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Mensagem da liderancga a respeito
do Codigo de Conduta e Etica

Caro(a) colaborador(a),

Reiteramos 0 comprometimento da lideranca com a éticae a
governanga, refletindo os valores da Institui¢do, os quais sao
responsaveis por nortear as suas atividades, mas também a sua
preocupacao e compromisso em cumprir integralmente a legislagao,
formalizando os padr&es de conduta e ética que devem ser conhecidos
e adotados por todos os seus colaboradores e terceiros.

Somaos reconhecidos como uma Organizacao sdlida, capaz, ética

e confiavel e buscamos a cada dia nos aperfeigoar e consolidar a
credibilidade e respeito que conquistamos ao longo dos mais de 100
anos de fundagao.

Além do compromisso legal, a Unibes mantém muito presente em

sua cultura o compromisso de compartilhar e praticar valores éticos,
morais e sociais e tal cultura € amplamente divulgada a todos os seus
colaboradores e parceiros. E um modo sabio de expressar nosso jeito de
ser e de definir aimagem que identifica a Unibes perante a sociedade.

Nossas responsabilidades como cidaddos e como profissionais exigem
que tenhamos um relacionamento integro com os usuarios, voluntarios,
colegas de trabalho, parceiros, fornecedores, agentes governamentais e,
sobretudo, com a comunidade.

Assim, este Codigo deve servir de guia e orientagdo a todos, de forma
que as diretrizes aqui previstas sejam cumpridas em todas as atividades,
por todos os niveis hierarquicos, de forma a preservar a imagem e
perenidade de uma Institui¢do centenaria como a Unibes.

DeiiaA ey

Denise Zaclis Antao
Presidente



CODIGO DE

CONDUTA E ETICA

0 Codigo de Conduta e Etica tem

por objetivo orientar sobre os valores
morais e éticos de acordo com a
missao, visao, valores e cultura
organizacional da Unibes.




Qual o objetivo do Cédigo de Conduta e Etica? Quem deve seguir nosso codigo?

0 Codigo de Conduta e Etica tem por objetivo orientar 0 Codigo de Conduta e Etica se aplica a todos que

sobre os valores morais e éticos de acordo com a missao, participam e contribuem ativamente para as atividades

visdo, valores e cultura organizacional da Unibes. de todas as unidades da Unibes, seja na qualidade de
colaborador, voluntario, terceiro, fornecedor, parceiro

Missao ou doador.

Desenvolver e implantar projetos nas areas de Introducgéo

assisténcia social, apoio a educagdo, a qualidade de vida

e a cultura para promover autonomia, respeitando 0s E fundamental que nossas atitudes e comportamentos

principios judaicos das boas a¢des e da justica social. reflitam integridade pessoal e profissional. Cada um de
nos € responsavel por contribuir com um ambiente de

Visao trabalho agradavel e respeitoso, que é feito diariamente

Gerar oportunidades para que as pessoas desenvolvam a partir do convivio que temos com colegas, usuarios,

autonomia e transformem a prépria historia. autoridades, fornecedores, comunidades e demais
publicos que se relacionam com nossa Organizagao.

Valores

- Compromisso com o ser humano. Com a evolucgao e crescimento da Unibes, é essencial nos

- Credibilidade e transparéncia. mantermos engajados com nossos principios e valores,

- Pensamento inovador.

- Etica nas acoes.

- Respeito a funcionarios e voluntarios.
- Otimizacao de recursos.

assim como apresentar uma postura ética, transparente,
de integridade e de respeito.

Esse é um documento que foi construido com base
na cultura da Unibes e com o apoio de colaboradores
de varias areas. Reforca o comprometimento da
lideranga com a ética, respeito as politicas internas

e legislacGes vigentes.

0 Codigo de Conduta e Etica é uma
ferramenta de trabalho, como todas
as politicas e procedimentos existentes,
com uma Unica diferenca: expressa

xxx}

as convicgdes da Unibes no que diz A Unibes quer incorporar, cada vez mais, a ética no dia
respeito aos aspectos éticos, morais e de a dia de suas atividades e nas tomadas de decisdes.
responsabilidade social. Esperamos que todos os colaboradores incorporem

na pratica os valores da Unibes, atuem em parceria
Portanto, deve ser consultado constantemente, para que para o cumprimento do Cédigo de Conduta e Etica e
0s principios sejam aplicados em todas as a¢des e no dia apoiem 0s demais a cumprirem-no também. Juntos,
a dia da Unibes. podemos contribuir para uma mudanca positiva

dentro e fora da Unibes.
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Conflito de interesses E necessario:

Havera conflito de D - Exercer fora do horario de expediente as outras
interesses sempre que 0 gt ﬁ ) atividades profissionais, assim como comercializar
individuo se encontrar ’ mercadorias entre colaboradores;

em uma situagao que

possa leva-lo a tomar
decisdes motivadas por

Nao armazenar as mercadorias que se deseja
comercializar dentro das dependéncias da Instituicao,
outros interesses que nao ”y@ tendo em vista que a Unibes nao se responsabiliza

os da Organizacdo. E de pela guarda das mesmas.

extrema importancia ndo )/ )
usar a funcdo exercida I E inaceitavel:

na Organizagao para

privilegiar, direta ou - Exercer outras atividades profissionais que tenham
indiretamente, qualquer outro negdcio ou pessoa, ou conflito de interesse com as desempenhadas na
para obter, direta ou indiretamente, vantagens indevidas Unibes;

para si, outros negdcios ou pessoas.
Exercer outras atividades profissionais que
A seguir, ha um detalhamento de itens relacionados a prejudiquem o rendimento no trabalho;
conflitos de interesses:
- Comercializar produtos ilicitos, falsificados (“piratas”)
a) Atividades profissionais particulares ou com contelido pornografico, ou que de alguma
forma infrinja as normas de boa conduta;
A Unibes incentiva o empreendedorismo dos
colaboradores durante seu tempo livre. - Comercializar mercadorias para atendidos da Unibes.

Os colaboradores que queiram exercer outras atividades
profissionais, ou prestar servicos de qualquer natureza,
além dos servigos prestados na Unibes, devem observar
0s seguintes aspectos:
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b) Relacdo de parentesco/familiares

Nao é permitida a contratacdo de parentes ou familiares
para trabalhar na UNIBES. Tal medida é adotada para
garantir a transparéncia e a igualdade de oportunidades a
todos 0s nossos colaboradores

¢) Da relacao de amizades- colegas/amigo/
conhecidos

Os colaboradores podem indicar colegas/amigos/
conhecidos para fazer parte da UNIBES, desde que para
trabalhar em outra area. E importante que a escolha seja
pautada em critérios profissionais, visando sempre o
melhor interesse da organizacdo.

d) Das demais contratacodes:

Recontratagdes de colaboradores: Salientamos que

nao serdao admitidas recontratagdes nos casos em

que a UNIBES tenha realizado o processo demissional.
Quando o desligamento se der a pedido do colaborador,
sera submetido a aprovagao do comité composto pela
Superintendéncia, RH e DP.

*Empregabilidade: Ndo poderao ser direcionados
curriculos diretamente ao RH. Caso algum usuario tenha
interesse em integrar nosso quadro, € imprescindivel que
ele se candidate pelos canais usuais, sem o intermédio de
outras areas.

*Voluntariado: E permitida a participacdo de parentes
como voluntarios, desde que nao atuem na mesma
area de quem os indicou. Essa medida visa assegurar a
imparcialidade e o equilibrio das atividades voluntarias.

e) Atividades politicas e partidarias

A Unibes é apartidaria. Nao recebe ou contribui de forma
direta ou indireta em favor de partidos politicos.

E necessario:

Respeitar a participacao politico-partidaria dos
colaboradores.

E inaceitavel:

Realizar propaganda politico-partidaria nas
dependéncias da Unibes;

Utilizar o nome da Unibes em propagandas politico-
partidarias;

Relacionar suas atividades profissionais exercidas na
Unibes com as atividades politico-partidarias;

Utilizar recursos da organizagdo para este fim.
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Ambiente de trabalho

a) Respeito as leis, politicas e
procedimentos internos

E necessério:

Cumprir todas as leis, normas e regulamentos
pertinentes vigentes, assim como também as politicas
e procedimentos internos;

Quando existir conflito ou imprecisao nas leis e
normas que se aplicam a uma situacao especifica, o
colaborador deve entrar em contato com o juridico
antes de prosseguir.

b) Preconceito e discriminacao

A Unibes apoia e € a favor da diversidade, com o objetivo
de incluir todos os segmentos da sociedade.

E inaceitavel:

Qualquer forma de preconceito ou discriminacao
exercida nas relagdes internas ou externas, seja por
ra¢a, nacionalidade, cor,

religido, identidade de

género, opgao politica

partidaria, idade, status —_—
social, restri¢do fisica ou

mental etc. - (o)
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¢) Ofensas e boatos
E inaceitavel:

Efetuar ofensas ou reproduzir boatos e maledicéncias
contra colegas, usuarios,voluntarios, terceiros e
fornecedores, gerando desconfortos, embaracos ou
constrangimentos que causem danos a imagem das
pessoas envolvidas.

d) Assédio moral e sexual

E compromisso profissional de todos os colaboradores
da organizagao que prevaleca o respeito no ambiente
de trabalho, de forma que atos de assédio moral, sexual
ou situa¢des que configurem pressoes, intimidacdes ou
ameagas no relacionamento entre os os colaboradores,
sejam eles de quaisquer niveis hierarquicos, sao
totalmente inaceitaveis e passiveis de punicao.

0 assédio moral é caracterizado pela exposigao

dos colaboradores a situa¢des humilhantes e
constrangedoras, repetitivas e prolongadas, durante a
jornada de trabalho e no exercicio de suas funcdes. E
assédio sexual constranger alguém com o intuito de obter
vantagem ou favorecimento sexual, utilizando o agressor
da sua condicao de superior hierarquico ou ascendéncia
inerentes ao exercicio de emprego, cargo ou fungao.

Qualquer tipo de assédio ou comportamento
inapropriado, mesmo que ndo seja ilegal, ndo é aceitavel.

Os colaboradores que vivenciarem ou presenciarem essas
questdes poderao manifestar suas preocupacoes, sem
temer retaliagdo.
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e) Utilizacdo de alcool,
drogas e porte de armas g) Saude e seguranga

E inaceitavel: E necessario:

Portar ou consumir alcool, Efetuar periodicamente os exames médicos

entorpecentes e armas ocupacionais de acordo com os riscos dos
nas dependéncias da cargos ocupados;

organizagao, pondo em risco a imagem da Unibes,

comprometendo o desempenhofuncional e o - Relatar ao RH sempre que houver acidentes
ambiente de trabalho. e incidentes de trabalho que ocorram nas

. ) . dependéncias da Unibes ou a seu servico;
f) Patrimdnio da Organizacao
Usar o Equipamento de Protecao Individual (EPI),

Entre os ativos da organiza¢ao, podemos considerar dependendo da atividade exercida, conforme
patrimoénio imobilidrio, mobilidrio e intelectual e outros orientagdo do gestor da area e da equipe de
que fazem parte da organizagdo. recursos humanos.
E necessario: Os EPIs sao responsaveis pela protecao e integridade do
individuo, com o intuito também de promover a salide,
Ser responsavel pelo uso adequado, protecao e bem-estar e evitar os acidentes e doencas ocupacionais.
conservacao do patriménio da Organizacao que
estejam sob sua responsabilidade; Cabe ao colaborador:
Os bens, equipamentos e instalagdes da Unibes devem - Utilizar o EPI apenas para a finalidade
ser utilizados apenas para as atividades profissionais. a que se destina, responsabilizar-se pela
. guarda e conservacao
E inaceitavel: do equipamento, comunicar
ao gestor qualquer alteragao
A apropriacao ou utilizacdo indevida de qualquer um que o torne improéprio
desses bens, incluindo sua cdpia, venda ou distribuicao para uso e cumprir
a terceiros. Tais atitudes sao consideradas infracoes as determinacgdes do
graves, que podem acarretar sangdes trabalhistas ou empregador sobre
previstas em lei. seu uso adequado.
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Regras anticorrupgdo

a) Combate a corrupcao: oferecer, exigir ou
aceitar beneficios, brindes, presentes e outras
ofertas (incluindo de agentes publicos)

A Unibes repudia e ndo tolera atos de corrupgao, seja por
parte de seus Colaboradores ou, ainda, por seus Terceiros.
A pratica de condutas vedadas pela Lei Anticorrupgao
pode acarretar a responsabilizacdo objetiva da Unibes,
no ambito civel e administrativo.

Sendo assim, é vedado aos colaborares e terceiros
vinculados a Unibes:

Prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente,
vantagem indevida ao Agente Publico, ou a terceira
pessoa a ele relacionada;

Financiar, custear, patrocinar ou de qualquer modo
subvencionar a pratica dos atos ilicitos previstos na Lei
Anticorrupcao;

Utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica
para ocultar ou dissimular seus reais interesses ou
identidade dos beneficiarios dos atos praticados;

Fraudar, manipular, impedir ou frustrar licitagdes e
contratos administrativos;

Dificultar atividade de investigacao ou fiscalizagdo,
ou intervir na atuagao de érgdos, entidades ou
agentes publicos, inclusive de agéncias reguladoras.

Opinides de carater pessoal, naturalmente, podem ser
expressas, desde que haja declaragao expressa de que
nao representam posi¢des oficiais da Unibes.

Os colaboradores da Unibes deverdo se atentar para que
nenhum de seus atos possa gerar responsabilizacdo da
Unibes com base na Lei Anticorrup¢ao. Adicionalmente,
a Unibes também repudia e ndo tolera qualquer tipo de
corrupcao privada, que pode ser compreendida como
quaisquer atos de financiamento, custeio, patrocinio

ou concessao de qualquer auxilio para obten¢do de
vantagens indevidas no meio privado.

b) Brindes e presentes

Qualquer presente, brinde ou hospitalidade recebido

pela Unibes, através de seus colaboradores, devera ser
destinado ao Bazar da Unibes. Especificamente no ambito
do relacionamento da Unibes com o Poder Publico, ndo
poderao ser oferecidos ou fornecidos presentes, brindes
ou hospitalidades a qualquer Agente Publico.

As diretrizes referentes ao relacionamento da Unibes com
o Poder Pablico ndo se aplicam a brindes oferecidos ou
fornecidos a Agentes Publicos que atendam aos
seguintes requisitos, cumulativamente:

Nao tenham valor comercial e seja distribuido pela
Unibes a titulo de cortesia, propaganda, divulgacao
habitual ou por ocasido de eventos ou datas
comemorativas de carater histdrico ou cultural;
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Cuja periodicidade de distribuicdo nao seja inferior E necessario:
a 12 (doze) meses;
Sempre se esforcar para a melhor negociacao

Sejam de carater geral e, portanto, ndo se destinem para a Unibes, selecionando o fornecedor por
a agraciar exclusivamente um determinado Agente meio de critérios objetivos ou técnicos, que
Publico. sejam transparentes, com valores justos e sem

favorecimento;
Resta por fim, proibido o recebimento de valores, prémios

monetarios, presentes, agrados ou qualquer outra forma - Manter a transparéncia e rastreabilidade das

de remuneracao de fonte interna da Unibes ou entre negociacoes efetuadas;

departamentos. Todo pagamento existente deve ser

em conformidade com as normas e procedimentos - Declarar formalmente, para o superior e area de
devidamente aprovados pela Diretoria, legislacdo vigente Compliance, a existéncia de vinculo pessoal ou
e dentro dos processos de Compliance da Unibes. comercial com os fornecedores da Unibes.

¢) Escolha de fornecedores E inaceitavel:

Com o crescimento da g - Levar em conta interesses pessoais na escolha

Unibes, estamos nos 1 , do fornecedor;
relacionando, cada vez !
mais, com fornecedores
de servicos e suprimentos.
Espera-se que os
fornecedores cumpram
com as exigéncias

legais e regulatdrias, e
estejam alinhados com

0S conceitos presentes
neste Codigo de Conduta
e Etica. Devemos levar

em conta que nossa
responsabilidade permeia a nossa rede de fornecedores.

Possuir relacionamento pessoal ou comercial com
o fornecedor que possa influenciar na tomada de
decisdo e comprometer a isencao da Organizacao;

Contratar fornecedores que possuam qualquer
forma de trabalho degradante (infantil ou
forcado, por exemplo), e ndo respeite os objetivos
estratégicos da OIT (Organiza¢ao Internacional do
Trabalho).
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Informacgdes e Know-how E necessario:

a) Informacoes privilegiadas e confidenciais - Utilizar, para fins estritamente profissionais, o e-mail
corporativo, softwares utilizados na organizacao e
Como parte do nosso trabalho, pode-se tomar qualquer equipamento de propriedade da Unibes
conhecimento de “informac®es privilegiadas” sobre a (desktops, notebooks, celulares etc.). Tais usos
Unibes. Informacdes privilegiadas sdo aquelas que nao poderdo ser monitorados, nos limites da legislacao
foram divulgadas ao publico. Sendo assim: vigente, rogando ao colaborador que utilize com
. responsabilidade, sem prejuizo a Organizagao, ou
E necessario: deixando-a fragilizada;
Manter confidenciais as informacdes nao publicas que - Cuidar das informages sob sua responsabilidade e
tiver conhecimento, mesmo ap6s o término da relagdo certificar-se de que as informacoes estejam armazenadas
contratual com a Unibes; de forma segura conforme descrito na Politica de
Tecnologia da Informacdo, que normatiza a conduta em
Respeitar o sigilo dos cadastros dos usuarios, relagdo ao tratamento de tais informacdes;
colaboradores e atendidos, protegendo e impedindo
0 vazamento das informacoes. - Os documentos fisicos, relatdrios, correspondéncias,
. e-mails, registros e outros documentos usados na
E inaceitavel: atividade profissional sdo de propriedade da Organizacao,
resguardando-se casos especificos previstos em lei, e
Tirar proveito de informacdes privilegiadas nao podem ser comercializados ou usados para outras
ou confidenciais a que tiver acesso para obter finalidades alheias as atividades da Unibes.

vantagens pessoais. .
E inaceitavel:

b) Seguranca da informacao
Levar consigo cOpia de trabalhos de natureza intelectual,
informagdes, processos, metodologias, softwares etc.
da Unibes, mesmo que tenham sido desenvolvidos em
seu ambiente de trabalho, por se tratar de furto de
propriedade intelectual, nos termos da legislagdo que
rege a matéria;

As informacdes e dados, que

sao produzidos e mantidos

nos sistemas e equipamentos

da Unibes, sdo de exclusiva
propriedade da Institui¢do,
independentemente do
colaborador que os tiver
concebido, nos termos e seguindo
os limites da legislagao vigente.
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Fornecer dados cadastrais e/ou informacdes gerais
sobre clientes, atendidos, fornecedores, parceiros ou
colaboradores, salvo se autorizados pelos mesmos
ou em cumprimento de determinacao legal, nos
casos previstos em lei. Tal compromisso se mantém
apo6s o término do contrato de trabalho ou comercial
com a Unibes;

Falar sem autorizacao em nome da Unibes ao
utilizar informagdes ou know-how da Organizacao,
publicagdes externas, midias sociais, redacao de
textos ou participagao em atividades similares da
Unibes, mesmo que tenham sido desenvolvidos em
seu ambiente de trabalho, por se tratar de furto de
propriedade intelectual, nos termos da legislacdo
que rege a matéria.

¢) Midia / Imprensa

O contato com veiculos de comunicagdo deve ser
realizado somente por Colaboradores expressamente
indicados e autorizados pela Unibes, de forma que
somente pessoas autorizadas poderao conceder, em
nome da Unibes, declaragdes, entrevistas ou fornecer
informacdes a veiculos de comunicacao, sejam elas por
escrito ou verbalmente, sempre mediante alinhamento
prévio com o Setor de Comunicagdo da Unibes.

Terceiros que fagam uso da imagem da Unibes, devem
assinar termo de concessao de imagem. Serdo tomadas
todas as medidas judiciais cabiveis na hipdtese de uso de
imagem indevida.
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Comité de Compliance

O Comité de Compliance é o 6rgdo responsavel pela
efetiva aplicacdo deste Codigo de Conduta e Etica, tendo
por competéncia basica, a revisao de seu conteldo, a
analise de denlncias sobre possiveis violagbes e 0 exame
dos casos de violagdes graves submetendo-os a Diretoria
e Conselho Deliberativo para decisao, deliberagao sobre
interpretacdes divergentes do texto, bem como ainda, de
eventuais dilemas éticos.

A Unibes conta com um programa de treinamentos

e outras iniciativas para a conscientiza¢ao dos
colaboradores acerca das condutas, principios, conceitos
e valores previstos neste Codigo de Conduta e Etica.

Os treinamentos sao conduzidos periodicamente sob
supervisao do Comité de Compliance da Unibes e sdo
obrigatorios a todos os colaboradores, fornecedores e
parceiros que forem convocados.
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Ouvidoria

E dever de todos os colaboradores, fornecedores,
parceiros e prestadores de servigos, sempre que tiverem
conhecimento ou vivenciarem uma situagao que possa
caracterizar uma conduta que viole o Codigo de Conduta
e Etica, as demais politicas e principios éticos da Unibes,
e/ou a regulamentacdo e legislacdo vigente, ou quando
suspeitar ou souber de fatos que possam prejudicar

a Unibes, comunicar de imediato ao Compliance da
Unibes, por meio do canal de denuincias. O Comité de
Compliance é o 6rgdo responsavel pela apuragao de
dendncias das Unibes.

A comunicagao de suspeitas ou violagbes reais sera
reportada através do canal de denuncias, acessivel ao
colaboradores, fornecedores, parceiros e prestadores de
servicos devendo o seu teor ser 0 mais completo possivel,
a fim de possibilitar o inicio de eventual processo de
investigacao, ficando garantida ao colaborador ou
terceiro denunciante de boa-fé a inocorréncia de qualquer
represalia ou punicdo em decorréncia de sua atitude.

0O canal de denuncias é confidencial, neutro e
independente, garantindo a isencdo a qualquer das
partes, tanto referente a dentincia em si quanto sobre

a quem se refere, de forma a ndo considerar o nivel
hierarquico dos envolvidos. Além disso, através do canal
de denuncias, as duvidas ou preocupagdes podem ser
submetidas de forma anénima.

O acesso a ouvidoria é gratuito e se déd
pelos seguintes meios:

E-mail: ouvidoria@unibes.org.br
Links de acesso:

Sede: unibes.org.br/ouvidoria/
Unibes Cultural: unibescultural.org.br/ouvidoria/

Siga nossas redes

@ /unibes © @UnibesOficial (§) @Unibes (© @Unibesbazar () @UnibesCultural
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