arredondar

vocé faz a diferenca

Cédigo de Etica e de Conduta (“Cédigo de Etica”)
1. INTRODUGAO

O Instituto Arredondar (denominado apenas “Instituto” a seguir) é uma associagao
civil sem fins econdémicos, apartidaria, cuja finalidade é conectar pessoas e
empresas a organizagdes de transformacao social, por meio da cultura de doagao,
de modo a contribuir com a promocao e o desenvolvimento de projetos, programas e
acOes sociais destinadas ao fortalecimento das dareas da saude, desportos,
educacgao, cultura, meio-ambiente, assisténcia social, direitos humanos, inclusao
social e protecao a diversidade.

Nossa missao é contribuir com a ampliagao da cultura de doagéo no Brasil, gerando
oportunidades para pessoas e empresas doarem recorrentemente por meio do
arredondamento de valores, dentro de suas rotinas de compras e pagamentos, com
o objetivo de fortalecer a sustentabilidade financeira de organizagbes sociais que
trabalham para construir um pais melhor e mais desenvolvido.

Por meio dos servigos de apoio e assessoria prestados as organizagdes sociais, as
pessoas e as empresas que desejam participar do Movimento Arredondar,
auxiliamos a maximizar o impacto social e ambiental gerado pelos diversos atores
sociais que trabalham em prol do desenvolvimento social, ambiental e econémico
do Brasil.

Diante disso, o comportamento e as atitudes de nossos Colaboradores, isto &, todos
os associados, empregados, funcionarios, terceirizados, diretores, conselheiros e
demais representantes que possuem cargo, fungdo, posicdo, relacdo societaria,
empregaticia e profissional conosco sao fundamentais para a reputagéo e o sucesso
das atividades do Instituto. Atuar em conformidade com diretrizes éticas e em um
ambiente de integridade é uma constante preocupagdo do nosso time, que deve
desempenhar o trabalho com cordialidade, transparéncia, consciéncia social e
ambiental, observando as normas e leis vigentes.

Este Codigo de Etica e de Conduta foi criado, apds deliberacdo e comprometimento
da alta administragado do Instituto, com o objetivo de consolidar padrdes éticos para
a conducgao das nossas atividades e projetos.
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E obrigacdo de todos os Colaboradores zelar pelos valores e pela reputacio do
Instituto. Todos devem estar absolutamente comprometidos com o conteddo do
presente Cédigo e com tudo o que ele representa para o Instituto.

Conflamos que todos encontrardo neste Codigo orientagdes valiosas para guiar a
nossa atuagdo nos mais diversos projetos com responsabilidade perante a
sociedade brasileira. Este Codigo deve ser considerado um instrumento de trabalho
a ser incorporado em todas as nossas frentes de atuagao.

O Instituto também possui uma Politica de Terceiros que estabelece diretrizes
especificas para o relacionamento com parceiros e fornecedores. Esse documento
complementa este Cddigo de Etica e de Conduta, fornecendo orientacdes
detalhadas sobre os padrdes esperados nessas relagoes.

Eventuais duvidas relacionadas a aplicagao dos valores e regras deste Cddigo ou
quaisquer outros assuntos correlatos deverdo ser sanadas junto a Diretoria
Executiva.

2. APLICAGAO E ALCANCE

Este Cédigo de Etica e de Conduta aplica-se a todos os Colaboradores que
desempenham quaisquer atividades profissionais no Instituto. O termo
“Colaboradores”, para fins deste Cdédigo, inclui todos os associados, empregados,
funcionarios, terceirizados, diretores, conselheiros, membros de Comités e demais
representantes do Instituto.

3. PRINCIPIOS ETICOS E PADROES DE CONDUTA

As atividades do Instituto devem sempre ser guiadas pelos seguintes principios:

i. Promover o didlogo social e construtivo entre os diversos grupos
formadores da sociedade;

ii. Preservar a saude e a seguranca dos Colaboradores, incentivando a
formacgao e a capacitacao de todos que trabalham no Instituto;

iii. Promover a diversidade e nado praticar nenhuma forma
de discriminagao, em especial as baseadas em género, deficiéncia,
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situacao familiar, orientagao sexual, idade, opinides politicas, crengas
religiosas, atividade sindical, origem racial, social, cultural ou nacional;

iv. Promover a igualdade de oportunidades dentro do Instituto,
buscando-se equalizar desigualdades sociais por meio de incentivos
ao desenvolvimento social, intelectual e econémico de grupos
socialmente marginalizados;

v. Incentivar a transparéncia, o respeito e a confianga para que todos os
Colaboradores se sintam livres para expressar suas ideias e
preocupacoes;

vi. Proporcionar um ambiente de trabalho onde haja equilibrio entre as
tarefas profissionais e a vida privada dos Colaboradores;

vii. Guiar o comportamento profissional pelos mais altos padrbes de
integridade, honestidade e transparéncia, a fim de proteger os
interesses do Instituto;

viii. Atuar de maneira diligente, sempre de boa fé e em estrito
cumprimento aos deveres legais e regulamentares e, em especial, as
disposigdes deste Codigo; e

ix. Respeitar e promover o respeito a privacidade e a protecao de
qualquer informacao confidencial ou sigilosa acessada ou mantida no
contexto profissional.

4. RELACIONAMENTO NO AMBIENTE DE TRABALHO

Todos os Colaboradores devem agir com respeito, responsabilidade e profissionalismo,
mantendo um ambiente de trabalho harmonioso e colaborativo.

O Instituto ndo admite quaisquer atos de preconceito, discriminagao, violéncia,
intimidacao, abuso, ameaga ou congéneres por parte de seus Colaboradores.

E vedado o consumo e a venda de bebidas alcodlicas e de drogas ilicitas no interior
das dependéncias do Instituto. Também ¢é vedado aos Colaboradores trabalharem
sob o efeito dessas substancias durante o expediente de servigo.

5. CONFLITO DE INTERESSES
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Ressalvados os casos especificos de conselheiros e membros de Comités, que
observarao as regras proprias que lhes forem aplicaveis, os Colaboradores do
Instituto devem ser capazes de identificar e evitar agdes ou omissdes capazes de
gerar conflito de interesses com os principios e regras do Instituto.

Conflitos de interesses ocorrem sempre que um Colaborador, movido por interesse
outro que ndo seja o do Instituto (tais como questdes pessoais, financeiras, politicas,
profissionais, familiares etc.) age em desacordo com valores e regras internas do
Instituto. Comportamentos e decisdes tomados em situagcdo de conflito de
interesse, além de gerar riscos financeiros, legais e reputacionais ao Instituto,
poderado gerar a responsabilizagao legal do Colaborador pelo dano causado.

Sao exemplos de conflito de interesses as seguintes condutas, também vedadas por
este Codigo:

x. Participar em negdcios concorrentes ou em empresas que tenham
relagées institucionais com o Instituto;

xi.  Exercer emprego secundario que possa comprometer o desempenho
ou a disponibilidade para as atividades do Instituto;

xii.  Exercer atividade que seja incompativel com as atribui¢ées do cargo;

xiii.  Atuar em beneficio dos interesses de terceiros, tais como familiares
até o 4° grau e demais pessoas com as quais o Colaborador possui
relacao afetiva ou de amizade;

xiv.  Praticar ato em beneficio de pessoa juridica da qual participa ou de
pessoas préximas que possam ser beneficiadas;

xv. Divulgar ou fazer uso de informagao obtida em razdo das atividades
exercidas dentro do Instituto;
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xvi. Utilizar de forma inadequada os recursos do Instituto, como
equipamentos, instalagdes ou tempo de trabalho, para fins pessoais;

xvii.  Utilizar a posi¢do ocupada no Instituto para obter vantagens pessoais
em negociagdes, promogdes ou outros assuntos relacionados ou ndo
ao Instituto;

xviii.  Aceitar ou oferecer, direta ou indiretamente, contrapartidas de
qualquer natureza (tais como viagens, almogos, cursos, presentes
etc.), para agentes, funcionarios, ou representantes do Poder Publico
de todas as esferas.

Aos conselheiros e membros de Comités ndo sdo apliciveis os itens (x) e (xi)
listados acima.

O Colaborador que se deparar com uma situagao de conflito de interesse devera
comunicar o ocorrido ao superior imediato ou a qualquer uma das Diretorias do
Instituto o mais rapido possivel. A Diretoria, por sua vez, devera reportar o ocorrido
ao Conselho Deliberativo imediatamente, preferencialmente por meio escrito.

O Conselho Deliberativo, respeitado o direito de defesa dos Colaboradores
envolvidos, avaliard a melhor solugcdo a ser adotada para a resolugdo do caso e
responsabilizagdao dos Colaboradores em questao, podendo, para esse fim, adotar as
penalidades descritas no item 22 deste Cédigo.

Ao aplicar as penalidades descritas no item 22 deste Cdédigo, o Conselho
Deliberativo levara em consideragao, no minimo:

i. O cargo ocupado pelo Colaborador envolvido no conflito;
ii. As circunstancias especificas de ocorréncia do conflito de interesse;

iii. As razbes de defesa oferecidas pelo Colaborador envolvido, as quais
poderao ser oferecidas oralmente ou por escrito;

iv. Eventuais vantagens percebidas pelos envolvidos; e

v. O impacto reputacional causado ao Instituto.
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As circunstancias elencadas acima serdo utilizadas para minorar ou agravar a
avaliagdo sobre a gravidade do conflito de interesse apurado, a depender do caso
concreto.

6. DESENVOLVIMENTO DE OUTRAS ATIVIDADES

O exercicio de atividades profissionais externas nao deve prejudicar ou interferir nas
atividades do Instituto e nado pode, em hipdtese alguma, envolver o uso de
informacgdes ou conhecimento de propriedade do Instituto.

7. RELACIONAMENTO COM A COMUNIDADE E COM O MEIO AMBIENTE

O Instituto manterd um relacionamento harmonioso com as comunidades dos
projetos apoiados, baseado em dialogo permanente com as populag¢des locais e
voltado para o desenvolvimento local sustentavel. Todos os Colaboradores devem
respeitar as pessoas das comunidades parceiras, suas tradi¢goes, costumes, valores
e 0 meio ambiente local.

As atividades desenvolvidas pelo Instituto serdo compativeis com a protegdao do
meio ambiente. A eliminagdo de desperdicios é dever de todos os Colaboradores,
que deverao agir sempre buscando o uso racional e consciente dos recursos
naturais.

8. RELACIONAMENTO COM O PODER PUBLICO

O relacionamento do Instituto com o Poder Publico observara as disposi¢coes
previstas neste CAdigo, nas normas legais e setoriais aplicaveis a situagao concreta
e a estrita legalidade, nao sera tolerada quaisquer condutas ilegal ou contraria as
disposicdes deste Codigo e das demais politicas do Instituto.

A comunicagao com o Poder Publico serd, preferencialmente, realizada por membro
da Diretoria Executiva, na presenca de 2 (duas) pessoas do Instituto ou que
representem o Instituto, podendo envolver outros Colaboradores em situagdes
especificas.

Os compromissos formais s6 podem ser firmados por Colaboradores devidamente
habilitados e autorizados pelo Instituto, nos termos de seu Estatuto Social.

As reunides com oOrgaos e agentes publicos deverdo contar com uma pauta
especifica dos temas a serem tratados e com a respectiva ata da reunido, contendo,
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no minimo, as seguintes informacdes: (i) data da reunido; (ii) pessoas presentes; (iii)
pauta de assuntos; (iv) deliberacdes e passos seguintes, se houver. Todas as atas
serao arquivadas interno no Instituto para viabilizar eventuais consultas, por meio de
envio de e-mail para a Diretoria Executiva.

9. CLAUSULA ANTICORRUPGAO

O Instituto adota uma politica de tolerancia zero contra corrupcao e praticas
antiéticas. Qualquer tipo de favorecimento, direto ou indireto, levard as
consequéncias correspondentes, inclusive mediante comunicagao as autoridades
competentes.

As relacoes devem ser formais e institucionais, seja com parceiros de negécios,
organizagdes apoiadas ou 6rgaos publicos.

O Instituto mantera clausula anticorrupgdo em todos os seus contratos e
recomendara as organizagdes certificadas que fagam o mesmo, inclusive como
forma de maximizar sua performance no processo de selecdo e indicacdao aos
parceiros de negocios do Instituto.

10. BRINDES, PRESENTES E ENTRETENIMENTO

A oferta ou o recebimento de presente, brinde, convite para atividades de
entretenimento ou beneficio de qualquer natureza observara as disposigdes deste
Caodigo e legislagao vigente.

Todos os Colaboradores devem agir com cautela ao aceitar ou oferecer brindes,
presentes ou itens de entretenimentos durante o relacionamento com fornecedores
e, em especialmente, com agentes publicos, para que o ato ndao configure uma
ilicitude ou gere um conflito de interesse.

Considera-se adequado o oferecimento ou recebimento de brindes e presentes sem
valor comercial, normalmente de cunho promocional, com a marca dos
fornecedores, clientes ou parceiros. Estdo incluidos nessa definigdo materiais de
escritério (canetas, cadernos, calendarios, entre outros), flores e produtos
comestiveis (cestas de géneros alimenticios e caixas de chocolate, entre outros).

E vedado aos Colaboradores aceitar ou ofertar brindes, presentes ou itens de
entretenimento com frequéncia ao mesmo fornecedor.
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Fica estabelecido o limite maximo de RS 100,00 (cem reais) para quaisquer
presentes, brindes ou itens de entretenimento ofertados pelos Colaboradores do
Instituto. Quaisquer itens ofertados ou recebidos pelos Colaboradores que
ultrapassem esse limite deverdao ser prontamente entregues a Diretoria Executiva,
que decidira pela devolugéo, pela guarda em seu acervo ou pela distribuigdo
mediante sorteio para os Colaboradores do Instituto, conforme for aplicavel.

11. DOAGOES POLITICAS E ELEIGOES A CARGOS ELETIVOS

E vedada a realizagdo de doagdes a partidos politicos, candidatos ou titulares de
cargo eletivos, ou a qualquer outro érgao ou institui¢ao politica.

Caso o Colaborador decida concorrer a algum cargo eletivo, sua pretensao devera
ser previamente comunicada a Diretoria Executiva no prazo minimo de 90 (noventa)
dias antes do pleito.

Na hipétese de a candidatura representar um potencial conflito de interesse, o
Colaborador podera ter a relagcdo contratual com o Instituto suspensa entre o
registro da sua candidatura perante a Justica Eleitoral até o dia seguinte ao da
eleicdo, sendo o ultimo prazo aplicavel apenas no de caso o Colaborador nao ser
eleito.

12. REGISTROS CONTABEIS

O Instituto cumprira as leis, regras e regulamentos aplicaveis as associagdes,
refletindo-as em suas politicas internas. Todos os Colaboradores devem conhecer a
legislagdao e os regulamentos aplicaveis as atividades profissionais que exercem,
incluindo politicas e diretrizes internas, e agir em conformidade com eles.

O Instituto registrara todas as transagodes contabeis e financeiras em seus relatérios
e balangos de modo correto, consistente, exato, verdadeiro e completo, em grau de
detalhamento e contextualizacdo que assegure a transparéncia dos registros. O
Instituto passara por auditoria anual para assegurar a conformidade com normas
contabeis.

13. USO DE REDES SOCIAIS
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O uso dos meios de comunicacgao oficiais, incluindo-se as midias e redes sociais do
Instituto, observara as normas legais, as boas praticas e as disposi¢coes deste
Cddigo.

Todos os Colaboradores devem zelar pela imagem do Instituto, inclusive no meio
virtual.

Também é vedado aos Colaboradores publicar ou compartilhar qualquer tipo de
conteudo em nome do Instituto sem a autorizagao deste.

A imagem no Instituto € um fator determinante para o bom desempenho das nossas
atividades. Por isso, todos os Colaboradores devem cuidar, dentro e fora do Instituto,
da nossa imagem e reputagdo. O Colaborador é o unico responsavel por toda
informacao de carater nao profissional por ele disseminada por qualquer meio de
comunicagao e nao deve divulgar conteudo de carater discriminatério, racista,
pornografico, difamatério ou que viole as disposi¢gdes deste Codigo.

Recomenda-se, portanto, bom senso e cuidado na utilizagdo das redes e midias
sociais pessoais, pois 0 uso irresponsavel dessas tecnologias podera prejudicar o
Colaborador e o Instituto.

14. RELACIONAMENTO COM A IMPRENSA

Para fins deste Cddigo, considera-se imprensa qualquer canal de comunicagdo com
a sociedade e a opinidao publica em geral tais como jornais, radios, televisao, sites,
blogs, perfis em redes sociais e outros.

A comunicagdo com a imprensa deve ser feita de forma estratégica e transparente.
Apenas porta-vozes autorizados pela Diretoria Executiva podem fornecer declaragbes
oficiais sobre o Instituto.

Devem ser evitadas opinides que possam ser percebidas como representativas do
Instituto, sem a devida autorizagéao.

E expressamente proibido compartilhar informacdes confidenciais, estratégicas ou
sensiveis do Instituto, sem a devida e prévia autorizagao da Diretoria Executiva.

15. USO DOS BENS E DO PATRIMONIO DO INSTITUTO

Os bens e patriménio do Instituto destinam-se a uso exclusivamente profissional. E
dever de todos os Colaboradores zelar pelas instalagdes, equipamentos, materiais e
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outros bens do Instituto, sendo vedado a utilizacdo de quaisquer destes para fins
outros que nao estejam relacionados as atividades do Instituto.

Os equipamentos cedidos aos Colaboradores em eventual necessidade ou como
ferramenta de uso de trabalho devem ser devolvidos em boas condi¢cdes de
conservagao no caso de descontinuidade do trabalho.

16. CUMPRIMENTO DO CODIGO

Este Cddigo de Etica e Conduta é valido por tempo indeterminado e podera ser
atualizado ou reformulado ao longo dos anos.

O cumprimento integral do Cédigo é obrigatério por todos os Colaboradores. Assim,
todos deverao conhecer suas cldusulas, periodicamente refazer a sua leitura e
participar dos treinamentos organizados pelo Instituto.

ApOs a leitura deste Codigo, os Colaboradores assinarao Termo de Conhecimento e
Concordancia certificando que leram, entenderam e concordam com todas as
disposi¢gdes do documento.

O descumprimento das disposigbes aqui previstas sujeitara o infrator as
penalidades descritas no item 18 deste Cédigo.

17. COMUNICAGOES

A comunicagdo com a Diretoria Executiva sera confidencial e segura. Qualquer
comunicacgao realizada com boa-fé serd preservada e retaliagdes serdo proibidas.
Para viabilizar a apuragdao de eventuais descumprimentos das normas previstas
neste Cddigo, o Instituto disponibilizara canal de contato direto com a Diretoria
Executiva para a formulagao de denuncias, elaboragao de duvidas ou realizagao de
qualquer outro tipo de comunicagdo a respeito das disposi¢des contidas neste
Cddigo, assegurando-se o anonimato de todas elas.

18. PENALIDADES

O descumprimento das disposi¢cdes deste Codigo sujeita os Colaboradores, além
das sangdes criminais, civis e administrativas previstas nas leis aplicaveis, as
seguintes sancgdes: (i) adverténcia; (ii) suspensao tempordria da relagédo contratual; e
(iii) rescisao da relagao contratual.
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TERMO DE CONHECIMENTO E CONCORDANCIA

Pelo presente termo, Eu, [nome completo do Colaborador], [nacionalidade],
[profissdo], portador do documento de identidade n° [_], expedido pelo [6rgdo
expedidor], inscrito no CPF sob o n° [], DECLARO que li o inteiro teor do Cédigo de
Etica e Conduta (“Cédigo de Etica”) instituido pelo Instituto Arredondar (“Instituto”) e
estou ciente que os valores, principios, regras e procedimentos previstos no referido
documento sao de observancia obrigatoria por todos os Colaboradores do Instituto.
DECLAROQ, também, que estou de acordo com os seus termos e me comprometo a
cumpri-lo integralmente, bem como a zelar pelo seu cumprimento por parte dos
demais Colaboradores do Instituto. Estou ciente que eventuais duvidas relacionadas
a aplicagao dos valores e regras no Codigo ou quaisquer outros assuntos correlatos
deverdo ser sanadas junto a Diretoria Executiva. Tenho ciéncia também que o
eventual descumprimento de suas cldusulas sujeitara o infrator as penalidades
previstas no item 22 do referido Cddigo.

S3o Paulo — SP, [dia] de [més] de [an0].
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Nome do Colaborador
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