ASCILIA

CODIGO DE ETICA E CONDUTA

1. Abrangéncia:
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O presente Cddigo de Etica e Conduta se aplica a todos os membros do Conselho
Comunitario, Conselho Fiscal, Funcionarios diretos e terceirizados da ASCIA - Associacao
Amigos do Cidade Jardim. Os principios éticos aqui descritos deverdo pautar o
relacionamento desses com 0s moradores, oOrgaos publicos, fornecedores, gestores,
prestadores de servicos, e as demais pessoas que devam relacionar-se com a Associacao
durante o exercicio de suas atividades gerenciais.

2. Regras Gerais de Conduta:

Os membros do Conselho Comunitario, Conselho Fiscal, Funcionarios diretos e terceirizados
da ASCIJA devem observar e fazer com que sejam observadas as seguintes regras gerais de
conduta: -

2.1

2.2

2.3

2.4

2.3

2.6

2.7
2.8

2.9

2.10

Adotar conduta compativel com elevados padrdes éticos, nos aspectos relativos a
honestidade, justica, transparéncia, cordialidade e observancia das disposicoes
estabelecidas no Codigo Civil e no Estatuto;

Tentar impedir a ocorréncia de qualquer situacdao que ponha em evidéncia a
presenca de preconceito relacionado a raga, cor, sexo, origem, religido, idade,
incapacidade fisica, classe social ou quaisquer outras formas de discriminacao;
Reconhecer e aceitar a diversidade de crencas e ideais e preservar o direito de livre
expressdo de cada um;

Colaborar para a permanente saude economica, financeira e administrativa da
ASCIJA, exercendo com responsabilidade as prerrogativas que o cargo lthe confere,
nao realizando gastos indevidos e evitando desperdicios;

Utilizar os equipamentos, documentos ou informagfes que integram a estrutura da
ASCIJA exclusivamente para perseguir os interesses desta;

Informar imediatamente a Presidéncia do Conselho Comunitario da ASCUA, na
hipotese de conhecimento de condutas antiéticas, ilegais ou duvidosas que possam
comprometer o patrimonio ou a imagem da ASCLA;

Agir permanentemente na defesa dos interesses da ASCIJA;

Cumprir as fungdes que lhe forem atribuidas, atuando com o maximo de agilidade,
empenho e precisao no desenvolvimento de seus trabalhos, visando sempre a
qualidade e a melhoria continua;

Posicionar-se contra o inicio ou a manutencdo de relagbes negociais com terceiros
cujas condutas sejam incompativeis com os principios éticos estabelecidos;

Conhecer e acatar a legislacao e os regulamentos referentes as suas atividades,
definidos por d6rgdos reguladores, pelo Cdédigo Civil Brasileiro, pelo Estatuto da
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Associacdo, e pelas Normas, Regulamentos e Regimentos que estejam em vigor ou
que venham a ser implantados pela Administracao da Associacdo;

2.11  Cumprir os contratos, acordos e convénios firmados com terceiros;

2.12 Tomar decisdes ou propor alternativa com base na razdo, na ciéncia, na boa técnica,
nas melhores praticas empresariais, no bom senso, na prudéncia e na equidade,
sempre objetivando os interesses da ASCIJA.

3. Ambiente de trabalho:

A ASCIIA preza pelo cumprimento integral de todas as normas Municipais, Estaduais e
Federais relacionadas a salide e seguranga no trabalho. Além disso, aspira um ambiente
de trabalho organizado, saudavel e harmonioso, que possibilite a igualdade de
oportunidade de trabalho para todas as pessoas.

As relacdes no ambiente de trabalho devem ser pautadas na cortesia e no respeito.
Todos devem colaborar para que predomine o espirito de equipe, a lealdade, a
confianca, a conduta compativel com os valores da nossa sociedade e a busca por
resultados satisfatérios. Com relacdao aos integrantes da ASCUA, seja qual for o nivel
hierarquico e a funcdo desenvolvida, todos, sem excecdo, devem ser tratados com
respeito. Piadas ou comentdrios pejorativos, gestos ou propostas de cunho sexual,
apelidos ou qualquer forma de discrimina¢do que possa ser considerada ofensiva ou
assédio moral ndo deverdo estar presentes no ambiente de trabalho.

4. Comunicacao:

A ASCIJA deseja estabelecer canais de comunicacao interna de forma aberta, honesta e
objetiva. O conhecimento por todos dos aspectos importantes de um determinado
trabalho, implica em um resultado favoravel aos Associados, Colaboradores,
Funcionarios e Administradores. No que se refere aos Associados, € muito importante
que esses entendam todos os aspectos do Estatuto e do Regimento Administrativo e
Operacional e as caracteristicas de sua estrutura administrativa. Para isso, deve-se
tomar o tempo necessario para que todas as duvidas e questionamentos formulados
sejam detalhadamente esclarecidos.

As informacgbes referentes a satde financeira da ASCIJA e aos custos incorridos devem
ser acessiveis a todos os membros do Conselho e aos Associados, em linguagem clara,
com esclarecimentos necessarios ao bom entendimento de seu conteudo,
considerando-se apenas as eventuais limitagGes técnicas e juridicas dessas informacoes.

5. Confidencialidade:

Ndo € permitido que os Empregados, Colaboradores, Administradores ou Conselheiros
divulguem as informacgdes confidenciais que possam gerar desconforto a algum
associado ou que fira sua imagem, ou quaisquer atos que incorram em agdes judiciais.
Também ndo podem ser divulgadas informacgdes para obter qualquer tipo de beneficios
ou vantagens. As informacgbes recebidas no ambiente de trabalho devem ser tratadas
com o mais alto nivel de confidencialidade, ndo devendo ser divulgadas a pessoas sem
vinculo com a Associagdo, salvo em caso de expressa e fundamentada autoriza¢do ou
requisicdo judicial. .
Assuntos confidenciais ndo devem ser discutidos em lugares onde possam ser ouvidos,
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Documentos confidenciais originais e/ou cépias, devem ser conservados em bom estado
e arquivados em local seguro, com acesso restrito somente as pessoas autorizadas. As
copias desnecessarias de documentos confidenciais devem ser destruidas, ndao podendo
ser reaproveitadas para nenhum outro fim, excetuados os casos em que ha
determinacao legal ou judicial ou autorizagao do superior hierarquico imediato.

E vedada a estranhos a Associacdo a extracdo de cdpias ou retencdo de quaisquer
documentos que contenham informacoes confidenciais.

Os documentos contendo informagdes confidenciais devem ser identificados de tal
forma que a seguranc¢a na sua transmissdao seja sempre considerada. Especial atencdo
deve ser dispensada na transmissdo de informacdes confidenciais por meio eletrénico,
de forma a evitar o acesso indevido por pessoas nao autorizadas.

A obrigacdo de manter o sigilo de informacoes confidenciais permanece na hipotese de
afastamento ou desligamento do Empregado, Colaborador, Administrador ou
Conselheiro, que podera ser responsabilizado judicialmente pelos danos eventualmente

causados a ASCIJA ou a terceiros.

6. Conflitos de Interesses:

Um conflito de interesse ocorre quando um interesse pessoal interfere de qualquer
forma nos interesses da ASCUA. As vezes conflitos de interesses podem ocorrer de
fnrrﬁa acidental ou inesperada. Esta situacdao se verifica quando um Empregado,
Colaborador, Administrador ou Conselheiro toma uma determinada acdo, baseado em
intencbes particulares, que podera dificultar a realizacdo de seu trabalho com
objetividade e eficiéncia. Conflitos de interesse também podem surgir gquando um
Empregado, Colaborador, Administrador ou Conselheiro ou membro de suas familias
recebe indevidamente beneficios pessoais em decorréncia de sua situacdo perante a
ASCIA.

Transacdes e negocios devem ser conduzidos mantendo sempre em mente os reais
interesses da ASCIJA. Os Empregados ndo podem assumir qualquer emprego fora da
ASCIJA que venha interferir na sua habilidade de atender integralmente suas
responsabilidades na ASCIJA. Devem ainda evitar qualquer situacdo ou acdo que possa
constituir um conflito de interesse.

Nenhum individuo e entidade comercial ou social que se relacionar com um de nossos
Empregados, Colaboradores, Administradores ou Conselheiros, poderd tirar proveito
inadequado da ASCIJA atraves deste seu relacionamento, bem como nenhum
profissional podera se beneficiar pessoalmente de forma inadequada.

Na execucdo de suas atribuicbes e deveres, os Empregados, Colaboradores,— r
Conselheiros e Administradores devem se empenhar em eliminar e impedir a ocorréncia '
de situacdes de conflito entre os seus interesses e os da ASCUA, caracterizados, dentre
outros fatos e circunstancias, por:

-

6.1 Desvio de finalidade de suas atribuicdes em prejuizo dos interesses da ASCUA;

6.2 Obtencdo de proveito pessoal, direto ou indireto, na utilizacdo por si ou terceiros de
equipamentos, documentos ou informacgdes que integram a estrutura da ASCUA;

6.3 Manifestacgo em nome da ASCIJA quando ndo autorizado formalmente ou
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6.4 Manutencdo de relacdes comerciais ou financeiras, na qualidade de representante da
ASCIJA, com empresas que tenham interesse ou participacao direta ou indireta ou
gue mantenham vinculo com pessoas de seu relacionamento familiar ou pessoal;

6.5 Contratar ou encorajar que outros na ASCIJA contratem parentes até o terceiro grau,
ou pessoas com as guais mantenham relagdes de intimidade ou interesse;

6.6 Envolvimento em outra atividade de carater profissional que impeg¢a a realizagdo de
suas obrigacdes na ASCLIA;

6.7 Interesse em uma transacao com uma empresa fornecedora da ASCUA inclusive por
meio de um membro da familia que atue na outra empresa ou em suas coligadas;

6.8 Exercicio de atividades politico-partidarias;

6.9 Ser Empregado, Consultor, Assessor, Acionista de qualquer contraparte em uma
transacdo com a ASCIJA ou seus Fornecedores e Clientes;

6.10 Impedir que o Administrador ou Conselheiro que porventura tenha litigio de
qualquer espécie com a ASCIJA vote ou delibere sobre o assunto especifico.

7. Obrigacdes contratuais e padroes de documentacao:

Os Empregados, Colaboradores, Administradores da ASCIJA deverdo assegurar que,
dentro de sua esfera de atividades, a ASCIJA efetue suas obriga¢bes contratuais de
forma adequada e efetiva, sem nenhuma violagdo do contrato. Nenhum profissional
podera extrapolar sua autoridade, comprometendo contratuaimente a ASCIJA. Todas as
transagoes deverao estar sempre documentadas de acordo com os registros contabeis
vigentes, de forma clara, de maneira gue identifiquem a verdadeira natureza das
negociacdes.

Nenhum documento podera ser falsificado, distorcido, adulterado, ou ser
deliberadamente enganoso, incompleto ou suprimido. Tais praticas fraudulentas nao
sdo apenas contrdrias a politica da ASCIJA, como também violam as leis do Pais. E
importante destacar que penalidades desse tipo implicam responsabilidade pessoal, civil
e criminal, bem como san¢des contra a ASCUJA. Portanto, espera-se que todos seus
Empregados, Colaboradores, Administradores e Conselheiros mantenham e cumpram os
padrdes e procedimentos de forma a garantir a precisdo e a confiabilidade dos registros
e relatorios.

Nenhum Empregado, Colaborador, Administrador ou Conselheiro devera comprometer
a ASCLJA além da esfera de sua autoridade ou superestimar sua autonomia a terceiros.
Os fornecedores sao selecionados sem discriminagdo, com base em competi¢ao aberta e
avaliagdo objetiva e verificavel de seu desempenho (em termos de prec¢os, qualidade e
tempo de entrega), bem como no seu desempenho ético (em termos de seguranca,
respeito pelo ambiente e a legislacdo vigente) e na medida em que o seus produtos
servicos correspondam as necessidades da ASCIJA.

8. Presentes, cortesias e pagamentos:

E proibido ao Empregado, Colaborador, Administrador ou Conselheiro da ASCUA
oferecer ou receber presentes, favores, empréstimos, servicos, pagamentos ou
tratamentos especiais de qualquer espécie, de pessoas ou organiza¢des que facam ou
procurem fazer negdocios com a ASCIJA. A proibicdao de aceitacdo ou oferecimento destes \ /
objetos comporta excec¢oes, quais sejam:




- brindes institucionais compativeis com as boas praticas, em valor que n3do exceda a
R$50,00;

- brindes gue ndo objetivem indugdo comercial;

- brindes de valor simbélico;

- e demais cuja veiculacdo ndo conflite com este codigo de conduta.

Nenhum Empregado, Colaborador, Administrador ou Conselheiro podera efetuar
pagamento ilicito ou subfaturamento, ou oferecer vantagens financeiras inapropriadas a
agentes governamentais com o propdsito de obter vantagens e/ou outros servigos.

Os integrantes da ASCIJA devem se posicionar contra o inicio ou a manutengdo de
relacdes comerciais com terceiros que lhes tenham oferecido beneficios injustificados
ou com o0s quais exista fundada suspeita de que isso tenha ocorrido, devendo ser
informado, imediatamente a Presidéncia do Conselho Comunitario da Associagao.

E vedado o uso de intermedidrios para “driblar” quaisquer politicas mencionadas acima.

9. Relacionamentos:

9.1 Associados
O relacionamento dos Empregados, Colaboradores, Administradores e
Conselheiros com os Associados deve ser pautado:
- no interesse da ASCIJA, buscando a melhoria continua do seu desempenho e
do senso de coletividade;
- na obediéncia a legislagdo vigente, as relacGes contratuais e as normas que
disciplinam os direitos e prerrogativas individuais, mediante ado¢do de atitudes
que se caracterizem pela cortesia e eficiéncia no atendimento das demandas;
- no fornecimento em prazo adequado de informacdes claras, precisas,
transparentes e justificdveis, evitando-se o tratamento preferencial, seja por
interesse, seja por sentimento pessoal;
- pela colaboracdo mutua, sempre com vistas aos interesses dos Associados,

observada a legislacdo vigente.

OBS: E muito importante que os Empregados, Colaboradores, Administradores e
Conselheiros da ASCIJA ndo transmitam, em conjunto com informacbes ou
esclarecimentos solicitados, eventuais conviccoes pessoais que possam alimentar
boatos ou distor¢oes.

9.2 Fornecedores e Prestadores de Servigos

Os fornecedores e prestadores de servicos sdo extensdes da ASCUA, razao pela
qual os Empregados, Colaboradores, Administradores e Conselheiros deverdo
manter com estes um relacionamento respeitoso e de confian¢a baseado na
negociacdo ou contratagdo sob critérios técnicos, profissionais e éticos, segundo
as necessidades da ASCILA.

As referidas negociacbes e contratacdes de fornecedores e prestadores de
servico devem ser conduzidas de modo a garantir a melhor relacdo juridico-
econdmica e de custo-beneficio, sem prejuizo da observancia a legislagdo
aplicavel.

Toda solicitacdo de uso ou referéncia ao nome, marca, logotipo, sigla ou
qualquer simbolo identificador da ASCIJA por fornecedores e prestadores de
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servicos, seja qual for o objetivo da utilizacdo e o meio de comunicagao
pretendido, deve ser previamente analisada pelos Conselheiros e formalmente
liberada por estes.

9.3 Respeito pelas Pessoas
A ASCIJA valoriza e apoia a individualidade, a diversidade e o potencial criativo
que cada funcionario traz para dentro de suas atividades profissionais. Portanto,
as questoes de recrutamento, desenvolvimento e promog¢ao devem ser sempre
julgadas com base na habilidade e potencial da pessoa para determinado cargo.
" O sucesso e progresso dependerdo Unica e exclusivamente do talento e
desempenho no trabalho.

9.4 Meio Ambiente
Os Administradores, Conselheiros, Empregados e Colaboradores devem
conduzir suas atividades com responsabilidade social e ambiental, contribuindo
para preservacdo e prote¢do do meio ambiente, desenvolvendo programas e
acoes visando:
- a maximizacao da eficiéncia energética, e 0 uso de energias renovaveis;
- a promoc¢ado do uso sustentdvel de dgua e energiz;
- a reciclagem de materiais;
- a reducdo da geracao de residuos sélidos e
- a reducdo de emissdo de gases poluente.

9.5 Comunidade
E importante manter canais permanentes de comunicacdo e didlogo com as

comunidades onde atuamos, com o objetivo de prevenir, monitorar, avaliar e
controlar os impactos de nossas atividades.

10. ViolacBes ao Cédigo de Etica e Conduta:

Compete aos Empregados, Colaboradores, Administradores e Conselheiros, zelar pelo
cumprimento deste Cédigo de Etica e Conduta e agir preventivamente na adocdo de
medidas que inibam eventuais irregularidades. Todos devem se empenhar na apuracdo
de possiveis infracbes ao disposto neste Cddigo, prestando as informacdes aos seus
superiores hierarquicos ou aos Conselheiros quando estas chegarem ao seu
conhecimento, para que as acoes disciplinares adequadas possam ser tomadas.

A inobservincia dos principios éticos descritos neste Cédigo de Etica e Conduta ou
qualquer outra acdo ou Oomissao que cause prejuizos materiais a imagem da ASCILA
terdo por consequéncia rigidas acdes disciplinares que poderdo resultar no
desligamento do Empregado, rompimento de contrato ou convocacdo de assembleia
para destituicdo de Administrador ou Conselheiro, sem prejuizo das medidas judiciais
cabiveis.

Os abrangidos por este Cddigo de Etica e Conduta poderdo relatar violagdes a este e
expressar qualquer assunto relevante abertamente, seja contatando o Diretor, o
Presidente ou os Conselheiros.




11. Informacdes Adicionais:

SituacBes conflitantes ou omissas com este Cédigo de Etica e Conduta ou que ndo

estejam aqui previstas podem surgir. Nestes casos, os Conselheiros da ASCIJA deverao
se reunir para buscar em conjunto a solu¢cdo apropriada, avaliando na oportunidade a
necessidade de editar o presente Codigo para que este venha a abranger tal situagao.

12. Vigéncia:

Para todos os efeitos legais, o presente Cédigo de Etica e Conduta sera ratificado pelos
Conselheiros Comunitarios e Fiscais, sendo, a partir da sua aprovacdao em reuniao
mensal da qual conste como item da ATA de discussbes divulgada, parte integrante do
rol de documentos administrativos em vigor, com aplica¢dao imediata.

Este Codigo resguarda a caracteristica de ditar regras aos que a ele devem se submeter,
podendo sofrer aditamentos posteriores, ficando, entretanto, decidido que tera prazo
de validade indeterminado, devendo ser revisto a cada 5 (cinco) anos ou em menor
periodicidade, se necessario, sendo que suas alteracbes deverdo ser sempre submetidas
ao Conselho Comunitario.

Todos os Empregados, Colaboradores, Administradores ou Conselheiros deverdao tomar
ciéncia formal deste documento apdés sua aprovacdao e sempre que for alterado,
colhendo-se as respectivas assinaturas no novo documento gerado.

Rio de J4neiro, 28 de Janeiro de 20137
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