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“Hd os que, embora ndo sejam Cancdo Nova, acolhem a nossa
maneira de vida, comungam do nosso ideal, se entusiasmam com a
nossa missdo e por isso querem trabalhar conosco. Hd os que
vieram porque Deus tem um trabalho a fazer neles e por isso os
trouxe. Deus quer fazer neles toda uma restauracdo. Por isso os
encaminhou para trabalharem conosco. Eles executam trabalhos
que nos ndo podemos executar. Foi para isso que Deus os trouxe”’

(Monsenhor Jonas Abib)

INTRODUCAO

Com o objetivo de obter maior transparéncia e
credibilidade diante dos consumidores e clientes, promover a
difusdo de boas praticas de governanca, assumir uma
responsabilizacdo  administrativa e civil perante a
administracao publica, diminuir riscos operacionais, otimizar a
produtividade e reduzir custos, as empresas e organizacoes
tem buscado adotar a Lei Anticorrupcao Empresarial n.

12846/13, que estabelece regras de compliance.

! ND — Cang¢do Nova — Lugar da Missdo, n2 826 — 827.



A Cancao Nova, enquanto instituicdo civil adotou as
praticas de compliance, descritas neste manual, a fim de que
sua atuacdao em meio a sociedade seja coerente com os seus
objetivos e favoreca a transparéncia de suas acdes, como

forma de testemunho do Evangelho.

A finalidade deste manual consiste em favorecer com
que todos os colaboradores, voluntarios e membros da
Comunidade Cancdo Nova estejam cientes das normas da
instituicao, sigam os procedimentos recomendados, ajam em
conformidade com as leis e regulamentos internos e externos,
e percebam o quanto é fundamental a ética e a idoneidade em

todas as suas atitudes.

Portanto, este manual de Conduta é destinado a todos
os colaboradores, voluntarios e membros da Cancdao Nova em
sua atuacao profissional. Recorde-se, no entanto, que para
além deste manual, os missionarios da Comunidade Cancao
Nova devem seguir as regras contidas no Estatuto Candnico e

Diretorio da Comunidade.



OBJETIVO

A Comunidade Cancao Nova - Associacao Internacional
Privada de Fiéis, entidade civil, € uma pessoa juridica de direito
privado, organizacao religiosa filantropica e sem fins
lucrativos, tem a missao de evangelizar, comunicar Jesus e a
vida nova que ele veio trazer, pelos Encontros e, de maneira
preferencial, mas nao exclusiva através dos meios de
comunicacao social. A Comunidade Cancao Nova atua nas
areas da educacdo, da saude, das artes, da cultura e da
promocao social, com o objetivo especifico de contribuir
concretamente na transformacdo do ser humano e das

. . 2
estruturas sociais .

O presente documento tem o objetivo de servir como
guia pratico de Conduta Pessoal e Profissional, a ser utilizado
por todos os colaboradores (empregados e voluntarios) e
membros associados da Comunidade Cancdao Nova -
Associacdo Internacional Privada de Fiéis, aqui doravante

denominada de AIPF, em suas atuacoes e decisdes, em suas

Estatuto Social Comunidade Cangdo Nova, Artigo 62, paragrafo Unico.



relacdes com colegas de trabalhos, fornecedores, prestadores
de servicos, parceiros, Poder Publico e quaisquer outros que se

relacionem com a entidade, mediante as seguintes premissas:

° Etica Crista;
° Integridade;
° Lealdade;

° Sustentabilidade;

° Profissionalismo;

) Respeito;

° Transparéncia;

° Valorizacao do trabalho;

° Enfase na importancia e necessidade de continuo

aprimoramento espiritual; cultural e profissional de todos os
envolvidos;

° Incentivo ao relacionamento construtivo e a
valorizacdo da confianca nas relacdes internas e externas e
determinacao e preparo para enfrentar os diferentes ciclos

econdmicos e a dindmica das mudancas socioambientais.



DISPOSICOES GERAIS

1 - As atividades desenvolvidas pela AIPF se pautam pela
observancia ao Magistério da Igreja Catdlica, da fé e da moral
catolicas, ao seu Estatuto Candnico, ao seu Diretorio, aos seus
Atos Normativos, as legislacbes pertinentes e ao presente
manual, cabendo a todos os colaboradores (empregados e
voluntarios) e membros associados assegurar o cumprimento

deste manual.

2 - A AIPF trata de forma transparente e proba as legislacoes
pertinentes a saude, seguranca e meio ambiente, que possam
ter impacto sobre seus colaboradores e sobre os seus

membros.

3 - A AIPF, de acordo com a sua identidade prépria de
organizacao religiosa e os seus valores internos descritos
neste codigo de conduta, em atendimento a Constituicdo
Federal brasileira de 1988, ao contido no Acordo Internacional
celebrado entre o Governo da Republica Federativa do Brasil e
a Santa Sé relativo ao Estatuto Juridico da Igreja Catodlica no

Brasil, firmado na Cidade do Vaticano, em 13 de novembro de



2008 e promulgado em 11 de fevereiro de 2010 (Decreto N°
7.107, de 11 de fevereiro de 2010), e demais documentos
internacionais de direitos humanos, observara, em seus
processos de contratacdo, o candidato mais capacitado a
desenvolver as atividades exigidas na Instituicdo, sem

quaisquer praticas de distincao.

4 - Nao obstante ao atendimento dos requisitos técnicos e
profissionais, todos os colaboradores terdao igualdade de

oportunidade de emprego e desenvolvimento.

5 - A AIPF nao aceitar3, tanto para colaboradores, quanto para
os fornecedores, prestadores de servicos e parceiros de
atividades, o trabalho escravo ou em condicao analoga, bem
como uso de mao de obra infantil, salvo se o menor de idade
entre 16 e 18 anos, for contratado na condicdo de aprendiz,

seguindo as leis vigentes no Pais.

6 - Os fornecedores, prestadores de servicos e parceiros da
AIPF serao avaliados por meio de critérios objetivos e sem
discriminacdo, tendo toda decisdo, sustentacdo técnica,

juridica e econbmica, ndo sendo permitido favorecimento de


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%207.107-2010?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%207.107-2010?OpenDocument

nenhuma natureza. Os referidos entes, seus empregados,
parceiros e dirigentes deverdo conhecer os valores desta
Instituicdo e ter atuacdo compativel com os principios deste

Manual de Conduta.

7 - A AIPF espera de seus fornecedores, prestadores de
servicos e parceiros, clareza na caracterizacio dos produtos e
dos servicos, bem como nos cuidados a serem tomados em

relacao a saude, seguranca e meio ambiente.

8 - A AIPF podera encerrar uma relacao de negécio com um
fornecedor, prestador de servico ou parceiro, incluido a
conduta de seus colaboradores, sempre que houver prejuizo
de seus interesses ou desconsideracao de questdes legais,
tributarias, de meio ambiente, de salde e seguranca no

trabalho.

9 - E de responsabilidade do colaborador e membros da AIPF a
confidencialidade das informacoes sigilosas a ele repassadas
pelos fornecedores, prestadores de servicos e parceiros, bem

como o cumprimento das normas contidas neste regulamento.



DISPOSICOES COMPORTAMENTAIS

10 - Os colaboradores da AIPF tém a obrigacao contratual com
a entidade de desempenhar seus afazeres com foco e bom
desempenho, de forma a alcancar a exceléncia durante sua

jornada de trabalho.

11 - E vedado aos colaboradores ou membros da AIPF
adotarem qualquer atitude que denigra a imagem de
fornecedores, prestadores de servicos ou parceiros da

Instituicao.

12 - S3o vedadas as seguintes condutas durante a jornada de

trabalho, sem prejuizo de outras previstas neste documento:

a) Para o colaborador, voluntario ou membro que incorrer nas
condutas abaixo descritas, sera aberta acao disciplinar, sem
prejuizo as demais sancoes legais cabiveis.

e Desrespeito a politica de atuacao da AIPF;

e Insubordinacao;

e Desonestidade;
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e Negociacao habitual por conta proépria ou alheia sem
permissdao da AIPF (venda e compra de produtos de
beleza, géneros alimenticios, vestuarios e/ou quaisquer
outras formas de comércio) quando constituir ato de
concorréncia a empresa para a qual trabalha o
empregado e / ou voluntario ou for prejudicial ao
Servico;

e Qualquer desidia no desempenho das respectivas

funcoes.

b) Para o colaborador, voluntario ou membro que incorrer nas
condutas abaixo descritas, serd aberta acdo disciplinar e até
mesmo a rescisao do contrato de trabalho, por justa causa, ou a
cessacao dos servicos voluntarios, sem prejuizo das demais

sancoes legais cabiveis.

e Violacoes das regras sobre conflito de Interesses;

e Mau uso ou destruicdo de bens da AIPF;

e Uso nao autorizado ou exposicao de informacoes e
materiais da AIPF;

e O uso de vestimenta pessoal que seja desrespeitosa ou

gue provoque escandalos e ou que enseje qualquer

11



forma de constrangimento no local de trabalho, em
conformidade com demais orientacoes e normas

internas;

c) Parao colaborador, voluntario ou membro que incorrer nas
condutas abaixo descritas, serd aberta acao disciplinar e até
mesmo a rescisdo do contrato de trabalho, por justa causa, ou a
cessacao dos servicos voluntarios, sem prejuizo das demais

sancoes legais cabiveis.

e Dormir durante o expediente de trabalho ou deixar o
trabalho sem autorizacao;

e Furtode bensdaAIPF;

e Falsificacdo ou alteracao de registros e documentos;

e Estar sob influéncia, possuir, usar ou oferecer drogas,
alcool ou substancias controladas nas dependéncias da
AIPF ou quando a servico desta ou atuando em nome
desta, em outros lugares;

e Portar arma de fogo ou outra arma qualquer nas
dependéncias da AIPF;

e Violacao de segredo da Instituicao;

12



e Ato lesivo dahonraoudaboafama praticado no servico
contra qualquer pessoa ou ofensas fisicas, nas mesmas
condicoes, salvo em caso de legitima defesa, propria ou
de outrem;

e O uso das dependéncias da AIPF para portar, guardar
ou distribuir materiais pornograficos, bem como a
utilizacio de meios Vvirtuais tais como sites

pornograficos e que induzam a pedofilia;

13 - Nao se admite que qualquer colaborador e/ou membro da
AIPF, no ambiente de trabalho, se dirija a seus colegas de
forma desrespeitosa, utilizando-se de palavras de baixo calao,
com agressdes verbais ou fisicas. Salienta-se que piadas
jocosas, comentarios maldosos, apelidos ou qualquer tipo de
acdo que possa caracterizar “bullying” serdo penalizados,
acarretando acao disciplinar e até mesmo a rescisdo do
contrato de trabalho, por justa causa, ou a cessacao dos
servicos voluntdrios, sem prejuizo das demais sancoes legais

cabiveis.

14 - E vedada qualquer conduta que possa ensejar a pratica de

assédio moral ou sexual, acarretando acdo disciplinar e até

13



mesmo a rescisao do contrato de trabalho, por justa causa, ou a
cessacao dos servicos voluntarios, sem prejuizo das sancoes
legais cabiveis. Caracteriza-se por assédio o fato de alguém em
posicdo privilegiada usar essa vantagem para humilhar,
desrespeitar e constranger alguém. O assédio moral ocorre
guando se expoe alguém a situacoes de humilhacao durante a
jornada de trabalho, enquanto o assédio sexual visa obter

vantagem ou favor sexual.

15 - Todos os colaboradores e /ou membros devem observar
atentamente o ambiente de trabalho e/ou atuacao,
identificando possiveis situacoes de risco. Caso algum indicio
de risco seja identificado, o fato deve ser informado ao
superior imediato e ao RH-SESMT, devendo os envolvidos ser

alertados.

16 - A conduta dos colaboradores e/ou membros em situacoes
de trabalho e/ou atuacao devera ser compativel com os valores
da AIPF, contribuindo, assim, para o reconhecimento de sua

boa imagem corporativa e social.
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17 - Os colaboradores e/ ou membros deverao ser criteriosos
com suas condutas em ambientes publicos, inclusive na web e
redes sociais, seja em circunstancias de sua atividade
profissional, seja em situacdes de vida privada, agindo com
prudéncia, ndo expondo a AIPF e nem a proépria atuacao a

quaisquer riscos.

18 - A AIPF respeita o direito constitucional do colaborador de
se envolver em temas civicos e de participar do processo
politico. Contudo, essa participacao devera ocorrer em seu
tempo livre e as suas custas. Nesta hipotese, o colaborador ou
voluntario devera tornar claro que as manifestacdes sdo suas e
nao da AIPF. Deverao os colaboradores, voluntarios e/ou
membros guardarem cuidado para nao envolver a AlIPF, seus
representantes legais, diretores, conselheiros e demais
membros em compromissos com partidos politicos e outras
atividades estranhas aos principios cristaos. O uso de recursos,
espaco e imagem da AIPF ndo devem ser usados para atender

interesses politicos pessoais ou partidarios.

19 - E vedado aos colaboradores ou membros da AIPF oferecer

ou solicitar qualquer tipo de favorecimento a quaisquer

15



entidades e seus respectivos funciondrios ou voluntarios,
sobretudo em relacdo aos funciondrios publicos, pessoas
politicamente expostas e agentes de 6rgaos reguladores, sob
pena de rescisdo imediata do contrato de trabalho ou cessacao
das atividades voluntarias, e tomada das medidas legais

cabiveis.

20 - Para o devido exercicio de suas funcdes, os colaboradores
e /ou membros da AIPF terdo acesso ao uso de telefone,
computadores, e-mail, impressoras, materiais de escritério,
etc., devendo esses recursos serem utilizados exclusivamente
com o propodsito atinente a sua destinacdo profissional e no
caso dos membros também podem ser utilizados para fins

comunitarios, autorizados pelo superior hierarquico.

21 - Documentos pessoais nao devem ser mantidos nas midias
ou nos computadores da AlIPF, sob pena de serem excluidos,

salvo autorizacao prévia do responsavel hierarquico.

22 - A degradacao voluntdria de recursos materiais e do
patrimoénio fisico e digital da Cancao Nova estardo sujeitas a

reparacao, sem prejuizo das medidas legais cabiveis, devendo

16



os colaboradores e membros zelar pela conservacido dos

equipamentos e bens da Cancao Nova.

23 - Toda e qualquer invencao, melhoria, projeto, trabalho
original de autoria, processos, programas de computador,
banco de dados e segredos de comércio, incluindo, mas nao se
limitando, as informacdes de mercado, projetos, propostas e
conceitos, que um funcionario concebe ou cria, tanto sozinho
guanto em conjunto com outros colegas, enquanto empregado
da instituicdo, a qualquer tempo, e que: (a) resultem em
trabalho realizado pelo colaborador, no curso normal de suas
tarefas ou durante suas horas de trabalho; (b) que
razoavelmente se relacione com as atividades, produtos,
pesquisas ou desenvolvimento atual ou previsto da entidade;
serdao considerados produto de trabalho e de propriedade

exclusiva da AIPF.

DISPOSICOES SOBRE OS CONFLITOS DE INTERESSES

24 - O conflito de interesses na relacido colaborador - AIPF
ocorre quando o colaborador usa sua influéncia ou comete

atos com o intuito de beneficiar interesses particulares e que

17



se contraponham ao interesse da Instituicdo ou possam lhe

causar danos ou prejuizos.

25 - O colaborador ndo podera realizar atividades externas,
como prestar consultoria ou ocupar cargo em entidades com
interesses conflitantes ou que tenham relacdes comerciais
conflitantes com a AIPF. O colaborador que ocupar posicoes
em entidades externas ou tiver conjuge ou familiares que
também trabalhem na AIPF ou em fornecedores, prestadores
de servicos e parceiros, devera comunicar o fato por escrito, o
mais rapido possivel, a seu superior imediato, que avaliara
eventuais conflitos de interesse e a concorréncia com o
horario de trabalho, com o auxilio do responsavel pela drea de

compliance.

DISPOSICOES SOBRE PRESENTES E DEMAIS CORTESIAS

26 - A AIPF sabe que alguns participantes do mercado e alguns
fornecedores podem surpreender os colaboradores e
membros da AIPF com presentes. Contudo, é importante que o

colaborador ou membro da AIPF nao se deixe influenciar por

18



esses agrados e nao transmita a impressao de que seu

julgamento e atuacao profissional foram afetados.

27 - Poderao ser aceitos presentes que ndo criem aimpressao
de que o presenteador tem direito a tratamento especial,
principalmente no que diz respeito a condicdes contratuais,

operacionais e documentais.

28 - Os presentes aceitos ndo podem causar embaraco ou
desconforto ao presenteador e ao presenteado, o valor
maximo de aceitacdo para presentes serd equivalente a R$

100,00, comunicando-se ao superior hierarquico.

29 - Frisa-se que os seguintes presentes NUNCA serao

justificaveis:

° Dinheiro ou equivalente.

° Doacbes a titulo de suborno, recompensa ou
comissao.

° Servicos nao pecuniarios.

30 - E vedado aos colaboradores ou membros da AIPF solicitar

presentes, lembrancas, etc., para seu proprio beneficio ou para

19



o beneficio de terceiros. O colaborador deve usar do bom
senso quando da aceitacao de presentes, se atentando para as

disposicoes dos itens 26, 27, 28 e 29 deste documento.

31 - Nao se pode desconsiderar que, para algumas culturas, é
de extrema importancia demonstrar seu respeito e gratidao
mediante a entrega e envio de presentes, sendo possivel
nestes casos, para que n3o ocorram impactos no
relacionamento comercial, a aceitacdo dos presentes, sob as
seguintes condicoes:
) Presentes com valor superior a R$ 100,00 serdo
destinados a critério das autoridades competentes ou serdo
incorporados ao acervo cultural e artistico da AIPF ou
sorteados entre os colaboradores e membros da AIPF, se
possivel.
° Todos os presentes recebidos nestas condicdes serao
relacionados para manutencao de histérico, portanto, sempre
que ocorrer o recebimento de brindes e presentes, o
colaborador devera comunicar seu superior imediato e o

Comité de Compliance.
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32 - A AIPF sabe que alguns participantes do mercado e alguns
fornecedores podem surpreender seus colaboradores e
membros da AIPF oferecendo entretenimentos. Contudo, é
importante que o colaborador nao se deixe influenciar por
esses agrados e nao transmita a impressdo de que seu

julgamento profissional e atuacao profissional foram afetados.

33 - Serao considerados entretenimentos: refeicoes, eventos,
viagens, espetaculos realizados fora do horario de trabalho,

dentre outras atividades em carater pessoal.

34 - De forma geral, podem ser aceitos entretenimentos que:
e Nao afrontem aos bons costumes e a moral catélica.

e N3o ultrapassem o valor de R$ 100,00 (cem reais).

35 - Oferecer entretenimento ou presentes aos fornecedores e
parceiros depende de prévia aprovacao do superior imediato
do colaborador e, se o caso, ao Conselho Geral da AIPF, desde

gue seguidos os padroes e valores citados anteriormente.

36 - Nao se confunde com presentes o material de divulgacao

da AIPF e brindes de produtos comercializados por esta como
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forma de levar ao conhecimento publico as atividades
desenvolvidas e os fins a que estas se prestam.

DISPOSICOES SOBRE O RELACIONAMENTO COM O
PODER PUBLICO

37 - A AIPF respeita a legislacao patria e as autoridades de
todas as esferas do Poder Publico, em consonancia, inclusive,
ao contido no Acordo entre o Governo da Republica
Federativa do Brasil e a Santa Sé relativo ao Estatuto Juridico
da Igreja Catolica no Brasil, firmado na Cidade do Vaticano, em
13 de novembro de 2008 e promulgado em 11 de fevereiro de

2010.

38 - O fornecimento de informacdes a 6rgaos publicos
municipais, estaduais e federais, deve ser efetuado sempre por
escrito, mediante protocolo e com a devida orientacdo e
aprovacao do Presidente da AIPF ou dos procuradores

autorizados pela Instituicao.

39 - Quando qualquer colaborador ou departamento da AIPF
for acionado por membros do Poder Publico, inclusive em

processos de fiscalizacdo, estes deverdo submeté-los ao

22



Presidente ou aos seus procuradores autorizados para
representar legalmente a entidade perante o Poder Publico,
antes de qualquer encaminhamento, para a devida assisténcia

e orientacao prévia de como proceder.

40 - O envio de informacoes para 6rgaos do Poder Publico
deve sempre se dar de forma completa e suficiente para o
esclarecimento de quaisquer questionamentos, a fim de
cumprir rigorosamente as normas aplicaveis. O colaborador ou
membro deverd analisar se a informacao prestada tem carater
“confidencial” e se foram tomadas medidas adequadas para

proteger sua confidencialidade.

41 - E vedada, em qualquer hipdtese, a realizacio de
pagamentos, a titulo de gratificacdo, ou o oferecimento de
qualquer vantagem a empregados e servidores publicos ou
autoridades do Governo para agilizacao de servicos de rotina

ou acoes administrativas.

42 - O colaborador e/ou membro ndo devera utilizar o nome da
AIPF no trato de assuntos pessoais de qualquer natureza em

seu relacionamento com o Poder Publico.
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DISPOSICOES ESPECIFICAS DE GESTAOE
TRANSPARENCIA

43 - As transacoes financeiras e comerciais da AIPF serao

corretamente transcritas em seus livros e registros.

44 - O colaborador e membro nao devera realizar acordos
financeiros irregulares com fornecedores, prestadores de

Servicos ou quem quer que seja com super ou subfaturamento.

45 - Os contratos nos quais a AIPF toma parte devem ser
escritos da forma mais precisa possivel, ndo deixando margem
para interpretacdoes dubias. Documentos ndo anexados ao
texto principal somente podem ser aceitos ou fornecidos com
a aprovacao do Presidente ou dos procuradores autorizados
pela entidade para representa-la nestes contratos, de acordo

com os procedimentos de contratos ja aprovados para a AIPF.

46 - Todos os pagamentos e os compromissos assumidos

devem estar autorizados pelo responsavel hierarquico
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competente, desde que legalmente habilitado para tanto e

respaldados por documentacao pertinente e legal.

47 - A AIPF nao aceitara e nem apoiard qualquer iniciativa
relacionada a “lavagem de dinheiro”, sendo essa entendida
como qualquer processo feito para ocultar ou legalizar

recursos financeiros ilicitos.

DISPOSICOES SOBRE CONFIDENCIALIDADE

48 - Todas as informacdes que o colaborador e membro tiver
acesso, bem como aquelas criadas ou melhoradas durante sua
permanéncia na AIPF, sdo de propriedade desta e tem carater

confidencial.

49 - Os colaboradores e membros deverdao evitar
pronunciamentos ou qualquer manifestacao sobre servicos,
produtos, operacoes, projetos, valores, eventos e quaisquer
outros assuntos internos acerca de seu trabalho em ambientes
publicos, exceto quando solicitada a divulgacao pelos

responsaveis.
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50 - Quando se fizer necessaria a troca de informacdes em
ambientes publicos, devera ser empregada com discricdo e

prudéncia.

51 - Caso o colaborador e membro obtenha uma informacao
confidencial e ndo necessite utiliza-la, devera comunicar ao seu

superior hierarquico imediato.

52 - Entende-se por Informacdao Confidencial toda a
informacao material, eletrénica e falada da qual o colaborador
e/ou membro tiver acesso dentro da entidade, incluindo: dados
econdmicos, contdbeis e juridicos, dados dos representantes
legais, dos conselheiros, de afiliadas e parceiros, dados de
relatérios de érgaos reguladores e do poder publico, dados de
inspecoes e fiscalizacbes, materiais de marketing e demais
informacdes de propriedade da AIPF que ndao devam ser

divulgados.
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DISPOSIGCOES ESPECIFICAS SOBRE MEIOS ELETRONICOS
E INTERNET

53 - A AIPF disponibiliza computadores, periféricos e internet
para uso dos colaboradores e membros em suas atividades
laborais, o acesso a rede mundial de computadores e os
referidos equipamentos se destinam para o bom desempenho

das atividades dos colaboradores e membros.

54 - Os colaboradores e membros devem usar os recursos
disponiveis de comunicacdo eletrbnica, Unica e
exclusivamente, para fins profissionais ou, para o caso dos
membros, para fins decorrentes de sua atuacdo e vivéncia na
Instituicdo, dentro das exigéncias legais e segundo os

principios éticos e da moral catolica.

55 - O uso para assuntos pessoais somente serd permitido
desde que autorizado pelo superior hierarquico e nao
contrarie normas e orientacdes internas do Instituicido e nem
prejudique o andamento do trabalho, devendo o colaborador e
membro guardar cuidado e bom senso na utilizacdo destes

recursos.
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56 - Considerando que os computadores fornecidos pela AIPF
se interligam por uma “intranet”, quer seja sua ou desenvolvida
por entidades parceiras, a drea de Tecnologia da Informacéo
monitorara toda a rede de computadores para que esta se

mantenha estavel.

57 - Aqueles que utilizam os computadores e a intranet
disponibilizada pela AIPF devem ter ciéncia de que nao ha
completa privacidade na utilizacdo desses recursos, uma vez
que a AIPF se reserva ao direito, a seu critério, de usar e
monitorar qualquer informacdo transmitida ou residente
nesses meios, sendo que isso abrange a informacao escrita ou
armazenada em sistema eletronico e qualquer outro meio
associado, bem como o acesso a Internet de todos os
equipamentos interligados ao seu sistema. Inclui também as
informacoes desenvolvidas tecnicamente, adquiridas por

associacoes, aquisicao, licenca, compra ou confiadas a AIPF.

58 - Todos os arquivos e informacoes referentes as atividades
laborais criadas, recebidas ou armazenadas nos sistemas

eletrénicos sao de propriedade da AIPF e constituem bens
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comerciais e legais. No caso desligamento ou remanejamento
de colaboradores, essas informacbes deverdao ser
encaminhadas ao superior imediato para o devido

armazenamento ou, se o caso, descarte.

59 - Quaisquer tipos de software e programa/apps nao devem
ser copiados ou instalados nos computadores fornecidos pela
AIPF sem a prévia autorizacdo da area de Tecnologia de
Informacdo e respectivo superior hierdarquico a que o

colaborador e / ou membro estiver ligado.

60 - A senha de acesso aos sistemas é de uso pessoal exclusivo
do colaborador e/ ou do membro e superior hierarquico
devidamente cadastrado, ndo sendo permitida sua cessdo a

terceiros, ainda que a um colega de trabalho ou de atuacao.

NORMAS E DISPOSICOES SOBRE TECNOLOGIA DA
INFORMAGCAO

61 - Como forma de garantir a protecao das informacoes
institucionais contra varias ameacas, garantir a continuidade

das atividades, minimizar riscos e maximizar retornos, é de
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responsabilidade da area da Tecnologia da Informacéo (T.l.),
mas compete a todos os colaboradores e membros:
° Cuidado e bom-senso no acesso a sites nao
relacionados ao trabalho.
° Nao utilizacdo de midias e pen-drives, com excecao
das disponibilizadas pela Cancao Nova, a menos que sejam
autorizados para tanto e seguindo as devidas orientacoes da
instituicio e da area Tl.
° Nao enviar dados e informacoes corporativas para seu
e-mail pessoal, salvo com prévia autorizacao de seu superior
hierarquico.
° N3o acessar ou salvar informacdes sensiveis e
confidenciais em areas publicas.
° Nao salvar arquivos pessoais na rede institucional.
° Utilizar midias para transporte de informacdes que
nao estejam criptografadas.
° Nao dividir senhas.
° Uso adequado e de bom-senso de tablets,

smartphones e celulares.

62 - Para que todos os colaboradores e membros auxiliem na

diminuicao deriscos, é solicitado:
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° Que apds reunioes e visitas, internas ou externas, todo
o material utilizado seja retirado das salas de reunides,
incluindo as anotacoes.

° Que e-mails desconhecidos sejam comunicados,
imediatamente, a 4rea de Tecnologia de Informacao.

° O envio consciente de e-mails.

DISPOSICOES DE PROPRIEDADE INTELECTUAL

63 - A propriedade intelectual é um ativo estratégico para a
AIPF. Nela se incluem patentes, marcas registradas,

know-how, dados técnicos, dentre outros direitos.

64 - O resultado da producao de natureza intelectual e de
informacbes estratégicas geradas na entidade é de

propriedade exclusiva da AlIPF.

65 - O colaborador ou membro é responsavel por tratar de
forma confidencial as informacdes sobre a propriedade
intelectual a que tenha acesso em decorréncia de seu trabalho,
utilizando-as de forma cuidadosa. Nao é permitida a

divulgacao dessas informacdes sem a autorizacao expressa do
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Presidente da AIPF ou de seus procuradores habilitados para

tanto.

DISPOSICOES SOBRE O RELACIONAMENTO COM A
IMPRENSA

66 - A AIPF adota uma posicao serena e clara na divulgacao das
informacoes. Para tanto, os contatos com a imprensa serao
promovidos, exclusivamente, pelos porta-vozes designados
pelos 6rgaos diretivos da entidade, com auxilio da Secretaria
Geral da Entidade ou de quem esta designar para acompanhar
estas realidades, quando necessario, sendo vedado a pessoas
ndo autorizadas realizar contato com a imprensa em nome da

AIPF.

67 - O colaborador ou membro nao deve promover a
divulgacdo de informacoes confidenciais ou inveridicas na
imprensa. O contato com profissionais da imprensa nao deve

ser tratado como um relacionamento comercial.
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68 - O relacionamento com a imprensa deve privilegiar a
divulgacao de fatos relevantes e a promocao das atividades e
eventos da AIPF.

COMITE DE COMPLIANCE

69 - O Comité de Compliance é a instancia incumbida de zelar

pelo cumprimento deste documento e de cuidar de sua gestao.

70 - A gestdo deste Codigo visa:
° Assegurar sua compreensdo, aculturamento e seu

cumprimento.

° Esclarecer duvidas de interpretacao.

° Elaborar e revisar o Cédigo de Etica e Conduta.

° Promover a ampla divulgacao deste documento.

° Receber, para avaliacdo e tomada de decisao,

denuncias de violacoes deste Cédigo.

° Apurar as denuncias e aplicar as penalidades cabiveis.

71 - No exercicio de suas funcoes, o Comité de Compliance
deve responder consultas de colaboradores e/ou membros,

manter sigilo sobre informacdes e denuncias recebidas e
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realizar a investigacao necessaria para suportar suas decisoes,
gue serao sempre transcritas em atas e devidamente assinadas

por todos os participantes.

72 - O Comité sera composto basicamente pelo Economo
Geral, pelo Secretario Geral, pelo Formador Geral, pelo
Presidente e/ou Vice Presidente, Responsavel pela
Controladoria e o Responsavel direto pela area de
Compliance-Officer da AIPF, este ultimo indicado pelo Conselho
Geral, podendo ser ou ndao membro da Instituicido, com
mandato de 02 anos. O Comité podera contar com auxiliares
técnicos, membros ou ndo - membros da Instituicio que
poderao participar das reunides e avaliacido das demandas,
conservando estes a devida confidencialidade nas
informacoes. Caso um integrante do Comité esteja envolvido
na investigacdo, este ndao podera participar da reunido do

Comité que tratara do assunto em questao.

73 - Na auséncia de um dos membros relacionados, podera
fazer parte da mesa outro membro do Conselho Geral da AlPF,

indicado pelo Presidente e ou Vice-Presidente da Instituicao.

34



74 - O Comité terd a competéncia para apurar eventuais
desvios e denuncias oriundas de colaboradores ou terceiros
interessados em esclarecimentos de fatos ou atos praticados
gue afrontem este cddigo, o Estatuto da AIPF, ou a legislacdo
vigente. As denlncias deverdo ser encaminhadas por escrito
ao Comité através de Carta ou e-mail, ndo sendo admitidas

denuncias anénimas.

75 - O Comité garantird o sigilo do denunciante, exceto,
guando o caso requeira acareacao, contanto que se tenha o

consentimento das partes.

76 - Apds analisada a dendncia e efetuada a devida
investigacdo, uma vez de posse de documentos que
comprovem a veracidade da denuncia efetuada, as decisdes
serao registradas em Ata do Comité e serdo encaminhadas ao
Conselho Geral da entidade, que terd competéncia final para
qualquer ato que importe restricio de direitos, ficando os
dados eventualmente disponiveis junto a area de Compliance e

deverao ser mantidas por prazo nao inferior a 10 (dez) anos.

35



77 - O Comité se reunird, no minimo, semestralmente, e

sempre que necessario.

78 - Cabera ao Responsavel direto pela area de Compliance
(Compliance Officer):

° Formular e propor junto ao Comité de Compliance e
Conselho Deliberativo da Cancao Nova, as politicas de
compliance, que serao revistas anualmente.

. Assessorar o Economato Geral, a Secretaria Geral e o
Conselho Geral da AIPF nas questdes atinentes ao compliance.
. Confeccionar e enviar relatoérios acerca das atividades

de compliance ao Conselho Deliberativo quando solicitado.

. Secretariar as reunioes do Comité de Compliance.
° Supervisionar o cumprimento do presente documento.
° Promover a difusdo dos preceitos de compliance e

deste codigo por toda a AIPF - Associacao Internacional
Privada de Fieis e aqueles que se relacionam com a entidade.

° Propor arevisao e alteracoes deste codigo.

. Identificar e auxiliar as autoridades constituidas na
Cancado Nova em decisoes acerca de eventuais conflitos de

interesses.
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° Acompanhar e se atualizar sobre as normas de
compliance e legislacdo pertinente.

. Se responsabilizar pelo canal de denuncias a ser criado
pelo Comité de Compliance, levando as denuncias formuladas,
sem a identificacdo do denunciante, ao referido Comité,

secretariando os servicos deste.

PENALIDADES

79 - O descumprimento do estabelecido neste Cédigo de Etica
e Conduta podera ensejar as seguintes penalidades:

1° - adverténcia verbal pelo superior imediato ou da
area de Compliance,

2° - adverténcia escrita pelo superior imediato ou da
area de Compliance,

3° - suspensao,

4° - encaminhamento do caso ao Comité de Compliance
para avaliacdo de medidas corretivas,

5° - desligamento do colaborador, por justa causa.
Quando for membro, o desligamento seguira os critérios
estabelecidos pelo Estatuto Canbnico e Diretério da

Instituicao.
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DISPOSICOES FINAIS

80 - Os colaboradores e membros da AIPF se comprometerao

acumprir e seguir o presente cédigo sem quaisquer objecoes.

81 - Cabe aos superiores hierarquicos, em todos os niveis,
garantir que seus subordinados conhecam e apliquem os
preceitos deste documento, devendo ser os mesmos exemplos

de conduta a ser seguido por todos os demais subordinados.

82 - Todos os colaboradores e membros da AIPF poderao
sugerir melhorias a este documento, devendo encaminha-las
a0 seu superior hierarquico para que este repasse ao Comité

de Compliance.

83 - Os colaboradores e membros da AIPF terao seminarios e
treinamentos acerca dos preceitos deste documento, como
maneira de aculturamento dos departamentos da entidade e
receberdo o termo de compromisso de compliance a ser

assinado e devolvido para controle.
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84 - Este documento entra em vigor a partir de sua aprovacao
em reuniao do Conselho Geral da AIPF, do comunicado interno
a respeito publicado na “intranet” e memorando interno

remetido aos superiores hierarquicos.

39



