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A finalidade deste Cddigo de Conduta Etica é servir como Guia Pratico
de Conduta Pessoal e Profissional, a ser utilizado por todas as pessoas,
incluindo colaboradores, voluntarios, jovens aprendizes e fornecedores
em suas interagdes e decisGes diarias, mediante a aplicagdo das seguintes
premissas:

a) valorizagdo do trabalho, propiciando a inclusido e diversidade;

b) visdo integrada de todas as atividades exercidas, com vistas a
melhoria de resultados;

c) necessidade de melhoria continua no ambito estratégico,
operacional e social e vontade de quebrar paradigmas;

d) aprimoramento cultural e profissional de todos os envolvidos;

e) valorizagao da confianga nas relagdes internas e externas, através
dos principios de Governanga Corporativa;

f) sempre atualizados em tecnologia e solugdes para aqueles a
quem o Instituto Ser Mais serve; e

g) servir de referéncia nacional como instituicido de inclusdo e
preparo do jovem em situagdo de vulnerabilidade para o mercado
de trabalho.



Estimados Colaboradores,

Desde o ano de 2014 o Instituto Social SER MAIS desenvolve uma
politica social voltada a formagdo integral de jovens, com educagao
direcionada a preservagao de valores éticos e morais e a preparagao
técnica para o mercado de trabalho.

Esse reconhecido trabalho ndo se tornaria possivel se o Instituto
nao contasse com um corpo de colaboradores determinados a alcangar
os melhores resultados e comprometidos com os principios do SER
MAIS.

Diante disso, firmes no propdsito de que o aperfeicoamento do corpo
funcional € um dos mais importantes pilares do Instituto, apresentamos
este Manual de Conduta do Colaborador, para que, desde o0 ingresso nos
quadros do Instituto, nossos contratados absorvam com clareza nossas
praticas e, principalmente, a forma como devem pautar suas agdes no
decorrer da relagao profissional.

Este Manual é parte integrante do contrato de trabalho, expressando
a trajetoria do instituto, nossa missao, nossos valores, nossa visdo
como organizagao formadora de jovens em situagdo de vulnerabilidade
e as condutas que devem ser observadas por nossos funcionarios na
relacdo com os jovens com os colegas de trabalho, inclusive superiores
hierarquicos, clientes do instituto e com terceiros.

Abragos,

SOFIA ESTEVES

Diretora Presidente.



Nossa atuagao comecgou na cidade de Sao Paulo, em 2014, porque
acreditamos no potencial das juventudes, na riqueza de sua diversidade e
na capacidade de realizarem sonhos pessoais e coletivos, transformando
realidades.

Trabalhamos em parceria com empresas e voluntarios com base em
uma metodologia propria, sustentada por trés pilares: autoconhecimento,
autoestima e descoberta de talentos.

Nossos programas criam oportunidades para apoiar jovens na
construcao e realizagdo de seus projetos de vida, seja por meio da
conquista do primeiro emprego, do empreendedorismo ou da dedicagao
a carreira académica, artistica, de pesquisa e no engajamento social.

O foco de nossas agdes sdo as juventudes vulneraveis, com menos
oportunidades. Além disso, nossas iniciativas sempre consideram a
interseccionalidade, nos permitindo compreender e acolher melhor as
diversidades.

Na outra ponta de nosso ecossistema, recebemos recursos de
empresas parceiras, que patrocinam diferentes projetos por meio de leis
de incentivo ou investimento direto. Elas recebem o nosso apoio para
fortalecer sua responsabilidade social, mobilizar seus colaboradores, a
fim de que atuem como voluntarios, além de incentivar a retencdo de
jovens talentos'.

1 https://sermais.org.br/sobre-nos
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Promover o desenvolvimento pessoal, social e profissional de jovens
em situacao de vulnerabilidade social para que possam atuar como
protagonistas de suas proprias vidas, acreditando que podem ser mais
em tudo o que quiserem.

Deixar de existir em algum ponto do futuro em que a sociedade nao
tenha mais desigualdades de oportunidades. Mas até la, sonhamos em
transformar pelo menos 100.000 vidas nos proximos 5 anos.

Ser referéncia na inclusao social de jovens por meio de uma metodologia
pautada no autoconhecimento, na autoestima, proporcionando a
descoberta de seus talentos.

Somos apaixonados por transformar vidas

A razao de ser do Ser+ é transformar vidas de jovens em situagao
de vulnerabilidade social. Ao mesmo tempo, somos parceiros das
empresas e pessoas que acreditam que cada jovem pode ser mais.
Temos um orgulho imenso de cada talento que passa por aqui.

Compartilhamos um sonho e realizamos juntos

No Ser+, todos sonham com uma sociedade em que cada pessoa possa
atingir seu melhor, da forma como preferir e no seu ritmo. Ficamos
inconformados com a desigualdade de acesso e com tantos talentos
sem poder se desenvolver. Por isso, vamos além: ndo basta querer, é
preciso trabalhar todos os dias para que fiquemos mais préximos do
nosso sonho.



Transparéncia acima de tudo

Etica e compromisso com a verdade s3o inegocidveis para nos.
A transparéncia é a base soélida em que nos apoiamos para
mostrar como chegamos até aqui e assegurar o nosso futuro.

Acreditamos que sempre podemos ser mais

Acreditamos que a evolucdo constante por meio da educacio € a chave
para o sucesso pessoal, profissional e social. Por isso, no Ser+, estamos
sempre em uma busca incansavel pelo desenvolvimento de nossos
colaboradores, jovens e parceiros.



O Instituto Ser Mais repudia todas as formas de condutas corruptas,
tais como suborno, desvios e concessdes de vantagens indevidas, assim
como a ocultagdo ou dissimulagdao desses atos e o impedimento as
atividades de investigacao e fiscalizagao.

Aentidade ndo adota, incentivae/ou permite a praticade qualquer conduta
gue constitui ou resulte em atos lesivos a instituicdo, seus parceiros e a
Administracdo Publica, tais como oferecer, prometer, entregar ou pagar,
direta ou indiretamente, a socio, dirigente, administrador, empregado ou
representante de pessoa juridica de direito privado, vantagem indevida.

Considerando o carater assistencial da entidade, é permitido o
recebimento de doagdo de ativos, desde que formalmente aprovadas
pelos responsaveis hierarquicos. Considera-se doagao qualquer
transferéncia de recursos financeiros ao patrimdnio da Entidade. E uma
agao unilateral, visto que somente o doador assume uma obrigagao,
gratuito e voluntario. E vedada:

a) Doagdes ou patrocinios que possam gerar risco reputacional para
a Entidade;

b) Casos em que haja conflito de interesse entre o Instituto Ser
Mais ou seus administradores e a Pessoa Fisica ou Juridica doadora,
e seus administradores;

c) Doagdes com ou sem incentivo fiscal e patrocinios com incentivo
fiscal que tenham como beneficiario, direta ou indiretamente,
administrador ou diretor do Instituto Ser Mais, ou parentes até 3¢
grau;

d) Em troca de favores ou que aparentem ser realizados como
compensagao por algum tipo de servigo prestado ou que contrariem
a moral ou as boas praticas de mercado;
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Qualquer atividade e contribuicdo, pecuniaria ou nao para evento
organizado por terceiros, que tenha como objetivo agregar valor a marca
e ao negdcio e fortalecer aidentidade do Ser Mais, devem ser planejados,
desenvolvido e articulado pela area de Marketing com a participagao
da alta gestdao. O Instituto Ser mais pode patrocinar projetos sociais,
culturais e esportivos apos as avaliagOes e aprovagdes competentes, a
fim de reforgar a marca e reputacao institucional.

O Instituto Ser Mais nao realiza contribuicdes, direta ou indiretamente,
para campanhas politicas, partidos politicos, candidatos a cargos publicos
ou qualquer outro tipo de organizagdo que desenvolva atividade politica.

7

E recomendado aos colaboradores que exercem fungdes estatutarias
gque se abstenham da realizacdo de doagles pessoais as campanhas
eleitorais, inclusive aqueles que estiverem inseridos no seu circulo de
dependéncia econdmica.

Os contratos com fornecedores e parceiros devem contemplar clausula
anticorrupcgdo. A idoneidade e honorabilidade de todos os fornecedores
devem ser verificadas, a fim de garantir ao Instituto Ser Mais parcerias
com empresas signatarias dos mesmos principios institucionais. O
processo de verificagao é feito através de questionario de Due Dilligence
em que sao mensurados:

a) Riscos potenciais ligados aos fornecedores (reputacgao,
sangOes administrativas, condenagdes etc.);

b) Praticas de governanca;

c) Seguranga da informagao;

Brindes sao objetos ou materiais sem valor comercial e de baixo valor
unitario, personalizados com a marca da empresa (como canetas,
cadernos, agendas, calendarios etc.). A aceitagao e oferta de brindes sado
permitidas, desde que nao configurem conflito de interesses e nao se
enquadrem nas situagdes vedadas neste Codigo.

Presentes sao objetos ou materiais com valor comercial recebidos ou



ofertados a titulo de cortesia, que ndo se enquadram como brindes,
tais como bebidas, flores, chocolates, entre outros. E permitido o
recebimento de presentes em datas comemorativas, desde que nao
caracterizem manipulacdo de processos decisérios ou obtencdo de
vantagens indevidas, e que sejam limitados ao valor maximo de R$
500,00 (Quinhentos reais).

Caso o valor seja superior ao limite acima estabelecido, o colaborador
deverarecusar o presente. Caso ndo seja possivelrecusa-lo, o colaborador
devera formalizar a aceitagdo por meio de e-mail e encaminha-lo para
a Coordenacgdo de Departamento Pessoal, que definira sua destinagao.

E expressamente proibido dar ou receber qualquer vantagem em dinheiro
ou presente em troca de vantagem pessoal ou para acelerar a execugao
de processos em andamento, pois estes podem aisengao do colaborador
e prejudicar a sua independéncia quanto a tomada de deciséo.

A aceitagdao de eventos devera ser previamente autorizada, por e-mail,
pelo superior hierarquico do colaborador.

Quaisquer atividades vinculadas a acdes de marketing e relacionamento
serao consideradas “evento”, como: eventos de divulgacdo de marca,
produtos e servicos (almogos, jantares, homenagens, entre outros);
congressos ou féoruns empresariais para divulgacdo de tecnologia e
técnicas, compartilhamento de conhecimentos e networking; e convites
para eventos esportivos, culturais ou artisticos patrocinados pela
empresa que os oferece.

Caso o colaborador seja convidado para falar em um evento externo
em nome da Entidade - palestrante, painelista, mediador do evento ou
participar de evento online ao vivo ou gravado - devera informar ao
Gestor imediato e a Coordenagao de Marketing, antes da confirmagao
de presenga, para que seja avaliada a possibilidade de participagao do
colaborador.

As despesas relacionadas a viagens, hospedagem, alimentagao e
transporte deverao ser, preferencialmente, pagas pelo beneficiado.

"



12

Caso ndo seja possivel, estas despesas deverdao se limitar a gastos
relacionados a viabilizagdo do evento em questdo, ou seja, sem extensdo
para dias e locais fora do evento, bem como ser exclusivamente para uso
do beneficiado, ndo incluindo familiares, amigos ou demais terceiros.

As despesas que objetivem o fortalecimento do relacionamento com
clientes, como refeigdes, sdo permitidas, desde que para fins de reunidao
de trabalho e que contemplem valores razoaveis, e nao sejam proibidas
por praticas comerciais conhecidas da organizagdao de quem as recebe.

Todas as operagdes contdbeis realizadas pela Entidade sdo registradas
em conformidade com as regras de rastreabilidade e conservagao da
contabilidade, ou seja, sdao totalmente auditaveis.

O Instituto Ser Mais preza pela garantia de que as operagdes internas
nao sejam usadas para esconder a pratica de atos corruptos, trafico de
influéncia ou lavagem de dinheiro. Para isso, algumas agdes devem ser
executadas como regra:

a) A contratacdo ou compra de qualquer produto deve ser
devidamente registrada nos livros contaveis;

b) A contrapartida financeira pelo produto ou servico deve ser
proporcional;

c) O pagamento s6 deve ser feito mediante o recebimento dos
produtos ou prestagdao dos servigos contratados;

d) Respeitar a cadeia contratual ao efetuar o pagamento, ou seja,
efetuar o pagamento somente paraatitularidade do credor. Excegdes
devem ser autorizadas pelo superior hierarquico.

O Instituto Ser Mais repudia quaisquer relagdes conflituosas entre as
atividades da Entidade e seus publicos. O conflito de interesses ocorre
quando o julgamento do colaborador pode ser influenciado pelas suas
conexdes pessoais para a obtencao de beneficios diretos ou indiretos.
Qualquer situacao que indique possiveis conflitos de interesse devem
ser informada ao lider direto para tomada de decisao.



Ha conflito de interesses nos casos de:

a) Parentesco: RelagOes parentais e colaterais entre colaboradores
ou entre fornecedores e colaboradores: cénjuge, companheiro(a)
de unido estavel, pais, avos, irmaos, filhos, netos, cunhados,
primos, sobrinhos, tios, genros, noras, sogros, madrasta/padrasto e
enteados; ou ainda:

b) Relacionamento pessoal: relagdes proximas entre colaboradores
ou entre fornecedores e colaboradores, incluindo vinculo societario,
relacionamento afetivo ou convivéncia habitual, seja por lago
amoroso ou de amizade, em que possa existir o interesse em
beneficiar o outro.

No ambito do SER MAIS ndo é permitida a admissdao de cdnjuge ou
parente do colaborador em 12 Grau (pais, filhos) ou 22 grau em linha reta
ou colateral (avés, netos, irméos, irmas),

O Instituto permite a contratacao de parentes colaterais de 32 e 42 graus
(tios, sobrinhos/primos, respectivamente), mediante prévia e expressa
autorizagao da Diretoria da Instituicao paraingresso no processo seletivo.

Funcionarios ndo estdo autorizados a iniciar ou manter relacionamentos
amorosos com colegas de trabalho dentro da mesma equipe,
departamento, ou em qualquer situagdao onde possa surgir um conflito
de interesse, favoritismo ou comprometimento da imparcialidade.

Caso um relacionamento amoroso seja iniciado, os funcionarios
envolvidos tém a obrigagdo de informar imediatamente o Departamento
de Recursos Humanos (RH).

Se for determinado que houve violagdo desta politica, os funcionarios
envolvidos poderdao enfrentar medidas disciplinares, que podem incluir
adverténcia, realocagao ou, em casos graves, demissao.

O Instituto Ser Mais zela pelas boas praticas de governanga, incluindo
principios da transparéncia, equidade, prestagdo de contas e
responsabilidade corporativa. Os colaboradores e qualquer pessoa que

13
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atue como representante do Instituto Ser Mais, nao pode, sob qualquer
pretexto:

a) prejudicar fiscalizagdOes, investigacdes ou outras demandas de
Agentes Publicos;

b) destruir qualquer documento ou evidéncia que possa ser Util ou
necessario a investigagoes,

c) prestar informacgdes falsas ou incorretas a Agentes Publicos e a
Administragdo Publica, inclusive em decorréncia de fiscalizagdes.

O Instituto Ser Mais promove alivre concorréncia, aevolugdo do mercado e
as boas praticas de Governanga, incluindo a Responsabilidade Corporativa.
Entretanto, o segredo do negdcio é fundamental para a perenidade das
suas atividades. E expressamente vedado aos colaboradores fornecer
qualquer informacado interna, especialmente informagdes estratégicas e
confidenciais a pessoas alheias a Instituicdo, em especial os concorrentes.
E vedado ainda:

a) Prestar e/ou publicar falsa afirmagdo em detrimento do
concorrente;

b) Empregar meio fraudulento para desviar clientes de outro;

c) Usar a marca do concorrente sem autorizagdo expressa para
qualquer finalidade;

d) Dar ou prometer, ganhar ou receber qualquer tipo de vantagem
direta ou indireta a empregado do concorrente;

O Instituto Ser Mais preza pelo relacionamento saudavel com a midia e
veiculos de comunicagao, pautando-se pelos principios da integridade e
transparéncia. A reputacao da entidade como pilar de empregabilidade
para pessoas em situacdao de vulnerabilidade podera ser explorada e
veiculada, sempre que for positiva para estabelecer e reafirmar a
credibilidade e confianca dos clientes. E prudente:

a) Manter relagdes respeitosas com a imprensa;



b) Encaminhar todas as pautas (positivas e negativas) que envolvam
0 nome da instituicdao para a equipe de gestao de comunicagao;

c) Ndo falar em nome da instituicdo, exceto se devidamente
autorizado;

d) Usar as redes sociais com parcimoénia quando estiver trajando
guaisquer marcas da Instituicdo, incluindo crachas, camisetas e
ambiente de trabalho.

Os colaboradores devem tratar os clientes com dignidade e respeito,
sem qualquer tipo de pré-conceito e/ou discriminagdo. A qualidade dos
servigos prestados é fundamental para a perenidade dos negocios. Os
colaboradores do Instituto Ser Mais devem atentar para a segurancga
fisica e mental dos clientes e manter, sempre que aplicavel, um ambiente
fisico saudavel.

O Instituto Ser Mais atua de forma a assegurar a sustentabilidade do
negdcio em prolda sociedade, especialmente construindo uma sociedade
justa e equitativa através da inclusdo social de jovens em situagdo de
vulnerabilidade no mercado de trabalho. Isso impacta diretamente no
desenvolvimento econOmico e social e na agenda ESG - Environment,
Social and Governance.

A sustentabilidade pode ser auferida de acordo com o cumprimento
dos Objetivos do Desenvolvimento Sustentavel, pacto firmado pela ONU
— Organizagdo das Nagdes Unidas. Os 17 Objetivos do Desenvolvimento
Sustentavel sdo:

* ODS 1 - Erradicagao da pobreza

* ODS 2 - Fome zero e agricultura sustentavel
* ODS 3 - Saude e bem-estar

* ODS 4 - Educagao de qualidade

* ODS 5 - Igualdade de género

15
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*ODS 6 - Agua potavel e saneamento

* ODS 7 - Energia limpa e acessivel

* ODS 8 - Trabalho decente e crescimento econémico
* ODS 9 - Industria, inovagdo e infraestrutura

* ODS 10 - Reducgao das desigualdades

* ODS 11 — Cidades e comunidades sustentaveis

* ODS 12 — Consumo e produgdo responsaveis

* ODS 13 - Agao contra a mudanca global do clima
* ODS 14 - Vida na agua

* ODS 15 - Vida terrestre

* ODS 16 - Paz, justica e instituigdes eficazes

» ODS 17 — Parcerias e meios de implementagao
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Imagem: Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel. Fonte: NACOES UNIDAS DO BRASIL.
Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel no Brasil. In: <https:/brasil.un.org/pt-br/sdgs>
Acesso em setembro de 2024.

Para tanto, a instituicdo envida esforco para que suas operagdes,
produtos e servigos contribuam de forma positiva com o desenvolvimento
sustentavel em conformidade com a pauta do ESG. Os colaboradores,
fornecedores, clientes, voluntarios e parceiros de negocios devem
promover esforgos para viabilizar a contribuicdo com o desenvolvimento
sustentavel.


https://brasil.un.org/pt-br/sdgs

Todas as atividades do Instituto Ser mais sdo pautadas pela ética e
integridade. A Entidade desenvolve suas atividades fundamentada pela
responsabilidade social, ambiental e climatica, a partir de decisdes
estratégicas. Para fins de entendimento, este cédigo de Conduta Etica
definiu como ambiente externo todas as atividades que envolvam
comunicagao e relacionamento com terceiros, inclusive Administragao
Publica e ambiente interno aquele restrito as atividades operacionais da
Entidade.

O Instituto Ser Mais esta comprometido com os direitos humanos,
especialmente de pessoas em situagao de vulnerabilidade e trabalha
para implementar valores e fortalecer o acesso ao trabalho. A entidade
possui um ambiente de trabalho que privilegia o respeito a dignidade das
pessoas, inclusive a diversidade de pensamento/opinido. Por isso, ndo
tolera que nenhum de seus colaboradores pratique ou seja discriminado
por sua cor, raga, etnia, opiniao politica, religido, opcao sexual, estado
civil, idade, condicao social, condicdes de saude ou quaisquer formas de
preconceito em esfera econdmica, politica ou social.

E papel da instituigdio, no que tange a igualdade de oportunidades no
mercado de trabalho:

a) promover a inclusao racial, de género, LGBTQIAPN+ e de pessoas
com deficiéncia em projetos de aprendizagem e insergao no mercado
de trabalho, garantindo processos seletivos orientados por agdes
afirmativas;

b) promover a pratica de condutas antirracista, antissexista,
anticapacitista e antiLGBTfébica, por meio do desenvolvimento de
uma cultura organizacional voltada a valorizagdo da diversidade e
inclusao em seus locais de trabalho;

c) exigir que seus fornecedores, prestadores de servigo e parceiros
adotem praticas semelhantes.

O Instituto Ser Mais repudia o trabalho infantil irregular, de criangas

17
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menores de 16 anos (exceto na condigcdo de jovem aprendiz), bem como
qualquer forma de negligéncia, discriminagdo, crueldade, violéncia e
exploragao sexual de criangas e adolescentes em qualquer etapa da
sua cadeia de valor. Qualquer colaborador, jovem aprendiz, voluntario,
fornecedor e parceiro que tiver qualquer envolvimento, direto ou indireto
com essas situagdes tera o contrato encerrado e sera denunciado as
autoridades competentes.

O Instituto Ser Mais ndo compactua com nenhum tipo de trabalho
analogo ao escravo, ao trafico de pessoas, bem como qualquer situagao
que envolva coergao, castigos a qualquer pretexto, sancdes disciplinares
degradantes ou punicdo pelo exercicio de direitos fundamentais em
nenhuma das suas atividades, incluindo cadeia de valor.

Qualquer colaborador, jovem aprendiz, voluntario, fornecedor e parceiro
que tiver qualquer envolvimento, direto ou indireto com essas situagdes
tera o contrato encerrado e sera denunciado as autoridades competentes.

O respeito € um valor indiscutivel, que faz parte das premissas
institucionais do Instituto Ser Mais. E inaceitavel que colaboradores,
clientes, parceiros, voluntarios e fornecedores compactuem com
situagdes de violéncia, discriminagdo ou assédio nos seus ambientes de
negocios.

Nao se admite o assédio moral, seja ele decorrente de relagao hierarquica
ou ndo. Considera-se assédio moral a conduta reiterada de praticas
nocivas ao psicologico de colaboradores por outros colaboradores
(intimidagao, humilhagdo, ameacga, pressao psicologica).

Ressalte-se que é normal haver cobrancgas, criticas construtivas e
avaliagdes sobre o trabalho. Isso ndo constitui assédio. Um ato isolado,
um xingamento, um grito em determinado momento, sdo situagdes
incomodas que, por si so, ndo configuram o assédio moral. Este so
acontece de acordo com a forma como a cobranca é realizada e quando
objetiva claramente desqualificar o profissional.



Exigéncias profissionais
(produtividade e cumprimento de
metas);

Ameagas, agressdo fisica,
agressao verbal reiterada;

Comentarios depreciativos,
preconceituosos ou indecorosos,
inclusive sobre a vida privada do
assediado;

Aumento do volume de trabalho;

Tratamento discriminatério e/ou | Uso de mecanismos tecnolégicos
excludente; de controle;

Rebaixamento da capacidade

NN Mas condigdes de trabalho;
cognitiva;

Controlar frequéncia e tempo de

utilizagdo dos banheiros; Conflitos eventuais;

Sonegar informagdes Uteis para a
realizagao de tarefas ou induzir a
erro;

SangoOes (motivadas, respeitosas e
moderadas).

Dificultar ou impedir promogdes;

Da mesma forma, ndo é tolerado, sob qualquer argumento, o assédio
sexual, em que um colaborador langa propostas de cunho libidinoso
(insinuagbes sexuais verbais, gestuais, fisicas), sob a promessa de
recompensa com valores, cargo superior ou, em caso de recusa,
sob ameaca de demissdo. Ressalte-se que o assédio sexual é crime
previsto na legislagdo penal. O assédio, seja ele moral ou sexual, deve

Insinuagdes explicitas ou veladas; | Elogio sem conteudo sexual;

Gestos ou palavras escritas ou
faladas, incluindo piadas com
conteudo sexual;

Cantadas, paqueras ou flertes
consentidos.

Promessa de tratamento
diferenciado;
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Chantagem para permanéncia ou
promogdo no emprego, incluindo
ameagcgas veladas ou explicitas;

Contato fisico ndo desejado e/ou
exibicionismo;

Convites impertinentes;

Dificultar ou impedir promogdes;

ser denunciado, por meio de canal de denuncias, preferencialmente
fundamentado por evidéncias que comprovem a acusagao.

Em ambos os casos, o empregado sera punido com rigor, nos termos da
legislagdo criminal e /ou trabalhista, sem prejuizo de lhe ser cobrado,
em acgao regressiva pelos prejuizos morais e materiais que porventura
houver causado.

5.3.2 Meio Ambiente Interno
Todas as agdes da entidade sdao pautadas num ambiente seguro e
condicdes previdenciarias e assistenciais que proporcionem qualidade
de vida aos colaboradores, a fim de estimular o desempenho profissional.

Valorizamos a proatividade, o esforgo individual/coletivo e o
aperfeicoamento profissional de nossos colaboradores, sempre
difundindo a cultura de que o respeito ao préximo, a limpeza e a
organizagdao contribuem decisivamente para um meio de ambiente de
trabalho saudavel no ambito do Instituto Social Ser Mais.

5.3.3 Condicoes de Trabalho

O Instituto Ser Mais é signatario dos direitos humanos e implementagao
de instrumentos normativos de organismos nacionais e internacionais,
incluindo a Consolidagdo das Leis do trabalho (CLT), Declaragao Universal
dos Direitos Humanos e Declaragdo da Organizagao Internacional do
Trabalho (OIT) sobre os principios e direitos fundamentais do trabalho,
entre outros. A entidade proporciona um ambiente saudavel e condigdes
dignas de trabalho, atendendo a legislagdo vigente.



O Instituto Ser Mais proporciona um ambiente de trabalho saudavel e
ergondmico aos colaboradores, oferecendo condi¢cdes adequadas para
promover o bem-estar fisico e mental, além de garantir a produtividade
e a prevengao de lesdes.

E oferecido para seus colaboradores:

*Cadeiras ergondmicas: Ajustaveis em altura, com apoio lombar,
assento confortavel e apoio para os bragos.

*Mesas: Na altura correta para evitar inclinagdes ou esticamentos
desnecessarios.

*Suporte para monitor: A tela deve ficar na altura dos olhos, evitando
tensdo no pescogo.

*Teclados e mouses ergonémicos: Para reduzir a tensdo nos pulsos
e prevenir lesdes por esforcos repetitivos (LER).

*lluminagdo adequada: Evitar luz direta que cause reflexos e
cansago visual, preferindo luz difusa e regulavel.

*Tratamento acustico no ambiente de trabalho.

A circulagao e a permanéncia de colaboradores em postos de trabalho
devem acontecer conforme a necessidade do trabalho e a fungao/cargo
desempenhado pelo colaborador, que sera responsavel pelo localem que
realiza suas atividades, zelando pela limpeza e organizagao do espago.

O Instituto disponibiliza armarios com senha individual, para que todos
possam guardar itens pessoais.

A execugdo de tarefas deve obedecer a procedimentos estabelecidos
pelo Instituto. Nas situagdes em que exista a necessidade de ajuste
nos procedimentos ou o colaborador precise de alguma orientagao
especifica, para a qual ndo tenha sido treinado ou tenha duvidas, devera
recorrer ao superior imediato.

Os gestores devem orientar os colaboradores na execugao dos
procedimentos de cada cargo, além de fornecer o exemplo de conduta
profissional, dentro e fora da Instituigao.
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Todos os colaboradores do SER MAIS devem informar a seu superior
hierarquico ou a Geréncia de Recursos Humanos da Instituicdo sobre
quaisquer irregularidades de que tenha conhecimento, ainda que nao
pertenca ao setor envolvido na infragao.

O colaborador do Instituto SER MAIS passara a integrar o corpo funcional
depois de aprovado nas seguintes etapas:

a) Selegao curricular.

b) Avaliagdo da medicina do trabalho.

c) Apresentagao de documentos no prazo determinado.

d) Anuéncia expressa sobre as condi¢cdes de trabalho oferecidas.

e) Aceitagdo das normas e principios adotados pelo Instituto,
inclusive as que estdo previstas neste Manual.

f) Caso admitido, o colaborador que iniciar a prestagdo de servigos
via CLT serda submetido a um periodo de experiéncia, com prazo
maximo de 90 dias, podendo ser prorrogado o contrato para prazo

indeterminado.

O uso de vestimentas adequadas ao local de trabalho e ao publico
atendido demonstra respeito e compromisso consigo e com o proximo,
além de ser um espelho da imagem do colaborador, de sua apresentagao
pessoal.

No ambito do SER MAIS, ha exigéncia de uniforme, o uso das camisetas
cedidas pelo Instituto. Pedimos também, que nossos colaboradores
invoguem o bom senso, advertindo que para preservagao da sobriedade
do ambiente de trabalho, ndo sera permitido o acesso com os seguintes
itens:

a) Jeans rasgado, descosturado, velho ou manchado;
b) Camisetas regatas, blusas de algas finas;
c) Chinelo, rasteiras sem fecho na parte de tras;

d) Bonés, chapéus;



e) Camisetas de clubes ou contendo logotipos de times (futebol ou
qualquer outro esporte);

f) Qualquer vestimenta contendo imagens ofensivas a moral, aos
bons costumes ou contraria aos principios do Instituto;

g) Tops, roupas transparentes, decotes extravagantes, bermudas,
shorts, vestidos ou saias acima do joelho e calga legging;

h) Pecas de vestuario que deixem partes do corpo a mostra.

Cada colaborador devera cumprir a carga horaria semanal estabelecida
no Contrato de Trabalho firmado com o Ser Mais. A carga horaria semanal
que ultrapassar a pactuada no respectivo Contrato sera acrescida ao
Banco de Horas;

Sera considerado horario de trabalho apenas quando o colaborador
estiver a servico da empresa;

O deslocamento do domicilio do funcionario até o local de trabalho
nao sera considerado tempo trabalhado, bem como o periodo destinado
para almogo ndo sera computado a jornada diaria;

Em caso de viagens, sera considerado horario de trabalho apenas quando
o colaborador estiver efetivamente executando servigo da empresa, ndao
sendo considerado o periodo destinado a almogo, descanso e pernoite.

Cada colaborador devera cumprir obrigatoriamente o intervalo para
refeicdo, sendo certo que tal intervalo ndo podera ser inferior a 30 (trinta)
minutos e/ou superior a 2 (duas) horas. Tendo em vista as regras aqui
estabelecidas, as Partes declaram e reconhecem que o intervalo para
refeicdo e/ou descanso é de 01 (uma) hora, por dia.

Fica desde ja acordado que o colaborador devera acordar, previamente,
a utilizacdo do Banco de Horas com o gestor da area.

A auséncia do colaborador para atender seus interesses pessoais, desde
que previamente ajustada com o gestor da area, podera ser compensada
através do banco de horas.

Fica ajustado que em caso da necessidade de acompanhamento em

23



24

consulta médica dos filhos, até 06 (seis) anos de idade, devera ser
informado previamente ao gestor da area e devidamente comprovada,
limitado a 01 (um) acompanhamento por ano, nos termos do artigo 473 da
CLT. Em caso da necessidade do acompanhamento superior ao previsto
na legislagao supra, fica estabelecido que o periodo de auséncia sera
descontado do Banco de Horas.

Fica ajustado que em caso da necessidade de comparecimento a
consulta médica e/ou tratamento médico de rotina ou preventiva, durante
o horario de trabalho, o colaborador devera informar o empregador
com 05 (cinco) dias de antecedéncia, sendo certo que tal periodo sera
descontado do Banco de horas, independentemente de apresentagao
de atestado de comparecimento. E sabido que somente as consultas
meédicas de emergéncia sdo abonadas, conforme legislacao trabalhista,
sendo importante que o colaborador agende suas consultas médicas e/
ou tratamento médico de rotina ou preventiva preferencialmente em
horario que nao prejudique sua jornada de trabalho.

A compensagdo do banco de horas devera ocorrer no prazo maximo de
seis meses, conforme datas previamente pactuadas entre o colaborador
e o gestor da area, nos termos do § 52 do artigo 59 da CLT, devendo o
Ser Mais comunicar o colaborador, por escrito, com antecedéncia de 30
(trinta) dias do exaurimento do prazo supra, o saldo remanescente para
compensagao.

O registro do ponto eletrénico no SER MAIS é obrigatério a cada entrada
e a cada saida, sendo de responsabilidade do colaborador fazer os
corretos apontamentos em cada batida. Excegdo para a falta do registro
da jornada devera ser justificada por escrito, com relatério do horario
desempenhado e a razdo de nao ter realizado o registro.

Nao é permitido que o colaborador registre seu horario de trabalho e
utilize o tempo de jornada de trabalho para realizagdo de atividades
particulares, tampouco para comprar lanches, refeicdes ou quaisquer
direcionamentos que nao se relacionem com o cargo.

O registro da jornada dos colaboradores que exercem atividades externas
s6 sera dispensado nos dias de jornada fora do espacgo fisico do SER
MAIS.



Representa falta grave registrar a jornada em nome de outro colaborador
ou emprestar cracha de identificagdo ou senha para outro colega registrar
o0 ponto.

A coleta da biometria para registro de ponto representa tratamento
de dados sensiveis, entretanto, & imprescindivel para o registro da
assiduidade do colaborador pelo empregador, representando condigado
para manutencao do contrato de trabalho. A autorizagdo para a coleta
esta registrada no final deste manual.

Considerando que o Vale Transporte objetiva o deslocamento do
colaborador entre sua residéncia-trabalho e trabalho-residéncia,
devendo ser utilizado exclusivamente para este fim, em caso de auséncia
do colaborador, independentemente do motivo, atestado médico, férias,
compensagao dias abonados em banco de horas, licengas (maternidade,
paternidade, remunerada, ndo remunerada), sera descontado o Vale
Transporte correspondente ao dia de auséncia ao trabalho.

lgualmente sera descontado o Vale Refeigdo/Alimentagdo, em caso
de auséncia do colaborador, independentemente do motivo, atestado
médico, compensagao dias abonados em banco de horas, licengas
(maternidade, paternidade, remunerada, nao remunerada), nos termos
da legislagao trabalhista.

Em casos de auséncias ao trabalho por motivo de saude, o colaborador
devera informar ao SER MAIS t3do logo possivel, devendo a entrega de
atestado original ocorrer, por meio fisico ou digital, em até 12 (doze)
horas ao da falta ao trabalho, para que seja langada a justificativa.

A entrega de atestados médicos representa um tratamento de dados
sensiveis, e, dependendo do caso, dados hipersensiveis. Portanto,
deve ser feita somente para o colaborador responsavel pela area de
Departamento Pessoal, contratualmente habilitado para recebé-lo. O
colaborador ndo é obrigado a divulgar o motivo (CID) do afastamento a
outras pessoas, alheias ao Departamento de Pessoal.
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Apos cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho,
todo colaborador tera direito usufruir férias, cuja concessdo podera
acontecer nos 11 (onze) meses subsequentes a aquisicdo do direito.

As férias poderao ser usufruidas em até 03 (trés) periodos anuais, desde
gue ao menos um deles seja de ao menos 14 (quatorze) dias corridos, de
acordo com a conveniéncia do SER MAIS.

O colaborador podera converter em pecunia até 1/3 do periodo de férias,
desde que manifeste a intengdo de fazé-lo antecipadamente, até 15
(quinze) dias antes de adquirir o direito as férias.

O Instituto abonara as faltas, em virtude de licenga, nos seguintes casos:

a) 05 (cinco) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge,
ascendente, descendente, irmao ou pessoa que seja reconhecida
no INSS como dependente econdmico do colaborador do Instituto,
contados a partir da data do falecimento registrado na certidao de
obito;

b) 07 (sete) dias uUteis consecutivos, em virtude de casamento,
cuja contagem sera a partir da data do casamento ou do dia
imediatamente anterior;

c) 07 (sete) dias corridos a titulo de licenga paternidade, em caso de
nascimento de filho, a partir da data do nascimento;

d) 02 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento de sogro ou
sogra;

e) Um dia a cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagéo
voluntaria de sangue documentada.

A comunicagdo sobre a auséncia deve ser feita no mesmo dia, salvo
em caso de matrimonio, cujo aviso sera realizado com 30 até dias de
antecedéncia. O documento (via fisica) referente a licenga do colaborador
devera ser encaminhado a Geréncia de Recursos Humanos em um prazo
de até 3 (trés) dias.



Os registros de 6bito ndao constituem tratamento de dados. Os registros
de nascimento, casamento e doagao de sangue constituem tratamento
de dados, devendo ser coletado o consentimento das pessoas envolvidas
para manuseio (colaborador, cbOnjuge e representantes legais dos
menores).

O Instituto informa que a partir de 23/Setembro/2024, funcionara sistema
de monitoramento interno, com filmagem por caAmeras de segurancga nas
dependéncias da empresa, para melhoria da segurancga de todos que por
la transitam.

Todas as informagdes relativas ao Instituto Social SER MAIS acessadas
pelo colaborador em virtude de seu cargo nao poderdao ser copiadas,
reproduzidas, salvas em arquivos pessoais, printadas, compartilhadas,
baixadas para dispositivos moveis de qualquer natureza ou divulgadas
fora do ambiente Institucional ainda que, ainda que nao estejam
relacionadas ao trabalho, sob pena de responsabilizagdo administrativa,
civil e/ou criminal.

Todos os materiais fisicos ou digitais, impressos, jornais, revistas,
informes ou qualquer outro material, existente ou desenvolvidos ou
aperfeicoados pelo colaborador em virtude do vinculo de emprego,
inclusive a metodologia de trabalho, s3o de propriedade exclusiva do
Instituto, ndo podendo serem salvos, compartilhados, reproduzidos,
comercializados ou destinados a qualquer finalidade diversa do cargo/
funcdo que o colaborador possui.

Os colaboradores que tenham algum tipo de ligagao pessoal, familiar
ou contratual com outras Instituicdes de natureza igual ou semelhante
ao SER MAIS deverao informar, antes de sua contratagdo, a existéncia e
a natureza do vinculo, sendo expressamente vedada a divulgagao ou o
compartilhamento de documentos, editais, certames, concorréncias ou
acOes estratégicas do Instituto a essas entidades.

O nao atendimento a essas disposicdes, ou outras que resultem em
violacdo sobre algum segredo ou agdes estratégicas do Instituto, inclusive
aquelas que possam ser enxergadas como falta ética ou concorréncia
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desleal, sdo passiveis de punigao, inclusive com a rescisdo do contrato
por justo motivo.

O colaborador do SER MAIS é um representante da Entidade, de modo
que a conformidade com a LGPD é de sua responsabilidade pessoal. Entre
os seus deveres e responsabilidades no trabalho, o colaborador podera
coletar informagdes pessoais sobre outros colaboradores ou outras
pessoas, como jovens aprendizes, alunos, voluntarios, fornecedores,
parceiros, prestadores de servicos ou membros da comunidade. Nestas
ocasides, devera observar atentamente as premissas da Politica de
Privacidade de Dados e Politica de Seguranca da Informacao.

O colaborador autoriza expressamente, de livre e espontianea vontade
a autorizagao para manipulagao dos seus dados pessoais, de acordo
com o contrato de trabalho, para a execugdo de todas as atividades
relacionadas ao emprego continuado, concessdo de beneficios ou a sua
rescisao.

O tratamento da imagem e voz do colaborador podera ser utilizada na
realizagdao de atividades e eventos cotidianos, visto que no ambito dos
“servigos” do SER MAIS, a realizagao de aulas, atividades e eventos, que
sejam abertos aos alunos ou ao publico em geral, pode estar sujeita a
gravagdao de imagem e som, podendo os registros ser difundidos em
plataformas de streaming, redes sociais, websites, relatérios, newsletters,
ou quaisquer outros meios de comunicagao audiovisuais do SER MAIS,
ou de terceiros, condigdo essencial para a divulgagao e promogdo de
tais atividades e eventos desenvolvidos pelo SER MAIS, inclusive quando
realizados em parceria com terceiros.

Os dados pessoais serdao eliminados apods o término de seu tratamento,
no ambito e nos limites técnicos das atividades, autorizada (i) a
conservagao para cumprimento de obrigagdo legal ou regulatodria pelo
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SER MAIS; (ii) estudo por 6rgdo de pesquisa, garantida, sempre que
possivel, a anonimizagdo dos dados pessoais; (iii) transferéncia a terceiro,
desde que respeitados os requisitos de tratamento de dados dispostos
na Lei Geral de Protegcao de Dados (LGPD); ou (iv) uso exclusivo do SER
MAIS, vedado seu acesso por terceiro, e desde que anonimizados os
dados. Mais informagdes podem ser acessadas na Politica de Descarte
de Dados.

O SER MAIS adota medidas técnicas e organizacionais adequadas para
proteger e asseguraraconfidencialidade dos dados pessoais armazenados
contra perda, destruicdo, acesso nao autorizado, alteragado ou divulgacao,
zelando também em relagdo aos dados tratados por operador(es). Todos
os colaboradores devem seguir rigorosamente a Politica de Seguranca

da Informacao.

Os colaboradores dispdem de e-mail corporativo, no qual devem ser
realizadas somente atividades profissionais concernentes a instituicdo,
respeitando-se as regras de direitos autorais, licenciamento de software
e direitos de propriedade e privacidade. O e-mail institucional é
monitorado.

O e-mail corporativo pode ser usado no dispositivo movel particular
do colaborador, entretanto, o acesso as mensagens fora do expediente
nao configura sobrejornada, sobreaviso ou plantdo, haja vista que sua
visualizagao ocorre mediante a liberalidade e/ou conveniéncia deste.

E permitido o acesso ao e-mail particular dos colaboradores, pelo
préprio, por meio dos recursos institucionais, desde que os interesses
particulares nao se sobreponham aos interesses da instituicao durante
a jornada de trabalho. Ressalve-se que o e-mail particular nao pode ser
utilizado para o envio ou recebimento de informagdes do SER MAIS em
nenhuma hipdtese.

O uso de aplicativos externos a rede para troca de mensagens entre
colaboradores ou entre docentes e alunos, se ocorrer, ndo tera
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participagdo direta da Tecnologia da Informacgao, haja vista que nao é
possivel controlar a seguranga da informacgao e as atividades das partes
sobre produtos de terceiros.

O SER MAIS ndo dispde de aplicativo proprio e utiliza o Teams, da
Microsoft, como ferramenta interna de comunicagao.

O SER MAIS ndo tem nenhuma responsabilidade sobre a criagdo de
grupos de mensagens/redes sociais particulares entre os alunos e/ou
docentes.

O principio da confidencialidade da seguranca da informagido traz
as corporagles a politica da mesa limpa e tela limpa, que consiste
na mitigagdo de riscos de exposicdo desnecessaria de informagdes
consideradas sensiveis, com o objetivo de evitar o acesso ndo autorizada,
perdas ou danos as informagdes durante e fora do expediente.

Nenhuma informagao confidencial ou interna deve ficar a vista, seja em
papel ou dispositivos eletronicos ou telas de computador em desuso.
Todos os colaboradores e alunos devem fazer o bloqueio de tela com
login e senha ao se distanciar do dispositivo eletrénico e manter sua
estacdo livre de quaisquer informagdes internas ou confidenciais.

O colaborador pode exercer a liberdade pessoal e de expressido de forma
plena, mas, ao expressar qualquer tipo de posicao pelas redes, ndo o faga
em detrimento da imagem/reputagao do SER MAIS ou de seus clientes
e educandos.

A utilizagdo de aplicativos como o WhatsApp, Telegram, Signal, X,
Instagram, Facebook (ou de ferramentas de comunicagao/interagao
similares) durante o horario de trabalho, para fins pessoais, deve ser
evitado ou, quando pouco, utilizado com prudéncia e ética.

O uso de redes sociais em maquinario da Instituicdo, com registro de
senha, gera trilha de auditoria, ou seja, ha a possibilidade de saber quem,
quando e onde o computador foi logado em determinada rede.



Incidentes de Seguranga com Dados Pessoais

Em caso de incidente de seguranga envolvendo o tratamento de dados,
o colaborador deve informar imediatamente ao Encarregado de Dados,
conforme Plano de Resposta a Incidentes de Seguranga da Informacgao,
através do e-mail privacidade@sermais.org.br.

O colaborador é um representante do Instituto Ser Mais. Ao usar cracha,
camiseta, logo ou qualquer ferramenta que possa vincular suas agdes a
imagem da entidade, essa relagao e destacada e a sua conduta passa a
refletir os valores institucionais.

Por isso, o colaborador compromete-se a zelar pela reputagao da
instituicao dentro e fora das suas dependéncias, inclusive quando estiver
utilizando redes sociais. A divulgacdo de fotos com imagens e logos do
Instituto devem ser usadas com parcimonia.

E responsabilidade do colaborador zelar pela imagem e reputagio da
Entidade. O uso indiscriminado sera objeto de sancdo administrativa. A
quebra de decoro profissional, bem como o dano a imagem e reputagao
da entidade podera implicar a aplicagdo de sangdes disciplinares,
inclusive a rescisdao do contrato de trabalho.

Todas as informagdes, tecnologias e ativos intelectuais, incluindo,
entre outros, todos os materiais criativos, marcas, slogan, programas,
processos, estratégias, procedimentos, know-how, metodologias,
formulas, desenhos, métodos, nomes de dominio, direitos de autor,
conteudo de projetos, segredos de negodcio, projetos ministrados pela
instituicao e demais documentos desenvolvidos por um colaborador do
Instituto Ser Mais pertencem a Entidade e a ela sdo atribuidos todos
os direitos que possam ter sobre a Propriedade Intelectual, a qualquer
tempo, sem que seja devida ao Colaborador qualquer remuneragao
adicional.

Toda Propriedade Intelectual permanecera com o Instituto Ser Mais apds
o encerramento do contrato de trabalho, podendo ser aperfeigoado.
Para tanto, os Colaboradores renunciam a todos os direitos de autoria e
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morais que possam ter sobre os temas elencados e tem ciéncia de que
€ proibido a qualquer Colaborador a copia, reproducdo, distribuicdo ou
alteragcdo de materiais sem a prévia autorizagao do gestor responsavel
pela area.

Os colaboradores devem garantir a integridade de todos os ativos
do Instituto Ser Mais, incluindo reputacao, informagdes, tecnologia,
instalagdes, equipamentos, materiais, ativos financeiros, propriedade
intelectual, movel ou imével, tangivel ou intangivel.

a) Os equipamentos devem ser utilizados para a execugdo das
atividades e negocios da instituicao.

b) Cabe ao colaborador zelar pelos equipamentos e ativos
compartilhados e protegé-los contra perdas, danos ou abusos;

c) O colaborador deve zelar pela reputacdo e imagem da entidade
em todos os ambientes, inclusive online.

d) E proibida a utilizagdo do patriménio/equipamentos do Instituto
para fins pessoais como celular corporativo, despesas, xerox,
notebook, computadores, internet, e-mail etc.

e) E vedado o uso de ativos, incluindo o ambiente interno da
Entidade para atividades particulares de compra e venda, oferta
de servigos ou propagandas, bem como engajamento dos demais
colaboradores.



O Comité de Conduta Etica deve dirimir as duvidas relacionadas a este
Codigo de Conduta Etica, inclusive nas situagdes n3o previstas, bem
como sugerir as modificagdes que julgar necessarias por ocasido da
atualizacdao anual deste documento.

O Comité de ética é um orgdo independente e imparcial, criado pela
Presidéncia do Instituto Ser Mais para:

a) difundir a cultura da Conduta Etica;
b) avaliar o cumprimento do Cédigo de Conduta Etica;

c) dirimir duvidas relativas ao cumprimento do Cédigo de Conduta;
e,

d) julgar as violagdes ao Cdédigo de Conduta Etica e aplicar as
sangOes cabiveis.

O Comité de Etica é formado por 04 membros, formalmente designados
pelo Presidente do Instituto Ser Mais para o mandato de 1 (um) ano,
sendo permitida a recondugao.

Caso qualquer dos membros do Comité de Etica seja alvo de denuncia,
sera automaticamente excluido da apuragao e nao tomara conhecimento
da investigagdo. Os demais membros devem conduzir a investigagao
pautados pela independéncia e principios éticos.

O Comité se reune por demanda e tomara as decisdes, sempre por
maioria. Em caso de empate, o voto do membro com maior hierarquia
sera de qualidade.

O Comité de Etica sera responsavel:
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a) pelo acompanhamento e aprimoramento das politicas de conduta
institucional,;

b) pelo treinamento, conscientizagdo, disseminacdo e aplicagao
das regras de conduta ética entre colaboradores e aprendizes do
Instituto Ser Mais;

c) pela interpretagdo das normas internas do programa de ética e
conduta institucionais;

d) pela condugao de qualquer investigagdao quer vier a ser realizada
no ambito do Instituto Ser Mais;

e) por recomendar a Presidéncia do Instituto Ser Mais, conforme o
caso, a aplicacdo de penalidades cabiveis; e,

f) reportar direta e periodicamente a Presidéncia do Instituto Ser
Mais os assuntos relacionados a consecucao e desenvolvimento
das atividades de sua competéncia.

Internamente, o ndo cumprimento das diretrizes desta Politica enseja
a aplicagao de medidas de responsabilizagcido dos agentes que a
descumprirem, conforme a respectiva gravidade do descumprimento e
de acordo com normativos internos. Qualquer violagdo deste Cddigo e/
ou da legislagdo vigente aplicavel sera julgada pelo Comité de Etica que
podera aplicar medidas disciplinares, a saber:

a) adverténcia verbal;
b) adverténcia por escrito;
C) suspensao; ou

d) desligamento.

Aquele que, de boa-fé, comunica a ocorréncia de desvio de conduta
colaborara naimplantagdo e manutengao da cultura ética na Organizagao,
sendo proibida qualquer forma de retaliagdo a autores de denuncias de
boa fé.



O Instituto Ser Mais encoraja e respalda, de forma ilimitada, o
oferecimento de denuncia sobre qualquer ato ou omissdo que possa
vir a configurar as transgressdes elencadas neste Codigo de Conduta
Etica, comprometendo-se a apurar, punir e/ou informar as autoridades
competentes, dentro do maior rigor possivel, quaisquer desvios que
vierem a ser comunicados a Entidade.
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A denuncia devera ser feita, por meio do Canal de Denuncias, sem
exclusao de qualquer meio ou canal disponivel ao denunciante ante a
impossibilidade de acessar referido canal.

O canal recebera denuncias relativas a violagdo ou suspeitas de violagao
do Codigo de Conduta Etica, através dos canais listados abaixo:

Internet; https://canal.ouvidordigital.com.br/institutosermais

Telefone: 0800 591 2213 caddigo: 645

Whatsapp Ouvidor Digital: Link para denuncia via Whatsapp

No canal de denuncia, o manifestante podera se identificar ou efetuar
relato an6nimo, desde que oferega elementos que permitam a apuragao
de sua denuncia. O sigilo e a confidencialidade sao garantidos.

Todas as denuncias recebidas e processadas pelo Canal de Denuncias,
mesmo quando nao andnimas, serdo tratadas de forma sigilosa. A
administracdo do recebimento destas denuncias é feita por empresa
independente para garantia da confidencialidade e a apuragdo dos
registros é gerida pelo Comité de Etica, sem prejuizo da notificagdo e
colaboragdo com demais autoridades competentes, conforme se fizer
necessario.

As duvidas relativas a conflitos éticos, a existéncia ou nao de conflitos de
interesses, interpretagdes ou de situagdes nao previstas neste Cddigo,
poderdo ser esclarecidas também por meio do Comité de Etica.

Na hipdtese de Administradores, Gestores e/ou Colaboradores estarem
envolvidos em investigacdes de atos de corrupgao, as eventuais medidas
cabiveis, tais como afastamento, serdo avaliadas e deliberadas pelo
Comité de Etica e Presidéncia da Entidade, conforme algada aplicavel.


https://canal.ouvidordigital.com.br/institutosermais
https://api.whatsapp.com/send/?phone=+553189477889&text=Quero+fazer+uma+den%C3%BAncia+para+a+empresa+institutosermais

O colaborador, assume, mediante aceite e assinatura deste documento,
para todos os fins legais, os seguintes compromissos:

a) conhecer, praticar e divulgar os Elementos Estruturantes, o
Codigo de Conduta Etica e as Politicas Institucionais do Instituto
Social Ser Mais;

b) ndo adotar nenhuma conduta que possa prejudicar a reputagao
ou causar danos materiais ou morais ao Instituto Social Ser Mais;

c) ndo admitir agOes ou atitudes que possam afetar a dignidade e
o amor-proprio de qualquer pessoa, sob qualquer forma, tal como:
intimidagao, hostilidade, humilhagao, discriminagao ou assédio de
qgualquer natureza;

d) ndo se pronunciar em nome do Instituto Social Ser Mais sem
estar expressamente autorizado;

e) ndao oferecer nem aceitar presentes que contenham expectativas
de retorno em nosso relacionamento com fornecedores e demais
parceiros;

f) zelar pelo patriménio humano, intelectual, social e fisico da
Organizagao e nao colocar nenhum de seus componentes a servigo
de interesses de ordem puramente pessoal; e

g) agir sempre com a convicgdo de que o bem comum é nosso
objetivo maior e se materializa no respeito pelas ideias e crengas do
“outro”, bem como na orientagao acerca da diregdo e dos deveres
no ambiente de trabalho
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Todos os colaboradores, atuais ou futuros, deverdao ter acesso a esse
manual, para que, apos a leitura, seja langada a assinatura na declaragao
de ciéncia que sera encaminhada.

Uma via deste documento também sera entregue ao colaborador em
via digital, para que seja consultado em caso de duvidas. Este manual
integra o Contrato de Trabalho e, em caso de duvidas, o gestor da area
devera ser consultado. A cada revisdo do Cddigo de Conduta Etica, um
novo “Termo de Recebimento e Concordéancia” devera ser assinado.

As situagOes omissas serao decididas pela Diretoria do Instituto.

Sugestodes, reclamacgdes e elogios podem ser enviados para:
wandreza@sermais.org.br.



mailto:wandreza%40sermais.org.br?subject=

10. Historico de Versdo
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11. Anexos



TERMO DE RECEBIMENTO E CONCORDANCIA

Eu, na condigcao de colaborador do Instituto Ser Mais, declaro que li
e compreendi o Manual de Conduta dos Colaboradores do Ser+ e
me comprometo a cumpri-lo integralmente no decorrer das minhas
atividades funcionais, sob pena de sangao administrativa ou demissao.
Em caso de duvidas, tenho ciéncia que posso e devo consultar meus
superiores hierarquicos e a geréncia de Recursos Humanos.

Comprometo a cumpri-lo integralmente.
Em caso de duvidas, consultarei meus superiores.

Por ser expressao da verdade, assino a presente declaragao.

S3ao Paulo, de de 202__.

Nome:

CPF:
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TERMO DE CIENCIA
MONITORAMENTO DE SEGURANGA

Declaro que & de meu conhecimento que o Instituto Social Ser Mais
(Ser+) utiliza sistema de monitoramento interno, com filmagem por
cameras de seguranga em suas dependéncias, para seguranga de todos
que por la transitam.

Declaro que as cameras instaladas se encontram sinalizadas, permitindo
a todos saber onde elas se encontram, bem como saber quais os
ambientes que sao gravados.

Sao Paulo, de de 202__.

Nome:

CPF:
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TERMO DE CIENCIA
MONITORAMENTO DE SEGURANGA

Declaro estar ciente e concordar com a coleta, uso, armazenamento e
compartilhamento dos meus dados pessoais, incluindo nome completo,
CPF, data de nascimento, enderego, telefone, e-mail, dados de contato
de emergéncia e dados curriculares, pelo INSTITUTO SOCIAL SER MAIS
- ISM, pessoa juridica de direito privado, inscrito no Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica sob o numero 08.698.871/0001-32, com sede Rua
Marcial, 177 - Mooca, Sao Paulo - SP, 03169-040, para fins de (i) selegao,
(ii) desenvolvimento de programas sociais, (iii) pesquisa, (iv) estatisticas
e (v) cumprimento de obrigacdes legais.

Além dos dados mencionados acima, autorizo expressamente o
INSTITUTO SOCIAL SER MAIS a coletar, utilizar, armazenar e compartilhar
os seguintes dados sensiveis: raga, cor, etnia, origem, dados genéticos,
dados biométricos, dados de saude e dados referentes a vida sexual,
quando estritamente necessario para as finalidades descritas neste
termo e desde que haja base legal especifica para tal tratamento.

O tratamento dos meus dados pessoais se dara em conformidade com
a Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais (LGPD) - Lei n?213.709/2018 e
demais legislagGes aplicaveis.

Compreendo que meus dados serdo tratados com seguranga e
confidencialidade, e que tenho o direito de acessar, corrigir, solicitar
a exclusdo dos meus dados, opor-me ao seu tratamento, solicitar a
portabilidade e obter informagdes sobre as entidades com as quais
meus dados foram compartilhados.

Estou ciente que posso exercer meus direitos de titular a qualquer
momento, sem 6nus, como o direito de acesso, retificagao, portabilidade,
eliminagao, limitagao do tratamento e oposigao ao tratamento dos meus
dados, por meio da central de privacidade ou pelo e-mail privacidade@
sermais.org.br, com resposta no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

Meus dados poderdo ser anonimizados para fins estatisticos ou de
pesquisa, desde que isso nao prejudique meus direitos.

O INSTITUTO SOCIAL SER MAIS podera atualizar este termo de
consentimento periodicamente e eventuais alteragdes serdao notificadas
por e-mail com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias.

Sao Paulo, de de 202__.

Nome:
CPF:
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