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APRESENTACA



Regina de Oliveira, Diretora-Presi-
dente do Lar Fabiano de Cristo

O Lar Fabiano de Cristo (LFC) & uma instituicao que acredita na vo-
cacao do ser humano para a autotransformacao, para a convivéencia
fraterna, para o cuidado e para a compaixao. Com base nessa cren-
¢a, dedica-se ao trabalho de promocao social visando contribuir
para a construcao de uma sociedade mais justa, ética e pacifica.

Este Codigo de Etica espelha com fidelidade e transparéncia o pen-
sar, o sentir e o fazer da obra de Fabiano de Cristo. Foi revisto, atu-
alizado e ampliado pelo Comité de Etica eleito para 2021, composto
por colaboradores de diversos setores, inclusive um representan-
te das Unidades Operacionais a nivel nacional, garantindo assim,
democraticamente, a mais ampla participacao e a diversidade de
olhares que sempre resulta em maior abrangéncia.

Mais que um codigo de conduta ética, ele pretende ser um elo en-
tre todos nos, associados, mantenedores, conselheiros, diretores,
colaboradores, fornecedores, parceiros e demais segmentos rela-
cionados, propiciando, além de normas seguras para nosso rela-
cionamento, proficuas reflexoes e atitudes que resultem no forta-
lecimento da imagem institucional e no posicionamento da marca
Lar Fabiano de Cristo.

O presente documento substitui o Manual do Codigo de Etica ante-
rior, editado em 2005.



Desenvolver protecao social e educagao transformadora, con-
tribuindo para a construcao de um mundo melhor.

Lar Fabiano de Cristo, modelo de protecao social e educacao
transformadora.

1. Fraternidade: Compreender que somos todos irmaos;

2. Democracia: Respeitar o outro como legitimo outro;

3. Familia: Proteger a familia é preservar a célula basica da
sociedade;

4. Autotranscendéncia: Reconhecer que somos seres imor-
tais em jornada evolutiva;

5. Reforma Intima: Perceber que a construcao de um mundo
melhor comeca no interior de cada um;

6. Caridade: Praticar o amor em agao revela Deus em nos;

7. Consciéncia: Ser responsaveis pelo que fazemos, pensa-
mos e sentimos.
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OQUEEE
PARA QUE SERVE UM
CODIGO DE ETICA?

O Codigo de Etica & um documento que define as normas de comporta-
mento adequadas a instituicdo. Para a melhor realizacao dos trabalhos e
para o cumprimento da missao do LFC, certas posturas profissionais sao
desejaveis; outras, pelo contrario, nao podem ser aceitas, pois colocam
em risco a eficacia e a seriedade da obra de Fabiano. Este documento
serve como um guia de agao para colaboradores, diretores, conselheiros,
voluntarios, parceiros, prestadores de servico e fornecedores, que devem
pautar suas condutas a partir das diretrizes estabelecidas neste Codigo.



RELACIONAMENTO

Relacionar-se significa estabelecer vinculos de compromisso, de obrigagdo e de
responsabilidade. A partir do momento em que vivemos em sociedade, saber re-
lacionar-se bem com os outros é uma habilidade importante tanto a nivel pessoal
como profissional. Um Cédigo de Etica funciona como um instrumento requlador
de relacoes que procura estabelecer tipos ideais de relacionamento entre as par-
tes que compoem uma organizagao. Para isso, e importante observar que todos
os relacionamentos que acontecem dentro da instituicdao ou fora dela devem ser
pautados por um conjunto de valores que orientarao a nossa conduta em todas as
esferas de acdo possiveis.



Os valores a sequir devem norte-
ar os comportamentos dos colabo-
radores em seus relacionamentos
com todas as partes interessadas
do LFC. Sao eles:

A preservacao da autoestima — todas as pessoas gostam de si
proprias, portanto, ao se relacionar com outras pessoas, preserve
a autoestima delas em niveis equilibrados;

A empatia — consiste em se colocar psicologicamente no lugar do
outro, sentindo as necessidades dele como se fossem suas;

A afetividade — consiste em reconhecer a mesma natureza em
todas as pessoas, apesar das diferencas individuais de dons, de
talentos e de responsabilidades que possam existir;

A transparéncia — procure dizer sempre a verdade, sem hipocri-
sia; mas, cuidado, ser transparente sem ser empatico e afetivo
pode torna-lo mal-educado e grosseiro;

A alavancagem — diante de um desafio, va ao encontro de uma
solucgao, sem julgar, sem agredir ou ofender; nao se omita; todos
os problemas sao problemas de todos;

0 espirito desarmado — nao julgue seu companheiro, ele é profis-
sional como vocg, ele também quer participar; discuta com foco
nas questoes e nao nas pessoas;

A ocupacao dos espacos vazios — todos sao importantes, comu-
nique-se e ocupe 0S espacgos vazios e nao deixe qualquer colabo-
rador orfao de afeto e atencao;

A administracao do positivo — ao invés de mostrar apenas as coi-
sas erradas, evidencie o positivo e potencialize as virtudes;
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> A valorizacao dos esforcos — evite olhar somente para o resultado, reconheca também a participacao e
as iniciativas demonstradas;

> A concessao x conquista — nao seja paternalista, as pessoas so valorizam aquilo que conquistam.

Além desses valores, € preciso prestar especial atencao no tipo de relacionamento que desejamos estabe-
lecer com as pessoas que fazem parte da obra e com as que desejam entrar em contato conosco. O Lar Fa-
biano de Cristo busca construir relacoes de dialogo, de amizade, de escuta afetiva e de mitua compreensao
com todas as pessoas, sem distincao alguma. Pensando nisso, &€ fundamental:

\

""‘ Responder a todas as solicita-
Oferecer um tratamento de ex- ¢oes, mensagens e demandas de
4/ \% celéncia a todos, fornecendo in- forma cortés e amigavel, mesmo
formacées precisas e da melhor quando nao for possivel atende-
qualidade possivel, de forma -las por qualquer impossibilida-
ég,[’ clara e transparente; de alheia a nossa vontade.

Para a manutencao da qualidade dos relacionamentos, é necessario estabelecer limites firmes, que devem
ser respeitados. A instituicao preza pela dignidade de cada um e pelo direito a ambientes livres de discri-
minacao e assédio, pois acredita no potencial das pessoas e respeita os individuos de todas as origens,
capacidades, orientacoes e opinioes, valorizando a diversidade e estimulando um ambiente inclusivo.



Discriminacao, assédio moral e assédio sexual

> E fundamental nao tratar os outros de maneira preconceituosa ou discriminatdria em funcao das cren-
cas religiosas, da cor, do estado civil, da classe social, da geracao, das deficiéncias ou incapacidades, do
credo, do sexo, do género, da orientacao sexual, da ascendéncia nacional, da filiacao sindical, das ideo-
logias, da origem social ou étnica, do nivel cultural, de escolaridade ou de instrucao ou qualquer outra
forma de preconceito, tanto no ambiente de trabalho quanto nos processos de selecao e promocgao. O
LFC esta comprometido com a criacao e manutencao de ambientes inclusivos e acolhedores que prezam
o dialogo e a troca de ideias;

Qualquer forma de relacionamento entre pessoas deve acontecer com tons adequados e respeitosos,
tanto na fala quanto na escrita. Elevar a voz, constranger, intimidar, perseguir, fazer com que o outro se
sinta humilhado, com medo ou ameacado, nao dialogar e ignorar a dor do outro sao praticas que podem
constituir assédio moral. Apesar de o assédio moral ocorrer principalmente no ambiente de trabalho,
pode ser possivel identifica-lo em todos os locais em que haja relacoes de poder existentes em virtude
do trabalho;

Qualquer abordagem fisica nao desejada, com intencao sexual ou insisténcia inoportuna, pode consti-
tuir assédio sexual, crime tipificado pelo Codigo Penal Brasileiro (Artigo 216-A, Lei 10.224/2001). A Conso-
lidacao das Leis do Trabalho autoriza o empregador a demitir por justa causa o empregado que cometer
falta grave, a exemplo dos comportamentos listados no seu art. 482, podendo o assédio sexual come-
tido no ambiente de trabalho ser considerado um dos cenarios de demissao. Tal tipo de conduta, seja
exercida em relagao aos colegas de trabalho ou por alguém que use sua posicao privilegiada para obter
favores sexuais de subalternos ou dependentes, sera repreendida pela Direcao e pelo Conselho de Eti-
ca, que tomarao as decisoes cabiveis em plena observancia das leis brasileiras. O assédio sexual estara
perfeitamente caracterizado quando o constrangimento for causado por qualquer pessoa do ambiente
do trabalho ou por quem se valha da condicao de superior hierarquico ou de ascendéncia inerente ao
exercicio de emprego, cargo ou funcao;
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» Tanto o assédio moral como o assédio sexual sao praticas que nao condizem com os valores morais
da organizacao e nao serao aceitos de forma alguma pela Direcao do Lar Fabiano de Cristo. O LFC tem
compromisso com a apuragao e o encaminhamento adequado dos casos de discriminagao e assédio, de
qualquer natureza. E podera descontinuar qualquer relagao profissional em decorréncia destes apos a
devida apuragao em procedimento especifico, sempre considerando a gravidade da conduta, garantindo
os direitos das partes envolvidas, o contraditorio, a ampla defesa, a imparcialidade, entre outros direitos
que constam, inclusive, na Constituicao Federal. A instituicao mantera sempre efetivo o canal de denun-
cias de irregularidades, em especial para os casos de assedio e discriminacao.

Os colaboradores do Lar Fabiano de Cristo e as partes que prestam servicos a instituicao devem, ainda, es-
tar atentos as particularidades dos varios tipos de relacionamento estabelecidos em ambito institucional
ou fora dele. Os topicos seguintes oferecem orientacoes especificas a cada um desses relacionamentos.



O Lar Fabiano de Cristo existe em

funcao dos coparticipantes, que sao
0 foco de nossos esforcos e o centro
de nossas preocupagoes. Assim sen-
do, todos os colaboradores do LFC
devem pautar seu relacionamento
com eles em conformidade com a se-
guinte conduta:

Toda pessoa ou familia que busca os servicos do LFC objetiva
o atendimento a necessidades consequentes de sua trajetoria
de vida, dos riscos e das vulnerabilidades sociais, devendo ser
recebida de forma hospitaleira e respeitosa, sendo direciona-
da a equipe técnica responsavel pelo atendimento exigido;

Executar suas fungoes junto ao coparticipante mantendo atitu-
des acolhedoras e amigaveis, sem julgamentos;

Respeitar as competéncias e responsabilidades dentro da ins-
tituicao quanto a escuta ou a atencao das demandas trazidas
pelos coparticipantes, evitando adentrar em assuntos sigilo-
sos, ou que nao lhe digam respeito, que possam comprometer
o servico ofertado, visando a melhor solugao das necessida-
des;

Pautar o relacionamento pela fraternidade, pelo respeito e
pela preservagao da autoestima do coparticipante, preparan-
do-o para o resgate do exercicio da cidadania;

A troca de presentes entre coparticipantes e colaboradores do
Lar Fabiano de Cristo nao deve ser estimulada, para nao impli-
car em relacoes de obrigacao ou favoritismo entre as partes;

Abster-se de realizar quaisquer acordos e negocios particula-
res com coparticipantes;

Praticas discriminatorias que caracterizem a censura, o cercea-
mento da liberdade, o policiamento dos comportamentos ou o
constrangimento pessoal ou social estao em desacordo com a
missao do LFC, com as legislacoes profissionais e com as leis e
regulamentagoes da politica de assisténcia social.
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No ambiente de trabalho, devemos levar em consideragao o se-
guinte:

» E preciso evitar a pratica de condutas inadequadas, os jul-
gamentos morais e as criticas a atitudes pessoais. As rela-
coes de trabalho no LFC devem ser pautadas pelos valores e
principios deste Codigo de Etica, considerados essenciais a
harmonia, ao respeito e ao equilibrio da instituicao;

> Os momentos de divergéncia podem ser frequentes nas re-
lacoes de trabalho, mas essas divergéncias precisam se ater
ao terreno das ideias e dos conceitos, utilizando o dialogo
como ferramenta positiva de resolucao de desentendimen-
tos e discordancias. Nenhum conflito pode ultrapassar as
fronteiras das ideias e penetrar o terreno pessoal;

» Avida particular de cada um deve ser respeitada, mas a vida
privada nao deve interferir no exercicio das fungoes de todo
aquele que trabalha para o LFC ou atua em seu nome;

> O uso de bebidas alcodlicas, de entorpecentes ou substan-
cias que causem a dependéncia fisica ou psiquica é inad-
O relacionamento com nossos colegas missivel no ambiente de trabalho socioassistencial;

é fundamental para a eficacia da obra

[ N3 . - - )
e para que o trabalho realizado alcan- Nao utilizar a posicao, fungao OuU cargo para nomear, con

ce quem mais precisa. Por isso, devemos tratar ou favorecer conjuges, cqmpanheiros ou parentes em
prezar pela melhoria constante das nos- linha reta, colateral ou por afinidade. Esta pratica contraria
sas relacbes profissionais, oferecendo ao 0s principios da impessoalidade, da moralidade e da igual-
outro aquilo que gostariamos de receber: dade. Os relacionamentos pessoais e/ou afetivos que forem
gentileza, respeito, atencdo e escuta. estabelecidos entre colaboradores nao devem implicar rela-
coes de subordinagao de qualquer natureza.

RELACIONAMENTOS




A Obra de Fabiano se estende para
além das fronteiras das Unidades do
Lar Fabiano de Cristo. O modelo de
promocgao integral desenvolvido pelo
LFC deve ser disseminado e compar-
tilhado com todos aqueles que dese-
jam aliar a mao de obra do amor a
tecnica de bem servir.

Desta maneira, € preciso observar que:

Parceiros e Conveniados buscam, como nos, fazer diferenca posi-
tiva no mundo e como tal devem ser considerados;

Nossas relacoes com eles devem ser pautadas pelo respeito, pela
cooperagao mutua e pela boa vontade, a fim de assegurar os re-
sultados almejados;

Disponibilizar aos parceiros e conveniados as mesmas condicoes
saudaveis e seguras de trabalho oferecidas aos nossos colabora-
dores;

Assegurar a transparéncia e a legalidade dos processos de parce-
rias e convenios observando a legislacao em vigor;

Fazer conhecer este Codigo de Etica a fim de que as relacdes do
LFC com Parceiros e Conveniados sejam pautadas pelos mesmos
principios e valores;

Todo colaborador do LFC ou que atue em nome da instituicao
deve manter, para com as organizagoes provedoras de recursos,
uma relagao de transparéncia, de respeito, de atencao, de cum-
primento das obrigacoes acordadas, de prontidao de respostas
as demandas e de reconhecimento do valor desses recursos para
nossa obra;

Fortalecer a imagem do LFC perante as organizacoes externas por
meio de atitudes de seriedade e competéncia € um dever de cada
colaborador ou de qualquer pessoa que atua em nome da insti-
tuicdo. E de fundamental importancia criar vinculos de confianca
com todas as organizacoes com quem o LFC mantéem relagoes.
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» Assegurar a transparéncia e a legalidade dos processos de
selecao e contratacao das propostas apresentadas, base-
ando-se em critérios legais e objetivos de qualidade e pre-
co, sendo proibida a pratica de fraudes, o oferecimento de
vantagens ilicitas ou subornos e a realizacao de barganhas
com agentes publicos (nacionais ou internacionais) ou pri-
vados, ou a esses relacionados, visando ao éxito nas tran-
sacoes comerciais;

> De modo algum utilizar o nome da instituicao e informa-
coes ou dados obtidos em razao do cargo ou funcao para
obter vantagens para si ou para terceiros, por meio da par-
ticipacao em operagoes comerciais. Em nenhuma circuns-
tancia fazer uso do cargo ou funcao em beneficio proprio
ou no interesse de particulares, bem como aceitar para si
presentes, gratificacoes, doacoes, favores ou outras vanta-
gens materiais ou financeiras;

» Defender os interesses da instituicao em todas as transa-
coes comerciais e negociacoes piblicas (ou politicas) em
que estiver envolvido como responsavel, direta ou indire-
tamente, visando assegurar sempre a aquisicao de bens
e servicos pelo melhor preco, que corresponda ao menor

Compete a todos os que trabalham com custo total para a instituicao. Tais transacoes comerciais

a organizacdo ou atuam em seu nome: e negociacoes devem ser coerentes @ missao do LFC e as

politicas publicas;

> Manter sempre sua isencao pessoal em relacao aos forne-
cedores de materiais e prestadores de servi¢o contratados
pela instituicao, abstendo-se de convidar para as licitagoes

RELACIONAMENTOS




empresas onde ja tenha trabalhado, ou com as quais mantenha algum vinculo de interesse particular;

» Perceber os fornecedores e prestadores de servicos, durante o periodo em que permanecerem vincula-
dos ao LFC por efeito dos contratos firmados, como partes integrantes da Obra de Fabiano;

> Nao realizar nenhum tipo de acordo comercial, convénios ou parcerias (publicos ou privados) sem o
parecer dos processos responsaveis da Sede;

> Manter uma postura profissional pautada no compromisso, no respeito mutuo, na cortesia, na honesti-
dade, na presteza de atendimento, no acompanhamento das necessidades e na educacao que caracteri-
za a cadeia de responsabilidade social desejada pela Obra de Fabiano, em todas as fases do relaciona-
mento com nossos fornecedores e prestadores de servigos, estendendo-se desde uma simples consulta
até depois da execucao do contrato pretendido;
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» Zelar pelo patrimonio fisico do LFC nas unidades e na sede,
compreendendo os imoveis, 0 mobiliario, os equipamentos
eletronicos e nao eletronicos, os materiais de consumo e os
demais bens e recursos disponibilizados pela instituicao,
cuidando para que seu uso seja feito com discernimento e
racionalidade, primando pela conservagao, manutencao e
guarda, evitando perdas ou danos e sua utilizacao para fins
particulares, ilicitos ou antiéticos;

» Zelar pelo patrimonio intelectual do LFC, que compreende
sua marca, logotipo, informacoes (dados pessoais, finan-
ceiros e outros), planos estratégicos e demais valores nao
fisicos;

E dever de todo colaborador:

» Utilizar os bens patrimoniais do LFC Unica e exclusivamen-
te para a prestacao de servicos e realizacao das tarefas ati-
nentes a cada colaborador.

RELACIONAMENTOS
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A Obra de Fabiano visa atender familias em situacoes de vulnera-
bilidade social, mas também tem um compromisso com 0s seus
colaboradores. Alem de preservar a qualidade de vida no trabalho,
a diretoria deve assegurar aos seus colaboradores recursos para
que o objetivo da Obra seja alcancado, remuneracao justa pelo tra-
balho prestado, em consonancia com a legislagao e um ambiente
adequado, de forma a garantir a integridade, a seguranca e a saude
ocupacional de todos.

Cabe a todos os colaboradores da Obra, em sua relagao com a ins-
tituicao:

>

Respeitar e cumprir as politicas, as normas e os procedimen-
tos internos, estabelecidos pela organizacao, alem das regras
de conduta contidas neste codigo, conscientizando-se que san-
coes poderao ser aplicadas no caso de descumprimentos;

Esmerar-se no cumprimento das normas de seguranca, evitan-
do incidentes que possam se transformar em acidentes de tra-
balho;

Evitar todo desperdicio que possa acarretar evasao de recursos
essenciais, incluindo prejuizos materiais, prejuizos financeiros
e perdas ou deterioracao do patrimonio;

Preservar a higiene, a limpeza e a ordem em seu local de traba-
lho;

Trajar-se de modo conveniente e asseado, mantendo sua apa-
réncia fisica sem exageros ou extravagancias;
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Comunicar a seus superiores hierarquicos e, se for o caso, a Direcao qualquer caso que o leve a suspeitar
de situacgoes ilicitas ou nao conformes ao que esta estabelecido neste Codigo;

Participar ativamente nas tarefas que lhe competem, nao se limitando a cumprir a rotina, mas, sobre-
tudo, preocupando-se com a conformidade e com a melhoria continua dos processos e atividades que
lhes sao atinentes. Envolver-se em grupos de trabalho, voltados ao estudo ou a implementacao de no-
vos projetos que objetivem a melhoria da eficacia dos sistemas de gestao utilizados na instituicao;

Esforcar-se para buscar seu aperfeicoamento pessoal através do estudo e da aquisicao de novas com-
peténcias, sejam elas proporcionadas pela Instituicao ou atendendo a seu proprio interesse;

Nao levar para fora da instituicao os dados e as informacgoes relativas ao trabalho, mantendo o compro-
misso do sigilo quando este for um requisito especificado.



@

CAPEMISA

SOCIAL

O Lar Fabiano de Cristo tem como mantenedora a Capemisa Institu-
to de Acao Social, sendo o principal executor de seu objeto social.
Além de prover a maior parte dos recursos financeiros necessarios
a subsisténcia do LFC, a mantenedora também se empenha em ga-
rantir a expansao e a perenidade da Obra.

E, pois, de fundamental importancia que o LFC tenha uma relacao
de exceléncia com a Capemisa Instituto de Acao Social, primando
pelo cumprimento das obrigacoes sociais, fiscais e legais para com
a mesma, sempre com pontualidade, exatidao e presteza e atuan-
do em perfeita sintonia com suas politicas.

O mesmo tratamento de exceléncia deve ser estendido a Capemi-
sa Seguradora de Vida e Previdéncia, geradora de recursos para a
mantenedora, e como tal, grande apoiadora e incentivadora do Lar
Fabiano de Cristo.
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Os Conselhos de direitos e politicas publicas e os orgaos de
classe, que normatizam, fiscalizam e congregam profissionais,
visam a garantia de condigoes dignas de trabalho e a qualida-
de nos servigos. Dessa forma, cabe ao colaborador represen-
tando o LFC ou em contato com essas instancias de controle:

» Manter-se atento aos objetivos institucionais que justifi-
cam a necessidade de sua participagao ou o contato com
a organizagao de controle social, visando aos interesses da
entidade, a captacao de recursos e a provisao de relevantes
informacgoes que colaborem com o funcionamento do LFC;

> Desenvolver suas atribuicoes profissionais ou que sejam
exigidas no exercicio de fungoes junto ao controle social
de forma responsavel, colaborando eticamente para o apri-
moramento das politicas publicas, negando-se a fazer uso
de sua condicao para beneficios individuais proprios ou de
terceiros;

» Respeitar e responder as instancias de controle, quando
na condicao de conselheiro eleito pela sociedade civil, de
modo coerente com o segmento que representa e os di-

o _ reitos de cidadania que devem ser garantidos, mantendo

As organizagoes representativas esta- dialogo e estabelecendo estratégias em conjunto balizados

belecidas para a participagdo popular no pelos principios éticos profissionais e pelos valores e fun-
exercicio do controle social sao importantes damentos filoséficos do LFC:

instrumentos de cidadania para as entida-

des, trabalhadores e usuarios dos servicos e » Orientar seus atos quando na condicao de conselheiro, en-
equipamentos sociais. quanto agente publico, pela legalidade, impessoalidade,
ou seja, sem tirar da acao publica proveito pessoal, pela

RELACIONAMENTOS




ética, pela publicidade, visando ao bem comum e colocando o seu conhecimento técnico a disposicao da
qualificacao dos servicos, do controle social e da melhoria da qualidade de vida dos cidadaos beneficiarios.
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RELACIONAMENTOS

Entende-se como publico externo ou parte interessada:

O publico de uma Os 6rgaos As associagoes
forma geral reguladores e de classe
regulamentadores )
As organizacoes As organizagées
governamentais e Os organismos religiosas )
nao governamentais da imprensa
Os orgaos do
As associacoes civis As organizagoes de governo municipal,
de toda espécie assisténcia social sejam estadual e federal,

publicas ou privadas entre outros

Todo colaborador ou quem atuar em nome do LFC deve es-
tar ciente de que sua conduta pessoal pode impactar adversa
ou positivamente a imagem de nossa organizacao, afetando a
credibilidade da Obra de Fabiano. Assim sendo, deve cuidar
para que:

» Somente sejam veiculadas externamente informacgoes au-
torizadas pela Direcao ou por pessoas por ela delegadas.
Somente sejam assumidos compromissos com organiza-
coes externas que tenham sido aprovados pela Direcao ou
por pessoas por ela delegadas;

> Nao sejam realizadas manifestacoes ou declaracoes de



qualquer natureza em nome do LFC, em eventos externos, sem a devida autorizacao da Direcao; quando
autorizados os colaboradores envolvidos devem pautar sua atuacao em conformidade com este Codigo
de Etica;

> Nenhuma correspondéncia emitida para organismos externos deve sair da organizagao sem a assinatura
da Diretoria ou de pessoa por ela delegada;

» Toda correspondéncia enderecada ao LFC deve ser encaminhada a Diretoria ou aos setores previamente
autorizados a recebé-la;

» Toda informacao prestada a imprensa deve estar devidamente autorizada pela Diretoria ou por pessoa
com delegacao para tal.
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Para atingir este fim, o LFC oferece condicoes e incentiva:

» A pratica do consumo sustentavel de recursos como a agua,
a energia elétrica e os combustiveis fosseis;

» A utilizacao de produtos, materiais, equipamentos e recur-
sos oferecidos pela instituicao de maneira eficiente e am-
bientalmente responsavel, evitando sobras e dejetos que
possam poluir o meio ambiente no ato do descarte;

» A racionalizacao do uso de utensilios descartaveis, priori-
zando objetos que possam ser utilizados mais de uma vez.
Neste caso, as condi¢oes de higiene e saide devem ser ri-
gorosamente observadas;

> A constante atualizacao dos conhecimentos sobre praticas
e medidas que possam aprimorar as competéncias de cada
um de modo que, no exercicio das atividades de trabalho,

A.protegao e a preservacao do meio possam causar menos danos ao meio ambiente e evitar o
ambiente fazem parte do compromisso agravamento da crise climatica;
social que o Lar Fabiano de Cristo man-

tém com o planeta e com as geragoes fu- > A busca por estabelecer relacoes com parceiros e fornece-
turas. Todos os colaboradores, prestado- dores que compartilhem da mesma preocupagao ambien-
res de servigo, parceiros, fornecedores ou tal do LFC, priorizando uma gestao responsavel e sustenta-
cquemados devem assumir a responsa- vel dos recursos naturais;

bilidade de, dentro da esfera pessoal de ) ) o

agéncia e dos limites de cada um, fazer > Atomada de atitudes socialmente responsaveis nas comu-
o possivel para que a natureza seja mini- nidades em que o LFC atua, minimizando os impactos am-

bientais locais decorrentes do exercicio das atividades da
instituicao.

mamente comprometida pela atuagao da
instituicao.

RELACIONAMENTOS



O Lar Fabiano de Cristo oferece a seus colaboradores acesso a
ferramentas virtuais para a realizacao dos trabalhos, como o
e-mail corporativo, softwares e aplicativos de reuniao, sistemas
internos de trocas e compartilhamento de arquivos, plataformas
de ensino a distancia, sistemas gerenciais, sejam eles sociais ou
administrativos, entre outros. Neste codigo, todas essas ferra-
mentas serao tratadas como “ambientes virtuais”, pois propor-
cionam um espac¢o adequado para que novos tipos de relacao
sejam estabelecidos entre os colaboradores. Por causa disso,
determinadas regras precisam ser observadas:

» O uso do e-mail corporativo deve ser restringido ao periodo
de trabalho — de 7h as 18h —, salvo em casos de urgéncia;

> Os ambientes virtuais, em especial o e-mail corporativo, sao
os canais oficiais do LFC para a troca de informacgoes, men-
sagens, demandas, solicitacoes ou troca de materiais de tra-
balho na instituicao. Os colaboradores devem priorizar estes
ambientes, compreendendo que redes sociais e aplicativos
de mensagens so devem ser utilizados excepcionalmente;

» Durante o periodo de trabalho e fundamental que os colabo-
radores estejam atentos aos ambientes virtuais, em especial
ao e-mail corporativo, zelando para que as demandas sejam
respondidas com agilidade, mesmo quando nao for possi-
vel atendé-las imediatamente. Em hipotese alguma deixar
e-mails sem resposta;
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>

>

>

E preciso zelar pela organizacao dos ambientes virtuais, evitando objetos duplicados, arquivos ndo nomea-
dos ou nomeados incorretamente, materiais nao categorizados ou qualquer outro ruido comunicacional que
possa afetar negativamente a rotina de trabalho e a localizagao precisa das informacoes;

Nas reunioes de trabalho virtuais, zelar pela inteligibilidade da comunicacao mantendo seu microfone fe-
chado e aguardando a sua vez de falar;

Nao compartilhar dados pessoais de acesso, como senhas e logins, pois podem comprometer informacoes
sigilosas de determinados processos;

Todas as demandas que envolvam os ambientes virtuais devem ser enviadas ao processo Tecnologia da In-
formacao ou ao responsavel pela ferramenta para que possam ser resolvidas com agilidade.

Redes sociais

As redes sociais sao estruturas conectadas a internet, compostas por pessoas ou organizagoes, que permitem
a troca de mensagens e o compartilhamento de informacoes, opinidoes e objetos. No mundo contemporaneo,
a comunicacao pelas redes sociais ganha cada vez mais espaco, inclusive dentro das proprias organizacoes. E
preciso ter a compreensao que, do ponto de vista da comunicacao entre os colaboradores, as redes sociais nao
podem nem devem substituir os canais oficiais de informacao e comunicacao — os ambientes virtuais descritos
no topico anterior. E preciso, ainda, observar que:

>

A conduta do colaborador nas redes sociais, mesmo fora do horario de trabalho, pode resultar em danos a
imagem institucional do Lar Fabiano de Cristo. Por isso, € importante zelar por uma conduta ética, dialogica
e nao violenta, evitando todo tipo de discriminacao, de assédio e de postura beligerante, entendendo que as
palavras e acoes nas redes sociais tem consequéncias e impactos reais na vida das pessoas. E preciso deixar
claro que manifestacoes nas redes sociais que expressem opinioes de natureza politica e religiosa sao pes-
soais e nao representam o Lar Fabiano de Cristo;



> E preciso evitar que sejam feitas criticas a instituicdo ou aos colegas de trabalho nas redes sociais, pois
este tipo de conduta pode fazer com que pessoas sejam expostas de maneira indevida. Todos os confli-
tos, comuns nas rotinas de trabalho, devem ser resolvidos internamente através do dialogo e da escuta,
quando possivel. O colaborador pode encaminhar criticas ou denincias aos canais oficiais do LFC;

> O colaborador deve preservar a seguranca da informacao, abstendo-se de tratar de assuntos sigilosos
ou de compartilhar informacoes e objetos de uso interno em aplicativos de mensagens, em salas de
conversagao e em redes sociais;

> A postagem ou divulgacao de imagem, texto e/ou video relacionado a coparticipantes do Lar Fabiano
de Cristo deve ser realizada pelos canais oficiais do LFC (paginas e perfis), respeitando as diretrizes e
orientacoes do processo Comunicagao Institucional. Acoes que desrespeitem essas diretrizes sujeitarao
quem as infligir as medidas institucionais ou legais que se facam necessarias.
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ETICAE
RESPONSABILIDAD

O Lar Fabiano de Cristo parte do principio de que todas as partes que estabele-
cem relacionamentos com a instituicao estao de pleno acordo com as normas
estabelecidas neste Codigo. E responsabilidade de todos os colaboradores da
Obra, ou dos que com ela mantem alguma relacado, zelar pela defesa do Codigo
de Etica e pela sua circulacdo e aplicacdo nas mais variadas situacdes comuns
as rotinas de trabalho.




» O LFC observara todas as determinacoes da Lei 13.709/18 — Lei Ge-
ral de Protecao de Dados (LGPD) — no tratamento dos dados pes-
soais de seus colaboradores e coparticipantes, garantindo assim
o direito a privacidade e a confidencialidade dos dados pessoais
coletados. E por “dados pessoais” entende-se qualquer informa-
¢ao que permita identificar a pessoa direta ou indiretamente;

O tratamento dos dados pessoais no LFC é feito apenas para fins
especificos, transparentes e legitimos, sendo guardados apenas
pelo tempo necessario ao tratamento, em conformidade com o
“ciclo de vida do dado pessoal” referenciado no Artigo 5° da LGPD.
Para isto, os colaboradores devem observar e cumprir a Politica
de Seguranca da Informacao, diretrizes de privacidade e protecao
de dados pessoais, assim como a LGPD;

Verificar, antecipadamente, os dados que devem ser coletados
para exercicio das atividades do LFC, tendo em vista que os da-
dos sao tratados em plataformas digitais ou em procedimentos
internos nao digitais, que incluem esses dados coletados e sao
mantidos pelo tempo estipulado;

O compartilhamento de dados pessoais com terceiros so podera
ocorrer com o consentimento do titular do dado e com a fina-
lidade descrita no Termo de Consentimento para tratamento de
dados pessoais;

Os incidentes de seguranca devem ser imediatamente informados
ao “Encarregado de Dados”, e este comunicara e iniciara as trata-
tivas legais com o responsavel pela Seguranca da informacao no
LFC.
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> 1 (um) colaborador em nivel de Coordenacdo designado
anualmente pela Diretoria;

> 6 (seis) colaboradores sem nivel de chefia escolhidos anu-
almente pelos proprios colaboradores, dentro de todos os
setores da organizacao.

Compete ao Conselho de Etica do LFC:

» Zelar pela defesa do Codigo, cuidando da sua correta apli-
cagao durante as situagoes e discussoes de trabalho;

» Apresentar uma conduta exemplar compativel com as nor-
mas descritas neste Codigo;

» Analisar e emitir pareceres mediante solicitacao da Direto-
ria, sobre a conformidade da conduta dos colaboradores
que trabalham para o LFC ou que atuam em seu nome, em
relacdo ao estabelecido neste Codigo de Etica; e

» Propor alteracoes no contetudo deste Codigo para aprova-
cao pela Diretoria.

O Conselho de Etica do LFC deve ter a
seguinte composicao:

RELACIONAMENTOS




Toda violagdo ds normas des-
critas neste Codigo é passivel de ser
registrada pelo Conselho, que devera
produzir um relatorio e encaminhar a
Direcdo do Lar Fabiano de Cristo para
que medidas cabiveis sejam tomadas.

Para que tais violacoes cheguem ao conhecimento do Conselho, ou
para que outras questoes relativas ao Codigo de Etica sejam discu-
tidas, disponibilizamos as seguintes orientagoes:

> Qualquer pessoa, seja ela colaborador do Lar Fabiano de Cristo
ou nao, pode entrar em contato com o Conselho de Etica para
tratar de questdes pertinentes ao Codigo de Etica. Basta enviar
uma mensagem para

> Dendincias de violacdes ao Codigo de Etica devem ser encami-
nhadas para o e-mail acima. Todas as mensagens serao anali-
sadas pelo Conselho de Etica e, posteriormente, em formato de
relatorio, serao encaminhadas a Direcao;

» Denuncias sobre violagoes especificas a LGPD devem ser envia-
das para o e-mail abaixo, com copia para o Conselho de Etica.
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desde 1958

Este documento serve como um guia de acao para colaborado-

res, diretores, conselheiros, voluntarios, parceiros, prestadores

de servico e fornecedores, que devem pautar suas condutas a
partir das diretrizes estabelecidas neste Codigo de Etica
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