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MANUAL DE CONDUTA E ETICA DO COLABORADOR

1. Introducio

Caro (a) colaborador (a), seja bem-vindo (a) a Fundagao O Pdo dos Pobres de

Santo Ant6nio!

O presente Manual de Conduta e Etica do Colaborador tem o objetivo deliberar
sobre os principios éticos que norteiam as agdes internas de conduta na Fundagéo O Pao

dos Pobres de Santo Antonio.

Consideram-se os principios éticos, em consondncia com o Estatuto da Fundagao
O Pao dos Pobres de Santo Antonio, capitulo I Art. 3° na sua finalidade de atendimento
socioeducativo e socioassistencial para execug¢do de servigos, programas, projetos e
beneficios as criangas e adolescentes em situagdo de vulnerabilidade pessoal e social de

forma gratuita, em carater continuado, permanente e planejado.

Os servigos do Pao dos Pobres sdao pautados no desenvolvimento sustentavel, na
educacdo voltada a transparéncia, na responsabilidade social e ambiental e, sobretudo,

no exercicio da cidadania.
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2. Historico do Pao dos Pobres

A Fyndagdo O Péo dos Pobres de Santo Antonio foi fundada em 1895, pelo
Conego José Marcelino Bittencourt, com o objetivo de amparar vitvas e acolher seus
filhos orfaos, cujos pais lutaram na Revolugdo Federalista entre 1892 ¢ 1894, no estado

do Rio Grande do Sul.

E uma Fundacio de direito privado, sem fins lucrativos, com a direcio geral e
administrativa constituida pelos Irmdos Lassalistas e estd instalada em um prédio de

patriménio historico da cidade de Porto Alegre/RS.

Ao longo da historia, abriu espaco para ampliar seu atendimento na protegdo e
efetivagdo da garantia de direitos da crianca e adolescente em situacdo de
vulnerabilidade e risco social, buscando em seu reordenamento adequar a pratica
institucional as novas diretrizes legais. Sua atuagdo ¢ direcionada para as arcas da

Assisténcia Social, Educagao e Profissionalizagdo.

Atualmente, constitui-se em uma organizagao que visa a promogao e prote¢do de
criangas e adolescentes na perspectiva da construcdo de projetos de vida e superagdo das
vulnerabilidades e riscos sociais, buscando uma continua melhoria no seu trabalho
Socioassistencial; vem gradativamente adequando-se as exigéncias e prerrogativas do
Estatuto da Crianga ¢ do Adolescente (ECA), bem como a Politica Nacional de
Assisténcia Social (PNAS), pelo Sistema Unico de Assisténcia Social (Suas), e pelo

Marco Regulatdrio do Terceiro Setor, fundamentado através da Lei 13.019/2014.

Nesta perspectiva, o Pdo dos Pobres de Santo Antdnio encontra-se qualificado
para atender as demandas da populagdo necessitada, em especial, potencializando o

desenvolvimento integral de criangas e adolescentes vulneraveis de Porto Alegre. ‘
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Art. 1° - Abrangéncia

Aplica-se este Manual de Conduta e Etica a todos os colaboradores e dirigentes

do Pdo dos Pobres.

Esse Manual de Conduta ¢ Etica representa as linhas gerais que permitem avaliar
a maioria das situagdes que surgem no dia a dia do desenvolvimento das atividades.
Agregado a ele, consideramos o proprio Estatuto da Fundagédo e as produgdes que lhe
dido sustentabilidade administrativa e financeira; todavia, ndo detalha todos os

problemas que possam surgir.

Nesse sentido, em dividas que eventualmente surjam sobre quais devem ser as
condutas adotadas em situagdes que possam caracterizar conflito de interesses, ou,
ainda, conhecimento de fatos que possam prejudicar a institui¢do, a Dire¢do Geral,
Geréncias e Coordenagdes deverdo ser acionadas, quando sera assegurada a integridade

e o respeito a institui¢do, seus Colaboradores e Usuarios.

Art. 2° - Principios Gerais

Missao

Potencializar o desenvolvimento integral da crianca, adolescente e jovem
numa perspectiva solidaria, construida por meio de praticas socioeducativas.

Visio

Ser referéncia no Estado do Rio Grande do Sul como entidade do terceiro setor que
presta atendimento socioassistencial as criangas, adolescentes e jovens em situacdo de

vulnerabilidade social.

Valores

Etica; Respeito a diversidade humana;
Transparéncia; Principios Cristaos;
Desenvolvimento Integral; Responsabilidade social e ambiental;

Solidariedade; Voluntariado.
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Art. 3° - Dos Principios Eticos
a. Sao principios éticos a serem observados como compromissos e

condutas em geral

I. Os colaboradores, incluindo diregéo, voluntarios, estagiarios e usudrios devem pautar
suas agdes pelos valores contidos neste Manual de Conduta e Etica, bem como pelos
preceitos estatutarios, pelas normas estabelecidas, com o compromisso, atitude e

atuacdo, de zelar pelos valores do Pao dos Pobres.

II. O respeito a vida em todas as suas formas, manifestagdes e situagdes, principio ético

fundamental que orienta o cuidado com a qualidade de vida.

III. O respeito a integridade, a verdade, a honestidade, a justiga, a equidade, a
responsabilidade, ao zelo, a transparéncia, a compaixdo, a alteridade e as atitudes

cooperativas.

IV. Buscar a exceléncia em gestdo de qualidade tendo em vista a sustentabilidade e a

transparéncia.

V. Conduzir as agdes com transparéncia e integridade, cultivando a credibilidade junto
aos seus colaboradores, fornecedores, parceiros, usuarios, Poder Publico, comunidades

em que atua e a sociedade em geral.
Art. 4° - Dos Compromissos e Condutas em Geral
a. Dos compromissos e condutas internas

Na sua relacdo com seus colaboradores, O Pao dos Pobres compromete-se em:

I. Promover condigdes de trabalho buscando o equilibrio entre a vida profissional,

pessoal e familiar dos colaboradores;

II. Garantir seguranga e saide no trabalho, disponibilizando as condi¢des e

equipamentos necessarios; 4
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III. Disponibilizar a coordenag¢do imediata para acolher e processar suas sugestoes,

visando melhorias dos processos internos de gestdo;

IV. Assegurar os direitos de privacidade no manejo de informagoes médicas, funcionais

e pessoais a eles pertinentes conforme LGPD, Lei Federal 13.709/2018;

V. Promover a igualdade de oportunidades para os colaboradores nas politicas, praticas

e procedimentos internos;

VI. Zelar pela integridade fisica e profissional de seus colaboradores, valorizando o

espirito de equipe e o envolvimento na vida da Fundagao.

VII. Disponibilizar para os ESTAGIARIOS ¢ VOLUNTARIOS do Pio dos Pobres as
mesmas condi¢des saudaveis e seguras no trabalho oferecido aos seus colaboradores,

reservando-se o direito de gestdo do conhecimento e de seguranca da informagao.

VIII. Exigir dos ESTAGIARIOS ¢ VOLUNTARIOS do P3o dos Pobres que respeitem
os principios éticos e os compromissos de conduta definidos neste Manual de Conduta e
Etica do colaborador, enquanto perdurarem seus termos de compromisso de

ESTAGIARIO e VOLUNTARIADO com O Pio dos Pobres.
b. Dos compromissos e conduta dos colaboradores

I) Preservar, em todas as circunstancias, atitude de respeito e colaboragdo com os
colegas de trabalho, pessoas atendidas e com a comunidade em geral.

1) Zelar pelo sigilo e confidencialidade de toda informagao recebida sobre a instituigao,
os colegas de trabalho ou as pessoas atendidas.

III) Quando for necessario transmitir informagdes de trabalho a colegas, subordinados
ou superiores informagdes de trabalho, fazé-lo com exatiddo, precisdo, integridade ¢
probidade, ndo alterando ou omitindo dados.

IV) Abster-se de fazer comentarios que possam prejudicar a imagem da instituicdo, de
colegas de trabalho ou das pessoas atendidas.

V) Abster-se de fazer manifestagdes que traduzam propaganda politica ou partidaria, ou
ainda de qualquer outra natureza diversa das finalidades de trabalho.
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VI) Niao ingerir bebida alcodlica durante o expediente, ndo fazer uso de produtos
derivados de tabaco e ndo consumir substancias ilicitas em qualquer ambiente
institucional, nem comparecer ao trabalho sob efeito dessas substancias.

VII) Nao usar cargo, funcdo, atividade, posi¢do e influéncia com o fim de obter
qualquer beneficio para si mesmo ou para terceiros.

VIII) Jamais levar consigo ou tomar para si material, bem ou equipamento que integre o
patrimoénio da institui¢do.

IX) Somente utilizar imagem, logotipo e nome do Pao dos Pobres apds aprovados pela
Comunicagéo e autorizados pela coordenacao e Direcao do Pdo da instituigdo.

X) Nao praticar nem submeter-se a atos de preconceito, discriminagdo, ameacas,
chantagens, falso testemunho, assédio moral, assédio sexual, e qualquer outro ato
contrario aos principios deste Manual de Conduta e Etica, notificando imediatamente
sobre os transgressores a Coordenagdo, Diretoria e/ou Recursos Humanos.

XI) Nao utilizar veiculos da frota institucional para fins particulares.

XII) E proibido o porte de qualquer tipo de arma “branca” ou “de fogo” nas
dependéncias do Pao dos Pobres.

XII) Nao ¢ permitido usar vestimentas em desacordo com a funcdo ¢ atividades
(Exemplos: decotes em demasia, saias e blusas curtas, bermudas, chinelos, bonés,
camisetas de times de futebol, e de partidos politicos, etc.).

XIV) E proibido fumar nas dependéncias da Fundagio O Pdo dos Pobres de Santo
Antonio, em conformidade com a Lei Federal n® 9120 de 08/10/10980.

XV) E proibida a comercializagio de quaisquer produtos (vestudrio, perfumes, lanches,
eletronicos, etc...) de interesse pessoal nas dependéncias da Fundagdo O Pao dos Pobres
de Santo Ant6nio,

XVI) E proibida a publicacio de imagens e informagdes das criancas e adolescentes
atendidos pela Fundacdo O Pao dos Pobres de Santo Antonio em redes sociais
particulares de colaboradores, tais como Faceboock, Instagram, Twitter, ou quaisquer
outras plataformas, como grupos de WhatsApp.

XVII) O colaborador devera sempre usar o seu cracha de identificagdo a mostra, sobre a
roupa, de forma que o colaborador possa ser identificado.

XVIII) Cabera ao colaborador seguir estritamente as determinagdes de seus
Coordenadores, relacionados as instrugdes de trabalho, normas e preceitos relativos a
seguranga do trabalho, inclusive ao correto uso dos Equipamentos de Protegdo
Individual (EPIs), quando for o caso.

MANUAL DE

Rua da Republica, 801
CUNDUTA Cidade Baixa - Porto Alegre

Pao dos Pobres EETICA




c. No relacionamento com superiores hierarquicos, subordinados e demais colegas,
¢ dever do colaborador da Fundacio Pao dos Pobres de Santo Antonio:

I) Agir de forma cortés, ética e educada, com disponibilidade e atencdo a todas as
pessoas da instituicao, respeitadas as diferencas individuais.

IT) Abster-se de qualquer forma de preconceito ou discriminagdo quanto a origem,
religido, opinido politica, raga, género, condigdo social, orientagdo sexual, cor, idade ou
quaisquer outras caracteristicas pessoais.

III) Néao aceitar, tolerar, testemunhar calado ou praticar ameaga abuso, perseguigdo,
intolerancia ou assédio de qualquer tipo, denunciando quaisquer ocorréncias dessa
natureza a Dire¢do da institui¢do quando delas tiver conhecimento.

IV) Nao aceitar presentes, beneficios ou troca de favores que possam representar
compromisso ou obriga¢do pessoal contrario as obrigagdes profissionais, legais, éticas e
aos interesses do Pao dos Pobres.

V) Ter ciéncia de que praticar flerte ou estabelecer qualquer tipo de lago ou vinculo
amoroso com alunos ou jovens atendidos pela institui¢do resultard em rescisdo imediata
do contrato de trabalho — além de dentincia a autoridade policial, se envolver menor de
idade.

d. Quanto a utilizacdo de correio eletronico, internet, celular e outros meios
eletronicos institucionais de comunica¢io, sio dever de todo colaborador do Pio
dos Pobres:

I) Nao utilizar os recursos eletronicos institucionais de comunicagio para fins pessoais,
comerciais ou com finalidade diversa das rotinas de trabalho.

IT) Nao utilizar os recursos eletronicos institucionais de comunicagdo para finalidades
ilicitas, o que inclui o acesso a sites vinculados a nudez, pornografia, intolerncia,
preconceito, discriminagdo, violéncia e outros que eventualmente possam atingir ou
causar ofensa a imagem ou a dignidade de quem quer que seja.

III) Nao usar c-mail institucional ou celular corporativo para retransmitir spams ¢
spywares, dados ou informagdes falsas ou duvidosas, noticias enganosas ou fake news,
de qualquer natureza, ordem e contetido.

IV) Nao participar de didlogos por e-mails ou aplicativos de mensagens fora do horario
de trabalho, especialmente em finais de semanas, feriados, férias ou periodos destinados
a0 descanso, a ndo ser em caso de inadiavel urgéncia.
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V) Os colaboradores do Pdo dos Pobres sdo responsaveis pelas contas de e-mails que
lhes sdo confiados, sendo de sua inteira responsabilidade ¢ intransferivel a guarda de sua
senha, e respondendo pelo uso indevido e /ou mau uso deles.

VI) A Fundagdo O Pao dos Pobres de Santo Antonio monitora a utilizagdo da internet e
e-mails, podendo bloquear enderecos eletronicos sem prévio aviso, com o objetivo de
garantir a boa utilizagdo dos recursos disponiveis.

VII) Os telefones da Fundagcdo O Pao dos Pobres de Santo Antdénio sdao de uso
profissional, somente em casos relevantes o colaborador poderd fazer uso particular do
mesmo.

e. Na relacio com fornecedores, prestadores de servico, visitantes, pessoas
atendidas ou membros da comunidade local, o colaborador da Fundacio O Pao
dos Pobres deve:

I) Em todos os contatos, comunicagdes e informagdes, agir dentro do limite da ética e
respeito a dignidade da pessoa humana.

II) Sempre atender a todos os protocolos, manuais, leis e regramentos internos
relacionados a protecdo de menores ¢ de pessoas em situagdo de vulnerabilidade.

III) Zelar pela imagem e pelo relacionamento institucional com outras institui¢oes
congéneres publicas ou privadas, assim como com entidades publicas e privadas.

1V) Abster-se de utilizar recursos institucionais para atender a interesses particulares.

V) Abster-se de pleitear, provocar ou sugerir qualquer tipo de ajuda financeira,
gratificagdo, prémio, comissdo, doagdo, presente ou vantagem de qualquer espécie, para
si, familiares ou terceiros.

VI) Abster-se de aceitar presentes, bonificagdes ou doagdes de qualquer pessoa ou
entidade externa que tenham por finalidade a obtengao de algum tipo de beneficio ou
ajuda ao doador.

VII) Abster-se de fazer uso de informagdo privilegiada a que tenha acesso em
decorréncia de seu cargo ou fungdo, a fim de obter vantagem pessoal para si, seus
familiares ou terceiros.

VIII) Abster-se de compartilhar informagdes internas da instituicdo, de seus
colaboradores ou de pessoas atendidas com fornecedores, prestadores de servigo ou ex-
colaboradores.

IX) Abster-se de comprometer, de qualquer maneira, o nome ¢ a imagem da institui¢ao
em atividades externas para fins pessoais ou que gerem beneficios proprios.
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Art. 5° - Admissao

I. A admissdo dos colaboradores condiciona-se por meio de aprovagdo em processo
seletivo e em exame médico, ¢ mediante apresentacdo dos documentos exigidos, no

prazo fixado pelo servigo de Recursos Humanos.
1. Casos de readmissdo serdo analisados e aprovados pela Diregao.
Art. 6° - Horario de Trabalho

I. A carga horéria de trabalho mensal e os horarios estabelecidos para a jornada de
trabalho serdo informados pelo Recursos Humanos durante o processo seletivo,
conforme necessidade e caracteristicas da vaga. Os “horarios especiais” serdo aplicados
em fun¢ao de necessidades especificas e serd previamente acordado com o colaborador

envolvido através de sua Coordenagdo imediata.
Art. 7° - Pagamentos

1. Todos os colaboradores sdo orientados a realizar abertura de conta corrente no banco
indicado pelo Pao dos Pobres a fim de que sejam efetuados os depositos nas datas de

seus respectivos pagamentos.

II. Caso ocorra algum imprevisto em relagdo ao pagamento, serd antecipadamente

comunicado a todos os colaboradores.

III. Eventuais equivocos ou diferengas devem ser comunicados ao servigo de Recursos

Humanos, para possiveis ajustes de pagamento.

IV. Em via de regra, o pagamento do salario mensal sera no 5° dia util do més seguinte

conforme legislag¢@o vigente.

V. O Pao dos Pobres ndo fornece adiantamento de salarios.
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Art. 8° - Horas Extras

I. Nao sdo permitidas e em situagdes excepcionais em que elas sejam necessdrias,
deverdo ser realizadas apenas mediante a autorizagdo por escrito da Coordenagao

imediata em consonancia com o servi¢co de Recursos Humanos.
Art. 9° - Férias

1. Conforme a CLT — Consolidagdo das Leis do Trabalho, o colaborador podera gozar
de seu periodo de férias apos doze meses de trabalho, a partir da data de registro na

carteira profissional.

II. O periodo de férias definido pelo O Pao dos Pobres ¢ previamente comunicado ao

colaborador, com, no minimo, 30 dias de antecedéncia.
Art. 10° - Marcagao de Ponto

I. A entrada e saida observam o horario designado e devera ser marcado através de

registro de ponto biométrico.

1I. O expediente devera ser rigorosamente observado; ndo serdo tolerados os registros de
entrada com mais de 5 (cinco) minutos de antecedéncia ao seu horario de entrada e

também os mesmos 5 (cinco) minutos posteriores ao seu horario de saida.

I11. Os eventuais enganos na marcagdo de ponto devem ser comunicados imediatamente
ao seu Coordenador imediato para que formalize a justificativa de ponto, colhendo a

assinatura de ambos e encaminhando ao servigo de Recursos Humanos.
Art. 11° - Auséncias

I. Atestados médicos (originais) e outras justificativas deverdo ser encaminhados ao
Coordenador imediato para rubrica-los e apresentd-los ao servico de Recursos

Humanos, para providéncias em aos devidos ajustes de ponto.

II. Faltas Justificadas: Ha determinadas situagdes em que o colaborador podera deixar
de comparecer ao servigo, sem prejuizo de saldrio, mediante entrega de documento
comprovante.

Falecimento de conjuge, pais, filhos, irméaos, avds e sogros — 02 (dois) dias corridos.
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Casamento ou escritura de unido estavel — 03 (trés) dias corridos
Nascimento de filho (para o pai) — 05 (cinco) dias corridos

Levar filho (até 06 anos) ao médico — 01 (um) dia por semestre, sem impactar no
calculo das férias.

A
£ A
Doagéo de sangue — 01 (um) dia por ano Q
-
—
a—

Alistamento militar e eleitoral — 02 (dois) dias corridos

- 2

= £

Doenga ¢ acidente de trabalho — de acordo com o atestado médico

4
\\

-

Comparecimento em juizo — pelo tempo necessario ]
Vestibular e exames escolares — em dias de prova
Art. 12° - Beneficios Opcionais

a. Assisténcia Médica e Odontologica

L. O plano de saude sera disponibilizado ao colaborador apo6s o periodo do contrato de
experiéncia, ¢ em consonancia com acordo coletivo da categoria e, para utiliza-lo,
devera ser efetuada a solicitagdo no servigo de Recursos Humanos.

b. Vale Transporte

1. O beneficio sera de direito, bastando o colaborador demonstrar interesse e desde que
comprovada a necessidade de utilizacdo do mesmo. Este beneficio serd creditado em
seu cartdo TRI ou TEU de acordo com o nimero de dias uteis do més, descontando-se
os dias nao trabalhados no més anterior. O desconto sera na folha de pagamento o
equivalente ao percentual de 6% (seis por cento) do salario contratual, ou, se o desconto
for superior ao valor pago, serd descontado o menor valor.

¢. Alimentagao

I. O Pao dos Pobres disponibiliza refeicdo aos seus colaboradores em refeitorio proprio,
com descontos em consonancia com o Acordo Coletivo da categoria.

d. Regime de Compensacio de Horas

I. Atendendo interesses reciprocos, as partes podem estabelecer sistema de
compensacao de horas através do Acordo Coletivo da categoria.

Art. 13° - Penalidades

I. O ndo cumprimento das normas estabelecidas ou em caso de descumprimento dos
deveres previstos pela Consolidacdo das Leis Trabalhistas, seja ele isolada ou
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cumulativamente, podera ensejar em penalidades de acordo com a infragdo cometida e
serdo tratadas conforme legislagdo vigente da CLT.

Art. 14° - Declaracdes

I. Cada colaborador recebe um exemplar do presente Manual de Conduta e Etica,
declarando, por escrito, té-lo recebido, lido e estar ciente e de acordo com todos os seus
preceitos. Os casos omissos ou nao previstos serdo resolvidos pela Diretoria da
Fundac@o O Pao dos Pobres de Santo Anténio, e, se necessario, por grupo de trabalho
convocado especificamente para esta finalidade, a luz da CLT e legislagdo
complementar pertinente.

1. Todos os projetos deverdo ter suas contas e relatorios aprovados pelo Diretor Geral e
Diretor Administrativo assim que encerradas todas as suas atividades, nos termos do
capitulo V deste Manual de Conduta e Etica.

I1I. O presente Manual de Conduta e Etica pode ser substituido por outro, sempre que a
diregdo do Pao dos Pobres julgar conveniente, em consequéncia de alteragdo na
legislacdo social, etc.

IV. O presente Manual de Conduta ¢ Etica, cumpridas as formalidades legais, entrard
em vigor a partir desta data.

"Vemos o futuro como algo que podemos moldar para melhor por meio de um
esfor¢o combinado e coletivo."

Barack Obama

Revisdo final:

Comunicagdo O Pdo dos Pobres
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DECLARACAO

Declaro ter recebido um exemplar do Manual de Conduta e Etica do Colaborador da
Fundac@o O Pao dos Pobres de Santo Anténio, e que li e estou de acordo com o seu
contetdo.

Porto Alegre, de de 20

NOME

ASSINATURA DO COLABORADOR

MANUAL DE
CUN[]UTA Rua da Republica, 801

Cidade Baixa - Porto Alegre

res EETICA
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