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INTRODUCAO - Respeito, ética e transparéncia

Caro(a) colaborador(a) SASFRA,

Ao longo de mais de 51 anos, 0 Saldo do Encontro conquistou credibilidade na sociedade
onde atua, repercutindo a nivel nacional, por apresentar acdes consistentes e confiaveis

no ambito do ser e do se saber humano.

Agir de acordo com nossa missao e visao, respeitando a legislacdo atual e os regulamentos
que norteiam nossa associacdo, é nossa filosofia e representacdo profissional da nossa
crenga no que é bom, certo e justo.

As Normas Eticas e de Conduta Profissional SASFRA foram concebidas com o intuito

de enfatizar nossos valores e a transparéncia das nossas acoes.

Todos os funcionarios, clientes, fornecedores, parceiros, patrocinadores, apoiadores,
associados, representantes, alunos, educadores, autoridades, entre outros, e também a
comunidade em geral, estdo convidados a conhecer e exercer 0s principios éticos
expostos, por acreditarmos no respeito as diferencas de quaisquer naturezas, por ser o que

nos torna Unicos e voltados a construcdo de uma sociedade responsavel e colaborativa.

Frederico Gontijo Bicalho
Diretor Presidente Saldo do Encontro
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ETICA E CONDUTA PROFISSIONAL SALAO DO ENCONTRO

APRESENTACAO

A SASFRA - Servigo Assistencial Saldo do Encontro € uma associacdo de direito
privado, fundada em 1970 pela Noeme Gontijo, professora de artes e Frei Franciscano
Stanislau Bartoldi, que se uniram com a intengdo de auxiliar familias da periferia de
Betim.

Em parceria com os moradores, as atividades assistenciais da institui¢do iniciaram com a
oferta de refei¢des em um local amplo conhecido como “cantina”. Em pouco tempo,
houve a necessidade de ampliar as atividades visando a geracao de renda para as familias.
Assim, a professora Noeme iniciou com os artesdos da comunidade as primeiras oficinas
de tecelagem manual e bancadas para trabalho com couro. A partir da década de 1980, os
projetos educacionais tornaram-se prioridade, sendo um caminho eficaz para a solucéo
de diversos desafios enfrentados na regido.

Assim, para cumprir 0s objetivos principais da instituicdo, o Saldo do Encontro promove
junto aos seus funcionarios e parceiros, principios de ética para conduzir suas atividades,
tendo como referéncia sua missao, visdo e valores e principios descritos a seguir:
MISSAO

Desenvolver acdes estratégicas que garantam o acesso a educacdo, cultura e a capacitacao
para o trabalho de pessoas com baixa renda e/ou com deficiéncia, atuando em todos 0s
pilares do nucleo familiar, pais, filhos e avds, promovendo reducdo da desigualdade social
e o crescimento do individuo e da comunidade.

VISAO

Ser a base orientadora onde a comunidade construird seus conceitos fundamentais e
humanisticos, através da educacdo, da arte e da liberdade, aplicando uma gestdo
administrativa responsavel, transparente, inovadora, e mantendo diuturnamente o
compromisso com a qualidade.

VALORES E PRINCIPIOS

A busca da transparéncia nas acgoes, persisténcia de propdésitos, respeito a diversidade e a
igualdade de oportunidades, a valorizacdo da beleza e do senso estético, a ética nas
relacOes, a valorizacdo da pratica como elemento gerador de conhecimento, a valorizagao
dos trabalhos e oficios feitos pelas m&os, a crenca na arte como veiculo de promocao do
ser humano, o altruismo e a empatia, sdo valores que norteiam nosso caminhar.
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ABRANGENCIA

O Cadigo de Etica e Conduta tem como intuito tornar-se claro o compromisso do Salo
do Encontro com a transparéncia, honestidade e em cumprir as leis e regulamentos
aplicaveis.

Assim, os principios e normas estabelecidos neste documento, junto ao Estatuto Social,
Regimento Interno Saldo do Encontro e Manuais de Procedimentos, devem ser
observados por todos os colaboradores do Saldo do Encontro, seja como funcionarios ou
prestadores de servigos. Aplicam-se, também, aos membros associados e pertencentes a
Diretoria, e outros que participam ou contribuam para as atividades da Instituicao.

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS DE ETICA E CONDUTA

1—ETICA ORGANIZACIONAL

A SASFRA-Servico Assistencial Saldo do Encontro ndo admite a pratica da
corrupcdo por parte de seus funcionarios e prestadores de servico e observa esse principio
no seu relacionamento com todos os demais publicos. Deste modo, os colaboradores ndo
poderdo prometer, oferecer, autorizar, induzir e/ou conceder vantagem ou qualquer coisa
de valor para um agente do governo, cliente, fornecedor ou qualquer outra pessoa com o0
objetivo de influenciar decisdes, ainda que favoraveis aos negocios da instituicao, ou que
visem qualquer forma de ganho ou vantagem pessoal, patrimonial ou extra patrimonial,
direta ou indireta.

Os colaboradores ndo devem, em hipdtese alguma, solicitar ou aceitar patrocinio
de fornecedores para qualquer atividade de seu interesse particular em nome do Saldo do
Encontro. E, também, ndo devem, em hipdtese alguma, colocar em risco a imagem e 0s
negocios do Saldo do Encontro em funcdo de comportamentos nao éticos e/ou por
vantagens proprias.

Além disso, ndo sdo permitidas parcerias de neg6cios ou atividades sem a prévia
aprovacao da Diretoria.

Por fim, reafirma-se que a SASFRA-Servigo Assistencial Saldo do Encontro ndo
oferecerd condigdes especiais, recompensa ou vantagens que violem as leis aplicaveis, e
ndo se coloca passivel a recebé-las. Atitudes de corrupcdo sao inaceitaveis e ndo devem
ocorrer, nem mesmo de forma indireta.

Os casos que se apresentarem contrarios aos dispositivos deste artigo devem ser
analisados e julgados pela Diretoria Executiva.

2 - LEGALIDADE

As atividades do Saldo do Encontro sdo pautadas nas diretrizes das leis e
regulamentos locais, bem como compromissos compulsorios e voluntarios assumidos,
normas internas e externas e nos valores institucionais.
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3 - OUVIDORIA/CANAL SALAO DO ENCONTRO

O “Canal Saldao do Encontro” ¢ um canal virtual que pode ser utilizado por todos
os funcionéarios e demais publicos, internos e externos, que queiram registrar reclamacoes,
dendncias, duvidas ou sugestfes relacionadas a ética, a fraude ou a qualquer forma de
desvio de conduta envolvendo a instituicao.

Os relatos no Canal Saldo do Encontro sdo realizados por meio de formulario
especifico, disponivel no website www.salaodoencontro.org.br/transparencia ou podem
ser enviados por e-mail (ouvidoria@salaodoencontro.org.br).

As manifestacbes deverdo ser precisas, bem fundamentadas e, sempre que
possivel, evidenciadas. As mensagens serdo direcionadas, tratadas e respondidas para a
Comissdo de Compliance e Integridade.

Poderdo ser realizadas de forma anénima ou identificada, sendo que os dados do
remetente serdo preservados conforme Programa de Integridade da Instituicéo e Lei Geral
de Protecdo de Dados (13.709/2018).

4 — NEUTRALIDADE POLITICA

O Saldo do Encontro opta pela neutralidade no que diz respeito a partidos e
candidatos politicos.

A instituicdo respeita a liberdade politica dos Profissionais, Diretores e
Conselheiros, no entanto, veda a realizacdo de campanha ou propaganda politico
partidaria nas suas dependéncias e/ou utilizando-se de recursos da instituicdo e/ou em seu
nome.

CAPITULO 11
TRABALHO E NORMAS

O Saldo do Encontro trata com dignidade seus funcionarios e prestadores de
servico, propiciando um ambiente de trabalho de respeito e de liberdade individual.

O SASFRA - SERVICO ASSISTENCIAL SALAO DO ENCONTRO também
realiza a coleta de dados pessoais de seus colaboradores/fornecedores/prestadores de
servigos por meio de seu cadastro, sendo que esses sdo orientados acerca da Lei Geral de
Protecdo de Dados (13.709/2018) e demais normativas aplicaveis sobre a Protecdo de
Dados Pessoais. As finalidades e condicGes para a utilizacdo de dados pessoais estdo
descritas nos ANEXO 01 e ANEXO 02.

As contratacOes, formas de atuacdo, avaliacOes e rescisdes serdo tratadas no
Manual de Contratagdes — RH.

A instituicdo se compromete em realizar programas de treinamento, reciclagem e
capacitacdo para os funcionarios. E, também, o acolhimento de colaboradores novos ou
remanejados, com suporte adequado, treinamentos e orientacdes sobre as rotinas do setor,
material tedrico institucional, além de propiciar um ambiente acolhedor.
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1- TRABALHO INFANTIL OU ESCRAVO

O Saldo do Encontro nédo tolerar4 nenhuma forma de trabalho forgado ou de criancgas
e adolescentes. A idade minima de emprego é aquela prevista pela legislacdo local.

Filiacbes a associaces, sindicatos e instituicdes, bem como negociagdes coletivas e
acordos, serdo respeitados em todas as operacdes do Saldo do Encontro. Além disso, as
relacBes entre as pessoas deverdo ser baseadas no dialogo aberto e no respeito reciproco
em todos 0s niveis, sem excecao.

2- PRECONCEITOE DISCRIMINAQAO
O Saldo do Encontro trata seus funcionarios de maneira ndo discriminatéria no que diz
respeito a género, raca, religido, idade, deficiéncias fisicas, orientagdo sexual,
nacionalidade, opinido politica, afiliacdo sindical, origem étnica ou social. Além disso, a
instituicdo apoia e respeita a proclamacdo internacional de protecdo dos Direitos
Humanos, praticando e incentivando seus pablicos a praticarem esses principios.

3- CONDUTA DE COLABORADORES

Para que a relacdo de trabalho seja harmoniosa e agradével, todos os funcionarios
deveréo:

v' Tratar os colegas, terceiros, subordinados e liderancas com cortesia e respeito;

v" Exercitar sempre o feedback construtivo em todos os niveis através de atitudes
positivas, colaborando para a solucdo de problemas e conflitos;
Respeitar o0 espaco dos colegas em areas compartilhadas, adequando o volume de
voz e usando vocabulario e assuntos condizentes com o ambiente corporativo;
Manter 0 ambiente de trabalho limpo e organizado;
Promover a diversidade, praticando a incluséo;
Manter sempre uma postura ética que possa ser exemplo de conduta;
Respeitar e disseminar os principios essenciais do Saldo do Encontro;
Trabalhar com energia, paixao e respeito pelas pessoas.

<\

D N NI N NN

Algumas regras basicas devem ser observadas pelos funcionarios ao se apresentarem
publicamente, quer seja diante dos colegas de trabalho ou perante clientes, autoridades e
outros publicos com os quais o0 Saldo do Encontro se relaciona:

v Os funcionarios que trabalham em areas administrativas e educacionais devem
usar vestimentas condizentes com o ambiente empresarial, de forma discreta e
adequada as relacdes profissionais.

v" Os funcionéarios que trabalham em é&reas operacionais devem vestir roupas
conforme as necessidades do processo e as normas de seguranca;

v" Quando o funcionério estiver em atividade externa, representando o Saldo do
Encontro, devera usar vestimentas mais formais.

v Nas atividades internas nas quais 0 contato com o publico externo ¢ menor, é
possivel vestir-se de maneira menos formal, porém respeitando a ocasido e 0s
demais colegas de trabalho.
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Em relacdo aos recursos da instituicdo, todos os funcionérios deverdo utilizar
corretamente recursos, como energia e agua, evitando desperdicios e ajudando o meio
ambiente.

4- SISTEMAS ELETRONICOS DE INFORMACAO

Os sistemas eletronicos de informacdo estdo a disposicdo dos colaboradores e
prestadores de servigo para o0 bom desempenho de suas fungdes, sendo esses responsaveis
por suas senhas de acesso aos sistemas, respondendo direta e pessoalmente por todas as
acbes em decorréncia da utilizacdo. Assim, 0 uso de internet através de recursos
computacionais conectados a rede do SASFRA — Servi¢o Assistencial Saldo do Encontro,
telefones/celulares fornecidos pela instituicdo devem ser utilizados, prioritariamente, ao
interesse da instituicao.

E expressamente proibido transmitir ou armazenar informacdes ameacadoras,
obscenas, perturbadoras, preconceituosas, imorais ou que possam, de alguma forma,
caluniar ou difamar o Saldo do Encontro, seus funcionarios, diretores, fundadores,
associados, associacdes, consultores, terceiros ou quaisquer parceiros de negocios.
Também ¢ vedado a utilizacdo dos recursos da instituicdo com finalidade ilegal.

5- RISCOS EMPRESARIAIS

E de responsabilidade de todo e qualquer funcionario, ao identificar a presenca de
algum risco ao negdcio, as operagdes, as pessoas, etc., imediatamente expressa-lo a sua
geréncia ou a area responsavel, a qual devera enderecar a questao a Diretoria para analise
e tomada de deciséo.

6- CONFLITO DE INTERESSES

Os colaboradores deverdo tomar decisdes e agir de maneira idonea, sem se deixar
influenciar por questdes particulares, de familiares ou de amigos que possam, consciente
ou inconscientemente, afetar seu julgamento em relacdo a atividade na qual ele esteja
pessoalmente envolvido, leva-lo a promover favorecimentos ou a agir contra os interesses
da Associacao.

Assim, os funcionarios, voluntarios ou contratados pelo Saldo do Encontro ndo
poderdo prestar consultoria ou ocupar cargo em organizac¢Oes similares com interesses
conflitantes. N&o sdo aceitos vinculos societarios, proprios ou por intermédio de cbnjuge
ou familiares com fornecedores do Saldo do Encontro, se o cargo que o funcionario ou
administrador ocupa lhe conferir o poder de influenciar transa¢Ges ou permitir acesso a
informacdes privilegiadas.

Consideram-se familiares os membros da familia até segundo grau, pai, mae, filho(a),
irma(o), neto(a), tio(a), sobrinho(a), conjuge, genro, nora, sogro(a), padrasto, madrasta,
enteado(a) e cunhado(a).

SituacBes de possiveis conflitos deverdo ser discutidas com o superior imediato,
o qual devera assegurar que sejam solucionadas adequadamente. Estes devem informar,
por escrito, a Diretoria, para ciéncia e/ou solucdo da questdo no caso de as questdes ndo
estarem dentro da sua autonomia.
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7- “BOLAO” E APOSTAS

N&o ¢ permitida a realizagdo de “boldo” e apostas referentes a campeonatos
esportivos, loterias, etc. que envolvam valores em dinheiro ou premiagOes, nas
dependéncias da organizacdo, quer seja atraves do correio eletrdnico ou de quaisquer
outros meios. Tal determinacéo se baseia no fato de que essa pratica pode ser considerada
como uma atividade que promove ganho pessoal, e poderia eventualmente configurar
jogo de azar e ser enquadrada na Lei de Contravencgdes Penais.

CAPITULO 11
SOBRE BRINDES, PRESENTES, CONVITES

O recebimento de brindes e presentes deverdo ser observadas por todos o0s
funcionarios no exercicio de sua funcédo as seguintes orientacoes:

v Brindes comumente ofertados no mercado: podem ser aceitos brindes de baixo
valor, materiais promocionais e outros itens, tais como: canetas, agendas,
chaveiros, bolsas de viagem, bonés, etc., desde que sejam recebidos em caréater
eventual e ndo tenham um alto valor comercial; quando houver davida, o
funcionario devera consultar o seu superior imediato.

v' Brindes e presentes de alto valor comercial, recebidos na organizacdo, na
residéncia do funcionario ou em qualquer outro local, por conta da relacdo
profissional, devem ser revertidos para acdes solidarias realizadas pela instituicdo
como Bazar ou Rifa, ou ainda, utilizados nas unidades para execucao dos servi¢cos
sociais ou educacionais.

Em nenhuma situacdo, o recebimento ou oferecimento de brindes/ presentes pode
estar (ou insinuar estar) condicionado ao fechamento ou facilitagdo de negdcios em
qualquer direcéo.

Recebimento de convites de parceiros de negdcios para treinamentos ou eventos,
aniversarios de empresas, inauguracdes que sejam dirigidos a comunidade empresarial, e
ndo especificamente ao Saldo do Encontro, podem ser aceitos, com aprovacgdo do Gestor
do Ndcleo/Setor/Unidade, desde que estejam relacionados ao trabalho ou ao
desenvolvimento profissional. Convites para refei¢cOes, por parte de um parceiro de
negocios, também podem ser aceitos, desde que sejam feitos de forma espontanea e
estejam relacionados ao negocio.

Viagens internacionais podem ocorrer desde que estejam relacionados ao negocio
e ndo se caracterizem como puro entretenimento. Em relacdo aos servigos de translado,
oferecidos por um parceiro em visita a este, poderdo ser aceitos, desde que sejam
comumente oferecidos também aos demais visitantes e, principalmente, se a organizagao
visitada estiver em local de dificil acesso.
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CAPITULO IV
SAUDE, SEGURANCA E MEIO AMBIENTE

Em todos os eventos promovidos pelo Saldo do Encontro, deve-se dar prioridade
a seguranca e a satde dos convidados e funcionarios envolvidos. E de responsabilidade
das areas que estdo organizando o evento adotar as medidas necessarias para mitigar
pOssiVeis riscos.

Assim, para garantir a seguranca dos funcionarios, terceiros e visitantes nas
dependéncias da organizacdo, bem como do patrimonio do Saldo do Encontro, algumas
regras devem ser observadas:

v' E expressamente proibida a entrada com armas, bebidas alcodlicas e drogas

ilicitas;

v O limite maximo de velocidade nas dependéncias da organizacdo e nos
estacionamentos é 20 km/h. O motorista deve estacionar seu veiculo somente nos
locais permitidos e utilizar apenas o espaco de uma vaga.

v Néo é permitida a saida com materiais ou equipamentos de propriedade do Saldo
do Encontro. Caso isso seja necessario, o funcionério devera solicitar a Supervisao
de Patriménio e Corpo Diretivo.

v O desaparecimento de bens (particulares ou do Saldo do Encontro) deve ser
comunicado a Supervisdo de Patrimonio.

v" Do mesmo modo, ao encontrar objetos que tenham sido esquecidos por colegas
ou visitantes nas dependéncias da organizacao, o funcionario devera entrega-los a
Supervisdo de Patrimonio.

CAPITULO V
VISITACOES AS UNIDADES DO SALAO DO ENCONTRO

As visitagbes ao Saldo do Encontro devem ocorrer durante o horario normal de
expediente da instituicdo e devem ser acompanhadas pelos funcionarios autorizados de
cada Setor/Nucleo/Unidade, assegurando que transitem apenas nas areas permitidas e que
respeitem as normas de seguranca. Além disso, sao classificadas em:

v Coletivas / Institucionais/ Educacéo Patrimonial: sdo visitas de grupos com a
finalidade de conhecer o Saldo do Encontro. Sao articuladas pelos departamentos
com 0s quais esses grupos tém relacdo direta no Saldo do Encontro e devem
contar, obrigatoriamente, com o suporte da Supervisdo de Patriménio/Eventos, e,
nos casos necessarios outros profissionais poderdo ser convocados a
acompanharem;

v' Técnicas: sdo visitas, geralmente de carater profissional, que devem ser
agendadas diretamente pelo fornecedor ou técnico com seu contato e/ou area
especifica dentro do Saldo do Encontro. Nesse caso, 0s visitantes devem ser
atendidos e conduzidos diretamente pelos visitados;

v" Autoridades e candidatos a cargos publicos: sdo visitas individuais ou em
grupos envolvendo autoridades, personalidades ou liderangas de instituicdes
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associativas de representacdo empresarial, politicos ou candidatos. Devem ser
coordenadas pelo Corpo Diretivo ou representante;

v' Pessoais: visitas do interesse particular do funcionério deverdo ser ajustadas com
a Supervisao de Patrimonio/Eventos;

v' Comunitarias: visitas individuais ou em grupo, envolvendo pessoas da
comunidade que tenham interesse em conhecer a instituicdo e as tecnicas
historico-culturais preservadas devem ser agendadas com a Supervisdo de
Patrimdnio/Eventos.

Sdo proibidas fotos e filmagens no interior da organizagdo, sem a autorizacdo do
Corpo Diretivo e da Assessoria de Comunicacdo, respeitando a legislacdo em vigor
quanto a preservacdo da imagem das criancas e adolescentes que transitam no local.

E proibida a circulacdo de individuos nos espagos da instituicdo sem autorizago
prévia.

CAPITULO VI
DAS DIRETRIZES PARA RELACIONAMENTO COM PUBLICO EXTERNO

Nenhum funcionario esté autorizado a divulgar externamente, durante a vigéncia
de seu contrato ou apds seu término, informacgdes sensiveis sobre a instituicdo sem a
devida autorizagcdo do Corpo Diretivo. Sdo consideradas sensiveis todas as informacdes
que ndo tenham sido oficialmente divulgadas externamente pela organizacdo e que
possam, direta ou indiretamente, afetar os negécios e relagdes do Saldo do Encontro, tais

Estratégias e objetivos estratégicos;

Processos judiciais;

Documentacéo referente a regularizagdo da instituicdo e seus ativos;
Resultados financeiros;

Know-how e metodologias relacionadas aos servicos da instituicao;
Vendas, aquisi¢cdes e incorporacdes;

Oscilag6es significativas de gestdo: metas ou funcionarios;
Inovacdo tecnoldgica de produtos, processos e servigos;

Problemas na cadeia de producéo e servicos;

Projetos e programas institucionais;

Dados pessoais de colaboradores, prestadores de servigo e publico atendido.

(]
o
\\\\\\\\\\\3

Somente as areas que tém responsabilidade direta pela relacdo com publicos
especificos estdo autorizadas a disponibilizar informacgdes da instituicdo, sob ciéncia e
autorizacdo do Corpo Diretivo. Deste modo, o envio de informagdes:

v A imprensa podem ser realizadas somente por funcionarios indicados, Corpo

Diretivo e a Assessoria de Comunicagdo (devidamente autorizada pelo Corpo

Diretivo).
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v Ao Poder Judiciario e as autoridades dos Poderes Legislativo e Executivo, em
geral podem ser realizadas por funcionario indicado pelo Corpo Diretivo e a
Assessoria Juridica (devidamente autorizada pelo Corpo Diretivo).

v Referentes a funcionarios e ex-funcionarios, podem ser realizadas somente pelo
Corpo Diretivo, Departamento de Recursos Humanos e Assessoria Juridica
(devidamente autorizada pelo Corpo Diretivo).

1. TRABALHOS ACADEMICOS

Todas as disposigdes sobre confidencialidade citadas deste Manual séo
igualmente aplicaveis a trabalhos académicos, inclusive dissertacbes e teses, de
funcionarios, terceiros ou publico externo, os quais ndao poderdo conter informagdes que
ndo tenham sido oficialmente divulgadas externamente pela organizacdo. Caso esses
trabalhos forem de interesse da Associacdes, poderdo conter informacGes, desde que
previamente aprovadas pelos Setores, Nucleos ou Unidades das areas envolvidas e pelo
Corpo Diretivo.

CAPITULO VII
COMUNICACAO

Toda comunicacdo publica sobre a instituicdo deve passar pela ciéncia e
autorizacdo do Corpo Diretor e pela analise da Assessoria de Comunicacdo, quando
acionada pela direcéo.

A marca Saldo do Encontro é um bem valioso da instituicdo. Deste modo, é
necessario a aprovacao prévia do Corpo Diretivo e da Assessoria de Comunicacao e para
sua utilizagdo em materiais internos e externos; para produgdo de brindes ou artigos
promocionais com o nome ou marca Saldo do Encontro, mesmo para o uso interno; por
parceiros com finalidade promocional e, ainda, para associagdo com outras marcas, em
caso de parcerias, patrocinio e acdo de comunicacao cooperada ou similar.

Além disso, a marca da instituicdo ndo podera fazer parte de outro simbolo e ndo
podera ser alterada com aplicagdes ndo autorizadas pela Diretoria e Assessoria de
Comunicacao.

v A marca ndo podera ser alterada com a aplica¢cdes ndo previstas no manual de

identidade, estabelecido pela Assessoria de Comunicacéo, e orientacdo do Corpo

Diretivo;

Em caso de violacdo das regras de utilizagdo do nome e da marca Saldo do
Encontro, o Corpo Diretivo, com o suporte da Assessoria de Comunicagdo e Assessoria
Juridica, devera ser informado para tomar as providéncias cabiveis.

Com relagdo as redes sociais (Ex.: Facebook, Linkedin, Twiter, Instagram, blogs,
etc.), a sua utilizagdo para fins particulares deve se limitar nos intervalos e horério de
almoco. Informacdes do Saldo do Encontro ndo podem ser divulgadas nessas redes
particulares sem a prévia autoriza¢ao do Corpo Diretivo e da Assessoria de Comunicacéo.
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Os colaboradores poderédo, a qualquer tempo, repostar conteudo das redes oficiais da
instituicdo visando a divulgacéo das atividades e/ou servigos ofertados pela mesma.

Sé&o proibidas fotos e filmagens no interior da organizagdo, sem a autorizacao da
chefia imediata, Assessoria de Comunicacdo e Corpo Diretivo, respeitando a legislagéo
em vigor quanto a preservacdo da imagem das criancas e adolescentes que transitam no
local.

CAPITULO VI
DAS OUTRAS DIRETRIZES DA ASSOCIAGCAO

O Estatuto Saldo do Encontro e o Regimento Interno Saldo do Encontro
estabelecem as func¢des do Corpo Diretivo, Setor/Nucleos/Unidades e todas as areas —
sejam internas ou terceirizadas — que compdem o Saldo do Encontro.
81° Casos ndo descritos, serdo devidamente organizados pelo Corpo Diretivo e
responsavel do Nucleo envolvido.
82°. O Salédo do Encontro possui o Sistema de Gestdo de Qualidade e as Resolugdes do
Corpo Diretivo, onde estdo estabelecidos os responsaveis e suas a¢des, deixando de forma
clara a autoridade e autonomia de cada funcionério na instituigao.
83°. Em caso de duavidas, os esclarecimentos deverdo ser fornecidos pela geréncia
imediata e/ou Corpo Diretivo.
84°. As geréncias devem informar ao Corpo Diretivo, seja através de relatério ou de
maneira informal, as deliberacdes que ndo estiverem previstas nas normas institucionais.

1. AQUISICAO DE PRODUTOS E SERVICOS
Os recursos necessarios ao melhor desenvolvimento de a¢des dentro do Saldo do
Encontro deverdo ser levantados em cada Setor/Nucleo/Unidade. Os procedimentos para
aquisicao de produtos e servicos a serem seguidos estdo descritos no Manual de Compras
e Contratacdes.

2. VIAGENS

As despesas efetuadas durante a viagem (hospedagem, transporte, alimentacao,
etc.) pelos funcionarios somente serdo passiveis de reembolso mediante apresentacéo da
nota fiscal original ou, quando aplicavel, recibo, desde que estejam dentro dos limites
estabelecidos pela geréncia e devidamente autorizados pelo Setor Financeiro. E
obrigatdria a justificativa de gastos.

Em caso de davida quanto as regras e normas de viagens, bem como em relacéo
aos itens que sdo reembolsaveis pela organizagdo, cabe ao funcionario consultar ao
departamento financeiro e Diretoria, antes de viajar.
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CAPITULO IX
DO CUMPRIMENTO DO MANUAL DE ETICA E CONDUTA:
RESPONSABILIDADES E PENALIDADES

Poderé&o surgir situaces que ndo estejam descritas neste Manual. Nesse caso, 0s
guestionamentos e sugestdes deverdo ser encaminhados a geréncia imediata, a qual
buscard o posicionamento oficial da instituicdo. Quando pertinente, serdo elaboradas
alteracdes no presente documento, que passardo a compor as normas da instituicao,
conforme deliberacéo do Corpo Diretivo.

E responsabilidade das liderancas dar o exemplo, agindo de acordo com os
principios descritos neste documento e assegurar que todos os funcionarios se
familiarizem com o contelido deste Manual e respeitem suas diretrizes.

E responsabilidade dos funcionarios ler o Manual de Etica e Conduta Profissional,
buscar esclarecimentos em caso de divida, seguir suas determina¢fes e comunicar as
liderancas e ao Corpo Diretivo os comportamentos ndo condizentes.

Violagdes deste Manual ou de quaisquer outros procedimentos, diretrizes ou

politicas da organizagdo podem resultar desde a¢des disciplinares até o afastamento do
funcionario de seu cargo independentemente do nivel hierarquico.

Betim, 30 de outubro de 2022.

Frederico Gonfijo Bicalho
Diretor Presidente
SASFRA - Servigo Assistencial Saldo do Encontro
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ANEXO 1
TERMO DE CONSENTIMENTO — LGPD - Lei Geral de Protecdo de Dados

Eu, inscrita no CPF n° , declaro que fui
orientado(a) de forma clara sobre o tratamento de Dados Pessoais pelo SASFRA — SERVICO
ASSISTENCIAL SALAO DO ENCONTRO, conforme as disposicdes abaixo:

Autorizagdo

Em observancia a Lei n° 13.709/18 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais e demais
normativas aplicaveis sobre protecdo de Dados Pessoais, manifesto-me de forma informada, livre,
expressa e consciente, no sentido de autorizar o SASFRA — SERVICO ASSISTENCIAL SALAO
DO ENCONTRO a realizar o tratamento de meus Dados Pessoais para as finalidades e de acordo
com as condicOes aqui estabelecidas.

Finalidades do tratamento

Os meus Dados Pessoais poderdo ser utilizados pelo SASFRA — SERVICO ASSISTENCIAL
SALAO DO ENCONTRO para:

1. Cumprir as obriga¢des contratuais, legais do SASFRA, (Contrato de Prestacdo de Servicos n°

_120_);

2. Relatorios de prestagdo de contas a terceiros patrocinadores do SASFRA;

Estou ciente que 0 SASFRA podera compartilhar os meus Dados Pessoais com seus parceiros e
demais prestadores de servigos, restringindo-se as funcdes e atividades por cada um
desempenhadas e em aderéncia as finalidades acima estabelecidas.

Confidencialidade

Estou ciente do compromisso assumido pelo SASFRA — SERVICO ASSISTENCIAL SALAO

DO ENCONTRO de tratar os meus Dados Pessoais de forma sigilosa e confidencial, mantendo-

0s em ambiente seguro e ndo sendo utilizados para qualquer fim que nédo os descritos acima.
Revogacéo

Estou ciente que, a qualquer tempo, posso retirar o consentimento ora fornecido, hipdtese em que
as atividades desenvolvidas pelo SASFRA, no ambito de nossa relagdo, poderdo restar
prejudicadas.

Declaro e concordo que os meus Dados Pessoais poderdo ser armazenados, mesmo apds o término
do tratamento — inclusive apés a revogacdo do consentimento —, (I) para cumprimento de
obrigacao legal ou regulatéria pelo SASFRA ou (11) desde que tornados anénimos.

Canal de Atendimento
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Estou ciente que posso utilizar o canal de atendimento a LGPD do SASFRA, por meio do
endereco contato@salaodoencontro.org.br e telefone: 31 3532 4911 para tirar davidas e/ou
realizar solicitacGes relacionadas ao tratamento dos meus Dados Pessoais.

Por fim, declaro ter lido e ter sido suficientemente informada sobre o conteldo deste Termo e
concordo com o tratamento dos meus Dados Pessoais aqui descrito de forma livre e esclarecida,
em observancia a Lei Geral de Protecdo de Dados e as demais normativas sobre protecdo de Dados
Pessoais aplicaveis.

Canal de Comunicacéo

Manifesto-me de forma informada, livre, expressa e consciente, no sentido de autorizar o
SASFRA a realizar contato comigo através dos seguintes canais:

() E-mail:

() Ligacdo SMS (preencher com todos os ndmeros autorizados)

() App de comunicacao (Whatsapp)

, de de

NOME DO PRESTADOR OU COLABORADOR
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ANEXO 2
ESPECIFICAGAO E TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

Para atendimento aos Prestadores de Servicos de Terceiros, Pessoa Juridica, incluindo MEI, o
SASFRA — SERVICO ASSISTENCIAL SALAO DO ENCONTRO realiza a coleta de dados
pessoais de seus fornecedores/prestadores de servigos por meio de seu cadastro.

Abaixo, apresentamos as informacdes pessoais coletadas pelo SASFRA e suas respectivas
finalidades:

NOME COMPLETO: usamos esse dado para permitir a sua identificagdo em nossos canais de
atendimento e instrumentos;

NOME DE TRATAMENTO: usamos esse dado para permitir um atendimento mais
personalizado;

CPF: usamos esse dado para permitir a sua identificagdo em nossos instrumentos;

CARTEIRA DE IDENTIFICACAO (RG): usamos esse dado para permitir a sua identificagio
em nossos instrumentos;

DEFICIENTE FISICO: usamos esse dado como referéncia para permitir a preparacdo ou
adequacao do atendimento do SASFRA para o publico de deficientes fisicos;

CNPJ: usamos esse dado para permitir a sua identificacdo em nossos instrumentos;

TELEFONE CELULAR E FIXO: usamos este dado para informa-lo de questfes transacionais,
como dados de uma contratacdo de servigos e dialogo acerca das atividades previstas em
contratos;

E-MAIL: usamos este dado para informa-lo de questdes transacionais, como dados de uma
contratacdo de servicos e didlogo acerca das atividades previstas em contratos;

ENDERECO COMPLETO: usamos esse dado para permitir identificagdo de sua localidade
nem nossos instrumentos;

DADOS BANCARIOS: usamos esse dado para efetuar o pagamento em conta especifica dos
prestadores de servico;

SASFRA — Servico Assistencial Saldo do Encontro
CNPJ MF 16.701.872/0001-17
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