INSTITUTO

Heleninha.

A esperanga estd a caminho

CODIGO DE ETICA E CONDUTA

Instituto Heleninha

Razao Social: Associagao Helena Piccardi de Andrade e Silva - AHPAS

2025.2027



INSTITUTO

Helenivha.

A esperanga estd a caminho

Sumario

CARTA DA PRESIDENTE........cccottttttmmmmnnniiiiniieiimmnnsssiiiiiiieesmmsssssiisssieesmsssssssissssesssssssssssssssssssssnns 2
PRINCIPIOS INSTITUCIONALS.......cceereereererreeseesseseessesseseeseessssssssesssssssssssssssssessessessessesssssessasenes 3
0 - I Y 4
2. POLITICAS INTERNAS........oceveererrersersersessessessessessessessessessessessessessessessessessessessessssssssesssensssssnes 4
3. CONDUTA PROFISSIONAL......ccccettuiiruniirmiimmniiiensimmmiirsessrsesmsnsssmasssrmessrssssrsassssnsssrssssrssssssnss 5
4. RELACE)ES COM PRESTADORES DE SERVICOS E FORNECEDORES.........ccccovveuiiiiennniiiennnninnee. 7
5. CONFLITOS DE INTERESSES.........ccceuiiiiimuiiiiiiniiiiirneiiiinesssiinessssiensssssienssssssesssssssesnssssssenes 7
6. RELAGOES COM PATROCINADORES, PARCEIROS E APOIADORES.........cccecerrererereesessessesessenes 8
700 T S =137 0 7 N 9
7.3 TRABALHO EM EQUIPE.......ccttmmmuuniiiiiiiiiinnnniiiiiiniiieiimsnsssiiinsieeimmssssssseesmssssssssssseessses 11
8. TERMO DE RESPONSABILIDADE........cc..ciitimiiiiieiiieeniinreaisrrsaessssssessssenesssssnasssssennssns 11
ANEXO | - TERMO DE RESPONSABILIDADE.........ccccceiittmmiiriinniiiiinniiiieenieneenieniesenmensns 12
Associacao Helena Piccardi de Andrade Silva (AHPAS) www.institutoheleninha.org.br |[Tel.: 11 5535-2726

Sede e Espaco Social: Rua Joaquim Nabuco, 47 — 12 Andar, salas 12 e 16 Brooklin, Sdo Paulo/SP - CEP 04621-001
Bazar Beneficente: Rua Joaquim Nabuco, 119 — Sobreloja - Brooklin, Sdo Paulo/SP


http://www.institutoheleninha.org.br

INSTITUTO

Helenivnha.

A esperanga estd a caminho

CARTA DA PRESIDENTE

Prezados Diretores, Membros do Conselho Fiscal, Colaboradores, Voluntarios
e Estagiarios do Instituto Heleninha (Associagdo Helena Piccardi de Andrade
Silva - AHPAS).

Vocés estdo recebendo este documento institucional denominado Codigo de
Etica e Conduta do Instituto Heleninha.

Ele reflete principios e regras a serem seguidos por cada um de vocés, seja na
conduta profissional, bem como nas relagbes com apoiadores, patrocinadores
e prestadores de servigos.

Cada um de vocés é parte de uma equipe focada e vitoriosa, onde nossos
“atendidos”, seus familiares ou responsaveis representam nosso ‘core
business” e a razdo para seguirmos em frente neste esforgo coletivo.

O unico meio de o Instituto Heleninha seguir nesta empreitada e continuar
oferecendo apoio e suporte aos “atendidos” e familiares ou responsaveis, é
tornar a conduta profissional de todos um exemplo e referéncia aos demais
envolvidos, direta ou indiretamente.

Portanto, € necessario que cada um de ndés demonstre diariamente nosso
conceito de integridade e transparéncia por meio de condutas e atitudes éticas.

O intuito deste CODIGO nédo é fornecer explicacbes detalhadas sobre leis
especificas nem tampouco esgotar todas as situacbes que possam configurar
problemas sob a perspectiva ética, mas definir padrées comportamentais éticos
e identificar potenciais problemas com o objetivo de evita-los e combaté-los no
futuro.

Por favor, leia o CODIGO com atencgéo e discuta-o com seus colegas. Adote
este padréo ético em todas as suas atividades.

Em caso de duvidas, fiquem a vontade para procurar a Diretoria.
Atenciosamente,

Fernanda Murad Coelho
Presidente do Instituto Heleninha
Gestao 2025-2027
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PRINCiP10OS INSTITUCIONAIS

MISSAO

Garantir acesso ao tratamento oncolégico para criangas e adolescentes com cancer
(“ATENDIDOS”) através do servigo de transporte e apoio sécio-familiar, prezando pela
integralidade do tratamento do céncer infanto-juvenil e, consequentemente,

melhorando a qualidade de vida destes pacientes.

VISAO

Ser referéncia nos servicos de assisténcia e apoio a criangas e adolescentes com
cancer, bem como no incentivo ao voluntariado e na producéo de conteudo voltado ao

diagnostico precoce do cancer infanto-juvenil.

VALORES

e Respeito

e Transparéncia

o Responsabilidade Social
e Integridade

e Compromisso

e Apartidarismo

e Valorizagao do ser humano
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1. OBJETIVO

O Coédigo de Etica e Conduta (“CODIGO”) disciplina as condutas e padrdes éticos a serem
adotados no desenvolvimento das relagdes profissionais e interpessoais do Instituto Heleninha,
com o objetivo de promover praticas de prevengdo e combate a atividades ilicitas e dirimir
conflitos de interesses da instituigdo para garantir o cumprimento de sua missao e zelar por seu

principios institucionais.

2. POLITICAS INTERNAS

As politicas internas do Instituto Heleninha (“POLITICAS”) referem-se a diretrizes e normas
estabelecidas por que orientam o comportamento e as decisdes de seus membros em todos os

niveis, desde a diretoria a equipe e voluntarios (“EQUIPE”).

Compete a Diretoria, ou a pessoa por ela designada, estabelecer politicas internas

relacionadas a todos os processos do Instituto Heleninha.
Quanto a elaboracao e aprovagao das politicas internas:

e As politicas internas devem ser descritas, aprovadas, divulgadas e de facil acesso a
todos os membros da organizagao;

e As politicas internas constituem documentagdo essencial para a governancga
corporativa do Instituto Heleninha, servindo como referéncia para todos os envolvidos
no cumprimento de suas tarefas e responsabilidades nos diversos processos, incluindo
os assistenciais, administrativo-financeiros, operacionais e contabeis;

e As politicas internas devem estar em consonancia com os respectivos descritivos de

cargos, garantindo alinhamento e consisténcia nas praticas adotadas pela instituicao;

3. CONDUTA PROFISSIONAL

A responsabilidade administrativo-financeira, operacional ou de assisténcia de toda a EQUIPE

nao os exime de responsabilidade civil ou criminal, caso venham a infringir a legislagéo vigente.

O Instituto Heleninha tem como principio, o rigido e irrestrito respeito as leis, regulamentos e

diretrizes de seu Estatuto Social.

Todos os integrantes da EQUIPE deveréo:
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e Cumprir a legislagdo vigente, bem como as politicas e obrigagcdes aplicaveis ao
respectivo cargo e/ou fungao;

e Acatar com presteza, as ordens e instrugcdbes emanadas pelo Instituto Heleninha e
expressas em suas POLITICAS;

e Cumprir as normas de segurancga definidas pelo Instituto Heleninha;

e Cumprir as regras previstas neste CODIGO;

e Comunicar imediatamente ao Gerente Geral (no caso de Colaboradores ou
Voluntarios) ou a Diretoria qualquer irregularidade observada na conduta de seus pares
que contrarie este CODIGO, assim como as POLITICAS vigentes;

e Zelar pela boa conservacdo das instalacbes e bens de propriedade da Instituto
Heleninha;

e Manter sigilo absoluto acerca de todos os dados dos ATENDIDOS do Instituto
Heleninha. Os dados dos atendidos poderdo ser compartiihados entre os
colaboradores apenas e unicamente na medida em que forem Uteis ou necessarios
para a oferta adequada dos servigos, garantindo-se assim, a sua qualidade;

e Indenizar o Instituto Heleninha quanto a eventuais prejuizos causados — desde que
comprovados — decorrentes de atos praticados por dolo ou culpa (negligéncia,
impericia ou imprudéncia); e

e Cumprir integralmente todas as premissas definidas no Estatuto Social vigente do

Instituto Heleninha.

E vedado a todo e qualquer integrante da EQUIPE:

Intimidar ou praticar qualquer conduta fisica ou verbal a outrem que demonstre hostilidade
em relacdo a racga, etnia, religido, género, nacionalidade, orientacdo sexual, idade,
cidadania, deficiéncia fisica, dentre outros;

Solicitar ou aceitar, direta ou indiretamente, vantagem indevida (tais como pagamentos,
presentes, servicos ou empréstimos) de qualquer pessoa ou instituicdo que realize ou
tenha intengao de realizar transagées com o Instituto Heleninha;

Prometer, oferecer ou entregar, direta ou indiretamente, qualquer tipo de vantagem
indevida, contribuigcdo, doagéo, favores ou envio de presentes a 6rgdos governamentais
elou funcionarios publicos, a fim de que estes ajam ou utilizem sua influéncia com o
objetivo de auxiliar o Instituto Heleninha a celebrar negdcio ou obter vantagem impropria;
Solicitar, direta ou indiretamente, no exercicio de seu cargo e/ou fungdo, quaisquer

presentes para si proprio;
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e Exercer comércio interno, efetuar negdcios, jogos ou atividades alheias as atividades do
Instituto Heleninha em sua sede, nos veiculos ou em locais em que esteja
institucionalmente presente;

o Beneficiar-se do privilégio de ter acesso antecipado aos produtos do BAZAR
BENEFICENTE. Os produtos s6 poderao ser adquiridos por membros da EQUIPE quando
ja precificados e expostos na loja;

e Utilizar-se dos meios de comunicagdo do Instituto Heleninha (e-mails, celulares
institucionais e grupos de WhatsApp ou qualquer outro similar a ser criado), para
finalidades outras que ndo as necessarias ao desenvolvimento das atividades de interesse
do Instituto Heleninha.

e Utilizar uniforme, quando for o caso, fora do horario de trabalho ou em situagbes que nao
estejam estritamentes ligadas ao exercicio de sua fungao;

e Utilizar-se dos recursos financeiros, materiais, institucionais ou de qualquer natureza da
organizagao para beneficio préprio, de forma que gere 6nus a instituigdo ou comprometa o
cumprimento de sua misséo.

Os casos omissos ou ndo previstos neste documento serdo resolvidos pelo Instituto

Heleninha a luz da legislacdo pertinente.

4. RELAGOES COM PRESTADORES DE SERVIGCOS E FORNECEDORES

As relagbes com prestadores de servicos e fornecedores (“TERCEIROS”) devem ser pautadas
pela transparéncia, sendo obrigatério o registro por escrito de quaisquer solicitagbes ou

avengas.
Nas relagdes com TERCEIROS cabe considerar que:

e Deverao prevalecer os critérios técnicos, profissionais e éticos na escolha de TERCEIROS,
os quais deverdo ser informados das condi¢cdes estabelecidas para a prestagdo de cada

servigo e/ou fornecimento antes da celebragdo do respectivo contrato;

e O responsavel pela contratagdo de TERCEIROS, devera negociar e seleciona-los de
maneira totalmente imparcial, sem favorecé-los ou dar-lhes preferéncia com base em

quaisquer consideragdes que nao a satisfagdo dos interesses do Instituto Heleninha;

e (Cabera aos responsaveis de cada area definir e manter disponiveis controles especificos

na gestao de suas atribuicées, comunicando ao Gestor Administrativo-Financeiro.

Associacao Helena Piccardi de Andrade Silva (AHPAS) www.institutoheleninha.org.br |Tel.: 11 5535-2726
Sede e Espaco Social: Rua Joaquim Nabuco, 47 — 12 Andar, salas 12 e 16 Brooklin, Sdo Paulo/SP - CEP 04621-001
Bazar Beneficente: Rua Joaquim Nabuco, 119 — Sobreloja - Brooklin, Sdo Paulo/SP


http://www.institutoheleninha.org.br

INSTITUTO

Helewnivha.

A esperanga estd a caminho

5. CONFLITOS DE INTERESSES

O conflito de interesses refere-se a situacées em que os interesses pessoais ou privados dos

membros, equipe e/ou voluntarios podem entrar em conflito com os interesses da prépria

organizagao ou com o cumprimento de sua missao e objetivos estatutarios.

Portanto, para evitar situagdes de conflito de interesses, o Instituto Heleninha estabelece que:

Todos os integrantes da EQUIPE devem atuar em consonancia com este CODIGO.

Ao serem admitidos no Instituto Heleninha, todos os integrantes da EQUIPE assumem
o compromisso de respeitar os interesses do Instituto Heleninha e evitar potenciais
conflitos de interesses.

Nao serdo considerados conflitos de interesses as participagbes da EQUIPE em
organizagdes civicas, religiosas, politicas e sociais, desde que ndo sejam afetadas as
suas atividades profissionais no Instituto Heleninha.

A EQUIPE ndo deve se envolver em negocios externos ou outras atividades que
possam interferir em seu exercicio de bom senso na condugdo das atividades
profissionais no Instituto Heleninha.

Todos os membros da EQUIPE deverao relatar qualquer transagéo ou relagcdo material
que razoavelmente possa criar um conflito de interesses com as atividades do Instituto
Heleninha.

Qualquer integrante da EQUIPE que tenha duvida sobre o que pode constituir um
conflito de interesses, ou que deseje relatar qualquer transagéo ou relacionamento que
acredite ter ocorrido ou possa vir a constituir um conflito de interesses, devera contatar
o Presidente que tera a obrigacdo de tomar as a¢des devidas e esclarecé-las junto aos

demais membros da Diretoria.

6. RELAGOES COM PATROCINADORES, PARCEIROS E APOIADORES

A relacdo com patrocinadores no Instituto Heleninha é fundamental para o financiamento e a

manutengéo de seus servigos aos ATENDIDOS.

Dentre patrocinadores, parceiros e apoiadores incluem-se também individuos, empresas,

fundagdes, 6rgaos governamentais e outras entidades que fornecem recursos financeiros ou

materiais para apoiar a missdo do Instituto Heleninha.
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Por ser essa relagdo crucial para o funcionamento sustentavel da organizagdo e para a

realizagédo de seus objetivos, se estabelece que:

Cabera aos responsaveis de cada area definir e manter disponiveis controles
especificos na gestdo de suas atribuigbes junto aos patrocinadores, parceiros e

apoiadores, de forma que haja transparéncia na relagdo entre as partes;

Cabera aos responsaveis de cada area a prestagao de contas junto a patrocinadores,
parceiros e apoiadores, 6rgaos publicos e a prépria Diretoria e Conselho Fiscal no
tocante a prestacdo de contas dos valores aportados junto ao Instituto Heleninha a
titulo de fonte de recursos financeiros, mantendo atualizado os respectivos controles

financeiros.

7. RECURSOS HUMANOS

7.1 PESSOAL

Esta secdo visa fornecer orientagdes claras sobre a pontualidade, registro de ponto e conduta

ética esperada de todos os colaboradores, na busca pela integridade, conformidade legal e

responsabilidade compartilhada.

Para mantermos um ambiente de trabalho transparente, ético e alinhado aos principios do

Instituto Heleninha, se estabelece que:

Os colaboradores deverao estar nos respectivos postos de trabalho na hora inicial da
jornada. O registro de ponto & diario e deve ser feito pelo proprio colaborador, através
de controle préprio definido pelo Instituto Heleninha. Atrasos, faltas ou auséncias
pontuais deverao ser comunicados a Gestor Administrativo-Financeiro, para tomada de
acbes nos respectivos controles de frequéncia e repasse ao Departamento Financeiro
e a Contabilidade;

A conduta ética de toda a EQUIPE implica agir de forma integra e em consonancia com
a legislacéo aplicavel, o Estatuto Social vigente e regulamentos de entidades de classe
ou 6rgdos oficiais, conforme aplicavel,

Os integrantes da EQUIPE tém a responsabilidade de conhecer a legislagcdo e
regulamentacéao pertinentes a area de seu trabalho;

Os Gestores e Coordenadores tém a obrigagédo de certificarem que funcionarios sob
sua responsabilidade tenham ciéncia de suas atribuicdes e sejam norteados por

politicas e normas especificas;
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e Os Voluntarios alocados no Bazar deverdo atender e seguir a “grade da escala de
trabalho” definida em conjunto com o responsavel pelo Voluntariado e valida para o
periodo;

e Em caso de necessidade de “hora extra”, o Colaborador Celetista devera obter
anuéncia prévia do Gestor Administrativo-Financeiro. As horas extraordinarias serao
abatidas do “banco de horas”, sob controle do Gestor Administrativo-Financeiro;
devendo esta prestar contas mensalmente ao Financeiro e ao Tesoureiro.

e (Cabera ao Instituto Heleninha emitir recibos relativos aos pagamentos salariais, os
quais deverao ser entregues ao Colaborador Celetista, que devolvera uma via assinada
para arquivo e referéncia futura;

e O adiantamento salarial sera concedido no dia 15 (quinze) de cada més, conforme
previsto na Convencgao Coletiva de Trabalho e no percentual acordado;

e O Instituto Heleninha devera procurar colaborar, sempre que solicitado, e desde que
julgue pertinente, na solugdo de problemas e questées de ordem pessoal, familiar e

moral dos empregados, com respeito e absoluto sigilo.

7.2 USO DE DADOS E COMUNICAGAO

Para assegurar que o acesso, interacdo digital, uso de dados e a comunicagdo ocorram de
maneira responsavel, em conformidade com os principios éticos da instituicdo, se estabelece

que:

e Planilhas, arquivos eletrénicos, enderegos eletrénicos, plataformas digitais ou redes
sociais geridas pelo Instituto Heleninha sdo de exclusiva propriedade e
responsabilidade do Instituto Heleninha, e poderao ser liviemente acessados por quem
de direito e exclusivamente na rotina de trabalho;

e Apenas colaboradores expressamente autorizados tém permissao para interlocugao
em nome do Instituto Heleninha com os meios de comunicagao;

e Quando da admissdo, cada colaborador possuira um e-mail corporativo com a
respectiva identificagdo. Caso o colaborador seja desligado do Instituto Heleninha,
cabera ao Gestor Administrativo-Financeiro o cancelamento do respectivo usuario
eletrénico de dados.

e O |Instituto Heleninha podera, a seu critério, verificar o bom uso do
computador/notebook, sendo vedado o acesso a sites com conteudo impréprio, ilegal

e/ou que viole os termos deste CODIGO, sob pena de demissdo com justa causa;
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Toda informagédo recebida de TERCEIROS solicitando providéncias, respostas ou
informagdes institucionais devera ser examinada pelo Gestor Administrativo-Financeiro
€, caso necessario, repassada a Diretoria antes de quaisquer providéncias internas;

E obrigatério manter sigilo absoluto acerca de todos os dados dos ATENDIDOS do

Instituto Heleninha.

7.3 TRABALHO EM EQUIPE

O Instituto Heleninha incentiva o trabalho em equipe como ferramenta fundamental na

compreensao e entendimento dos objetivos estratégicos da instituicdo, sendo que:

Cabera a Diretoria atuar como agente de divulgagao e compartilhamento dos objetivos
estratégicos com suas respectivas metas de cumprimento;

Cabera a Diretoria reconhecer, identificar, manter e atrair talentos individuais;

Cabera a Diretoria comprometer-se com a saude e seguranga de todos os integrantes
da EQUIPE, mediante a implementacdo de programas e agdes especificas de
treinamento e conscientizacdo continua e em conformidade com os requisitos legais e

regulatérios.

8. TERMO DE RESPONSABILIDADE

Para fins de efeito deste Cédigo de Etica e Conduta:

Cabera a cada integrante da EQUIPE ler e assinar o TERMO DE
RESPONSABILIDADE (ANEXO I).
Cabera ao |Instituto Heleninha manter arquivados todos os Termos de

Responsabilidade assinados, para efeito de consulta ou referéncia futura.

Sem mais, firma-se o presente codigo.

Diretoria 2025 - 2027

GUILHERME REHDER QUINTELLA TANIA DE FRANCISCO
Presidente Vice - Presidente

OSVALDO DOS SANTOS GAZOLA AURELIO REIS DUARTE DE ARAUJO
Tesoureiro Secretario
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ANEXO | - TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu, , ha funcao
de declaro ter lido o CODIGO DE ETICA E CONDUTA DA
INSTITUTO HELENINHA e compreendido minhas responsabilidades e obrigacoes

junto a esta instituigao.

Responsabilizo-me pelo cumprimento das respectivas regras e por quaisquer

atualizacdes que vierem a ocorrer.

Estou ciente de que nao poderei alegar o desconhecimento das regras para justificar

quaisquer descumprimentos.

Assinatura

Data / /

Nome completo

RG

CPF
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