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MENSAGEM DO
SUPERIOR PROVINCIAL

Querida familia Oblata,

Com alegria e sentimento de responsabilidade,
apresento a vocés o nosso Codigo de Conduta e
Cuidado. Este instrumento nasce da fidelidade a
historia que Sao José Marello iniciou e da missao
que a Igreja nos confiou no servigo as pessoas,
especialmente as pobres juventudes.

Este Codigo ndo se resume a um conjunto de
normas e orientagdes: € a expressao concreta

daquilo que queremos viver como Oblatos de Sao

José e colaboradores, buscar constantemente a
justica, a verdade e a fraternidade, inspirados
pelos valores e principios que nos guiam.

Vivemos num periodo histérico marcado por
grandes desafios éticos. Por isso, desejamos

MENSAGEM DO SUPERIOR PROVINCIAL

reafirmar que nossa identidade oblata exige
coeréncia de vida, testemunho e compromisso
com a dignidade humana. Que este documento
seja, para todos nds, uma referéncia e, mais do
que isso, uma inspiragao diaria, que ilumine
nossas decisdes, relacdes e nosso trabalho. Que
Sao José, inspirador do nosso patrono e modelo
de vida, interceda por nds na vivéncia desta
proposta.

Fraternalmente,

Pe. Antbnio Luiz de Oliveira, OSJ
Superior Provincial

Congregacgéao dos Oblatos de Sao José
Provincia N. Sra. do Rocio
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PREAMBULO E ABRANGENCIA

Todos os colaboradores da Associacao Pe. Pedro
Magnone de Educacao e Cultura, gestora da Rede
OSJ, bem como as pessoas que atuam em seu
nome, representam sua missao, visdo e valores.

Este Codigo de Conduta é, portanto, um
instrumento interno aplicado a todos que exercem
atividades vinculadas a Rede OSJ de Educacao:
Oblatos em atuacao direta nas unidades da Rede,
colaboradores efetivos, temporarios, estagiarios,
jovens aprendizes, terceiros e voluntarios. A todos
se exige preservar um alto padrao ético em todas
as relacdes e condutas.

O Cddigo nos conduz a refletir sobre dilemas
éticos, morais e controversos do nosso dia a dia.
Diante deles, devemos sempre nos perguntar, com
coeréncia e justica, se 0 que estamos vivendo esta
de acordo com a lei, com a politica da Instituicao e
com os valores que professamos. Quando esses

PREAMBULO E ABRANGENCIA

limites séo transgredidos, a imagem da Rede OSJ
de Educacao também é colocada em risco.

Este Cédigo nos permite promover e vivenciar a
missao, os valores e os principios religiosos, éticos
e morais da Congregacao, respeitando as
diferencas e construindo, com transparéncia,
relacionamentos que refletem o carisma marelliano
para a sociedade.

No ingresso a Rede OSJ de Educagao, todos
recebem um exemplar deste Cédigo e assinam um
termo, comprometendo-se a ler, observar e
cumprir os preceitos de conduta e cuidado nele
previstos. O documento também fica disponivel
em versao digital, no site e na intranet, para
consulta permanente
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UMA HISTORIA QUE COMECA
NA ITALIA DO SECULO XIX

A Congregacao dos Oblatos de Sao José foi
fundada em 14 de marco de 1878, em Asti, no
norte da Italia, pelo Padre José Marello. Inspirado
por Sao José, Marello sonhava com uma
comunidade de homens simples e dedicados,
capazes de promover os interesses de Jesus no
cotidiano da vida e nas necessidades concretas da
Igreja do seu tempo: o auxilio as dioceses e a
educacao das juventudes.

O pequeno grupo inicial, reunido numa sala do
orfanato Michelerio, comecou com apenas quatro
jovens, algumas lougas de barro e um quadro de
Sdo José. Dessa pobreza floresceu uma familia

religiosa que cresceu rapidamente, sobretudo apds

a morte prematura do fundador, em 1895. O Pe.
Jodo Batista Cortona, primeiro superior geral,

conduziu a Congregacao a aprovacao diocesana
em 1901 e pontificia em 1909, abrindo as portas

HISTORICO DA CONGREGAGAO — ORIGENS

para as missoes estrangeiras: Filipinas em 1915 e
Brasil em 1919.

Desde cedo, a atencdo as juventudes marcou o
apostolado oblato. Em 1884, Marello fundou o
Coleginho de Santa Chiara, em Asti, com cerca de
20 alunos, que mais tarde se expandiu em Frinco.
Essas primeiras experiéncias educativas buscavam
nao apenas transmitir conhecimento, mas também
cultivar vocagdes e formar cristdos integros.
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DO NORTE DA ITALIA
PARA O MUNDO

Ao longo do tempo, além dos oratorios e
paréquias, os Oblatos fundaram escolas em varios
paises. No Brasil, a primeira experiéncia educativa
aconteceu em 1921, em Paranagua. Mais tarde,
surgiram o Colégio Sao José, em Apucarana
(1949), e o Colégio Pe. Jodo Bagozzi, em Curitiba
(1954). Como fruto do primeiro centenario da
presenca oblata em solo brasileiro (2019), nasceu
o Colégio Pe. Jodo Bagozzi, em Ourinhos. Essas
instituicOes se tornaram referéncia em qualidade
educacional e testemunho cristao.

HISTORICO DA CONGREGAGAO — PRESENCA NO BRASIL E NO MUNDO

Em outros paises, Filipinas, Peru, Bolivia, México,
india e Nigéria, os Oblatos também assumiram a
missao educativa, atendendo milhares de criancas,
adolescentes e jovens, muitas vezes em contextos
de vulnerabilidade social.

Hoje, a Congregagao conta com mais de 600
membros, presentes em diversos paises da
Europa, Américas, Asia, Africa e Oceania.
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INSPIRADOS EM SAO JOSE

O apostolado desenvolvido pelos Oblatos nas
pardéquias, oratorios, centros de formacéo e
escolas é sustentado por um carisma espiritual.
Inspirados na vida oculta de S&o José de Nazaré,
homem justo, trabalhador e guardiao de Jesus, os
Oblatos sao chamados a viver:

Pilares do carisma

e Humildade e simplicidade, como estilo de vida
gue se expressa no jeito de cuidar, ensinar e
servir.

CARISMA OBLATO

« Promocao dos interesses de Jesus, discernindo,
dia a dia, o que a Providéncia pede em cada
situacao concreta.

« Espirito de familia, que une religiosos e leigos
no servico comum, fortalecendo a comunhdo
dentro e fora das obras.

O carisma oblato permanece fiel ao ideal de
Marello: viver como Sao José, no siléncio, na
laboriosidade e no servico humilde, consagrando-
se ao cuidado das juventudes, ao ministério
pastoral e a devogdo a Sao José.
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QUEM SOMOS,
O QUE BUSCAMOS,
NO QUE ACREDITAMOS

MISSAO

Educar para o
desenvolvimento da mente
e do coracao dos nossos
jovens, comprometidos
com a vida e com a
sociedade.

VISAO

Ser instituicdes comprometidas
com os jovens, por meio de
uma educagao que, proxima as
familias, possa lhes garantir ser
otimos cidadaos e cristaos
virtuosos.

VALORES

Espiritualidade
Presenca
Respeito
Familia
Solidariedade

MISSAO, VISAO E VALORES
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DIRETRIZES DO CODIGO

DIRETRIZES

Este Codigo de Conduta integra o
programa de Governanca da

Congregacao dos Oblatos de Sao José.

Deve ser visto como o norte para as
condutas, agdes e comportamentos de
todas as pessoas que, direta ou
indiretamente, trabalham para e na
Rede OSJ de Educacdo, no dia a dia.

0 ¥

As presentes diretrizes emanam
das vivéncias, das obras e do
carisma humanizador da
Congregacao, e asseguram o
compromisso com a ética e a
integridade que sustentam a
perenidade da nossa missao.
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ORIENTAGOES GERAIS DE BOAS CONDUTAS

O CUIDADO COMECA
EM CADA ENCONTRO

A maneira como recebemos, ouvimos e
atendemos cada pessoa é o cartdo de visitas da
Rede OSJ de Educagdo. As orientacdes abaixo
devem ser vividas diariamente por todos os
colaboradores.

LISTA DE BOAS PRATICAS

« Antes de iniciar um atendimento, observe-se
internamente: postura, aparéncia, higiene e
vestimenta também comunicam.
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Cuide da higiene pessoal, cabelos, unhas,
barba, sempre limpos. Quem tem cabelos
compridos e atua com criangas deve manté-los
presos.

Esteja cem por cento presente em cada
atendimento. A pessoa a sua frente é
importante como pessoa e para a Instituicao.
Evite interrupgdes durante o contato. Quem
esta sendo atendido merece respeito e
prioridade.

Seja cordial em toda relagao. Use palavras
afirmativas e objetivas: bom dia, boa tarde, em
que posso ajudar, obrigado, por favor.
Pratique a escuta ativa. Demonstre interesse e
presteza, chamando o outro sempre pelo
nome.

Em caso de duvida, reveja o assunto com
calma. E rapido, e evita erros.

Pratique a empatia: coloque-se no lugar do
outro.

Se ndo conseguir atender no prazo solicitado,
indique uma data de retorno e cumpra-a.

ORIENTAGOES GERAIS DE BOAS CONDUTAS

Aja com transparéncia e honestidade. Nao
prometa o que nao controla; aja com firmeza,
seguranca e fidedignidade.

Anote sempre os fatos. O registro € a
seguranca de todos.

Considere sugestdes e reclamacdes: opinides
externas contribuem.

Nao critique nem julgue o outro. Responda
com clareza.

Participacdo em eventos sociais representando
a Instituicao requer autorizacao prévia do
superior imediato.

Respeite a propriedade intelectual e reconheca
os méritos dos colegas, independentemente
de hierarquia.

Apenas a area competente pode aprovar ou
publicar conteddos em redes sociais em nome
da Rede OSJ de Educacado e Unidades.
Pontualidade é prioridade. Atrasos e faltas
constantes afetam sua imagem profissional e a
da Instituicao.
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CONDUTAS QUE
NAO SAO PERMITIDAS

Os comportamentos, atitudes e a¢des listados colaboradores, marca ou logo institucional,
abaixo ndo sao permitidos no ambito da Rede OSJ sem autorizacdo da administracao
de Educacao: competente.
« Veicular imagens de menores de idade sem

e Promover qualquer tipo de propaganda consentimento escrito dos pais ou

politico-partidaria ou distribuir panfletos entre responsaveis legais.

educandos e colaboradores. « Utilizar a imagem institucional, marca, logo e
e Publicar nas redes sociais (Facebook, LinkedIn, documentos em divulgagdes externas sem

WhatsApp etc.) eventos, fotos, imagens ou autorizacdo superior e sem finalidade

videos que exponham educandos, claramente definida.
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uuuuuu



~~ O QUENAO E PERMITIDO

Fumar nas dependéncias internas, nas
proximidades das Unidades ou durante
atividades de trabalho.

Manifestar atitudes de preferéncia, seletividade
ou comparacao entre colegas e pessoas
atendidas pela Instituicao.

Em horario de trabalho, ocupar-se de assuntos
estranhos a finalidade contratual: filmes, redes
sociais, conteudos pessoais, ou divulgar textos,
informacgdes e imagens que possam ferir a
imagem da Instituigdo.

Comercializar produtos dentro da Instituicao
em beneficio proprio.

Fazer uso inadequado do material de trabalho,
por exemplo, colar adesivos no cracha ou ndo

manté-lo visivel.

Praticar comportamentos ou atitudes de
violéncia de qualquer natureza, ameacas,
agressividade, roubos ou assédio.

Fazer uso de linguagem ou gestos obscenos.
Manter ou contratar parentes em fungdes que
envolvam relagd@o hierarquica direta ou atuacao
na mesma Unidade, conforme a Politica de
Conflito de Interesses. Casos especificos
devem ser tratados pela area de Recursos
Humanos, com aval da Direcao da Unidade,
das Geréncias de Rede e da Superintendéncia.
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PARTICIPACAO
POLITICA EDOACOES

A Rede OSJ de Educacgao respeita o direito pessoal
de cada colaborador, parceiro ou fornecedor
quanto ao envolvimento em questdes civicas e
politicas. Tais participagdes, no entanto, devem
ocorrer fora do ambiente de trabalho e das
instalagbes da Rede OSJ de Educagdo e suas
Unidades.

Manifestacdes contrarias a Rede OSJ de Educacao
realizadas por terceiros sdo de responsabilidade
exclusiva de quem as faz, incluindo eventuais
custas envolvidas.

PARTICIPAGAO POLITICA E DOAGOES

Os recursos, espacos e a imagem da Instituicao
nao podem, sob qualquer circunstancia, ser
usados para atender a interesses politicos pessoais
ou partidarios.

E proibido a colaboradores e parceiros realizarem,
em nome da Rede OSJ de Educacao, qualquer
contribuicao em valor, bens ou servicos para
campanhas ou causas politicas. Também é
proibido o pagamento de gratificagdes ou o
oferecimento de qualquer vantagem a agentes
publicos ou autoridades para agilizar servigos de
rotina ou acdes administrativas.

uuuuuu



O EDUCADOR DA REDE OSJ

Desejamos que os padroes de conduta abaixo
sejam comuns a todos os educadores:

PADROES DE CONDUTA

« Manifestar apreco, consideracao e respeito fisica e moral de criancas e educandos.
guanto ao exercicio da profissao. e Zelar pela observancia das leis e normas,

« Posicionar-se de maneira imparcial e individualmente e por parte dos educandos e
fundamentada, em defesa de posturas demais pessoas atendidas.
profissionais coerentes com os principios deste e Acolher opinides divergentes de carater
Cédigo. construtivo, buscando solu¢des para os

e Agir com a dignidade e a responsabilidade conflitos.
que a funcao confere. » Preservar o ambiente de trabalho livre de

e Apreciar, vivenciar e difundir, inclusive pelas embaracos decorrentes de criticas ou boatos
proprias atitudes, a Identidade Institucional. que atinjam a reputagdo dos profissionais.

« Consolidar o Regimento Escolar, o Projeto » Respeitar o nome da Instituicdo, com a
Politico Pedagogico Pastoral (PPPP) e a consciéncia de que as atitudes, dentro e fora
Organizagao Curricular. das Unidades, sao associadas e julgadas a luz

e Respeitar a individualidade de cada um, nao dos valores que professamos.

permitindo atos preconceituosos ou
discriminatorios, preservando a integridade

CONDUTA DOS EDUCADORES Codigo de conduta e cuidado Z? Regggsg n




RESPEITO, DIVERSIDADE
E COOPERACAO

Respeitamos e acolhemos a diversidade em todas
as relacdes interpessoais. Por isso, todos
colaboradores, terceiros, administradores,
fornecedores e prestadores de servicos,devem
receber e oferecer tratamento respeitoso, cordial e
justo, dentro e fora da Rede OSJ de Educacao.
Quem atua em nome da Rede OSJ de Educacao
deve praticar o mesmo respeito que recebe.

Nos espacos da Rede OSJ de Educagdo néo se
tolera qualquer tipo de desrespeito ou

RELACIONAMENTOS INTERNOS E SINERGIAS

discriminacao. Adotamos um ambiente justo, com
oportunidades de crescimento profissional, no
qual cada colaborador é responsavel pela
manutencao dessa harmonia.

O alinhamento entre as areas, a cooperacao entre
colaboradores de todas as Unidades e o
compartilhamento de conhecimento sao caminhos
de aprendizado e de disseminacao das melhores
praticas, tanto no trabalho quanto na construcao
do saber coletivo.
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LIDERAR E SER REFERENCIA

Compete a cada lideranca exercer as atribuicoes
especificas do seu cargo e, ao mesmo tempo,
compartilhar, repassar, direcionar e preparar seus
liderados para o correto cumprimento das
obrigacdes legais, normas e politicas da
Instituicdo. Cada lideranca deve ser referéncia e
modelo de conduta.

Falhas podem ocorrer. Quando acontecem, cabe a
lideranca identificar imediatamente os fatos, avaliar
efeitos, propor corre¢des de rota e apontar pontos
de melhoria para evitar reincidéncias
responsabilizando-se também pela prevengao.

PAPEIS DAS LIDERANGAS

O papel da lideranca é estar atenta e a frente dos
processos em curso e dos novos projetos,
pautando-se sempre pela ética, pela ordem e pela
seguranca de colaboradores, terceiros,
fornecedores, clientes e comunidade, assegurando
a perenidade dos valores e fortalecendo a
imagem da Rede OSJ de Educacao.

Cabe ainda a lideranca sanar distor¢des, apurar e
tratar problemas da melhor forma, com justica,
equilibrio, lisura e carater. Casos omissos ou de
impossivel solucao imediata devem ser
conduzidos a uma instancia superior.
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GESTAO DE PESSOAS

PESSOAS EM
PRIMEIRO LUGAR

No processo de Gestao de Pessoas, nao sera
admitida nenhuma discriminacéo ou preconceito de
qualquer natureza, seja de género, etnia, religiao,
faixa etaria, sexo, convic¢ao politica, nacionalidade,
estado civil, orientacao sexual, condicao fisica ou
qualquer outra caracteristica pessoal.

Cada pessoa é acolhida em sua singularidade, e
respeitada por aquilo que é.
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TOLERANCIA ZERO
A QUALQUER FORMA
DE ASSEDIO

POSICIONAMENTO INSTITUCIONAL

Condutas de assédio e abuso de poder, em
qualquer nivel hierarquico, podem ser respondidas
em juizo, conforme a Lei n°® 4.898, de 9 de
dezembro de 1965. Guiamo-nos também pela NR-
1, que orienta a promogao da seguranca e da
saude dos trabalhadores, incluindo o cuidado com
riscos psicossociais e a prevencao de assédio,
medidas previstas no PGR da nossa Instituicao.

Esses comportamentos ndo sdo tolerados em
nossas relacdes pessoais ou profissionais.

ASSEDIO E ABUSO DE PODER

Qualquer pessoa que se considerar alvo de
preconceito, racismo, humilhacao ou desrespeito
deve comunicar o fato imediatamente a chefia
imediata ou a uma instancia superior.

Devemos respeitar as diferencas e acolher o outro
em sua esséncia, independentemente de sexo,
etnia, religido, orientacao sexual, idade ou
aparéncia fisica. A dignidade e o respeito devem
ser pratica comum e habitual.
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CUIDAR DE

A saude e a integridade fisica dos colaboradores Devemos zelar pela saude e pela integridade fisica,
sao prioridades, sobrepondo-se a questes de proprias e dos colegas. O cuidado no uso e
ordem econdmica. manuseio das instalacbes e equipamentos reduz

riscos de acidentes.
E responsabilidade de cada colaborador, direto

ou terceirizado, estar familiarizado com as Prevenir é tarefa de todos. Diante de qualquer
politicas, procedimentos e praticas de saude, acao que represente risco a saude ou ao ambiente,
seguranca e meio ambiente, e cumpri-los a atividade deve ser interrompida imediatamente,
rigorosamente. e o supervisor deve ser comunicado sobre

qualquer impacto real ou potencial.

SAUDE E SEGURANGA
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USO RESPONSAVEL
DOS RECURSOS DIGITAIS

Todos os recursos de Tl, computadores,
impressoras, scanners, servidores, drives, areas de
armazenamento, bancos de dados e demais
dispositivos, destinam-se exclusivamente as
atividades profissionais. O uso para fins pessoais
depende de autorizagdo prévia do responsavel
pela Tl ou de instancia superior com alcada para
tal.

USO DE MEIOS ELETRONICOS E MIDIAS DIGITAIS

MEDIDAS RESTRITIVAS

O uso da Internet restringe-se as atividades
profissionais, comunicacao, pesquisas,
atualizacao tecnoldgica.

E proibido fazer downloads de arquivos,
softwares ou imagens. Demandas legitimas
devem ser formalizadas por e-mail ao
responsavel pela TI.
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e Todos os acessos a Internet sao registrados e
podem ser consultados pela area de TI.

e Acessos indevidos (sites obscenos, jogos,
videos ndo autorizados) sdo considerados
faltas disciplinares passiveis de sancao. Os logs
sao encaminhados ao responsavel da area e a
Gestao.

e O e-mail corporativo é propriedade da
Instituicdo. O dominio deve ser usado
exclusivamente para atividades profissionais.

USO DE MEIOS ELETRONICOS E MIDIAS DIGITAIS

Senhas sao individuais e mantidas sob sigilo
do usuario. O compartilhamento é proibido.
Em caso de exposicdo de informacdes ou
dados, o caso é apurado e o responsavel
submetido as san¢Oes legais cabiveis.

Logins corporativos compartilhados (ex.: redes
sociais institucionais) devem ter mais de um
colaborador com acesso, em cadastro
institucional, para garantir continuidade na
auséncia de algum membro da equipe.
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ACOES VEDADAS

« Usar a rede para fins pessoais, interna ou
externamente.

e  Publicar nas redes sociais conteddos que
exponham marca, educandos ou
colaboradores sem autorizacao da Tl ou de
instancia superior.

« Trafegar arquivos com contetdo obsceno.

e Postar conteudo que represente ameaca,
difamacao, racismo ou ideologia politica.

e  Emitir opinides em nome da Instituicao.

e  Enviar material que possa gerar ma
publicidade ou constrangimento publico.

USO DE MEIOS ELETRONICOS E MIDIAS DIGITAIS

Enviar ou copiar dados para fora da
Instituicdo sem autorizacao.

Alterar dados ou configuragdes de uso
institucional.

Armazenar em discos, drives ou pendrives
arquivos nao relacionados ao trabalho,
musicas, videos, fotos, jogos, softwares nao
autorizados.

Instalar ou atualizar navegadores sem
solicitacdo ao Servico de TI.

O descumprimento dessas orientacbes pode
acarretar adverténcias, suspensdes ou
demissdes. O vazamento intencional de
informacdes sigilosas pode resultar em
penalizadas.
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CUIDAR DA CASA COMUM

AcOes justas, coerentes e concretas devem ser
praticadas na Rede OSJ de Educacao para a
preservacao e a sustentabilidade da nossa
existéncia fisica, caminho para a perenidade do
carisma e das obras.

Todos os que atuam na Rede OSJ de Educagéo
precisam se engajar em uma mudanga de
mentalidade e postura, em direcao a uma

MEIO AMBIENTE
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sociedade mais justa, fraterna e igualitaria, que
saiba cuidar da Terra, nosso lar comum.

CONDUTAS A ADOTAR

Semear partilha, solidariedade e respeito ao
meio ambiente, por meio de relacdes
interpessoais harmoniosas.

Maximizar atividades de reaproveitamento e
reciclagem de materiais ou alimentos,
ensinando a evitar desperdicio e acumulo de
lixo.

Incentivar criancas, jovens e idosos a adotarem

MEIO AMBIENTE

posturas sustentaveis.

Criar ambientes que fortalegcam o vinculo das
familias com a Congregacao, formando
consciéncia critica diante do consumismo, do
individualismo e de uma economia que
idolatra o mercado e depreda os recursos
naturais.

Fazer uso racional de todos os insumos,
energia, agua, materiais de higiene,
alimentos, transporte, vestuario, construindo,
hoje, condi¢cbes mais seguras e perenes para
as geragoes futuras.

Cédigo de conduta e cuidado i Reg:i?dos_d m
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ATENDIMENTO

TELEFONICO

E CANAIS

INSTITUCIONAIS

As orientagOes abaixo valem para o uso de coloque-se a disposicao: 'em que posso

telefone fixo, celular e todas as plataformas ajudar?'.

institucionais de comunicagao, WhatsApp, + Nunca coma ou beba enquanto fala ao

Telegram, RD Station, ClassApp e demais telefone.

ferramentas em uso na Rede. « Seja breve, objetivo e direto. Tenha a mao as

informagdes necessarias, papel e caneta ou o

ORIENTACOES computador ligado para anotagoes.

« Todas as ligacdes realizadas ou recebidas « Fale com educacéo e simpatia, demonstrando
devem ter finalidade profissional. interesse real em resolver a demanda.

« Atenda a chamada o mais rapidamente
possivel, preferencialmente até o terceiro O desconhecimento das normas nao isenta o
toque. colaborador de suas responsabilidades. O

« Ao atender, faca uma saudacao (bom dia, boa descumprimento constitui falta disciplinar, passivel
tarde, boa noite), identifique o setor de punicao.

(manutencao, secretaria etc.), diga seu nome e

USO DE TELEFONE FIXO E CELULAR Cédigo de conduta e cuidado i Reggos_d
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CUIDAR DO
QUE E DE TODOS

BENS PATRIMONIAIS

Bens, equipamentos e instalagdes destinam-se
exclusivamente ao uso e ao trabalho da Rede OS)J
de Educacdo. Nao podem ter fins particulares ou
pessoais.

Sao partes integrantes do patrimonio da Rede OSJ
de Educacgao:

BENS PATRIMONIAIS E VEICULOS

Propriedades fisicas e marcas, com seus
componentes legais e obrigatdrios para uso e
funcionamento.

Todo produto desenvolvido como Propriedade
Intelectual e destinado ao uso exclusivo da
Rede OSJ de Educacao.

Hardware e software de Tecnologia da
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Informacao cuja licenca ou autoria tenham sido USO DE VEICULOS

adquiridos pela Rede OSJ de Educacao. Os veiculos da Congregacao devem ser utilizados

apenas por pessoas habilitadas. O condutor € o

Cada colaborador, ao utilizar produtos ou responsavel geral pela conducao, seguranca,

equipamentos do patriménio, deve adotar cuidado guarda e por eventuais infragoes.

no manuseio, evitando exposicao indevida, desvios

ou operagoes fora do padrao. Sdo proibidos E vedado o uso do veiculo institucional por

descartes, empréstimos, doacdes, vendas, aluguéis terceiros nao autorizados pela Diretoria, ou para

ou retiradas de qualquer item sem autorizagao fins particulares. As normas internas sobre

escrita de instancia competente. utilizagao de veiculos devem ser sempre

consultadas.

icagéo
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INFORMAGCAO
E UM ATIVO DA

INSTITUICAO
A guarda e o sigilo de toda informacao relativa divulgacao, motivada por ganho pessoal indevido
a Instituicao, clientes, fornecedores, parceiros e ou por descuido, um comentario, por exemplo,
processos seletivos estdo amparados pela Lei pode afetar as operacdes da Instituicao.
Geral de Protecao de Dados Pessoais, LGPD Resultados financeiros, aquisi¢cdes, vendas e
(Lei Federal n® 13.709, de 14 de agosto de investimentos estdo entre essas informacgoes.
2018).
Quem tiver acesso a informacdes estratégicas ou
Ser detentor de informacdes privilegiadas ndo confidenciais, em razdo do cargo, fica proibido de
€, por si so, ato lesivo. O uso incorreto ou de repassa-las, em parte ou no todo, para terceiros,
ma-fé, como negociar uma informacao, pode, inclusive internamente. Negligéncia ou descaso
contudo, configurar infracao criminal. que resulte em vazamento implica penalidades
administrativas, podendo levar a demissdo por
Informagdes estratégicas ou confidenciais sao justa causa e, dependendo da gravidade, a
aquelas nao conhecidas pelo mercado e cuja responsabilizagcdo criminal.

SIGILO DE INFORMAGOES
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QUANDO INTERESSES
PESSOAIS ENCONTRAM
A INSTITUICAO

DEFINICAO

Conforme a Norma de Certificacdo de Sistemas de
Gestao de Compliance Antissuborno (NBR ISO
37001:2016), conflito de interesses ocorre quando
questdes diversas, profissionais, financeiras,
familiares, politicas ou pessoais, podem interferir
no julgamento das pessoas no exercicio de suas
agoes dentro das organizagoes.

CONFLITO DE INTERESSES

Na pratica, surge quando o colaborador pode agir
com base em interesses proprios e ndo nos da
Instituicdo, comprometendo a imparcialidade no
desempenho das atividades.

DIRETRIZES
Diante de qualquer caracterizagdo ou suspeita de
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conflito de interesses, o colaborador deve
informa-la imediatamente, pelo canal de Ouvidoria
ou ao gestor imediato.

A Instituicao reconhece o direito de relagdes
pessoais entre colaboradores no ambiente de
trabalho. Espera-se, contudo, que essas rela¢des
nao afetem o desempenho profissional nem
gerem privilegios. Nao € permitido relacionamento
afetivo entre colaboradores que possam configurar
conflito de interesse, por exemplo, entre
colaborador e superior imediato.

Nao é permitido relacionamento afetivo entre
colaboradores e estudantes.

Atividades profissionais externas sdo permitidas,
desde que ndo contrariem este Cédigo nem
interfiram na assiduidade, na pontualidade ou no
desempenho das funcdes.

E vedada remuneracdo por tutoria ou aulas além
daquela estabelecida pela Instituicao.
Colaboradores do Colégio ndo podem ministrar

CONFLITO DE INTERESSES

aulas particulares, com ou sem remuneragao, para
estudantes do proprio Colégio.

IMPEDIMENTOS DECLARADOS

O colaborador deve declarar-se impedido de

participar de qualquer decisdo que implique

conflito de interesses, como:

« Ter participagdo individual ou familiar em
empresas de fornecedores da Instituicao, salvo
excegao aprovada pela area de Controles
Internos, Auditoria e Ouvidoria, com aval da
Direcao.

e Ter participagdo substancial, individual ou
familiar, em organizacao que faca ou pretenda
fazer negdcios com o Colégio. Excetuam-se
acoes de companhias abertas mantidas para
fins de investimento pessoal.

Os colaboradores ndo podem se beneficiar, ou
beneficiar terceiros, de informacdes confidenciais
ou de oportunidades comerciais disponiveis em
razao de seus cargos na Instituicao.

Cédigo de conduta e cuidado i Reg:i?dos_d
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CRISES PEDEM
SERENIDADE E METODO

Nenhum cenario de trabalho, por mais
equilibrado, sera sempre ideal, sempre havera
variaveis humanas e instabilidades externas que
podem afetar a Instituicdo. Manter a imagem e a
reputacao ao longo do tempo fortalece o grupo
diante das mudancas e protege o bem maior: o
carisma.

Em momentos de crise, a serenidade e a ética se
tornam ainda mais essenciais, sobretudo se houver

CONDUTA EM CRISES

insatisfacdes internas ou externas capazes de
afetar o equilibrio das nossas aces.

CAMINHO INSTITUCIONAL DIANTE DA CRISE

+ Identificar e nomear, dentro da Instituicdo, um
profissional, religioso ou leigo, com
competéncia para lidar com problemas,
ocupando cargo de lideranca e capaz de atuar
com decisdes neutras. Caso nao haja essa
opgao interna, buscar aporte técnico externo,
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neutro, como interlocutor.

Identificar o foco do problema e seus impactos
a curto, médio e longo prazo.

Em casos pontuais, agir com medidas
imediatas. Em situagcdes de maior abrangéncia,
constituir uma forga-tarefa multidisciplinar ou
comité de crise.

Conduzir a crise como oportunidade de
mudanca construtiva.

PRINCiPIOS DE CONDUCAO

Analisar o contexto, diagnosticar, organizar
informacdes, definir critérios.

Planejar, observando quatro elementos:
pessoas, interesses, opgdes e critérios.

CONDUTA EM CRISES

« Separar pessoas e problemas concentrar-se em
discussdes praticas, preservando
relacionamentos. Atengdo a percepgoes,
emocdes e comunicagao.

« Concentrar-se nos interesses da Instituicao,
nao nas posicoes. Posicdes rigidas escondem
interesses reais.

« Desenvolver opcdes de ganhos mutuos,
solucdes criativas que satisfacam as partes.
 Insistir em critérios objetivos, justos, imparciais,

legitimos, praticos e eficientes.

Em crises com repercussdo externa, é fundamental que
o porta-voz designado tenha passado por treinamento
de media training para lidar com a imprensa.

Cédigo de conduta e cuidado i Rede OSJ
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NOSSOS
RELACIONAMENTOS

RELACIONAMENTO COM AS FAMILIAS
RELACIONAMENTO COM CRIANCAS,
ADOLESCENTES, JOVENS E ADULTOS
RELACIONAMENTO COM O PUBLICO EXTERNO,
COMUNIDADE E IMPRENSA
RELACIONAMENTO COM SINDICATOS
RELACIONAMENTO COM PARCEIROS
COMERCIAIS E FORNECEDORES

BRINDES, PRESENTES, ENTRETENIMENTO

E HOSPITALIDADE



PROXIMOS DAS FAMILIAS,
FIEIS AO EDUCAR

O acompanhamento e a parceria com as familias entre a Instituicdo e os pais ou responsaveis

constituem um dos valores centrais da Rede OSJ legais.

de Educacao. As normas de conduta abaixo sao e Observar com cuidado todos os aspectos do

comuns a todos os Oblatos e educadores no contexto do atendimento, preservando

atendimento a pais e responsaveis: seguranca, qualidade do atendimento,
reputacao da Instituicdo e das demais partes

PADROES DE CONDUTA envolvidas.

¢ Manter atitude transparente e ética, com alto « Resguardar as informagdes recebidas, agindo

padrao de qualidade no atendimento. sempre com confidencialidade.

¢ Maximizar o respeito e o dialogo na interagao

RELACIONAMENTO COM AS FAMILIAS Codigo de conduta e cuidado 0 RedeOSJ m
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CADA RELACAO
FORMA UMA VIDA

PADROES DE CONDUTA
e Lembrar sempre que o principio da educacgao
age diretamente na formacgdo do carater do
futuro adulto e profissional. .
Procurar entender e interpretar as demandas,
especialmente das criangas, com olhar atento, senso
de prioridade e prontiddo em todas as ages. .
« Conhecer, compreender e vivenciar os valores e

RELACIONAMENTO COM CRIANGAS, ADOLESCENTES, JOVENS E ADULTOS

as Normas Regimentais Internas estabelecidas
pela Instituicao.

Zelar pela imagem da Instituicdo nas midias
sociais, pelo ambiente e pelos recursos
materiais disponibilizados para a formacao.
Respeitar os educadores e os demais
integrantes da comunidade educacional.
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PRESENCA QUE
RESPEITA E DIALOGA

PUBLICO EXTERNO

Toda relagdo com o publico externo, qualquer que
seja sua origem, deve ser tratada com alto padrao
de ética e responsabilidade, preservando a
imagem da Instituicao.

Assuntos e informacdes devem ser identificados e
direcionados as algadas competentes da Rede OSJ
de Educacao. A legitimidade dos conteldos deve

RELACIONAMENTO COM O PUBLICO EXTERNO, COMUNIDADE E IMPRENSA

ser observada e validada por meios licitos e fontes
idoneas. A informacdo é um grande ativo da
Instituicdo e merece zelo permanente.

COMUNIDADE

Nossa presenca esta diretamente relacionada as
comunidades em que atuamos, e ao entorno em
que possa haver caréncia ou necessidade de
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intervencgdo, nas dimensdes religiosa, cultural,
pessoal e humanitaria, a partir do nosso carisma e
proposito.

Nossos projetos buscam crescimento e
desenvolvimento sustentavel, alinhados ao
planejamento de perenidade da Congregacao.

Respeitamos as culturas, diversidades e costumes
das comunidades, desde que nao entrem em
conflito com este Céddigo ou com a legislacao
vigente.

RELACIONAMENTO COM O PUBLICO EXTERNO, COMUNIDADE E IMPRENSA

IMPRENSA

Os relacionamentos com 6rgaos de imprensa e
com qualquer midia sao tratados, exclusivamente,
pelo porta-voz designado pela Congregacao.

E vedado a pessoas hdo autorizadas pelo Governo
Provincial realizar contato com a imprensa em
nome de qualquer Unidade, mesmo quando
procuradas por jornalistas.

O contato com profissionais da imprensa nao é,
em hipotese alguma, tratado como relagao
comercial. Nao envolve favores nem pagamentos.

Cédigo de conduta e cuidado i Reg:i?dos_d
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N
DIALOGO
RESPEITOSO
E LEGAL
Os sindicatos sao entidades de classe que Nosso posicionamento parte do respeito mutuo
representam os trabalhadores de cada area de entre a Rede OSJ de Educacéo e os sindicatos,
atuacao. Nos preceitos legais e constitucionais, considerando a livre escolha dos colaboradores,
reconhecemos sua existéncia e mantemos relagdo que podem se organizar via associagoes, de forma
por meio de dialogo com seus representantes ética e legal.
legais.

RELACIONAMENTO COM SINDICATOS Cédigo de conduta e cuidado it Reggdos_u

uuuuuu




RELACOES LIMPAS,
TRANSPARENTES E ETICAS

PARCEIROS COMERCIAIS

Parceiros comerciais, pessoas fisicas ou juridicas ,
sao partes importantes e complementares de
qualquer atividade ou demanda da Rede OSJ de
Educacao.

Devem ser orientados sobre a pratica deste Cédigo,
das Normas e Politicas Internas em vigor, para
preservar a imagem e a reputacao da Instituicao.
Eventuais transgressdes que levem a Rede OSJ de
Educacao a responder por responsabilidade civil ou

RELACIONAMENTO COM PARCEIROS COMERCIAIS E FORNECEDORES

criminal sdo de responsabilidade do parceiro
envolvido.

Sao parceiros comerciais ou parceiros de negocios
todos os contratados, direta ou indiretamente:
agentes, corretores, intermediarios, assessores,
consultores, representantes, agentes de viagens,
despachantes, agentes de alfandega ou de visto,
consultores fiscais, advogados, procuradores,
contadores, entre outros.

uuuuuu



FORNECEDORES

Toda relacdo com fornecedores deve ser tratada
de forma limpa, transparente e ética. Os
fornecedores devem submeter-se aos seguintes
passos:

« Para cada contratacao, apresentar no minimo
trés fornecedores para o mesmo objetivo, com

as mesmas informacdes para todos os
participantes.

« Apresentar produtos dentro da validade e
aprovados tecnicamente por 6rgao
competente, quando se tratar de insumos de
uso diario.

« Para contratacbes de obras, apresentar toda a

documentacdo exigida pela Rede OSJ de
Educacao, em edital aberto.

« Toda decisdao deve ter sustentacao técnica
legal e valores adequados ao proposito, sem
discriminacdo ou favorecimento.

« As propostas devem indicar riscos de
contratacdo, analise comercial e financeira,

RELACIONAMENTO COM PARCEIROS COMERCIAIS E FORNECEDORES

capacidade de execucado, seguranga fisica e
impacto sobre salde, meio ambiente e
comunidade.

« S3o consideradas, ainda, referéncias de
conduta pessoal e humana, idoneidade,
integridade, qualificacbes e experiéncias.

e A validagdo e aprovacao seguem as normas
internas, sempre com assinaturas e
autoriza¢bes de compra ou contrato pelas
alcadas competentes.

« Pagamentos e transferéncias a terceiros devem
estar amparados em produtos ou servigos
efetivamente entregues, com documentos
comprobatorios. Todos os pagamentos sao
langados nos registros contabeis da Instituicao.

Este Codigo serve de referéncia para qualquer
contratacdo. E vedada a contratacdo de parceiros
ou fornecedores que nado estejam alinhados a
estes valores ou que tenham impedimento juridico
ou legal.

Cédigo de conduta e cuidado i Reg:i?dos_d
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CUIDADO COM APARENCIAS,
FIDELIDADE AOS PRINCIPIOS

Mesmo sendo uma pratica de mercado, comum
na construcao e manutencao de relacionamentos,
aceitar brindes, hospitalidade ou entretenimento é
conduta proibida na Rede OSJ de Educacao.

Brindes institucionais de valor insignificante, cane-
tas, cadernos e similares, podem ser admitidos
quando Uteis para uso e aplicacao exclusiva na
comunidade. Devem ser especificados em quan-
tidade e aprovados pelas algadas competentes.

Convites para cursos nacionais ou internacionais

s6 podem ser aceitos mediante aprovacao formal
da pessoa que ocupa o cargo com algada para tal,

BRINDES, PRESENTES, ENTRETENIMENTO E HOSPITALIDADE

responsavel por avaliar a existéncia de eventual
conflito de interesses.

E essencial que esses convites ou atividades nunca

sejam usados para influenciar tomadas de decisao.

Quando aceitos, exigem rigor redobrado para nao
parecer aos demais que houve influéncia indevida.
O recebimento de algo de valor, ndo permitido ou
nao aprovado, deve ser imediatamente devolvido,
com agradecimento, em cumprimento as regras
internas.

Ao proteger a reputacao de terceiros e da Institui-
cao contra alegagdes de conduta indevida, asse-
guramos a conformidade com as leis antico-
rrupgao, nacionais e estrangeiras, e com este
Cdédigo de Conduta.

Codigo de conduta e cuidado Z? Resﬁ%OS_d

ucagao




GESTAOE
C U M PRI M E NTO oo o8 RIDADE - ACOLHIMEN
DESTE Cé D IG O «  TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA

I P R
NIRRT LB




COMITE DEETICA

COMITE DE ETICA

O Comité de Etica é instituido pelo Governo
Provincial, que indica os representantes religiosos
(Padres) e os representantes dos colaboradores.

ATRIBUICOES

Atuar como colegiado independente.
Analisar, interpretar e corrigir acoes fora dos
padroes.

Cumprir e fazer cumprir as determinacdes
deste Codigo.

Acatar os principios universais de respeito,
solidariedade e bem comum.

Agir com imparcialidade sempre que
solicitado.

Cédigo de conduta e cuidado it Reg%os_u
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QUANDO O cODIGO
NAO E CUMPRIDO

Cabe ao colaborador em cargo de lideranca
aplicar san¢bes e penalidades quando houver
descumprimento das obrigacdes laborais previstas
nas descricbes de cargos, no contrato de trabalho,
no regulamento da Instituicdo, neste Cédigo de
Conduta ou na legislagdo aplicavel.

A Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT) prevé
formas de san¢do que vao desde adverténcias até
a demissao por justa causa.

HIERARQUIA DAS SANCOES

Adverténcia verbal, registrada por escrito; aplicada

VIOLAGOES: SANCOES E PENALIDADES

quando a conduta ndo é grave o bastante para
justificar punicdo maior. Tem efeito corretivo e
preventivo.

Adverténcia escrita, aplicada em caso de
reincidéncia, apos adverténcia verbal ja registrada.
Tem efeito punitivo sobre atos e comportamentos

improprios ou ilicitos.

Suspensao, destinada a disciplinar o infrator
diante das exigéncias da Instituicao.

Demissao, pode decorrer de pedido do
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colaborador, de iniciativa da lideranca ou de
demissao por justa causa.

Na aplicacao da justa causa, observa-se a
imediatidade do fato, o curso natural das
adverténcias e a gravidade da falta. As acdes
devem ser amparadas por analise juridica,
testemunhas, provas e fatos comprobatorios.

A justa causa rompe o vinculo de emprego e €

reservada a faltas que violem séria e
irreparavelmente as obrigagdes contratuais, como

VIOLAGOES: SANCOES E PENALIDADES

furtos, roubos, agressoes fisicas e demais
hipoteses do art. 482 da CLT.

A Reforma Trabalhista (Lei n°® 13.467/2017)
acrescentou ao art. 482 a hipotese de justa causa
por perda da habilitacdo ou dos requisitos
estabelecidos em lei para o exercicio da
profissdo, em decorréncia de conduta dolosa do
colaborador.

Cédigo de conduta e cuidado i Reggos_d
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ONDE SUA VOZ
ENCONTRA
ACOLHIMENTO

A Rede OSJ disponibiliza o Canal de Integridade,
um espago seguro e confidencial para o relato de
condutas que violem os principios éticos e os
padrdes previstos neste Cédigo ou na legislagao
vigente.

CANAL DE INTEGRIDADE
Disponivel em: https://sjose.com.br/canal-de-

integridade/

Os relatos podem ser feitos de forma identificada
ou andnima. As informacdes registradas sao

CANAL DE INTEGRIDADE - ACOLHIMENTO E DENUNCIA

recebidas por uma empresa independente e
especializada.

APURACAO

A apuracao de relatos envolvendo colaboradores
é conduzida pelo setor de Controles Internos,
Auditoria e Ouvidoria, com apoio do Comité de
Etica.

O acolhimento de casos envolvendo criancas e

adolescentes estudantes € conduzido pelo Servico
de Orientagdo Escolar, exceto quando a queixa
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chega pelo Canal de Integridade. Em ambos os
casos, a apuracao e a escuta seguem a estrutura,
os protocolos e os fluxos previstos na Politica de
Protecao a Criancas e Adolescentes.

Todo o processo € assegurado por sigilo absoluto.

RESPONSABILIDADE DE TODOS

Cabe a todos os membros da comunidade
educativa relatar atitudes que ndo estejam de
acordo com as politicas da Instituicdo e com a
legislacdo. No caso de colaboradores, espera-se o
reporte ao gestor imediato ou ao Canal de
Integridade, com a prerrogativa de manter a
denuncia confidencial ou anénima.

CANAL DE INTEGRIDADE - ACOLHIMENTO E DENUNCIA

Cabe aos colaboradores, sobretudo aos
gestores, garantir que ninguém que apresente
questionamento ou denudncia, em boa-fé, sofra
represalia, perseguicdo ou retaliacao.

A Instituicdo confere muita seriedade as escutas
realizadas pelo Canal de Integridade e pelo
Comité de FEtica.

Falsas acusagdes ou informacdes prestadas de
ma-fé podem implicar san¢des disciplinares e
acoes legais.

Cédigo de conduta e cuidado i Reggos_d
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TERMO DE CIENCIAE
CONCORDANCIA

O Termo de Ciéncia e Concordancia é parte
integrante deste Cédigo de Conduta. E entregue
no momento em que o colaborador recebe o
Cédigo e tem como finalidade registrar
formalmente a ciéncia e o compromisso com tudo
0 que aqui é apresentado.

Cabe a cada colaborador ler atentamente o
Cédigo, preencher e assinar o Termo. O
documento assinado é arquivado na ficha do
colaborador, sob a guarda do Departamento de
Pessoal.

TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA

ESPACO PARA O TERMO

O modelo do Termo sera diagramado pelo time

criativo conforme padrao juridico/institucional

aprovado, em pagina complementar ou anexa,

contendo:

« ldentificacao do colaborador (nome completo,
cargo, unidade).

« Texto formal de declaracdo de ciéncia e
concordancia.

* Local e data.

e Assinatura do colaborador e do responsavel
institucional.

uuuuuu




O PLENO CUMPRIMENTO
DESTE DOCUMENTO E
DEVER DE CADA UM

Mais do que normas, um caminho didrio de
coeréncia entre o que acreditamos e o que
vivemos.

ENCERRAMENTO INSTITUCIONAL

Que Sao José, modelo de presenca silenciosa, de
trabalho fiel e de cuidado com a vida, interceda
por todos que vivem e fazem a Rede OSJ, para
que cada decisdo, relagdo e gesto reflitam o
carisma que herdamos.

CONGREGAC%O DOSs
OBLATOS DE SAO JOSE

ENCERRAMENTO Cédigo de conduta e cuidado it Reggos_d
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