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“Uma ética que nos obrigue somente a preocupar-nos com 0s
homens e a sociedade nao pode ter esta significacdo. Somente
aquela que é universal e nos obriga a cuidar de todos os seres nos
pOe de verdade em contato com o Universo e a vontade nele
manifestada”

Albert Schweitzer
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1.  INTRODUGAO

Neste presente Cddigo de Conduta e Etica, estdo dispostos os
principios e diretrizes que representam a nossa Organizacao, bem como as
diversas praticas aplicadas com a finalidade de mostrar nosso Compromisso
com um comportamento responsavel, ético, transparente e de respeito
mutuo entre os Colaboradores / Prestadores de Servico (MEl -
Microempreendedor Individual) e nossos Clientes e demais 6rgaos —
Publicos e Privados.

Etica € um dos valores mais importantes da nossa Organizacdo. E
dever de todo Colaborador / Prestador de Servico (MElI -
Microempreendedor Individual) da ASTEM — ASSESSORIA EM PESSOAS,
praticar, disseminar e defender nossos principios em todas as relacdes, seja
ela interna, com nossos visitantes e primordialmente com nossos Clientes.

Desde a sua fundacdao em 1996, a ASTEM — ASSESSORIA EM PESSOAS
pauta pela seriedade, honestidade e comprometimento com os Clientes
consolidando assim sua posicao no mercado de trabalho e procurando
sempre mais a Exceléncia no atendimento e a busca incessante na Qualidade
dos nossos servigos.

Cada Colaborador / Prestador de Servico (MEI — Microempreendedor
Individual) receberd uma cépia deste Cédigo de Conduta e Etica para leitura
e conhecimento das nossas normas e procedimentos com a devida
assinatura no Termo de Recebimento.

Boa leitura!

Cleide Jabarra
CEO
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2. CONDUTA

A conduta é a forma como os homens se comportam na sua vida e
nas suas acoes. Portanto, a palavra pode ser usada como sindnimo de
comportamento. Neste sentido, a conduta refere-se as ACOES das pessoas

em relacao ao seu meio envolvente ou ao seu mundo de estimulos.

Pode-se dizer que a conduta é o conjunto de comportamentos
observaveis numa pessoa. Divide-se em trés areas: a MENTE (que inclui
atividades como pensar, sonhar, etc.), o CORPO (comer, falar) e o MUNDO

EXTERNO (apresentar-se a uma reunido/consulta, conversar com amigos).

Convém destacar que a conduta humana é considerada formal
guando o comportamento do sujeito respeita uma série de regras valiosas
numa sociedade ou comunidade. Para os paises ocidentais, a conduta

formal requer seriedade, pontualidade, determinacao e precisao.
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3. ETICA

A ASTEM — ASSESSORIA EM PESSOAS tem o forte compromisso com
nossos Colaboradores, Prestadores de Servico (MEI — Microempreendedor
Individual), clientes e com toda a sociedade bem como o comprometimento
e a transparéncia nos n0ssos negacios e parcerias.

Trabalhamos de forma leal. Ndo concordamos em hipdtese alguma
em aceitar subornos de qualquer espécie. Trabalhamos com afinco, dentro
dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, eficacia e
transparéncia e adotamos medidas para impedir e prevenir qualquer tipo de
beneficios ilegais dentro da empresa.

Os Colaboradores / Prestadores de Servico (MElI -
Microempreendedor Individual) assim que contratados, sdo orientados de
forma a ndo aceitarem cortesias ou propostas que gerem vantagens
econdmicas e/ou pessoais, tanto de pessoas fisicas, juridicas, 6rgdos
publicos e/ou empresas publicas. Estes Colaboradores / Prestadores de
Servico (MEI — Microempreendedor Individual) também sdo orientados a
denunciarem através de um Canal de Comunicacao dentro da empresa, de
forma sigilosa, assim que suspeitarem de algum ato ilicito relativo a
corrupcgao, suborno, fraude, assédio (sexual e moral) ou discriminacao.

Qualquer brinde recebido (até R$100,00) e que seja relacionado de
alguma forma aos nossos negdcios, devera estar de acordo com o
Regulamento Interno da Empresa. Brindes recebidos acima deste valor, deve
ser reportado ao Departamento de RH através de formuldrio especifico
anexo a este CODIGO. O RH entdo decidird o destino final deste item
podendo ser devolvido ou doado para alguma instituicdo de caridade.

Abaixo Canal de Comunicacdo para informacdo e/ou denuncia em
caso de duvidas e irregularidades.

Departamento de RH - cleidejabarra@astem.com.br
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Apods recebimento da denuncia, ela sera confirmada e medidas
administrativas serao imediatamente tomadas.

E terminantemente proibido a participacdo de familiares de
Colaboradores / Prestadores de Servico (MEI — Microempreendedor
Individual) em processos licitatérios junto a ASTEM — ASSESSORIA EM
PESSOAS, salvo com prévia autorizacdo da Diretoria.

A ASTEM — ASSESSORIA EM PESSOAS também se reserva ao direito de
nao fazer doacBes a campanhas e partidos politicos, mantendo assim a
imparcialidade nos nossos negdcios.

Os Colaboradores / Prestadores de Servico (MElI -
Microempreendedor Individual) devem sempre ter em mente que os
mesmos representam a empresa e por este motivo, todas as determinacgdes
deverdao ser amplamente cumpridas.
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4.  NOSSOS COLABORADORES / PRESTADORES DE SERVICO —
DIREITOS E DEVERES

A ASTEM — ASSESSORIA EM PESSOAS preza por sua reputacao pessoal
e profissional e por este motivo, a selecdo dos Colaboradores / Prestadores
de Servico (MEI — Microempreendedor Individual) também é pautada pela
seriedade e comprometimento de cada parte envolvida.

Somos totalmente contra a qualquer tipo de preconceito de sexo,
raca, género, dogmas religiosos e/ou politicos. Oportunidades iguais sdo
oferecidas a todos sem qualquer tipo de discriminacao.

A ASTEM — ASSESSORIA EM PESSOAS também abomina qualquer tipo
de assédio (moral e sexual), sejam eles da seguinte forma:

Caracteristicas do Assédio Moral:

e Criticas publicas ao trabalhador, tendendo para a humilhacdo e
ridicularizacao;

e Tratar o trabalhador por um apelido pejorativo;

e Fazer brincadeiras, sarcasmos e piadas envolvendo o assediado;

e Solicitar tarefas abaixo ou acima da qualificacao do trabalhador;

e Mandar que o empregado faca tarefas inuteis ou irrealizaveis.
Casos tipicos de dano moral nas relagdes de trabalho:

e Dispensainjuriosa (por motivo politico, religioso, racial, sindical,
estado civil, sexo, etc.);

e Desigualdade de tratamento e oportunidades nos termos e
condicdes do emprego;
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e Controles tecnoldgicos discricionarios e abusivos;

e Revistas feitas de forma vexatoria e por pessoas do sexo
oposto;

e Discriminacdo de pessoas por deficiéncia fisica ou doenca;

e Revelagdo desnecessarias de fatos da vida privada no
empregado;

e Anuncio de abandono de emprego publicado em jornal, sendo
que a pratica atual é o envio de telegrama ou carta registrada
com AR.

Caracteristicas do Assédio Sexual:

Superioridade hierarquica do assediador;

Promessa de tratamento diferenciado em caso de aceitacdo;

Atitudes concretas de represalia no caso de recusa;

Conotacdo sexual;

Casos tipicos de Assédio Sexual:

e Convite parair a locais sem relagcdo com o trabalho;

e Comentdarios ousados sobre beleza e/ou dotes fisicos;
e Toques indesejados (abracos prolongados);

e Exibicdo ou envio de fotos pornograficas;

e Solicitacdo de carater sexual;

e Perguntas embaracosas sobre a vida pessoal do subordinado;
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e Pedidos para que o(a) trabalhador(a) se vista de forma
provocante ou sensual.

A jornada de trabalho dos Colaboradores / Prestadores de Servigo
(MElI — Microempreendedor Individual) é integralmente respeitada de
acordo com o Contrato de Trabalho e, caso seja necessaria a extensao de
horario, a mesma sera previamente acordada entre as partes de forma a ndo
prejudicar o trabalho em andamento e a rotina do Colaborador / Prestador
de Servico (MEI — Microempreendedor Individual).

Os Colaboradores / Prestadores de Servico (MElI -
Microempreendedor Individual) recebem suas remunera¢des de acordo
com as suas funcdes, onde sdo aplicados o Programa de Cargos e Salarios e
que todos tem ciéncia dos seus direitos trabalhistas.

Nossos Colaboradores / Prestadores de Servico (MElI -
Microempreendedor Individual) exercem somente atividades relacionadas
ao contrato de trabalho, e, independente de qualquer variavel, os mesmos
sao tratados de forma digna, segura, sem discriminacao, sem assédio,
injustica ou violéncia de qualquer natureza.

Importante salientar que os Colaboradores / Prestadores de Servico
(MEI — Microempreendedor Individual) estdo cientes de que o SIGILO e a
CONFIDENCIALIDADE profissional sdao imperativos e imprescindiveis em
serem mantidos dentro e fora do ambiente corporativo, mesmo apds seu
desligamento.

Os Colaboradores / Prestadores de Servico (MEl -
Microempreendedor Individual) também sdo orientados em ndo
fornecerem informacdes da empresa e/ou entrevistas a canais de
comunicacdo sem prévia autorizacdo da Diretoria, incluindo desta forma
qualquer tipo de palestra, seminario ou trabalho académico sobre a
empresa, projetos e seus clientes.

10
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5. NOSSOS CLIENTES

Temos ciéncia que noés representamos a ASTEM — ASSESSORIA EM
PESSOAS, por esta razdao, sempre temos a preocupacdao em prestar um
servico da mais alta qualidade e lisura, pautado sempre na busca incessante
da melhoria continua e exceléncia.

Buscamos com afinco a eficiéncia e eficacia no atendimento ao
Cliente, sempre com transparéncia e educagado. Buscamos a plena satisfacao
ao atendimento as suas necessidades. Caso haja alguma interferéncia,
corrigimos o que for necessario para que ndo ocorra novamente.

E muito importante a confianca e o respeito mutuo e imprescindivel a

comunicacao franca, clara e confiavel. O Cliente precisa se sentir seguro e
com isso, a confianca é um fato natural a ser adquirido.

11
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6.  DIREITO E PROPRIEDADE — INTELECTUAL, BENS E ATIVOS

As criacOes e inovagOes da ASTEM — ASSESSORIA EM PESSOAS fazem
parte do capital intelectual da empresa, portanto sdao ativos que devem
permanecer na empresa apds o desligamento do Colaborador / Prestador
de Servico (MEI — Microempreendedor Individual).

Os bens e ativos da empresa sao utilizados somente no ambiente e no
horario de trabalho. Fora do ambiente corporativo, somente com
autorizacao da Diretoria.

Dentre os bens ativos e imdveis podemos destacar: equipamentos de
informatica, veiculos, moveis, documentos em geral e qualguer outro
patriménio da ASTEM — ASSESSORIA EM PESSOAS. Qualquer utilizagao
indevida sera devidamente penalizada.

Ndo utilizamos bens e ativos do Cliente sem autorizacdo prévia da

ASTEM — ASSESSORIA EM PESSOAS. Qualquer utilizacdo indevida acarretara
sancdes trabalhistas e penais.

12
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7.  SIGILO E CONFIDENCIALIDADE

Conforme descrito no item 4, os Colaboradores / Prestadores de
Servigo (MEI — Microempreendedor Individual) da ASTEM — ASSESSORIA EM
PESSOAS tem plena ciéncia a respeito de informacdes sigilosas e
confidencialidade, isto é, o uso, venda ou distribuicao de informacgdes
privilegiadas em beneficio pessoal ou de terceiros é crime e esta sujeito a
sansdes trabalhistas e penais.

Cada um de nds é responsavel ao manusear informacdes da empresa,
dos Colaboradores / Prestadores de Servico (MEl — Microempreendedor

Individual) e dos clientes. Cumprimos integralmente as leis de protecdo de
dados.

As informagles internas e relatdrios gerados pela ASTEM -
ASSESSORIA EM PESSOAS sao tratados como confidenciais, e, portanto, ndo
revelados a pessoas fora de nossa organizacdo, salvo se autorizados pela
Diretoria.

Senhas pessoais ndo podem ser divulgadas nem tampouco solicitamos
senhas de clientes.

Informacdes sobre nossa empresa e nossa marca, deverdao ser
tratadas diretamente pela nossa Diretoria.

13
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8. CONCLUSAO

Este Codigo tem um carater educativo e disciplinar e é fundamental
que esteja sempre ao nosso alcance para consultas.

No6s da ASTEM — ASSESSORIA EM PESSOAS prezamos pela moral e ética
em nossos negocios e é este o caminho que devemos prosseguir em todos
0s ambitos de nossa trajetdria profissional e pessoal.

Busquem nosso Departamento de RH caso tenham duvidas,
questionamentos e sugestdes. Todos temos uma meta a ser cumprida que é
0 sucesso da empresa que trabalhamos e, portanto, nosso sucesso
profissional depende do sucesso e bem-estar de nossos Colaboradores e
Prestadores de Servico.
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