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CODIGO DE CONDUTA

1. OBJETIVO E ABRANGENCIA DO CODIGO DE CONDUTA

O Codigo de Conduta da Beneficéncia Nipo-Brasileira de Sio Paulo incorpora
o compromisso assumido pela Instituicio com a ética, a integridade, respeito
ao proximo e responsabilidade social.

E um conjunto de normas e regras destinadas a auxiliar no cumprimento de
leis, regulamentos e politicas internas da Institui¢ao.

As regras gerais de conduta contidas neste Codigo devem ser respeitadas por
seus Associados, membros do Conselho Deliberativo, do Conselho Fiscal,
pelo Diretor-Presidente e por demais Diretores, por funcionarios, estagiarios,
aprendizes, prestadores e fornecedores de servigo e por qualquer pessoa que
atue em nome da Beneficéncia ou com ela mantenha relacionamento, todos,
para fins deste Cédigo, denominados *“ Colaborador ou Colaboradores”.

Todos, no desempenho de suas atividades profissionais, sao responsaveis por
atuar de acordo com as orienta¢des definidas neste Codigo, bem como pela
observancia, implementacao, difusao e fiscaliza¢ao do seu cumprimento.

2. CONFLITO DE INTERESSE

O Colaborador deve evitar circunstancias em que seu interesse pessoal
conflite ou possa conflitar com os interesses da Beneficéncia.

Os Colaboradores deverao informar ao Nucleo de Compliance a existéncia
de conflito de interesse real ou potencial, nos relacionamentos pessoais ou
profissionais com clientes, fornecedores, parceiros comerciais e concorrentes.

O Colaborador nao podera entrar em auto negociagdo ou usar seu cargo
para obter vantagens, aceitar ou solicitar a um cliente ou fornecedor qualquer
beneficio pessoal nao disponivel a outras pessoas.

Nao podera contratar ou ter relacdes de hierarquia com parentes ou com
alguém com que tenha relacionamento amoroso.



3. REGISTRO E CONTROLES CONTABEIS

A Beneficéncia e seus Colaboradores devem rigorosamente manter os livros
de registros contabeis e financeiros atualizados, precisos e completos, em
observancia a legislagdo e as normas contabeis aplicaveis, em atendimento a
Lei Anticorrupgao.

E dever dos Colaboradores assegurar a precisio das informacées registradas
para que o desempenho da Instituicao possa ser acompanhado de forma
transparente, bem como cooperar, sem restricoes, com auditorias internas e
externas.

A contabilizagao de todos pagamentos e recebimentos deve ser feita de
forma fiel e precisa, evitando oportunidades de fraudes e desvios, bem como,
responsabilidade civil e administrativa para a Beneficéncia, principalmente
quando envolver contrato com Orgios Publicos.

Os terceiros devem ser orientados a assegurar que todas as transacoes ou
operacoes relacionadas com a Beneficéncia estejam documentadas de forma
detalhada, com a descricao correta das despesas, além da necessidade de
aprovagao pelo gestor da area envolvida.

4. CONTRATACAO DE TERCEIROS

A Beneficéncia, no desenvolvimento de suas atividades, estabelece
relacionamentos com terceiros e somente fara negdcios com empresas
idoneas e de excelente reputagiao, com qualificacio técnica adequada e que
se comprometerem a adotar as mesmas politicas de tolerancia zero quanto
a corrupcao.

A Beneficéncia fara analise das qualificagdes de seus prestadores e
fornecedores de servico, com o objetivo de afastar quaisquer davidas quanto
aos seus valores éticos, idoneidade, honestidade e reputagao.

E vedada a contratacio de terceiros que sofreram sancdes que restringem a
participagao a participag¢ao em licitagdes ou a celebragao de contratos com a
Administra¢ao Publica.

E vedado influenciar na contratacao do fornecimento de bens ou servicos,



ou sob a forma de emprego de familiares ou de empresas de propriedade de
familiares ou que nelas trabalhem familiares até o 3° grau, incluindo os por
consanguinidade.

5. RELACIONAMENTO COM O PODER PUBLICO E
ATENDIMENTO AS FISCALIZACOES

A Beneficéncia possui diversos contratos assinados com o poder publico e
recebe recursos publicos e em razao disso a Beneficéncia e seus Colaboradores
comprometem-se a aplicar tais recursos de maneira adequada, sendo proibida
destinagao diversa da estipulada em contrato ou em lei.

A Beneficéncia e seus Colaboradores devem sempre agir de modo transparente
e honesto em relaciao a todos e quaisquer processos e procedimentos que
envolvam licitagdes ou contratagdes com a administracao publica, devendo
aceitar apenas documentos, informagdes e propostas comerciais que
acreditem serem verdadeiras, completas e que representem as melhores
praticas do mercado.

A gestao de verbas publicas deve ser feita de forma transparente e correta;
os registros de todas as transagoes devem ser feitos de forma apropriada e
completa para fins de prestacio de contas, conforme legislacao em vigor.

Atos lesivos a administracdo publica ou a qualquer outra Instituicio
ou individuo com os quais a Beneficéncia possui vinculos comerciais e/
ou de parceria, nao serdo tolerados e, diante disso, a Beneficéncia e seus
Colaboradores nao poderdo incentivar ou aceitar qualquer atividade que
envolva fraude, corrup¢io, suborno ou sonegacio fiscal.

A Beneficéncia da publicidade em seus respectivos sitios eletronicos, copia
de seu estatuto social, relacio nominal de seus dirigentes, copia integral dos
convénios, termos de parceria, acordos, ajustes ou instrumentos realizados
com o Poder Publico Federal, Estadual e Municipal, de acordo com a Lei da
Transparéncia — Lei 12.527/2011.

As fiscalizagoes dos Poderes Publico Municipal, Estadual e Federal (tais como,
mas nao se limitando a: Vigilancia Sanitaria, Ministérios Publico, Ministério
do Trabalho, Receita Federal, Tribunal de Contas, Secretaria da Saude, etc.),



Agéncias Reguladoras e Conselhos Profissionais serdo acompanhadas pelo
responsavel do setor fiscalizado e, quando necessario, por um Colaborador
do Departamento Juridico.

Somente pessoas autorizadas pelo Diretor-Presidente ou Vice-Presidentes
poderio assinar autuagoes.

6. PRESENTES, BRINDES, HOSPITALIDADES E PATROCINIO
Deve ser sempre evitado o recebimento ou entrega de brindes e gratificagoes.

Brindes a titulo de cortesia, propaganda ou por ocasido de eventos especiais
ou datas comemorativas podem ser aceitos, desde que nio representem
relacionamento improprio ou conflitante com os preceitos deste Codigo e
nao ultrapassem o valor nominal de R§ 150,00 (cento e cinquenta reais) por

brinde.
Valores, a titulo de gratificagdo, ndo podem ser aceitos.

A participagao de Colaboradores em eventos patrocinados por terceiros deve
estar alinhada aos valores da Beneficéncia e devidamente por esta autorizada.

As instituigbes parceiras ou patrocinadoras devem ser empresas idoneas,
assegurando que o apoio a congressos e eventos nao sejam utilizados como
favorecimento, meio de influéncia inapropriada e relacionamento conflitante
com os preceitos deste Codigo.

E vedado aos Colaboradores aceitar diretamente provisio ou pagamento de
qualquer evento, atividades de entretenimento ou recreativo por parceiros
ou patrocinadores, tais como: teatro, shows, eventos esportivos, viagens de
férias e lazer que caracterize relacionamento improéprio ou conflitante com
os preceitos deste Codigo.

7. COMPRAS

Toda contratacdo, aquisicao e alienacao de bens e/ou servicos realizada
pela Beneficéncia, reger-se-a pelos principios basicos da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade, eficiéncia,



razoabilidade e busca permanente de qualidade e durabilidade, de acordo
com o Regulamento de Compras.

O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a
seguir especificadas:

* Requisicao de compras;

* Selecao de fornecedores;

* Solicitacao de orcamentos;
* Apuraciao da melhor oferta;

* Emissao do pedido de compra.

Serdo criteriosamente selecionados os fornecedores que participardo da
concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e menor custo, validade
do produto, rastreabilidade, garantia/periodo de manutencao, reposicao de
pecas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for o caso.

Para todos os fornecedores que desejarem participar dos processos de
compras e contratagoes sio garantidas as mesmas oportunidades, desde
que atendam aos requisitos técnicos estabelecidos nos regulamentos, fichas
de avaliagdo e politicas descritas, nao sendo permitido favorecimento sob
quaisquer circunstancias.

Os fornecedores devem estar em conformidade com as legislagoes e
regulamentacoes aplicaveis as suas atividades.

Estao dispensados da realizagao de cotagao, a compra ou locagao de bens
imoéveis destinados ao uso da Beneficéncia, a celebracio de parcerias,
convénios ¢/ou termos de cooperacio com Orgios Publicos, bem como
a aquisicao de equipamentos e componentes cujas caracteristicas técnicas
sejam especificas em relacio aos objetivos a serem alcancados, desde que
autorizados pela Diretoria, por meio de apresentaciao prévia e justificativa
por esctito.

8. CONTRATOS

Os contratos formalizados com a Beneficéncia deverao ser analisados
e vistados pelo Gestor da area, Departamento Juridico e assinados pelo
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Diretor-Presidente e/ou por pessoa autorizada, na forma do Estatuto Social.

9. CONTRIBUICOES POLITICAS

A Beneficéncia nao faz contribui¢oes, sob qualquer forma, a partidos ou
organizagoes politicas ou a candidatos a cargos publicos, portanto, nenhum
Colaborador podera, direta ou indiretamente, oferecer, prometer, conceder
ou autorizar a entrega de recursos a um agente publico em nome da
Beneficéncia.

10. INFORMACOES CONFIDENCIAIS

Consideram-se confidenciais os dados cadastrais, prontuarios médicos
e demais informacgdes de clientes (pacientes, idosos, etc.), dados técnicos
e comerciais sobre servigos, objetivos e estratégias de negocios e de
comercializacdo, orcamentos, dados estatisticos, financeiros e contabeis,
bem como quaisquer outras informagoes ou dados que estejam vinculados
ou relacionados com o interesse empresarial da Beneficéncia.

Os Colaboradores se obrigam a manter o mais completo e absoluto sigilo
sobre quaisquer informagdes confidenciais.

Os dados cadastrais e os prontuarios médicos dos Colaboradores devem ser
acessados apenas por pessoas devidamente autorizadas.

Os Colaboradores se obrigam a cumprir as regras de sigilo e confidencialidade
mesmo apos o término do vinculo de trabalho com a Beneficéncia.

11. SEGURANCA DA INFORMACAO

As informagoes ¢ o Know-how (conhecimentos, tecnologias, métodos,
sistemas, softwares, etc.) que circulam internamente sao de propriedade da
Beneficéncia e, por isso, nao podem ser usados para fins particulares nem
repassados a terceiros sem prévia autorizacao da Diretoria.

Deve ser solicitada a autorizacao da Diretoria antes de utilizar informagoes
e know-how da Beneficéncia em atividades e publica¢des externas: aulas,



congressos, palestras, trabalhos académicos, livros, revistas, etc.

A utilizacao das informacdes e know-how da Instituicao deve ser apenas em
beneficio dela e de seus publicos de relacionamento.

Deve ser respeitada a privacidade e sigilo dos dados cadastrais, bem como,
operagoes e informagdes dos clientes e fornecedores.

Deve ser certificado de que outros setores da Instituicdo ndo tenham
acesso a informagoes ou dados confiados ou pertencentes exclusivamente
a determinada area.

Na hipétese de desligamento da Institui¢ao, nao devem ser levadas copias de
informagdes, processos, softwares ou qualquer outro tipo de conhecimento
que seja propriedade da Beneficéncia.

Os computadores, servidores, inclusive e-mails coorporativos enviados e
recebidos sao de propriedade da Beneficéncia. Os e-mails coorporativos siao
de uso exclusivo para assuntos profissionais e poderao ser monitorados.

E proibido instalar ou utilizar em equipamentos da Beneficéncia, copia
ilegal ou sem licenca de software bem como compartilhar logins e senhas
individuais.

Todo Colaborador deve estar ciente de que o ambiente da Instituicdo, os

sistemas e recursos de TI, sio monitorados de acordo com as diretrizes de
regulacio e legislacdo aplicaveis.

O acesso a determinados sites ¢ restrito a cargos de nivel estratégico e
gerencial, bem como deve ser autorizado pelo Gestor da Tecnologia de
Informacao.

12. ASSEDIO MORAL

A Beneficéncia nao tolera atitudes grosseiras, agressoes fisicas ou verbais,
humilhagdes ou quaisquer outras praticas, explicitas ou veladas, tampouco
solicitagoes de favores ou servicos pessoais, que caracterizem abuso de
posicao hierarquica.



13. APRESENTACAO PESSOAL

Todos os Colaboradores da Beneficéncia devem zelar pela imagem pessoal,
trajando-se com roupas e acessorios adequados ao ambiente profissional, de
forma apropriada com a fun¢ao desempenhada.

O wuso do cracha é pessoal, intransferivel e obrigatério para todos
Colaboradores, durante seu horario de trabalho ou enquanto estiverem nas
dependéncias da Instituigao.

14. USO E PRESERVACAO DO PATRIMONIO

Todos os Colaboradores sio responsaveis por garantir a correta utilizacao e
conservacao dos bens da Beneficéncia, zelando pelas instala¢oes, recursos,
equipamentos, maquinas e demais materiais de trabalho a disposicao,
utilizando de forma adequada, exclusivamente as suas finalidades, adotando
o uso consciente evitando desperdicios e abuso.

As irregularidades detectadas deverao ser comunicadas ao setor competente.

15. RELACIONAMENTO COM A IMPRENSA E
DECLARACOES PUBLICAS

Somente pessoas autorizadas poderdo falar em nome da Beneficéncia,
portanto, qualquer assunto relacionado a imprensa e declaragoes publicas
devem ser fornecidas pela Assessoria de Imprensa, apos prévia anuéncia da
Diretoria.

16. FOTOS, IMAGENS E VIDEOS

E proibido fazer uso de fotos e imagens, ou filmar o ambiente da Institui¢ao,
bem como publicar fotos ou videos em sites ou redes sociais sem autoriza¢ao
prévia do Gestor.



17. GESTAO DO CODIGO DE CONDUTA
A gestao do Codigo de Conduta sera exercida pelos seguintes 6rgaos:

17.1 - COMISSAO DE ETICA E DISCIPLINA: Composta por 5(cinco)
membros, eleitos para mandato de 2 (dois) anos a saber:

a) 2 (dois) Diretores;

b) 2 (dois) Conselheiros Deliberativo;

¢) 1 (um) Colaborador funcionario.

Cabera a Diretoria, em reunido extraordinaria, nomear os membros da
Comissao e designar o seu Presidente.

Os membros da Comissao serao substituidos quando perderem a qualidade
de Diretor, Conselheiro Deliberativo ou funcionario.

A Comissao de Etica e Disciplina reportar-se-a diretamente a Diretoria da
Beneficéncia.

Finalidade: garantir a gestao e efetividade do Coédigo de Conduta, sendo o
6rgao responsavel pela proposicao de agoes e de medidas corretivas.

17.2 - NUCLEO DE COMPLIANCE: Composto por 3 (trés) membros,
eleitos para mandato de 2 (dois) anos os quais serdio nomeados dentre os
funcionarios das seguintes areas:

a) Recursos Humanos;

b) Assessoria Juridica;

¢) Administrativo Financeiro.

O Nucleo de Compliance reportar-se-4 diretamente a Comissio de Ftica e
Disciplina.

Cabera a Comissio de Ftica e Disciplina designar o Presidente do Nicleo

de Compliance.

Finalidade: implantacao, treinamento, monitoramento, revisao e divulgacao
do Cédigo de Conduta, recebimento e investigacao de denuncias, avaliacao
de riscos, proposi¢ao de medidas e orientacao sobre o seu cumprimento,
para assegurar a sua efetividade e eficacia.
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Cabe aos membros da Comissiao e do Nucleo, com imparcialidade, estabelecer
critérios para a boa aplicagio do Codigo de Conduta, resolver situagées nao
previstas no Codigo, dirimir situagdes controversas, avaliar dilemas éticos e
garantir a uniformidade dos critérios usados na resolugao de casos similares.

Quando for o caso de aplicagao de medida disciplinar, a Comissao apresentara
relatério circunstanciado a analise do Diretor-Presidente da Beneficéncia.

Em caso de denuncias envolvendo quaisquer dos membros da Comissio
ou do Nucleo, este ficara impedido de atuar no respectivo 6rgao e sera
imediatamente substituido.

18. CANAIS DE DENUNCIA

Todo Colaborador que tiver conhecimento da pratica de um ato supostamente
ilicito ou de um ato de descumprimento deste Codigo ou de regimento e
politicas internas vigentes, devera comunicar o fato diretamente ao Nucleo
de Compliance por meio do e-mail: compliance@enkyo.org.br.

Outros canais para contato estao disponiveis no website e na intranet.

As denuncias deverao ser feitas de forma ética, transparente e nao deverao
ter como objetivo satisfazer interesses proprios, de terceiros ou denegrir a
imagem de alguém.

Para garantir a maxima efetividade da politica de denuncias, os relatos
poderio ser feitos de forma anonima.

19. POLITICA DE DENUNCIA E CONFIDENCIALIDADE

Os integrantes da Comissao de Eticae Disciplina e do Nucleo de Compliance
garantirdo o sigilo das dendncias recebidas.

E terminantemente proibido adotar qualquer medida contra um Colaborador
que represente uma represalia ou qualquer tipo de consequéncia negativa
por ter formulado uma denuncia.

A proibic¢ao de represalias prevista no item acima nao impedira a adogao das
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medidas disciplinares cabiveis quando a investigacdo interna concluir que a
denuncia ¢ falsa e foi feita de ma-fé.

A Comissio de Etica e Disciplina e o Nucleo de Compliance manterio
registradas todas as denuncias que forem recebidas respeitando as exigéncias
normativas quanto a prote¢ao de dados.

20. MEDIDAS DISCIPLINARES

Descumprimentos ou violagoes ao Codigo de Conduta, lei, regulamento/
norma interna, podem levar a medidas disciplinares que, quando aplicadas,
devem servir como elemento educador para o infrator e como medida de
avaliacao de risco e proposi¢ao de melhoria continua.

As medidas disciplinares serdo aplicadas com base na gravidade e/ou
reincidéncia da violagao e outras circunstancias relevantes, que podem incluir
Adverténcia verbal ou por escrito; Suspensiao; Demissao com ou sem justa
causa.

Os prestadores, fornecedores e parceiros também estao sujeitos a sangoes,
tais como suspensao do fornecimento, encerramento e demais penalidades
previstas em Contrato.

Os Diretores e Conselheiros estao sujeitos as sanc¢oes de acordo com o
Estatuto Social da Beneficéncia.

Além dessas sancoes os Conselheiros, Diretores, funcionarios, estagiarios,
aprendizes, prestadores e fornecedores de servico e qualquer pessoa que
atue em nome da Beneficéncia ou com ela mantenha relacionamento ficarao
sujeitos as sangoes previstas em lei e poderao responder criminalmente pelos
atos ilicitos praticados.

Em toda e qualquer hipétese sera garantido ao investigado os direitos ao
contraditério e ampla defesa.

Os casos omissos ou nao previstos neste Cédigo serdo resolvidos a luz das
disposi¢des legais existentes.
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21. DIVULGACAO/TREINAMENTOS

Como medida de divulgacio do Cddigo de Conduta, a Beneficéncia aplica,
periodicamente, treinamentos aos Colaboradores e terceiros sendo que a
participagao ¢ obrigatoria para todos os convocados, independentemente do
nivel hierarquico ou posigao.
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TERMO DE ADESAO AO CODIGO DE CONDUTA

Declaro que recebi o Cédigo de Conduta da Beneficéncia, comprometo-me
a ler e seguir todas as disposicOes nele contidas.

Estou ciente de que o descumprimento deste Cédigo, regimentos internos e
demais politicas institucionais poderao gerar agoes disciplinares.

Sao Paulo de de

Nome:
RG:

Cracha e Setor (se for o caso):
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