&, \BRAPSA
—

Fomentando o BPO no Brasil

Nome do Documento:

Cdédigo de Etica

Versao:
v- 002

Ultima revisdo:
17/07/2018

Data de elaboragao:

Elaborado por:

Revisado por:

30/07/2006 Luiz Henrique Oliveira Pedro Henrique Schlithler
Cédigo: Armazenamento: Distribuicao: Aprovado por:
ADM-001 Google Drive Associados Ubirajara Tadeu de Camargo

CODIGO DE ETICA E DISCIPLINA

-,

4

ABRAPSA

Fomentando o BPO no Brasil




Nome do Documento: | Versao: Ultima revisdo:
Cédigo de Etica v- 002 17/07/2018

&P, ABRAPSA

‘ oo 0 90 o rosd Data de elaboragao: Elaborado por: Revisado por:
30/07/2006 Luiz Henrique Oliveira Pedro Henrique Schlithler

Objetivos do Cédigo de Etica

O presente Cédigo tem como objetivo ser uma referéncia, formal e institucional, para a conduta
profissional de todos os sécios e associados, independentemente do cargo ou funcdo que ocupem,

de forma a tornar-se um padrao de relacionamento interno e externo, quando for o caso.

Ademais, pretende este viabilizar um comportamento ético pautado em valores incorporados por

todos, por serem justos e pertinentes, além de reduzir a subjetividade de principios morais e éticos.

Na ABRAPSA, as decisGes contemplam a justica, a legalidade, a competéncia e a honestidade.

CAPITULO |

DEFINICAO

Artigo 1 — O Cédigo de Etica da ABRAPSA — Associac3o Brasileira de prestadores de servicos de apoio
administrativo tem o objetivo de estabelecer as condi¢des basicas e gerais a serem adotadas pelas
empresas associadas, de forma a manterem suas atividades dentro dos estritos padrdes técnicos,

morais e éticos reconhecidos pela sociedade local, nacional e internacional.

Artigo 2 — O presente Cédigo de Etica, mediante compromisso especifico sera adotado e seguido
por todas as empresas associadas, que nele se baseardao em sua conduta com a sociedade, clientes,
funciondrios e outras empresas.

CAPITULO Il

PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS
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Artigo 3 — A empresa associada a ABRAPSA, pela propria formacado, tem no regime democratico, na
livre iniciativa e na empresa privada seus principios e origens e deve defendé-los e dissemina-los,

através de sua atuacdo, do posicionamento e das declaragdes de seus dirigentes.

Artigo 4 — A empresa associada a ABRAPSA tem plena consciéncia do relevante papel que lhe cabe
para o desenvolvimento econémico, técnico, cientifico e social do Pais, bem como de seus deveres
para com a Sociedade.

Artigo 5 — A empresa associada a ABRAPSA, ndo abdicando do interesse privado, levara em
consideracdo o interesse publico tanto em sua gestdo quanto em seu relacionamento com a
comunidade e seus clientes.

CAPITULO 1lI

DA RELACAO COM EMPRESAS-CLIENTES

Artigo 6 — A empresa filiada a ABRAPSA mantera em confidencialidade todas as informagdes

sigilosas de seus clientes as quais tiver acesso em decorréncia de suas atividades.

Artigo 7 — Todas as empresas associadas a ABRAPSA exercerdo, durante suas atividades, respeito
aos direitos trabalhistas, aos regimes dispostos na CLT, além de observarem convencbes da
Organizacdo Internacional do Trabalho, tendo em vista as pertinentes recomendacdes

internacionais trabalhistas.

Pardgrafo Unico. As associadas a ABRAPSA ndo serdo responsabilizadas pelas decisdes de gestao que

competem as empresas-clientes.
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Capitulo IV

DA ATIVIDADE

Artigo 8 — Os associados da ABRAPSA proporcionardo aos seus clientes:

I. Parceria na administracao de pessoal;

Il. Transformacdo do custo fixo da administragdo em custo variavel;

lll. Foco e flexibilidade na atividade fim, com consequente agilidade nas decisdes dos gestores;

IV. Constante acompanhamento da legislacdo e despreocupacdo com riscos de multas e de erros

administrativos;

V. Tranquilidade em relagcao a afastamentos, auséncias e férias dos funcionarios;

VI. Trabalho interno qualificado sem a necessidade de investimentos em pessoal e tecnologia.

Capitulo V

DAS RELACOES ENTRE OS ASSOCIADOS

Artigo 9 — A ABRAPSA busca como associados empresas ou pessoas fisicas que tenham como

segmento:

I. Atividades de Folha de Pagamento, de compras, beneficios, controladoria financas e outros
servicos de back office, de apoio e gestdo para terceiros na execucdo de processos de negdcios

caracterizados pela impessoalidade, ndo subordinacao, responsabilidade e propriedade;
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Artigo 10 — O associado, no exercicio de sua atividade, deve relacionar-se com os outros associados
com boa-fé, transparéncia e lealdade, procurando, sempre que possivel, a solu¢do amigavel dos

conflitos.

Artigo 11 — No caso de troca de empresa prestadora de servicos, associada a ABRAPSA, a empresa
substituida buscard ser solicita com a nova prestadora de servicos, no sentido de disponibilizar a
mesma, informacles pertinentes que auxiliem a transicdo, respeitando prazo coerente, ndo
podendo reter informagdes ou outros elementos relevantes a respectiva transicao.

CAPITULO VI

RELACIONAMENTO COM EMPRESAS CONCORRENTES

Artigo 12 — A empresa associada a ABRAPSA nao praticard, deliberadamente, qualquer ato que

possa causar prejuizo ou constituir deslealdade com outra pessoa, fisica ou juridica.

Artigo 13 — Empresas associadas a ABRAPSA ficam proibidas de criarem redes que recolham
informacodes relevantes sobre a concorréncia de maneira desleal ou ilegal, colocando assim em risco

a Seguranca das Organizacgodes.

Artigo 14 — Ao pleitear a contratacdo de seus servicos, a empresa associada a ABRAPSA jamais faz
referéncias desabonadoras aos seus concorrentes com o objetivo de valorizar seus proprios
trabalhos, sendo-lhe facultado, entretanto, alertar o cliente sobre proposicdes que, ao seu juizo,

estejam mal formulados e que ndo apresentem os reais interesses do cliente.

Artigo 15 — Praticas comerciais desleais visando vantagem econdmica indevida, inclusive

cartelizacdo criminosa ou dumping, sdo terminantemente vedadas pela ABRAPSA.




Nome do Documento: | Versao: Ultima revisdo:
Cédigo de Etica v- 002 17/07/2018

&P, ABRAPSA

‘ oo 0 90 o rosd Data de elaboragao: Elaborado por: Revisado por:
30/07/2006 Luiz Henrique Oliveira Pedro Henrique Schlithler

CAPITULO VII

SOBRE OS DIRIGENTES

Artigo 16 — Os dirigentes das empresas associadas a ABRAPSA s3o os responsaveis pela divulgacao

e fiel cumprimento por parte de suas empresas, deste Cédigo de Etica.

Artigo 17 — Os dirigentes das empresas associadas a ABRAPSA s3do os responsaveis pelo

cumprimento, por parte de suas empresas, das Normas e delibera¢des adotadas pela ABRAPSA.

Artigo 18 — Os membros da ABRAPSA ficam proibidos de utilizar-se do cargo que ocupam na

Associacdo para obter qualquer tipo de vantagem indevida, publicitaria ou econdémica.

CAPITULO VII

SOBRE A PUBLICIDADE

Artigo 19 — O oferecimento de beneficios falsos ou duvidosos e outras formas menos dignas de

comercializacdo ndo sdao admitidas e praticadas por empresas associadas a ABRAPSA.

Artigo 20 — O associado que participar de programa de televisdo ou de radio, ou de entrevista na
imprensa, por qualquer meio, para manifestacdo profissional, deve visar objetivos educacionais e
instrutivos, podendo haver propdsito de promocao; vedada em qualquer hipétese a publicidade

comparativa pejorativa.

Paragrafo Unico — Ao manifestar-se publicamente, deve o associado afastar-se de debates, a¢des ou
noticias que por ventura prejudiguem a imagem publica da Associacdo, bem como evitar

manifestar-se de forma tendenciosa, contrariando o artigo 18 do presente Cédigo.
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CAPITULO IX

SOBRE O PROCESSO DISCIPLINAR

Artigo 21 — A Diretoria Executiva, conforme previsto no Estatuto Social da ABRAPSA, constitui-se na

primeira instancia para a apreciacdo de eventuais infracdes a este Cédigo de Etica.

Artigo 22 — Toda e qualquer denuncia, reclamacdo ou consulta sobre aspectos éticos e de conduta

dos associados da ABRAPSA, serd encaminhada, por escrito, a Diretoria Executiva da ABRAPSA.

Artigo 23 — A Diretoria Executiva, apds exame preliminar, encaminhara a denuncia ao reclamado,
por carta registrada com AR, para que preste informacdes e esclarecimentos, dentro do prazo de 15

(quinze) dias, contados de seu recebimento.

Artigo 24 — A Diretoria Executiva encaminhard a resposta do interessado ao denunciante ou
reclamante, por carta registrada com AR, para manifestacdo, que deverd ser feita dentro de 10 (dez)

dias, contados de seu recebimento.

Artigo 25 — Independente de haver ou ndo resposta do denunciado e independente da manifestacdo
do denunciante, a Diretoria Executiva proferird Parecer, opinando pelo arquivamento do processo

ou encaminhando representacao fundamentada para eventuais providéncias disciplinares.

Artigo 26 — O Parecer da Diretoria Executiva que arquivar denuncia serd comunicada as partes. O
denunciante podera requerer, dentro de 10 (dez) dias, que o processo seja encaminhado a Diretoria

para revisao.

Artigo 27 — A representacao fundamentada, se aceita pela Diretoria, sera encaminhada a Comissao

de Etica, para Parecer fundamentado.
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Artigo 28 — A Comissdo de Etica sera formada pelo diretor juridico da ABRAPSA e por mais 3

associados, ndo presentes na Diretoria Executiva, para preservar assim o principio do contraditério.

Artigo 29 — Uma vez exarado o parecer da Comissdo de Etica a Diretoria Executiva notificard o
denunciado, por escrito, por carta registrada com AR, para ciéncia dos pareceres e apresentagao de

defesa por escrito, dentro do prazo de 3 (trés) dias, contados do recebimento.

Artigo 30 — A empresa associada a ABRAPSA que por deliberacdo da Diretoria Executiva tiver
infringido o presente Cédigo de Etica, ficara sujeita as penalidades crescentes em funcdo da
gravidade observada, podendo resultar até na exclusdo da empresa dos quadros associativos da

ABRAPSA.

Artigo 31 — A associada infratora estard sujeita as seguintes penalidades:

a) Suspensao do direito a votar na proxima Assembléia;

b) Adverténcia por escrito, reservada;

c) Adverténcia por escrito, publica;

d) Suspensdo temporaria dos direitos associativos;
e) Exclusdo do quadro social;

f) Arquivamento da representacao.

Artigo 32 — A associada infratora terd amplo direito de defesa em todas as etapas do julgamento,

podendo recorrer ao Conselho Deliberativo, da punicdo imposta pela Diretoria Executiva.

§12 No caso de imposicdo das penalidades previstas nas letras a a ¢, do artigo precedente, caberd
recurso por parte do associado punido, a Assembléia Geral, dentro do prazo de 30 (trinta) dias

contados de sua notificacdo, nos termos do artigo 15 dos Estatutos da ABRAPSA.
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§22 No caso da penalidade de exclusdao do quadro social, prevista na alinea “e”, do artigo 17, supra,
a sua aplicagdo devera ser referendada por 2/3 (dois tergos) dos votos presentes na Assembléia

Geral que deliberar sobre o tema.

§3° A aplicacdo das penalidades de suspensdo de associado sera publicada no Boletim Informativo

da ABRAPSA.

42 A exclusdo de associado, nos termos do artigo 18 dos Estatutos da ABRAPSA, dar-se-a por
decisao da Assembléia Geral.

CAPITULO X

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 33 — Os casos omissos no presente cddigo serao resolvidos pela Diretoria Executiva, que

submeterd a decisdo a ratificacdo do Conselho Deliberativo.

Artigo 34 — Compete a diretoria Executiva fixar os procedimentos operacionais para efetivacao do

guanto disposto neste Cddigo, inclusive no que concerne aos prazos.

Artigo 35 — O presente cédigo podera ser alterado por deliberacdo do Conselho Deliberativo da

Entidade, mediante proposta apresentada pela Diretoria Executiva.

Artigo 36 — Aplica-se este Cédigo aos associados pessoas fisicas ou juridicas.

Artigo 37 — Este Cddigo entra em vigor em 30 de julho de 2006, data de sua aprovacdo pela

Assembleia Geral da Associacao.




