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APRESENTACAO

Um guia para todos os funcionarios da ESPM
agirem de forma ética em suas relagdes.




A ESPM acredita na educagdo de exceléncia e em seu poder transformador.
E sabe que educagdo de exceléncia somente pode ocorrer em um ambiente
de respeito as pessoas e aos principios éticos, em que igualdade, transparéncia
e legalidade nao sejam valores opcionais.

Para garantir que os funcionarios da ESPM sejam os protagonistas
de comportamentos éticos nas relagdes entre si, bem como com fornecedores,
clientes, sociedade e governo, elaboramos esta cartilha.

Aqui, vocé vai encontrar os principais pontos do Cédigo de Etica, cujo
documento na integra esta disponivel no Mundo ESPM para todos os
funcionarios lerem e refletirem.

Foi com principios éticos que construimos nossa histéria. E assim que somos,

€ assim que seremos sempre, pPor isso exigimos comprometimento
e responsabilidade de todos os funcionarios.
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ORGULHO
DE SER

ESPM

Sabemos que nossa imagem, nossa
reputacdo e o sucesso dos nossos ‘

estudantes valem muito.

VALORES INEGOCIAVEIS

Na ESPM todos os funcionarios devem ter clareza da importancia de suas a¢bes
para garantir que as atividades da Escola sejam realizadas com foco em:

e Sustentabilidade econémica, social e ambiental;

* Valorizagdo e promocao da educacao e da cultura brasileira;

e Sistema social baseado em livre arbitrio, livre iniciativa, liberdade de expressao,
padroes éticos e meritocracia;

e Criatividade e inovacao;

* Pessoas comprometidas, respeitadas e valorizadas.

IMAGEM E REPUTACAO: MISSAO CONTINUA DOS FUNCIONARIOS

Construimos nossa imagem ao longo de muitos anos de profissionalismo e comprometimento.
Mantemos uma reputagdo positiva no mercado, gragas a todos os funcionarios.

Nosso relacionamento com publicos interno e externo é pautado pelo respeito

e pela confianga.

Por isso, na ESPM, nao ha espago para atitudes que evidenciem preferéncias,
favorecimentos, preconceitos ou discriminagdes em fungao de: cor, raga,

nacionalidade, religido, idade, sexo, orientacao sexual, estado civil, necessidades

CARTILHA DO CODIGO DE ETICA




especiais ou posicao social.
Atitudes abusivas contra integridade moral e fisica de qualquer pessoa nao sao permitidas
na ESPM. Estamos falando em assédio moral, assédio sexual, intimidacdes ou ameacas.

ETICA REAL E VIRTUAL

Todos os funcionérios sdo responsaveis por zelar e manter integras a imagem e a reputagdo
da ESPM, inclusive na internet e nas midias sociais.

Comportamentos éticos sdo os pilares para garantir nossa exceléncia de servigos e manter
nossa reputagdo como importante instituicdo de ensino, aprendizagem e pesquisa, nas areas
de comunicagdo, gestdo e tecnologia.

COMPROMISSO COM O PRESENTE E COM O FUTURO

Todos os dias, em todas as a¢des, o compromisso fundamental é com nossos estudantes

e com suas familias. A eles devemos exceléncia na transmissdo de conhecimento para abrir
portas ao sucesso profissional e perenidade para honrar seus diplomas ao longo de suas vidas.
Sobre as fundagdes do compromisso com nossos estudantes se erguem os nossos
compromissos com a sociedade e com o Brasil.

CARTILHA DO CODIGO DE ETICA




ESSENCIAL
E A RELACAO

Seja com clientes, fornecedores,
concorrentes, servidores de 6rgéos
publicos, comunidade em geral

e até com o meio ambiente. A base de
todas as relacées dos funcionarios da
ESPM é a mesma: respeito, transparéncia
e autonomia.



As relagdes de nossos funcionarios com clientes, fornecedores, servidores de érgaos publicos
e comunidade em geral devem ser presididas pelo respeito e por autonomia, sem qualquer
manifestagao de violéncia que coloque em risco a integridade fisica ou moral de todos.

O compromisso com a educagdo é nossa razao de existir.

COMPROMETIDOS COM O FUTURO DE NOSSOS CLIENTES

O compromisso com a educagdo é nossa razéo de existir e, por isso, temos que honrar
a escolha de nossos clientes pela nossa instituicdo. E fundamental fornecer informagdes
verdadeiras, claras e no tempo certo para nossos clientes, a fim de nao prejudicar
comercialmente a negociagédo de nossos produtos e servigos.

Essas negociagdes devem ser sempre profissionais, imparciais, cordiais e sigilosas de ambas
as partes, independentemente de qualquer condigédo social ou escolha pessoal. Todo
cuidado é pouco quando temos em méos informagdes sobre nossos clientes, por isso a
confidencialidade é um pilar fundamental da conduta ética.

Nunca, em hipétese alguma ...

e discrimine clientes por meio de manifestagdes de intolerancia;

* sobreponha interesses pessoais aos interesses de clientes;

e favoreca um cliente em detrimento de outro;

* tente burlar dispositivos legais ou regulamentos internos para beneficiar
clientes, especialmente se houver alguma relagdo pessoal entre as partes;

e ofereca ou pega qualquer pagamento como forma de propina, mesmo que
isso venha a representar uma oportunidade de ganho para a ESPM.

JOGO DE GANHA/GANHA

Nossos fornecedores tém papel fundamental para nossa satde financeira.

Buscamos vantagens competitivas, mutuas e perenes, respeitando prazos, qualidade

e condicdes contratuais.

E um jogo de ganha/ganha, em que a ESPM quer o melhor preco com a melhor qualidade,
sem, contudo, impactar negativamente o fornecedor. Tudo isso sustentado por uma relagédo
de transparéncia, respeito, confianca e bom relacionamento comercial, que garanta

o cumprimento de leis vigentes, imparcialidade e sigilo.
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Nunca, em hipétese alguma ...
* tente induzir o fornecedor ao descumprimento da legislagdo vigente;

* receba ou oferega brindes*, gratificagdes ou favores de qualquer tipo para influenciar
na tomada de decisio;

* realize qualquer prética de corrupgéo, direta ou indiretamente, com o intuito de
acelerar procedimentos publicos ou burlar dispositivos legais.

CONCORRENTE NAO E INIMIGO

Respeitamos nossos concorrentes e queremos respeito. Por isso, nunca faga comentarios
que desabonem a imagem de qualquer concorrente da ESPM.

Na&o ha espaco dentro da ESPM para o funcionario que cria ou dissemina boatos,

por qualquer meio, inclusive redes sociais, sobre algum concorrente.

Nossos concorrentes ndo sao nossos inimigos, mas nem por isso é permitido enviar
informagdes internas ou confidenciais a eles, tampouco discutir assuntos internos
com empresas concorrentes.

Vale lembrar também que é antiético obter informagdes sobre nossos concorrentes
por métodos escusos.

SERVICOS PUBLICOS E COMUNIDADE SOCIAL

Corrupgao é uma palavra que da calafrios e gera indignagdo em toda pessoa de boa indole.
A relagdo da ESPM com érgéaos publicos e com organizagdes ndo governamentais segue

as mesmas diretrizes praticadas com os demais publicos: transparéncia, autonomia e respeito.

A ESPM esta sempre atenta e pronta a contribuir para o desenvolvimento social, por meio
de parcerias que promovam agbes de educacao, cultura e cidadania.

*Mais informac&es na se¢do Brindes, Eventos e Presentes.
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Nunca, em hipétese alguma ...

privilegie agentes publicos

em virtude da funcéo exercida,
mesmo que a intenc¢ao seja
beneficiar a ESPM;

tente corromper agentes publicos
ou candidatos a cargos eletivos
para favorecer nossa atividade,
agilizar procedimentos ou realizar
obrigagdes legais, por meio

de presentes, promessas, privilégios
ou vantagens pessoais;

preste auxilio a algum 6rgéao publico,
exceto quando solicitado por oficio
formal e devidamente autorizado
pela Diretoria Executiva;

aprove patrocinio, apoio ou doagdes
de qualquer natureza em nome

da ESPM para a realizacdo de eventos
ou campanhas, sem autorizacdo

da Diretoria Executiva.
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MEIOS DE COMUNICACAO:
UM CAPITULO A PARTE

Queremos estar presentes nos meios de comunicagcdo, mas para isso ha regras
e funcionarios especificos para garantir a manutengdo de nossa reputagéo.

A ESPM valoriza a liberdade de expressao responsével e, por isso, tem um atendimento
eficaz e respeitoso ja estabelecido com os profissionais de imprensa.

Esse atendimento ¢é feito por alguns funcionarios, escolhidos e preparados pelo
departamento de Marketing e pela Diretoria Executiva, para emitir opinides, analises
ou declaragdes em nome da ESPM.

Nunca, em hipétese alguma ...
* estabeleca contato com profissionais de imprensa para dar entrevistas

ou prestar esclarecimentos em nome da ESPM, caso vocé nao seja um dos funcionarios

capacitados e autorizados pelo Marketing e pela Diretoria Executiva;

¢ utilize, sem autorizagdo, marcas, identidade visual ou qualquer outro sinal distintivo
atual ou futuro de propriedade da ESPM, em qualquer suporte, inclusive na internet
e nas midias sociais;

* publique contetidos, manifestagdes ou opinides que possam representar
a posigao oficial da ESPM, sem autorizagdo prévia do Marketing e da Diretoria
Executiva. Isso vale também para internet e redes sociais;

* comente fatos cuja veracidade e procedéncia ndo tenham sido confirmadas
ou identificadas;

* permita que profissionais de qualquer meio de comunicacao gravem (dudio ou video)

ou fotografem nossos funcionarios, estudantes ou dependéncias da Escola, sem
autorizacédo formal do Marketing.
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EDUCACAO COMECA EM CASA

A relagdo entre os funcionérios da ESPM é o ponto de partida para todas
as demais relagées

O relacionamento da ESPM com seus funcionérios é baseado na legislagdo nacional vigente
e nos normativos internos. Politicas e diretrizes estdo sempre disponiveis para consulta, com
o objetivo principal de promover um ambiente de trabalho sadio e harmonioso, que valorize
o ser humano e o bem-estar social de todos.

ATITUDE E TUDO!
Mas uma empresa ndo se constréi apenas com politicas e legislacao, e sim com
relacionamento ético entre seus funcionérios.

Por isso, a ESPM nao abre méo que seus funcionarios:
® Respeitem a dignidade, a liberdade de expressao, os valores sociais
e a individualidade de cada um;
e Ajam com honestidade, profissionalismo e integridade;
Promovam um ambiente de confianca, igualdade e estimulo as inovacdes
e ao desenvolvimento profissional.

DE OLHO NA ETICA, DESDE O INiCIO

Nos processos de selecdo e contratagdo de funcionérios, a ESPM se pauta por igualdade,
isencdo e transparéncia, sem discriminacdo de qualquer natureza.

Os candidatos sdo escolhidos por suas competéncias técnicas e profissionais, de acordo
com os requisitos exigidos pelo cargo.

Isso vale também para as avaliages regulares de cada funcionario, que, além

das competéncias técnicas, é avaliado com base em seus comportamentos ao longo
da carreira.
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DE FORMA ALGUMA, NEM PENSAR!
A ESPM nao admite, em momento algum, que os funcionérios:

Se comportem de modo agressivo, ofensivo, difamatério, ridicularizante,
humilhante, calunioso, constrangedor ou violento;

Pratiquem atos que denotem ou estimulem qualquer tipo de discriminacdo ou
preconceito, seja em meio presencial ou digital, como expor ao ridiculo,
intimidar, hostilizar ou constranger por causa de cor, raga, sexo, origem étnica,
lingua, idade, condi¢ao econémica, nacionalidade, naturalidade, condigdo
fisica, mental ou psiquica, parentesco, religido, orientagdo sexual, ideologia
sindical ou posicionamento politico;

Tenham conduta abusiva, como assédio sexual ou moral, independentemente
se de modo presencial ou pelos meios digitais;

Trabalhem sob efeito de bebidas alcodlicas ou drogas ilegais. Além disso, séo
proibidos o porte e o consumo dos mesmos dentro da Escola;

Portem qualquer tipo de armamento, sejam armas de fogo ou brancas, dentro
da Escola, mesmo que o funcionério tenha registro de porte de armas;
Realizem propaganda politica, religiosa ou comercial dentro da Escola ou por
meio de recursos como computadores, murais ou distribui¢cdo de folhetos.

ETICA E COISA SERIA

Ter um comportamento ético é condigdo essencial para que os funcionarios preservem
a reputacao da ESPM. Isso vale tanto para situagdes presenciais quanto para
comportamentos na internet e nas redes sociais.

Cabe a cada funcionario, além de ser responsavel por suas atitudes e servir de exemplo
para os demais, também fiscalizar, estimular, orientar e assegurar o cumprimento do Cédigo

de Etica.
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CONFLITO DE INTERESSES

O que fazer em situagbes que podem prejudicar a reputagdo da ESPM?

Diante de uma situagdo que pode representar prejuizo para a reputagao da ESPM,
o funcionario deve relatar a Ouvidoria da Escola, a fim de receber orientacédo sobre
como agir.

Todas as relagdes da ESPM, internas e externas, sdo baseadas na integridade,

na transparéncia, na reciprocidade e no respeito aos principios éticos.

Por isso, as decisdes profissionais dos funcionarios devem ser isentas, estar sempre baseadas
no Cédigo de Etica e na defesa dos interesses da ESPM.

ATIVIDADE PROFISSIONAL, POLITICA E EMPRESARIAL: O QUE FAZER?
O exercicio de outras atividades que comprometam as responsabilidades profissionais de um
funcionario com a ESPM representa um conflito de interesse. Por isso, deve ser evitado.
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O mesmo vale para participagdo em atividades politico-partidarias ou quaisquer
outras, como jantares, eventos ou confraternizagdes, que possam comprometer
a imparcialidade da empresa.

O empreendedorismo ¢é valorizado dentro da ESPM. No entanto, um funcionario nao
pode ser sécio de empresas concorrentes e, caso possua uma relagdo com a
concorréncia, deve informar o superior hierarquico imediatamente. Um bom exemplo
sdo os professores da ESPM, que muitas vezes ministram aulas em outras instituicdes de
ensino, sem prejuizo para a reputagdo da ESPM nem para seu desempenho.

BRINDES, EVENTOS E PRESENTES. PODE?

Faz parte do crescimento profissional de qualquer funcionario ampliar seu repertério de
conhecimento. E isso muitas vezes acontece ao participar de eventos profissionais relaciona-
dos ao negdcio ou a area de atuagdo do profissional, seja como ouvinte ou palestrante que
compartilha seu conhecimento.

A participacao em eventos e ceriménias ndo pode, contudo, interferir nas decisdes profissio-
nais do funcionério, bem como causar algum prejuizo para a reputagdo da ESPM.

Por isso, ndo é permitido receber cortesias, brindes, presentes, gratificagdes, descontos em
transacdes de carater pessoal ou viagens.
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O FUNCIONARIO
NO CENTRO DAS
ATENCOES

A responsabilidade do funcionario é grande,
desde o uso consciente dos recursos, até a

seguranca das informagées e o cumprimento
do Cédigo de Etica.




A ESPM ¢é proprietéria de toda informagédo ou resultado oriundo das atividades profissionais
dos funcionarios. Com isso, qualquer informacdo sobre a ESPM ou gerada por ela deve ser
considerada confidencial pelo funcionario que a detém.

Isso vale para dados pessoais dos préprios funcionarios, até informagdes de fornecedores,
clientes e parceiros.

TIM TIM POR TIM TIM, ESTA TUDO NA CARTILHA DE SEGURANCA
A tecnologia tanto facilita a vida dos funcionarios, quanto pode ser uma porta para
comportamentos inseguros em relagdo a seguranca das informagdes.

A Diretoria de Tl da ESPM desenvolveu uma Politica de Seguranca da Informacéo

que também deve ser de conhecimento de todos os funcionarios. Disponiveis no Mundo
ESPM (a intranet para funcionarios), além da politica ha também uma cartilha, como esta,
com dicas répidas sobre os habitos seguros na vida digital.

CLIQUE AQUI E CONFIRA A CARTILHA DE SEGURANCA DA INFORMACAO

SABENDO USAR NAO VAI FALTAR
Usar de forma responsavel as informagdes e os recursos da ESPM é obrigagado de cada funcionario.

O uso responsavel inclui desde o sigilo de senhas para acesso a sistemas e equipamentos,
até o consumo consciente de recursos como energia elétrica, agua, papel e telefone.

Nenhum funcionario pode fazer uso de credenciais de terceiros, como senhas ou crachas,
assim como acessar sites com conteldos pornograficos, obscenos, imorais, ofensivos

ou que desrespeitem a privacidade ou intimidade de terceiros.

Isso é uso responsavel, consciente e ético, e garantird que as melhores condigdes continuem
disponiveis para todos os funcionarios.
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CORRUPCAO, FRAUDE, VIOLACAO = CRIME

O que fazer em situagbes que se tornaram problematicas.

A ESPM repudia toda e qualquer forma de corrupgéo, fraude, suborno, favorecimento,
extorsao, recompensa e propina nas relagdes profissionais conduzidas por seus funcionarios.

Por isso, é obrigacao de cada funcionario cumprir o Cédigo de Etica em todas as suas
relagdes com clientes, fornecedores, meios de comunicagéo, parceiros, governos
e comunidade social em geral.

O néo cumprimento é entendido como uma violagdo do Cédigo e pode ter como resultado

a aplicagdo de adverténcia verbal ou escrita, suspensdo, demissdo e até instauragdo de
procedimentos judiciais ou administrativos, caso seja assim avaliado pelo Comité de Etica.
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COMITE DE ETICA E CANAIS DE COMUNICACAO

Agora que vocé ja sabe o que sao condutas éticas, se presenciar situagdes que acredite ferir
nosso Coédigo de Etica, entre em contato com a Ouvidoria pelos canais abaixo:

Website: espm.br/ouvidoria
E-mail: ouvidoria@espm.br
Telefone: 0800 607 3776

Caixa de sugestdes: distribuidas em locais de maior circulagdo da Escola em todos
0s campi.

Areas logadas (acesso restrito): Portal do Aluno, Portal do Professor e Mundo
ESPM (funcionarios administrativos e professores).

A Ouvidoria é subordinada diretamente a Presidéncia da Escola e é responsavel por
receber as ocorréncias que ferem o Codigo, analisar previamente cada uma e encaminhé-las
ao Comité de Etica.
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O Comité de Etica é composto pelos membros da Diretoria Executiva da Escola, que so:
Diretor Superintendente ou Diretor-Presidente
Vice-Presidente Administrativo-Financeiro
Vice-Presidente Académico e Diretor de Graduacao e Stricto Sensu Nacional
Diretor de Operag¢des Académicas

Diretor de Educacdo Continuada

Além da Diretoria Executiva, o Comité de Etica terd o apoio de uma Comissao Normativa,
formada por funcionérios de distintos niveis hierarquicos e areas, como: gerentes,
coordenadores, técnicos, operacionais e professores. Estes funcionérios serdo convocados,
eventualmente, para compor a Comissdo Normativa, de acordo com os temas das
ocorréncias, conforme especificado no Regulamento do Comité de Etica, que faz parte

do Cédigo de Etica. Todos disponiveis no Mundo ESPM.
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ANEXO
PODE I1SSO, PRODUCAO?

Na duvida, confira alguns exemplos de condutas que ferem o Cédigo
de Etica da ESPM

CONDUTA

CRIME / ILICITO

LEGISLACAO

PENAS

Deixar de participar

de alguma reuniao

ou atividade de interesse
da ESPM por questdes
pessoais com outro
funcionario.

Compartilhar informagdes
sigilosas da ESPM

com outras pessoas

na midia social.

Utilizar senha de outro
funcionéario/aluno

para acesso ao sistema
da ESPM.

Utilizar a marca da ESPM
em perfil na midia social
sem autorizagdo, de modo
a causar confusdo.

Fornecer informacdes
inveridicas ao
aluno/consumidor.

Divulgar uma imagem
indevida de outro
colaborador ou aluno na
midia social.

Violagdo ao Cédigo
de Etica da ESPM.

Violagdo do segredo
profissional.

Falsa identidade.

Crime contra a marca.

Violar direitos
do consumidor.

Violagdo dos direitos de

imagem.
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Artigo 482
da Consolidagao
das Leis do Trabalho.

Artigo 154
do Cédigo Penal.

Artigo 307
do Cédigo Penal.

Artigo 189,

Lein.° 9.297 de 1996.

Artigo 31
do Cédigo de Defesa
do Consumidor.

Artigo 20 do
Caédigo Civil.

Adverténcia, suspensdo
ou demissdo, com ou
sem justa causa.

Pena - detencéo,
de trés meses
a um ano, ou multa.

Pena - detencdo, de trés
meses a um ano, ou
multa, se o fato ndo
constitui elemento de
crime mais grave.

Pena - detencéo,
de trés meses
a um ano, ou multa.

Multa, indenizagdo
ou descontinuiudade do
contrato.

Indenizagéo.



CONDUTA

CRIME / ILICITO

LEGISLACAO

PENAS

Fazer piada sobre a cor da
pele, na presenca ou
auséncia de pessoa com a
mesma.

Prestar informacdes falsas
com o fim de prejudicar
concorrentes.

Insinuar interesse
sexual por outra

pessoa na condigdo

de superior hierarquico.

Receber brindes de algum
fornecedor da ESPM sem
autorizacao.

Constranger uma pessoa
com piada

de cunho sexual a tomar
uma atitude ilegal.

Descartar a participagdo
de alguém em alguma
reunido/acdo em funcéo
da religido, sexo ou cor
de pele.

Fornecer propina a
funcionario publico.

Injaria racial.

Concorréncia desleal.

Assédio sexual.

Violagdo ao Cédigo de
Etica da ESPM

Constrangimento
ilegal.

Indenizagéo.

Discriminagao.

Corrupgao ativa.

Artigo 140, §3° do
Codigo Penal.

Artigo 195, Lei n.°
9.297 de 1996.

Artigo 216-A
do Cédigo Penal.

Artigo 482 da
Consolidacao das Leis
do Trabalho.

Artigo 146 do
Codigo Penal.

Artigo 186 e 187
do Cddigo Civil.

Artigo 20 da Lei n°®
7.716 de 1989.

Artigo 333 do
Coédigo Penal.

Lein® 12.846 de
2013.
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Pena - reclusado
de um a trés anos
e multa.

Pena - detencao,
de trés meses
a um ano, ou multa.

Pena — detencéo, de um
a dois anos.

Multa, indenizacdo
ou descontinuidade
do contrato.

Pena - detencao,
de trés meses a um
ano, ou multa.

Indenizacado

Pena:
reclusdo de um a trés
anos e multa.

Pena — recluséao,
de dois a doze anos,
e multa.

Multa, suspensdo
de direitos







