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APRESENTACAO

O Programa de Integridade consiste no conjunto de mecanismos e procedimentos internos
destinados a detectar e prevenir fraudes, atos de corrupgéo, irregularidades e desvios de
conduta, bem como avaliar processos objetivando melhoria na gestdo de recursos,
garantindo a transparéncia, a lisura e a eficiéncia.

Para realizacdo da tarefa, o Estldio Sarasd seguiu 0s seguintes eixos estruturantes,
essenciais para o desenvolvimento de um Programa de Integridade efetivo:

e Comprometimento e apoio da Alta Administracdo da empresa;
e Existéncia de responsavel pelo programa na empresa;
e Andlise, avaliagao e gestao dos riscos associados ao tema da integridade;

e Monitoramento continuo, para efetividade do Plano de Integridade.

VERSAO DO PLANO

N° da versdo/revisdo do Plano: Versao 01

Elaboragédo: Outubro / 2023

Estudio Sarasa Conservacao e Restauro

Rod. Anchieta, 1101 - Sdo Paulo — SP - CEP 04247-000 - Brasil
www.estudiosarasa.com.br

Estidio Sarasa Conservagao e Restauro
Rod. Anchieta, 1101 - Sdo0 Paulo — SP - CEP 04247-000 - Brasil
www.estudiosarasa.com.br


http://www.estudiosarasa.com.br/

estidio
CONSULTORIA CONSERVACAD PROJETOS | ZELADORIA
RESTAURD
e
]

DIRETORIA COLEGIADA

Antonio Luis Ramos Sarasa Martin
Diretor Executivo / Administrador

Arthur de Queir6z e Silva
Diretor Operacional

Maria José Batista de Oliveira
Diretora Administrativa

Elaboracao:

Setor Administrativo

Sao Paulo, novembro de 2023.

Sé&o Paulo | 2023

Estidio Sarasa Conservagao e Restauro
Rod. Anchieta, 1101 - Sdo Paulo — SP - CEP 04247-000 - Brasil
www.estudiosarasa.com.br



r -
estidio o
RESTAURD e

DECLARAGCAO DA ALTA
ADMINISTRACAO

Apresentamos aos empregados, estagiérios, aprendizes, colaboradores e
parceiros comerciais do Estudio Sarasd Conservacdo e Restauro, 0 Programa
de Integridade Sarasa.

Pautada pelos principios da legalidade, moralidade, equidade, publicidade,
prestacdo de contas e responsabilidade corporativa, a Alta Administracdo do
Estidio Sarasd Conservacdo e Restauro, compromete-se a zelar pelo
cumprimento e pela atualizacdo tempestivos desses principios e das medidas
definidas neste Programa, de forma a alcancar o valor corporativo dos resultados
do Sarasd, esperados por seus gestores, funcionarios e pela sociedade.

Contamos com o apoio de cada colaborador para a implementacéo deste
Programa no combate a fraude e a corrupg¢do, bem como na disseminacgéo
das boas praticas da governanca publica e corporativa.

Antonio Luis Ramos Sarasa
Diretor Executivo
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1. Sobre o0 Sarasa

Em 1956, era fundado o Atelier Artistico Gerardo Sarasa, primeira empresa de artes e restauracées da
familia Sarasa no Brasil.

Receberd o nome de uma importante referéncia na producao artistica, nos oficios de azulejaria e vitrais,
Gerardo Martin Sarasa.

Amplamente premiado pela sua técnica, vastamente reconhecido por suas atuacdes, a partir dos anos
70, dedica-se a projetos de conservacao e restauracao do patriménio histérico, o que lhe rende, também,
importante relevo.

Uma das primeiras obras de restauracao foi o mural de azulejos da artista plastica Djanira, em meados
da década de 80. Antonio Martin Sarasa, seu filho, graduou-se em Administracdo de Empresas na
Universidade S&o Marcos em 1999.

Em 2001 fundou o Estldio Sarasa Conservacdo e Restauracdo, empresa especializada em conservagao
e restauro do Patriménio Historico.
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2. Perfil Organizacional

O Estudio Sarasa Conservacdo e Restauracdo, sediado em S&o Paulo, é uma empresa de Médio Porte,
de capital fechado, que atua no setor de Conservacao e Restauro do Patriménio Historico. Atuando em
mais de 18 érgdos dos governos municipais, estaduais e federal.

CompGem sua forca de trabalho 85 funcionarios e 10 estagiarios.

2.1 Identidade Organizacional

MISSAO

Preservar o material e imaterial pelo compromisso com a preservacao, conservagdo e restauro do
patriménio histdrico e cultural com a utilizacdo das melhores técnicas, recursos tecnoldgicos, pesquisa
e difusdo do conhecimento

VISAO

Ser referéncia nacional na permanéncia e difusdo dos legados culturais, pelas melhores praticas,
técnicas e pesquisas.

VALORES

Busca da felicidade e do desenvolvimento humano; Respeito as pessoas e aos bens culturais
promovendo a mitigagdo dos conflitos; Entendimento do patrimonio e solugdes conservativas de
perpetuacdo de seus valores; Trabalho com equipe inter e multidisciplinar para otimizacdo dos
resultados.
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2.2 Organograma
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2.2.1 Estrutura Administrativa

e Diretoria Executiva

A Diretoria ou Diretoria Executiva € a instancia superior de direcdo e administragdo da organizacao,
sendo sua representante legal e porta-voz. Responsavel por propor as diretrizes gerais e politicas de
gerenciamento do Estldio Sarasa, cabendo a ela a lideranca na construcdo dos planos de trabalho e
planejamentos estratégicos, bem como a gestdo e orientagdo das demais Diretorias.

e Diretoria Administrativa
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A Diretoria Administrativa cabe prover a gestdo, apoiando seus projetos e gerindo a estrutura
organizacional sempre em busca de ferramentas, estratégias e métodos para fomentar melhores praticas
de gestéo,

A ela estdo associados os setores Financeiro, Fiscal, Recursos Humanos, Compras e LicitacOes e
Ouvidoria.

e Diretorias de Operacgdes

As Diretorias de Operacfes sdo responsaveis pelo gerenciamento das acGes da organizacdo na
macrorregido a ela designada. Representando e respondendo & Diretoria Executiva em todas as suas
atividades. A ela cabe o controle, monitoramento e execucdo dos planos de trabalho e planejamento
estratégico.

e Diretoria de Criacdo, Projetos Culturais e Zeladoria

A Diretoria de Criacdo, Projetos Culturais e Zeladoria cabe propor e desenvolver projetos e planos
culturais que respondam a identidade e objetivos do Estidio Sarasa. Esta diretoria responde ainda pela
propositura e execucao de projetos de educacao patrimonial, programas de sensibilizagéo, capacitacéo,
inclusdo, reeducacdo e zeladoria junto a coisa publica e a comunidade.

2.3 Contratos

Contratos firmados com 6rgdos da Administracdo Publica, vigentes ou néo.

Orgéo CNPJ Contrato
Agéncia Estadual de Gestdo de Empreendimentos Agesul 15.457.856/0001-68 168/2021 de 14/10/21
Agéncia Estadual de Gestdo de Empreendimentos Agesul 15.457.856/0001-68 028/2022 de 03/02/22

Companhia Paulista de Trens Metropolitanos CPTM

71.832.679/0001-23

832519000100 de 23/06/20

Estado do Rio Grande do Sul 87.934.675/0001-96 002/2021 de 01/03/21
Estado do Rio Grande do Sul 87.934.675/0001-96 003/2022 de 16/02/22
Estado do Rio Grande do Sul 87.934.675/0001-96 002/2022 de 25/03/22
Estado do Rio Grande do Sul 87.934.675/0001-96 009/2022 de 30/12/22
Estado do Rio Grande do Sul 87.934.675/0001-96 008/2022 de 30/09/22

Instituto de Meio Ambiente de MS - IMASUL

02.386.443/0001-98

71/020194/2022 de 21/10/22

Instituto do Patrimonio Historico - IPHAN/RS 26.474.056/0013-05 10/2019 de 31/10/19
Instituto do Patrimonio Historico - IPHAN/RS 26.474.056/0013-05 02/2020 de 22/07/20
Instituto do Patrimonio Historico - IPHAN/RS 26.474.056/0013-05 01/2022 de 24/01/22
Instituto do Patrimonio Historico - IPHAN/SP 26.474.056/0010-62 06/2019 de 21/10/19
Municipio de Capivari 44.723.674/0001-90 044/2022 de 28/07/22

Municipio de Costa Rica

15.389.596/0001-30

4183/2020 de 11/02/20
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Contrato

Municipio de Ivoti 88.254.909/0001-17 335/2021 de 29/09/21
Municipio de Miranda 03.452.315/0001-68 333/2022 de 05/12/22
Municipio de Santos 58.200.015/0001-83 25/2022 de 21/06/22

Municipio de S&o José dos Campos 46.643.466/0001-06 333/2021 de 04/08/21
Prefeitura Municipal de Cabo Frio 28.549.483/0001-05 160/2022 de 28/12/23
Prefeitura Municipal de Restinga Seca 87.490.306/0001-51 025/2022 de 29/03/22
Prefeitura Municipal de Sdo Nicolau 87.612.966/0001-68 02/2023 de 20/01/23

Prefeitura Municipio de Sorocaba 46.634.044/0001/74 589/2021 de 03/12/21
Secretaria da Cultura e Economia Criativa do Estado de S&o Paulo 51.531.051/0001-80 16/2021 de 24/01/22

Secretaria da Fazenda do Estado do RS 87.958.674/0001-81 19/02/013 de 22/04/19
Secretaria da Fazenda do Estado do RS 87.958.674/0001-81 18/02/031 de 30/11/19

3. Analise de perfil e riscos

A analise de perfil e riscos, é processo de carater permanente a partir da deteccdo, prevencdo e
gerenciamento de eventos potenciais que possam confrontar ou ameacar os principios éticos do Estudio
Sarasé.

O gerenciamento seguird os principios descritos no Codigo de Etica e Conduta da organizagéo e as
situac@es de risco identificadas serdo objeto de avaliacdo especifica da Diretoria Administrativa.

A rotina de gerenciamento de riscos passa por: 1) Identificacdo de situagdes de risco, com o constante
mapeamento de atos ou fatores que possam favorecer a ocorréncia de fraudes ou atos de corrupcao; 2)
Avaliacdo periddica com a atualizagdo das politicas de controle, a fim de mitigar riscos e as chances de
ocorréncia de atos lesivos.

O Codigo de Etica, anexo I, e 0 Manual de Recursos Humanos, anexo |11, apresentam as regras, politicas
e procedimentos para prevenir a ocorréncia de irregularidades.

A regularidade dos registros contabeis esta descrita no contrato com a imposi¢édo de regras de controle
que garantam que os registros contabeis sejam apresentados de forma analitica e com histérico
elaborado. Contendo, sempre que necessario, justificativas relacionadas a necessidade de contratacao
de servigos, informagdes sobre o preco contratado e prego de mercado, justificativa por eventual
pagamento de valores acima do valor de mercado, informag0es sobre a entrega do produto ou servigo.

3.1 Codigo de Etica e Comisséo de Etica

O Cadigo de Etica é parte integrante deste programa de integridade e esta apresentado no Anexo | -
Cadigo de Etica;

Estudio Sarasa Conservacgao e Restauro
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Art. 1°. A Comissdo de Etica é 6rgdo permanente, constituido por, no minimo, trés empregados(as)
nomeados(as) pela Diretoria, sendo um(a) deles(as) o(a) Ouvidor(a).

Comissdo de Etica

§ 1°. A Comisséo de Etica podera contar com a participaco de um(a) ou mais empregados(as) eleitos(as)
por seus pares, a critério da Direcéo.

§ 2°. A Comissdo poderd requisitar a participacdo temporéria de convidado(a) para desenvolver algum
programa especial ou para analisar assunto ou fato que requeira conhecimentos especificos.

Art. 2°. A Comissdo de Etica analisara as questdes recebidas da Ouvidoria, referentes ao Codigo de
Etica, com seriedade e imparcialidade, sempre na busca da melhor solugdo para as situacOes
apresentadas.

Art. 3°. Sdo atribuigdes da Comisséo:
| - subsidiar as liderangas com informagdes sobre principios, normas e procedimentos relativos ao
Codigo de Etica;
Il - analisar fato ou conduta considerados passiveis de infringir principio ou norma ético-profissional e
se pronunciar, por escrito, emitindo parecer;
11 - responder a consultas e tirar dividas quanto & interpretacdo das normas do Codigo de Etica;
IV - estabelecer critérios para casos ndo previstos no Cédigo de Etica;
V - recomendar a respectiva Diretoria a ado¢do de normas complementares ou a revisdo das disposicdes
do Codigo de Etica, para seu aprimoramento constante;
VI - registrar propostas e pareceres por escrito, em ata, e manter em arquivo documentos e registros dos
procedimentos adotados em cada caso; e
VIl - encaminhar a Diretoria sugestdes das medidas propositivas, ou punitivas, quando do
descumprimento as disposicdes do Codigo de Etica, nos termos da legislagio vigente.

Art. 4°. Para a aplicagéo de quaisquer das medidas disciplinares, a Comisséo se compromete a apurar,
detalhadamente, a procedéncia e a veracidade da falta cometida.

Art. 5°. A confidencialidade de denuncias e decisdes da Comissdo serad assegurada por seus membros
em qualquer caso ou circunstancia.

Art. 6°. A Comissdo de Etica reunir-se-4 por convocagio do Coordenador, seu substituto, ou por
iniciativa da maioria de seus membros.

Art. 7°. Cabera a respectiva Diretoria a decisdo final quanto a natureza da acao disciplinar e a sua
aplicacdo, ressalvado o artigo 9°.

Art. 8°. Os integrantes da Comissdo de Etica, e eventuais convidados, ndo serdo remunerados por essa
participacdo e assumirdo compromisso formal de confidencialidade e ndo divulgacéo de informacdes,
sendo o descumprimento passivel de penalidade.

Paragrafo tnico. A Comissdo de Etica deve reportar seus trabalhos a respectiva Diretoria
Executiva, sem que esta conduta implique em quebra de sigilo, ressalvado o disposto no artigo
9°.

Estudio Sarasa Conservacgao e Restauro
Rod. Anchieta, 1101 - Sdo Paulo — SP - CEP 04247-000 - Brasil
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Art.9°. Quando a infragdo ao presente Cddigo for praticada por membro de Diretoria, cabera a uma das
Camaras Arbitrais credenciadas pelo Tribunal de Justica do Estado de Sao Paulo
(https://www.tjsp.jus.br/Conciliacao/Nucleo/CamarasPrivadas) 0 processamento e a decisdo final
quanto a natureza da acdo disciplinar e a sua aplicacdo, garantindo, assim, a imparcialidade na decisdo
e a auséncia de eventual represalia.

Paragrafo Gnico. A Comissdo somente encaminhard a denuncia para decisdo de uma das
Camaras Arbitrais credenciadas em havendo indicios de autoria e materialidade do
envolvimento do membro da Diretoria.

Art.10. O integrante da Comissdo devera declarar impedimento ou suspei¢do nas situacGes que possam
afetar, ou parecer afetar, o desempenho de suas fungdes com independéncia e imparcialidade.

Art.11. A Comissdo de Etica devera regulamentar os seus respectivos tramites de funcionamento, por
meio de regimento interno.

4. Comunicacio e Treinamento

A apresentacdo do Programa de Integridade, do Cédigo de Etica e do Manual de Recursos Humanos é
feita a cada nova contratag@o de pessoal e a cada novo contrato com parceiros comerciais, prestadores
de servico ou terceiros. Ainda, anualmente os funcionarios passardo por reciclagem da comunicacao
sobre 0s documentos que regem a conduta organizacional do Estddio Sarasa, bem como seus parceiros
comerciais e colaboradores atestardo o conhecimento e aceite de tais regramentos em suas renovagoes
contratuais.

Os documentos estdo ainda disponibilizados na pagina do Estudio Sarasa na internet, sdo enviados
periodicamente por e-mails de comunicacao interna e estdo fixados em local visivel na sede da empresa.

5. Canais de Denuncia

As denlncias devem ser feitas por meio do e-mail: ouvidoria@estudiosarasa.com.br e serdo tratadas
pelo setor de ouvidoria, com base no Cddigo de Etica e, quando necessario, serdo direcionadas a
Comissao de Etica descrita no item 3.1.1.

6. Monitoramento continuo

O Estudio Sarasa faz monitoramento continuo com objetivo de verificar a efetiva implementacdo de
seu Programa de Integridade e possibilitar a identificagdo de pontos falhos que possam ensejar corregdes
Estudio Sarasa Conservacgao e Restauro
Rod. Anchieta, 1101 - Sdo Paulo — SP - CEP 04247-000 - Brasil
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e aprimoramentos.

Para tanto mantém relatorios frequentes sobre a regularidade de suas contrataces, tendéncias
verificadas nas reclamacgdes dos parceiros comerciais do estudio, informag6es obtidas do canal de
denuncias e relatorios de avaliagdo dos contratos e de agéncias governamentais reguladoras ou
fiscalizadoras, caso existam.

7. Disposicoes Gerais

As davidas surgidas na aplicacdo Programa de Integridade ou de seus anexos, deverdo ser dirimidas
pelo Ouvidor, pela Diretoria Administrativa e pela Comisséo de Etica, quando necessario.
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INTRODUCAO

O presente Cadigo de Etica do ESTUDIO SARASA CONSERVACAO E RESTAURO
LTDA. foi elaborado de acordo com os principios e diretrizes que representam a nossa
empresa, bem como, com as boas praticas baseadas na boa-fé, no comportamento
responsavel, ético, integro, transparente e no dever de respeito mutuo entre diretores,
empregados, colaboradores, estagiarios e, também, nas relages com 0S nossos parceiros
publicos e privados.

Pautados nestes valores, entendemos que é dever de toda equipe Sarasa atuar com
honestidade e lisura; tratar com respeito e prontiddo todos os colegas de trabalho e
parceiros, sem discriminagcdo de qualquer natureza; zelar por uma gestdo transparente e
ética, salvaguardando a boa reputacdo que conquistamos ao longo dos anos.

A fim de assegurar a ciéncia e compreensdo de nossas diretrizes, informamos que toda
equipe receberd um exemplar desse Codigo de Etica, devendo assinar o respectivo Termo
de Recebimento.

Agradecemos a sua colaboracéo e parceria!

Cordialmente,

Antonio Sarasa

Via Anchieta, 1101 - Ipiranga - Sdo Paulo - SP - Fone/Fax 11 2946 1297 - CEP 04247-001
e-mail:estudiosarasa@gmail.com - site: www.estudiosarasa.com.br
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CODIGO DE ETICA

ABRANGENCIA

Art. 1° As disposicfes deste Cddigo se aplicam, no que couber, aos diretores,
empregados, colaboradores e estagiarios do ESTUDIO SARASA, bem como, aos
fornecedores e parceiros, pessoas fisicas ou juridicas que, de forma direta ou indireta, se
relacionem com a empresa.

PRINCIP1OS DE CONDUTA

Art. 2°. A equipe do ESTUDIO SARASA, caracterizada no art. 1°, deve, nas suas posturas
e acdes, observar os principios da ética, da integridade e da moralidade, seguindo as normas
constitucionais e legais.

Art. 3°. Os diretores, empregados, colaboradores e estagiarios, bem como, os fornecedores
e parceiros que, de forma direta ou indireta, se relacionem com esta empresa, obedecerdo
aos seguintes principios de conduta:

| - agir com compromisso e coeréncia com a missdo institucional do Estidio Sarasa,
adotando, no exercicio das atividades relacionadas ao cargo, emprego, ou funcao,
principios e atitudes compativeis com o disposto neste Cadigo de Etica.

Il - desempenhar suas atividades com consciéncia social, considerando as desigualdades
econbmicas e sociais do pais e trabalhando para minimiza-las com acdes que garantam
incluséo social, repudiando qualquer forma de trabalho infantil, escravo ou vedado por lei;
I11 - estimular, propagar e apoiar, no ambito de suas atividades, o uso adequado, racional e
sustentavel dos recursos em geral,

IV - assegurar igualdade, confianca, lealdade e justica no trato com os colegas e com 0s
clientes, reconhecendo e aceitando as diferencas inerentes a diversidade de pessoas,
pautando as relagdes internas e externas por respeito absoluto ao ser humano;

V - exercer suas atividades com transparéncia, honestidade e compromisso com a verdade;
VI - zelar pela boa imagem da empresa perante a sociedade, por seu patrimonio e seus
interesses e utilizar com responsabilidade, economicidade e austeridade seus recursos
financeiros, materiais e humanos;

VII - agir com a consciéncia de que seu trabalho é regido por principios morais e éticos,
gue se materializam em sua conduta profissional, incentivando colegas de trabalho e
parceiros a agirem profissionalmente de forma ética.

DIREITOS E DEVERES

Art. 4° Sdo deveres de todos os diretores, empregados, colaboradores e estagiarios, bem
como, de todos os fornecedores e parceiros que, de forma direta ou indireta se relacionem
com a empresa:

| - adotar postura coerente com os principios da empresa, quando estiver falando em nome
dela ou representando-a, pautando suas palavras pelo rigor técnico e suas decisdes pela
coeréncia com a sua missao;

Il - agir com probidade, retidao, lealdade e justica;

Via Anchieta, 1101 - Ipiranga - Sdo Paulo - SP - Fone/Fax 11 2946 1297 - CEP 04247-001
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Il - tratar colegas, clientes e parceiros de forma cortés, sem preconceitos de qualquer
origem, sejam de raga, sexo, cor, idade, orientagdo sexual, identidade sexual, opgdes
politicas e religiosas ou quaisquer outras formas de discriminacdo, respeitando-lhes a
privacidade e a reputacdo pessoal e profissional e evitando que interesses de ordem pessoal
interfiram nos relacionamentos;

IV - manter sigilo sobre particularidades da empresa, resguardando as informac6es ainda
ndo tornadas publicas, das quais tenha conhecimento por sua atuacdo profissional, sem
jamais utiliza-las em beneficio proprio ou de terceiros, na realizacdo de negdcios de
qualquer natureza;

V - utilizar os equipamentos, os meios de comunicacdo e as instalagdes colocados a
disposicdo exclusivamente para realizacdo de suas atividades profissionais, observadas as
disposicdes da Lei Geral de Prote¢éo de Dados;

VI - assegurar que despesas referentes a viagens, compras de equipamentos, Servigos,
dentre outras, sejam motivadas exclusivamente pelos interesses da empresa, com absoluta
impessoalidade;

VII - relacionar-se com colegas e clientes de forma estritamente profissional, preservando a
isencdo necessaria ao desempenho de suas funcles, e resistir a eventuais pressdes e
intimidac@es, inclusive hierarquicas, que visem a obter quaisquer favores ou vantagens
indevidas, por meio de acdes imorais, ilegais ou antiéticas, comunicando imediatamente aos
seus superiores hierarquicos ou a Ouvidoria;

VIII - buscar parceiros e fornecedores que atendam aos preceitos deste Codigo de Etica,
com base em critérios técnicos e profissionais;

IX - comunicar imediatamente aos seus superiores hierarquicos ou a Ouvidoria todo e
qualquer ato ou fato contrario ao interesse da empresa;

X - utilizar a Ouvidoria como canal oficial para reclamac@es, dendncias, elogios, sugestdes
e criticas.

XI - zelar pela imagem da empresa;

XII - utilizar trajes e linguagem adequados, levando sempre em conta o tipo de trabalho a
ser executado, o publico a ser contatado e os habitos da regido onde realiza suas atividades.
Art. 5° Sdo direitos de todos os dirigentes, empregados, colaboradores e estagiarios da
empresa:

| - trabalhar em ambiente adequado, que preserve sua integridade fisica, moral, mental e
psicolégica e o equilibrio entre a vida profissional e familiar;

Il - estabelecer interlocucdo livre com colegas e superiores, podendo expor ideias,
pensamentos e opinides, inclusive para discutir aspecto controverso;

Il - ter respeitado o sigilo das informacdes de ordem pessoal, que somente a ele digam
respeito, ficando restritas somente ao préoprio interessado e ao pessoal responsavel pela
guarda, manutencdo e tratamento dessas informacoes.

VEDACOES

Art. 6°. E vedado aos diretores, empregados, colaboradores e estagiarios, bem como, aos
fornecedores e parceiros que, de forma direta ou indireta se relacionem com a empresa:

| - praticar ou compactuar, por acdo ou omissdo, direta ou indiretamente, no exercicio de
suas funcdes relacionadas ao cargo, emprego, ou funcao ato contrario a ética e ao interesse
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da empresa, mesmo que tal ato observe as formalidades legais e ndo cometa violacdo
expressa a lei ou normativo;

Il — exercer, na condicdo de empregado, atividade profissional que gere conflito de
interesses com as exercidas para a empresa ou incompativel com o seu horario de trabalho;
Il - utilizar-se do cargo ou funcdo com a finalidade de obter favores pessoais ou
profissionais para si ou para outrem;

IV - alterar ou deturpar o teor de documentos;

V - utilizar a forca de trabalho de diretores, empregados, colaboradores, estagiarios,
fornecedores e parceiros para atendimento de interesse particular;

VI - apresentar-se nas dependéncias da empresa embriagado ou sob o efeito de substancias
ilegais;

VII - utilizar estratégias de comunicacdo da empresa para promover interesses politicos,
particulares ou de terceiros;

VIII - utilizar sistemas e canais de comunicacdo da empresa para a propagacéo e divulgacao
de boatos, pornografia, pedofilia, preconceito de qualquer espécie, incluindo racial, de
género, idade, de origem, de orientacdo sexual, de identidade sexual, propaganda
comercial, religiosa ou politico-partidaria;

IX - criar perfis nas redes sociais utilizando o nome da empresa ou de qualquer dos seus
projetos, produtos ou servicos, sem autorizacao;

X — publicar imagens, textos ou comentarios em redes sociais, ou quaisquer outros meios,
gue possam expor negativamente a empresa, sua marca, seus empregados e seus clientes.

XI - gerar despesas para a empresa, em beneficio proprio ou para terceiros, referentes a
viagens, compras de equipamentos, servi¢os e outras, motivadas por interesses alheios a
atividade desempenhada;

XII - entregar e divulgar material promocional de qualquer pessoa juridica, notadamente
daquelas que é proprietario ou socio, ou de qualquer pessoa fisica, durante contatos
mantidos em nome da empresa, e propor a clientes, fornecedores e parceiros que solicitem
seus servicos diretamente;

XIII - cobrar honorarios profissionais de clientes e fornecedores, assim como comercializar
diretamente qualquer servico da empresa, sem prévia autorizacdo, para obter interesses
pessoais;

XIV - utilizar a logomarca da empresa para outras atividades profissionais, quando néo a
servigo da empresa;

XV - pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo de presente, ajuda
financeira, gratificacdo, prémio, comissdo, doacdo ou vantagem de qualquer espécie,
inclusive convites de carater pessoal para viagens, hospedagens e outras atracfes para si,
familiares ou qualquer pessoa, para o cumprimento de suas atividades ou para influenciar
outro empregado da empresa para 0 mesmo fim;

XVI - tratar colegas de trabalho, superiores, subordinados e demais pessoas com quem se
relacionar em funcgéo do trabalho com descortesia, desrespeito ou agressividade ou praticar
atos de violéncia verbal e fisica;

XVII - discriminar colegas de trabalho, superiores, subordinados e demais pessoas com
quem se relacionar em funcdo do trabalho, em razéo de preconceito ou distin¢do de raca,
sexo, orientacdo sexual, nacionalidade, cor, idade, religido, tendéncia politica, posicéo
social ou quaisquer outras formas de discriminagéo;

Via Anchieta, 1101 - Ipiranga - Sdo Paulo - SP - Fone/Fax 11 2946 1297 - CEP 04247-001
e-mail:estudiosarasa@gmail.com - site: www.estudiosarasa.com.br



s

XVIII — adotar, repetidamente, quaisquer condutas que interfiram no desempenho do
trabalho ou que criem ambiente hostil, ofensivo ou com intimidacdo, tais como agOes
tendenciosas geradas por simpatias, antipatias ou interesses de ordem pessoal, sobretudo e
especialmente o assédio sexual de qualquer natureza ou o assédio moral, no sentido de
desqualificar outros, por meio de palavras, gestos ou atitudes que ofendam a autoestima, a
seguranca, o profissionalismo ou a imagem.

Paragrafo Unico. Nao sdo considerados presentes, para os fins do inciso XV deste artigo, 0s
brindes que ndo tenham valor superior a R$ 100,00 (cem reais) ou que sejam distribuidos
indistintamente por entidades de qualquer natureza a titulo de cortesia, propaganda,
divulgacdo habitual, ou por ocasido de eventos especiais ou datas comemorativas.

OUVIDORIA

Art.7°. A empresa mantera canal de Ouvidoria, via e-mail:
Ouvidoria@estudiosarasa.com.br, para receber as questdes referentes ao Cadigo de Etica,
sendo que as manifestacGes também serdo recebidas por telefone, carta e pessoalmente.
Art.8°. Qualquer violagio ou desrespeito aos principios contidos neste Codigo de Etica
deve ser levado ao conhecimento da Ouvidoria ou dos superiores hierarquicos.

Art.9°. A empresa assegura o sigilo das informagcfes e o anonimato de todos os que
realizarem um relato de violacdo do Cédigo de Etica.

8§ 1°. Dendncias ou alegaces falsas ou maliciosas serdo consideradas condutas antiéticas e
passiveis de afastamento do anonimato e penalizagdo em sendo o caso.

§ 2°. A omissdo diante do conhecimento de possiveis violagdes também serd entendida
como conduta antiética.

DISPOSICOES FINAIS

Art.10. A concretizacdo dos principios da ética no ambito da empresa deve ser buscada
permanentemente, para assegurar que as acdes, comportamentos e atividades sejam
coerentes com sua missao e valores essenciais, nos termos deste Codigo.

Art.11. As davidas a respeito deste Codigo deverdo ser comunicadas ao superior imediato
ou enviadas a Ouvidoria.

Art.12. Os casos omissos neste Cdodigo deverdo ser decididos no ambito da Ouvidoria com
0 conhecimento e concordancia da diretoria.

Art.13. Este Codigo de Etica sera revisado sempre que necessario pela dire¢do da empresa,
sendo facultado a qualquer interessado, empregado ou colaborador, encaminhar sugestdes
de complementacéo e/ou modificacao.

Art.14. Este Codigo entrara em vigor na data de sua aprovacao pelos dirigentes da empresa
por meio de reunido convocada para esta finalidade.
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REGIMENTO INTERNO COMISSAO DE
ETICA

CAPITULO I Disposi¢bes Preliminares

Art. 1° A Comissdo de Etica é 6rgdo permanente do Estlidio Sarasa, a qual analisara as
manifestacdes recebidas da Ouvidoria que guardem relacdo com infracdes ao Codigo de
Etica, mantendo como principios a retiddo e a imparcialidade nas suas analises.

CAPITULO Il Composicdo e Atribuicbes

Art. 2° A Comissdo de Etica é constituida por, no minimo, 03 membros, os quais serdo
nomeados pela Diretoria, sendo um deles necessariamente o Ouvidor.

Paragrafo Unico. O integrante da Comisséao devera declarar seu impedimento ou suspei¢do
nas situacdes que possam afetar, ou parecer afetar, o desempenho de suas fungfes com
independéncia e imparcialidade.

Art. 3° A Comisséo de Etica podera requisitar a participagio temporaria de um convidado
para desenvolver alguma atividade especial ou para analisar assunto ou fato que requeira
conhecimentos especificos.

Art. 4° Os integrantes da Comissdo de Etica, e eventuais convidados, ndo serdo
remunerados por essa participacdo, e assumirdo compromisso formal de
confidencialidade e ndo divulgacédo das informacdes que tenham acesso pelo desempenho
de suas atividades na Comissao, sendo a divulgacao de informacdes passivel de aplicacdo
de penalidade.

Art. 5° As atribuicdes serdo assim distribuidas:

l. 0 Coordenador da Comissao sera escolhido pela Diretoria;

Il. nos casos de impedimentos do Coordenador, o Coordenador substituto sera o
responsavel por conduzir os trabalhos, e, caso esse também ndo esteja
presente, os trabalhos serdo conduzidos pelo membro da Comisséo com mais
idade;

I1l. o Coordenador, se necessario, designard um secretario para execucdo de
atividades administrativas.

CAPITULO Ill Competéncias
Art. 6° Sdo competéncias da Comissao:

l. subsidiar as liderangas com informagdes sobre principios, normas e
procedimentos relativos ao Codigo de Etica;



Il. analisar fato ou conduta considerados passiveis de infringir principio ou
norma ético-profissional e se pronunciar, por escrito, emitindo parecer;

M. responder a consultas e tirar dividas quanto & interpretacdo das normas deste
Regimento e do Codigo de Etica;

IV.  estabelecer critérios para casos ndo previstos no Codigo de Etica e neste

Regimento;

V. recomendar a Diretoria a ado¢ao de normas complementares ou a revisao das
disposicdes deste Regimento e do Codigo de Etica, para seu aprimoramento
constante;

VI.  registrar propostas e pareceres por escrito, em ata, e manter em arquivo

documentos e registros dos procedimentos adotados em cada caso; e

VII.  encaminhar a Diretoria, sugestdes das medidas propositivas, ou punitivas,
quando do descumprimento as disposi¢des do Codigo de Etica e/ou da
Consolidacdo das Leis do Trabalho.

Art. 7° A Comissdo de Etica deve reportar seus trabalhos a Diretoria sem que esta
conduta implique em quebra de sigilo.

Art. 8° Caberéa a Diretoria a decisdo final quanto a natureza da acgéo disciplinar e a
sua aplicacdo, salvo quando a dendncia envolver membro da propria Diretoria,
ocasido em que, se houver indicios de autoria e materialidade que impliquem na
admissibilidade da dendncia, o caso devera ser encaminhado e decidido por uma das
Camaras de Arbitragem credenciadas pelo Tribunal de Justica do Estado de Séo
Paulo, garantindo, assim, a imparcialidade na decisdo e a auséncia de eventual
represalia.

Art. 9° A Comissdo de Etica reunir-se-a por convocacio do Coordenador ou do seu
substituto.

CAPITULO IV Funcionamento
Secéo | Procedimentos

Art. 10 A Ouvidoria € a Unidade responsavel por receber as manifestacdes
apresentadas pelo publico interno e externo, analisar, classificar, e dar o devido
encaminhamento as demais areas, responsaveis pelo tratamento e elaboragdo de
respostas.

8 1° Para as manifestacGes que indiquem violacGes aos preceitos definidos pelo
Caodigo de Etica, a Ouvidoria devera fazer um levantamento prévio de informacdes a
fim de emitir parecer de admissibilidade da manifestacdo a ser enviado ao
Coordenador da Comissdo de Etica que submetera a decisio a Comissao de Etica.

8 2° Quando a manifestacdo contiver relatos de que a conduta configure, a um so
tempo, falta de ética e infragédo disciplinar de outra natureza, a manifestacdo devera
ser encaminhada ao Coordenador da Comissdo de Etica, que notificara, também, o
Diretor responsavel pela unidade objeto da denuncia.



Art. 11 Se o manifestante for identificado, a Ouvidoria questionard o denunciante
sobre o interesse em indicar testemunhas.

Paragrafo Unico. Nesta mesma oportunidade, podera o denunciante indicar até trés
testemunhas.

Art. 12 Quando o autor da demanda néo se identificar, a Ouvidoria analisara os fatos
relatados para fins de levantamento de informacdes, desde que existam indicios da
infracdo capazes de dar sustentacdo a apuragdo ou, em caso contrério, reconhecer a
improcedéncia do relato, submetendo a decisdo & Comissio de Etica.

Paragrafo unico. ManifestacGes falsas ou maliciosas serdo consideradas condutas
antiéticas e passiveis de afastamento do anonimato e consequente penalizacéo, se for
0 caso.

Art. 13 Em caso de divida quanto ao enquadramento da conduta, se desvio ético,
infracdo disciplinar, ato de improbidade, crime de responsabilidade ou infracdo de
natureza diversa, a Ouvidoria podera realizar consulta junto a Assessoria Juridica do
Estudio Sarasa.

Art. 14 A Ouvidoria devera abrir processo contendo a manifestagdo, seu parecer de
admissibilidade e demais documentos que julgar necessarios.

Paragrafo Unico. Todos os atos relativos a manifestacao deverao ser formalizados, por
escrito, dentro do respectivo processo, que serd enviado ao Coordenador da Comissao
de Etica.

Art. 15 A Diretoria deveréa ser informada quando da instalacdo de sessao da Comissao
de Etica para instrucio e julgamento de manifestago.

Art. 16 Acatada a manifestacdo, serd realizado o planejamento das reunifes
necessarias para apreciacdo do assunto, bem como deliberada a eventual participagédo
de convidados, nos termos do Caodigo de Etica.

§ 1° O denunciado tera sempre direito a defesa, salvo quando a Comissdo de Etica
decidir, de oficio, pela improcedéncia da manifestacao.

8§ 2° A partir de sua cientificacdo, o denunciado recebera copia da manifestacéo e tera
aberto o prazo de 03 (trés) dias Uteis para apresentar sua defesa, por escrito, e/ou
indicar testemunhas, no nimero maximo de trés, se assim o entender.

Art. 17 Em casos de manifestagdes nas quais a Comissdo de Etica decida pelo
prosseguimento da averiguacdo, esta deverd ouvir as testemunhas de ambas as partes,
para prestarem depoimentos em datas previamente definidas.

Paragrafo Gnico. Resta a critério da Comissdo de Etica a oitiva do denunciante — se
identificado — e do denunciado se assim o entender.



Art. 18 A Comisséo de Etica ouvird os convocados em reunides, reduzindo a termo
0s depoimentos colhidos, os quais deverdo ser assinados pelos depoentes.

Art. 19 Em caso de ndo haver indicacao de testemunhas, ou diante da necessidade de
se colher informag®es complementares, a Comissio de Etica podera ouvir terceiros,
devendo constar em ata o critério adotado.

Art. 20 As testemunhas poderdo ser convocadas previamente, ou de oficio no
momento da reuniao.

Art. 21 Todos aqueles que forem ouvidos durante o processo de apuracdo deverdo
assinar termo de confidencialidade.

Art. 22 Poderdo ser estabelecidos procedimentos especificos para o registro e a
apuracdo dos fatos, a exemplo de gravacdo e degravacao de depoimentos, requisicao
por escrito de respostas, ou outros que a Comisséo de Etica julgar necessarios.

Art. 23 As reunibes serdo registradas em ata, que deverdo ser assinadas pelos
presentes.

Art. 24 As decises da Comissdo de Etica serdo tomadas por maioria.

Secédo Il Prazos

Art. 25 A Ouvidoria terd o prazo de 10 (dez) dias Uteis, a contar do recebimento da
dentncia, para instruir o processo e envia-lo ao Coordenador da Comissio de Etica.

Art. 26 A Comisséo de Etica reunir-se-4 no prazo de 3 (trés) dias Uteis, a contar do
recebimento do processo, para analisar a manifestagdo do denunciante, bem como
eventuais documentos complementares.

Art. 27 A Comissdo de Etica terd o prazo de 20 (vinte) dias Uteis, a contar do
recebimento do processo da Ouvidoria, para elaborar seu parecer conclusivo e enviar
0 processo ao conhecimento da Diretoria, ressalvado o disposto no artigo 8°, parte
final.

Art. 28 A Diretoria tera o prazo de 20 (vinte) dias uteis, a contar do recebimento do
processo da Comisséo de Etica, para suas respectivas anélises e manifestacoes.

§ 1° A Comisséo de Etica podera apresentar & Diretoria pedido de prorrogacio do
prazo de 20 (vinte) dias Uteis, por até igual periodo, a depender da complexidade da
analise.

Art. 29 A partir de sua cientificacdo, o denunciado terd o prazo de 3 (trés) dias Uteis
para apresentar sua defesa, por escrito, devendo, nesse mesmo prazo indicar
testemunhas, no nimero maximo de trés, se assim o entender.



Pardgrafo unico. A depender da complexidade da defesa, o denunciado podera
solicitar prorrogacdo do prazo ao Coordenador da Comisséo de Etica, que podera, ou
n&o, deferir o pedido.

CAPITULO V Resultados das Apuragoes

Art. 30 Finalizados os trabalhos da Comissdo de Etica, sera emitido parecer
conclusivo sobre a denuncia, com as respectivas propostas de encaminhamentos e
penalizacdes, se for o caso, o qual devera ser enviado a Diretoria, salvo o disposto no
artigo 8°, parte final.

Paragrafo tnico. Apos a conclusio dos trabalhos da Comissédo de Etica, ndo cabero
novas manifestacdes, ou recursos, de quaisquer das partes envolvidas.

Art. 31 A Diretoria comunicard as unidades responsaveis pela aplicacdo das
penalidades.

Art. 32 A Ouvidoria devera incluir no processo cépia do registro das penalidades
aplicadas.

Art. 33 A Comissdo de Etica comunicara formalmente ao denunciado sobre o
resultado da dendncia.

Art. 34 No encerramento do tratamento da denuncia pela Comissdo de Etica, o
processo devera ser arquivado pela Ouvidoria.

Art. 35 O processo devera ser classificado como confidencial e de acesso restrito, ndo
sendo possivel a obtengdo de vista ou copia, salvo pelos membros da Comissdo de
Etica, da Ouvidoria ou da Diretoria.

CAPITULO VI Disposicdes Finais

Art. 37 Os casos omissos e as duvidas, surgidas na aplicacao deste Regimento Interno,
serdo analisados pela Comissdo de Etica.

Art. 38 Este Regimento Interno devera ser encaminhado a Diretoria e entra em vigor
a partir da data de sua aprovacao.
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Regulamento de Recursos Humanos

1.1. OBJETIVO
1.1.1.Estabelecer e normatizar os processos especificos da area de Recursos Humanos
dos colaboradores vinculados ao Estudio Sarasé.
1.2. ABRANGENCIA
1.2.1.As definicdes, diretrizes e demais orientagBes introduzidas por esta politica
aplicam-se a todos os colaboradores do Estudio Sarasa Conservagédo e Restauro.
1.3. PRINCIPIOS
1.3.1.Fundado em 2001, o Estudio Sarasa Conservacdo e Restauro € uma empresa
especializada em conservacao e restauro do Patriménio Cultural.
1.3.2.A estrutura do Estidio Sarasd é composta por 5 (cinco) Diretorias: Diretoria
Administrativa, Diretoria de OperacGes Sudeste e Centro-Oeste, Diretoria de
Operagdes Sul e Nordeste e Diretoria de Criacdo, Projetos Culturais e Zeladoria e
uma Diregdo Executiva.
2. DIRETRIZES E PROCEDIMENTOS
2.1. Ingresso e recrutamento
2.1.1. Os critérios para ingresso e ocupagdo dos cargos do Estudio Sarasa Conservacao e
Restauro respeitardo o regime juridico previsto no DECRETO-LEI N° 5.452, DE
1° DE MAIO DE 1943, LEI N° 10.406, DE 10 DE JANEIRO DE 2002, LEI n°
6.019, DE 3 DE JANEIRO DE 1974 e demais normas aplicaveis a espécie.
2.2. Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
2.2.1. Os salarios serdo administrados dentro das faixas salariais de cada classe de cargos.
A determinacdo dos salarios individuais seré feita conforme as seguintes normas e
procedimentos.
2.2.1.1 A tabela salarial agrupa todos os cargos da instituicéo.
2.2.1.1 Cada cargo possui sua descri¢do de atividade, podendo ser diferenciado pelos
requisitos exigidos, de acordo com a especificidade de cada area e funcao.
2.2.1.1 As formagdes e treinamentos oferecidas pelo Estidio Sarasé e descritas no
item 2.3 fazem parte do processo decisorio de promogdo do quadro de cargos.
Podendo ainda ser considerados, pelo gestor imediato e pela area de Recursos
Humanos, de acordo com as necessidades e especificidades da area:
= Tempo e relevancia das experiéncias profissionais anteriores (ou tempo

de casa e atribuices atuais quando para movimentacdo interna).
Estudio Sarasa Conservacao e Restauro
Rod. Anchieta, 1101 - S&o Paulo — SP - CEP 04247-000 - Brasil
www.estudiosarasa.com.br
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= Conhecimento técnico e habilidades especificas necessarias para o
desempenho da funcdo, de acordo com 0s recursos existentes na area.

= Formacdo académica, especializagdes, cursos especificos que
demonstrem um diferencial para exercicio da fung&o.

= Atribuiges ligadas ao cargo de acordo com a estrutura do departamento.

2.2.2. A correcdo da tabela salarial podera ocorrer por:
2.2.2.1 Aplicagdo dos percentuais definidos em Convencdo Coletiva e Acordo
coletivo. Neste caso, serdo aplicaveis para todas as tabelas, considerando-se
0 enquadramento das funcdes dentro das categorias profissionais abrangidas
pelo/os Sindicato/os.

2.2.2.1 CorrecBes esponténeas, concedidas pela Direcdo, que podem ocorrer
considerando variac@es salariais do mercado, considerando:
= AlteracOes no escopo de atividades

= Desempenho
= Média Salarial de Mercado

2.2.3. Reembolso de Despesas
2.2.3.1 Em situagdes excepcionais, poderédo ser realizados reembolsos de despesas
eventuais, mediante anuéncia da chefia imediata e das Diretorias Executiva e
Administrativa, em casos urgentes, devidamente justificados e comprovados.
2.2.3.1 As importancias pagas a titulo de reembolso, ndo integram a remuneragéo do
empregado ou empregada, ndo se incorporam ao contrato de trabalho e ndo
constituem base de incidéncia de qualquer encargo trabalhista e
previdenciario.
2.2.4.Despesas com Viagens
2.2.4.1 No caso de prestacdo de servicos fora da base territorial (municipio), o
Estidio Sarasa Conservacdo e Restauro realizard o fornecimento de
transporte, hospedagem e alimentacéo.
2.2.4.1 As importancias, ainda que habituais, pagas a titulo de auxilio-alimentag&o,
hospedagem e diérias para viagem, caso existam, prémios e abonos nao
integram a remuneracgdo do colaborador, ndo se incorporam ao contrato de
trabalho e ndo constituem base de incidéncia de qualquer encargo trabalhista
e previdenciario.
2.3. Formacéo e Desenvolvimento

2.3.1. O programa de formacdo, treinamento e desenvolvimento estabelece agdes de
capacitacdo interna ou externa, conforme a necessidade de cada setor, como forma

de valorizagcdo do quadro de pessoal do Estidio Sarasa, que visa agregar aos
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colaboradores mais conhecimento, atualizacdo e habilidades no desempenho de
suas funcdes.

2.3.2.As formacdes e treinamentos acontecerdo periodicamente e serdo indicadas aos
colaboradores pelas suas chefias imediatas a partir de suas capacidades e
necessidades das &reas.

2.4. Acesso e uso de recursos tecnoldgicos e informagdes

2.4.1. O Estudio Sarasa tem o compromisso de proteger a privacidade e assegurar que as
informacdes pessoais dos usuarios estejam protegidas.

2.4.2. Devera ser observada a Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD), Lei n°
13.709/2018 e todas as leis e regulamentos aplicaveis a protecdo de dados que
vierem a substitui-la.

2.4.3. Cabera ao colaborador preservar e zelar pelos equipamentos que forem colocados

a sua disposicao, se responsabilizando funcional e legalmente pela sua utilizagao.

2.5. Uso da Imagem
2.5.1.0 nome e aimagem do Estudio Sarasa Conservacao e Restauro, de seus contratantes
e de seus parceiros comerciais deverao ser respeitados e preservados por todos 0s
colaboradores, em todo e qualquer contato externo, tanto no exercicio de suas
fungdes, quanto em suas relagdes sociais.
2.5.2.Nenhum colaborador devera se manifestar em nome do Estidio Sarasa Conservagdo
e Restauro, de seus contratantes e de seus parceiros comerciais em qualquer assunto
ou evento, seja congresso, cursos, visitas e midia em geral, sem que esteja
autorizado ou habilitado para tal.
2.6. Codigo de Etica
2.6.1.Conforme Anexo | do Programa de Integridade, todos os colaboradores deverédo
tomar conhecimento do Cédigo de Etica do Estudio Sarasa e aplica-lo a todas as
suas atividades.
2.7. Apresentacdo pessoal e imagem profissional
2.7.1.0 Estudio Sarasa Conservacdo e Restauro adota uniforme para 0s seus

colaboradores.
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2.7.2. O Estudio Sarasa fornece aos seus colaboradores, gratuitamente, EPI adequado ao

risco, em perfeito estado de conservacdo e funcionamento, de acordo a Norma
Regulamentadora n° 01 (NR-01) - Disposigdes Gerais e Gerenciamento de Riscos
Ocupacionais e a Norma Regulamentadora n°® 06 (NR-06) — Equipamento de
Protecéo Individual - EPI, observada a hierarquia das medidas de prevencao.

2.7.3.E obrigatorio aos colaboradores:

Usar os EPIs fornecidos;

Utilizar os EPIs apenas para a finalidade a que se destina;

Responsabilizar-se pela limpeza, guarda e conservagéo dos EPIS;

Comunicar ao superior imediato quando extraviado, danificado ou qualquer
alteracdo que torne os EPIs impréprios para uso; e

Cumprir as determinagdes dos seus superiores e do Estidio Sarasa sobre o uso
adequado dos EPIs fornecidos.

3. VIGENCIA, REVISAO E APROVACAO
3.1. Vigéncia: A partir da data de publicacéo

3.2. Revisdo: Anual/Bianual
4. DISPOSI(;OES FINAIS

SituacBes ndo previstas e as duvidas a respeito desta Politica deverdo ser analisadas pela

Diretoria Administrativa e submetidas a aprovacao da Diretoria Executiva.

5. VERSOES

Verséo Data Alteracgéo Origem da
Alteracao

1.0 Outubro/2023 Primeira versao. Elaborada como parte

da construcdo da
estrutura normativa do
Estudio Sarasa
Conservacao e
Restauro
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