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1 INTRODUCAO

O Cédigo de Etica e Conduta da APAE Anapolis reflete 0 compromisso
da associagdo em alcangar os seus objetivos com responsabilidade social,
valorizando seu relacionamento com as pessoas com deficiéncia, seus familiares,
colaboradores internos, membros da alta administragdo, usuarios,
fornecedores, pesquisadores, parceiros, poder publico e outras partes
interessadas.

Alicercado no comprometimento com a sua missao, viséo e valores,
este Codigo de Etica e Conduta define os principios que devem guiar as relagoes
da APAE Anapolis com os seus publicos de interesse e as diretrizes éticas que
devem pautar o trabalho da associagao.

Além disso, de forma clara e objetiva este Cédigo de Etica e Conduta
traz orientagdes sobre situagdes envolvendo conflitos de interesse, acesso e
divulgacao de informagées, cumprimento de legislagéo aplicavel entre outros
temas. Este documento visa minimizar a subjetividade de interpretagées acerca
de principios morais e éticos, fortalecendo a identidade cultural e os valores
que orientam o trabalho da APAE Anapolis perante a sociedade.

Os colaboradores e os membros da alta administracédo precisam
conhecer e compreender integralmente o conteido deste Cédigo de Etica e
Conduta, devendo, caso tenham ciéncia de qualquer irregularidade que possa
envolver o nome e/ou os interesses da APAE Anapolis, informar a gestdo e/ou area
Juridica, para que as devidas providéncias sejam realizadas.

A APAE Anapolis, com a adesao da Diretoria Executiva e Conselho de
Administragéo, possui como responsabilidade disseminar os principios éticos e
os compromissos de conduta expressos neste Cédigo de Etica e Conduta. O seu
cumprimento deve ser constante através da adogao de dispositivos de gestao

e monitoramento, de divulgacdo permanente, de esclarecimento de duvidas, do
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acolhimento de sugestdes e por fim, de submissao deste instrumento e de suas
praticas a processos de avaliagédo periddica.

O Conselho de Administragdo da APAE Anapolis, em conjunto com
as areas responsaveis pelo acompanhamento e monitoramento deste Codigo
de Etica e Conduta, devera zelar pelo cumprimento e adequaco a realidade da APAE
Anapolis, propondo as atualizagdes necessarias, especialmente em razao de alteragdes
legislativas, de mudancgas decorrentes de praticas de governanca corporativa, entre

outras.

2 DESTINATARIOS E RESPONSAVEIS POR SUA APLICAGAO

Aplica-se o Codigo de Etica e Conduta a todos os colaboradores
internos (funcionarios publicos cedidos, empregados, voluntarios, menores
aprendizes e estagiarios) e aos membros da alta administracdo da APAE Anapolis
(Conselho de Administragcdo, Conselho Fiscal e Diretoria Executiva), bem como
a outras partes interessadas (individuos ou pessoas juridicas, publicas ou
privadas, nacionais ou estrangeiras que, direta ou indiretamente, se relacionam
com a APAE Anapolis, como parceiros, fornecedores, prestadores de servigos,
doadores, entidades apoiadas entre outros).

E dever de todos os colaboradores internos da APAE Anapolis, em
todas as unidades, cumprir e fazer cumprir as disposicdes deste Codigo de Etica
e Conduta, sendo atribuida aos colaboradores lideres da instituicéo
(superintendente, 'gestores, coordenadores e lideres de setores) a tarefa de
divulgar e assegurar o cumprimento do referido documento em suas respectivas

areas de trabalho.
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3 PRINCIPIOS

Este Codigo de Etica e Conduta encontra respaldo nos fundamentos
e principios constitucionais que regem a atuacao de instituicdes comprometidas
com o interesse social e a dignidade da pessoa humana. A Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil de 1988 estabelece, entre seus pilares (arts. 1°,
3° e §°), o respeito a dignidade da pessoa humana, a promog¢ao da igualdade, a
erradicagao da discriminagao e a valorizagao do trabalho como base da ordem
social. Também consagra os direitos fundamentais a intimidade, a informacao, a
liberdade de expressao, a protecéo contra abusos de poder e a legalidade na
administragao publica (arts. 5° e 37), principios que orientam as agbdes da APAE
Anapolis e reforcam o compromisso institucional com a ética, a inclusao e a

transparéncia nas suas relagdes internas e externas

3.1 COMPROMISSO COM A PESSOA COM DEFICIENCIA E SUA FAMILIA

As diretrizes deste Codigo também se alinham ao Estatuto da Pessoa
com Deficiéncia, instituido pela Lei n® 13.146/2015, especialmente em seus arts.
1°a 5° o qual assegura o pleno exercicio dos direitos e liberdades fundamentais
por pessoas com deficiéncia, em condicbes de igualdade com as demais
pessoas. O Estatuto estabelece normas para a promogao da inclusao,
acessibilidade, respeito a diferenca e nao discriminagdao, bem como a
participacao plena e efetiva em todos os aspectos da vida social. Tais preceitos
orientam diretamente as praticas da APAE Anapolis no atendimento, na gestao
e nas politicas institucionais, reafirmando seu compromisso com a cidadania e a
equidade.

A missao da APAE Anapolis € promover, com a participagao da familia,
a prevengao e a manutencgao da saude, habilitagao, reabilitagéo, formagéo, incluséo

e defesa de direitos da pessoa com deficiéncia. Colaboradores internos e
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membros da alta administracdo devem pautar suas atividades, recomendacées,
visdo e valores a referida missdo como prioridade e foco de atuagao.
A visdo € ser uma instituicdo de exceléncia no atendimento a sua
clientela, nas areas de assisténcia social, educacéo e satide.
Os valores sao: credibilidade, compromisso, ética, responsabilidade

social, sustentabilidade e transparéncia.

3.2INTEGRIDADE

As atividades da APAE Anapolis e a conduta dos destinatarios deste
Cdodigo devem ser pautados pela corregéo, ndo sendo tolerada a pratica de atos
de corrupcéo, extorsdo, suborno, assédio ou quaisquer outras ilegalidades, em
nenhuma de suas formas.

As acdes desenvolvidas por colaboradores internos e membros da
alta administracdo devem ser exclusivamente em beneficio da APAE Anapolis
e nao podem servir a quaisquer interesses, monetarios ou no, pessoais ou de
grupos especificos.

As suas relagdes internas e externas devem privilegiar o tratamento
justo, igualitario, cordial e respeitoso, independentemente da posigcdo ou cargo que
ocupem, ndo se admitindo quaisquer situagdes que configurem presséo,
intimidacédo ou ameaga, qualquer forma discriminagéo, preconceito ou assédio
(moral, econémico, sexual ou de outra natureza).

Em se tratando de justica e do senso de igualdade, a instituicdo
devera em todas as suas atividades de atendimento, do processo seletivo, das
relagdes entre lideres e liderados, sempre prezar pelo respeito, ndo sendo aceito
qualquer tipo de discriminagao e preconceito.

Nos processos seletivos, serdo aceitos todos os candidatos que
enviarem curriculos e que tenham as qualificagbes necessarias para o cargo,

independentes de género, idade, raga, nacionalidade ou orientagdo sexual.
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Assim também, numa possivel promogao todos sem excegao das caracteristicas
mencionadas, poderdo ocupar o cargo, caso tenham a qualificagéo necessaria.
E, todos os lideres da instituicdo deverdo na etapa final do processo seletivo
selecionar o candidato levando em consideragdo suas habilidades,
competéncias e atitudes.

Durante o desenvolvimento das atividades do setor, os lideres e
gestores, devem proporcionar um ambiente que assegure a diversidade das
pessoas na instituicdo, sendo proibido qualquer tipo de discriminagéo ou assedio
moral e sexual.

Os atos, iniciativas, projetos ou transagdes realizadas em nome de,
ou envolvendo interesses da APAE Anapolis devem ser precedidos de
verificacédo sobre sua conformidade com a legislagéo vigente, devem zelar pelos
interesses da associacdo e evitar situagées ou circunstancias que possam
conflitar com estes interesses. Sempre que o interesse pessoal de colaborador
interno ou membro da alta administragcdo colidir com interesses da APAE

Anapolis, estes ultimos devem prevalecer.

3.3 TRANSPARENCIA

A transparéncia é indispensavel a manutengdo da credibilidade da
APAE Anapolis perante a sociedade.

A comunicagao realizada entre os destinatarios deste Cédigo ou entre
estes e quaisquer terceiros (pessoas fisicas e/ou juridicas), quando utilizarem o
nome da APAE Anapolis, obrigatoriamente deve:
« Ser realizada de forma clara, simples, direta e acessivel a todos os

interessados;

« Garantir a escrituragdo contabil de acordo com os principios fundamentais

de contabilidade e de acordo com as Normas Brasileiras de Contabilidade;
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« Garantir a prestacao de informagdes corretas e atualizadas sobre aspectos
econdmico-financeiros, operacionais, societarios, administrativos, sociais e
ambientais envolvidos nas atividades desenvolvidas;

« Possibilitar a divulgacdo de informagbes para as partes interessadas no
menor prazo e pelos meios mais rapidos disponiveis;

» Privilegiar a utilizacao de canais internos para expressar criticas as agées ou
posicionamentos de membros da alta administragéo ou de colaboradores internos

e para que recebam tratamento adequado conforme previsto neste Codigo.

3.4 VOLUNTARIADO E COLABORAGAO

Os membros dos 6rgaos da alta administracdo da APAE Anapolis
desempenham suas atividades de forma voluntaria, pessoal e ndo remunerada.

Este grupo de pessoas que se voluntariam na administrar a APAE Anapolis,
sao responsaveis de forma indireta na prestacao de servicos de qualidade e nos
constantes resultados positivos. Colaboram com a instituicdo através de sua
experiéncia externa profissional no desenvolvimento e no gerenciamento dos
processos que a cada vez mais sdo pautados pelas melhores praticas de
gestao de recursos e voltados para a realizagao de sua missao.

Neste sentido, os membros da alta administracdo devem, sempre
que possivel, indicar para compor o quadro associativo pessoas cujos principios
guardem correlagéo forte com os valores de doagéo e colaboragéo adotados,
permitindo que fagam parte da rede dos que mantém a APAE Anapolis perene

para atender os seus desafios atuais e futuros.
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3.5 PROTECAO AO PATRIMONIO DA APAE ANAPOLIS

O patriménio da APAE Anapolis deve ser cuidado como se fosse de
cada um dos colaboradores internos e membros da alta administragcao, a quem
cabe zelar pela integridade, pelo bom uso e conservagdo dos bens tangiveis
mobveis e imoveis (ativos imobilizados, equipamentos, maquinarios) e
intangiveis (reputacdo, imagem, propriedade intelectual, conhecimento,
metodologias, e informagdes consideradas como confidenciais ou sensiveis) da
associagao.

E vedado a colaboradores internos e membros da alta
administragao remover, utilizar e/ou apropriar-se de bens e recursos pertencentes
APAE Anapolis para beneficio préprio, salvo se para desempenho de suas
atividades e desde que previamente autorizados.

Em nenhuma situagdo o patriménio da APAE Anapolis podera ser

utilizado em beneficio individual, de um grupo especifico ou de terceiros.

4 RELACIONAMENTOS COM PARTES INTERESSADAS

A APAE Anapolis mantera um relacionamento franco, transparente e
construtivo com todos os publicos de interesse envolvidos em suas atividades,
com o objetivo central de criar relagées duradouras e harmoniosas, baseadas na
confianga mutua. Para que este proposito seja atingido, € necessario que cada
colaborador interno e cada membro da Alta Administragao:

- Esteja atento e sensivel as aspiragbes e preocupagdes das partes
interessadas e se empenhe em buscar solugdes que atendam ao equilibrio de
seus interesses;

« Busque o engajamento efetivo, a cooperagao e priorize o dialogo na resolugéo

de conflitos;
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« Respeite a diversidade das pessoas através da inclusédo sem distingao de
géneros, etnias ou orientagdes sexuais, provendo assim, um ambiente de

respeito e de qualidade de vida.

41 PESSOA COM DEFICIENCIA E SUA FAMILIA

A APAE Anapolis visa prestar atendimento e orientagéo as pessoas
com deficiéncia e suas familias e para alcangar estes objetivos, cabe aos
colaboradores internos e a alta administragédo, quando for o caso:

« Atender as pessoas com deficiéncia e suas familias com cordialidade,
profissionalismo, prontiddo, competéncia e eficiéncia, dispensando-lhes
tratamento digno e respeitoso;

« Prestar assisténcia conforme padrées de qualidade definidos pela APAE
Anapolis;

« Transmitir experiéncia e conhecimento com vistas a aumentar o bem-estar, a

salde e fomentar a incluséo da pessoa com Deficiéncia na sociedade.

4.2 VOLUNTARIOS E COLABORADORES INTERNOS

A APAE Anapolis valoriza seu corpo de voluntarios e colaboradores
internos por toda sua contribuicdo em prol de uma sociedade melhor. Neste
sentido, cabe a associacao, no exercicio de suas fungdes:

« Zelar pela sua salde e seguranga nas atividades que desempenham,
observando as normas legais, as regras internas aplicaveis e as melhores praticas
de prevengao de acidentes;

« Contribuir para um ambiente sadio, estimulante e democratico, no qual o direito

a negociacédo coletiva e a liberdade de opinido, expressdo e associagdo sejam

respeitados e no qual se cultive um clima de cortesia, confianga e cooperagao;
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+ Estimular o trabalho em equipe e o diadlogo como forma de solucionar
problemas;

» Proporcionar uma qualidade de vida adequada através do respeito e
harmonia, disseminando praticas assertivas, incentivando a diversidade de
pessoas, evitando assim, praticas discriminatérias e comportamentos
inadequados;

* Respeitar e reconhecer a autoria de trabalhos, ideias, projetos e outras

iniciativas de terceiros.

4.3 ASSOCIADOS

Os associados da APAE Anapolis devem ser tratados de modo cordial
e respeitoso, assim como, possuir o direito da equidade no fluxo de informagées.
A diretoria ou outro profissional designado conduzird a comunicagdo com os
associados de forma precisa, transparente e oportuna, provendo informagdes que
Ihes permitam acompanhar as atividades e os resultados da APAE Anapolis.

Solicitagbes de informacao feitas por associados serdo
direcionadas a qualquer membro da diretoria, que as respondera, de forma
precisa e esclarecedora, diretamente ou por meio de terceiro a quem seja

delegada esta atribuicao.

4.4 FORNECED.ORES, PRESTADORES DE SERVICOS, PARCEIROS E
CLIENTES

A relagao com fornecedores ou prestadores de servigos, parceiros
e clientes (pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas) deve ser conduzida

com a diligéncia necessaria para nao expor a APAE Anapolis a riscos legais,

o%
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sociais, ambientais ou outros que possam de qualquer forma afetar sua

imagem e/ou reputagdo. Assim, no ambito dessas relagdes a APAE Anapolis deve:

« Conduzir suas atividades, interagbes e praticas comerciais com

honestidade, transparéncia, imparcialidade, integridade e os mais elevados

padrées éticos, respeitando a legislagao aplicavel, os principios da livre iniciativa e

da lealdade na concorréncia, seus valores, politicas e procedimentos;

« Nortear decisées de contratacéo de fornecedores ou prestadores de servigos

e a celebracdo de parcerias em aspectos técnicos, legais e econdmica,

valendo-se de critérios objetivas como conformidade técnica e desempenho,

qualidade, melhor preco, prazos, condi¢gdes de pagamento, de garantia, de pos-

venda e de riscos, visando assim, o melhor custo beneficio para a APAE Anapolis;

« Selecionar fornecedores e prestadores de servigos que ndo possuam em Seus

quadros diretivos (socios, conselheiros, diretores estatutarios ou fungdes

equivalentes), conjuges ou parentes de relacionamento até o 3° grau ou que

sejam, sob qualquer forma ou titulo, relacionados direta ou indiretamente com

qualquer membro da alta administragdo, superintendente ou outro colaborador

da APAE Anapolis;

« Valorizar a contratacdo de fornecedores e prestadores de servigos que atuem

conforme a legislagdo vigente, sejam socialmente responsaveis,

comprometidos com o bem-estar de seus empregados, com o desenvolvimento

sustentavel e ndo possuam qualquer vinculo com exploragao de trabalho adulto

ou infantil, nos termos do art. 149 do Codigo Penal Brasileiro;

« Adotar no ambito destas relagbes comportamento preventivo, reservado e

formal, ndo dando abertura para abordagens que possam ser consideradas

suspeitas, inadequadas, imorais ou ilicitas.

ASSOCiACﬁO DE PAIS £ AMIGOS DOS EXCEPCIONAIS DE ANAPOLIS — APAE ANAPOLIS
Administrag3o Geral e Laboratério: Rua Galileu Batista Arantes, n.# 296, 1 Andar, Setor Bouganvilie
Centro Especiatizado em Satide ~ CES: Rua Galileu Batista Arantes, n.¢ 296, Setor Bougainvilie
Escola Maria Montessori: Rua Galileu Batista Arantes, n.® 350, Setor Bougainvilie
{62) 3098-2825 | (62) 3098-3535 | apae@apaeaps.org.br | www.apaeaps.org.br



Registro no cantorio de Pessoas Juridicas de Andpolis sob n® 741, Reconhecimento de Utilidade Pablica Municipal - Dec. Lei n®245. Utilidade
Pablica Estadual Dec. 204, Reg na Federagdo Nacional das APAEs n"73. Certificagde das Entidades Beneficentes de Assisténcia Social -
CEBAS - n® de processo. 71000 .046970/2018-37. Registro no Conselho Municipat dos Direites da Cnanga e do Adolescente n®14. Membro da

Assaranidly UNISERT - Umao Nacional dos Servigos de Referéncia em Triagem Neonatal / Membro da Sociedade Brasileira de Triagem Neonatal
Wi ol Certificagho pela NBR IS0 8001:2015/ Controle de Qualidade conferido pelo C.D.C - Center For Disease Control and Prevention (Atlanta/USA),
APAE PEE.C - Programa de Evaluacion Externa de Calidad {La Plata/Argentina) e PE.LM Programa Exceléncia para Laboratdrios Médicos
Andpolis - GO {Rio de Janeiro/Brasil)
4.5 COMUNIDADE

A APAE Anapolis tem consciéncia do acumulo de conhecimento e
experiéncia que tem sobre os mais diversos aspectos que envolvem a saude,
educagao e assisténcia social nos diversos atendimentos prestados para a
sociedade. Por isso, suas agdes e projetos estratégicos devem ser orientados
para a disseminagao deste conteudo em cada uma das suas areas de atuacao.
Em virtude do seu compromisso com a causa, a APAE Anapolis deve reverter
todo e qualquer beneficio "decorrente em prol da manutengdo de suas
atividades, das proprias pessoas com deficiéncia e suas familias.

Compreendendo que a diversidade faz parte da humanidade, em
sua atuacao a APAE Anapolis deve respeitar as diferentes culturas, costumes e
valores individuais ou de grupos, nos locais ou regiées em que atua, sendo

sensivel as aspiragdes e preocupag¢des das comunidades envolvidas.

4.6 PODER PUBLICO

A APAE Anapolis atua e presta servicos para 6rgaos publicos, nas
esferas municipal, estadual e federal, o que requer especial atengdo de nossos
colaboradores internos e alta administragao.

E vedado aos destinatarios deste Codigo utilizar recursos, bens
e atividades desempenhadas pela APAE Anapolis para obter ou conceder
quaisquer tipos de vantagens pessoais por ou para autoridades e servidores de
orgaos publicos, autarquias ou empresas de que participem o poder publico de
forma direta ou indireta.

Sao diretrizes seguidas pela APAE Anapolis nas suas interagées com
o poder publico:
 Em conformidade com os principios de integridade e legalidade, a APAE

Anapolis cumpre rigorosamente a legislagdo vigente, especialmente a Lei
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Federal n® 12.846/2013 (Lei Anticorrupgao). Essa lei, por meio dos artigos 2°, 3°,
5° e 7°, estabelece a responsabilizacao objetiva das pessoas juridicas por atos
lesivos a administragao publica, proibe praticas como suborno e fraude, e define
0os parametros para a avaliacao de mecanismos de integridade institucional.
Nesse contexto, a adogdo e o cumprimento deste Cédigo de Etica e Conduta
reforcam o compromisso da APAE Anapolis com a ética, a conformidade legal e
a prevengao de riscos em suas relagbes com oérgaos publicos e demais
parceiros.
« Transparéncia e conformidade a tramites administrativos em todas as
esferas;
« Busca da legalidade e de direitos na esfera administrativa e juridica, na hipbtese
de discordancia com decisées emanadas de agente ou do poder publico;
+ Guarda da documentacéo integral de processos, manutencao de registros e
protocolos por pelo menos cinco anos;
« Proibicao de envolvimento em pratica de suborno, chantagem, corrupgao,
facilitacdo, ocultacdo ou em outras ilegais ou ndao permitidas pela legislagao;
« Adocdo de comportamento preventivo, reservado e formal, que nao dé
abertura para abordagens que possam ser consideradas suspeitas,
inadequadas, imorais ou ilicitas;
« Relacionamento integro e sustentavel com governantes, autoridades publicas
e poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, nas esferas Municipal, Estadual e

Federal, baseado na transparéncia, honestidade, ética e respeito as leis vigentes.

4.7 RELACIONAMENTO COM A IMPRENSA

A APAE Anapolis mantém um canal aberto com a imprensa em geral,

tornando disponiveis a divulgagao de informagdes sobre suas atividades.
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Visando mitigar situagées de risco, a APAE Anapolis, assim como
seus colaboradores internos e membros da alta administragdo deverao adotar as
seguintes medidas:

« Assegurar que os contatos com a midia ou pronunciamentos em nome da
APAE Anapolis sejam realizados exclusivamente pelo porta-voz para esta
atividade ou representando a APAE Anapolis, designado naquele momento, pelo
superintendente e/ou presidente;

« Assegurar que todo e qualquer contato com a imprensa seja préevia e
obrigatoriamente autorizado pela superintendéncia ou presidéncia, sendo
vedada qualquer forma de comunicagéo que utilize o nome da associagao, nas
redes sociais ou por qualquer pessoa nao autorizada;

« Nao manifestar de forma pessoal opinides que possam dar a entender que
sejam o posicionamento da APAE Anapolis, sendo esta responsabilidade do
porta-voz da associagdo ou do profissional autorizado pela presidéncia ou
superintendéncia;

« Nao divulgar, compartilhar ou expor, sob quaisquer argumentos, imagens,
videos, audios, codpias, fotocdpias, arquivos ou meios que contenham
informacées internas, restritas e sigilosas, ou sobre clientes, pacientes,
usuarios, parceiros e fornecedores, sem autorizagdo expressa dos respectivos

e com prévia anuéncia da superintendéncia e presidéncia;

5 MEDIDAS A SEREM ADOTADAS PARA MITIGAR RISCOS

Para evitar que determinadas situagdes exponham a APAE Anapolis
a diversos riscos que poderao prejudicar a qualidade dos servigos prestados
pela instituicdo e a seguranga das pessoas que atuam no ambiente de trabalho,
alguns limites e praticas foram elencados e devem ser respeitados por todos
aqueles sujeitos as regras deste Codigo de Etica e Conduta, nas suas relagbes

com agentes publicos ou privados:
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5.1 CUIDADOS RELACIONADOS A ATIVIDADES ELEITORAIS E POLITICO

A APAE Anapolis é apartidaria, ou seja, nao defende institucionalmente
bandeiras partidarias, mas sim, posicionamentos técnicos e de defesa de direitos
da pessoa com deficiéncia e de seus familiares. O relacionamento da associagao
com agentes politicos deve, portanto, ser calcado pelas demandas técnicas e de
defesa e garantia de direitos, e nunca por afinidades partidarias.

A APAE Anapolis nao exercera atividades politico-partidarias e neste
sentido, atividades politico-partidarias ndo podem acontecer no ambiente
da associagao, em eventos organizados pela APAE Anapolis € nem envolver o uso
de seus recursos.

Nao ha restricdo a que colaboradores internos, membros da alta
administragcado e superintendente participem de atividades politico-partidarias,
desde que seu envolvimento se dé em carater pessoal, ndo interfira ou afete
suas responsabilidades na APAE Anapolis e nem exponha a associagéo de forma

a atender a interesses pessoais.

5.2CUIDADOS RELACIONADOS AO COMPROMISSO TECNICO E A ETICA
PROFISSIONAL

A atuagdo dos colaboradores internos e demais profissionais
envolvidos nas atividades da APAE Anapolis, em especial dos que atuam na
area médica e de assisténcia a saude, deve se pautar pelas seguintes diretrizes:
-+ Efetividade: prover servigos adequados as necessidades dos atendidos;

» Seguranca do paciente: evitar que a assisténcia prestada cause danos ao
paciente;

» Equidade: prover assisténcia com qualidade a todos que necessitem, sem
discriminagao em nenhum dos aspectos: étnicos, idade, perfil sécio-econémico,

género ou orientagao social;
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« Etica: agir de acordo com os ditames da ética profissional;

» Transparéncia: agir com transparéncia e comprometimento.

Cabe aos colaboradores internos € membros da alta administracéo

agir com transparéncia nas relagbes de trabalho, cultuando a verdade, a

lealdade, a probidade e a responsabilidade, devendo na sua atuagao junto a

APAE Anapolis, agir conforme as seguintes orientagoes:

« Exercer com eficiéncia as fungdes atribuidas e nao fazer uso do cargo para

solicitar ou aceitar favores ou servigcos pessoais de subordinados ou terceiros;

» Conduzir processos seletivos de novos colaboradores e/ou promogoes

internas com igualdade de oportunidade e tratamento, impedindo favorecimentos

ou discriminagao em todos os aspectos;

 Cumprir e fazer cumprir leis, regulamentos, instrugdes e ordens de

autoridades a que estiver subordinado;

« Permitir e viabilizar o acesso a informagdes necessarias ao desenvolvimento

de atividades, respeitando os direitos de propriedade intelectual e reconhecendo

o0 mérito de trabalhos desenvolvidos por colegas, independentemente de sua

posicao hierarquica;

» Preservar e ter preservada a saude, integridade fisica e qualidade de vida no
ambiente de trabalho, sendo vedado o consumo de bebidas alcodlicas e drogas
ilegais durante a jornada e/ou no ambiente de trabalho e o exercicio de atividade
laborativa sob o efeito destas substancias;

« Comunicar formalmente ao superior imediato eventual contratagao por outro
empregador, quando n&o houver conflito com a carga horaria contratada com a
APAE Anapolis;

» Representar a APAE Anapolis em eventos, bem como ministrar palestras e
apresentagdes pertinentes a associagao somente com autorizagao prévia do
superior imediato, da superintendéncia ou presidéncia;

* Respeitar direitos de propriedade intelectual e direitos autorais, reconhecendo

a autoria em documentos e projetos respectivos;
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+ Comunicar formalmente ao superior imediato eventual envolvimento em
atividades que possam de alguma forma comprometer o nome, a imagem ou a
atuacao da APAE Anapolis, requerendo, quando for o caso, o seu afastamento
temporario do cargo até que a situacao seja esclarecida e as responsabilidades

apuradas.

5.3 CUIDADOS NO OFERECIMENTO DE HOSPITALIDADE, BRINDES E
PRESENTES

A APAE Anapolis entende que brindes (lembrancas de pequeno valor
monetario que visam divulgar o nome da APAE Anapolis), presentes (bens
materiais, convites, descontos, vale-presente e outros) e hospitalidade (custeio
de viagens, hospedagem, alimentagdo e transporte) nao podem servir como
meio para a obtengédo ou para recompensar vantagens, beneficios ou ganhos
indevidos.

Itens promocionais ou relacionados a campanhas institucionais da
APAE Anapolis poderao ser oferecidos a terceiros quando seu valor ndo exceder
10% do salario minimo vigente e apenas para fins de divulgagao institucional da
associagao e/ou de seus produtos. Eventuais exce¢des deverao ser submetidas
a prévia aprovagao da superintendéncia e/ou presidéncia.

E permitido o recebimento por colaboradores e membros da alta
administracdo de materiais promocionais que em regra contém a marca
corporativa, distribuidos ao publico em geral, calendarios e agendas, quando
limitado o seu valor a 10% do salario minimo vigente.

A oferta de hospitalidade € possivel quando atrelada aos objetivos
sociais e projetos da APAE Anapolis e desde que respeite os parametros que
esta utiliza para a realizacao de gastos da mesma natureza.

Nao configura violagdo ao presente Codigo de Etica e Conduta o

pagamento de passagens aéreas e estadia para artistas convidados, de caché
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para musicos e de outras despesas necessarias a realizacdo de eventos
institucionais ou que estejam mencionados em contratos em prol dos interesses
da associacgao.

Aos colaboradores internos e membros da alta administracdo da
APAE Anapolis & expressamente vedado, na relagdo com agentes publicos ou
privados:
* Receber, independentemente do valor, dinheiro em espécie ou quaisquer
bens ou servigos oferecidos por terceiros, mesmo em razdo de sorteio ou
concurso, em qualquer contéxto relacionado, direta ou indiretamente, as suas
atividades na APAE Anapolis ou em troca de qualquer beneficio ou vantagem
indevida para a APAE Anapolis e/ou terceiros;
* Aceitar brindes, presentes, favores, servigos ou quaisquer coisas de valor ou
utilidade que possam caracterizar conduta impropria, como o recebimento de
propina ou a pratica de ato de corrupgao, impactar potencialmente em decisées
€ negocios da associagdo ou comprometer seu juizo de avaliagéo;
« Oferecer, prometer ou dar, diretamente ou por meio de terceiros, pagamentos,
presentes, cortesias, favorecimentos, beneficios, incentivos ou quaisquer outras
vantagens a terceiros, incluindo agentes publicos ou privados, partidos politicos e
seus membros, candidatos a cargos politicos, a seus respectivos conjuges,
parentes de até 3° grau ou equiparados, tanto em beneficio proprio quanto de

familiares ou pessoas de seu relacionamento proximo, seja profissional ou pessoal.

5.4 CUIDADOS NAS ACOES ENVOLVENDO PESQUISAS CIENTIFICAS

Pesquisas cientificas s&o fundamentais para o estudo das
deficiéncias: intelectual, fisica, auditiva e visual, assim como das areas de
conhecimento afins que possam contribuir para o desenvolvimento da ciéncia,
avancos da medicina e para a promogao da qualidade de vida das pessoas.

Quando envolvem seres humanos, manipulagdo genética e células-tronco
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as pesquisas tém regulamentagbes especificas, cuja observancia e
cumprimento s&o necessarios para resguardar a integridade e os direitos
dos participantes. As pesquisas cientificas a cargo da APAE Anapolis serao
conduzidas com consisténcia, ética, rigor técnico e profissional e observarao as
seguintes diretrizes:

» Analise e aprovagao prévia da pesquisa pelo nucleo de pesquisa da APAE
Anapolis de todos os formularios pertinentes ao desenvolvimento da pesquisa e
Comité de Etica em Pesquisa da Instituicido de Ensino;

» Divulgacao de resultados seguindo rigor ético e profissional, vedada qualquer
forma de fraude, plagio, falsificagdo, adulteragcdo de dados, dentre outras
condutas;

« Consentimento informado dos participantes, cabendo ao pesquisador
responsavel garantir que tenham clareza sobre o procedimento a ser realizado,
riscos envolvidos, uso de suas informagées e responsabilidade da APAE Anapolis;
» Garantia de protecdo a privacidade dos participantes da pesquisa, por meio
da guarda de todas as informagbes obtidas durante o seu processo de
desenvolvimento;

« Conflitos de interesses potenciais ou constatados devem ser declarados na fase
de submissao para aprovagao do projeto de pesquisa;

+ Gestdo de recursos financeiros préprios ou de terceiros feitos com rigor,

garantindo adequada aplicacao e evitando desperdicios.

5.5 CUIDADOS RELACIONADOS A CONFIDENCIALIDADE E ACESSO A
INFORMAGOES

A APAE Anapolis preocupa-se com a transparéncia, ética e acesso a
informagées no ambito das relagbes que mantém com seus colaboradores,
gestores, doadores e patrocinadores, e com outras partes interessadas, como

fornecedores e prestadores de servigos. Diante disso, os colaboradores e
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membros da alta administracdo da APAE Anapolis devem observar as seguintes
diretrizes:

 Manter a confidencialidade de informagdes nado publicas da APAE
Anapolis, abstendo-se de utiliza-las quando ainda nao divulgadas ao publico
externo e mantendo-as em sigilo, salvo se houver autorizacdo por escrito
da superintendéncia e/ou presidéncia para sua divulgagao;

* Nao se utilizar de informagdes confidenciais da APAE Anapolis, das pessoas
com deficiéncia, suas familias, ou de quaisquer partes interessadas para obter
vantagem para si ou para outrem;

* Nao utilizar ou repassar a terceiros, sem prévia autorizagao, informacgdes
confidenciais da propria APAE Anapolis, de seus clientes, fornecedores,
prestadores de servigcos e demais partes interessadas;

« Garantir que documentos e projetos desenvolvidos pela APAE Anapolis em
atividades internas ou quando da prestacéo de servigos a clientes sejam de
propriedade da APAE Anapolis, sendo sua divulgagédo ao publico externo
dependente de autorizagao superintendéncia e/ou presidéncia, quando necessario;
Respeitar a Politica de Seguranga da Informacao — PSI estabelecida da APAE
Anapolis que possui como um de seus pilares a Lei Geral de Protegéo de Dados
— LGPD (Lei n.° 13.709 de 14 de agosto de 2018). Seus principios, conforme
estabelecido nos arts. 1°, 6°, 7° e 46, orientam a atuagdo da Instituicdo no
tratamento ético, seguro e responsavel de informagdes sensiveis relacionadas a
usuarios, familiares, colaboradores e demais partes interessadas. A Politica de
Seguranca da I_.nformagéo da APAE Anapolis reflete esse compromisso,
assegurando a confidencialidade, o consentimento informado e a protecéo de

dados como dever institucional.
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5.6 CUIDADOS ENVOLVENDO CONFLITO DE INTERESSES

Colaboradores internos e membros da alta administracdo da
APAE Anapolis devem agir com lealdade, sem deixar que interesses
privados se sobreponham ou interfiram nos legitimos interesses da APAE
Anapolis.

Situacbes que apresentem ou possam dar margem a conflitos de
interesses devem ser evitadas, de forma a ndo colocar em risco a imagem, a
reputagdo, a seguranga financeira e patrimonial da APAE Anapolis.

Visando mitigar tais situagées, a APAE Anapolis adota um conjunto de
controles internos, de rotinas de natureza contabil e financeira e outras medidas
para balizar as relagdes com a administragéo publica por intermédio de terceiros
(como pagamento de tributos, procedimentos de fiscalizacdo, obtencgao
de autorizagbes, licengas, entre outros), com fornecedores, e demais partes
interessadas, além de algumas medidas preventivas. Diante disso, na condugéo
de suas atividades observa as seguintes diretrizes:

« Em qualquer dos casos de contratagado, inclusive estagiarios e voluntarios,
fica vedada a contratagdo de parentes de funcionarios, de profissionais cedidos
do Municipio ou do Estado, de profissionais pessoa juridica (PJ), de estagiario,
de jovem aprendiz, de profissionais terceirizados ou parentes da Diretoria,
Procuradoria Juridica, Conselhos de Administracéo e Fiscal ou Auto Defensores,
em até terceiro grau, ressalvada a autorizagéo expressa da Diretoria Executiva,
lavrada em ata.

« Colaboradores internos e membros da alta administracdo da APAE
Anapolis, exceto quando a situacdo claramente ndo represente conflito de
interesses, nao podem manter vinculos que reflitam interesses econémicos
e/ou financeiros, prestar servicos nem ser remunerados por servigos prestados

a clientes e/ou fornecedores da APAE Anapolis;
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+ E vedada a utilizacdo de bens da APAE Anapolis como telefones, aparelhos
diversos, materiais ou informagdes de sua propriedade para a realizacao de

trabalhos estranhos as atividades desenvolvidas pela APAE Anapolis.

6 GESTAO DO CODIGO DE ETICA E CONDUTA

O acompanhamento do cumprimento das regras deste Cédigo de Etica
e Conduta e a constante avaliagédo dos riscos a que a APAE Anapolis pode
estar exposta incumbe a gestao da instituicao.

A apuracgao de fatos envolvendo a violagao deste Codigo, por sua vez,
esta a cargo da Comité de Etica composta por Presidéncia, Superintendéncia,
Gestores, Coordenadores, Supervisor de Recursos Humanos e Analista juridico.

No caso da pratica de conduta inadequada por parte de algum membro
do Comité de Etica, este sera afastado do Comité e sera feita a substituicdo do

membro por um integrante da Diretoria Executiva.

6.1 POSTURA DIANTE DE CONDUTA OU INDICIO DE VIOLAGAO

E esperado que colaboradores internos e membros da alta
administragcao zelem pelo cumprimento do disposto neste Codigo e comuniquem
a ocorréncia de condutas inadequadas, indicios de violagbes de suas
normas, da legislagdo anticorrup¢édo ou praticas reputadas ilicitas nos termos da
legislagado vigente, por parte de pessoas envolvidas com a APAE Anapolis ou de
agente publico.

Uma vez recepcionadas pela Ouvidoria, as denuncias e
comunicagbes serdo analisadas e submetidas a Comité de Etica para

deliberagdo sobre os fatos apurados e medidas a serem adotadas (p. ex., adogao
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de processo disciplinar para apuragcdo dos fatos), sempre assegurado o
direito ao contraditério e a ampla defesa.

Serdao garantidos absoluto sigilo e confidencialidade sobre a
identidade dos denunciantes, sendo vedadas quaisquer represalias mesmo
quando comprovado que a pratica denunciada nao era irregular.

As denuncias/comunicacgdes poderao ser apresentadas por meio dos
canais: e-mails ouvidoria@apaeaps.org.br, telefone (62) 3098-2525, formulario
de ouvidoria disponivel no site da instituicao ou contato direto com os membros
do Comité de Etica.

As denuncias devem conter dados minimos para que os fatos possam
ser apurados, como partes envolvidas, histérico de fatos, condutas inadequadas
observadas e, de modo geral, devem apresentar o minimo de fundamento para
que o Comité de Etica consiga avaliar o caso.

Sempre que possivel as denuncias devem vir acompanhadas de
documentos ou provas que evidenciem a violagdo ou descumprimento.
Dentncias contendo simples relatos também serdo aceitas, desde que
contenham informagdes minimas para a avaliagéo do caso.

Nao havera ou sera admitida qualquer medida de discriminagao ou
retaliagdo contra colaborador interno, membro da alta administragéo ou terceiro
que comunicar, de boa-fé, uma suposta ndo conformidade com o presente
Codigo, ainda que durante ou ao final da apuracdo dos fatos venha a ser
comprovada que a atividade denunciada era legitima e regular. Denulncias
realizadas com dolo ou ma-fé, que evidenciem o intuido de prejudicar ou expor
colegas, serdo objetivo de avaliagdo pelo Comité de Etica e medidas corretivas
deverao ser aplicadas.

Caso ocorra posturas de ma conduta ou violagao do Codigo de Etica
por parte do colaborador da instituicdo, sera aplicada medidas disciplinares,
incluindo o término da relagao de trabalho, e de responsabilizagéo nas esferas

legais pertinentes.
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7 DISPOSICOES GERAIS

A reputacdo e a integridade ética da APAE Anapolis sao de
responsabilidade de todos os colaboradores internos, da alta administragcéao e
daqueles que de qualquer forma integram as acgdes, servigos e atividades
realizadas pela associagao.

Assim, a leitura e assimilacdo dos contetidos deste Cédigo de Etica e
Conduta constituem orientacao fundamental para as praticas diarias de todos os
envolvidos. Cabe aos colaboradores internos e aos membros das da alta
administragdo supervisionar e garantir o conhecimento e a divulgagao dos
principios éticos aplicaveis aos relacionamentos internos e externos sob sua
responsabilidade.

As demais partes interessadas direta ou indiretamente envolvidas nas
atividades da APAE Anapolis, cabe a setor de Gente e Gestédo e aos gestores a
multiplicacdo das informagdes, assim como manter todos os principios
mencionados neste documento representados através das atitudes de todas as
pessoas envolvidas nas atividades do dia a dia da instituic&o.

No caso de duvidas sobre o Cédigo de Etica e Conduta, sua aplicacéo
ou sobre questbes éticas, a lideranca imediata € o primeiro caminho para o
aconselhamento, devendo, por isso, constituir e manter canais abertos para
ouvir e agir em relagdo a assuntos pertinentes a possiveis violacées deste
Codigo ou de outras praticas éticas relacionadas as atividades da APAE Anapolis.

Por ser de cumprimento obrigatério, € importante que todos conhegam
as condutas do Cédigo de Etica, mesmo que este documento ndo esgota todas
as possiveis questdes éticas relacionadas ao Compliance da associagao.
Portanto, a APAE Anapolis adotara medidas orientadas pela legislacao vigente

ou de bom senso.
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Qualquer alteracdo deste Coédigo de Etica e Conduta devera ser
aprovada em reunido da Diretoria Executiva e Conselho de Administragéo, com
convocagao prévia para tratar especificamente do tema.

Eventuais excecdes ao cumprimento do disposto no Cddigo
somente poderdo ser admitidas apds avaliadas e aprovadas, de forma
fundamentada e escrita, pelo Comité de Etica.

Este Codigo entra em vigor na data de 01/08/2025 e devera ser
observado por todos os colaboradores a partir do momento em que estes
forem cientificados acerca da existéncia deste Caodigo.

Todos os colaboradores da APAE Anapolis-GO receberao uma copia
deste documento via e-mail e assinardo um termo de recebido e ciente das

informacgdes contidas no Setor Gente e Gestao.
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CAPITULO VI - DOS FUNCIONARIOS

Art. 9°. O quadro de funcionarios da Apae Anapolis & constituido de funcionarios
contratados diretamente pela Instituicdo, bem como profissionais contratados de
forma terceirizada, inclusive cedidos pela Administragdo Publica, sendo os
funcionarios contratados pela Instituicao vinculados a prestacéo do servico em
qualquer area ou empresa por ela gerida.

Art. 10. Os funcionarios contratados serdo remunerados através de crédito
bancario em Instituicdo conveniada a Apae Anapolis, podendo caso deseje,
solicitar portabilidade para o banco de sua preferéncia.

Art. 11. Nos processos seletivos, serdo aceitos todos os candidatos que
enviarem curriculos e que tenham as qualificacées necessarias para o cargo,
independentes de género, idade, raga, nacionalidade ou orientagdo sexual.
Assim também, numa possivel promogao todos sem excegao das caracteristicas
mencionadas, poderdo ocupar o cargo, caso tenham a qualificagéo necessaria.
Art. 12 Tanto nos processos seletivos de novos colaboradores quanto em
promogdes internas as pessoas envolvidas neste processo deverao realizar as
analises de acordo com a igualdade de oportunidade e tratamento, impedindo
assim, favorecimentos ou discriminagéao em todos os aspectos;

Art. 11. Em qualquer dos casos de contratagéo, inclusive estagiarios, jovens
aprendizes, fica vedada a contratagdo de parentes de funcionarios, de
profissionais cedidos do Municipio ou do Estado, de profissionais pessoa juridica
(PJ), de estagiario, de jovem aprendiz, de profissionais terceirizados ou parentes
da Diretoria, Procuradoria Juridica, Conselhos de Administracao e Fiscal ou Auto
Defensores, em até terceiro grau, ressalvada a autorizagao expressa da Diretoria
Executiva, lavrada em ata.

§1° Nos casos de contratagdo urgente, devera ser levado a Diretoria Executiva
na préxima reunido realizada, para que esta decida acerca da contratagao,

emitindo sua concordancia.
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§2° Caso a Diretoria Executiva ndo concorde com a contratagéo, o funcionario
contratado devera ser desligado imediatamente.
Art. 12. Este Regimento Interno, Cédigo de Etica e o Estatuto Social devem ser
cumpridos pelos funcionarios contratados. Em se tratando dos prestadores de
servigos terceirizados os gestores da APAE devem orientar a respeito das
informacdes do regimento em se tratando das normas da instituicdo. Qualquer
funcionario que se recusar a cumprir as normas internas da Instituicdo podera
ser dispensado, inclusive nos casos de cedidos por 6rgao publico e terceirizados,
casos em que o orgao ou empresa privada contratada serdo comunicados por
escrito acerca de tal deciséo.
Art. 13. Caso a Instituicdo venha a fornecer uniformes aos funcionarios este sera
de uso obrigatério a todos, ressalvados os detentores de cargos Gestores,
Assessoria Juridica, Geréncia e Superintendéncia. Ficam todos os funcionarios
isentos da utilizagdo dos uniformes as sextas-feiras.
Art. 14. Caso a Instituicdo venha a fornecer cracha de identificacdo aos
funcionarios, este sera de uso obrigatério a todos.
Art. 15. Funcionarios terceirizados somente poderdo ter acesso as
dependéncias dos prédios da Instituicdo caso sejam previamente autorizados,
sendo obrigatério o uso de uniforme ou cracha de identificagéo a estes;
Art. 16. Os funcionarios da Apae Anapolis serdo anualmente avaliados por seus
pares, supervisores imediatos, bem como pela geréncia responsavel e
superintendéncia para fins de andlise de desempenho com o objetivo de avaliar
0 seu desempenho, necessidade de investimento em treinamentos e possiveis
promogdes e édequagées do Plano de Cargos, Salarios e Beneficios da
Instituicao.
Art. 17 Durante o processo de avaliagdo de desempenho, todos serdo
conscientizados a realizar sua andlise de forma totalmente imparcial, sem
preconceitos, enfatizando apenas o desempenho profissional (competéncias) na

execugao de suas atividades no ambiente de trabalho.
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Art. 17. E de responsabilidade dos funcionarios arcar com os prejuizos materiais
causados a Instituicao ou a terceiros no desempenho de suas atividades, sendo
responsaveis ainda pelos objetos, equipamentos e documentos que lhe foram
confiados. Os funcionarios sao responsaveis por abuso, imprudéncia, impericia
e omissao causados no exercicio de sua fungéo.
Art. 18. E obrigatério a todos os funcionarios emitir relatério sobre suas
atividades realizadas sempre que solicitado, mantendo plena comunicagado com

seus superiores sobre elas.

CAPITULO VIl - DOS DIREITOS DOS FUNCIONARIOS

Art. 19. Além daquelas previstas em lei, sdo direitos dos funcionarios da Apae
Anapolis:

| - Receber copia eletrénica ou fisica desse Regimento Interno quando de sua
contratacao na Institui¢ao;

Il - Ser beneficiado com o Plano de Saude, caso ofertado pela Instituicao,
devendo efetuar o pagamento de parte da mensalidade, inclusive
coparticipacées com desconto em folha de pagamento;

IIl - Requisitar o material que julgar necessario ao bom desempenho de suas
fungdes, evitando o desperdicio, observada a capacidade financeira da
instituicao e adequacao do material a atividade;

IV - Utilizar as dependéncias e instalagbes necessarias para desempenhar seu
trabalho, mantendo a conservacao e organizagao do ambiente;

V - Opinar sobre programas, materiais utilizados nas reabilitagcbes e modelo de
atendimento, bem com oficinas, juntamente com seu supervisor imediato,
podendo inclusive propor medidas que objetivem o aprimoramento ou
implantacdo de métodos de ensino, programas, técnicas e servigos especiais

aos pacientes;
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VI - Propor solugbes com vistas ao aprimoramento do atendimento as pessoas
com deficiéncia e seus familiares;
VIl - Participar de decisdes sobre a politica de atendimento ao publico;
VIl - Participar de cursos e eventos fora da Instituicdo que promovam seu
aperfeicoamento profissional, desde que expressamente autorizado pela
instituicao;
IX - Participar de cursos da proépria Instituicdo sempre que convocado, sendo-lhe
garantida a compensacao de horas iguais aquelas em que permaneceu no curso,
desde que fora do horario normal de trabalho;

X - Participar dos eventos da Instituicdo, desde que o faga de forma voluntaria.

CAPITULO VIl - DOS DEVERES DOS FUNCIONARIOS

Art. 20. Os funcionarios da Apae Anapolis deverdo manter assiduidade,
pontualidade, compromisso e respeito com a Instituicdo, seus alunos, usuarios
e pacientes, atuando de maneira responsavel, com presteza, cordialidade,
empatia, afeicao e gentileza.

Art. 21. Sdo deveres dos funcionarios da Apae Anapolis:

| - Exercer com responsabilidade e empenho a fungao para a qual foi contratado,
executando com ética e honestidade, respeitando seus superiores, colegas e
usuarios da Instituicdo, mantendo assim, a qualidade das atividades atribuidas
a eles pela instituicao;

[I - Comunicar ao seu superior imediato qualquer irregularidade a que tiver
conhecimento na Instituicao;

[Il - Obedecer as normas de segurancga do trabalho utilizando os EPI's de forma
adequada, quando necessario;

IV - Cumprir o horario de trabalho obedecendo ao pactuado, leis trabalhistas e
convengao do sindicato pertinente, registrando ponto na entrada e saida, tendo

tolerancia maxima de atraso de 10 (dez) minutos diarios;
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V - Participar, sempre que solicitado, de reunides, palestras ou outras ocasioes
da Instituicéo, sendo-lhe garantida a compensagao de horas nos casos em que
exceder o horario normal de trabalho;

VI - Utilizar o uniforme e cracha de identificagcdo desde que fornecido pela
Instituicéo, nos termos deste Regimento Interno, devendo o uniforme estar limpo,
passado e em bom estado de conservagao;

VIl - Zelar pelos méveis e materiais da Instituigdo com organizagéo e limpeza,
evitando quebras e desperdicios;

VIII - Apresentar Relatorio de Atividades, bem como elaborar Plano de Trabalho
quando solicitado pelo seu’supervisor imediato;

IX - Cumprir e executar as normas gerais de organizagao e funcionamento da
Instituicao;

X - Submeter-se a inspe¢do médica sempre que |he for determinado;

XI| - Assessorar o Presidente, Superintendéncia, Coordenadores e Supervisores
quando solicitado;

XII - Executar as agoes relativas ao seu trabalho previstas no Plano de Agéo da*
Instituicao;

XIIl - Vestir-se com decoro em todos os momentos de sua permanéncia na
Instituicdo, seja em horario de trabalho ou néo, inclusive nos eventos, agindo
com discri¢céo, ndo sendo permitido o uso de roupas curtas (acima do joelho),
shorts ou bermudas, camisetas curtas e cavadas, chinelos, roupas decotadas,
rasgadas e transparentes, exceto em eventos fora do horario de trabalho ;

XIV - Respeitar a hierarquia de trabalho, favorecendo a sintonia e bom ambiente;
X - Repor as horas nado trabalhadas dentro do mesmo més, em decorréncia de
cursos ou estudos ocorridos em periodo de trabalho, excetuados os casos de
abono pelo Presidente da Instituigao;

XVI - Apresentar atestado impresso médico, odontolégico, atestado judicial ate
3 dias a partir da data de emissdo do documento, a fim de justificar sua falta,

evitando o desconto salarial;
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XVII - Nao provocar tampouco participar de discussées ou comentarios que
denigram a imagem da Instituicdo ou qualquer pessoa a esta vinculada;

XVIII — Utilizar de forma comedida o aparelho celular no horario de trabalho, de
forma a n&o retardar ou prejudicar o andamento das suas atividades;

XIX - E proibido manter relacionamentos amorosos dentro da Instituicao;
Paragrafo unico — E vedado registrar ponto fora do horario normal de trabalho,
somente sendo permitida a realizacdo de horas extras com a autorizagdo
expressa do Supervisor ou Coordenador imediato;

Art. 22. Os funcionarios deverdo sempre comunicar ao Setor de Recursos
Humanos a alteragéo de seus dados cadastrais, tais como mudanga de estado
civil, alteracédo de beneficiarios, nascimento ou 6bito de algum dependente,
mudanga de endereco e telefone, obtengéo do certificado de reservista, emissao
ou alteragao de titulo de eleitor, mudanga de grau de escolaridade, inclusive
realizacdo de cursos profissionalizantes ou de aperfeicoamento, e ainda

comprovar a participagéo em cursos, palestras e eventos;

CAPITULO IX — DOS VOLUNTARIOS, ESTAGIARIOS E REEDUCANDOS

Art. 23. Os voluntarios, estagiarios e reeducandos deverédo ser previamente
aceitos na Instituicao através de solicitagao por parte dos interessados e andlise
da necessidade e interesse pelo responsavel imediato da area;

Art. 24. O corpo de voluntarios tem por finalidade possibilitar a participacédo da
comunidade na Instituicao, prestando servigco de apoio, conforme a formagéo e
interesse do candidato, sendo supervisionado pelo responsavel da area em que
estiver atuando e tendo como obrigatoriedade a assinatura no termo de
voluntariado e o relatério de controle de horas;

Art. 25. O servigo de estagiario busca proporcionar experiéncias nas diversas

areas de atendimento ofertadas pela Instituicido a académicos de diferentes
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cursos ligados a educagao, trabalho, saude, artes, comunicagao, dentre outros,
documentados através do termo de estagio e o relatério de controle de horas;
Art. 26. Os reeducandos serao disponibilizados pelo Poder Judiciario para que
cumpram determinado numero de horas na Instituicdo, podendo ainda prever
outras peculiaridades ou obrigagdes, as quais deverao ser observadas pelo
Setor de Recursos Humanos juntamente com a Assessoria Juridica da
Instituicao, informando ao responsavel da area onde ira prestar o servigo e tendo
como obrigatoriedade o preenchimento do relatério de controle de horas;

Art. 27. Em hipdtese alguma dualquer das modalidades de contratagao gerara
vinculo empregaticio entre as partes, de qualquer natureza;

Art.28. Os estagiarios deverao utilizar cracha de identificagédo fornecido pela

instituicao, este sera de uso obrigatorio a todos.

CAPITULO X — DOS PRESTADORES DE SERVIGOS TERCEIRIZADOS

Art. 28. Os prestadores de servigos terceirizados serdo contratados mediante
contrato proprio, elaborado ou analisado pela Assessoria Juridica da Instituicéo,
e somente apos sua assinatura poderao iniciar o trabalho;

Art. 29. E vedado aos prestadores de servigos terceirizados receberem cracha,
e-mail, uniforme, ou qualquer equipamento ou material permanente que o
vinculem a Instituicao;

Art. 30. Os prestadores de servigos terceirizados nao serado subordinados a
Instituicdo ou qualquer de seus funcionarios, sendo suas fun¢des e obrigacdes
previstas contratualmente;

Art. 31. Devera ser solicitado aos prestadores de servigos terceirizados que
utilizem cracha e uniforme proprios de sua empresa empregadora;

Art. 32. Os prestadores de servigos terceirizados poderdo ter acesso as
dependéncias dos prédios da Instituicao, sendo obrigatério o uso de uniforme ou

cracha de identificagao a estes;
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Art. 33. Os direitos de acesso dos prestadores de servigos, seja nas salas da
Instituicdo, seja nos sistemas e demais particularidades, deverao ser autorizados
expressamente pelos gestores da Instituicao.

Art. 34. Os prestadores de servicos terceirizados poderao participar, de forma
voluntaria, das programagdes da Instituicao, referentes as confraternizagées,

datas comemorativas, entre outras.

CAPITULO XI - DO INTERVALO INTRAJORNADA

Art. 33. E garantido aos funcionarios que desempenhem carga horaria de 08
(oito) horas diarias o direito ao intervalo de no minimo 01 (uma) hora e no maximo
(02) duas horas para descanso e alimentagéo. Este periodo podera ser gozado
tanto fora quanto dentro das dependéncias da Instituicdo, podendo fazer a
utilizagéo dos locais indicados (refeitério/copa), sendo proibida a permanéncia
em locais como seu departamento ou afins;

Art. 34. Podera ser utilizada a copa e o refeitério para almogo, inclusive o forno
micro-ondas e fogéo, estes apenas para esquentar a refeicdo, sendo vedado
cozinhar nas dependéncias da Instituicdo, salvo com autorizagdo expressa da
Coordenagao e Supervisao;

Art. 35. Em hipdtese alguma sera permitido gozar do horario intrajornada em
quantidade menor daquela prevista na legislagao;

Art. 36. Ao funcionario com carga horaria entre 04 (quatro) e 06 (horas) diarias
sera concedido o descanso de 15 (quinze) minutos, sendo pré assinalado no
ponto eletrénico, ndo havendo necessidade de seu registro diario, exceto para
os funcionarios do telemarketing;

Art.37 Caso o colaborador deve respeitar o intervalo interjornada, conforme
previsto no artigo 66 da CLT cujo o periodo de descanso obrigatoério entre duas

jornadas de trabalho devera ter duragdo minima de 11 horas consecutivas.
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CAPITULO XIl - DO INTERVALO PARA LANCHE

Art. 37. Por mera liberalidade a Instituicdo fornece aos seus funcionarios,
inclusive terceirizados, um lanche nos periodos matutino e vespertino, de
segunda a sexta feira, de acordo com sua jornada de trabalho, tendo o
funcionario direito a trazer seu proprio lanche. Esta previsto o tempo maximo de
15 (quinze) minutos, no horario pré-estabelecido pelo Setor de Recursos
Humanos e superiores imediatos;

Art. 38. O horario de lanche nao podera ser gozado pelo funcionario para outra

utilidade, ndo podendo ausentar-se do prédio em que trabalha;

CAPITULO XIll - DAS HORAS EXTRAS E BANCO DE HORAS

Art. 39. Considera-se o trabalho extraordinario todo aquele prestado fora do
horario normal de trabalho. A hora extra &€ computado o acréscimo minimo de
50% (cinquenta por cento) sobre seu valor normal, ndo podendo exceder a 02
(duas) horas extras diarias, salvo acordo coletivo, individual, ou convengao
coletiva;

Art. 40. Toda hora extra devera ser autorizada expressamente pelo superior
imediato, e devera ser registrada no ponto eletrénico e, formalmente comunicada
via e-mail para os departamentos de Recursos Humanos e Departamento
Pessoal; _

Art. 41. A compensacao das horas extras se dara através do sistema de Banco
de Horas, devendo ser feita mediante acordo individual com cada funcionario, e
usufruida no prazo maximo de 30 dias apds a sua realizagdo ou a compensacao
no mesmo més da realizacdo (ART. 59, § 5° e 6° CLT);

Art. 42. Quando se tratar de local insalubre, o Banco de Horas somente podera

ser autorizado mediante convencao coletiva ou acordo coletivo de trabalho,
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devendo ser respeitadas as normas de saude, higiene e seguranga do trabalho
previstas na legislagdo ou Ministério do Trabalho;
Art. 43. Somente sera permitida a compensacgéo dos atrasos e faltas com o
desconto no Banco de Horas, os devidamente autorizado pela gestao;
Art. 44. E de responsabilidade do superior imediato comunicar ao departamento
dos Recursos Humanos da Instituicdo, acerca de qualquer acordo firmado junto

ao funcionario.

CAPITULO XIV — DAS FALTAS JUSTIFICADAS E INJUSTIFICADAS

Art. 45. Serdao consideradas faltas justificaveis ao servico, sem prejuizo de
abatimento do salario — Art. 473 CLT:

a) Em caso de falecimento do cénjuge, ascendente, descendente, irméo ou
pessoa declarada em sua carteira de trabalho e previdéncia social como
dependente econdémico — até 05 (cinco) dias corridos;

b) Em razdo de casamento — até 07 (sete) dias uteis (Art. 473 Il CLT);

c¢) Caso de nascimento de filho, adog¢édo ou de guarda compartilhada — 07 (sete)
dias (Art. 473 Ill CLT);

d) Doacéo voluntaria de sangue — 01 (um) dia a cada 12 (doze) meses de
trabalho (Art. 473 IV CLT),

e) Alistamento como eleitor — até 02 (dois) dias consecutivos ou néo (Art. 473 V
CLT);

f) Exigéncias do servigo militar obrigatério — periodo necessario mediante
comprovacao (Art. 473 VI CLT);,

g) Exame vestibular ou concursos — periodo necessario mediante comprovagao
desde que comprovadas com a antecedéncia de, no minimo, 05 (cinco) dias de
sua realizagdo (Art. 473 VII CLT / DC 020/93 Ac. 447/94 TRT 182 regi&o);

h) Comparecimento ao juizo- pelo tempo que se fizer necessario (Art. 473 VIII
CLT)
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i) Acompanhar a esposa ou companheira na realizagao de consultas médicas e
exames complementares na gravidez — tempo necessario em até 6 (seis)
consultas médicas (Art. 473 X CLT);

j) Acompanhar filho de até 16 (dezesseis) anos em consulta médica — 02 (duas)
vezes por semestre;

k) Durante periodo de doenca, com o tempo previsto expressamente no
Atestado Médico, com nome, assinatura e carimbo do médico responsavel. Da
mesma forma quanto a tratamento odontoldgico, psicolégico e fisioterapéutico,
e ainda nos casos de acompanhamento de cdnjuge, ascendente ou
descendente, para consulta ou tratamento médico;

I) Auxilio doenca e/ou acidente de trabalho, durante os 15 (quinze) primeiros
dias de afastamento;

m) Licenga maternidade — 120 (cento e vinte) dias corridos;

n) Licenca paternidade - Sugestao sobre a licengca Paternidade e Gala de 07
dias, para igualar ao sindicado da Escola (Sindicato do Turismo)

o) Amamentag¢ao do filho, tendo direito a 02 (dois) intervalos de 30 (trinta)
minutos cada, até que o filho complete 06 (seis) meses de idade, podendo este
prazo ser deduzido do inicio ou fim da jornada de trabalho, o referido direito é
assegurado para todos os tipos de jornada de trabalho e regime de contratagao.
p) Durante os dias em que laborar para a Justica do Trabalho, inclusive nos
cursos obrigatorios, mediante apresentagao de documento comprobatério. A
folga devera ser compensada em comum acordo com o supervisor imediato, no
periodo maximo de 06 (seis) meses;

q) Periodo de frequéncia em curso de aprendizagem;

r) Nos dias em que nao tenha havido trabalho por conveniéncia da Instituicao;
s) Pelo tempo em que realizar curso ou treinamento ofertado pela Instituicao no
horario de trabalho;

t) Participagcdo em simpésios, feiras, congressos, seminarios e afins, mediante

autorizacao da Superintendéncia;
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u) Viagens a trabalho e servico externo mediante autorizacao da
Superintendéncia;

v) Atrasos decorrentes de acidente de transporte, mediante comprovagao;
w)Casos pontuais analisados pelo Coordenador em conjunto com a
Superintendéncia;

x) Reuniao Escolar, 1 saida por semestre;

Paragrafo unico — Sera descontado o vale transporte para os dias n&o
trabalhados;

Art. 46. Os funcionarios, em caso de auséncia ao trabalho por servigos prestados
a Justica Eleitoral, terdo que respeitar as normas e necessidades da Instituig&o,
sendo a escolha em comum acordo. A auséncia devera ser justificada pelo seu
supervisor direto, anexando nesta oportunidade a declaracdo da Justica
Eleitoral. A falta justificada, neste caso, ndo podera coincidir com férias, feriados
ou outros afastamentos legais;

Art. 47. Demais auséncias ao trabalho deverao ser comunicadas diretamente ao
Coordenador responsavel pela area. Para evitar o desconto salarial o funcionario
tera que justificar a auséncia mediante apresentacéo de atestado médico ou
odontolégico ou semelhantes (Poder Judiciario, por exemplo), via WhatsApp da
Instituicdo no dia da auséncia e apresentar o documento fisico no prazo maximo
de 72 (setenta e duas) horas ap6s a data de emisséo do documento, entregando-
o no departamento de Recursos Humanos. O horario abonado valera em igual
tempo ao periodo de atendimento;

Art. 48. Apds o inicio da jornada de trabalho, com o registro de ponto, o
funcionario somente pode deixar o prédio onde trabalha mediante expressa
autorizacdo de seu supervisor imediato, sob pena de registro de falta e outras
sangoes;

Art. 49. As faltas injustificadas do funcionario ao servigo ensejaréo no desconto
de sua remuneracao, inclusive o Repouso Semanal Remunerado — RSR, perca

da assiduidade. De acordo com o artigo 130 da CLT, faltas injustificadas podem
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reduzir o numero de dias de férias ou até mesmo impedir o direito a elas,
dependendo da quantidade de faltas no periodo aquisitivo;
Art. 50. O funcionario perdera o direito a remuneracéo do feriado caso a falta

injustificada ocorra na semana em que ele incidir;

CAPITULO XV — DAS FERIAS

Art. 51. As férias serao concedidas a critério da Instituigdo, podendo ser divididas
em 03 (trés) periodos, sendo que um deles ndo podera ser inferior a 14
(quatorze) dias, e os demais nao podendo ser inferiores a 05 (cinco) dias cada,
nos termos legais;

Art. 52. E vedado que o inicio das férias se dé no periodo de 02 (dois) dias que

anteceda feriado ou final de semana,;

CAPITULO XVI - DAS VEDAGOES

Art. 53. E vedado aos colaboradores da APAE Anapolis, sendo passivel de
punigao:

a) Expedir qualquer correspondéncia ou documento oficial em nome da
Instituicdo que n&do faga parte de suas tarefas sem a prévia autorizagédo do
superior imediato;

b) Discutir com colegas de trabalho;

¢) Transitar ou permanecer em locais estranhos a sua fungéo sem justo motivo;
d) Liberar ou apropriar-se de objetos ou materiais da Instituicao sem prévia
autorizacédo da Superintendéncia;

e) Utilizar o nome da Instituicao para proveito proprio estranho aos objetivos da
APAE Anapolis;
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f) Fumar, usar drogas ilicitas ou consumir bebidas alcodlicas e afins nas
dependéncias ou proximidades da Instituicao;

g) Fazer uso da internet ou telefone celular de maneira desmedida, de forma que
atrapalhe seu rendimento;

h) Utilizar o telefone e e-mail da Instituicdo para uso pessoal;

i) Praticar comércio particular nas dependéncias da Institui¢ao;

j) Ausentar-se da Instituicao sem prévia anuéncia do superior imediato;

k) Receber no local de trabalho familiares e demais pessoas estranhas a
Instituicao;

I) Deixar o aprendiz, estagiario, voluntario ou reeducando sob sua
responsabilidade sem supervisdo imediata;

m) Praticar atos amorosos ou libidinosos dentro da Institui¢ao;

n) Utilizar os veiculos da APAE Anapolis para fins particulares;

o) Utilizar os computadores e impressoras da APAE Anapolis para fins

particulares;

CAPITULO XVII - DAS SANGOES E PENALIDADES

Art. 54. O funcionario que nao cumprir este Regimento Interno, n&o acatar
ordens hierarquicas, Oficios Circulares ou Instru¢gdes Normativas, podera sofrer
as sangdes abaixo elencadas, as quais ficarao registradas em seu dossié:

a) Adverténcia verbal;

b) Adverténcia escrita;

c) Suspensao disciplinar;

d) Demissao por justa causa,

Art. 55. A sancdo sera comunicada pelo supervisor imediato, e nao
necessariamente devera seguir a ordem acima, variando de acordo com sua

gravidade,
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Art. 56 Nos casos de adverténcia escrita ou suspenséo, o funcionario devera
assinar o termo competente e em caso de recusa, sera assinado por 02 (duas)
testemunhas;

Art. 57 Nos casos de adverténcia escrita ou suspenséao, o funcionario perdera a

assiduidade no més;

CAPITULO XVIIl — DAS DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

Art. 58. Este Regimento Interno se aplica a todos os funcionarios contratados,
voluntarios, estagiarios, reeducandos, cedidos e prestadores de servigos
terceirizados, inclusive temporarios, que laborarem em todas as unidades da
APAE Anapolis;

Art. 59. Sera gerido pela Instituicdo, o uso de imagem e voz dos colaboradores
através de instrumento de autorizagao devidamente assinado por estes, para fins
publicitarios e estatutarios da Apae Anapolis, na forma da Lei Federal n°
13.709/18, Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais - LGPD

Art. 60. Todos os profissionais da Instituicdo sdo responsaveis pelos materiais
de consumo, moéveis e utensilios que utilizarem, devendo conserva-los, guarda-
los em local adequado, comunicar ao superior imediato qualquer dano ou
necessidade de reparo;

Art. 61. Os profissionais deverdo prezar pela boa utilizagdo dos materiais e
equipamentos, evitando desperdicios, manter a organizagéo e limpeza da
Instituicdo, padronizar seu ambiente de trabalho, alocando etiquetas e
indicativos de estruturagdo das mesas e arquivos, mantendo a mesa de trabalho
limpa e organizada, ndo deixando sobre esta documentos e materiais
desnecessarios ao uso constante e imediato, tendo ainda disciplina e respeito
aos seus superiores;

Art. 62. Os materiais e equipamentos utilizados pelos profissionais séo bens

patrimoniais da Instituigdo, somente podendo ser retirado mediante expressa
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. Registro no cantdrio de Pessoas Juridicas de Anapoiis sob n® 741. Recanhecimento de Utilidade Publica Municipal - Dac. Lei n?245. Utilidade

g, Pubiica Estaduail Dec. 204. Reg na Federagao Nacianal das APAEs n“73. Certificacée das Entidades Beneficentes de Assisténcia Social -
CEBAS - n® de processo: 71000.046970/2018-37, Reqistro no Conselho Municipal dos Dirgitos da Crianga e do Adolescente n®14. Membro da

UNISERT - Umidoe Nacional dos Servigos de Referéncia em Triagem Neonatal / Membro da Sociedade Brasileira de Tnagem Neonatal

pd o i Cartificaclo pela NBR 1SO 9001:2015/ Controle de Qualidade conferido pelo C.D.C - Center For Disease Control and Prevention {Atlanta/USA),
APAE PEEC - Programa de Evaluacion Externa de Caiidad {La PlataiArgenting) @ PE LM Programa Exceléncia para Laboratorios Médicos
Anapaolis - GO (Rio de Janero/Brasil)

autorizagao da Superintendéncia, em formulario préprio, o qual ficara arquivado
no dossié do funcionario;

Art. 63. Duvidas ou omissdes porventura oriundas deste Regimento Interno
serao dirimidas pela Diretoria Executiva;

Art. 64. Este Regimento Interno devera ser aprovado pela Diretoria Executiva,
conjuntamente com o Conselho de Administracdo, somente podendo ser
alterado também por este colegiado, com votagdo em maioria simples de votos,
mediante ata assinada pelos presentes;

Art. 65. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicagao.

Janderley Cezario de Lima
Presidente — APAE Anapolis
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