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CODIGO DE ETICA

APAE SAO MANUEL

Este documento tem como objetivo descrever os principios
éticos e comportamentais que devem nortear o relacionamento e a
conduta institucional de funcionarios e Diretoria da APAE/S&o
Manuel, com seus companheiros de trabalho, subordinados,
aprendizes, familiares e parceiros de negdécios, visando manter
uma postura de transparéncia e ética nas relagbes pessoais,

institucionais e comerciais da Organizagéao.
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Cédigo de Etica da Associacio de Pais e Amigos dos Excepcionais

de Sdo Manuel

1. Introducéo

O Cddigo de Etica da APAE-Sdo Manuel reflete o compromisso da instituicio em
alcancaros seus objetivos com responsabilidade social, priorizando a coeréncia entre o
que diz e o que faz.

A APAE-Sao Manuel é reconhecida na sociedade pelos servigos prestados nas areas
de Educacédo Profissional e Inclusdo Social a jovens e adultos com Deficiéncia
Intelectual e Multipla, além daqueles que estdo em processo de envelhecimento no
Centro-Dia, alicercada no comprometimento com sua missédo, visdo e valores
institucionais.

Esse Caédigo de Etica define os principios que devem guiar as relacdes da instituicéo
com seu publico de interesse e as diretrizes éticas que devem pautar o trabalho da
Organizacao. Considera-se fundamental a promocédo da igualdade de oportunidades, o
respeito a diversidade, a dignidade e a participacdo na defesa dos direitos humanos e
da promocéao da qualidade de vida das pessoas com deficiéncia.

Portanto, os colaboradores internos e os membros da diretoria executiva necessitam
conhecer, compreender e aplicar o contetdo deste Codigo nocotidiano de trabalho.

2. Objetivos

a) Esclarecer orientacdes sobre situacfes envolvendo conflitos de interesse,
acesso a divulgacdo de informacdes e cumprimento da legislacéo
aplicavel.

b) Elucidar os comportamentos que podem ser adequados no desempenho
das atividades profissionais, pendendo minimizar a subjetividade de
interpretacdes acerca dos principios éticos e de conduta na instituicao.

c) Priorizar e fortalecer a identidade cultural e os valores que orientam o
trabalho da APAE-Sao Manuel.
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3. Etica e Integridade

3.1. A chamada Lei Anticorrupcédo ou Lei da Empresa Limpa (Lei Federal n°
12.846/2013 e Decreto Federal n° 8.420/2015) estabeleceu uma série de
medidas para prevenir atos lesivos contra a administragdo publica e orienta
as empresas a se relacionarem de forma ética e correta com o parceiro
publico no desenvolvimento de suas atividades.

3.2. As diretrizes seguem um dos dez principios universais do Pacto Global
das Nacdes Unidas (ONU) contra corrupgdo, segundo o qual “As empresas
devem combater a corrup¢do em todas as suas formas, inclusive extorséo e
propina”. A legislagdo também aborda temas como direitos humanos,
principios e direitos fundamentais do trabalho, meio ambiente e
desenvolvimento.

3.3. A APAE/Sdo Manuel repudia qualquer pratica de corrupgdo, nao
admitindo, sob nenhuma hipotese, que seus colaboradores obtenham
vantagens da administracdo publica ou privada no exercicio de suas
atividades.

3.4. O Cébdigo de Etica chegou para direcionar nossos colaboradores a
estarem alinhados aos valores, principios e objetivos da APAE/S&o Manuel,
com respeito as leis, regulamentos e politicas internas estabelecidas.

3.5. Este Cdédigo apresenta diretrizes claras para nortear o comportamento e
as atitudes de pessoas e empresas parceiras ou fornecedoras que de alguma
forma se relacionam com a APAE/Sao Manuel, a fim de minimizar conflitos e
assegurar a conduta ética.

3.6. Os Canais da Ouvidoria Interna da APAE/Sdo Manuel é responsavel pelo
recebimento de denuncias de infracdo a este Codigo e por conduzir eventuais
investigacfes para posterior deliberagao institucional.

4. Padrdes de Conduta com a APAE-Sao Manuel

4.1. Este documento aplica-se a todos os colaboradores que mantenham
algum relacionamento com a APAE-S&o Manuel. Entende-se por
colaboradores o conjunto de associados, voluntarios eleitos para 6rgaos
dirigentes, voluntarios comuns, profissionais contratados, profissionais
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cedidos, estagiérios e prestadores de servicoencaminhados pela justica.

4.2. Cabe aos colaboradores, em especial: )
a) Cumprir com as determinacfes do Codigo de Etica da APAE-Sao Manuel,

b) Defender os direitos das pessoas com deficiéncia e suas familias;
c) Manter assiduidade, pontualidade e compromisso com os fins da

Associacao;

d) Cumprir com a legislacao relacionada a sua area de atuacao.

5. Conflito de Interesse

5.1. Caracteriza-se conflito de interesse toda e qualquer oportunidade de
ganho particular, pessoal ou privativo do colaborador improbo com as
atividades, interesses e imagem da instituicdo, bem como exercer qualquer
outra atividade que seja estranha a atribuicdo ou que conflitecom o horario de
trabalho regulamentado.

5.2. O colaborador deve evitar qualquer tipo de favorecimento no exercicio de
suas funcgdes. A saber:

a) Aceitar presentes, viagens, brindes ou qualquer outra cortesia em
decorréncia do trabalho que exerce na APAE-Sdo Manuel em valores
superiores a 30% do salario minimo vigente, por ano;

b) Itens acima do valor acima estipulado, cuja devolucdo ndo possa ser feita,
por envolver despesas ou gere constrangimento, devem ser encaminhados a
area pedagogica da APAE-Sdo Manuel para que sejam sorteados entre
aprendizes carentes de todos 0s nucleos da instituig&o.

c) A distribuicdo de brindes deverd ser generalizada ou sorteada, nunca
destinada exclusivamente a um determinado colaborador.

5.3. Aceitar gratificacdo, pagamentos em dinheiro, empréstimos de bens ou
valores, favores servigcos particulares oferecidos por fornecedores, parceiros
ou patrocinadores.
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6. Papel das Liderancas

6.1. Os gestores e lideres da APAE-S&o Manuel tém importancia fundamental
naaplicacao diaria deste Codigo de Etica.

6.2. S&o deveres desses profissionais:

a)
b)

c)

d)

)

h)

7. Informacdes

Cumprir as regras estabelecidas neste documento;

Manter clima de respeito e credibilidade com e entre suaequipe, bem
COmo entre seus pares e superiores;

Dar tratamento igualitario a cada um de sua equipe;

Promover o desenvolvimento profissional de sua equipe;

Manter e incentivar a hierarquia;

Evitar todo e qualquer tipo de assédio;

Comunicar-se de forma clara e objetiva, bem como incentivar sua
equipe a compartilhar informacdes, visando melhores resultados para
a APAE-Sao Manuel, e observando as politicas e procedimentos de
seguranca da informacao;

Servir de exemplo para colaboradores e empregados de empresas
parceiras, por meio de seu comportamento e da difusdo das diretrizes
éticas que orientam a APAE-Sao Manuel,

Esclarecer duvidas de seus colaboradores e cobrar a préatica da
conduta ética.

7.1. E dever de todos guardar o sigilo das informacdes dos nossos usuarios,
atividades, documentos, bem como de dados e numeros telefénicos privados
de outros colaboradores.

7.2. E vedado utilizar, para fins particulares ou revelar a terceiros, imagens,
tecnologias, metodologias, estratégias e outras informacdes adquiridas no
trabalho desenvolvido na instituicio sem que seja autorizado pelo superior
hierarquico na organizagdo. Também € proibido retirar originais dos arquivos
ou realizar copias de documento da instituicdo sem a autorizacdo dos
responsaveis.

7.3. Todos os oficios, circulares e correspondéncias institucionais devem ser
expedidos em papel timbrado, com numero de controle da secretaria e tendo
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copia arquivada na mesma.

7.4. Caso seja necessario a divulgacédo de qualquer informacéo para além do
site institucional, devera obter autorizacdo da Diretoria. As solicitagdes
externas ou de colaboradores para a realizagcéo de trabalhos académicos ou
escolares que tenham foco as atividades daAPAE-S&o Manuel também deve
suceder a mesma anuéncia.

7.5. A marca da APAE-S3o Manuel deve ser sempre protegida por todos os
colaboradores da APAE-S&o Manuel.

7.6. Deve-se proteger a marca e a propriedade intelectual de mau uso, desvios
ou utilizacdo para beneficios pessoais. O mesmo cuidado e respeito deve
ser observado com relacdo a propriedade intelectual deterceiros.

8. Influéncia

8.1. Nao é permitida a utilizacdo de cargo, funcdo ou informacdes sobre
atividades e assuntos da APAE-Sao Manuel para influenciar decisdes que
venham favorecer interesses particulares ou de terceiros.

8.2. Também é proibido utilizar o nome da Instituicio com o objetivo de tirar
proveito pessoal de qualquer ordem.

9. Informagdes Pessoais

E dever de todos os colaboradores, no primeiro dia Util ao acontecimento, informar ao
departamento de pessoal qualquer alteracdo de seus dados pessoais (endereco,
telefone, estado civil, sobrenome e dependentes), além de afastamentos pelo INSS ou
atestado médico. E vedado a todos os setores, o repasse de informacdes pessoais,
médicas ou sigilosas para pessoas alheias aos interesses institucionais, salvo, com
analise e autorizacao do superiorimediato.

10. Propriedade Intelectual

O produto de trabalho intelectual desenvolvido ou criado por qualquer colaborador
durante o exercicio de suas atividades profissionais € de propriedade da APAE-S&o
Manuel, mesmo apds o termino do vinculo contratual.
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11. Comércio Interno

E vedada a comercializagéo de qualquer produto ou servigo entre os colaboradores nas
dependéncias da instituicdo, salvo os produtos confeccionados pelos educandos e/ou
com renda destinada a Associacao.

12. Fornecedores e/ou Parceiro Publico ou Privado

12.1. Qualquer relacdo da APAE-S&o Manuel com parceiros publico ou privado
deve obedecer as regras do Programa de Etica e Integridade. A APAE-S&o0
Manuel ndo compactua com praticas ou comportamentos antiéticos, que
afrontem a legislacéao anticorrupcao em vigéncia.

12.2. E expressamente proibido oferecer ou receber qualquer forma de suborno
ou praticar qualquer ato de corrupgao com o intuito de exercer influéncia sobre
gualquer dirigente publico ou entidades publicasnacionais ou estrangeiras.

13. Compras ou Contratagdes de Servicos

13.1. A compra de produtos e a contratacdo de servicos devera sempre se
pautar em pricipios éticos e econémicos.

13.2. Os critérios de selecdo obedecem aos principios da legalidade,
impessoalidade, publicidade, moralidade e economicidade.

13.3. As negociacbes devem ser conduzidas por procedimentos formais para
um melhor custo-beneficioa APAE-S&o Manuel e seus projetos, ndo sendo
admitidas escolhas de interesse pessoal.

13.4. Os fornecedores e prestadores de servicos contratados pela APAE-S&o
Manuel devem observar e atuar de acordo com as regras desse Codigo de
Etica, respeitando a legislacdo e regulamentos apliciveis ao servico ou
produto contratado.

13.5. E responsabilidade dos colaboradores da APAE-S&0 Manuel, sempre que
souberem, informar seu gestor direto sobre condutas e comportamentos
eticos de fornecedores e prestadores de servico que estejam em desacordo
com este Codigo de Etica.

13.6. Sempre que o colaborador estiver exposto a situacdes de conflito de
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interesses, ele deve fazer o alerta através dos canais de denulncia da
Ouvidoria Interna da APAE-Sao Manuel.

13.7. E vedado ao colaborador celetista (CLT) da APAE-S40 Manuel ser sécio,
acionista com poder ou nédo de decisdo, administrador, consultor, prestador
de servigcos ou ter qualquer outro vinculo com empresas fornecedoras (ou
prestadoras de servi¢os e suas contratadas) da APAE-Sao Manuel.

14. Ponto Eletrénico

Seguindo o Acordo Coletivo de Trabalho regido pela instituicdo, o ponto eletrénico e as
folhas de ponto utilizadas pela APAE-S&o0 Manuel deverdo ser marcados por meio de
senha personalizada ou impresséo digital e/ou assinadas pelo proprio empregado, ndo
sendo admitido o apontamento por outrem sob pena deinvalidade e sancdes cabiveis.

15. Jornadade Trabalho

15.1. E dever de todo colaborador cumprir precisamente sua jornada de
trabalho. O banco de horas sera utilizado em ocasifes excepcionais e
somente com autorizacdo de seu superior, sempre observando o Acordo
Coletivo de Trabalho.

15.2. E vedado aos profissionais:

a) Ausentar-se da Instituicdo para realizar atividades particulares durante o
expediente e sem prévia anuéncia do superior imediato.

b) Prestar servigos particulares, ndo vinculados aos fins da instituicdo, durante
o horério de expediente e/ou utilizando a estrutura da APAE-S&o Manuel.

15.3. As auséncias ao trabalho precisam ser comunicadas ao superior imediato,
devendo ser justificadas/comprovadas conforme determinacbes do
Regulamento de Pessoal ou orientagdes do setor de Recursos Humanos.

16. Protecdo ao Patriménio

16.1. E de responsabilidade de todos os colaboradores zelar pelo patriménio da
APAE-Sao Manuel, preservando e poupando os materiais e instrumentos de
trabalho, além da estética, higiene, organizacéo e seguranca das instalacoes,
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moéveis e demais equipamentos, utilizando-os somente para atividades
profissionais relacionadas & Associagao.

16.2. Também é dever do colaborador zelar pelos softwares da instituicdo.
Nenhum desses podera ser adicionado ou copiado sem a devida autorizagédo
do técnico responsavel.

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

16.4. Em nenhuma hipétese o patriménio da APAE-Sdo Manuel podera ser
utilizado em beneficio individual, de um grupo especifico ou de terceiros.
Também ndo poderdo ser emprestados ou cedidos sem autorizacdo dos
diretores responsaveis.

17. Meios Eletronicos

17.1. E proibido utilizar os meios eletrénicos da APAE-S&0 Manuel para envio
ou recebimento de material para quaisquer fins particulares, bem como e-
mails, arquivos anexos, fotos, videos, rede social privada ou outro arquivo de
conteudo individual.

17.2. Os Recursos e equipamentos usados na atividade profissional sido de
prioridade da Instituicdo e devem ser utilizados para uso exclusivodo trabalho
desenvolvido na instituicdo. Portanto, quando necessario, a Organizacao
podera monitorar ou bloquear contetdos e sites nao coniventes.

18. Consumos de Alimentos, Bebidas Alcodlicas e Drogas

A APAE-Sdo Manuel n&o admite, sob quaisquer circunstancias, que seus
colaboradores portem ou estejam sob efeito de bebidas alcodlicas ou drogas ilegais
durante a jornada de trabalho e/ou no ambiente de trabalho. Também ndo sera
permitido o consumo de cigarros em suas dependéncias e imediacdes. Esté igualmente
proibido o consumo de alimentos fora do refeitorio ou fora dos ambientes proprios para
alimentacao.
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19. Relacionamento com a Imprensa

19.1. Qualquer colaborador somente podera fazer declaracbes e dar
informagdes a imprensa, de forma verbal ou escrita, com a ciéncia da
Assessoria de Comunicacdo da APAE-Sao Manuel ou com autorizacdo da
Diretoria.

19.2. Solicitagdes para fotografar nossas fachadas ou interiores também devem
ser autorizadas pela Diretoria Executiva ou Assessoria de Comunicacéao.

19.3. N&o é cabivel compartilhar ou expor, sob quaisquer argumentos, imagens,
videos, audios, copias, fotocOpias, arquivos ou meios que contenham
informacgdes internas, restritas e sigilosas, ou sobre clientes, usuarios,
pacientes, parceiros e fornecedores, sem autorizacao expressa da respectiva
coordenadoria ou diretoria de area.

20. Apresentacdo Pessoal e Uniforme

Colaboradores em exercicio de suas atividades profissionais representam a imagem da
APAE-Sdo0 Manuel e por esse motivo devem utilizar vestimentas e acessorios
adequados e que valorizem esta imagem, incluindo uniforme e crachd quando
disponibilizados, evitando exposicdes desnecessarias, cabendo aos diretores e
coordenadores avaliar se o colaborador estd adequadamente trajado.

21. Criticas, Sugestdes, ReclamacgGes e Denlncias

21.1. A APAE-S3o Manuel apoia e estimula a liberdade de expressdo de toda
comunidade abrangida por este Cédigo. As criticas e sugestfes construtivas,
sejam verbais ou escritas, serdo canalizadas aos setoresresponsaveis e terao
o devido encaminhamento para apreciacao da Diretoria da Entidade.

21.2. Cabe aos colaboradores o compromisso de:

a) Comunicar ao setor administrativo qualquer dano ao patrimonio,
especialmente quando exigir reparo imediato;

b) Comunicar aos responsaveis fatos que contrariem normas ou fins da
instituicao;

c) Comunicar ao superior imediato ou a diretoria executiva qualquer abuso
ou prética ilegal de que tenha conhecimento no a&mbito da instituicdo;

d) Registrar, em livro proprio na Secretaria, fatos relevantes ocorridos na
Instituic&o.
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21.3. ReclamacGes e dendncias também poderdo ser realizadasdiretamente na
ouvidoria da APAE-Sao Manuel.

22. Padrdes de Conduta com os Demais Colaboradores

22.1. Respeito Individual

As relacdes entre colegas de trabalho devem ser regidas por cortesia e respeito.
Portanto, é dever de todos propiciar a criacdo de um ambiente de trabalho
harmonioso, com espirito de equipe, solidariedade, companheirismo e respeito
em todas as relacgdes profissionais. Nesse sentido, também néo seréo permitidas
posturas e discussfes agressivas com teor ofensivo entre colaboradores de
quaisquer niveis hierarquicos.

22.2. Saude e Seguranca

a) Durante o cotidiano institucional, a APAE-Sao Manuel busca garantir a todos
0s seus colaboradores condi¢cdes adequadas de trabalho, baseando-se em
principios de higiene e seguranga, desempenhando e avaliando
continuamente acdes preventivas e corretivas.

b) Sendo assim, é compromisso de todos os colaboradores estarem atentos e
dedicarem-se as normas e procedimentos para a realizagcdo de suas
atividades profissionais, preservando sua integridade fisica, dos demais
colegas, dos beneficiarios e familias. Neste sentido, ressalta-se o uso de
ferramentas adequadas ao exercicio de cada funcdo, além dos
Equipamentos de Protecéo Individual (EPIs) sempreque necessarios.

¢) No campo da seguranca, os colaboradores das areas de atendimentotambém
ndo devem deixar 0s beneficiarios sozinhos quando sob sua
responsabilidade.

22.3. Igualdade de Oportunidades

a) Os critérios utilizados para promocdo, recrutamento e selecdo de
profissionais serdo sempre pautados por critérios técnicos, de acordocom o
potencial de cada profissional.

b) Nao serdo admitidas posturas discriminatorias de qualquer natureza ou
posicionamentos e escolhas baseadas predominantemente em
relacionamentos interpessoais, particulares ou restritos.
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c) O processo de sele¢do de candidatos também levara em conta o seu perfil
ético, visando consolidar e fortalecer a cultura organizacional vigente.

d) E vedado a instituicdo admitir pessoas que possuem vinculo de parentesco
até o 3° grau com os membros da diretoria, como também, ndo é permitido
admissao de pessoas que dispdem vinculo de parentesco até o 3° grau com
os colaboradores em exercicio.

22.4. Diversidades Etnicas, Socioecondmicas, Culturais, Religiosas e
Sexuais.

a) A APAE-S&do Manuel ndo admitira manifesta¢cdes discriminatorias de
gualquernatureza (raca, cor, idade, identidade de género, orientacdo sexual,
religido, incapacidade fisica ou mental, preceitos étnicos, condi¢éo fisica ou
sociocultural, nacionalidade ou estado civil).

b) Compreendendo que a diversidade faz parte da humanidade, em sua
atuacdo a APAE-Sao Manuel deve respeitar as diferencas -culturais,
costumes e valores individuais ou de grupos, nos locais ou regides em que atua, sendo
sensivel as aspiragcbes e preocupacbes das comunidades envolvidas, dos
trabalhadores, usuarios e clientes.

22.5. Assédio Moral

A APAE-S&o Manuel ndo admitira qualquer tipo de assédio moral, englobando
conduta que afete negativamente o desempenho do trabalho, que denigraou gere
um ambiente de trabalho intimidador, hostil ou ofensivo.

22.6. Assédio Sexual

Entende-se por assédio sexual o constrangimento a alguém com o intuitode obter
vantagem ou favorecimento sexual, prevalecendo-se o agente de sua condi¢ao
de superior hierarquico ou ascendéncia inerentes ao exercicio de emprego,
cargo ou funcéo.

a) APAE-Sdo Manuel veda qualguer conduta de assédio sexual, atitudes
compropostas repetidas de insinuacdes sexuais verbais, gestuais, fisicas
ou psicologicas.
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23. Hierarquia

23.1. Liderancas, geréncias e todos os colaboradores da APAE-S3o Manuel
devem seguir rigorosamente o0s niveis de hierarquia da instituicdo,
procurando sempre evitar a invasdo de areas, para que o trabalho e os
processos fluam de modo harmonioso, produtivo e eficiente.

23.2. Chefes e subordinados precisam encontrar o tom certo e a medida
profissionalismo de todos os envolvidos.

24. Padrdes de Conduta com Usuéario e Familiares

O atendimento aos usuérios e familiares deve ser cordial, agil e eficiente, devendo o
colaborador respeitar e fornecer informacdes claras e precisas as solicitacdes,
reclamacdes e necessidades.

25. Compromisso Técnico & Conduta e a Etica Profissional

25.1. A atuacgdo de todos os colaboradores internos e profissionais daAPAE-
Sao Manuel deve ser pautada pelos seguintes principios:

25.2. Efetividade: promover servicos adequados as necessidades dos
atendidos;
a) Seguranca: evitar que a assisténcia prestada cause danos aousuario;

b) Equidade: promover assisténcia com qualidade a todos quenecessitem,
sem discriminacao;

c) Etica: agir de acordo com os ditames da ética profissional;

d) Transparéncia: agir com transparéncia e comprometimento;

e) Confidencialidade: resguardar as informacfes obtidas no exerciciode sua
funcdo ou dadas pessoalmente em confiangca e protecdo contra a sua
revelacao ndo autorizada.

25.3. Cabe aos colaboradores internos e membros da coordenadoria,
administracdo e diretoria agir com transparéncia nas relagcbes de trabalho,
cultuando a verdade, a lealdade, a probidade e aresponsabilidade, devendo
na sua atuagdo junto a APAE-S&o Manuel, agir conforme as seguintes
orientacdes:
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26.

a) Exercer com eficiéncia as funcdes atribuidas e ndo fazer uso do cargo
para solicitar ou aceitar favores ou servi¢cos pessoais de subordinados ou
terceiros;

b) Conduzir processos seletivos de novos colaboradores ou de promocdes
internas com igualdade de oportunidade e tratamento, impedindo
favorecimento;

c) Respeitar direitos de propriedade intelectual e direitos autorais,
reconhecendo a autoria em documentos e projetos respectivos;

d) Permitir e viabilizar o acesso a informacdes necessarias ao
desenvolvimento de atividades, respeitando os direitos de propriedade
intelectual e reconhecendo o mérito de trabalhos desenvolvidos por
colegas, independentemente da posi¢aohierarquica;

e) Cumprir e fazer cumprir leis, regulamentos, instrucbes, normas e ordens
delimitadas pela instituicdo e pelas autoridades que estiver subordinado,
desde que ndo denigre a integridade de outros colaboradores, da
instituicdo e usuarios;

f) Comunicar formalmente ao superior imediato eventual envolvimento em
atividades que possam de alguma forma prejudicar o nome, a imagem ou
a atuacao da APAE-Sao Manuel.

Violag&o ao Cédigo de Etica.

26.1. E de responsabilidade de cada colaborador o conhecimento de
politicas e praticas expressas neste Codigo de Etica.

26.2. No caso de violacdo de qualquer norma estabelecida neste Cédigo, seréo
adotadas as medidas disciplinares cabiveis, adverténcia, suspensao,
demissdo, contudo sempre garantindo o pleno direito de defesa e
argumentacao das partes envolvidas.

26.3. A iniciativa de confessar violagGes de condutas éticas é encorajadae sera
levada em conta no momento de se determinar a medida disciplinar
adequada a ser tomada.

26.4. Os atos omissos diante do conhecimento de irregularidades praticadas
por terceiros também seréo igualmente considerados conduta antiética.
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27. Canal de Denlncia de Irregularidades

27.1. A APAE-S30 Manuel incentiva e valoriza a participacdo de todo o
colaborador na construcdo de uma instituicdo mais ética e responsavel.
Sempre que necessério, o canal de comunicacao da Ouvidoria Interna devera
receber dendncias de irregularidade, infracdo ética ou ilegalidade praticados
por gestores, funcionéarios, colaboradores, prepostos, prestadores de
servicos, fornecedores em geral e todo e qualquer agente envolvido direta ou
indiretamente na consecucéo das atividades da APAE-Sao Manuel.

27.2. As denlncias podem ser realizadas de forma andnima ou identificada,
comprovavel ou ndo, a qualquer titulo, e serdo devidamente apuradas, com
protecdo ao denunciante de boa-fé e garantia de confidencialidade, através
do telefone (XxX ) XXXXXXXXXX ou pelo e-mail XXXXXXXX.

27.3.Em caso de denlncias de irregularidades serdo instaurados
procedimentos especificos de investigacdo interna deliberados pelo Comité
de Etica e Prevencédo a Corrupcao, que representam ainda a ultima esfera de
deciséo.

27.4. A Diretoria Executiva da APAE-Sdo0 Manuel sera envolvida nos casos
mais graves de descumprimento ao presente Codigo de Etica.

27.5. Procedimentos que necessitem de Investigacdo deverdo ser confidenciais,
com o envolvimento apenas dos profissionais diretamente relacionados a
elucidacdo do caso tratado. Todos que componham o Procedimento de
Investigacdo deverdo guardar sigilo e confidencialidade sobre os fatos a que
vierem ter conhecimento, podendo responder com sancdes e medidas
corretivas nos casos de quebra do sigilo.

28. Comité de Etica e Prevencao contra a CorrupGao

O Comité de Etica e Prevencdo contra a Corrupcdo serd composto por 03 (trés)
membros, com representacao nas principais areas de atuacdo da APAE-Sao Manuel,
nomeados pelos gestores da APAE-Sao Manuel e com mandato de 01 (um) ano,
permitida a reconducgao para novo mandato.
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29. Vigéncia

29.1. O presente Codigo de Etica entrard em vigor a partir da data de sua
aprovacdo pela Diretoria Executiva e Conselho de Administragédo, tendo
validade por prazo indeterminado, com aplicabilidade em todos as unidades
da APAE-S&o0 Manuel.

29.2. Todos os colaboradores deverdo assinar o Termo de Ciéncia e
Compromisso, e tém o dever de difundir o seu conteddo e denunciar qualquer
ato que indique violacédo deste Caédigo.

29.3. Em nenhuma hipétese a denlncia de potenciais violagcdes ou possiveis
irregularidades servira como base para retaliacdo ou intimidacao de qualquer
colaborador.

Sao Manuel, xxx de xxxx de 2022

Presidente da APAE-Sao Manuel
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