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REGIMENTO INTERNO

1. INTRODUGAO

O Instituto Mandaver é uma pessoa juridica de direito privado sob a forma de associacdo que atua
no segmento social, objetivando o seu crescimento, a partir de principios éticos e visando a
satisfacdo dos seus beneficiarios e membros, bem como de instituicdes congéneres, além de
buscar manter sélida reputac¢do, com a consciéncia de sua responsabilidade social e ambiental.
Suas atividades devem sempre se pautar pelaintegridade, confianca e lealdade, assim como pelo
respeito e pelavalorizagdodo ser humano e de sua privacidade, individualidade e dignidade, sem

qguaisquer preconceitos e formas de discriminacao.

2. OBJETIVO

Este Codigo de Conduta tem como finalidade dirimir questdes relacionadas:

() ao cumprimento de regras de convivéncia no ambiente do instituto, sem distin¢ao de
hierarquia, dreas de trabalho ou func¢des exercidas;

(i) a transparéncia das operacgdes e atividades em geral;

(iii) a seguranca das pessoas envolvidas; e

(iv) a seguranca e ao sigilo das informacdes que devem ser protegidas, sempre que

necessario, pela confidencialidade.

3. ABRANGENCIA
O Cédigo de Conduta contempla diretrizesde conduta baseadas em padrdes éticos e morais que
servirdo de referencial para o comportamento de todos os participantesdo Instituto, internos e

externos, cabendo a sua aplicacao a todos os integrantes do quadro
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funcional do Mandaver, no exercicio de suas fungdes, inclusive prestadores de servigos,

fornecedores, voluntdrios e parceiros que se vinculam a Instituicdo.

4. DIVULGAGCAO

Este Codigo de Conduta ficard disponivel no WEBSITE do Instituto (acessivel em:
https://www.mandaver.org) para consulta de colaboradores, parceiros, fornecedores,
voluntarios, demais envolvidos - direta ou indiretamente - e ao publico em geral, a qualquer

momento, cabendo ao Representante Legal do instituto:

() assegurar o cumprimento deste Coédigo de Conduta;
(i) dar ciéncia aos novos colaboradores sobre o Cédigo de Conduta, mantendo os
1

respectivos registros de ciéncia e concordancia;
(iii) promover a ampla divulgacdo do Cédigo e suas atualiza¢gdes ao corpo funcional do

Instituto, parceiros, prestadores de servicos e fornecedores;

(iv) esclarecer duvidas e verificar o entendimento quanto ao conteudo e a aplicacdo.

5. VALORES

* Comprometimento com o lema: “idealizar, falar e fazer: Mandaver!”
* Luz e ética: nossas agdes sdo transparentes e integras.

* Acreditamos no poder de gente transformando gente.

* |Investir em cada ser humano como o hosso maior bem.

6. PRINCIPIOS ETICOS
O Instituto Mandaver pauta suas a¢des pelos valores mencionados, inclusive no relacionamento

com os diversos setores da sociedade, e assegura:

6.1. AOS ORGAOS GOVERNAMENTAIS

6.1.1. O reconhecimento do papel e apoio a atuagdo dos drgaos controladores,

1 Pela norma culta, ndo se deve empregar o pronome demonstrativo “mesmo” em lugar de pronome pessoal. Para maiores informag6es, conferir:
https://educacao.uol.com.br/disciplinas/portugues/mesmo- voce-sabe-utilizar-o-pronome.htm


https://www.mandaver.org/
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prestando-lhes informacoes pertinentes e confidveis em tempo habil;

6.2. AS PESSOAS

6.2.1. A manuten¢do de um ambiente de trabalho onde o relacionamento é baseado no
profissionalismo, confianga, cooperagdo, integracdo, respeito as diferencas individuais e
urbanidade;

6.2.2. O compartilhamento de seus conhecimentos e experiéncias, buscando o aprimoramento
da capacitacdo técnica, dos métodos e dos processos, de maneira a atingir melhores resultados;
6.2.3. A valorizacdo das pessoas, contribuindo para o seu desenvolvimento pessoal, técnico e
profissional;

6.2.4. O zelo permanente pela utilizacdo adequada e econdmica dos recursos materiais, técnicos
e financeiros do Instituto;

6.2.5. A preservacdo e o respeito a imagem, ao patrimonio e aos interesses do Instituto;
6.2.6. O reconhecimento, a valorizacdo do capital intelectual do Instituto e o estimulo ao
surgimento de novas liderancas; e

6.2.7. A valorizacdo e o estimulo a conduta ética individual e coletiva.

6.3. AOS FORNECEDORES E EMPRESAS DE TERCEIRIZAGAO DE SERVICOS

6.3.1. A legalidade, a impessoalidade, a moralidade, a publicidade e a eficiéncia em todos
os atos praticados;

6.3.2. Amanuteng¢do deumrelacionamento pautado no respeito mituo, na preservagao e na
confidencialidade das informacbes pertinentes ao Instituto e aos demais envolvidos;

6.3.3. O encorajamento do relacionamento com fornecedores e parceiros que sigam
praticas harmonicas ao padrao ético adotado pelo Instituto Mandaver e a moral social;
6.3.4. O estabelecimento de parcerias, desde que preservados a imagem, os objetivos e os
interesses do Instituto Mandaver; e

6.3.5. A rejeicdo as disposi¢cdes contratuais que afrontem ou minimizem a dignidade, a

qualidade de vida e o bem-estar social dos empregados terceirizados.
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6.4. AREPRESENTACAO DOS EMPREGADOS, ASSOCIACOES E INSTITUICOES

6.4.1. O reconhecimento a legitimidade e manutenc¢do de um didlogo permanente com as
instituigdes representativas dos trabalhadores, legalmente constituidas, mantendo canais de
didlogo pautados no respeito mutuo, na seriedade, na responsabilidade e na transparéncia nas
relagdes;

6.4.2. A negociacdo e o didlogo como instrumentos adequados para buscar a integracdo e a
convergéncia; e

6.4.3. O cumprimento das determinacdes explicitadasnos instrumentos que regulam a relacdo

do Instituto com seus empregados.

6.5. A COMUNIDADE

6.5.1. O estabelecimento de relagdes justas e equilibradas com a comunidade por meio do
incentivo, promocgdo, apoio e participacdo em ac¢oes de responsabilidade social e cidadania;
6.5.2. O incentivo, o apoio e a participacdo em ac¢des governamentais voltadas para o
desenvolvimento social e o combate a pobreza; e

6.6.3. O estimulo as iniciativas socioculturais e esportivas de seus empregados.

7. CODIGO DE CONDUTA
Os dirigentes, empregados e demais colaboradores do Instituto Mandaver devem pautar seu

comportamento por este Cédigo de Conduta, nos termos enumerados a seguir.

7.1. Condutas aceitaveis/recomendaveis aos dirigentes e empregados do Instituto Mandaver:
7.1.1. Preservar e cultivar a imagem positiva do Instituto;

7.1.2. Comercializar, nas dependéncias do Instituto, apenas os produtos e servicos de
propriedade e de interesse do prdprio Instituto;

7.1.3. Desenvolver condi¢cbes propicias ao estabelecimento de um clima produtivo e
agradavel no ambiente de trabalho;

7.1.4. Tratar as pessoas e suas ideias com dignidade e respeito;

7.1.5. Proceder com lealdade, justica e franqueza nas rela¢des do trabalho;
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7.1.6. Preservar o bem-estar da coletividade, respeitando as caracteristicas pessoais, a liberdade
de opinido e a privacidade de cada um;

7.1.7. Agir com clareza e lealdade na defesa dos interesses do Instituto Mandaver;

7.1.8. Apresentar-se de forma adequada para o desempenho de suas fungdes e atividades no
Instituto;

7.1.9. Abster-se de utilizar influéncias internas ou externas, para a obtencdo de vantagens
pessoais e funcionais;

7.1.10. Eximir-se de fazer uso do cargo, da funcdo de confianca ocupada ou da condicdo de
empregado do Instituto para obter vantagens para si ou para terceiros;

7.1.11. Utilizar osrecursos do Institutoapenas parafinalidades de interesse do préprio Instituto;
7.1.12. Contribuir para o bom funcionamento de todo o Instituto, abstendo-se de atos e atitudes
gue impecam, dificultem ou tumultuem a execucdo das atividades;

7.1.13. Recusar de pessoas fisicas e/ou juridicas que mantenham rela¢gdes comerciais ou ndo
com o Instituto presentes e/ou brindes de valor superior a RS 100,00 (cem Reais).

7.1.14. Nao elaborar e apresentar informacdes que reflitam reais posicdes e resultados
econdmicos, financeiros, operacionais, logisticos e quaisquer outros que afetem o desempenho
do Instituto;

7.1.15. Priorizar e preservar osinteresses do Instituto Mandaverjuntoa comunidade, parceiros,
dérgdos governamentais, instituicdes financeiras, fornecedores, entidades e demais empresas
com as quais o Instituto Mandaver mantenha relacionamento;

7.1.16. Estar acompanhado, de outro colaborador ou da direcdo ou de um par, ao manter
qualquer relacionamento com fornecedor ou parceiro que resulte ou que possa resultar em
contratacdo que atenda a interesse ou necessidade do Instituto Mandaver; e,

7.1.17. Renunciar ao exercicio dafuncdo de confianga para a qualtenhasido designado, quando
houver dissonancia com as diretrizes e orientagdes estratégicas do Instituto.

7.1.18. Utilizar os bens e materiais do Instituto de maneira ecologicamente responsdvel,
priorizando, sempre que possivel, o reuso e/ou a reciclagem, além de evitar o desperdicio.
7.1.19. Emcaso deciénciaacerca de denuncia/noticia de explora¢do ou abuso sexual relatado pela
propria vitima (seja ela membro do Instituto ou pessoa assistida), deverd oferecer assisténcia
multidisciplinar como: encaminhamento ao setor psicossocial do Instituto; indicacdo de

atendimento médico, preferencialmente gratuito ou acobertado pelo Sistema Unico de Satde —



NSTITUTO N° CC-02

MANDAVER .CODIGO DE CONDUTA [paa | 100072024

Requisito da 1ISO 9001:2015 — 8
equisito da Rev. o1

SUS; encaminhamento a setores publicos de assisténcia juridica, como a Defensoria Publica ou o

Ministério Publico; indicacdo de canais oficiais de denuncia (Ex. 180 — Central de Atendimento a

Mulher); demais medidas julgadas necessarias.

7.1.19.1. A vitima, maior e consciente da gravidade da situacdo, podera recusar a
assisténcia oferecida, devendo ser respeitada a sua decisdo.

7.1.19.2. As vitimas criangas ou incapazes de autodeterminar-se deverao ter o
apoio/ciéncia do responsavel legal ou adulto de confianca para a tomada de decisdes relativas a
denuncia de abuso/exploracdo sexual.

7.1.19.3. Em caso de denlncia contra um membro do Instituto, haverainstauracdo de
procedimento administrativo interno, nos moldes do disposto no Anexo | deste Cédigo de

Conduta.

7.1.20. Participar de cursos ou palestras acerca da conscientiza¢do e prevengao de crimes de

abuso e exploracao sexual.
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7.2. Condutas inaceitaveis aos dirigentes e aos empregados do Instituto Mandaver:

7.2.1. Reivindicar beneficios ou vantagens pessoais parasi ou para terceiros, em decorréncia de
relacionamento comercial ou financeiro firmado em nome do Instituto com parceiros, 6rgaos
governamentais, instituicdes financeiras, fornecedores, entidades e outras empresas com as
quais o Instituto Mandaver mantenha este relacionamento;

7.2.2. Ser conivente ou omisso em relacdo a erros e infracdes a este Codigo de Conduta e as
disposicOes legais e regulamentares vigentes;

7.2.3. Exercer outras atividades profissionais durante o expediente, com ou sem fins lucrativos,
ou ainda, independentemente da compatibilidade de hordrios, exercer atividades que
constituam prejuizo, concorréncia direta ou indireta com as atividades do Instituto Mandaver;
7.2.4. Exercer qualquer tipo de discriminagdo a pessoas por motivos de natureza econémica,
social, politica, religiosa, de cor, de raca ou de sexo;

7.2.5. Permitir que perseguicdes, simpatias, antipatias, caprichos, paixdes ou interesses de
ordem pessoal interfiram nas suas relagdes profissionais;

7.2.6. Prejudicar deliberadamente a reputacdode empregado do Instituto ou de qualquer outro
profissional com quem o Instituto Mandaver mantenha relacionamento;

7.2.7. Prejudicar deliberadamente a reputacdo de drgdos governamentais, fornecedores,
entidades e empresas com as quais o Instituto mantenha relacionamento;

7.2.8. Pleitear, solicitar ou receber presentes, ou vantagens de qualquer espécie, para si ou para
terceiros, além da mera insinuacdo ou provocacao para o beneficio que se dé, em troca de
concessoes ou privilégios de qualquer natureza junto ao Instituto Mandaver;

7.2.9. Priorizar e preservar interesses pessoais, de o6rgdos governamentais, instituicdes
financeiras, fornecedores, parceiros, entidades e instituicdes privadas, em detrimento dos
interesses do Instituto Mandaver;

7.2.10. Obter vantagens, para si ou para terceiros, decorrente do acesso privilegiado a
informacdes do Mandaver, mesmo que ndo acarretem prejuizo para o Instituto;

7.2.11. Utilizar em beneficio préprio ou repassar a terceiros, documentos, trabalhos,
metodologias, produtos, ferramentas, servicos e informacdes de propriedade do Mandaver ou

de seus parceiros e fornecedores, salvo por determinacgao legal ou judicial;
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7.2.12. Manifestar-se em nome do Instituto, por qualquer meio de divulgacdo publica, quando
ndo autorizado ou habilitado para tal;

7.2.13. Fazerusoinadequado e antiecondmico dos recursos materiais, técnicos e financeiros do
Instituto;

7.2.14. Impedir ou dificultar a apuracdo de irregularidades cometidas no Instituto;

7.2.15. Alterar ou deturpar o teor de qualquer documento, informa¢do ou dado de
responsabilidade do Instituto ou de terceiros;

7.2.16. Facilitar agGes de terceiros que resultem em prejuizo ou dano para o Instituto;
7.2.17. Gerar qualquertipo de confusdo patrimonial entre os bens do Instituto e seus proprios
bens, independentemente de advirem vantagens pecuniarias dessa confusdo; e

7.2.18. Manter-se no exercicio da funcdo de confianca para a qual tenha sido designado, quando
houver dissonancia com as diretrizes e orientagGes estratégicas institucionais;

7.2.19. Exercer qualquertipo devioléncia/abusode natureza sexual, dentro do ambiente ou do
contexto de atividades do Instituto;

7.2.20. Receber condenacgdo transitada em julgado por crimes contra a dignidade sexual.

8. CUMPRIMENTO DO CODIGO DE CONDUTA

Em caso de duvidas sobre qual deve ser a conduta correta a adotar, o colaborador deve procurar
ajuda de forma sincera e transparente.

Deve ser comunicada imediata e formalmente ao Representante Legal do Instituto, qualquer
situacdo que possa caracterizar conflito de interesses, ou fatos que possam prejudicar o Instituto
ou que contrariem os principios deste Cédigo.

O Instituto assegura a confidencialidade na conducdo desses assuntos e o compromisso de
apuracao dos casos relatados.

Situacbes que, porventura, ndo estejam aqui explicitadas, serdo tratadas como excecdo e
encaminhadas aos Representantes Legais do Instituto, a quem incumbird analisar e decidir, de
acordo com os principios deste Cddigo.

Este Cddigo reflete os valores e a cultura do Instituto Mandaver e o seu cumprimento revela o
compromisso de profissionalismo e transparéncia em todas as nossas agdes e atividades.

O desrespeito ao Cédigo sujeitarad os colaboradoresas acdes disciplinares (Anexo 1), podendo

resultar inclusive no afastamento parcial ou total das atividades do Instituto
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Mandaver.

Todos que se relacionam de forma direta ou indiretacom o Instituto Mandaver, devem conhecer
e zelar pelo cumprimento deste Codigo, tendo os mesmos compromissos éticos, indistintamente
do cargo que ocupam ou atividade que praticam.

A ndo observancia de quaisquer das praticas e/ou procedimentos aqui descritos pode influir na
credibilidade da imagem institucional do Instituto Mandaver, perante o mercado, os drgaos

supervisores e regulamentadores, o governo, as empresas e a sociedade em geral.

Este Codigo entra em vigor a partir da data de sua divulgacao.

Atualizado por: Nadia Livia F.R de Souza - Andlise Critica e Aprovacgado: Lisania Pereira da
Voluntaria Silva

Revisado por: Lorena Stephane Rocha da Silva

Coordenadora de Captagao e projetos Presidente do instituto

CONTROLE DAS REVISOES

REVIS ] ]
DATA DESCRICAO DAS ALTERACOES

AO

00 30/04/2 | Documento original
020

01 10/09/202 | Revisdo para inclusdo de temas relativos a prevencdo da exploracgdo e abuso sexual.
4
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ANEXO | — ACOES DISCIPLINARES

A partirdasecdo 7.2 do Cédigo de Conduta —Condutas inaceitaveis aos dirigentes e empregados

do Mandaver, serdo previstas sancdes de graus variados de acordo com a gravidade de cada ato.

Sugestdes de punigdes:
1) Adverténcia verbal
2) Adverténcia formal com anotagdo na ficha funcional

3) Desligamento da instituicdo

7.2. Condutas inaceitdveis aos dirigentes e aos empregados do Instituto

Mandaver:

Aquele queincorrerem qualquer das condutas abaixo descritas podera estar sujeito a sangdes
disciplinares, taiscomo: adverténciaverbal, adverténcia formal com anotacdo na fichafuncional

e desligamento do Instituto.

As sangdes serdo aplicadasapds o tramite de procedimentointerno, a ser analisado e decidido
em no maximo 30dias, por pelomenosdoisdirigentesdo Instituto, assegurando-se ao possivel

transgressor o direito de apresentar defesa.

Especificamente para os casos de procedimento interno acerca de denuncia/noticia de
exploracdo ou abuso sexual, o denunciado poderd ser afastado de suas funcgbes

temporariamente até a conclusdo do tramite administrativo do Instituto.

7.2.1. Reivindicar beneficios ouvantagens pessoaisparasiou paraterceiros,emdecorrénciade
relacionamento comercial ou financeiro firmado em nome do Instituto com parceiros, 6rgaos
governamentais, instituicdes financeiras, fornecedores, entidades e outras empresas com as

quais o Instituto Mandaver mantenha este relacionamento;

Sang¢ao: Adverténcia formal com anotagdo na ficha funcional.
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7.2.2. Ser conivente ou omisso em relac¢do a erros e infracdes a este Codigo de Conduta e as

disposicOes legais e regulamentares vigentes;

Sangao: Adverténcia verbal ou Adverténcia formal com anota¢do na ficha funcional, a

depender da gravidade dos fatos.

7.2.3. Exercer outras atividades profissionais durante o expediente, com ou sem fins
lucrativos, ou ainda, independentemente da compatibilidade de horarios, exercer atividades
gue constituam prejuizo, concorréncia direta ou indireta com as atividades do Instituto

Mandaver;

Sangdo: Adverténcia Verbal

7.2.4. Exercer qualquer tipo de discriminacdo a pessoas por motivos de

natureza econémica, social, politica, religiosa, de cor, de raca ou de sexo;

Sangdo: Desligamento

7.2.5. Permitir que perseguicGes, simpatias, antipatias, caprichos, paixGes ou interesses

de ordem pessoal interfiram nas suas rela¢des profissionais;

Sangdo: Adverténcia Verbal

7.2.6. Prejudicar deliberadamente a reputacdo de empregado do Instituto ou de qualquer

outro profissional com quem o Instituto Mandaver mantenha relacionamento;
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Sancgdo: Adverténcia formal com anotacdo naficha funcional ou Desligamento, a depender da

gravidade dos fatos.

7.2.7. Prejudicar deliberadamente a reputagdao de drgaos governamentais,

fornecedores, entidades e empresas com as quais o Instituto mantenha relacionamento;

Sancgdo: Adverténcia formal com anotacdo naficha funcional ou Desligamento, a depender

da gravidade dos fatos.

7.2.8. Pleitear, solicitar ou receber presentes, ou vantagens de qualquer espécie, para si ou
para terceiros, além da mera insinuagao ou provocagao para o beneficio que se dé, em troca

de concessdes ou privilégios de qualquer natureza junto ao Instituto Mandaver;

Sancgdo: Desligamento

7.2.9. Priorizar e preservar interesses pessoais, de érgdos governamentais, instituicoes
financeiras, fornecedores, parceiros, entidades e institui¢cées privadas, em detrimento dos

interesses do Instituto Mandaver;

Sangao: Adverténcia formal com anotac¢do naficha funcional ou Desligamento, a depender da

gravidade dos fatos.

7.2.10. Obter vantagens, para si ou para terceiros, decorrente do acesso privilegiado
a informagbes do Mandaver, mesmo que n3do acarretem prejuizo para o Instituto;
Sangdo: Adverténcia formal com anotacdo na fichafuncional ou Desligamento, a depender

da gravidade dos fatos.
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7.2.11. Utilizar em beneficio préprio ou repassar a terceiros, documentos, trabalhos,
metodologias, produtos, ferramentas, servicos e informacgdes de propriedade do Mandaver

ou de seus parceiros e fornecedores, salvo por determinacgao legal ou judicial;

Sang¢ao: Adverténcia formal com anotagao na ficha funcional.

7.2.12. Manifestar-se em nome do Instituto, por qualquer meio de divulgacdao

publica, quando ndo autorizado ou habilitado para tal;

Sangao: Adverténcia verbal ou Adverténcia formal com anotagao na ficha funcional, a

depender da gravidade dos fatos.

7.2.13. Fazer uso inadequado e antiecondmico dos recursos materiais, técnicos

e financeiros do Instituto;

Sancdo: Adverténcia Verbal.

7.2.14. Impedir ou dificultar a apuracdo de irregularidades cometidas no Instituto;

Sangdo: Adverténcia formal com anotacgdo na ficha funcional ou Desligamento, a

depender da gravidade dos fatos.

7.2.15. Alterar ou deturpar o teor de qualquer documento, informacdo ou dado

de responsabilidade do Instituto ou de terceiros;

Sangdo: Desligamento.
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7.2.16. Facilitar acOes de terceiros que resultem em prejuizo ou dano para o Instituto;

Sanc¢do: Desligamento.

7.2.17. Gerar qualquer tipo de confusdo patrimonial entre os bens do Instituto e seus

proprios bens, independentemente de advirem vantagens pecunidrias dessa confusao;

Sangdo: Desligamento.

7.2.18. Manter-se no exercicio da funcdo de confianca para a qual tenha sido
designado, quando houver dissonancia com as diretrizes e orientacdes estratégicas

institucionais.

San¢do: Adverténcia verbal ou Adverténcia formal, a depender da gravidade dos fatos.

7.2.19. Exercer qualquertipo devioléncia/abusode natureza sexual, dentro do ambiente ou do

contexto de atividades do Instituto.

Sancgdo: Desligamento.

7.2.20. Receber condenacdo transitada em julgado por crimes contra a dignidade sexual.

San¢do: Desligamento.

Maceid 10 de novembro de 2024
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