CODIGO DE ETICA E CONDUTA - ASSOCIAGAO VITORIA DOWN

1. APRESENTACAO.

A Associacdo Vitéria Down, instituicdo social sem fins lucrativos fundada em 1998 e
referéncia no Estado do Espirito Santo na promocao e defesa dos direitos das pessoas
com sindrome de Down (T21) e suas familias, estabelece por meio deste Cédigo de Etica

e Conduta as normas que devem reger a atuagao de todos que com ela se relacionam.

O documento visa assegurar que colaboradores, estagidrios, voluntarios, prestadores de
servico, parceiros e patrocinadores atuem em conformidade com os principios
institucionais, preservando a integridade da Associa¢do e garantindo que sua missao —
promover a autonomia e a inclusao de pessoas com sindrome de Down, acolher
familias e inspirar mudangas na sociedade — seja cumprida de forma ética, responsavel

e transparente.

Este Cédigo constitui-se em guia pratico e normativo, servindo tanto como orientagao
preventiva quanto como instrumento disciplinar em caso de descumprimento de suas

regras.
2. PRINCIPIOS E VALORES.
A atuacdo da Associacdo Vitoria Down deve refletir os seguintes principios:
e Inclusdao — Valorizagdo da diversidade e combate a qualquer forma de exclusao
social.

o Solidariedade — Acolhimento das familias, incentivo ao convivio comunitario e

fortalecimento dos vinculos sociais.
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o Etica—Adocido de condutas compativeis com a moral, a integridade e o respeito
as pessoas.

e Transparéncia — Clareza na utilizacdo de recursos e na prestacdo de contas a
sociedade.

e Responsabilidade Social e Ambiental — A¢les voltadas a cidadania e a
sustentabilidade.

e Respeito a Dignidade Humana — Defesa dos direitos fundamentais de todos, em
especial das pessoas com deficiéncia.

e Confidencialidade — Protecdo de dados e informacdes sensiveis dos usuarios,

familiares e parceiros.

Estes valores sdo de cumprimento obrigatério e devem ser incorporados no dia a dia de

todos que atuam em nome da Associagao.

3. CONDUTA NO AMBIENTE DE TRABALHO.

O ambiente de trabalho na Associa¢ao Vitéria Down deve ser saudavel, inclusivo, seguro

e pautado pela cooperacao.

3.1 Comportamento esperado.
e Tratar todos com cortesia, cordialidade e urbanidade;
e Utilizar expressoes respeitosas, como “por favor”, “obrigado” e “com licen¢a”;
e Valorizar o trabalho em equipe e evitar atitudes individualistas que prejudiquem
o coletivo;

e Respeitar hierarquia, mas sempre com abertura ao didlogo e a escuta.

3.2 Condutas vedadas.

e Palavras de baixo caldo, agressdes verbais, fisicas ou gestos ofensivos;
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e Incitar a desidia (desleixo, desatencgado, ociosidade) entre colegas;
e Discriminagdo por raga, cor, religido, sexo, identidade de género, orientagao
sexual, idade, condicdo social ou deficiéncia;

e Assédio moral ou sexual em qualquer nivel hierarquico.

3.3 Uso de uniformes e crachas.
e O uso de uniformes e crachds é obrigatério dentro das dependéncias da
Associacdo e em atividades externas representando a entidade;
e Nos atendimentos de saude, é obrigatério o uso de jalecos, que devem ser
devidamente higienizados pelo profissional;
e Em caso de perda, furto ou roubo do cracha, a Coordenacdo deve ser

imediatamente comunicada.

4. RELACOES DE TRABALHO.

A Associacdo Vitdria Down valoriza o trabalho digno e o cumprimento rigoroso da

legislagao.

4.1 Colaboradores Celetistas.
e Regidos pela CLT, iniciam com contrato de experiéncia de 90 dias, podendo ser
prorrogado para prazo indeterminado;
e Jornada de 20h, 30h ou 40h semanais, com intervalo de acordo com a lei;
e Registro obrigatdrio de ponto no sistema de gestdo Vitoria Down - SGVD;
e Horas extras somente mediante autorizacdo prévia e devidamente compensadas
em banco de horas;

e Direito a férias, licencas, vale-transporte e demais beneficios legais.
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4.2 Estagiarios.
e Selecionados conforme perfil académico e profissional;
e Regidos pela Lei 11.788/2008;
e Devem possuir seguro contra acidentes pessoais;
e Tém direito a recesso de 30 dias quando o estdgio for superior a 1 ano;

e Recebem auxilio-transporte juntamente com a bolsa estagio.

4.3 Voluntarios.
e Devem formalizar sua atuacdo por meio de Termo de Adesdao ao Servico
Voluntario;
e Atuam de acordo com disponibilidade e orientacdo da Coordenacao;
e Sujeitam-se as mesmas regras de conduta e confidencialidade dos demais

colaboradores.

4.4 Prestadores de servigo.
e Devem formalizar contrato de prestacdo de servicos (pessoa fisica ou juridica);
e Estdo sujeitos as normas internas da Associagdo, inclusive as regras de

confidencialidade.

5. CONFIDENCIALIDADE E PROTEGCAO DE DADOS.

A preservacdo da privacidade e da intimidade dos usudrios e de suas familias é um
principio inegociavel da Associacao.
e Sdo confidenciais todas as informagdes que ndo sejam de dominio publico,
incluindo:
o prontudrios clinicos;
o informacgdes pessoais de usudrios, familiares, colaboradores e parceiros;

o dados financeiros ou administrativos estratégicos.
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E proibida a divulgacdo de informacdes em midias sociais, entrevistas ou

quaisquer outros meios sem autorizacao expressa da Diretoria;

e Documentos fisicos e digitais devem ser armazenados de forma segura, sendo
obrigatdria a destruicao adequada quando do descarte;

e Osigilo é mantido mesmo apds o término do vinculo com a Associacao;

e Todos devem observar a Lei Geral de Protecdo de Dados (Lei 13.709/2018),
especialmente no tratamento de dados de criancas, adolescentes e pessoas em

situacdo de vulnerabilidade.

6. USO DE PATRIMONIO E RECURSOS.

e E dever de todos zelar pelos bens, equipamentos e materiais confiados pela
Associacao;

e E proibido retirar materiais ou equipamentos sem autorizacdo da chefia
imediata;

e Recursos tecnoldgicos (computadores, e-mails, internet) devem ser usados
exclusivamente para fins institucionais;

o E vedado o uso de e-mails corporativos e redes sociais corporativas (instagram,
whatsapp, facebook, linkedin e outras) para fins particulares, como por exemplo,
envio de mensagens particulares, videos, musicas, correntes ou qualquer
conteudo que possa sobrecarregar os sistemas;

e Custos de viagens, hospedagem e alimentacdao somente serdao reembolsados se

previamente autorizados.

7. RELACOES COM USUARIOS, PARCEIROS E SOCIEDADE.

e O relacionamento com usudrios e familias deve ser ético, acolhedor e

respeitoso, garantindo atendimento inclusivo e igualitario;
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e Parceiros e patrocinadores devem compartilhar dos mesmos principios éticos da
Associagao;

o E vedada a associacdo da marca da Associacdo Vitéria Down a fins politico-
partidarios ou religiosos;

e Toda comunicacdo externa deve ser previamente autorizada pela Diretoria.

8. RESPONSABILIDADE SOCIAL E AMBIENTAL.

e A Associacdo repudia qualquer pratica de trabalho infantil, escravo ou
degradante, em sua atuacdao ou em sua cadeia de fornecedores;

e Incentiva praticas sustentaveis, como uso racional de energia, dgua e materiais;

e Compromete-se com os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) da

ONU.

9. INFRAGOES E SANCOES.

O descumprimento deste Cédigo sujeitard o infrator as penalidades previstas em lei e
nas normas internas da Associacao.
As san¢des poderao incluir:
e Adverténcia verbal ou escrita —em caso de faltas leves ou primeiras ocorréncias;
e Suspensdo disciplinar — em caso de reincidéncia ou falta grave;
o Demissao por justa causa — nas hipdteses previstas no art. 482 da CLT, como:
o atode improbidade;
o incontinéncia de conduta ou mau procedimento;
o desidia no desempenho das funcdes;
o embriaguez habitual ou em servigo;
o violacdo de segredo;

o atos de indisciplina ou insubordinacao;
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o abandono de emprego;

o pratica constante de jogos de azar.

10. CANAL DE DENUNCIAS.

A Associagao Vitoria Down tem disponivel um canal ético interno para recebimento de

denlncias ou duavidas relacionadas a este Cddigo, através do e-mail

privacidade@vitoriadown.com.br

e As manifestacbes também poderdo ser feitas diretamente a Coordenacdo
Executiva ou a Diretoria;

e Sera garantido o sigilo das informacbes e a protecdo do denunciante contra
retaliacdes;

e Quando necessario, serd instaurada investigacao interna, com direito a ampla

defesa e contraditério.

11. DISPOSIGCOES FINALIS.

e O presente Cddigo é de cumprimento obrigatério;

e Todos os colaboradores, estagiarios, voluntdrios e prestadores de servigos
deverdo assinar termo de ciéncia e compromisso;

e Este documento podera ser revisto e atualizado sempre que necessario para se

adequar as exigéncias legais e as melhores praticas de governanca.

Vigéncia: 02 de janeiro de 2025 a 31 de dezembro de 2026.

Associagao Vitdéria Down

Diretoria Executiva
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