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1. INTRODUGAO

Fundada em 1981, a Associacdo Niteroiense dos Deficientes Fisicos € uma
organizagao ndo-governamental, criada com o propésito de desenvolver acbes
de garantia a promocao de direitos das pessoas com deficiéncia fisica. A Andef
é reconhecida nacionalmente e internacionalmente como uma das maiores
entidades de representacdo do seguimento que atua.

Totalmente auto-sustentavel desde 1989, a associagcdo gera 0s recursos
necessarios para manutencao das suas atividades que beneficiam milhares de
pessoas com e sem deficiéncia possuindo uma metodologia de trabalho que
organiza as atividades da instituicdo em eixos tematicos: mercado de trabalho,
saude, educacdo, assisténcia social, escolarizacdo, esportes comunitarios
ou paralimpicos, cultura, formacgao profissional, entre outros. Complementares
e interligadas, as areas técnicas partem do individuo como um todo, atuando
de maneira articulada para elevacdo de seu nivel de bem estar,
autonomia e interagao social.

Os valores éticos que norteiam a atuagdo da ANDEF e seus funcionarios sao
baseados nos principios da verdade, transparéncia, justica, visdo humana e
respeito a diversidade étnica, socioecondémica, cultural, religiosa e sexual, sendo
a Associagdo comprometida com a qualidade de vida de seus funcionarios, de
suas familias, da comunidade e da sociedade como um todo.

2. ABRANGENCIA

Este Codigo de Etica e Conduta visa evidenciar e reforgar os valores éticos da
ANDEF, sua identidade organizacional e os principios que orientam a
conducdo de suas atividades destinando-se a todos os funcionarios da
associagdo, independentemente do nivel hierarquico, para preservagéo e
fortalecimento institucional da Associagdo. O Cddigo de Conduta e Etica da
ANDEF constitui um instrumento de trabalho com o objetivo — dentre outros — de
gerar um ambiente de trabalho harmonioso pautado pela honestidade e
lealdade.

3. MISSAO,VISAO E VALORES

3.1 MISSAO

Contribuir para a construcdo de uma sociedade que efetive os direitos das
pessoas com deficiéncia, oportunizando experiéncias exemplares de inclusao.



3.2 VISAO

Superar a expectativa da sociedade em relagdo as organizacbes de pessoas
com deficiéncia, pela disseminacdo do exemplo de exceléncia técnica e
autossustentabilidades.

3.3 VALORES:

e FEtica e transparéncia: orientam a nossa atitude como organizacéo;

¢ Equidade e diversidade: fundamentam a democracia que defendemos e
nos dedicamos a construir;

¢ Direito e dignidade: representam as transformagbes que almejamos;

e Compromisso: elo que nos une a comunidade, usuario e parceiros.

4. PRINCIiPIOS ORGANIZACIONAIS:

Os destinatarios deste Cdédigo devem considerar que a exceléncia e a tradicao
da ANDEF geram a confianga que se estabelece naturalmente nas relagbes com
os diversos publicos com os quais a instituigdo interage e em cujas relagdes se
deve pesar ndo somente o que € legal e ilegal, o que é justo e injusto, o que é
conveniente e inconveniente, o que € oportuno e inoportuno, mas principalmente
0 que é honesto e o0 que é desonesto.

Assim, é indispensavel que a ética seja o0 pano de fundo das condutas, ja
que nem todas as leis, normas e politicas esgotam as reflexdes éticas.

A conduta de todos funcionarios da ANDEF, deve ser pautada pelos
seguintes valores:

Etica;
Honestidade;
Transparéncia;
Responsabilidade;
Comprometimento;
Respeito;
Solidariedade;
Cooperagao;
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Os colaboradores deverao atender todos os_principios abaixo:

l. Respeito as diferengas, sejam sociais, culturais, etarias, fisicas,
religiosas, de género, de raga, de orientacdo sexual, de condig&o social
e de opcao politico partidaria, entre outras;



5.

5.1

Contribuir para a manutengdo de ambiente de trabalho saudavel,
caracterizado pela consideracdo, cordialidade, confiangca mutua,
transparéncia e credibilidade;

Exceléncia no atendimento as demandas direcionadas pelo superior
hierarquico (Encarregado), apresentando respostas, de forma
adequada e no prazo acordado;

Atendimento as Leis, normas e regulamentos publicos, com
honestidade, probidade, honradez, de forma a n&o incidir em qualquer
tipo de fraude, suborno, corrupcao, falsificagdo ou lavagem de dinheiro.
E expressamente proibido, em qualquer circunstancia oferecer,

prometer, autorizar ou pagar qualquer valor em dinheiro ou vantagem a
funcionario publico, aos parceiros e/ou fornecedores, visando
influenciar ou induzir para obter privilégios ou vantagens de cunho
pessoal ou profissional, bem como receber bens, objetos, dinheiro,
presentes, brindes, ou qualquer beneficio ndo previsto em contrato,
sem a autorizagdo e conhecimento formal da diretoria;

Colaborar com as politicas anticorrupcdo e no atendimento da Lei
Federal n.° 12.846/13, ou qualquer outra norma que aborde o assunto.

CRITERIOS DE CONDUTA NOS RELACIONAMENTOS

RELACIONAMENTO COMUNIDADE

Os colaboradores da ANDEF no relacionamento com a comunidade se
comprometem a:

5.2

Valorizar os vinculos estabelecidos com as comunidades onde a ANDEF
atua e respeitar seus valores socioculturais.

. Ser transparente e zelar pela transparéncia no desenvolvimento da agao
social.

Afirmar o compromisso com a erradicacdo de todas as formas de
trabalho degradante: infantil, forgado e escravo.

RELACIONAMENTO COM USUARIOS E FAMILIARES

Os colaboradores da ANDEF no relacionamento com seus usuarios e familiares
se comprometem a:

Oferecer servigcos e informacdes para o atendimento das necessidades
das pessoas com deficiéncia e seus familiares de acordo com a
especificidade de cada caso, com inovagao, qualidade e seguranca.



5.3

Manter a transparéncia e agilidade no atendimento e fornecimento de
informacbes e oferecer tratamento digno e cortés, respeitando os
interesses e os direitos das pessoas.

Oferecer orientagdes e informacdes claras, confiaveis e oportunas, para
permitir as pessoas atendidas a melhor decisdo para as suas
necessidades.

Estimular a comunicagédo das pessoas com a Associagido, considerando
suas manifestagdes no desenvolvimento e melhoria das solugbes em
servigos e relacionamentos.

Assegurar o sigilo das informagdes, ressalvados os casos previstos em
lei.

RELACIONAMENTO COM FORNECEDORES

Os colaboradores da ANDEF no relacionamento com fornecedores
se comprometem a:

Adotar, de forma imparcial e transparente, critérios de selecéo,
contratagdo e avaliagdo, que permitam pluralidade e concorréncia entre
fornecedores, que confirmem a idoneidade das empresas e que zelem
pela qualidade e melhor preco dos produtos e servigos contratados.
Exigir, no relacionamento com fornecedores, o cumprimento da
legislacao trabalhista, previdenciaria e fiscal, bem como a nao utilizagao
de trabalho infantil ou analogo ao escravo, a adogéo de boas praticas de
preservacdo ambiental e dos principios do trabalho decente,
resguardadas as limitacdes legais.

5.4 RELACIONAMENTO |INTERPESSOAL COM SEUS PARES,

SUPERIORES, SUBORDINADOS E CLIENTES

Os colaboradores da ANDEF no relacionamento interpessoal com seus pares,
superiores, subordinados e clientes se comprometem a:

Manter cortesia nos relacionamentos;
Apresentar respostas de forma adequada e no prazo acordado;

Zelar para que o relacionamento com o publico interno e externo seja
realizado de acordo com a legislacdo, normativos dos dérgaos
competentes, eliminando qualquer situagao que possa gerar conflito de
interesses e/ou ilicitos;

Ser sempre honesto e integro em todos os contatos com o publico
interno e externo, inclusive com representantes politicos, dirigentes,
funcionarios de 6rgaos de supervisao e servidores publicos;



5.5 RELACIONAMENTO INTERNO COM SEUS PARES, SUPERIORES

Os

E SUBORDINADOS SE COMPROMETEM:

colaboradores da ANDEF no relacionamento interno com seus pares,

superiores e subordinados se comprometem a:

I. Cumprir, com zelo e empenho, as atribuicdes sob sua responsabilidade;

II. Cumprir sua jornada de trabalho contratual e nos caso de conclusdo de
demandas externas antes do horario de encerramento do expediente, o
colaborador esta ciente que deve se reportar ao seu superior hierarquico
para verificar se estd dispensado ou se deve se deslocar para outra
demanda.

lll. Comportar-se de forma ética, integra e profissional;

IV.Repudiar qualquer atitude que discrimine (explicitamente ou
implicitamente) pessoas, sejam em contatos particulares ou profissionais,
em funcao de cor, sexo, género, religiao, origem, classe social, natureza
politica, idade ou capacidade fisica;

V. Afastar atividades particulares das rotinas diarias de trabalho, em especial
aquelas que interfram no tempo de trabalho necessario a funcéo
assumida.

VI.Fazer prevalecer os interesses coletivos sobre os pessoais e individuais;

VII. Colaborar para que haja respeito e predominancia do espirito de
equipe, da lealdade, da confianca, da conduta compativel com os
valores da ANDEF;

PARAGRAFO UNICO E vedado aos colaboradores da ANDEF exercer
comércio interno, efetuar negécios, jogos ou atividades alheias ao objeto
de seu contrato durante a jornada e/ou no ambiente de trabalho. Ocupar-se
de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses do servico, bem
como a utilizagao de maquinas, computadores, telefones, etc. disponiveis
no ambiente de trabalho, para uso pessoal, sdao proibidas e consideradas
como falta grave

5.6 RELACIONAMENTOS COM PATRIMONIO DA ANDEF E DOS

SEUS PARCEIROS/CLIENTES

Os colaboradores da ANDEF se comprometem a:

Zelar pela economia de material de forma sustentavel, pela conservagao
do patriménio publico, pela conservagdo de uniformes, EPI’s, maquinas,
equipamentos e utensilios, bem como pelas ferramentas e outros materiais
a si confiados, tornando-se diretamente responsavel por qualquer




extravio, dano ou inutilizacao, provenientes de descuido, omissdo ou
negligéncia;

Assegurar o uso adequado do patrimbénio material, atendendo ao seu
legitimo propdsito, inclusive para preservar a imagem e reputacdo da
ANDEF e nao utiliza-lo para obter qualquer tipo de vantagem pessoal;

Preservar a integridade de documentos, registros, cadastros e sistemas de
informacdo, em todos os meios utilizados pela ANDEF ou parceiros, tanto
fisico quanto eletrénico;

Zelar pela limpeza e higiene do local de trabalho e demais dependéncias
da Companhia;

PARAGRAFO UNICO E extremamente proibido Utilizar pessoal, recursos
materiais, maquinarios, equipamentos, veiculos e/ou ferramentas da ANDEF
ou de seus parceiros para fins particulares;

5.7

RELACIONAMENTO COM AGENTES PUBLICOS

Para fins deste Cddigo de Conduta, serdo considerados “Agentes Publicos”
quaisquer pessoas que, ainda que de forma transitéria ou sem remuneracéo, (I)
exercam funcdo publica, (Il) trabalhem ou exercam cargo em um érgao publico
brasileiro ou estrangeiro, (lll) trabalhem ou exergam um cargo em uma empresa
ou instituicao controlada ou administrada pelo governo, (IV) representem ou
exergam um cargo em um partido politico, ou (V) candidatos a cargo politico.

Sao critérios de conduta comuns a todos os funcionarios e parceiros comerciais
em relagdo aos agentes publicos:

Respeitar rigorosamente as leis anticorrupgdo e antissuborno que regem
as relagbes com agentes publicos nacionais e internacionais de todas as
esferas de poder, incluindo funcionarios e permissionarios de servicos
publicos, assim como membros de partidos politicos e candidatos a cargos
politicos;

Pautar qualquer relacionamento na total transparéncia e legalidade,
detalhando, a qualquer tempo, o objeto e objetivo das relagdes e os
recursos envolvidos, de modo a ndo se questionar a finalidade e o destino
desses recursos;

Evitar qualquer situacdo em que possam existir duvidas quanto a
integridade das relagdes e nas quais paire a possibilidade de existéncia de
algum tipo de vantagem indevida;

Condenar a oferta de qualquer recurso, monetario ou ndo, com vistas ao
cumprimento das obrigacdes legais dos agentes publicos ou apressamento



de rotinas, pois qualquer ato poder vir a caracterizar facilitagdo ou suborno
e, portanto, propina e corrupgao.

PARAGRAFO UNICO Em razdo dos diversos contratos de prestacdo de
servico de mao de obra, assinados com o poder publico, € comum o
recebimento de recursos publicos. A ANDEF e seus Integrantes
comprometem-se a aplicar tais recursos de maneira adequada, sendo proibida
destinacdo diversa da estipulada em contrato ou em lei.

6. RESPEITO COM O MEIO AMBIENTE, SAUDE E SEGURANGA

Os colaboradores da ANDEF se comprometem a:

I.  Cumprir a legislagdo ambiental e sanitaria, além das politicas € normas
internas da ANDEF, bem como se empenhar na preservagao do meio
ambiente.

II.  Atuar com foco no desenvolvimento sustentavel por meio do descarte
adequado de residuos e o consumo racional.

[lI.  Cumprir com os mais altos padrdes higiénicos.

IV.  Observar, cumprir e fazer cumprir as normas de seguranga da Companhia,
as demais normas vigentes acerca da matéria e melhores praticas de
prevengao de acidentes:

a) Usar os Equipamentos de Protegdo Individual (EPI) e outros de
seguranga do trabalho, bem como os uniformes, de forma a evitar
acidentes consigo ou com terceiros;

b) Informar ao superior imediato qualquer situagdo que possa colocar em
risco a seguranga das pessoas e prejudicar o bom andamento das
atividades;

c) Zelar pela sua prépria seguranca e a de seus colegas;

d) Participar dos treinamentos obrigatérios referentes a seguranga no
trabalho, para os quais for convocado;

PARAGRAFO UNICOA ANDEF n3o permitira o acesso as suas dependéncias de
pessoas portando armas de fogo, armas brancas ou qualquer outro dispositivo
inflamavel ou explosivo que possa colocar em risco a vida, exceto se trazido por
pessoas autorizadas para o desempenho da sua funcgio.



7. RESPEITO A LIVRE CONCORRENCIA

Todos os pagamentos efetuados ou recebidos pela ANDEF ou por seus
Integrantes, no exercicio de suas fungdes, deverdo estar expressamente
previstos em contrato e/ou refletir de forma completa e precisa uma transacao
licitamente realizada.

A ANDEF e seus Integrantes ndao prometerdo, oferecerdo ou dardo qualquer
vantagem indevida a um Agente Publico, ou a um terceiro relacionado a este,
em troca de beneficio ou expectativa de beneficio. Tal vantagem néo se limita a
pagamentos em dinheiro, podendo incluir, por exemplo, presentes, refeigdes,
entretenimento, hospitalidade, descontos e ofertas de emprego.

8.  PRESERVAR A ISENGAO

Sera considerado “Conflito de Interesses” qualquer situagédo ou conduta que:

) Afete ou possa afetar o desempenho profissional dos Integrantes, no
exercicio de suas fungdes NA ANDEF, ou

)] Afete ou possa afetar a capacidade de tomada de agdes ou decisbes
dos Integrantes em beneficio da ANDEF, ou

1)) Que afete ou possa afetar a capacidade de tomada de acdes ou
decisdes de outros Integrantes ou de Terceiros, inclusive Agentes
Publicos, ou

V) Tenha como objetivo a obtencido indevida de beneficios pessoais
proprios e/ou para Terceiros. A caracterizacdo do Conflito de
Interesses independe da concretizagao de dano ou de beneficio

Os colaboradores da ANDEF, para preservar a isencdo, se comprometem A
NAO:

l. Aceitar ou oferecer, direta ou indiretamente, favores, dinheiro ou presentes
de carater pessoal, que resultem de relacionamentos com agentes
publicos, ou seus parceiros e que possam influenciar decisbes ou
beneficiar terceiros;

Il Deixar de comunicar, formalmente, o recebimento de brindes distribuidos a
titulo de cortesia, propaganda, divulgacéo habitual ou por ocasido de datas
festivas ou comemorativas;

[ll. Dar tratamento preferencial a quem quer que seja, por interesse ou
sentimento pessoal ou profissional.
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9. DOAGOES E PATROCINIOS:

Todas as doagdes e patrocinios efetuados ou recebidos pela ANDEF ou por seus
Integrantes em nome da Associacdo deverdo ser documentados e passar por

um processo de aprovacao prévia do Comité Compliance.

10. CONTROLES FINANCEIROS E CONTABEIS:

A ANDEF e seus Integrantes comprometem-se a controlar as operacdes
financeiras realizadas, evitando que recursos sejam desviados ou utilizados para
fins indevidos. Além disso, comprometem-se a realizar a manutencdo de um
sistema de registro contabil que reflita de forma completa e precisa todas as
transagdes realizadas. Contratos, notas fiscais, relatérios, faturas e todos os
outros documentos relacionados a contratacdo de bens e servigos deverao

sempre corresponder a realidade do que foi contratado.

11. LEI ANTICORRUPGAO (LEI 12.846/13) E NOS PRINCIPIOS CONTIDOS
NOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS (LEI 8.666/93)

Definimos como corrupgéo o abuso de poder conferido a alguém em prol de seu
préprio beneficio. Em outras palavras, corrupcéo significa oferecer, receber,
prometer ou conceder qualquer tipo de vantagem para qualquer pessoa como

incentivo para agir desonestamente.

Neste sentido, somos responsaveis individual e coletivamente e estamos
comprometidos na integra com a Lei brasileira de Anticorrupgéo n.°12.846/13 82
Edicdo — Agosto/2020 que dispde sobre a responsabilizagdo administrativa e
civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a administragdo publica,
nacional ou estrangeira. Por essa razdo, em seu relacionamento com usuarios,
fornecedores, parceiros e 6rgdos governamentais, a conduta dos colaboradores

da ANDEF deve ser regida pelos principios da ética e da legalidade.

Os colaboradores da ANDEF se comprometem a obedecer as diretrizes
legais, notada as condi¢des contidas na Lei anticorrupgao (Lei 12.846/13) e nos
principios contidos nos contratos Administrativos (Lei 8.666/93), conforme

segue:
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Comunicar imediatamente a direcido da empresa ANDEF toda operacao
que possa ser considerada suspeita, bem como aquelas que apresentem
indicios ou que estejam comprovadamente relacionadas praticas de
corrupgao ou atos lesivos a empresa e a seus clientes privados ou
6rgaos da Administragao Publica;

. Abster-se de comentar qualquer informacao ou emitir opinido que possa

ser utilizada pelo interlocutor para a realizagdo ou a participagdo em
negdcios ou atividades escusas ou questionaveis, inclusive contrarias a
moral e aos bons costumes;

. Manter-se vigilante no sentido de identificar e repelir as tentativas de uso

da imagem da empresa ANDEF para negécios ou pratica ilicitas, fraudes
ou crimes de qualquer natureza;

IV.Abster-se de cometer qualquer ato que seja interpretado como ilicito

penal, tais como o crime de corrupgéao ativa (art. 333 do codigo penal) ou
atos de improbidade administrativa (Lei 8.429/92) que importem em
enriquecimento ilicito, causem prejuizo ao Erario ou atentem contra os
principios da Administragdo Publica.

12. ATIVIDADES DE CARATER POLITICO

A ANDEF ndo adota qualquer posicdo politico -partidaria e nao realiza
contribuicbes, doagdes ou apoio de qualquer natureza para partidos, organizagdes
ou representantes politicos.

E proibida a propaganda e atividade politica de qualquer natureza nas
dependéncias da ANDEF assim como € vedada a vinculagdo da imagem ou
do nome da ANDEF para propaganda ou atividade politica.

13. CANAIS DE DENUNCIAS

Os colaboradores que suspeitarem ou descobrirem qualquer conduta
indevida deverao reportar imediatamente o Comité Compliance, por
um dos canais de denuncia

O denunciante podera fazer a denuncia de forma anbénima ou
identificada.

As denuncias deverao ser formalizadas por meio dos seguintes canais
de denuncia:

e Telefone: 21 3262-0050 / 21 98849-6142
¢ Site: https://www.andef.org.br/ouvidoriacompliance
e e-mail: andef@andef.org.br
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IV. Todas as denuncias serdo recebidas, registradas e investigadas
pelo Comité Compliance.

V. Além dos Integrantes, qualquer outra pessoa podera fazer uma
denuncia. As denuncias deverao ser feitas de forma ética, transparente
e nao deverdo ter como objetivo satisfazer interesses proprios, de
Terceiros ou prejudicar a imagem de terceiros.

VI. O denunciante recebera um nuimero de protocolo com o qual podera
fazer o acompanhamento de sua denuncia.

14. CONTROLE DOS REGISTROS E DOCUMENTOS DO PROGRAMA DE
COMPLIANCE

Cabe ao Comité Compliance manter registro de todos os
relatos, informacdes, documentos produzidos, relatérios e medidas
tomadas durante o processo de tratamento da denuncia, bem
como da metodologia utilizada nas investigacoes.

Il. E proibido eliminar ou adulterar qualquer documento que possa ser
requisitado por 6rgaos publicos. Sempre que algum Integrante for
identificado eliminando ou adulterando tais documentos, a conduta deve
ser imediatamente interrompida e o Comité Compliance comunicado.

15. TREINAMENTOS

Como medida de difusdo dos assuntos abordados no Cdédigo de Conduta, a
ANDEF aplica, periodicamente, treinamentos aos colaboradores. A
participacdo é obrigatoria para todos os convocados, independentemente do
nivel hierarquico ou posicao.

16. MONITORAMENTO DO PROGRAMA DE COMPLIANCE

A implementagdo do programa de Compliance na ANDEF é uma iniciativa
da Presidéncia e Diretoria, que irdo apoiar e empregar todos os esfor¢os para o
seu correto funcionamento e adesao pelos Integrantes, Terceiros e Clientes.

O monitoramento é realizado pela equipe da ouvidoria com a supervisao do
Comité de Integridade e Conduta
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Todos os colaboradores da ANDEF, devem atender todas as solicitacbes da
Comité Complaice com objetividade e dentro do prazo solicitado

17. MEDIDAS DISCIPLINARES

A violagado do Cédigo de Conduta, ou da legislagao brasileira em vigor pode

acarretar em sangdes que, dependendo da gravidade dos fatos, podem variar em:

I.  Adverténcias;

Il. Suspensoes;

lll. Demissado (com ou sem justa causa conforme procedimento de apuragao
interna/externa);

IV. Rescisao contratual, para os Terceiros.

Estando ainda sujeitos a Processos Judiciais e responsabilidade/penalidades
criminais e civis de acordo com as leis vigentes.

Niteroi, 09 de dezembro de 2021
Associacao Niteroiense dos Deficientes Fisicos
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