Associacao

Pestalozzi

e e de Braslia

Manual de Conduta e Etica
Associagédo Pestalozzi de Brasilia ,U® 28940

Manual de Conduta e Etica

Introdugao

O Manual de Conduta e FEtica, contempla as normas internas no que diz
respeito as regras no ambiente de trabalho, como também relacionamento com
colegas, associados, prestadores de servicos, e sociedade em geral. Este
manual aplica-se a todos os colaboradores a fim de alinhar os comportamentos
individuais aos valores e principios éticos da instituicdo da melhor forma
possivel. O seu contelido & parte integrante do contrato individual de trabalho,
gerando obrigacdes a todos os colaboradores. Visamos o esclarecimento dos
comportamentos e condutas considerados adequados no desempenho das
atividades profissionais.

Apresentacao

A Associag8o Pestalozzi de Brasilia foi fundada em 03 de setembro de 1965,
fliada & Federagdo Nacional das Associagdes Pestalozzi -
FENAPESTALOZZI, possui o titulo de Utilidade Publica Distrital, expedido pelo
Decreto N° 1.750/71 e de Utilidade Publica Federal, expedido por Decreto
Presidencial em 26/10/1995.

Estatutariamente é uma entidade filantrpica, sem fins lucrativos. Atualmente
de acordo com o Artigo 2° do Marco Regulatério (Lei n® 13.019/2014. que
disciplina a relagéo entre o Estado e as instituicées), deve ser denominada
como uma Organizagao da Sociedade Civil - OSC.

Para isso, estipulamos miss&o, visdo, competéncia e valores que acreditamos
serem fundamentais para a instituicio, colaboradores e prestadores de SEervigo.

Missdao - A Associagcio Pestalozzi de Brasilia tem como missao prestar
atendimento de qualidade nas areas de saude, assisténcia social e educacéo
ao longo da vida as pessoas adultas com deficiéncia multipla, intelectual e
autismo, apoiando-as para viverem com independéncia e autonomia.

Visdo - Ser um centro de referéncia no atendimento especializado, prestando
servicos de qualidade prioritariamente as pessoas com deficiéncia e seus
familiares, por meio de uma gestéo eficiente e compartilhada.
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Normas Gerais

Sao inaceitaveis manifestagbes contrarias & ordem, ao decoro e a disciplina
dentro da empresa. Isso inclui falar em tons mais altos, risadas e gargalhadas
em ambiente de atendimento ao cliente, entre outros.
E expressamente proibido:
1. fumar nas dependéncias da empresa.
2. portar qualquer tipo de arma, fazer uso de substancias tdxicas, bebidas
alcodlicas e/ou cigarro.
3. Estar sob efeito de bebidas alcodlicas ou drogas ilegais durante a
jornada de trabalho, inclusive em viagens, eventos, treinamentos e/ou
refeicées de negocios.

O colaborador deve:

1. acatar com naturalidade as determinagbes estabelecidas pelos
superiores, cumprindo suas obrigacoes diarias.

2. conservar os principios de respeito & dignidade da pessoa humana sem
nenhuma distingdo, com relagdo aos subordinados, colegas de
trabalhos, superiores e fornecedores.

3. observar as regras de higiene, seguranca e meio ambiente do seu setor
de trabalho, visando a protegéo individual, do coletivo das pessoas e dos
equipamentos. Qualquer tipo de violéncia de um colaborader em relagéo
a outro ou a terceiros € considerado ocorréncia grave e sujeita a
penalidades.

Ambiente de Trabalho

A Associacao Pestalozzi de Brasilia espera que todos os seus colaboradores
se comportem em sintonia com os valores da empresa. A cordialidade, o
respeito as pessoas e o espirito solidario sdo condutas esperadas de todos os
colaboradores.

A honestidade, o apego a valores éticos, o0 cumprimento das normas internas e
a obediéncia as leis também s&o condutas exigidas de todos os colaboradores.

Utilizacao dos Recursos da Organizaciao

Os recursos, equipamentos e servicos da organizacdo devem ser utilizados
exclusivamente na realizagéo das atividades dos colaboradores no exercicio de
suas funcdes.
O uso dos equipamentos e instrumenios de cada setor e/ou unidade fica a
critério dos colaboradores.
A garantia do cuidado durante o seu manejo e sua manutencao séo de inteira
responsabilidade de seus usuarios.

obrigagédo de todos integrantes manter e zelar pelo patriménio da
organizacao.
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Seguranga do Trabalho e Satide
Conceito

E o conjunto de ciéncias e tecnologias que buscam a protecao do trabalhador
em seu local de trabalho, tanto em relacdo a seguranca quanto a higiene. O
objetivo basico envolve a prevencéo de riscos e de acidentes no ambiente de
trabalho, tendo como principal foco a preservacao da integridade da pessoa
humana.

Participacdo e Compromisso

A seguranca do trabalho e o bem-estar dos colaboradores sao prioridades.
Para que esses objetivos sejam alcancados, a Associacdo Pestalozzi de
Brasilia necessita que todos os seus colaboradores, independentemente da
area em que atuam, obedegam a todas as normas estipuladas e opinem sobre
medidas que poderao melhorar seu ambiente e/ou seu método de trabalho ou
que aumente a sua seguranga e de seus companheiros.

Equipamento de Protegao Individual

A empresa disponibiliza gratuitamente os EPl's (Equipamentos de Protecéo
Individual), os quais variardo de acordo com a funcao desempenhada pelo
colaborador e com o PPRA (Programa de Prevencao de Riscos Ambientais). O
fornecimento dos equipamentos de protecdo sera registrado em formularios,
cabendo ao colaborador assina-los quando solicitado. O seu uso &
OBRIGATORIO e sera cobrado sob pena de aplicagdo das sangdes
disciplinares.

Normas de Seguranca
E dever de todos os colaboradores:

e Participar das reunides e dos treinamentos sobre seguranca do
ambiente de trabalho, educacido continuada ou qualquer que seja o
assunto relacionado ao trabalho;

¢ Conservar o local de trabalho sempre limpo e em ordem;

e Utilizar regularmente a escada nos casos em que for necessario
alcancar lugares altos;

e Comunicar ao seu superior ou ao setor de Recursos Humanos gualquer
acidente por mais insignificante que seja. Pequenos ferimentos podem
dar origem a graves problemas de salde;

e Nao utilizar objetos em mau estado de conservacao, relate ao seu
superior;

e Nao fazer servicos de manutengao mecanica ou elétrica sem estar
habilitado. Solicite a presenca de pessoal qualificado para os servicos;
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e Sempre consultar o seu superior nos casos de duvida;
e Comunicar ao seu superior atitudes ou condi¢des perigosas;
e Nao consumir alimentos e bebidas nos postos de trabalho;
e Guardar os alimentos em locais especialmente destinados para este fim.

Quanto aos Equipamentos de Protegéo Individual:

e Usa-los apenas para a finalidade a que se destina;

e Responsabilizar-se pela sua guarda e conservagao;

e Comunicar a empresa qualquer alteracao que o torne improéprio para
uso;

e Cumprir as determinacdes sobre o uso adequado: utiliza-los diariamente
enquanto estiver em local de trabalho.

Penalidade

A exposigao ao risco e o descumprimento das normas estipuladas, tanto neste
Manual de Conduta quanto nos instrumentos coletivos e legislagdes vigentes, &
considerada falta grave e acarretara punicao tanto para quem descumprir essa
obrigagdo como para aquele que, tendo o dever de zelar pela Seguranca do
Trabalho, for negligente ou omisso.

Relacionamento com as Afiliadas

Os colaboradores devem se relacionar com a instituicao e seus representantes
de modo cordial, atencioso e respeitoso, com cortesia e presteza, tendo como
objetivo a preservacgdo da boa imagem da empresa. Os colaboradores devem
se apresentar com o uniforme limpo, organizado e vestimenta adequada
quando estes procederem a alguma visita.

Conservagao dos Bens da Empresa

Os colaboradores deverao utilizar os bens da empresa com o devido zelo e
observancia das especificagbes técnicas indicadas para o seu bom
funcionamento.

Os equipamentos, instalagées e estruturas, bem como o patrimbnio da
empresa devem ser utilizados adequadamente para manutencéo e
preservacao destes.

Conservagao da Copa

A empresa fornece copa, onde os colaboradores podem se alimentar e
acondicionar as suas refeicdes, se assim desejarem. Os colaboradores que
utilizarem a copa, devem auxiliar na manutencao da ordem e limpeza dos
locais ou utensilios que utilizaram.

e Manter os utensilios limpos e devidamente em seus lugares;
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e Ao utilizar utensilios lave-os, seque-os e guarde-os no local de
armazenamento adequado;

* Nao deixar pratos, copos, talheres ou outros objetos sujos na pia ou sobre
a mesa;
Nao deixar restos de alimento na pia ou na mesa;
N&o deixar alimentos por tempo extenso na geladeira.

Conservacgao dos Banheiros
Manté-lo limpo e organizado é dever de todos os usuarios.

Dar descarga apos utilizar o vaso sanitario;

Utilize sempre o bom ar quando necessario;

Evitar desperdicio de agua, sabao e papel toalha;

Papel higiénico deve ser descartado no cesto de lixo e ndo no vaso

sanitario ou chao;

e Absorventes devem ser devidamente descartados em cesto de lixo,
preferencialmente envolvidos por papel higiénico;

e Tomar cuidado com respingo de urina ou outros na tampa do vaso
sanitario;

e Limpe sempre o espelho e a pia caso haja respingos da pasta de

dentes.

Essas acgdes contribuem para o bom relacionamento e definem o gasto de
tempo e de material de limpeza para manter estes ambientes sempre limpos.
Lembrem-se: Ambiente limpo nao é o gue mais se limpae sim o que
menos se suja.

Cédigo de Conduta
Preconceito e Igualdade de Oportunidades

Nao sao toleradas na organizagdo manifestacées de discriminacao contra
qualquer pessoa em razao de sua crenca religiosa, origem, raca, sexo, cor,
idade, orientac&o sexual, condigao sociocultural ou outra de qualquer natureza.
A igualdade e principio basilar da Associagdo Pestalozzi de Brasilia, que
proporciona a todos as mesmas oportunidades de acesso ao trabalho € na sua
promogdo profissional, garantindo sempre a auséncia de situagdes
discriminatérias de qualquer natureza.

Assédio Sexual

Nao é tolerado o uso de intimidagdo, por quaisquer dos colaboradores, com o
intuito de obter favores sexuais.

Assédio Moral

A
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Nido sio tolerados, no ambiente de trabalho, constrangimentos, ofensas,
humilhagbes ou qualquer outro comportamento que impligue em vio!2ncia
psicolégica ou que afetem negativamente a autoestima e a honra das pessoas.

Atividades Politico-partidarias

E vedada a pratica de manifestacées politico-partidarias nas dependéncias da
empresa ou em veiculos a servico da Associacdo Pestalozzi de Brasilia,
tampouco utilizar o nome da companhia em conexao com referidas atividades.

Violéncia

A Associacao Pestalozzi de Brasilia ndo tolera manifestagoes de violéncia, seja
fisica, verbal ou de qualquer outra natureza, tanto no ambiente de frabalho
quanto nos espagos de condominio.

Internet e Midias Sociais

A Associacgdo Pestalozzi de Brasilia, com o objetivo de zeiar por sua reputagéo
institucional e a integridade de seus colaboradores, ndo admitira ofensas e/ou
comentarios inadequados sobre a empresa ou sobre qualquer um de seus
colaboradores realizados por meio da internet e publicados em sitios
eletrénicos e/ou midias sociais, independentemente se tais mensagens forem
publicadas durante ou fora do horario de trabalho.

Nenhum colaborador podera ofender, humilhar ou dirigir-se de modo
inadequado a quem quer se seja. Na internet, ideias e informagdes sao vistas
por um numero indefinido de pessoas, podendo ser facilmente compartilhada e
divulgada, causando drasticas e grandes repercussoes.

Condutas llegais

A empresa punira administrativamente e comunicara ao poder publico qualquer
comportamento em desacordo com a legislacdo brasileira, especialmente
guando configurarem fraude, furto, suborno, extorsao, corrupgao etc.

Cédigo de Etica
Confidencialidade

As informacées referentes a Associacéo Pestalozzi de Brasilia séo de carater
restrito e confidencial e jamais devem ser divulgadas internamente ou fora da
empresa sem a prévia e expressa autorizacao.

Os colaboradores deverao utilizar os dados e/ou informacgdes obtidas apenas
para desempenho de sua atividade profissional na empresa, ndo podendo /\
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Os colaboradores devem cumprir rigorosamente suas jornadas de trabalho.
Horas adicionais devem ser feitas em ocasides excepcionais e somente com
autorizagdo de seu superior, sempre respeitando as normas coletivas e a
legislagdo vigente. Somente os diretores, gerentes e/ou seus substitutos
podem autorizar trabalhos de sobre jornada. Em caso de servicos externos, o
colaborador deve registrar normalmente a sua jornada de trabalho. Quando o
colaborador cumprir servigos externos, & de sua responsabilidade o regular
gozo do intervalo para repouso e alimentacao.

O colaborador que por motivo de forga maior, ndo puder comparecer ao
servigo, devera comunicar a sua auséncia ao seu superior imediato ou ao
Departamento de Recursos Humanos, preferencialmente antes do dia ou no
maximo no dia da falta.

Descanso Semanal Remunerado

O colaborador que se ausentar da empresa por motivos particulares, ter o seu
Descanso Semanal Remunerado (DSR) descontado, além das horas perdidas
de trabalho do dia de ausénciaffalta injustificada.

Nao se enquadram em tal regra as faltas abonadas e os casos de problemas
de salde que impossibilitem o colaborador de desenvolver regularmente suas
atividades conforme o art. 473 da CLT. Todo colaborador possui o direito ao
Descanso Semanal Remunerado, porém, para fazer jus ao seu recebimento, o
colaborador precisa ter cumprido integralmente a sua jornada de trabalho,
conforme estabelecido na legislagdo em vigor.

Férias

O colaborador tem direito a 30 (trinta) dias de férias a serem gozadas em
periodo a ser fixado segundo conveniéncia da empresa, apos cada periodo
de 12 (doze) meses de trabalho. Apés ter adquirido direito a férias o
colaborador devera se manifestar com antecedéncia preenchendo o formulario
de solicitag&o de férias da empresa o mais breve possivel. Ficara a cargo da
Associagdo Pestalozzi de Brasilia, de acordo com os seus interesses, a
definicdo das datas concedidas.

Vestimenta - Uniformes

O novo colaborador recebe o uniforme da empresa sem qualquer custo e é
imprescindivel que esteja devidamente trajado durante o horario de trabalho.
Caso nao esteja devidamente trajado sera, na primeira ocorréncia, advertido
verbalmente e, nas proximas, proibido de permanecer no interior da empresa,
configurando falta no dia e consequente perda do Descanso Semanal
Remunerado.

A imagem do colaborador reflete a imagem da empresa e vice-versa. E
fundamental que ele a preserve, usando roupas adequadas e condizentes com
o ambiente de trabalho, cuidando da aparéncia e higiene pessoal. Sendo
assim, nao & permitido o uso de pegas de roupa transparentes ou inadequadas

ara o desenvolvimento de suas atividades.
@
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Etica / Transparéncia / Respeito /Afetividade / Empatia / Resiliéncia /
Comprometimento.

Recursos Humanos
Informacdes Pessoais

E dever de todos os colaboradores informar ao Departamento de Recursos
Humanos ou ao chefe imediato, qualquer alteracdo de seus dados pessoais e
cadastrais, tais como nome e sobrenome, estado civil, endereco, telefone de
contato, dados bancarios, etc.

Salarios

A Associacdo Pestalozzi de Brasilia administra a politica e a estrutura de
cargos e salarios dentro de modernas técnicas administrativas. Sua atualizagéo
e feita periodicamente por pesquisas proprias, procurando manter um equilibrio
entre os salarios pagos para os diferentes cargos de seu quadro de pessoal e
os salarios médios de mercado, aplicando o acordo/dissidio da categoria. O
pagamento mensal do salario é feito com os descontos legais e autorizados, e
sera realizado no quinto dia util do més trabalhado.

Jornada de trabalho

A jornada de trabalho e assuntos correlatos s@o individualizados para cada
colaborador e estabelecidos no momento da contratagdo, em cada contrato de
trabalho e podera ser alterada em casos especiais ou pela decorréncia da
prépria natureza do servico.

De acordo com as necessidades do trabalho e em conformidade com a
legislagdo, a instituicdo podera dividir a realizagdo dos servigos em turnos ou
periodos de trabalho diurno, noturno ou misto, adotar sistema hibrido,
presencial ou home office. O colaborador deve obedecer aos horarios para
alimentagéo e descanso. Dessa forma, € obrigatério que os colaboradores que
cumprem jornada de trabalho de 08 (oito) horas, gozem de 01 (uma) hora de
intervalo para repouso e/ou alimentacido de segunda a sexta-feira, das 08 as
17h; os que cumprem a jornada 12x36 (doze por trinta e seis) horas gozem de
01 (uma) hora de intervalo para repouso e/ou alimentagéo; e os que cumprem
06 (seis) horas gozem de 15 (quinze) minutos de intervalo para repouso e/ou
alimentagao de segunda a sexta feira das 08 as 14h, conforme art. 58 e 59-A
da CLT.

E extremamente proibido o colaborador, a seu proprio critério, suprimir horarios
reservados a alimentacdo e/ou descanso. Esses devem ser gozados e, em
nenhuma hipétese, sdo objeto de negociagdo. A Associagdo Pestalozzi de
Brasilia ndo estipula horario para consumo de café e cha, porém o bom senso
deve ser exercido.

O
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disponibiliza-los para terceiros, abstendo-se, sobretudo, de usar tais dados em
beneficio préprio.

O n&o cumprimento desta confidencialidade com as informagoes da empresa,
estad sujeito a penalidades disciplinares e/ou judiciais, inclusive demissao por
justa causa.

Praticas Anticorrupcao e Antissuborno

Os colaboradores deverao agir em total conformidade com todas as leis e
regulamentos Anticorrupgdo e Antissuborno (ABAC) aplicaveis, assim como
cddigos de conduta da empresa e profissionais.

Dessa forma, é expressamente vedado aos colaboradores, no desempenho de
suas atividades a empresa, oferecer prometer, pagar ou garantir, direta ou
indiretamente, o pagamento ou garantia de suborno ou qualquer beneficio,
vantagem ou coisa de valor a qualquer funcionario publico, pessoa fisica,
pessoa juridica ou qualquer terceiro em troca de qualquer forma de vantagem
indevida, a fim de cumprir, obter ou manter requerimentos reguiatorios,
transagbes comerciais ou que estejam em conex3o com o contrato de tranalho
ou qualquer outra vantagem indevida.

Também € proibido aos colaboradores transferir qualquer coisa de valor para
um agente publico, independentemente se tal transferéncia constituir ou nao
suborno, bem como transferir qualquer coisa de valor para subcontratador,
agentes ou terceiro para o proposito de oferecer, prometer, pagar, receber,
solicitar ou arranjar o pagamento de um suborno ou transacdo de qualquer
coisa de valor para um funcionério publico.

Do mesmo modo, ndo & permitido aos colaboradores solicitar efou aceitar
promessa ou receber qualquer pagamento, beneficio ou vantagem de qualquer
pessoa fisica ou juridica para si ou para terceiro em troca de dar a outra
pessoa ou entidade a preferéncia desleal na aquisicio de bens, ou comercial
Ou outros servicos atrelados & sua fungéo na empresa.

Caso o colaborador tenha conhecimento ou suspeite de violacdo, atual ou
iminente, das normas aqui estabelecidas, devera reportar o Departamento de
Recursos Humanos ou o Gestor da Area, para que tomern as medidas
cabiveis. Nesta hipotese, a identificagio do colaborador que reportou ficara sob
sigilo.

A empresa punira administrativamente e comunicara ao poder publico qualquer
comportamento em desacordc com a legislagdo brasileira, especialmente
quando infringirem a Lei Anticorrupcao (Lei n® 12.846/2013).

Fica como excecéo o recebimento ou oferecimento de brindes e presentes,
desde que sejam apropriados em face das circunstancias em que sao
oferecidos, denotem carater imparcial e quando a empresa tiver pleno
conhecimento desie fato.

Tecnologia da Informacgio

Os sistemas de computagdo e equipamentos de comunicagéao eletrénica s&o
bens da Associagdo Pestalozzi de Brasilia e sao fornecidos como ferramentas /\
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para permitir aos colaboradores melhor desempenho de suas tarefas. Portanto,
0 seu uso € exclusivo para as atividades de interesse da Instituicdo

Qualidade e Precisio

Deverao os colaboradores desempenhar as suas atividades na organizagao
com extremo cuidado e atengdo, sempre aiendendo o melnor interesse da
Associagao Pestalozzi de Brasilia, através da utilizagdo dos meios por ela
fornecidos de forma eficiente e precisa, evitando atuacdes que possam |he
trazer quaisquer prejuizos.

Os resultados de registros imprecisos de dados podem afetar negativamente o
resultado final da empresa.

Assim, a inser¢do de dados financeiros pelos colaboradores devera ser
realizada de maneira diligente, exata e honesta, correspondendo estritamente a
realidade. Caso seja apurada a intencéo do colaborador de causar prejuizo a
Associagao Pestalozzi de Brasilia, serdo aplicadas as sancbes disciplinares
cabiveis.

Propriedade Intelectual

Os colaboradores apenas poder&o utilizar o nome ou a marca da empresa
mediante preévia e expressa autorizacdo dos gestores ou superiores que
possuem poderes para tanto.

A propriedade de todos os programas, projetos, imagens, documentos,
atividades, informagdes, sistemas, resultados, relatérios e softwares (ou seja,
tudo aquilo que compreender o cobjeto e o resuliado dos seivigos prestados
pela empresa) desenvolvidos no ambiente de trabalho perlencem
exclusivamente a empresa, mesmo ap6s o desligamento do colaborador,
ficando vedada a reprodugao e a divulgagdo. integrais ou parciais, de qualquer
informacéo da organizagao.
Dessa forma, a Associagdo Pestalozzi de Brasilia esclarece ao colaborador
que o direito de propriedade, bem como o direito de autoria e conexos, sobre o
objeto e os resultados das atividades desempenhadas na empresa, ndc sio e
nao serao a ele transferidos, de forma que o colaborador nao podera utiliza-los,
nem praticar qualquer imitacdo, contrafagdo ou variacdo dessas exceto se
expressamente autorizado pela empresa.

Protegao de Identidade e Nao Retaliacao

Os envolvidos em investigagdes internas e os denunciantes que, de boa-fé,
contribuirem com informagées em relacdo ao controle de exportacdo ndo
sofrerdo retaliacdo, sancdo, perseguicdo elou qualquer forma de
constrangirmento pela empresa.

A identidade do denunciante, se informada por ele, sera rigorosamente
protegida. A Associacéo Pestalozzi de Brasilia ndo toleraré qualquer ato que
prejudique direta ou indiretamente © denunciante que, por suspeita ou
convicgdo, denunciar fatos e/ou condutas, atuais ou potenciais, que violem as
regras previstas em leis ou neste Manual.
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O nao cumprimento desta politica implicara em aplicagdo das medidas 0
disciplinares cabiveis ao caso.

Conflito de interesses

Conflito de interesse se da por qualquer oportunidade de ganho pesscal do
colaborador que conflite com as atividades, os interesses e a imagem da
organizacdo, bem como exercer qualguer outra atividade que possa coincidir
com seu horario de trabalho. Aos colaboradores da Associacéo Pestalozzi de
Brasilia ndo é permitido valer-se da func@o exercida na empresa para obtengao
de vantagens pessoais ou favorecimento a amigos, parenies, fornecedores ou
instituigdes concorrentes ou da empresa com a qual mantém vinculo contratual.

Sancgodes

Este manual € um guia de alinhamentc dos comporiamentos individuais dos
colaboradores aos valores e principios éticos da organizacao, da melhor iorma
possivel. O seu contelido & parte integrante do contrato individual de trabalho,
gerando obrigagdes a todos os colaboradores. O conhecimento das politicas e
préaticas disciplinadas neste Manual de Conduta € de inteira responsabilidade
do colaborador, Casc a Associagdo Pestalozzi de Brasilia constate quaiquer
violagdo as normas disciplinadas neste documento ou as demais imposigoes
de normas coletivas e legislagdes vigentes, serdo adotadas as medidas
disciplinares cabiveis, como adverténcias verbais, formais e suspensoes,
podendo acarretar, inclusive, em dispensa com ou sem justa causa. A omissao
diante do conhecimento de possiveis viclagbes sera igualmente considerada
conduta antiética. O sigilo sobre 2 identidade daqueles que relatarem ou
participarem da investigagao da violacac de todas essas normas sera mantido
pela organizagao.

Disposi¢des Finais

A alegagdo de desconhecimento das disposicées contidas nesse manual nao
sera considerada como meio de defesa em eventual processo adminisirativo,
uma vez que todo colaboradar da Associacdo Pestalozzi de Brasilia recebe
copia do manual, bem como orientagdes diretas sobre as condutas exigidas
pela organizacao.
Os colaboradores tém o direito de subimeter, ao Departamenio de Recursos
Humanos, perguntas, informagdes, reclamacdes ou suspeitas de infracao a
este manual ou as politicas da empresa, e de ajudag em investigagoes, quando
convocados.

érgio Augusto Belmonte

Presidente
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