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CEJAM
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NOSSO AMBIENTE DE TRABALHO

NOSSAS RELACOES

TRANSPARENCIA, INFORMACOES

E USO DA MARCA

GESTAO DO CODIGO DE ETICA
E CANAL DE DENUNCIAS

Este CODIGO DE ETICA E CONDUTA, anuido pela Diretoria e pelo
Conselho de Administracao do CEJAM — CENTRO DE ESTUDOS E PES-
QUISAS “DR. JOAO AMORIM" é colocado a disposicao para nortear
os colaboradores na execucdao de suas atividades no ambito desta
Instituicao. Ao segui-lo cumpriremos as normas para a realizacao de
um trabalho transparente, ético, honesto e responsavel, observando,
além disso, os direitos daqueles que dependem de nossos servicos ou
se relacionam conosco.

E fundamental que, no nosso dia a dia, saibamos acolher e prestar
assisténcia aos usuarios de nossos servicos, independente de idade,
raca, género ou situacao social.

Devemos todos: conhecer, entender, respeitar, aplicar e sequir as re-
comendacoes contidas neste documento.

Atender as normas deste Cédigo de Etica e Conduta é nosso compro-
misso permanente para zelar pela reputacao e credibilidade do CEJAM
e para nossa satisfacao pessoal como membros desta grande equipe.
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PILARES
VISAO ESTRATEGICOS

Ser a melhor instituicao na gestao de saude populacional. Atencio Primaria 3 Saide

VISAO, MISSAO E VALORES Sinergia da Rede de Servicos

_ Equipe Multidisciplinar
MISSAO

Ser instrumento transformador da vida das pessoas por meio
de acoes de promocao, prevencao e assisténcia a saltde.

Tecnologia da Informacao

Geracdo e Disseminacao de Conhecimento

VALORES

Valorizamos a vida, estimulamos a cidadania, qualificamos a
gestdo, somos éticos, somos inovadores, trabalhamos com
transparéncia e agimos com responsabilidade social.

LEMA

"Prevenir é Viver com Qualidade"
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APRESENTACAO

OBJETIVO

A finalidade deste Cédigo de Etica e Conduta é normatizar as condutas
de todos que atuam no CEJAM ou em seu nome. O presente cédigo é
sustentado pelas politicas institucionais, regulamentos internos e de-
mais procedimentos das respectivas areas relacionadas.

APLICACAO

As disposicoes deste Cédigo de Etica e Conduta se aplicam a todos os
associados do CEJAM, aos seus dirigentes, conselheiros, colaborado-
res, fornecedores, prestadores de servicos e voluntarios e passam a
ter validade a partir da data de sua publicacao.
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NOSSOS COMPROMISSOS

CONFORMIDADE
LEGAL

O CEJAM cumpre as leis federais, estaduais e municipais, assim como
as normas estabelecidas pelos 6rgaos reguladores, que normatizam
as diversas atividades da Instituicao.

Cabe aos colaboradores, aos associados, aos prestadores de servicos
e fornecedores, aos conselheiros de administracao, aos conselheiros
fiscais, diretoria e aos voluntarios conhecer, acompanhar e zelar para
que sejam cumpridas todas as leis, politicas, regulamentos e procedi-
mentos aplicaveis nas atividades internas e externas do CEJAM.

Em todos os atos e compromissos do CEJAM sao observados com rigor
os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
economicidade e eficiéncia.

NOSSOS COMPROMISSOS

CONTROLES
INTERNOS

O CEJAM mantém controles internos adequados para avaliar e
gerenciar riscos as suas atividades, aos colaboradores, aos seus
ativos financeiros e a sua reputacao.

Por este motivo, os registros das atividades financeiras e contabeis sao
realizados de forma completa e verdadeira. Visando garantir a integri-
dade e disponibilidade dessas atividades, colaboramos sem restricoes
com auditorias internas e externas. Nao aprovamos ou efetuamos pa-
gamentos com intencdo ou ciéncia de que poderao ser utilizados, no
todo ou em parte, para finalidades diversas as descritas no documen-
to comprobatério.

Utilizamos e protegemos nossos bens fisicos, financeiros e intelectuais de
modo eficiente e para as finalidades para os quais sao disponibilizados.
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NOSSOS COMPROMISSOS

PREVENCAO E
TRATAMENTO DE FRAUDES

E responsabilidade de todos zelar pela integridade da Instituicdo e de
seus ativos.

A fraude é um crime previsto no Cédigo Penal Brasileiro, em seu arti-
go 171, capitulo VI, definido como “obter, para si ou para outrem, van-
tagem ilicita, em prejuizo alheio, induzindo ou mantendo alguém em
erro, mediante artificio, ardil ou qualquer outro meio fraudulento”.
Ocultar, alterar, falsificar ou omitir intencionalmente qualquer tipo de
informacao ou documento, como balancos, relatérios, documentos
fiscais, dinheiro, exames ou laudos, entre outras situacoes, também é
considerado fraude.

Com o intuito de prevenir possiveis fraudes, o CEJAM realiza anual-
mente auditorias externas e internas nos processos administrativos e
técnicos, além de instaurar sindicancias quando julgadas necessarias.

A Instituicao ndo tolera qualquer situacao que caracterize fraude e/ou
quebra de confianca, sendo o responsavel passivel de dispensa, con-
forme legislacao vigente.

NOSSOS COMPROMISSOS

COMBATE f\
CORRUPCAO

O CEJAM conduz suas atividades em observancia aos mais elevados pa-
droes éticos e ndao autoriza que qualquer pessoa ou organizacao responda
em Sseu nome, seja como representante, agente, ou sob qualquer outro
vinculo, que utilize meios imorais ou antiéticos em seus relacionamentos.

A oferta de pagamento ou qualquer outro beneficio pessoal direto ou
indireto a uma autoridade ou servidor da administracao publica, seja
essa municipal, estadual ou federal, em troca de vantagens pessoais
ou para a Instituicdo, caracteriza uma violacao deste Codigo e esta
sujeita a penas disciplinares, sem prejuizo das punicdes previstas na
legislacao brasileira.

Da mesma maneira, ndo solicitamos ou aceitamos qualquer favorecimento
de terceiros que possa ser entendido como influéncia real ou presumida.

Reafirmamos nosso compromisso com a divulgacao, interna e exter-
na, da importancia do combate a corrupcao.

Orientamos aos nossos colaboradores que atuem de forma transpa-
rente com os interlocutores internos e externos, compartilhando ape-
nas informacoes verdadeiras e nao omitindo dados relevantes.
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NOSSOS COMPROMISSOS

CONFLITO
DE INTERESSES

O conflito de interesses ocorre quando uma pessoa usa de sua in-
fluéncia ou age com o intuito de beneficiar a si ou pessoas de suas
trelacoes, em contraponto aos interesses da Instituicao ou causando
danos e prejuizos a mesma.

O CEJAM emprega seus recursos para os fins legitimos e legais a que
eles se propoem. Cabe aos colaboradores a realizacao de atividades
de modo adequado, contribuindo para que os recursos da Instituicao
sejam empregados exclusivamente de acordo com seu proposito, evi-
tando, dessa forma, conflitos de interesses.

Na impossibilidade de serem evitados, estes devem ser formalmente
comunicados de modo a impedir os envolvidos a participar de deci-
soes em que eles existam.

Sao exemplos de conflitos de interesses:

NOSSOS COMPROMISSOS

Utilizar o tempo contratado no CEJAM para fins particulares;

Oferecer ou aceitar, em qualquer circunstancia, e independente-
mente do valor, pagamentos ou empréstimos, expressos por dinhei-
ro ou por quaisquer outros ativos financeiros ou nao, incluindo gra-
tificacoes de clientes ou fornecedores;

Ser proprietdrio ou sécio de empresas concorrentes, fornecedores,
clientes, distribuidores ou outros agentes integrados a nossa cadeia
de negécios, incluindo o fornecimento de consultoria;

Comprar ou vender qualquer servico ou produto nas dependéncias
da Instituicao que seja de natureza alheia as atividades do colabora-
dor no CEJAM;

Gratificar ou presentear parceiros para incentivar a realizacao de
um negocio;

Dar, oferecer ou prometer gratificacoes ou subornos a qualquer pessoa
com a fFinalidade de influenciar qualquer decisao com relacao ao CEJAM;

Utilizar informacoes privilegiadas para favorecer negoécios de qual-
quer natureza, em beneficio proprio ou de terceiros.
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NOSSOS COMPROMISSOS

A contratacao de parentes, tanto por consanguinidade quanto por afi-
nidade, somente serd permitida quando nao implicar em conflito de
interesse real ou aparente. Como forma de minimizar riscos de con-
flito de interesses, parentes nao podem trabalhar no mesmo setor de
trabalho e/ou na mesma unidade e ndao podem ter relacao de subordi-
nacao direta.

Prémios, brindes ou presentes destinados as acoes de relaciona-
mento devem seguir exclusivamente as normas e procedimentos
institucionais adotadas pelo departamento de Imprensa, Comuni-
cacao e Marketing, com aprovacao da Diretoria Executiva e Gerén-
cia Corporativa.

Nao sao consideradas gratificacoes: Almocos, jantares, entrete-
nimento ou outros convites, como eventos esportivos e de confra-
ternizacao, brindes distribuidos a titulo de cortesia, propaganda,
divulgacao habitual ou por ocasiao de eventos especiais ou datas
comemorativas.

NOSSOS COMPROMISSOS

DOACOES

O CEJAM, por meio do Instituto de Responsabilidade Social, recebe
doacoes financeiras e/ou materiais que sao revertidas para acoes so-
ciais e para o bem-estar de comunidades de baixa renda e em situa-
cdo de vulnerabilidade social.

As doacoes recebidas por meio de projetos e campanhas sao controla-
das por relatérios e prestacoes de contas mensais.

USO DE ATIVOS DA INSTITUICAO

Os bens tangiveis (instalacoes, equipamentos, instrumentos de traba-
lho) e intangiveis (informacoes, conhecimento) do CEJAM serao utili-
zados exclusivamente para suas atividades.

Nao é permitido utilizar equipamentos, recursos e meios eletrénicos da
Instituicao para fins que nao tenham sido previamente autorizados.

Todos devem empenhar-se para impedir acdes que atentem contra os bens
tangiveis ou intangiveis da Instituicao, com zelo e atitudes éticas em sua pre-
servacao, responsabilizando-se pela guarda e pelo uso adequado destes.
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NOSSO AMBIENTE DE TRABALHO

No CEJAM, prezamos por boas relacoes no ambiente de trabalho, que
assegurem o respeito a dignidade humana e profissional, a diversida-
de, a cortesia, a imparcialidade, bem como repudiamos atos discrimi-
natoérios, de assédio e retaliacoes.

O respeito e a ordem devem prevalecer no ambiente de trabalho de
forma a coibir atos de assédio moral, econémico e sexual ou situacoes
que configurem pressoes, intimidacoes ou ameacas entre colabora-
dores, estagiarios, voluntarios, fFornecedores e/ou prestadores de ser-
vicos, independentemente de seu nivel hierarquico.

Estimular um ambiente motivador é dever de todos. Isso se faz por
meio de atitudes e comportamentos pautados pelo respeito, pela con-
fianca e pela honestidade, nos relacionamentos internos ou externos
a Instituicao.

NOSSO AMBIENTE DE TRABALHO

COMPORTAMENTOS
INACEITAVEIS

Sao considerados comportamentos inaceitaveis:

* Quaisquer formas de discriminacao, seja por género, orientacao se-
xual, religido, raca, cor, idioma, condicao fisica, econémica ou qual-
quer outra condicao;

e Quaisquer formas de assédio, tais como sexual, econémico, moral
ou de qualquer outra natureza, bem como situacoes que configu-
rem desrespeito, intimidacao ou ameaca, independentemente de
seu nivel hierarquico;

« Uso da hierarquia para solicitar favores ou servicos pessoais aos su-
bordinados;

« Uso, venda ou posse de bebidas alcodlicas e drogas no ambiente de
trabalho, bem como a entrada nas instalacoes do CEJAM de qual-
quer pessoa em estado de embriaguez ou sob influéncia de subs-
tancias que causem interferéncia em seu comportamento;

 Utilizacdo e porte de armas nas dependéncias da Instituicao;

» Realizacdao de campanhas politico-partidarias ou uso de bens ou
recursos do CEJAM para este fim.

Classificacao da informacao:
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NOSSO AMBIENTE DE TRABALHO

SAUDE E SEGURANCA
NO TRABALHO

Os cuidados com a salde e a seguranca sao primordiais para o CEJAM,
que conforme Norma Regulamentadora (NR) 32, dispoe de equipe ca-
pacitada para promocao da saude e seguranca dos colaboradores, ma-
peando e identificando os riscos inerentes a area de atuacao de acor-
do com a legislacao vigente.

Todos os colaboradores devem zelar pela sua prépria seguranca e saude,
bem como pela dos demais colegas de trabalho e parceiros terceirizados.

Cada um dos integrantes deve atuar preventivamente para:
* Preservar a saldde e a qualidade de vida das pessoas;

« Adotar e divulgar atitudes seguras nas suas atividades e no desen-
volvimento dos processos da empresa;

* Interromper imediatamente qualquer atividade que represente ris-
Co a saude das pessoas ou danos as instalacoes.

NOSSO AMBIENTE DE TRABALHO

PREZANDO PELA ORGANIZACAO,
RESPEITO E HARMONIA

O CEJAM afirma que:

 N3o é permitida a comercializacdao de quaisquer produtos dentro
das dependéncias do CEJAM;

* Nao é permitido deixar materiais nas estacoes de trabalho fora do
expediente, devendo seqguir as orientacoes da Instituicao referente
aplicacao do 5S (Ferramenta de qualidade que trata os sensos de
utilizacdo, ordenacao, limpeza, satde e disciplina);

* N3o é permitido o uso de equipamentos sonoros ou conversas que
causem desconforto aos demais colaboradores, visitantes e clientes.

Prezando pela seguranca de todos, é obrigatério o uso do cracha de
identificacao para circulacao nas dependéncias da empresa. No caso
de prestadores de servico, visitantes e ex-colaboradores, também é
necessaria autorizacao para circulacdao na empresa, realizada por um
gestor de area.
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NOSSAS RELACOES

cCOMO
PODER PUBLICO

O CEJAM empenha esforcos na colaboracao com os 6rgaos governa-
mentais e reguladores envolvidos de forma direta ou indireta no de-
senvolvimento de suas atividades, respeitando as leis, normas, regula-
mentos e qualquer outro instrumento contratual, cumprindo com seus
deveres e assegurando um relacionamento ético e transparente.

Sob nenhuma circunstancia os colaboradores devem oferecer van-
tagens indevidas aos agentes publicos, sob pena de prejuizo a repu-
tacdo da Instituicao, assim como responsabilizacao do colaborador en-
volvido em tal pratica, podendo este sofrer processos judiciais, graves
penalidades civis e criminais, além de sancdes administrativas.

O CEJAM repudia qualquer tipo de Favorecimento ilicito ou pratica de
COrrup¢ao.

NOSSAS RELACOES

COM OS ASSOCIADOS,
ORGAOS DA ADMINISTRAGAO
E DE APOIO A ADMINISTRAGAO

O CEJAM guarda exceléncia e respeito nas relacoes com seu Quadro
de Associados, Orgios da Administracdo e Orgios de Apoio & Adminis-
tracdo, pautando-se pela transparéncia, subsidiando-os de informacoes
que permitem uma constante atualizacao a respeito da Instituicao, ob-
servando todos os dispositivos legais previstos e boas praticas de Go-
vernanca Corporativa para o cumprimento de suas atribuicoes.

Cabe aos Associados, Orgaos da Administracdo e Org3os de Apoio a
Administracdao a responsabilidade de zelar pela imagem e reputacao
do CEJAM, assegurando sua sustentabilidade e mantendo-o competi-
tivo em relacdo a outras instituicoes do setor.

Classificacao da informacao:
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NOSSAS RELACOES

COM OS USUARIOS
DOS SERVICOS CEJAM

Todas as pessoas atendidas pelo CEJAM deverao ser tratadas com
igualdade, imparcialidade, educacao, humanismo, respeito e compre-
ensao, assegurando seus direitos e atendendo as suas necessidades e
expectativas, sejam estes usudrios dos servicos, acompanhantes, fa-
miliares ou visitantes.

O CEJAM busca continuamente os mais altos padroes de qualidade e efi-
ciéncia para seus processos e servicos, a fim de fortalecer as relacoes com
seus usudrios, acompanhantes, familiares e visitantes, e seguindo rigorosa-
mente as exigéncias legais e regulamentares nos setores em que atua.

InfFormacoes claras e precisas sobre os servicos daInstituicao sao trans-
mitidas aos seus usuarios, acompanhantes, familiares ou visitantes e a
confidencialidade das informacoes dos mesmos é preservada.

Canais de comunicacao como: Servico de Atendimento ao Usudrio (SAU),
Fale Conosco, Ouvidoria CEJAM e Canal de Denuncias sao ferramentas que
conferem aos usuarios, acompanhantes, familiares ou visitantes a faculdade
de entrar em contato conosco, com garantia de receber uma resposta.

NOSSAS RELACOES

COM OS
COLABORADORES

O colaborador agrega valor a organizacao e suas relacoes devem ser
pautadas pela cooperacao, pela gentileza e pelo respeito. Objetivos
e estratégias institucionais sao comunicados a todos os colaborado-
res para estimular o engajamento e encorajar o crescimento pessoal e
profissional destes.

Os processos de selecdo e contratacdao de pessoal, recrutamento, trei-
namento e promoc¢ao interna sao baseados em critérios transparentes
de competéncias e mérito.

A remuneracao € competitiva no contexto do atual mercado de trabalho.

O direito de associacao e de representacao por sindicatos é respeita-
do, ndo sendo tolerada qualquer acao retaliatéria ou hostil em relacao
aos colaboradores que deles participem.

Nao é permitida qualquer forma de trabalho forcado (analogo a escra-
vidao) ou infantil.

Classificacao da informacao:
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NOSSAS RELACOES

COM OS FORNECEDORES E
PRESTADORES DE SERVICOS

A escolha e a contratacao de fornecedores e prestadores de servicos sao
realizadas de acordo com o Regulamento Interno de Compras e Servicos
da Instituicao e baseados em critérios técnicos, éticos e legais. Nas ne-
gociacoes, ndao nos valemos de nosso porte ou importancia no sentido
de obter vantagens indevidas, nem nos submetemos a eventuais impo-
sicoes inadequadas de fornecedores com maior poder comercial.

Nenhum colaborador podera participar ou influenciar decisoes refe-
rentes a selecdao de fornecedores, caso nestes detenha interesses fi-
nanceiros ou tenha efetuado qualquer tipo de investimento. Todos os
fornecedores e prestadores de servicos sao tratados com imparciali-
dade e igualdade, sem qualquer tipo de discriminacao.

NOSSAS RELACOES

Os procedimentos de seguranca e cuidados com a saude dos profis-
sionais externos que atuam nas instalacées do CEJAM sao informa-
dos para os mesmos e os contratados devem se comprometer em
cumpri-los.

O CEJAM podera encerrar uma relacao de negoécio com um fornece-
dor sempre que houver prejuizo de seus interesses ou desconsidera-
cdo de questoes legais, tributarias, de saude e seguranca no trabalho,
bem como violacao aos nossos principios.

Nao é permitida qualquer forma de trabalho forcado (anadlogo a escra-
vidao) ou infantil na cadeia de fornecimento da Instituicao.
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NOSSAS RELACOES

COMOS
VOLUNTARIOS

O voluntario € um agente de transformacao social que, motivado pe-
los valores de participacao e solidariedade, doa seu tempo, trabalho
e talento de maneira espontanea e nao remunerada para causas de
interesse social e comunitario.

O corpo de voluntariado do CEJAM deve cumprir as normas e procedi-
mentos estabelecidas pelo Instituto de Responsabilidade Social “Dr. Fer-
nando Proenca de Gouvéa” durante o periodo de exercicio da funcao.

O trabalho nao é remunerado e requer grande senso de responsabili-
dade, interesse e profissionalismo.

NOSSAS RELACOES

Aos nossos voluntarios é solicitado:

Conhecer e identificar-se com as acoes e/ou campanhas promovidas
pelo IRS do CEJAM,;

Nao realizar vendas de qualquer espécie, arrecadacao de valores e
abaixo-assinados no ambiente de trabalho;

Em caso de afastamento ou desligamento, comunicar com antece-
déncia o Instituto de Responsabilidade Social (IRS) do CEJAM;

Manter um relacionamento cordial e respeitar a hierarquia no am-
biente de trabalho;

Comunicar ocorréncias positivas ou negativas, reportando-se ao re-
presentante do programa que participa.

Classificacao da informacao:
Publica
RIN.INST.001.001
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NOSSAS RELACOES

COM A COMUNIDADE
E O MEIO AMBIENTE

O CEJAM preza pela Responsabilidade Socioambiental, atuando pro-
ativamente junto as comunidades locais, nao apenas por meio de ini-
ciativas corporativas, mas também pelo incentivo as acoes individuais
e voluntarias.

Acoes de responsabilidade socioambiental promovem sustentabilida-
de, pautadas na ética, na transparéncia e no senso de coletividade. A
Instituicdao estimula que seus integrantes insiram voluntariamente, no
seu cotidiano, acoes simples como:

* Respeitar costumes e crencas das comunidades e preservar os patri-
monios historicos;

 Promover o bem-estar de adultos e criancas que fazem parte das
comunidades;

« Demandar de fornecedores o respeito e a responsabilidade por suas
atividades;

 Incentivar o desenvolvimento de praticas sustentaveis no uso de re-
cursos naturais.

NOSSAS RELACOES

COM OS
CONCORRENTES

A competicao com os nossos concorrentes é exercida com lealdade, a
partir de nossa capacidade de gestao, no uso da tecnologia e de nego-
ciacao, assegurando, dessa forma, uma concorréncia saudavel, funda-
mentada por atitudes éticas e no cumprimento de previsoes legais.

O CEJAM nao permite que qualquer colaborador se utilize de meios ili-
citos ou inveridicos para prejudicar a imagem de nossos concorrentes.

Classificacao da informacao:
Publica
RIN.INST.001.001
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NOSSAS RELACOES

COM OS SINDICATOS
E ENTIDADES DE CLASSE

Assegurando o bom relacionamento com entidades sindicais, respei-
tando a livre associacdo de seus colaboradores, bem como a negocia-
cdo coletiva, reconhecendo sua legitimidade, o CEJAM cumpre Con-
vencoes Coletivas de maneira clara e transparente.

NOSSAS RELACOES

COMA
IMPRENSA

No CEJAM, os contatos com aimprensa sao promovidos exclusivamente
por meio de porta-vozes designados pela Instituicdo com apoio do de-
partamento de Imprensa, Comunicacao e Marketing. O relacionamento
com a Imprensa deve privilegiar a divulgacao de fatos relevantes, sem-
pre que possivel, direcionados as atividades da Instituicao.

E dever de todos os diretores, conselheiros, colaboradores, prestadores
de servicos e voluntarios zelar pela imagem e reputacao do CEJAM.

Todo contato profissional com érgaos de imprensa em nome da Ins-
tituicdo devera, obrigatoriamente, ser autorizado previamente pelo
departamento de Imprensa, Comunicacao e Marketing, nao sendo
permitida a concessao de qualquer tipo de entrevista ou tomada de
imagem sua ou de seu local de trabalho, seja em video, fotografia, ou
qualquer outra maneira de registro audiovisual, sem o conhecimento
e autorizacao deste departamento.

Classificacao da informacao:
Publica
RIN.INST.001.001
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TRANSPARENCIA, INFORMACOES
E USO DA MARCA <22>

TRANSPARENCIA
O CEJAM adota as providéncias necessarias para assegurar a transparéncia e o acesso as
informacoes, nos termos da legislacao pertinente, relacionados aos contratos de gestao,
convénios e respectivos aditamentos firmados com o Poder Publico.
SEGURANCA E CONFIDENCIALIDADE
DAS INFORMACOES
E compromisso de cada colaborador zelar pelas informacdes e ima- « Utilizar informacoes sobre atividades, assuntos da Instituicdao ou de

gens confidenciais da Instituicdao, assim consideradas aquelas que nao usuarios para favorecer a si préprio ou terceiros,
constam em materiais oficiais e publicos do CEJAM, bem como qual-

quer dado relevante que nao seja de dominio publico, mas que o cola-

borador saiba ser sigiloso ou que esteja protegido legalmente. » Deixar documentos confidenciais expostos a visao geral, em mesas,
computadores, copiadoras ou em qualquer outro local;

« Divulgar informacoes nao oficiais (boatos) de qualquer espécie;

Sao consideradas informacoes confidenciais, entre outras, as relativas . Compartilhar senha de acesso a sistemas de informacao.

aos usuarios, fornecedores, parceiros e colaboradores.
Tais informacoes devem ser utilizadas apenas para o desempenho das

E vedado ao colaborador: atividades profissionais. E dever dos colaboradores manter a confi-
TRANSPARENCIA, INFORMACOES dencialidade das informacoes a que tenham acesso em decorréncia de
E U SO sua funcdo, inclusive apds seu desligamento.

A quebra da confidencialidade ou o uso impréprio de informacao con-
fidencial é inaceitavel e sujeita o autor as penalidades previstas em lei

e nas normas internas do CEJAM.

Classificacao da informacao:
Publica
RIN.INST.001.001
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TRANSPARENCIA, INFORMAGCOES
E USO DA MARCA

SISTEMAS DE
INFORMACAO

O uso de informacoes classificadas como confidenciais deve ser ex-
clusivamente para fins profissionais, sendo proibido utiliza-las em
beneficio proprio ou de terceiros com a finalidade diversa daquela
para a qual a informacao foi divulgada/recebida.

E vedado a qualquer colaborador acessar informacdes de outros
colaboradores por qualquer meio, sem que seu perfil de acesso lhe
permita tal acao.

Em casos excepcionais, a Instituicao poderd acessar o conte-
Udo das informacoes que circulam pelos Sistemas de Comuni-
cacao disponibilizados aos seus profissionais, por meio do portal
CEJAM ou que estejam armazenadas em qualquer equipamento
de uso estritamente profissional, mediante encaminhamento e
avaliacdo prévia da solicitacao pelo Comité de Governanca do
CEJAM e autorizacao formal e registrada da Diretoria Executiva
da Instituicao.

TRANSPARENCIA, INFO
E D

Caso seja constatado o acesso nao autorizado a contelddo ou informa-
coes armazenadas de outro colaborador sem observancia do fluxo aci-
ma, o caso devera ser informado imediatamente ao Comité de Gover-
nanca, que realizara apuracao dos fatos e adotard as medidas cabiveis.

A troca de mensagens, via e-mail, e 0 acesso a internet para assun-
tos pessoais sao permitidos, desde que nao contrariem normas e
procedimentos internos descritos na Politica de Seguranca da In-
formacdo e ndao causem prejuizo ao desempenho profissional.

Material de natureza pornografica e racista nao pode ser exposto,
armazenado na rede, distribuido, editado ou gravado através do
uso dos recursos tecnoldgicos da Instituicao.

Os usuarios nao estao autorizados a alterar qualquer configuracao
definida pelo CEJAM ou desativar mecanismos de seguranca. Sao
disponibilizados a todos os usuarios softwares regularizados e proi-
bimos qualquer tipo de uso de softwares “piratas”.

Classificacao da informacao:
Publica
RIN.INST.001.001
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TRANSPARENCIA, INFORMAGCOES
E USO DA MARCA

USO DA MARCA

A marca CEJAM representa o maior patriménio da Instituicdo, tendo sido
construida ao longo de sua trajetoria mediante o esforco e dedicacao de seus
colaboradores. Ela simboliza a nossa identidade, tradicdo, historia e valores,
devendo ser criteriosamente zelada e protegida. Sua aplicacao é apresentada
pelo Regulamento Interno de Imprensa, Comunicacao e Marketing

A utilizacao da marca deve ser previamente autorizada pelo departamento
de Imprensa, Comunicacao e Marketing (ICM), area responsavel pela ges-
tdo da imagem institucional e identidade corporativa do CEJAM.

E dever de todo colaborador:
* Nao utilizar a marca e seus elementos sem prévia autorizacao;

« Utilizar somente documentos institucionais fornecidos pela ICM via
CEJAM Cloud:;

» Nao fazer uso da marca fora do contexto de trabalho, por exemplo,
em redes sociais;

« Comunicar a ICM sempre que verificar a utilizacao inadequada da
marca em qualquer local e meio de comunicacao.

Em caso de necessidade de utilizacao do logo CEJAM, é necessario en-
caminhar solicitacdao ao setor de Imprensa, Comunicacao & Marketing,
que providenciara a aplicacao mais adequada.

TRANSPARENCIA, INFO
E D

IMPRENSA

Atender a demandas de imprensa e construir um bom relacionamento
com veiculos de comunicacao é muito importante para promover visi-
bilidade a marca CEJAM e as acoes da Instituicdao. Por isso, o apoio de
colaboradores é fundamental.

Em caso de demanda de imprensa em unidades de saude, é importan-
te se atentar as seqguintes orientacoes:

« Comunique imediatamente o departamento de Imprensa, Comuni-
cacao e Marketing (ICM);

» Zele pela privacidade do usuario;

* Nao conceda informacoes/entrevistas em nome da Instituicdo sem
prévia autorizacao de ICM;

* Equipes de imprensa nao podem adentrar a unidade sem prévia au-
torizacdao da respectiva Secretaria de Saude;

» Solicite, cordialmente, que entrem em contato com Assessoria de
Comunicacao da Secretaria de Saude ou Prefeitura do respectivo
municipio;

* Equipes de seguranca nunca devem agir com truculéncia.
Classificacao da informacao:

Publica
RIN.INST.001.001
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TRANSPARENCIA, INFORMAGCOES
E USO DA MARCA

MIDIAS
SOCIAIS

E responsabilidade dos colaboradores preservar e zelar pela imagem
do CEJAM, lidando de forma cautelosa e criteriosa com comentarios,
fotos, videos e demais contetdos relacionados a Instituicao ou produ-
zidos nas dependéncias da mesma.

Termos de uso de imagem e som sao fundamentais em caso de inte-
resse de divulgacao de acoes institucionais envolvendo usuarios, co-
laboradores, parceiros, palestrantes, dentre outros. Nesses casos, o
termo preenchido é arquivado adequadamente, conforme nossas nor-
mas e diretrizes internas.

Quaisquer publicacoes nas midias sociais da Instituicao sao promovidas
e gerenciadas pelo setor de Imprensa, Comunicacao e Marketing (ICM),
conforme previsto no regulamento interno do respectivo setor.

TRANSPARENCIA, INFO
E D

PALESTRAS, EVENTOS
E ENTREVISTAS

Colaboradores nao estao autorizados a falar em nome da Instituicao
sem prévia autorizacao do gestor e orientacao do setor de Imprensa,
Comunicacao e Marketing (ICM), area responsavel pela gestao da ima-
gem Institucional e identidade corporativa.

Além disso, tratativas relacionadas a eventos, parcerias e acoes insti-
tucionais envolvem a ICM, que viabiliza a exposicao mais adequada da
marca de acordo com cada demanda.

Classificacao da informacao:
Publica
RIN.INST.001.001



http://cejam.org.br

GESTAO

DO CODIGO
DE ETICA
E CANAL DE
DENUNCIAS

i
-

Canal de Denuncias 27

GESTAO DO CODIGO DE ETICA )
E CANAL DE DENUNCIAS Revisao do Cédigo de Etica e Conduta 28

Classificacao da informacao:
Publica
RIN.INST.001.001



http://cejam.org.br
http://cejam.org.br

GESTAO DO CODIGO DE ETICA
E CANAL DE DENUNCIAS

CANAL DE DENUNCIAS

E dever de todas as partes interessadas a comunicacio imediata de qual-
quer violacdo ou suspeita de violacdo ao presente Codigo de Etica e
Conduta, aos requisitos legais, regulamentares e contratuais, indepen-
dente de qual seja o cargo ou funcao do suspeito da infracao, conforme
estabelecido nas diretrizes de encaminhamento de dendncias.

A omissao na tomada das medidas cabiveis em caso de violacao ou
suspeita de violacao conhecida sera igualmente considerada como
conduta antiética.

Quando qualquer pessoa detectar ou suspeitar de infracao ao presente
Cédigo de Etica e Conduta, aos requisitos legais, requlamentares e con-
tratuais, deverq, por meio do Canal de Denuncias disponibilizado no Por-
tal CEJAM e demais canais listados a sequir, registrar a denudncia.

Os relatos da dendncia devem ser claros e com maior detalhamento
possivel, para que o processo investigatério possa ser viabilizado e
ocorra com maior agilidade e assertividade.

O CEJAM assegura a confidencialidade da identidade do denunciante,
exceto, se legalmente requerido, esta podera ser revelada as pessoas
envolvidas na investigacao e nos procedimentos judiciais subsequen-
tes, conforme Regulamento de Protecao ao Denunciante de Boa-fé.

Todas as denuncias sao registradas e catalogadas no momento de entrada
no Comité de Governanca. Para cada uma delas, € aberto um processo for-
mal e devidamente registrado de apuracao e investigacao da denuncia.

O CEJAM assegura que as pessoas que registram eventuais denuncias
nao sofrerdao qualquer tipo de represalia e assume o compromisso de
tratar estes assuntos confidencialmente, com justica, profundidade,
respeito e razoabilidade.

<27 )

[CANAIS DE ENCAMINHAMENTOS:

Portal CEJAM: cejam.org.br (Secao do Canal de Denuncias)
E-mail ao Comité de Governanca: governanca@cejam.org.br

Carta Formal enderecada ao Comité de Governanc¢a
Endereco: Rua Dr. Lund, n°® 41 — Liberdade - Sao Paulo - SP - CEP: 01513-020

\_
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REVISAO DO
CODIGO DE ETICA
E CONDUTA

O Cédigo de Etica e Conduta do CEJAM sera revisado a cada 5 (cinco)
anos ou de acordo com necessidade, cabendo ao Comité de Gover-
nanca da Instituicdo a andlise do mesmo, conforme descrito no Portal
CEJAM: cejam.org.br/governanca

GESTAO DO CODIGO DE ETICA
E CANAL DE DENUNCIAS
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