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O presente manual do colaborador resume nosso Cédigo de conduta ética, direcionando o
caminho para que nosso crescimento profissional seja sempre pautado no respeito, na transparénciae
na integridade das nossas relagdes com os usuarios, doadores, voluntarios, parceiros e colaboradores.

A adocgéo e a implementagdo dessas normas no nosso cotidiano mostram quem somos
e 0 que pretendemos como Instituicdo, desde a prestacéo de servigos a sociedade, bem como,
provedores de oportunidade de emprego.

Desde a sua fundacéo, a Casa Durval Paiva tem o objetivo de ajudar criangas carentes
portadoras de cancer e doengas hematoldgicas cronicas, fornecendo a estas e, também, aos seus
respectivos acompanhantes, toda uma estrutura de apoio psicossocial, educacional, nutricional,
transporte, hospedagem, refeicdes, medicamentos, entre outros.

As agdes que a Casa Durval Paiva desenvolve sempre foram pautadas na seriedade, na
honestidade e na transparéncia, portanto, nosso objetivo principal com este Manual é criar diretrizes,
gue norteiem nossa conduta e que tornem clara a responsabilidade de cada colaborador, uma vez
que, a conduta ética da Instituicdo € o resultado da somatdria das responsabilidades de todos.

Nossa intengdo € estimular em cada um a aderéncia a essas diretrizes, para que, no
exercicio de suas fungdes, cada colaborador possa vivenciar e tornar efetivas as disposicoes desse
manual. Acreditamos que este documento servira de base para a formagao de profissionais integros,
com referenciais que se harmonizem os nossos principios e que exer¢cam suas atividades dentro de
padrdes profissionais e éticos.

Boa leitura!

Rilder Flavio I:a:/;Cmeos




1. AHISTORIA DA CASA DURVAL PAIVA

Em 1994, a partir de um diagndstico de cancer infantil, uma familia da cidade de Natal, no RN, comegou
uma historia de lutas e superagdes. Eles apostaram no tratamento e viajaram com Femando Campos para a
Filadélfia, no estado americano da Pensilvania, onde receberam apoio e solidariedade da primeira Casa Ronald
McDonald do mundo.

Foi a partir desse drama pessoal e da ajuda recebida que surgiu a ideia de fundar na capital potiguar uma
instituicdo semelhante a que foram acolhidos, onde criangas e adolescentes em situagéo de vulnerabilidade social
sao atendidos com dignidade e esperanga de dias melhores.

O espaco fisico foi doado pelo avé matemo de Femando e no dia 11 de julho de 1995 foi fundada a
Casa Durval Paiva de Apoio a Crianga com Cancer. Desde entao, é realizado um trabalho psicossocial voltado a
doencas oncologicas e hematoldgicas.

Hoje, a Casa Durval Paiva surge como instrumento que supre a deficiéncia do Estado, promovendo bem-
estar, qualidade de vida e inclusao social por meio dos demais projetos realizados com os pacientes assistidos pela
Instituicdo e seus acompanhantes.

2. OBJETIVOS

Disseminar entre todos os colaboradores da Casa Durval Paiva a importancia de termos de condutas
internas formalizadas, para que cada um saiba seu papel na Instituicdo. De forma mais especifica:
. Esclarecer quais sdo os comportamentos considerados adequados no desempenho das atividades
profissionais;
. Propiciar a compreensao clara sobre as condutas que orientam uma cultura organizacional baseada
em conceitos éticos e honestos.

3. MISSAO

Acolher a crianga e ao adolescente com cancer e doengas hematoldgicas crénicas e seus familiares,
antes, durante e apods o tratamento, buscando a cura, contribuindo para o resgate da cidadania, dignidade e
qualidade de vida.

4. VISAO

Ser referéncia na exceléncia do acolhimento e nas praticas de promog&o do Diagndstico Precoce.



. Transparéncia;

. Resolutividade;

. Etica;

. Responsabilidade;
. Respeito;

. Compromisso.

6.1 - GERAIS

Séo direitos dos colaboradores:

6.1.1 - Todos previstos em lei, de acordo com a Consolida¢éo das Leis do Trabalho — CLT;

6.1.2 - Todos os concedidos em acordos coletivos e normas interas da Instituicao;

6.1.3 - Receber da chefia imediata todo e qualquer esclarecimento sobre duvidas que se apresentarem
na interpretacao dos artigos constante deste manual.

6.2 - AUSENCIA LEGAIS — CONFORME ARTIGO 473 DA CONSOLIDAGAO DAS LEIS DO
TRABALHO CLT, CONSTITUIGAO FEDERAL E CONVENGAO COLETIVA.

6.2.1 - Até 05 (cinco) dias consecutivos, em virtude de falecimento, a contar da data do ébito do (a)
conjuge, descendente (filho e netos), ascendente (pai, mée, avos, bisavds), irmao ou pessoa que, declarada em
sua carteira de trabalho e previdéncia social, viva sob sua dependéncia econdmica;

6.2.2 - Ateé 03 (irés) dias consecutivos, em virtude de casamento, a partir da data do evento, exceto sabado,
domingo e feriado, mediante comprovagao.

6.2.3 - Alicenca - patemidade de 05 (cinco) dias consecutivos, em caso de nascimento de filhos, a partir
do dia util da data de nascimento;

6.2.4 - Por 01 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagao voluntaria de sangue,
devidamente comprovada (sendo apenas 01 (um) dia/ano);

6.2.5 - Até 02 (dois) dias consecutivos ou n&o, para o fim de alistamento ou recadastramento eleitoral,
com documento comprobatorio;

6.2.6 - No periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar, referidas na letra “C
“do art. 65 da Lei n®4.375, de 17 de agosto de 1964;

6.2.7 - Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular, para ingresso
em estabelecimento de ensino superior;

6.2.8 - Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer em juizo;

6.2.9 - Pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de representante de entidade sindical,
estiver participando de reunido oficial de organismo internacional do qual o Brasil seja membro;



6.2.10 - Até 2 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames complementares, durante o
periodo de gravidez de sua esposa ou companheira;

6.2.11 - Até 15 dias, para aborto ndo criminoso;

6.2.12 - Por 1 (um) dia por ano, para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta médica;

6.2.13 - Conforme Art. 392. A empregada gestante tem direito a licenga — materidade de 120 (cento e
vinte) dias corridos, sem prejuizo do emprego e do salario;

6.2.14 - A Instituicdo aceitara os atestados médicos e odontologicos (emergéncia e cirurgia), com
justificativa do impedimento ao trabalho, com o pagamento da jornada diaria e descanso semanal remunerado
correspondente, desde que néo apresentem irregularidades formais. Os atestados médicos e / ou declaragoes,
que se referem a acompanhamentos, seréo analisados individualmente;

6.2.15 - Solicitacdes de auséncias por parte dos colaboradores para consultas médicas, audiéncias,
reunides escolares, entre outros, devera ser feita com antecedéncia minima de 72h aos gestores, através de
memorando;

6.2.16 - Os atestados deverao ser apresentados ao Departamento de Recursos Humanos, no prazo
maximo de 24 horas subsequentes, caso o empregado esteja impossibilitado de comparecer a instituicdo, seus
familiares poderao entrar em contato com o RH;

6.2.17 - O Colaborador devera avisar e justificar, imediatamente, ao seu gestor e ao RH, através de e-mail
institucional, a necessidade de se ausentar, durante o trabalho, por motivo intempestivo e imprevisivel;

6.2.18 - Todo o colaborador que faltar ao servigo sem motivo justificado estara sujeito as penalidades legais,
podendo sofrer desconto equivalente em seus vencimentos, bem como as férias. A reincidéncia do colaborador
em faltas injustificadas podera acarretar em demissao por justa causa, nos termos do artigo 482 da CLT;

6.2.19 - Atengédo: A resolugéo 1.819/2007 do Conselho Federal de Medicina veta a obrigatoriedade da
colocagao do CID em atestados, especialmente, quando a doenga puder vir a ser alvo de qualquer espécie de
preconceito;

6.2.20 - Tem direito a 01 (um) dia de auséncia, o colaborador que precisar acompanhar dependentes
direitos (esposa (0), filhos e pais), no caso de interna¢do hospitalar;

6.2.21 - Por 01 (uma) hora, sem prejuizo de seus direitos e vantagens, para a realiza¢&o de provas, desde
que apresentem comunicagao por escrito a suscitada, até 72 (setenta e duas) horas antes de cada prova. Esse
direito s6 é valido para empregados que estiverem cursando ensino fundamental, médio ou superior;

6.2.22 - O artigo 396 da CLT estabelece que, para amamentar o filho (mesmo os adotivos), até que
este complete 6 (seis) meses de idade, a mulher tera direito, durante a jornada de trabalho, a 2 (dois) descansos
especiais, de meia hora cada um.

6.2.23 - Quando o colaborador estiver ou tiver contato com doenga infectocontagiosa (mediante atestado).
(Sarampo, catapora, gripe, tuberculose, herpes zoster), devera evitar comparecer a Casa, resguardando o
estabelecimento e comunicando sua auséncia ao responsavel pelo setor e ao RH.

6.2.24 - Até 3 dias, em cada 12 meses de trabalho, em caso de realizagdo de exames preventivos de
cancer, devidamente comprovado;



O auxilio doenca € um valor mensal, pago pelo INSS ao segurado, que ficar incapacitado para o trabalho,
por um periodo superior a 15 (quinze) dias (motivo de doenca). E concedido a partir do 16° (décimo sexto) dia do
afastamento do trabalho, cabendo a Instituicao o pagamento dos 15 (quinze) dias anteriores. Sao necessarios 12
(doze) meses de contribuicdo ao INSS, no minimo, para ter direito ao beneficio.

Apds os 15 dias, o proprio funcionario deve realizar seu agendamento, seja no portal do MEU INSS ou
por ligagéo, abaixo as orientagdes:

AGENDAMENTO PERICIA ONLINE https://meu.inss.gov.br.

Observagao: Podera acessar com a mesma senha cadastrada da carteira digital

AGENDAMENTO PERICIA TELEFONE Ligago para 135, das 07h as 22h.

Documentos necessarios:

. Atestado Médico dos primeiros 15 dias com o CID;

. Laudo Médico.

7.1 - Apds a consulta da pericia do INSS, o empregado tera um prazo de 48 horas, para apresentar a
instituicao a decisdo do INSS;

7.2 - Nos afastamentos, por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias, por motivo de doenga ou acidente,
no primeiro dia de retorno ao trabalho, devera ser realizado, obrigatoriamente, 0 Exame Médico de Retorno ao
trabalho de natureza ocupacional,

7.3 - O empregado, quando afastado ao INSS, devera manter a Instituicao informada sobre a continuidade
ou término do beneficio, devendo apresentar copia da decisao do INSS;

7.4 - O empregado deve manter a instituicdo informada sobre todo o tramite de continuidade ou término
do beneficio, como também, qualquer alteragao.

Todo acidente de trabalho deve ser comunicado a instituicdo, dentro de 24h (vinte e quatro) horas. Se for
acidente de trajeto, o funcionario devera procurar um hospital proximo ou chamar a SAMU, solicitar, na ocasigo, um
relatério médico de quem o atendeu e comparecer a delegacia mais préxima registrando um boletim de ocorréncia.
Posteriormente, procurar a Instituicdo e encaminhar a documentagéo necessaria para a emissao da Comunicagao
de Acidentes de Trabalho (CAT). Caso esteja impossibilitado de comparecer a Instituicdo, o colaborador deve
enviar um familiar.

O adicional notumo é considerado para a prestacdo de servigo das 22h as 05h, estabelecido em 30%
(trinta por cento) sobre o valor da hora normal.



"A DISCIPLINA TE LEVARA A LUGARES
QUE A MQTIVACAQ NAQ ALCANCA.”

ALESSANDRO TEODORQ
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A jornada de trabalho diaria dos empregados podera ser prorrogada, sem o0 acréscimo de salario e
adicionais, nas seguintes condigoes.:

10.1 - O periodo maximo de compensacao nao podera exceder de 365 dias;

10.2 Ajomada diéria sera de, no maximo, dez horas;

10.3 - Caso o contrato de trabalho seja rescindido pelo empregador ou pelo empregado, sem que tenha
ocorrido a compensacao, integral ou parcialmente, da jornada extraordinaria, 0 empregador pagara as horas
extras, calculadas sobre o valor da remuneracao na data da rescisao;

10.4 - A jornada extraordinaria ndo podera ser compensada com o periodo de aviso prévio, indenizado
ou trabalhado;

10.5 - Fica estabelecido que as entidades poderao aplicar o sistema de banco de horas, conforme a
legislagao vigente;

10.6 - As horas extras em dias Uteis serao remuneradas em 50% (cinquenta por cento) e em 100% (cem
por cento) em domingos e feriados;

10.7 -As horas extras deverao ser compensadas mediante o0 acordo estabelecido pelas partesinteressadas
(empregado e empregador).

O colaborador, com filho até 14 (quatorze) anos ou invalidos, tem direito ao valor estabelecido pelo INSS,
acrescido em folha de pagamento. Para ter o direito, os empregados devem ter salario de contribuicdo inferior ou
igual a remuneracdo maxima da tabela do salario familia. Esse valor varia em conformidade com a faixa salarial do
colaborador e é reajustado pelo INSS.

O empregado devera apresentar copia da certiddo de nascimento do filho, na admissao ou quando
isso ocorrer, para fins de avaliagao do direito ao salario familia, sob pena de, ndo apresentando impossibilitara o
empregador de tomar conhecimento da existéncia dos filhos e ele n&o tera direito ao retroativo do periodo que ndo
comunicou a empresa.

Ao completar o periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, o colaborador tem
direito ao gozo de um periodo de férias, sem prejuizo da remuneragéo. O periodo de férias € de 30 (trinta) dias
consecutivos de descanso e os critérios para definicdo desses dias sao:

12.1 - 30 (trinta) dias corridos, quando n&o houver faltado ao servigo mais de 05 (cinco) dias injustificados,
no periodo de 12 meses, ou;

12.2 - 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver 06 (seis) a 14 (quatorze) faltas injustificadas, ou;



12.3 - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) faltas injustificadas, ou;
12.4 - 12 (doze) dias corridos, quando houver de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas) faltas injustificadas.

OBSERVAGAO:

. Nao tera direito a férias o empregado que, no curso do periodo aquisitivo, tiver percebido da
previdéncia social prestagdes de acidente de trabalho ou auxilio de doenga por mais de 06 (seis) meses.

13. 13° SALARIO

O 13° salario é pago ao colaborador em duas parcelas, sendo a 1° no més de aniversario do colaborador
ea2° até 20/12.

14. ANUENIO

Os empregados terdo direito a perceber o percentual de 1% (um por cento) a titulo de anuéncia, sobre
o salario base do cargo, até o maximo de 10% (dez por cento), ndo computando nesse valor, base de calculo e
demais gratificagdes recebidas, a fim de se evitar a cumulatividade de adicionais.

15. PISO SALARIAL

E assegurado aos empregados das categorias vinculadas ao Sindicato dos empregados, um Piso
Salarial, de acordo com a convengao coletiva.

16. REAJUSTE SALARIAL

O reajuste salarial € concedido, de acordo com o previsto na convengao coletiva da categoria e na lei
salarial em vigor.

17. PAGAMENTO

Até o 5° dia util de cada més subsequente sera efetuado o pagamento do salario. A Instituicéo efetua o
pagamento por meio de crédito em conta corrente (conta salario ou via banco).
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18. ATIVIDADE EXTERNA

Todo colaborador, contratado para realizar seus servigos internamente na instituicdo, caso seja solicitada
alguma atividade externa (eventos, viagens, etc.), tera suas despesas pagas pela instituigao.

19. VALE TRANSPORTE

E destinado ao custeio do transporte do colaborador, no deslocamento residéncia/instituicdio — instituicsio/
residéncia. O valor descontado € de até 6% do salario mensal. O vale transporte € entregue no 1° dia de cada
més. O colaborador devera informar a instituicdo quando ocorrer mudanga de enderego, com 5 (cinco) dias de
antecedéncia.

20. DOS DEVERES

20.1 - JORNADA DE TRABALHO E MARCAGAO DE PONTO

20.1.1 - E obrigagdo do colaborador cumprir a jomada de trabalho, na forma estabelecida no contrato de
trabalho;

20.1.2 - O horario para o cumprimento da jornada de trabalho sera estabelecido, de acordo com as
funcdes desempenhadas pelo empregado no setor em que for contratado, devendo tal horario ser observado
rigorosamente pelo empregado;

20.1.3 - A falta de marcagéo do cartdo do ponto, ponto eletrénico ou manual podera importar na ndo
computagao do tempo de trabalho, inclusive das horas extraordinarias;

20.1.4 - Acarga horaria dos empregados sera de 44h semanais, salvo as fun¢des desempenhadas que
contém carga horaria diferenciada;

20.1.5 - O limite de tolerancia para registro do cartdo ponto é de até 5 minutos no inicio e 5 minutos ao
final da jornada e, quaisquer alteragbes, esquecimento de batida, atraso ou modificagcdo de horario, devem ser
comunicadas ao gestor imediato e ao RH, sob pena de adverténcia;

20.1.6 - Prevalecera, para a marcagao do cartdo ponto, a hora indicada no reldgio de ponto da Casa
Durval Paiva;

20.1.7 - O colaborador que chegar atrasado, sem aviso prévio, antes de iniciar o trabalho, devera justificar
0 motivo do seu atraso e ficara a cargo do gestor imediato a permissdo para o mesmo trabalhar. Negada a
autorizacao, fica o colaborador dispensado, devendo retomar ao trabalho no dia seguinte, no horario ajustado no
contrato de trabalho. O dia ndo trabalhado sera descontado, o qual também afetara os dias de fruicdo das férias,
conforme o artigo 130 da CLT.

21. ABANDONO DE EMPREGO

E considerado abandono de emprego a auséncia ao trabalho sem justificativa por parte do colaborador,
por mais de 30 (trinta) dias consecutivos, sendo passivel de punigao.
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22. APRESENTACAO PESSOAL

Colaboradores em exercicio de suas atividades profissionais representam a imagem da instituicdo e,
por esta razao, devem preocupar-se com a sua imagem pessoal (cabelos, barba), usar roupas e acessorios
adequados a sua funcao, evitando exposicoes desnecessarias (decotes, saias curtas, roupas rasgadas, etc.),
cabendo ao gestor da area, avaliar se o colaborador esta adequadamente trajado a sua imagem.

23. EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL — EPI

O colaborador que exerce alguma atividade que requer o uso de EPI devera utiliza-lo obrigatoriamente e
manté-lo sempre em boas condi¢cdes de uso. O colaborador que n&o utilizar EPI, quando da execugao do servico,
€ passivel de punigéo.

Também compete ao mensageiro estar atento a utilizagdo dos equipamentos de seguranga, tais como
botas, capa de chuva, colete refletivo e capacete, bem como, portar a documentagéo necessaria para sua
identificagao e circulagdo da moto, buscando dirigir de forma defensiva.

24. UTILIZACAO DE CRACHA

E obrigatéria a utilizacéo do cracha nas dependéncias da instituicdo, devendo o colaborador porta-lo em
local visivel. A perda do cracha devera ser comunicada a chefia, imediatamente, e sera cobrada ao colaborador
uma taxa para reemissao de um novo cracha.

25. ATENDIMENTO

O colaborador tem, por obrigacao, tratar com educacao, respeito e cortesia o publico interno e externo,
seja pessoalmente, por telefone, e-mail ou outros meios de comunicagao.

26. OFENSA/DESACATO

Atitudes referentes a ofensa e desacato a colegas, superiores, subordinados, autoridades, clientes e/ou
fornecedores sao passiveis de punicéo.

27. AGRESSAO FISICA E/OU MORAL

Ato lesivo a honra ou boa fama, praticado no servigo, contra qualquer pessoa, ofensas fisicas ou morais,
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praticadas pelo colaborador, sdo passiveis de punicao.

De acordo com o art. 216, letra “A” do Cédigo Penal: O colaborador deve abster-se de constranger outros
colaboradores, com o intuito de obter vantagens ou favorecimento sexual, prevalecendo-se o referido colaborador
da sua condigao de superior hierarquico ou ascendéncia inerentes ao exercicio de emprego, cargo ou fun¢do. O
colaborador que infringir esse artigo, desde que, comprovado juridicamente, € passivel de puni¢éo;

O colaborador que apresentar sintomas de embriaguez, com comprovacao de testemunhas ou utilizagéo
de tdxicos, durante sua jornada de trabalho, € passivel de punicao.

Todo colaborador deve manter a descricéo e ética profissional, no que diz respeito aos assuntos, trabalhos
e informacdes da instituicao.

E proibida a revelagéo de senhas a outros colaboradores ou terceiros, exceto senhas de uso comum, tal
como, o wi-fi geral da Casa. O colaborador que revelar suas senhas € passivel de punigéo.

E proibida a abertura/violacdo de correspondéncia ou documentos de instituicdo, por parte de outro
colaborador ndo autorizado, estando passivel de punicao.



“UMA VIDA DE SUCESSQ SE RESUME A SONHAR
COM FQCa, AGIR COM DISCIPLINA E SEGUIR COM
ORGANIZACAQ."
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33. EXECUCAO DO TRABALHO

33.1 - Servigo feito inadequadamente: O colaborador deve executar seu trabalho com perfeicéo, atencao
€ nos prazos estabelecidos;

33.2 - Retencéo de documentos: A retencéo de documentos, faturas, notas fiscais, recibos, boletos, etc.,
que venham a comprometer o bom andamento do servico, € passivel de punicao;

33.3 - Desperdicio de material: Cabe ao colaborador utilizar, corretamente, os materiais colocados a sua
disposigao, evitando perdas e desperdicios. Deve evitar, também, o armazenamento excessivo de materiais. O
nao funcionamento, por defeito de fabricacéo, devera ser solicitado ao setor responsavel pela compra, a sua troca
imediata devera ser feita no estabelecimento adquirido. O nao cumprimento do estabelecido nesse item implica
em punicao;

33.4 - Maquinas, ferramentas, equipamentos, moveis e utensilios: Cabe ao colaborador manter em
perfeito estado de conservacao e limpeza os bens colocados a sua disposicdo para o trabalho. Compete ao
mesmo, comunicar aos seus superiores quaisquer irregularidades constatadas. Em caso de negligéncia ou ma
utilizacdo do bem, por parte do colaborador, 0 mesmo arcara com os prejuizos decorrentes e sofrera as sangdes
cabiveis;

33.5 - Valores: Colaboradores que lidam com valores devem ter sempre cuidado com os pertences
(dinheiro, cheques e recibos). Em caso de roubo, comparecer, imediatamente, a uma delegacia, para realizagdo
do boletim de ocorréncia e comunicar ao superior sobre 0 acontecimento.

34. DESAPARECIMENTO DE BEM

No caso de desaparecimento ou furto de algum bem da instituicdo, o colaborador devera comunicar,
imediatamente, aos seus superiores imediatos. No caso de negligéncia, devidamente comprovada, o colaborador
deve arcar com os prejuizos decorrentes e sofrer as sangdes previstas.

35. APROPRIACAQ INDEBITA

No caso de apropriacao indébita de valores da instituicao, devidamente comprovada, o colaborador deve
ressarcir a instituicdo, sendo passivel de punigao.

36. NEGOCIACAO HABITUAL

Nao podera, sem autorizagao expressa do empregador por escrito, exercer, de forma habitual, atividade
concorrente, explorando o mesmo ramo de negdécio da Instituicdo, ou exercer outra atividade que, embora ndo
concorrente, prejudique o exercicio de sua fungao na Instituicao.
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37. COMPROMETIMENTO

O nao comprometimento do colaborador em reunido, treinamento e/ou convocagdes, bem como, a néo
adesao as metas e resultados estabelecidos pela instituicdo, sem justificativa, séo passiveis de punigao.

38. REUNIAO PERIODICA DA CDP

Todos os colaboradores dainstituicdo, ao ingressar no quadro de funcionarios, deverao participar da reunido
realizada no ultimo sabado de cada més, para aprimoramentos de suas fun¢des, sendo o ndo comparecimento
passivel de punigao.

39. MULTA DE TRANSITO

No caso de aplicagdo de multa, por érgao de transito, em veiculos da instituicio, a mesma deve ser
repassada ao colaborador que dirige o veiculo, devendo 0 mesmo arcar com a respectiva despesa.

40. ACIDENTE DE TRANSITO COM CULPA

O colaborador deve sempre agir de modo a ndo comprometer a sua seguranca e de terceiros. O motorista
dainstituicdo deve sempre dirigir defensivamente. Em caso de acidentes com culpa, o colaborador julgado culpado
deve arcar com os prejuizos decorrentes e sofrer as sangdes atinentes ao caso.

41. DIRIGIR SEM AUTORIZACAO

E vetado a qualquer colaborador, habilitado ou ndo, dirigir veiculo da instituicio sem a autorizagéo prévia.
Caso haja uma dessas situagdes, 0 mesmo € passivel de punigao.

42. TECNOLOGIA DA INFORMACAO

. A responsabilidade pelo acesso as midias sociais e pela publicagdo de conteudo relacionado a
instituicio esta restrita ao setor de Desenvolvimento Institucional. E estritamente proibido o uso da marca oficial
da instituicdo e da mascote institucional ‘Caquito’ sem autorizacao prévia e avaliacdo do conteudo pelo setor de
Desenvolvimento Institucional;
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. Nao é permitida a postagem de fotos ou qualquer informacao relativa a pacientes sem a autorizagao
dos pais;

. E proibida a utlizacdo de pen-drives de origem extema ou particular, visando proteger os
computadores contra virus;

. Também nao é permitido ao usuario a instalagao de softwares, sem a autorizacao do responsavel
pelo setor de informatica, sendo, também, vetada a instalag&o de jogos;

. E proibido gravar qualquer arquivo pessoal nos computadores/notebooks da Instituiczo;

. E proibido o0 armazenamento e compartihamento de: Contetido pomografico e particulares, como
fotos pessoais, arquivos, entre outros;

. E proibido compartihar as senhas de acesso de equipamentos individuais e sistemas internos,
com os colegas de trabalho, uma vez que, a senha é pessoal e intransferivel. Todas as atividades efetuadas sao
registradas e associadas a senha do usuario, de modo a responsabiliza-lo, no caso de irregularidades;

. Caso se ausente do seu local de trabalho, deve bloquear seu computador ou terminal, evitando que
outras pessoas possam utiliza-lo em seu lugar;

Observagoes:
. Todos devem prezar pela segurancga virtual da rede de computadores;
. O acesso as midias sociais € publicacdo de conteudo sobre a instituicdo é restrito ao setor de

Desenvolvimento Institucional. Qualquer outro colaborador é permitido, desde que, seja produzido conteudo em
sua propria rede e relacionado ao seu fazer institucional. Tal conteudo passara pela avaliagdo do setor responsavel;
. O tratamento de dados da Casa Durval Paiva esta alinhado com as diretrizes da LGPD;
. No ato da contratagao, todos os colaboradores assinam o TERMO DE COMPROMISSO, SIGILO
E CONFIDENCIALIDADE, bem como, TERMO DE CONSENTIMENTO PARA TRATAMENTO DE DADOS
PESSOAIS (LGPD).

43. INTELIGENCIAARTIFICIAL

. E permitido o uso de ferramentas de Inteligéncia Artificial (IA), tais como ChatGPT, Copilot,
Gemini, DALL-E, Midjourney, entre outras, exclusivamente para fins institucionais, como apoio a elaboragéo de
documentos, textos, relatdrios, materiais educativos, comunicagéo, planejamento e atividades administrativas,
desde que em consonancia com a missao, os valores e as normas internas da Casa Durval Paiva;

. O uso de ferramentas de Inteligéncia Artificial devera observar, de forma obrigatéria, os principios
da ética, da legalidade, da transparéncia, da responsabilidade social, da dignidade humana e da protegao
integral de criangas, adolescentes, familiares, doadores, colaboradores, voluntarios e parceiros da Instituicao;



. E expressamente proibida a insercdo, o compartihamento, o tratamento ou a reproducio,
em ferramentas de Inteligéncia Artificial, de quaisquer dados pessoais, sensiveis ou sigilosos, incluindo,
mas nado se limitando a: nome, CPF, endereco, imagens, informagbes médicas, sociais, financeiras ou
prontuarios, em estrita observancia a Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD (Lei n° 13.709/2018);

. Todo e qualquer contetuido produzido com o auxilio de Inteligéncia Artificial devera ser previamente
revisado, validado e aprovado pelo responsavel do setor competente antes de sua utilizagdo, divulgagéo ou
encaminhamento em nome da Instituicao;

. E vetado o uso de ferramentas de Inteligéncia Artificial para criaco, divulgacao ou disseminagéo de
informacdes falsas, enganosas, ofensivas, discriminatorias ou que possam comprometer aimagem, a credibilidade,
a reputacéo ou os valores institucionais da Casa Durval Paiva;

. E proibida a utilizacdo de Inteligéncia Artificial para simular, reproduzir ou representar a imagem, a
voz ou a identidade de criangas, adolescentes, colaboradores, voluntarios, doadores ou parceiros, sem autorizagao
formal, expressa e previamente concedida pela Instituicao;

. Alnteligéncia Artificial ndo podera, em nenhuma hipodtese, substituir o julgamento humano, atomada
de decisédo profissional ou a deliberagéo ética, especialmente em matérias que envolvam atendimento direto as
familias, saude, seguranca, protecéo de dados, governanca ou responsabilidade institucional;

. O uso inadequado, indevido ou em desacordo com esta clausula sujeitara o colaborador as
penalidades previstas neste Manual, observada a gravidade da infragdo, sem prejuizo das demais sangdes
administrativas, civis e legais cabiveis.

44. ATIVIDADES POLITICAS, SINDICAIS OU RELIGIOSAS

A Casa Durval Paiva reconhece a liberdade de expressao do colaborador, porém, ndo € aceito que se
faga campanha politica, sindical ou divulgacgao religiosa em suas dependéncias ou, ainda, que utilize recursos
materiais ou meios de comunicagao da instituicdo para esse fim.

45. USO DO TELEFONE / CELULAR

. O uso do telefone institucional deve ser EXCLUSIVO para fins corporativos, relacionados a Casa
Durval Paiva, devendo ser evitado telefonemas particulares, exceto em casos de emergéncia;

. (EXCLUSIVO NUTRICAO) Fica terminantemente proibida a utilizagéo de aparelhos celulares,
chaves, mochilas, bolsas e adomos na UAN (Unidade de Alimentacao e Nutrigao), tais objetos podem ser foco de
contaminagao para os alimentos, conforme orientagdo da Vigilancia Sanitaria;

. Nos demais setores, o uso do celular particular € permitido, apenas, para ligagoes breves;
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prévia.

E proibido gravar video pessoal, bem como, conversas no ambiente de trabalho sem autorizac3o

46. ALTERACOES CADASTRAIS

Informar ao setor de RH, por e-mail, sempre que ocorrerem as seguintes alteragdes:

Mudanca de endereco e/ ou telefone;

Mudanca de estado civil, apresentando a certidao correspondente;;
Mudanga de numero de dependentes, apresentando registro de nascimento;
Conclusao de cursos.

47. DOADOR

O Doador é o mantenedor da Instituicao e, como tal, € merecedor de todo zelo, respeito e apreco,

devendo ter o tratamento condizente com a sua importancia, por todos que fazem a instituicdo. Caso ocorra
qualquer tipo de destrato, desrespeito ou atitude ndo condizente com as orientagdes da Instituicdo, por parte do
colaborador, incorrera na penalidade de adverténcia até demiss&o, conforme a gravidade do ocorrido.

O tratamento dos dados pessoais de doadores deve estar alinhado com as diretrizes da LGPD,

conforme regramento da Casa Durval Paiva.

48. PENALIDADES

48.1 - Aplicar-se-&o as penalidades seguintes, de acordo com cada caso:

Adverténcia verbal,

Adverténcia escrita;

Suspensao (que nao podera ser superior a 30 dias);
Dispensa por justa causa.

48.2 - As penalidades serao aplicadas, conforme a gravidade da transgressao, pelo Departamento de
Recursos Humanos;

48.3 - As respectivas chefias deverao elaborar relatorio escrito e circunstanciado aos casos de demisséao
por justa causa.

“A DISCIPLINA E A PARTE MAIS
IMPORTANTE DQ SUCESSQ.”
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Casa Durval Paiva
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