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I - INTRODUCAO

O Instituto de Preservacdo e Difusdo da Histéria do Café e da Imigragdo (“INCI”) é uma associacdo civil de natureza sécio
cultural privada sem fins lucrativos que tem por objetivos o mantenimento do Museu do Café e do Museu da Imigracao,
bem como qualquer outro equipamento cultural ou turistico relacionado a histéria e ao desenvolvimento
socioecondmico e cultural do Municipio de Santos, do Estado de S3o Paulo e do Brasil, ou ainda o desenvolvimento de
projeto culturais autbnomos de acordo com a sua expertise.

O INCI é qualificado como Organizag¢do Social de Cultura no Estado de Sdo Paulo e celebrou com a Secretaria da Cultura
contratos de gestdo para a manutengdo do Museu do Café e para a manutencdo do Museu da Imigracdo, podendo no
futuro celebrar outros contratos com outros entes publicos e também privados.

O INCI cumpre programas de gestdo museoldgica, gestdo de acervos, realizacdo de exposicGes e eventos culturais e
programas educativos relacionados com os museus que administra, , bem como atua na area cultural com projetos
especificos com recursos advindos de diversas fontes de receitas (doagGes, patrocinios, repasses publicos, entre outros)

Il - PROGRAMA DE INTEGRIDADE

A Lei n® 12.846, de 12 de agosto de 2013 (“Lei Anticorrupgdo”), estabelece a responsabilidade de pessoas juridicas pelos
atos que atentem contra a Administragdo Publica ou o patrimdnio publico.

O INCI é entidade que (i) se relaciona diretamente com o Poder Publico, (ii) administra recursos publicos, o que reforca a
necessidade de mecanismos e procedimentos internos visando detectar e sanar desvios, fraudes, irregularidades e atos
ilicitos praticados contra a Administracdo Publica ou o patrimonio publico.

Além da conformidade para com a Lei Anticorrupgdo, é necessdrio haver também mecanismos e procedimentos
internos visando detectar e sanar situacbes que afrontem o padrdo ético exigido de uma entidade como o INCI,
especialmente no que diz respeito a relagdo com fornecedores e patrocinadores, a prote¢ao de dados pessoais e a
manutenc¢do de um ambiente de trabalho livre de discriminagao.

Este Programa de Integridade (i) declara os principios que regem a atuagao do INCI; (ii) estabelece o Cédigo de Conduta
gue norteara a atuagao do pessoal interno e de terceiros contratados e norteard a produgao das politicas especificas da
entidade; (iii) institui o Comité de Etica e Boas Praticas; (iv) cria Canais de Denuncia; (v) rege os treinamentos periédicos
da entidade; e (vi) institui as medidas de regularizagdo no caso de violagGes.
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Este Programa de Integridade se aplica a todos os Conselheiros, Diretores, associados, administradores, empregados,
voluntdrios, estagiarios e aprendizes do INCI, assim como aos terceiros contratados. No caso de terceiros contratados
gue sejam pessoa juridica, todos os respectivos administradores, empregados, voluntdrios, estagiarios e aprendizes
deverdo estar comprometidos com o cumprimento deste Programa. Aqueles aos quais este Programa é aplicdvel serdo
adiante denominados “Colaboradores”.

11 - PRINCIPIOS DO INCI

O INCI respeita os principios éticos e morais na consecucdo de seu objeto social, tais como:
a) a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade e da
eficiéncia;
b) o zelo, o aprimoramento e a implementagdo de praticas de governanga corporativa visando primordialmente

coibir a obtencdo de beneficios ou vantagens individuais de associados, administradores, empregados e terceiros,
em detrimento aos objetivos do INCI;

¢) a fiscaliza¢do e a transparéncia das transagoes financeiras e contabeis; e

d) a indistincdo quanto a etnia, ao credo religioso, a orientacdo sexual e a convicgdo politica.

IV - CODIGO DE CONDUTA

1. CONDUTAS ETICAS

Todos os Colaboradores do INCI devem conhecer, respeitar e aplicar no dia a dia do seu trabalho, os principios da
entidade elencados no Capitulo Ill deste Programa de Integridade, bem como os valores éticos que constam no presente
Cédigo de Conduta Etica. Dentre eles, destacam-se:

a) respeito a diversidade e as diferengas culturais dos povos, sociedades e individuos;
b) repudio ao assédio de qualquer natureza;

c) repudio a condutas fisicas ou verbais que ocasionem hostilidades, constrangimentos, ofensas ou intimidagdo a
empregados, Gerentes, Diretores, Conselheiros, parceiros, usuarios e publico em geral;

d) crenga no didlogo como base para a construgdo de um clima institucional sadio, onde cada um possa exercer, de
forma respeitosa e sem receios, a liberdade de opinido;

e) respeito a confidencialidade das informacgdes acessadas em razdo das atividades desenvolvidas no INCI;
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f) prestacdo, a quem de direito, de informacgdes claras, precisas, verdadeiras e suficientes acerca das atividades
desenvolvidas no INCI;

g) lealdade para com o INCI, resultando, entre outros, nos deveres de: (i) utilizar as ferramentas de trabalho, os
recursos de informadtica e as informagGes recebidas ou produzidas em razdo do trabalho apenas para fins
estritamente profissionais; (ii) ndo solicitar nem aceitar favores pessoais em troca de beneficios institucionais; (iii)
ndo utilizar o nome nem as marcas do INCI e/ou das instituicGes por ele geridas em atividades pessoais;

h) profissionalismo e embasamento técnico e cientifico no desenvolvimento das atividades museoldgicas, culturais e
educativas;

i) respeito pelas comunidades de onde provém os acervos dos equipamentos geridos pelo INCI, e respeito pelas
comunidades onde o INCI presta servigos museoldgicos, culturais e educativos;

j) necessidade de informar aos seus superiores hierarquicos quaisquer inconformidades relacionadas as suas
condicdes de trabalho.

2. PADROES DE CONDUTA E ATOS DE CORRUPCAO
2.1. Atos de corrupgao

Consideram-se atos de corrupcdo (i) todos aqueles que atentem contra a Administracdo Publica ou contra o patrimonio
publico e que sejam praticados por Colaboradores visando beneficiar a si préprios ou ao INCI e/ou das instituicdes por
ele geridas, ou sejam praticados por terceiros agindo em nome do INCI e/ou das instituicdes por ele geridas ou no
interesse do INCI e/ou das instituicdes por ele geridas; assim como (ii) todos atos ilicitos que atentem contra o
patrimdnio do INCI e/ou das institui¢cdes por ele geridas ou de terceiros com quem o INCl interaja.

As situacOes abaixo descritas sdo proibidas e devem ser imediatamente comunicadas ao Canal de Denuncias. A lista
abaixo ndo traz todas as hipdteses de atos de corrupgao. Caso o Colaborador tenha alguma duvida sobre ser licita ou
ndo determinada pratica, deve consultar-se com o Comité de Etica e Boas Praticas:

a) oferecer ou prometer, direta ou indiretamente, vantagem indevida a (i) agente publico, ou a terceira pessoa a ele
relacionada; (ii) fornecedor ou potencial fornecedor do INCI; (iii) patrocinador ou eventual patrocinador do INCI; (iv)
agente privado que exer¢a funcdo em pessoa juridica de direito privado que Ihe dé poder de decisdo sobre a
realizacdo ou o encaminhamento de negdcio juridico com o INCI (o “agente privado”);

b) omitir, induzir ou facilitar a promessa de vantagem indevida;

c) utilizar-se de interposta pessoa para ocultar ou dissimular seus reais interesses ou a identidade dos beneficiarios
dos atos praticados;
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d) deixar de relatar algum pagamento sobre o qual haja suspeita de ser um pagamento indevido;

e) manipular a contabilidade com o objetivo de omitir ou mascarar registros e transac¢oes realizadas;

f) oferecer ou prometer qualquer pagamento, presente, contratacdo de familiar ou qualquer outro tipo de beneficio
direto ou indireto a qualquer pessoa, visando induzir ou recompensar condutas inadequadas, ou influenciar ou
tentar influenciar uma decisdao de um agente publico;

g) solicitar ou aceitar qualquer pagamento, presente, contratacao de familiar ou qualquer outro tipo de beneficio
direto ou indireto de qualquer pessoa, como recompensa ou incentivo para conduta inadequada ou que influencie
ou dé a impressao de influenciar as decisdes do INCI;

h) No tocante a Chamamentos Publicos, ao Contrato de Gestdo, a qualquer processo licitatorio ou a qualquer
contratagdo com entes publicos:

i) frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinacdo ou qualquer outro expediente, o carater competitivo do
procedimento de licitatério;

j) Impedir, perturbar ou fraudar a realizacdo de qualquer ato de procedimento licitatério ou de Chamamento
Publico;

k) afastar ou procurar afastar concorrente, por meio de fraude ou oferecimento de vantagem de qualquer tipo;
1) fraudar procedimento licitatério, Chamamento Publico ou os contratos deles decorrentes;

m) obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de modificaces ou prorrogacGes de contratos
celebrados com a Administrag¢do Publica; ou

n) fraudar o Plano de Trabalho ou a previsdo de receitas e despesas a serem realizadas na execucdo das atividades
de qualquer celebrado com a Administragao Publica que implique na gestdo de bens publicos

o) dificultar atividade de investiga¢do ou fiscalizacdo da Secretaria da Cultura, Economia e Industria Criativas do
Estado de Sao Paulo e de outros drgaos, entidades ou agentes publicos;

p) oferecer emprego ou contratar servicos de assessoria e consultoria de agente publico ou agente privado que
possa, de alguma forma, praticar agdo ou omissao, no ambito de suas atribui¢des, que beneficie o INCI;

q) oferecer vantagens indevidas a membros e funciondrios da Administracdo Publica e do Poder Publico, em geral,
com o objetivo de aprovar ou facilitar o tramite de despachos, decisdes e atos normativos benéficos ao INCI;

r) oferecer ou receber qualquer coisa de valor em nome do INCI ou de qualquer administrador ou empregado do
INCI, no intuito de garantir tratamento diferenciado a entidade; e
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s) dar destinacdo indevida a verbas publicas administradas pelo INCI.

2.2. Lavagem de dinheiro

O INCI ndo pode estar envolvido em atos de ocultamento ou dissimulacdao da natureza, origem, localizacao, disposicao
ou movimentacdo de bens, direitos ou valores provenientes de infragdo penal. Por isso devem ser evitadas as seguintes
situagdes, que ndo poderdo ocorrer sem a prévia analise do Setor Financeiro e do Comité de Etica e Boas Praticas
(“CEBP”):

a) pagamentos a fornecedores e colaboradores em espécie acima do limite do caixa pequeno;

b) recebimentos em espécie, exceto no caso de receitas de atividades em que esse tipo de transacdo seja usual, tais
como receita de bilheteria, de lanchonetes, restaurantes, lojas etc.

c) pagamentos de dividas por terceiros sem razdo aparente;
d) documentos fiscais incompativeis com o porte e da empresa;
e) precos muito acima ou muito abaixo dos valores de mercado;

f) pagamentos ou recebimentos em que o beneficidrio é diferente do realizador do servico ou da entrega do
material.

3. RELACIONAMENTOS COM TERCEIROS

Considera-se “terceiro” todo e qualquer prestador de servico, fornecedor, intermediario, patrocinador, despachante, ou
qualguer pessoa fisica ou juridica que firme relagdo juridica continua com o INCI.

3.1. Relacionamento com fornecedores, prestadores de servigos e parceiros em atividades e eventos

O relacionamento com fornecedores e prestadores de servicos obedecera aos seguintes principios e regras:

a) o processo de escolha dos fornecedores e prestadores de servico deve ser impessoal e imparcial, de modo a
garantir-lhes tratamento justo e igualitario;
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b) os contratos com terceiros devem definir claramente as obrigacbes das partes, e contar com cldusulas de
compliance;

¢) o relacionamento com fornecedores e prestadores de servicos deve ser pautado na qualidade, respeitabilidade
técnica e na justa relagdo entre custos e beneficios;

d) exceléncia e qualidade sdo requisitos imprescindiveis a qualquer fornecedor ou candidato a tal;

e) fornecedores e prestadores de servigos contratados de forma continua pelo INCI devem arhaer e agir de acordo
com as regras constantes deste Programa de Integridade;

f) é proibida a contratacdao que represente conflito de interesse. Sempre que um colaborador ou terceiro tiver
duvidas se uma situacao representa conflito de interesses, devera pedir prévia opinido do Secretario do CEBP;

g) a contratacdo de terceiros deve sempre seguir o Regulamento de Compras e Contrag¢Ges de Obras e Servigos do
INCI.

O relacionamento com parceiros com quem o INCI e/ou das instituicGes por ele geridas organize ou promova
conjuntamente eventos e intercambios (tais como exposicOes, palestras, cursos, conferéncias, seminarios, mesas
redondas, atividades culturais, didaticas, de pesquisa ou de formacdo, producdo conjunta de material técnico,
intercambio de pessoal, recebimento ou envio de acervos itinerantes) obedecera aos seguintes principios e regras:

a) a escolha dos eventos e intercdmbios e dos parceiros que atuardo nesses eventos e intercambios deve estar
relacionada diretamente com a missdo do INCI e/ou das instituicBes por ele geridas;

b) os contratos com parceiros devem definir claramente as obriga¢cdes das partes, e contar com clausulas de
compliance;

c) o relacionamento com parceiros deve ser pautado na qualidade, respeitabilidade técnica e na justa relagdo entre
custos e beneficios;

d) exceléncia e qualidade sdo requisitos imprescindiveis a qualquer parceiro ou candidato a tal; e

e) é proibida a contratagdo que represente conflito de interesse. Sempre que um colaborador ou terceiro tiver
dividas se uma situagao representa conflito de interesses, devera pedir prévia opinido do Secretario do CEBP.

3.2. Relacionamento com servidores publicos

O relacionamento com servidores publicos obedecerd aos seguintes principios e regras:
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a) é vedado oferecer presentes a autoridades publicas da alta administracdo, salvo os brindes que ndo tenham
valor comercial ou aqueles distribuidos a titulo de cortesia, propaganda, divulgacdo habitual ou por ocasido de
eventos especiais ou datas comemorativas e que ndo ultrapassem o valor de RS 100,00 (cem reais);

b) a distribuicdo gratuita de obras ou ingressos de projetos incentivados pelo poder publico a agentes publicos
vinculados ao ente incentivador pode estar sujeita a restricdes, motivo pelo qual é necessaria a autorizacdo prévia
do Secretdrio do CEBP antes de qualquer distribuicdo desse tipo que ndo esteja prevista na Politica de Gratuidade e Meia
Entrada eventualmente adotada em cada projeto ou em cada equipamento gerido pelo INCI.

3.3. Relacionamento com patrocinadores

O relacionamento com patrocinadores obedecerd aos seguintes principios e regras:

a) o INCI ndo disponibilizara a seus patrocinadores contrapartidas vedadas pela legislacdo ou pelos Contratos de
Gestao;

b) patrocinadores que se valham de leis de incentivos fiscais ndo podem auferir vantagem econémica ou material em
decorréncia de projeto que incentive, salvo aquelas expressamente permitidas pela legislacdo que disciplina o
patrocinio incentivado;

¢) cada uma das leis de incentivos fiscais a projetos culturais promulgadas nas diferentes esferas governamentais
estabelece regras e defini¢des sobre a concessao de vantagens econdmicas ou materiais indevidas a patrocinadores
(o que pode incluir a distribuicdo de convites ou bens vinculados aos projetos incentivados ou sua comercializagdo
em condi¢Oes diversas das praticadas com o publico em geral, a organizacdo de visitas exclusivas, a criacdo de
espagos exclusivos a patrocinadores, por exemplo) Por esse motivo devem ser submetidas ao CEBP todas as
contrapartidas diversas de (i) disponibilizacdo de ingressos dentro das cotas legalmente permitidas e (ii) aplicacdo
das marcas do patrocinador no material de divulgacdo do projeto.

d) A cessdo gratuita ou onerosa de espacos a patrocinadores pode depender de prévia autorizacdo do ente publico
proprietario do referido espaco, ou ficar submetida a regras especificas determinadas pelo ente publico. Por esse
motivo todas as propostas de patrocinio que envolvam a cessdo de espagos aos patrocinadores deverdao ser
analisadas sob a dtica do respectivo contrato de gestdo ou de parceria com o ente publico.

e) A elaboragdo de prestacdo de contas do projeto patrocinado deve ser feita de forma transparente e correta.
3.4. Relacionamentos com usudrios

O relacionamento com usudrios e frequentadores dos museus, equipamentos culturais, oficinas, cursos e demais
eventos obedecera aos seguintes principios e regras:
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a) repudio a atos de preconceito ou discriminacgdo, seja em razdo de racga, etnia, sexo, religido, orientacdo sexual,
nacionalidade, descendéncia, posicdao politica, classe social, estado civil, gravidez, deficiéncia ou caracteristicas
fisicas ou pessoais;

b) cordialidade no trato;

c) Presteza no fornecimento de informacOes e orientagdes diversas sobre o funcionamento dos equipamentos
geridos pelo INCI;

d) Empatia com a situagdo do usuario, compreensao de seus desejos, necessidades e senso de urgéncia;
4. RELACIONAMENTOS COM COLABORADORES
4.1. Ambiente de Trabalho:
O relacionamento com Colaboradores obedecerd aos seguintes principios e regras:

a) repudio a atos de preconceito ou discriminacdo, seja em razdo de raga, etnia, sexo, religido, orientacdo sexual,
nacionalidade, descendéncia, posicao politica, classe social, estado civil, gravidez, deficiéncia ou caracteristicas
fisicas ou pessoais;

b) respeito a liberdade de associagdo, respeitando-se os direitos de os Colaboradores participarem de sindicatos,
movimentos sociais, religiosos ou politicos, desde que isso ndo conflite com seus horarios e atividades de trabalho, e
gere conflitos de interesses;

c) promocgao de didlogo franco, aberto e respeitoso;
d) promocgdo de um espaco de trabalho seguro;
e) respeito as normas trabalhistas;

f) repudio a intimidacdo e ao assédio, com a puni¢do de qualquer forma de comportamento de conotacgdo sexual,
abusiva, agressiva, humilhante, discriminatdria ou intimidadora.
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4.2. Conflito de Interesses:
Os Colaboradores deverao evitar situacdes de conflitos de interesses com o INCI, tais como:

a) tomadas de decisdo que tragam beneficios ao colaborador ou a terceiros a ele relacionados em detrimento dos
interesses do INCI;

b) exercicio de atividades profissionais extra jornada que conflitem com suas atividades no INCI;

c) exercicio de atividades profissionais extra jornada para fornecedores do INCI ou para pessoas politicamente
expostas;

d) atuagdo em processos de contratacdo em que a outra parte seja um familiar do Colaborador ou pessoa com
relacdo afetiva com o Colaborador.

Quanto ao recebimento de brindes, deve-se distinguir brindes de hospitalidades e de presentes. Brindes sdo itens de
baixo valor econémicos distribuidos de forma generalizada como cortesia, propaganda ou divulga¢do. Hospitalidades
sdo ofertas de servigos ou despesas com transporte, com alimentagdo, com hospedagem, com cursos, com seminarios,
com congressos, com eventos, com feiras ou com atividades de entretenimento, concedidos a um colaborador do INCI
no interesse institucional do INCI. Presentes sdo quaisquer bens, servi¢os ou vantagens de qualquer espécie oferecidos a
colaboradores do INCI e que ndo se caracterizem como brindes ou hospitalidades.

E proibido o recebimento de presentes.
O recebimento de hospitalidades deve ser aprovado previamente pela Diretoria.

O recebimento de brindes pode ser aceitavel, desde que (i) ndo tenha como objetivo influenciar a tomada de decisGes
de quem o recebe, (ii) seja de valor compativel com as diretrizes do INCI sobre o assunto, valor esse nunca superior a RS
300,00, (iii) ndo seja interpretado como gerador de uma situagéo de conflito de interesses.

Sempre que um colaborador tiver razGes para duvidar se pode considerar uma oferta como sendo um brinde aceitavel,
devera pedir prévia opinido do Secretario do CEBP quanto a qualificagdo do brinde como aceitavel ou n3o.
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O recrutamento, a promocao e a remuneracao de Colaboradores devem seguir o Manual de Recursos Humanos do INCI.
5. CONFIDENCIALIDADE E PROTECAO DE DADOS - PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

O INCI deve proteger todas as informacgdes sensiveis que sejam tratadas pela instituicdo, inclusive segredos de negécio
de parceiros e informacgdes pessoais as quais o INCI tenha acesso.

Todos os dados que sejam confiados ao INCI por parceiros privados, tais como planos e projetos de negdcio, propostas
de precos e dados financeiros ndao publicados deverao ser classificados como sigilosos. O acesso a esses dados deve ser
controlado e restrito as pessoas que devam tratar esses dados para os fins que motivaram a sua revelacdo ao INCI.

O INCI deve proteger os Dados Pessoais a que tenha acesso. Dados pessoais sdo todos os dados relacionados a uma
pessoa fisica identificada ou identificdvel. Dados pessoais somente podem ser guardados, alterados, acessados,
eliminados ou de qualquer forma tratados por um colaborador se INCI tiver base legal para essa pratica. Dados pessoais
devem ser protegidos do acesso indevido e devem ser corrigidos sempre que estiverem incorretos. A forma como cada
colaborador deve tratar os dados pessoais esta detalhada na Politica de Privacidade do INCI.

7. ATIVIDADE MUSEOLOGICA, CULTURAL E EDUCATIVA

O INCI deve aplicar em suas atividades finalisticas condutas orientadas por técnicas e principios adequados dos
conhecimentos de museologia, educagao e das areas especificas de conhecimento dos equipamentos culturais sob sua
gestao.

A pesquisa, conservagdo e extroversao dos acervos sob sua guarda, resultando nos mais variados processos e rotinas
finalisticas executadas pelo INCI, devem obedecer as legislacbes do setor, bem como as premissas estabelecidas nas
politicas internas de Gestao de Acervo, bem como demais documentos técnicos norteadores

V - PILARES DO PROGRAMA DE INTEGRIDADE
1. SUPORTE DA ALTA ADMINISTRAGAO

S3o condutas esperadas da alta administragao:

a) comparecimento aos treinamentos;
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b) envolvimento de forma proativa em esfor¢os de prevencdo e desenvolvimento de atitudes que visam promover a
integridade da entidade;

c) adesdo as condutas éticas e as regras de combate a corrupcdo, oferecendo o correto exemplo de bom
comportamento e inspirando funcionarios e terceiros contratados a agirem de forma honesta, respeitosa e
responsavel;

d) disponibilizacdo de recursos, de acordo com as disponibilidades orcamentdrias, para treinamentos e
aperfeicoamento do PI.

2. O COMITE DE ETICA E BOAS PRATICAS

O Comité de Etica e Boas Praticas (o “CEBP”) é a instancia interna responsavel pela fiscalizacio do cumprimento do
Programa de Integridade.

O CEBP responde diretamente ao Conselho de Administracdo. E érgdo independente, com liberdade para apurar as
denuncias e concluir pela pratica, ou ndo, de Desvios, dotado de estrutura e autoridade para conduzir processos
internos para apuracdao de denudncias, bem como para recomendar ao Conselho de Administracdo a aplicacdo de
sancoOes e medidas disciplinares.

O CEBP sera composto por um Presidente, um Secretario e um Subsecretdrio. O cargo de Presidente sera ocupado por
membro da diretoria, e os o cargos de Secretario e Subsecretario indicados pelo Presidente.

A renovagdo dos membros se dara bienalmente, podendo os membros serem reconduzidos a seus cargos.

Caso a denuncia recaia sobre um dos membros do CEBP, uma Comissdo Especial sera formada para apuragdo da denuncia
e, preferencialmente, contard com apoio de escritdrio de advocacia especializado na Lei Anticorrupgdo para auxilid-la na
conducgao das investigagdes.

O CEBP podera convocar Colaboradores para auxiliar nos servigos administrativos e tarefas operacionais do Comité. As
funcdes exercidas para o desenvolvimento dos trabalhos do CEBP ndo serdo remuneradas.

O CEBP se reunira na sede INCI, ordinariamente, 01 (uma) veze ao ano e, de forma extraordindria, sempre que necessario,
mediante convocacao de seu Presidente, do Conselho de Administracao ou do Conselho Fiscal ou ainda da Diretoria do
INCI.

Sdo competéncias do CEBP:
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a) Investigar denuncias e suspeitas de Desvios;

b) apds a apuracdo de denuncia ou suspeita, apresentar relatdrio conclusivo ao Conselho de Administracdo, com
resumo do caso, escopo da investigacdo, evidéncias e sugestdo de encaminhamento;

¢) monitorar os procedimentos internos de integridade, visando seu aperfeicoamento na prevencdo, deteccao e
combate a ocorréncia de Desvios;

d) recomendar a adog¢do de procedimentos que assegurem a pronta interrup¢ao de irregularidades ou infrages
detectadas e a rapida remediacdo dos danos gerados;

e) esclarecer duvidas a respeito da interpretacdo e aplicacao deste Programa de Integridade;
f) monitorar os canais de dentncia e mecanismos de protecdo a denunciantes de boa-fé;

g) anualmente, enviar relatério das atividades desenvolvidas no exercicio ao Conselho de Administracdo e ao
Conselho Fiscal;

h) reunir-se com o Conselho de Administracdo sempre que para tanto for convocado.

O procedimento de apurac¢do de denuncias esta descrito no Anexo | deste Programa de Integridade.

Os membros do CEBP poderdao contar com apoio de escritério de advocacia para auxilia-los na condugdo das
investigacOes, sempre que necessario.

3. CANAIS DE DENUNCIA

Todos os Colaboradores, independentemente de cargo, posi¢cao ou da relagdo juridica travada com a entidade, tem o
dever de comunicar Desvios ao Programa de Integridade imediatamente.

Se o Colaborador desejar realizar a comunica¢do da violagdo de maneira que ele seja identificado como a fonte da
denuncia, tais informa¢des poderdo ser apresentadas por escrito, por telefone ou pessoalmente diretamente ao
supervisor imediato, que devera reportar o Desvio ao CEBP.

Caso o Colaborador entenda que ha algum motivo para que essa denuncia nao seja feita ao respectivo supervisor, deve
procurar o CEBP. Nestes casos, o individuo deve:
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v’ Enviar a denuncia ou suspeita para o CEBP no cebp@inci.org.br; ou
v' Enviar correspondéncia escrita para qualquer um dos membros do CEBP.

O denunciante podera optar por nao ter seu nome divulgado para além do CEBP e o Conselho de Administracao.

Serd assegurado ao denunciante garantias de que ndo sera alvo de retaliacdo ou constrangimento, podendo denunciar
tais atos.

4. APURACAO DE DENUNCIAS

Ao CEBP cabera a apuragdo da denuncia recebida através dos Canais de Denuncia.

Caso as denuncias recaiam sobre membro integrante do CEBP serd instituida pelo Conselho de Administracdo uma
Comissdo Especial composta por 03 membros, para investigar o fato, devendo seguir os mesmos procedimentos aqui
descritos.

O processo de apuragao se desenvolve nas seguintes fases:

| — Recebimento da denuncia e instauracdo do processo;

Il — Colhimento de provas e defesa;

Il = Emissdo de relatdrio final.

5. TREINAMENTOS

Serdo realizados treinamentos anuais sobre Integridade, sem prejuizo de, caso o CEBP decida, juntamente com o
Conselho de Administragdo e Conselho Fiscal, outros serem realizados em menor espaco de tempo.

Devem participar dos treinamentos todos os Conselheiros, Diretores, associados, administradores, empregados,
voluntarios, estagidrios e aprendizes do INCI. Aos Colaboradores que sejam prestadores de servicos continuos é
recomendavel a participagdo nos treinamentos, na qualidade de convidados.

Os treinamentos devem versar sobre os padrdes de conduta anticorrupgao, as condutas proibidas e arriscadas, a protegao
de dados, o enfrentamento do assédio, as possiveis consequéncias de um Desvio e as medidas disciplinares internas
aplicaveis, as possiveis sang¢des judiciais e administrativas impostas pela pratica de Desvios, as formas de utilizagao dos
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Canais de Denuncia, dentre outros aspectos relevantes deste Programa de Integridade. Serd possivel contar com o
auxilio de profissionais externos, como advogados e especialistas para a realizacao e elaboracdo desses treinamentos.

Ao término dos treinamentos, serd realizada uma avaliagao para mensurar a efetividade e a compreensao do treinamento
pelos participantes.

6. MONITORAMENTO E APERFEICOAMENTO

O CEBP, em conjunto com a Diretoria, deve fazer uma analise anual de riscos para realizar adaptacGes necessarias ao
programa de Integridade. Concluida a referida analise, o CEBP recomendard ao Conselho de Administracdo as alteracdes
necessarias de forma a aperfeicoar a sua efetividade, bem como priorizar atuagdo em areas consideradas de risco.

VI - SANCOES PELO DESCUMPRIMENTO DO PROGRAMA DE INTEGRIDADE

Ap0ds a conclusdo da investigacdo dentncia, o CEBP e o responsavel do departamento no qual tenha ocorrido a violagdo,
juntamente com o Responsavel de Recursos Humanos e do Juridico, decidirdo se devem ser aplicadas medidas
disciplinares, contra quem tais medidas devem ser aplicadas e quais medidas seriam apropriadas. Medidas disciplinares
internas da Entidade incluem: treinamento, orientagdo, adverténcia verbal ou escrita, suspensdo, e dispensa trabalhista
ou encerramento da relagdo contratual.

As medidas disciplinares deverdo observar os principios da proporcionalidade e razoabilidade.

Além disso, quando cabiveis, poderdo ser tomadas medidas para que o individuo seja processado criminalmente e/ou
civilmente, a fim de sejam reparados as perdas e danos do INCI.

Se for apropriado, o INCI comunicara os fatos, dentro de prazo razoavel, as autoridades competentes e cooperara com
qualquer investigacao.
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ANEXO |

Processo de Apurag¢ao de Dentincias.

1. Recebida a denuncia, o secretario do CEBP lavrara um termo de instauragdo do processo, no prazo de 3 (trés) dias. Ao
termo de instauracdo do processo, que trard um relato da denudncia, serdo anexadas todas as provas encaminhadas com
a denuncia.

2. Os atos do processo serdo reduzidos a forma e organizados cronologicamente em folhas numeradas e assinadas. Os
autos do processo poderao ser digitais, caso em que a assinatura das folhas sera feita eletronicamente.

3. Caso a denlncia recaia sobre um membro do CEBP, o secretario do CEBP comunicara tal fato ao Presidente do
Conselho de Administracdo no prazo de 5 (cinco) dias, a contar da lavratura do termo de instauracdo do processo. O
Conselho de Administragdo deverd entdo escolher 3 (trés) membros de uma Comissdo de Inquérito que conduzird a
apuracdo. Um dos membros da Comissdo de Inquérito sera nomeado Secretdrio da Comissdo. Nos casos em que a
Comissdo de Inquérito for instalada, todas as referéncias ao CEBP contidas abaixo serdo consideradas referéncias a
Comissdo de Inquérito, e todas as referéncias ao secretario do CEBP serdo consideradas referéncias ao secretdrio da
Comissdo de Inquérito. Ficara a exclusivo critério do Presidente do Conselho de Administragcdo convocar uma reunido
extraordinaria ou até mesmo uma reunido com o Comité Executivo para a nomeacdo da Comissao de Inquérito, ou
aguardar para que a escolha ocorra na préxima reunido ordindria do érgao.

4. O secretario do CEBP conduzira a investigacdo preliminar do caso, podendo pedir provas, relatérios e depoimentos a
qualquer colaborador do INCI. O relatério da investigacdo preliminar devera ser concluido em 10 (dez) dias a contar da
data da denuncia ou, na hipétese do item 4 acima, a contar da data da primeira reunidgo da Comissao de Inquérito.

5. Havendo indicios de fundamento na dentncia, em até 7 (sete) dias a contar da emissdo do relatério preliminar, o
secretario do CEBP notificard os colaboradores do INCI implicados na denuncia acerca do inteiro teor denuncia, e lhes
enviard cdpias do termo de instauragao do processo e do relatdrio preliminar.

6. Os colaboradores implicados na denuncia terdo o prazo de até 10 (dez) dias para defesa prévia e, entendendo
necessario, requerer a produgao de provas adicionais.

7. O secretario do CEBP podera indeferir, justificadamente, a producdo de provas que entender impertinente ou
excessivamente onerosa, bem como determinar a produc¢do de provas adicionais.

8. A producgdo adicional de provas podera ser acompanhada pelos colaboradores implicados na denuncia, e devera ser
concluida em 10 (dez) dias a contar da decisdo do secretario do CEBP mencionada no item anterior.
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9. Finda a producdo de provas, o secretdrio do CEBP declarara tal fato, e os implicados na denuncia terdo o prazo de 5
(cinco) dias para apresentar sua defesa final.

10. Em até 5 (cinco) dias a contar do final do prazo mencionado no item acima, o secretario do CEBP emitira o relatério
final, (i) descrevendo a denuncia realizada, os fatos apurados e as provas produzidas, (ii) determinado as penalidades a
serem aplicadas aos colaboradores implicados na denuncia, que poderdo ser de adverténcia, suspensdo ou demissdo (ou
rescisdo contratual) por justa causa; (iii) recomendando as medidas a serem tomadas pela entidade para evitar ou
minimizar as consequéncias de ocorréncias futuras; e (iv) quando for o caso, recomendando a notificacdo dos fatos as
autoridades policiais ou reguladoras.

11. Da decisdo proferida no relatério final cabera recurso ao Conselho de Administracdo, sem efeito suspensivo, a ser
proposto no prazo de 5 (cinco) dias da data em que o colaborador tomar ciéncia do relatério. O recurso sera julgado na
proxima reunido ordinaria do Conselho de Administragao.

12. O secretario do CEBP poderd, a qualquer momento do processo, recomendar que a Diretoria da entidade informe os
fatos as autoridades policias ou reguladoras.

Documento assinado digitalmente Documento assinado digitalmente
b ALESSANDRA DE ALMEIDA SANTOS b THIAGO DA SILVA SANTOS
g J Data: 29/04/2024 16:16:31-0300 g . Data: 29/04/2024 16:10:41-0300
Verifique em https://fvalidar.iti.gov.br Verifique em https://validar.iti.gov.br
Alessandra de Almeida Santos Thiago da Silva Santos
Diretora Executiva Diretor Administrativo

Instituto de Preservagdo e Difusdo da Histéria do Café e da Imigragdo
Rua XV de novembro, 95 — Santos | SP - CEP: 11010-151 - Tel.: (13) 3213-1750
www.museudocafe.org.br | www.museudaimigracao.org.br


http://www.museudocafe.org.br/
http://www.museudaimigracao.org.br/

		2024-04-29T16:10:41-0300


		2024-04-29T16:16:31-0300




