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POLITICA DO CANAL DE CUIDADO E CONDUTA
ETICA (OUVIDORIA INSTITUCIONAL)

A presente Politica do Canal de Cuidado e Conduta Etica
(Ouvidoria Institucional) tem por finalidade fortalecer a cultura
de integridade, cuidado e responsabilidade institucional do
Colégio Antbnio Vieira, estabelecendo diretrizes precisas para
a recepcdo, apuracdo e tratamento de denuncias relacionadas a
desconformidades legais, éticas ou regulamentares.

O Canal visa promover ambiente seguro para que colaboradores
docentes e nio docentes, estudantes, familiares e responsaveis,
fornecedores, parceiros e visitantes possam relatar, de forma
identificada ou anénima, fatos ou condutas que violem o Cédigo
de Cuidado e Conduta Etica, as leis aplicaveis, politicas internas e
normas institucionais formalmente estabelecidas.

1.ABRANGENCIA

Hsta politica é aplicavel aos colaboradores do Colégio,
independentemente de sua posi¢io hierarquica. Isso abrange
estagiarios, colaboradores docentes e nao docentes, gestores,
diretores, bem como parceiros, fornecedores, prestadores de
servicos, familiares e responsaveis, visitantes.

Podem ter suas condutas reportadas para apuracdo todos
os profissionais do Colégio, independentemente de sua posi¢do
hierarquica. Também se incluem parceiros institucionais
(contratantes ou contratados), bem como agentes externos,
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publicos ou privados, que, em suas relagdes com o Colégio, venham
a incorrer em atos vedados pelo Cédigo de Cuidado e Conduta
Etica ou pela legislacio vigente.

Os préprios membros do Comité de Cuidado e Conduta Etica
também poderdo ser objeto de comunicagdo ou apuragio em raziao
de suas condutas. Nesses casos, deverd ocorrer a substituicio
temporaria do membro envolvido durante o processo de analise.

2.DEFINICOES
Anonimato

Ato de manter uma identidade escondida de terceiros. O Colégio
assegura ao denunciante o direito de manter-se no anonimato.
No entanto, existem situacGes em que a pessoa deseja informar o
seu nome. Mesmo nessas condi¢bes, o Colégio se compromete a
manter sob sigilo a identidade da fonte, bem como garante que o
denunciante nio sera submetido a qualquer tipo de retaliacio.

Canal do Cuidado e Conduta Etica — Ouvidoria Institucional

E o meio disponibilizado pelo Colégio para recebimento das
dentncias. O Canal do Cuidado e Conduta Etica terd como objeto
quaisquer denuncias de fatos ou condutas que potencialmente
desrespeitem o Cédigo de Cuidado e Conduta Etica, as Leis, a
Politica de Cuidado e Conduta Etica e demais politicas internas.
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Comité de Cuidado e Conduta Etica

Tem por objetivo fiscalizar o cumprimento do Cédigo de
Cuidado e Conduta Etica, das politicas e demais normas internas,
bem como ser o responsavel pela gestio do Canal de Cuidado e
Conduta Etica, recebendo, triando, tratando as dentdncias registradas
e comunicando ao denunciante o resultado da denuncia.

Conselho diretivo

Formado pela Dire¢ao-Geral, Direcdo Administrativa, Dire¢ao
Académica, Assisténcia Espiritual e Coordena¢io de Formagao
Crista e Pastoral.

Denuncia

Comunica¢ao de pratica ou suspeita de pratica de infragdo aos
principios e compromissos do Cédigo de Cuidado e Conduta Ftica,
leis, politicas internas, regulamentos ou normas institucionais e
orientagoes internas formalmente estabelecidas. Poderao ser
objeto do Canal de Cuidado e Conduta Etica relatos ou dentncias
referentes a condutas que violem o Cédigo de Cuidado e Conduta
Etica, a legislagio vigente ou normas institucionais formalmente
estabelecidas, incluindo, mas nao se limitando a:

*  Danos a0 meio ambiente;
* Infra¢Ges relacionadas a saude e seguranca;
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*  Violagdes a legislagdo trabalhista ou as normas internas de
conduta profissional;

*  Discriminacio de qualquer natureza;

¢ Conflito de interesses;

e Oferecimento, recebimento ou solicitacgio de brindes,
presentes ou vantagens em desacordo com os limites e
critérios estabelecidos no Cédigo de Cuidado e Conduta Etica,
especialmente aqueles que ultrapassem o valor individual
permitido ou configurem potencial conflito de interesses;

* Violagio a privacidade, a protecio de dados pessoais ou a
confidencialidade de informacdes;

*  Falsificacdo ou adulteracio de documentos;

*  Préticas ilicitas ou irregulares junto ao poder publico;

e Atos contra o patrimonio, tais como furto, roubo, apropriacao
indébita, sabotagem ou destruicao;

e Suborno, corrup¢ao ou qualquer forma de vantagem indevida;

* InfracOes as normas tributdrias, financeiras ou contabeis;

*  Condutas de violéncia ou assédio moral, fisico ou sexual;

*  Outras condutas que atentem contra a ¢tica, a integridade
institucional ou a dignidade da pessoa humana.

Numero de protocolo
Numero recebido pelo denunciante apés inserir as informacoes
no site para acompanhamento da sua denincia. Por meio do nimero

de protocolo o denunciante podera acessar o Canal de Cuidado e
Conduta Etica e enviar nova mensagem relativa ao mesmo relato,
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bem como acompanhar o status de apuracdo da denuncia. Este
processo garante a comunica¢ao segura e anonima entre o Colégio
e o denunciante.
Resposta automatica

E aquela que o denunciante recebe ao fazer sua dendncia.
Resposta conclusiva

E aquela que pde fim ao fluxo de investiga¢ao da dentncia. A
resposta conclusiva nio necessariamente atenderd a expectativa
do denunciante, mas tem carater definitivo e final, encerrando a
sua atua¢do naquele caso concreto, de acordo com as evidéncias e
provas analisadas.
Resposta intermediaria

E oferecida na impossibilidade de encerrar o processo de
investigacao da denuncia no prazo estabelecido de trinta dias uteis.

3. RESPONSABILIDADES

3.1. Diretores, gestores, coordenadores, supervisores,
encarregados e lideres
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3.2,

Apoiar a investigacdo e o tratamento de todas as denuncias,
fornecendo as ferramentas adequadas a solu¢ao do problema
apresentado.

Orientar, divulgar e praticar a Politica do Canal de Cuidado
e Conduta Etica, adotando e disseminando a cultura de nio
retaliacio.

Promover ambiente seguro para manifestagdo responsavel,
assegurando que nio haja qualquer forma de retalia¢io direta
ou indireta.

Comité de cuidado e conduta ética

Orientar, divulgar e praticar a Politica do Canal de Cuidado
e Conduta Etica, adotando e disseminando a cultura de nio
retaliacio.

Manter sigilo das informagdes do Canal, excepcionada a
necessidade de compartilhamento de informagSes com pessoas
que devam tomar conhecimento da situagao e dos fatos, para
que possam auxiliar o Comité no processo investigativo,
resguardado o anonimato do denunciante e a garantia de nao
retaliacao.

Tratar os dados pessoais a que tiver acesso no ambito da
apuracao das denuncias em conformidade com a Lei Geral de
Protecao de Dados.

Dar tratativa e feedback adequados as denuncias recebidas no
Canal de Cuidado e Conduta Etica, atuando de forma imparcial.
Observar os prazos de apuracio das dendncias feitas pelo
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Canal de Cuidado e Conduta Etica, e reportar ao denunciante
o status da apuracao.

e Fazer a triagem inicial das dentncias.

*  Conduzir o processo investigatorio.

* Reportar a0 departamento juridico as duvidas a respeito dos
riscos e da aplicacio de medidas corretivas, dentre outras
questdes de alcada juridica.

e Se reunir semestralmente para avaliacio de todos os registros
feitos por meio do Canal de Cuidado e Conduta Etica.

* Elaborar o relatério com as recomendacdes de soluciao e
conclusio das dendncias para deliberagdo em reuniao e decisio.

*  Realizar reunibes extraordinarias quando se fizer necessario,
observando a gravidade das denutncias e/ou relatos.

* Elaborar o relatério semestral com a consolidacio da
quantidade de denuncias registradas, analisadas, investigadas e
tratadas, acompanhado ainda da descri¢io resumida do tramite
para apuracio dos fatos.

3.3. Colaboradores docentes e nio docentes, familiares e
responsaveis, estudantes, fornecedores, parceiros, visitantes

e Utilizar o Canal de Cuidado e Conduta Ftica de maneira ética
e objetiva.

*  Nio utilizar o Canal de Cuidado e Conduta Ftica para realizacio
de dendncias de ma-fé, falseadas ou levantadas por motivos
pessoais, torpes e escusos. A motivacao da dentuncia devera ser
sempre baseada no Cédigo de Cuidado e Conduta Etica, nas
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leis e nas demais politicas internas do Colégio.

e Relatar quaisquer informagoes de ma conduta, falta grave, ética
ou ilegal que contradigam a responsabilidade do Colégio e
infrinjam os valores e a missao.

4. DESCRICAO

O principal canal para recebimento de denuncias é o
formulario online disponivel no site do Colégio. Na referida
pagina o denunciante pode registrar eletronicamente sua dentncia,
mantendo o anonimato e a seguranca. O registro € feito a partir de
um formulario com o objetivo de obter o maximo de informacdes
possiveis.

Para que as denuncias sejam tratadas de forma correta ¢é
fundamental que o denunciante forneca o maximo de informacdes
e/ou detalhes, possibilitando, assim, que o Colégio tenha subsidios
suficientes para investigar e/ou analisar o relato de forma correta. A
identificagio do denunciante néo é obrigatdria, porisso a ferramenta
utilizada garante o anonimato e a total confidencialidade durante o
processo de registro.

Ao inserir as informacdes no site o denunciante receberd um
numero de protocolo para acompanhamento da sua dendncia. Por
meio do numero de protocolo o denunciante podera acessar o
Canal de Cuidado e Conduta Etica e enviar nova mensagem relativa
a0 mesmo relato, bem como acompanhar o status de apuracdo da
dendncia. Este processo garante a comunicacdo segura e anonima
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entre o Colégio e o denunciante.

Recebida a dentncia, o Comité de Cuidado e Conduta Etica
fara a triagem inicial das denuncias e passara a conduzir o processo
investigatorio, se reunindo semestralmente para avaliagdo de todos
os registros feitos por meio do Canal de Cuidado e Conduta
Etica. Durante a triagem inicial, o Comité de Cuidado e Conduta
Etica avaliard se o relato constitui de fato uma dentncia, uma
manifestacdo de natureza relacional, pedagogica ou administrativa
que deva ser tratada por canais préprios de escuta institucional,
caso em que encaminhard o denunciante ao canal dedicado para a
respectiva apuragao.

Ainda durante a triagem, os membros do Comité de Cuidado
e Conduta Etica verificario se a dentncia eventualmente se refere
a qualquer deles, ou se existe potencial ou existente conflito de
interesses em relacdo aos fatos relatados e o membro do Comité.
Nessas hipéteses, o Conselho Diretivo promovera a indicagdo de
novo membro, que atuara de forma isenta e imparcial, devendo o
membro denunciado ou em potencial/real conflito de interesses se
afastar temporariamente das atividades do Comité até a conclusio
da investiga¢dao com a aplicacao das medidas cabiveis. Tais situa¢oes
devem estar formalizadas em ata. Também no momento da triagem,
o Comité avaliard se as informagOes apresentadas sdo suficientes
para prosseguir com uma investigacdo. Serdo analisados os fatos
relatados, os dados e eventuais documentos trazidos, bem como a
clareza nas informagdes prestadas.

Nao havendo elementos suficientes, o Comité providenciara
ao denunciante uma resposta intermediaria, pedindo mais prazo

Colégio Antonio Vieira



ou solicitando informacSes complementates. Se forem solicitadas
informagoes complementares, o Comité dara o prazo de trinta dias
ao denunciante para que as forneca. Nao havendo manifestacio
do denunciante nesse prazo, serd concluida a denincia e enviada
ao denunciante uma resposta conclusiva no sentido de que o caso
foi encerrado por insuficiéncia de elementos para continuidade da
apuracao, explicitando ao denunciante que, caso ele queira fornecer
outras informagdes, podera abrir um novo registro no Canal de
Cuidado e Conduta Etica. Havendo elementos suficientes, o Comité
levard a denuncia para procedimento investigativo e, ap6s conclusio
da investigacao, inserira o caso em pauta da reunido mensal, quando
sera discutido o relatério conclusivo da denuncia.

A investigagdo devera ser formalizada em processo
administrativo interno, no qual constardo todos os documentos,
registros de testemunhas e assegurado o direito ao contraditorio
¢ a ampla defesa, quando aplicavel, em observancia aos principios
da proporcionalidade, razoabilidade e dignidade da pessoa humana.

A depender do grau de complexidade dos fatos que envolvem
a dentincia, ou mesmo de sua sensibilidade/natureza, o Comité de
Cuidado e Conduta Etica podera definir equipe responsavel pela
investigacio, de forma a garantir o envolvimento das pessoas/
areas necessarias e evitar conflito de interesses, inclusive o juridico,
ou até mesmo empresa ou escritorio externo especializado
como responsavel pela investigacio. Em qualquer caso de
compartilhamento, ficara resguardado o anonimato do denunciante
e a garantia de nao retaliacao.

Se a investigacdo confirmar que houve um descumprimento
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das normas estabelecidas no Cédigo de Cuidado e Conduta Etica,
nas leis, nas demais politicas internas, o Comité definira qual a
acio corretiva aplicavel, observada a proporcionalidade, por meio
de relatério com as recomendacoes de conclusiao e soluciao das
denuncias, bem como de medidas para corrigir e evitar a ocorréncia
de novos casos e, apos a decisio final, determinara a aplicacao da
medida.

O relatorio contera, no minimo: sumario; resumo da denincia;
lista dos envolvidos, se houver; histérico da apuragiao (analise
documental, entrevistas, oitivas, inspe¢des, monitoramentos, dentre
outros); conclusio (1) procede, (2) nao procede, (3) inconclusivo,
mediante apontamento dos fundamentos da decisao, com base
nas normas (internas ou externas) aplicaveis; recomendacdes. O
Comité de Cuidado e Conduta Etica apresentara o relatério final
ao gestor responsavel pelo denunciado e lhe informara sobre
quais medidas serdo aplicadas. Semestralmente serdo divulgados
os resultados das dentncias, apuragles e tratamento das dentncias
a Direcao-Geral. Em caso de situacbes graves evidenciadas no
momento da triagem, o Comité realizard reunides extraordinarias,
bem como providenciara o reporte urgente a Direcao-Geral ou ao
seu Conselho para a tomada de decisdo. Abaixo, segue a sintese dos
prazos de apuragao e o fluxo que a denuncia percorre:
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Por meio dos canais de

Denduncia Denunciante denuncias disponiveis A qualquer momento
Reporte ao denunciante de
acordo com cada hipétese:
1. Encaminhamento para Hipétese 1
outro canal em caso de PO esde t—.mesmo
mero descontentamento prazo da triagem.
ou insatisfagdo de Hipot: 2
servigo/qualidade. PO es: t-'mesmo
2. Solicitagdo de mais prazo da triagem.
q Comité de Cuidado prazo. P
Triagem e Conduta Etica 3.  Solicitagdo de Hu::;zs::tri;nzsr:\:o
informagdes P gem.

complementares.

4. Encerramento da
apuragao caso o
denunciante, ap6s
solicitadas informacgoes
complementares, ndo as
faga no prazo de trinta
dias.

Hipétese 4 - mesmo prazo
da triagem, apés o pedido
de informagdes
complementares.

Instrugdo da investigagado

Comité de Cuidado
e Conduta Etica

Por meio da anélise
documental e de
depoimentos das
testemunhas para
elucidagéao do fato

apontado.

Trinta dias Gteis

Elaboragdo de
relatério conclusivo

Comité de Cuidado
e Conduta Etica

Emitindo relatério conclusivo
da investigagdo, com
eventual recomendagéo de
medidas disciplinares,
observados os critérios de
confidencialidade e protegdo
de dados.

Quinze dias Uteis

Deliberagdo em
reunido extraordinaria

Comité de Cuidado
e Conduta Etica

Discussdo e aprovagéo do
relatério conclusivo.

No ato da reunido

Decisdo

Diretoria

Em caso de necessidade, a
analise do relatério do comité
de cuidado e conduta ética e

adogdo ou ndo das medidas
sugeridas.

Trinta dias Gteis

Reporte ao denunciante

Comité de Cuidado
e Conduta Etica

Envio de resposta conclusiva
ao denunciante.

Ap6s a decisdo da diretoria
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Esses prazos poderdo ser modificados em caso de dentncias
que envolvam questdes urgentes ou criticas para o Colégio. Em
qualquer caso as denuncias serdo documentadas e arquivadas em
ambiente seguro, confidencial e com garantia de acesso virtual e/
ou fisico somente a pessoas autorizadas.

Nos casos em que houver seguimento de processo investigativo,
os documentos (registro, recebimento, investigacdo e resolucdo da
denudncia) serdo mantidos em arquivo original, em ambiente seguro
e confidencial, com garantia de acesso virtual e/ou fisico restrito
a pessoas autorizadas, pelo prazo minimo de cinco anos, podendo
ser mantidos por periodo superior quando houver obrigacao legal,
regulatéria ou risco juridico em curso.

O acesso aos registros ¢ a qualquer material relacionado as
investigacoes somente podera ocorrer pelo Comité de Cuidado e
Conduta Ftica ou por pessoas que tenham necessidade institucional
de conhecimento, mediante autorizacao formal.

5. PROTECAO DE DADOS NO AMBITO DO CANAL
DE CUIDADO E CONDUTA ETICA E RESPECTIVAS
APURACOES

Ao registrar dentincia, relato ou reporte no Canal de Cuidado
e Conduta Ftica, poderio ser fornecidos dados pessoais
(informagdes que identifiquem ou possam identificar pessoa fisica)
e dados pessoais sensiveis (origem racial ou étnica, convicgao
religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizagao de
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carater religioso, filosofico ou politico, dado referente a saide ou
a vida sexual, dado genético ou biométrico), nos termos da Lei n°
13.709/2018 (LGPD), relativos ao denunciante, ao denunciado ou
a terceiros mencionados.

O tratamento dessas informacoes sera realizado pelo Colégio
com a finalidade exclusiva de apuracio dos fatos, adogdo das
providéncias cabiveis e prevencio de condutas que violem o
Cédigo de Cuidado e Conduta Ftica ou a legislagio aplicavel,
com fundamento nas hipoteses legais previstas nos artigos 7° e
11 da LGPD, especialmente no exercicio regular de direitos e no
cumprimento de obrigacio legal ou regulatoria.

Dados excessivos, desnecessirios ou sem pertinéncia com
a apuragio poderdo ser desconsiderados para fins decisorios,
preservando-se o registro original apenas pelo periodo necessario
ao cumprimento das finalidades institucionais e legais.

Os dados pessoais tratados no ambito do Canal de Cuidado
e Conduta Etica serio armazenados em ambiente seguro e
confidencial, com acesso restrito a pessoas autorizadas, pelo prazo
minimo de cinco anos, podendo ser mantidos por periodo supetior
quando houver obrigacdo legal, determinacio de autoridade
competente, processo judicial ou risco juridico em curso.

O compartilhamento de dados podera ocorrer com autoridades,
6rgios e entidades governamentais, quando necessario para o
cumprimento de obrigacio legal ou regulatéria, exercicio regular de
direitos ou defesa dos interesses institucionais.
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6.MONITORAMENTO

O Canal de Cuidado e Conduta Etica constitui meio institucional de
monitoramento e fortalecimento da integridade no Colégio Anténio
Vieira. Semestralmente, o Comité elaborara relatério consolidado
com indicadores quantitativos e qualitativos, contemplando o
numero de registros recebidos, analisados, investigados e concluidos,
bem como sintese do fluxo de apuragao adotado.

A identificacdo de temas recorrentes nos registros podera
revelar fragilidades na compreensio das normas internas ou na
aplicacdo de procedimentos institucionais, indicando a necessidade
de reforco de orientagdes, realizacdo de treinamentos especificos,
acoes formativas e eventuais revisdes de processos, com vistas ao
aprimoramento continuo da cultura de integridade e cuidado.

Caso se verifique utilizagao inadequada do Canal para demandas
que possuam fluxo especifico de atendimento institucional, serdo
promovidas acbes de orientacio a comunidade escolar quanto
a finalidade e correta utilizacio dos meios de comunicacio
disponiveis, podendo também ser avaliadas melhorias na forma de
disponibilizacao do canal.

7. TREINAMENTOS
As acoes formativas relacionadas a divulgacido e compreensio

do Canal de Cuidado e Conduta Etica integrardo o plano anual de
formacao institucional. A periodicidade sera definida conforme
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as necessidades identificadas ou ap0s alteragdes substanciais nas
politicas internas.

A definicao dos conteudos (tais como anonimato, situagcoes
passiveis de denuincia, fluxos institucionais e alcance do canal)
considerara as analises decorrentes do monitoramento realizado
pelo Comité.

As formacdes serdo organizadas de acordo com os diferentes
segmentos da comunidade escolar e parceiros institucionais,
respeitando suas especificidades e contextos de atuacio.

8. GESTAO DE CONSEQUENCIAS

A previsio e categorizagio das medidas disciplinares cabiveis,
bem como seu procedimento de aplicacdo, incluindo defini¢ao
de responsaveis, seguirdo as disposi¢oes do Cédigo de Cuidado e
Conduta Ftica. O Colégio pauta suas decisdes e acdes na garantia
da ética, integridade, transparéncia e profissionalismo no que se
refere a4 gestdo de conseqiiéncias dos atos de seus colaboradores,
independentemente da sua posi¢ao hierarquica, bem como de seus
parceiros, fornecedores, estudantes, familiares e responsaveis.

As medidas de consequéncia sio sempre aplicadas apos
apuracao detalhada e conclusido colegiada de que o denunciado
agiu contra o Cédigo de Cuidado e Conduta Etica, as leis, ou
quaisquer normas estabelecidas pelo Colégio. Na aplicacdo das
medidas de conseqiiéncia, serdo levados em conta (1) extensdao
do dano causado; (2) eventual proveito patrimonial obtido pelo
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denunciado; (3) reincidéncia da agdo objeto da denuncia; (4) a
natureza ou sensibilidade da infra¢do, observados os principios da
proporcionalidade, razoabilidade e dignidade da pessoa humana.
Compete ao Comité de Cuidado e Conduta Fticaa recomendacio
das medidas disciplinares, sejam as descritas ou quaisquer outras,
o que devera ser feito de forma justificada, por meio do relatorio
conclusivo da dentncia, competindo ao conselho diretivo a decisdo
sobre a aplicacdo ou nao das medidas de conseqiiéncia. Em qualquer
caso, a escolha da decisdo podera contar com o auxilio técnico do
departamento jutidico ou mesmo do departamento de recursos
humanos, seja para consultar, avaliar riscos, ou registrar as medidas.

9. REVISAO

A revisdo desta politica, assim como do Canal de Cuidado e
Conduta Ftica ocorrera anualmente, podendo haver alteraces
em perfodos menores caso se perceba a necessidade de alteracio
de fluxos, competéncias, prazos, canais disponiveis ou mesmo da
gestao de conseqiiéncias, dentre outros temas.

As revisdes integrais ou pontuais podem ser solicitadas por
qualquer um dos membros do Comité de Cuidado e Conduta Ftica
em suas reunides extraordindrias, sendo necessaria a exposi¢io
da justificativa da revisdo para que seja de imediato submetida a
aprovagio pelos membros.
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