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APRESENTACAO

Este é o Manual de Conduta & Conformidade (MC&C) da Inspetoria Sale-
siana Sao Pio X (ISSPX) voltado para seus colégios, obras sociais e Faculdade
(chamados de “casas salesianas” ou “unidades educacionais” ao longo do
texto). O documento normatiza, do ponto de vista ético, legal e comporta-
mental, as relagdes:

e entre colaboradores das casas salesianas;

e dos colaboradores e das casas salesianas, institucionalmente, com a
comunidade educativo-pastoral, formada por pais, responsaveis e edu-
candos; e

e das casas salesianas com seu ambiente externo — também chamado
de “partes relacionadas” —, constituido por poder publico, fornecedo-
res, concorrentes, sindicatos, associagdes de classe, inquilinos, midia
e comunidade em geral.

De natureza ampla e genérica, o presente documento ndo impede que cada
unidade educacional conte com regimentos internos que disciplinem, de
maneira mais detalhada e especifica, temas e relagdes inerentes as suas ati-
vidades e realidades, desde que seus dispositivos nao contrariem o MC&C.

O termo conduta diz respeito aos principios basicos que norteiam postura,
ética e conflitos de interesse. Conformidade (também conhecido pelo termo
inglés compliance) refere-se aos mecanismos utilizados para identificar, con-
trolar e mitigar riscos de diferentes tipos no cotidiano organizacional.

Em ambos, conduta e conformidade, ISSPX e casas salesianas lidam com um
conjunto de obrigacoes (leis, regulamentos, decisdes judiciais) e compro-
missos (acordos, politicas, procedimentos, principios e cédigos).
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Fazem parte das obrigacoes a respeitar:

a Constituicao da Republica Federativa do Brasil;

o Cadigo Civil Brasileiro;

a Consolidagao das Leis Trabalhistas (CLT);

normativas do Ministério da Educagao (MEC);

normativas do Ministério do Desenvolvimento Social (MDS);

o Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA);

a Lei Complementar 187, que versa sobre associagoes beneficentes;
a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD);

normativas das Secretarias Estaduais e Municipais da Educacéao e de
Assisténcia Social dos estados e dos municipios em que as unidades
educacionais estao instaladas;

normativas dos conselhos setoriais atinentes as atividades das casas
salesianas; e

leis e normas dos municipios em que as casas salesianas estao insta-
ladas.

Fazem parte dos compromissos a respeitar:

a Convencéo Coletiva do Trabalho das respectivas categorias profissio-
nais representadas entre os quadros das casas salesianas nos estados
e nas regides em que estdo instaladas; e

o direito de afiliagcao partidaria e sindical dos trabalhadores.

De parte da ISSPX, o MC&C mobiliza principalmente o Escritério Inspetorial.
Este desempenha papel central na operacionalizacdo do presente Manual,
como se poderd observar no capitulo 3.

O MC&C contempla todos os colaboradores das casas salesianas, sejam
eles leigos ou religiosos, voluntarios ou remunerados.

INSPETORIA SALESIANA SAO PIO X 7
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SOBRE O MANUAL

O Manual foi elaborado a partir da consulta aos inidmeros documentos que
regem a atuacao da ISSPX e de suas unidades educacionais, bem como a lite-
ratura sobre compliance e a manuais de outras organizacdes.

O Manual, naturalmente, ndo cobre todas as situagdes concretas passiveis de
ocorréncia no dia a dia organizacional. Oferece, contudo, orientagdes gerais
que permitem avalia-las a partir de grandes conjuntos de principios. Sempre
que necessario, ha a possibilidade de delegar decisdes sobre as quais pairem
duvidas ao Escritério Inspetorial.

O presente documento divide-se em trés partes:
e Normas de Conduta;

e Normas de Conformidade; e

e Operacionalizagdao do Manual, que especifica como e por quem deve
ser colocado em pratica.
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GLOSSARIO

Abuso espiritual: prevalecer-se da posi¢céo ou autoridade religiosa para do-
minar e manipular outra pessoa’.

Agente publico: pessoa que exerce mandato, cargo, emprego ou fungao pu-
blica, em qualquer esfera — federal, estadual ou municipal -, por eleicdo, no-
meagao ou concurso.

Assédio moral: intimidar, desqualificar ou atentar contra a reputagao de ou-
trem, geralmente colegas, subordinados ou quaisquer integrantes da comu-
nidade educativo-pastoral ou das partes relacionadas, por meio de palavras,
gestos ou atitudes.

Casas salesianas: aqui, colégios, obras sociais e instituicdes de ensino su-
perior mantidas pela Inspetoria Salesiana Sao Pio X.

Cargos de confianga: direcao institucional, executiva e coordenacdes das
divisbes de servigo das casas salesianas.

Comunidade educativo-pastoral: religiosos, colaboradores, voluntarios e
educandos das casas salesianas e suas familias.

Congregacao: refere-se a qualquer uma das congregacdes inspiradas em
Sao Francisco de Sales, tais como Salesianos de Dom Bosco e Filhas de Ma-
ria Auxiliadora.

1 Fonte: PERISSE, Gabriel. Abuso espiritual: a manipulagao invisivel. Sdo Paulo: Paulus Editora, 2024,
207p. Definigéao disponivel na Introdugéo.
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Conflito de interesse: contradigcdo entre interesses e aspiracdes particulares
de integrantes da comunidade educativo-pastoral e/ou partes relacionadas e
os interesses e aspiragdes das casas salesianas ou da Inspetoria Salesiana
Séo Pio X.

Conselho Inspetorial: instancia consultiva da Inspetoria Salesiana Séao Pio X.

Demais liderancgas: colaboradores das casas salesianas que ndo ocupam
cargos de confianga, mas atuam em posigdes técnico-administrativas ou do-
centes e, por isso, mantém interagao frequente com integrantes da comuni-
dade educativo-pastoral e as partes relacionadas.

Economo Inspetorial: integrante da ISSPX responsavel pela supervisdo eco-
némica e administrativa das casas salesianas e do Escritério Inspetorial.

Editora Edebé: editora dos livros didaticos utilizados nos colégios da ISSPX.

Educandos: alunos regulares dos colégios e da Faculdade e beneficiarios
dos servigos das obras sociais.

Escritério Inspetorial: instancia da ISSPX responsavel pela interface admi-
nistrativa com as casas salesianas.

Escritorio: aqui, o mesmo que Escritério Inspetorial.
Faculdade: aqui, a Faculdade Dom Bosco de Porto Alegre (RS).
Familiares de primeiro grau: descendentes em comum.
Familiares de segundo grau: irméos.

Familiares de terceiro grau: tios e sobrinhos.

Familiares de quarto grau: primos, sobrinhos-netos e tios-avés.
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GG: Grupo Gestor. Instancia consultiva das casas salesianas formada por di-
retores e coordenadores das divisdes de servicos.

Inspetoria: Inspetoria Salesiana Sao Pio X.
ISSPX: Inspetoria Salesiana Sao Pio X.
LGPD: Lei Geral de Protecao de Dados.

Parceiros de negocios: todos aqueles que transacionam produtos ou servi-
¢os com a unidade educacional ou tém acordos de beneficio mutuo.

Partes relacionadas: aqui, instituicdes e pessoas que interagem ou podem
vir a interagir com a casa salesiana: concorrentes, fornecedores (incluindo
aqueles contratados pela ISSPX, como assessoria contabil, auditoria e con-
sultoria), agentes publicos, midia, sindicatos, associagdes de classe, inqui-
linos de imodveis pertencentes as casas salesianas ou de espacos dentro de
suas instalagdes (cantina, loja de uniformes etc.), terceirizados (cursos de
idiomas, instrutores de esportes, extraclasse etc.) e comunidade em geral.

RSB: Rede Salesiana Brasil.

Vantagem indevida: qualquer coisa de valor, como dinheiro, presentes, via-
gens, descontos, entretenimento, emprego, refeicdes, dispensa de cumpri-
mento de pré-requisitos etc., que seja oferecida ou recebida com a intengéo
de obter beneficios como contrapartida.

Tl: tecnologia da informacéo.
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Unidades educacionais: o mesmo que casas salesianas.

1

NORMAS DE CONDUTA

Disposicoes gerais

1.1

1.2

1.3

A ISSPX e as casas salesianas respeitam os direitos humanos e nao
admitem nenhuma forma de exploracdo, preconceito, discrimina-
¢cao, assédio e desrespeito em seus ambientes.

A ISSPX e as casas salesianas cumprem leis, normas e regulamen-
tos oficiais brasileiros e dos estados e municipios em que estéo ins-
taladas.

Qualquer violagao aos principios 1.1. e 1.2, ou de quaisquer outros
arrolados no presente documento, pode ser comunicada por qual-
quer colaborador, membro da comunidade educativo-pastoral ou
parte relacionada (concorrentes, fornecedores, poder publico e co-
munidade em geral) ao Canal de Escuta da ISSPX, conforme descri-
to no capitulo 3.

Do ambiente de trabalho

1.4

1.5

O ambiente de trabalho das casas salesianas deve ser marcado por
uma relacao respeitosa entre seus profissionais e destes com os
demais integrantes da comunidade educativo-pastoral e das partes
relacionadas.

A relagao respeitosa supramencionada pressupde que a ISSPX e as
casas salesianas ndo aceitem:

14
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1.5.1

1.5.2

1.5.3

1.54

1.5.5

1.5.6

1.5.7

1.5.8

atitudes e comportamentos preconceituosos ou discriminatérios em
funcéao de cor, raga, etnia, nacionalidade, origem geografica, religido, gé-
nero, situagdo socioecondémica, deficiéncia, orientagédo sexual, posicio-
namento politico, estado de saude ou estado civil;

atitudes e comportamentos agressivos, sejam eles verbais, escritos,
pictoricos ou fisicos;

intimidacao e assédio moral ou sexual, sob a forma de manifestagoes
verbais, escritas, pictéricas ou fisicas;

o uso de drogas ilicitas e alcool em suas instalagoes;

o trabalho sob efeito de drogas ilicitas ou alcool;

o porte e o uso de armas em suas dependéncias;

a comercializagdo e/ou permuta de produtos ou servigos de interesse
particular nas dependéncias das unidades, a excegao daqueles devida-
mente autorizados (cantina, loja de uniformes, livraria/papelaria, feira de
empreendedorismo etc.);

trabalho infantil, forcado, escravo ou em condi¢gées degradantes em
suas dependéncias;

Das responsabilidades gerais de todo colaborador

1.6 Todos os colaboradores das unidades de ensino, sejam eles leigos,

religiosos ou voluntarios, devem preservar a integridade do cargo

ocupado. Isso pressupode:

1.6.1

1.6.2

nao utilizar sua funcgéo ou as informacgdes obtidas em seu exercicio para
favorecer interesses pessoais ou de terceiros;

nédo utilizar bens ou recursos materiais da casa salesiana para fins par-
ticulares;
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1.6.3

1.6.4

1.6.5

1.6.6

1.6.7

1.6.8

1.6.9

1.6.10

1.6.11

1.6.12

1.6.13

1.6.14

1.6.15

respeitar a propriedade intelectual de colegas e terceiros;

nao repassar a terceiros informagoes, conhecimento ou tecnologias
pertencentes a casa salesiana ou a uma entidade coligada, como ISSPX,
Editora Edebé e RSB;

manter discrigao e confidencialidade sobre temas estratégicos ou sen-
siveis para a unidade educacional;

acatar deliberagdes de superiores hieradrquicos, bem como da ISSPX;

utilizar tecnologias e meios de comunicacao internos, tais como telefone,
e-mail, WhatsApp, internet e sistema gerencial, apenas para fins profissionais;

nao instalar softwares nos computadores sem supervisdo e anuéncia
do setor ou do profissional de Tl;

sujeitar-se, nos termos da legislagédo vigente, ao monitoramento de
e-mails e acessos a internet por parte do empregador;

zelar pelo patrimonio e pela reputagdo da instituigéo;

valer-se dos recursos e das medidas necessarios para a prépria segu-
ranga no local de trabalho, tais como equipamentos de protegéo e
cumprimento de normas técnicas;

nao desenvolver nem divulgar, dentro das dependéncias da casa sale-
siana, atividades que concorram com as da unidade educacional;

nao comercializar produtos ou servigos de interesse particular dentro
das dependéncias das casas salesianas, para colegas ou demais inte-
grantes da comunidade educativo-pastoral;

garantir a casa salesiana o direito de propriedade de produtos, servi-
cos, processos e melhorias desenvolvidos pelo profissional nas depen-
déncias da unidade educacional e/ou com recursos providos por ela;

nao revelar dados pessoais de colaboradores ou de integrantes da co-
munidade educativo-pastoral;

16
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1.6.16

1.6.17

1.6.18

1.6.19

1.6.20

1.6.21

1.6.22

1.6.23

nao compartilhar crachas, logins e senhas de acesso com terceiros nem
com outros colaboradores;

manifestar-se publicamente em nome da casa salesiana, seja para a
imprensa ou em midias sociais, apenas com prévia autorizagao por
escrito;

nao se manifestar publicamente sobre rotinas ou bastidores da unida-
de educacional, seja para a imprensa ou em midias sociais;

armazenar documentos confidenciais em arquivos protegidos e des-
trui-los antes do descarte;

nao realizar manifestagoes politico-partidarias nas dependéncias da
casa salesiana, nem ostentar qualquer identificagcdo dessa natureza,
tais como bottons, camisetas, adesivos etc.;

nao participar de manifestagcoes politico-partidarias vestindo unifor-
me ou portando simbolos, marcas ou outros elementos de identifica-
cao institucional da casa salesiana;

nao atuar simultaneamente como colaborador da casa salesiana ou
integrante de alguma das partes relacionadas arroladas no Glossario,
exceto sindicatos ou associagoes de classe, desde que devidamente co-
municado a diregao executiva; e

nao expor de maneira pejorativa a casa salesiana, a ISSPX, a Rede Sale-
siana Brasil ou a congregagcao como um todo, abstendo-se de comentar
decisodes institucionais, especialmente em publico.

1.6.23.1 O disposto neste item ndo impede o encaminhamento de
alertas, denuncias ou comunicagoes de boa-fé pelos canais
institucionais ou as autoridades competentes, nem restringe
o exercicio regular de direitos assegurados pela legislagéo,
inclusive aqueles relacionados a atuagao sindical e ao aces-
so ao Poder Judiciario.
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Dos Vinculos Familiares, Relacionamentos Afetivos e
Conflitos de Interesses

1.7

A existéncia de vinculo familiar (parentesco colateral até o quarto
grau) ou relacionamento afetivo (amizade, namoro, noivado, casa-
mento ou unido estavel) entre colaboradores, voluntarios, salesia-
nos ou candidatos nao constitui impedimento a participagdo em
processos seletivos, a contratagdo ou a permanéncia na instituicao.

1.71 A instituicao podera solicitar a declaragao de tais vinculos para fins ex-
clusivos de identificagao e gestao de potenciais conflitos de interesse.

1.7.2 Os envolvidos deverdo comunicar a instituicdo a existéncia de vinculo
familiar ou relacionamento afetivo que possa gerar conflito de interes-
ses, especialmente em situagdes de subordinagdo hierdrquica direta ou
de participagao em decisbes que afetem a outra parte.

1.7.3 Identificado potencial conflito de interesses, a instituicdo adotara as
medidas necessarias para sua adequada gestdo, observados os princi-
pios da legalidade, da imparcialidade e da boa governanca.

1.7.4 Néo é recomendada a contratagao de familiares colaterais até o quarto
grau de salesianos que ocupem fungéo hierarquica dentro da obra.

Darelacao com os educandos

1.8

1.9

Arelagado dos membros das casas salesianas, sejam eles religiosos ou
leigos, com os educandos — especialmente criancas, adolescentes,
jovens e pessoas em situacdo de vulnerabilidade — deve ser marcada
pelo respeito, zelo e cuidado, refletindo os valores do carisma sale-
siano e o compromisso ético da instituigdo com a dignidade humana.

Essarelacado pressupde que todos os colaboradores, religiosos e lei-

18

INSPETORIA SALESIANA SAO PIO X



1 | NORMAS DE CONDUTA MANUAL DE CONDUTA & CONFORMIDADE

gos, assumam postura condizente com os principios da prevencao

de qualquer forma de assédio, abuso, violéncia ou exploragado de

criangas, adolescentes e pessoas vulneraveis.

1.10 A ISSPX e as casas salesianas nao aceitam, sob nenhuma hipétese:

1.10.1

1.10.2

1.10.3

1.10.4

1.10.5

1.10.6

1.10.7

comportamentos ou atitudes que configurem abuso de poder, compre-
endido como o uso indevido de autoridade, cargo, fungéo ou prestigio
pessoal para constranger, manipular, coagir ou obter vantagens de qual-
quer natureza sobre os educandos;

praticas de abuso espiritual, caracterizadas pelo uso distorcido de
elementos da fé, da autoridade religiosa ou da diregéo espiritual na in-
tencéo de dominar, controlar, impor medo, induzir culpa ou restringir a
liberdade interior dos educandos;

qualquer forma de abuso sexual, incluindo gestos, contatos fisicos, lin-
guagem, propostas, imagens, convites ou situagdes de conotagao se-
xual, ainda que disfarcados de brincadeira, afeto ou acompanhamento
pastoral, seja em ambiente fisico ou digital.

comportamentos que possam configurar violéncia psicolégica ou mo-
ral, tais como humilhagdes, ameacas, gritos, ironias, exposi¢gdes inde-
vidas, constrangimentos publicos ou qualquer forma de intimidagéo,
sejam eles em ambientes fisicos ou digitais;

o isolamento intencional ou criacdo de vinculos exclusivos e de-
pendentes entre o colaborador e o educando, de modo a dificultar o
acompanhamento comunitario ou institucional da relagao;

a comunicacao privada, sigilosa ou frequente entre colaboradores e
educandos fora dos canais institucionais (mensagens pessoais, redes
sociais, aplicativos, encontros nao autorizados), sem conhecimento ou
consentimento dos responsaveis ou da coordenagéo competente;

o uso indevido de imagem, voz ou dados pessoais dos educandos
sem autorizagdo expressa e formal do responsavel legal;
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1.11

1.12

1.13

1.14

1.10.8 o oferecimento de presentes, beneficios ou vantagens que possam
gerar dependéncia emocional, econdmica ou afetiva, exceto em si-
tuagdes previamente autorizadas e justificadas pela coordenacéo de
servigos responsavel;

1.10.9 qualquer comportamento que transgrida os limites adequados de
convivéncia, incluindo contatos fisicos ndo apropriados, brincadeiras
invasivas, linguagem ambigua ou gestos que possam ser interpretados
como improprios.

Os colaboradores devem manter sempre um comportamento pru-
dente, transparente e observavel, evitando situagbes em que pos-
sam estar a sés com educandos ou pessoas vulneraveis sem a devi-
da supervisado ou conhecimento da equipe responsavel.

Sempre que a atividade exigir acompanhamento individual (como
atendimento, escuta, transporte ou orientag&o), o colaborador de-
vera assegurar que o encontro ocorra em local visivel, de portas
abertas ou com acesso livre a terceiros, e que haja ciéncia e au-
torizacao prévia da coordenacao ou dos responsaveis legais.

Os religiosos também se submetem ao Direito Préprio e as Normas
Canobnicas.

Ao tomar conhecimento de suspeita ou confirmacao de crime, vio-
léncia, maus-tratos, abuso, exploragao, castigo fisico ou tratamento
cruel ou degradante contra crianga ou adolescente, ocorrido no am-
bito da unidade educacional ou fora dela, a casa salesiana devera:

comunicar imediatamente o fato ao Conselho Tutelar e, quando ca-
bivel, a autoridade policial ou ao Ministério Publico;

registrar e encaminhar internamente a informacgao a Diregédo da Uni-
dade e ao canalinstitucional competente;
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adotar medidas imediatas de protecéo a crianga ou ao adolescente,
inclusive o afastamento preventivo de pessoa investigada de ativida-
des que envolvam contato com menores, sempre que houver risco
a suaintegridade;

preservar o sigilo das informacdes, a dignidade das pessoas envolvi-
das e evitar qualquer forma de revitimizagéao.

1.14.1 A comunicacéao as autoridades competentes é obrigatdéria, ndo constitui
ato discriciondrio e nao podera ser condicionada, substituida ou retar-
dada por apuracéao, procedimento disciplinar ou deliberagao interna.

1.14.2 A apuragéo interna tera carater complementar e nao prejudicara a ado-
cao das providéncias legais e protetivas cabiveis.

Das responsabilidades especificas dos ocupantes de
cargos de confianga e demais liderancas (educadores em
geral e responsaveis por setores)

1.15

1.16

Colaboradores incluidos no grupo acima, devido aos cargos que
ocupam, tém ascendéncia sobre outros profissionais e/ou intera-
¢cbesfrequentes comintegrantes da comunidade educativo-pastoral
e das partes relacionadas. Recaem sobre eles, portanto, responsa-
bilidades adicionais aquelas previstas para todos os colaboradores
das casas salesianas.

Estas responsabilidades incluem:

1.16.1 acusar espontaneamente conflitos de interesse que possam impactar
decisbes de cunho profissional, declarando-se impedido;

1.16.2 nao empregar parentes como subordinados, nem tentar influenciar pro-
cessos de selegdo em que familiares ou amigos seus estejam envolvi-
dos;
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1.16.3

1.16.4

1.16.5

1.16.6

1.16.7

1.16.8

1.16.9

1.16.10

1.16.11

evitar relagoes comerciais ou institucionais com partes relacionadas
que, notoriamente, descumpram algum dos principios instituidos neste
Manual;

nao manter relacoes comerciais ou institucionais com partes relacio-
nadas nas quais atuem familiares seus ou pessoas proximas e que pos-
sam gerar conflito de interesse. Em caso de duvida, o colaborador deve
sempre consultar seu superior imediato;

nao manter vinculo empregaticio com concorrentes, exceto em caso
de profissionais horistas;

nao se valer do cargo ou da autoridade para solicitar favores ou servigos
de natureza pessoal a subordinados diretos ou outros colaboradores;

sempre pedir autorizacao por escrito do superior imediato para, em
nome da instituicao, atender veiculos de comunicacgéao, proferir pales-
tras ou participar de eventos como mesas-redondas e debates publicos;

nédo promover doagodes e patrocinios em nome da casa salesiana sem o de-
vido cumprimento dos procedimentos internos atinentes (decisdo do profis-
sional de marketing/comunicagéao, anuéncia da diregédo executiva etc.);

nao publicar em suas redes sociais particulares fotos, videos ou infor-
macgoes da casa salesiana, especialmente que envolvam educandos,
exceto quando compartilhados das paginas oficiais da unidade edu-
cacional;

1.16.9.1 Integrantes dos corpos docente e discente da Faculdade fi-
cam autorizados a fazer fotos e publicagdes de atividades
pedagdgico-pastorais em suas redes particulares desde que
nao incluam menores de idade nas imagens.

supervisionar o cumprimento das normas de segurancga do trabalho de
seus subordinados, quando a legislagao assim determinar;

garantir que este Manual seja conhecido e cumprido por parte de seus
subordinados; e

22
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1.16.12 reportar e punir espontaneamente faltas a este Manual cometidas por
seus subordinados, ou quando assim orientados em caso de investiga-
cOes de condutas impréprias (vide capitulo 3).

1.17 Mais especificamente, cabe aos diretores institucional e executi-
vo o0 cumprimento deste Manual na unidade educacional sob seu
comando, devendo levar ao Escritério Inspetorial questdes nao
previstas no presente documento, sobre as quais pairem duvidas ou
que demandem apoio juridico ou aconselhamento.

Da interagcdo com as partes relacionadas

1.18 Na relagdo com concorrentes, fornecedores, agentes publicos e de-
mais partes relacionadas, os colaboradores nao podem:

1.18.1 prometer ou oferecer, de modo direto ou indireto, vantagem indevida;
1.18.2 auferir, de modo direto ou indireto, vantagem indevida;

1.18.3 criar obstaculos a fiscalizagdes ou investigagoes internas ou externas,
quando amparadas na lei; e

1.18.4 prometer, oferecer ou receber refeigdes, viagens, entretenimento, vanta-
gens (tais como descontos, prioridade de atendimento etc.) ou presen-
tes nao relacionados ao propdsito do negdcio.

1.18.4.1 Quanto a presentes, entende-se que estes fazem parte da di-
plomacia organizacional. Nao ha, portanto, mal intrinseco
em oferta-los ou recebé-los, desde que:

e fagcam parte do acervo de brindes regulares da instituicao
ofertante, seja ela a casa salesiana ou a parte relacionada,
e ndo adquiridos ou encomendados especialmente para

aquela transagao ou interagao;
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* nunca sob a forma de dinheiro;

e sejam oferecidos e recebidos de forma transparente, ob-
servadas as normas internas aplicaveis, especialmente
aquelas relativas a privacidade, a protegédo de dados e ao
uso de imagem. Eventual registro fotografico ou divulgagao
publica devera depender das autorizagdes necessarias e

da adequacgéao ao caso concreto.

1.19 Ao mesmo tempo, na interface com as partes relacionadas, os cola-
boradores devem:

1.19.1 respeitar acordos e contratos firmados, bem como a confidencialidade
e a privacidade das informacgdes que constam nesses documentos;

1.19.2 respeitar a privacidade e a confidencialidade das informagdes forneci-
das pelas partes relacionadas;

1.19.3 evitar relacionamentos pessoais que possam interferir no desempe-
nho de suas fungdes profissionais;

1.19.4 basear suas decisdes em critérios técnicos e processos pré-definidos; e

1.19.5 recusar favores de ordem pessoal.

1.20 Arelagdo com fornecedores e outros parceiros, como prestadores
de servicgos, terceirizados e inquilinos, além daquela com sindica-
tos e associagoes de classe, deve:

1.20.1 envolver apenas empresas e instituicdes que nao tenham histérico de
violagéo dos itens 1.1 e 1.2 do presente documento;
1.20.2 ser baseada na assinatura de contratos, quando couber, ou na formali-
zacgao de acordos e negociagdes por meio de e-mails; e
1.20.3 envolver apenas empresas e instituicdes formalmente legalizadas
ha pelo menos 30 dias e que contenham, em seu objeto social, a
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previsao da oferta dos produtos e/ou servigos pelos quais estao sen-
do contratadas.

1.21 Todos aqueles que desejarem prestar servicos, vender produtos

ou atuar como voluntarios nas casas salesianas deverao ter cién-

cia do presente Manual e declarar anuéncia com seus principios.

1.22 Especificamente na relagdo com agentes publicos, recomenda-se que:

1.22.1

1.22.2

1.22.3

1.22.4

1.22.5

1.22.6

relagoes de parentesco entre colaborador ou voluntério da casa sale-
siana e agentes publicos sejam comunicadas ao superior imediato, para
evitar que contaminem eventuais processos decisorios;

reunides sejam requisitadas por canais formais e documentaveis,
como e-mails;

reunides contem com a presenga de mais de um integrante da unidade
educacional;

atas internas registrem o que foi discutido na reuniao;

canais formais e documentaveis sejam utilizados para envio de dados e
informagoes a estes agentes; e

a prestacao de informacgoes durante fiscalizagdes seja centralizada em
ocupantes de cargos de confianga e, na sua auséncia, em profissional
designado porele.

Do registro, armazenamento e processamento de
informacades digitais

1.23 As casas salesianas, em observancia a Lei Geral de Protecédo de Da-
dos (13.709/2018), devem:
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1.23.1 evitar a coleta de dados pessoais sem consentimento, amparo na lei ou
estrita necessidade para a consecucgao de seus servigos, informando ao
titular a finalidade da referida informacéo; e

1.23.2 facultar o acesso aos dados a um circulo restrito de profissionais, es-
pecialmente quando relativos a menores de idade.

Das questdes nao previstas e da atualizacao deste Manual

1.24 Questdes atinentes a conduta nao previstas neste Manual devem
ser solucionadas por semelhanca, valendo-se, para tanto, da apli-
cacao dos principios gerais deste capitulo.

1.25 O surgimento de questdes sobre as quais este Manual é omisso
pode dar ensejo a sua atualizagao, a partir de proposigao do Escri-
torio Inspetorial devidamente aprovada pelo Conselho Inspetorial
e, posteriormente, comunicada as unidades educacionais.

1.26 A cada dois anos, as equipes das casas salesianas serao alvo de ca-
pacitagao, remota ou presencial, sobre o conteudo deste Manual, e
novos colaboradores devem receber cépia do documento e assinar
o termo de anuéncia com seus principios.



2. NORMAS DE
CONFORMIDADE

@ MANUAL DE CONDUTA
INSPEIORIA | & CONFORMIDADE




MANUAL DE CONDUTA & CONFORMIDADE

2

NORMAS DE
CONFORMIDADE

Disposicdes gerais

2.1

2.2

2.3

24

2.5

2.6

Este capitulo do Manual trata da exposicao das casas salesianas ao
risco e das medidas necessarias para enfrenta-lo.

Riscos sdo ameacgas econdmicas, patrimoniais, operacionais ou re-
putacionais a unidade educacional, podendo ou ndo comprometer
a continuidade de sua atuacéo.

A gestdo dosriscos, chamada de conformidade, consiste em identi-
ficar, dentro das categorias arroladas no item 2.2, as principais ame-
acas a unidade educacional, para entao avaliar sua probabilidade
de ocorréncia e o grau de impacto que acarretariam.

Essas avaliacoes — de probabilidade de ocorréncia e do grau de im-
pacto — sdo feitas em uma escala de 1 a 9 para cada ameacga, e,
combinadas, geram uma matriz de risco semelhante a reproduzida
ao lado.

Ao presente Manual ndo cabe elaborar uma matriz de risco geral
para as casas salesianas, e sim identificar as principais ameacas
para que sejam avaliadas por cada unidade educacional, conforme
a sua realidade.

A listagem, contudo, ndo é exaustiva, cabendo acréscimos por par-
te de cada Grupo Gestor.
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IMPACTO

PROBABILIDADE

Principais riscos por categoria

2.7 Econdmicos, financeiros e contabeis?:

2.71 inconformidade das demonstragdes contadbeis com as normas técnicas
e as especificagoes legais;

2 Nao abrange riscos exégenos, de natureza macroecondmica, como juros, cambio, taxa de emprego e
renda.

INSPETORIA SALESIANA SAO PIO X 29



MANUAL DE CONDUTA & CONFORMIDADE 2 | NORMAS DE CONFORMIDADE

2.7.2 inadimpléncia de estudantes (valida apenas para colégios e Faculdade®);

2.7.3 inadimpléncia de inquilinos e/ou arrendatarios;

2.7.4 folha docente (valida apenas para colégios e Faculdade?);

2.7.5 custos fixos (valida apenas para colégios e Faculdade®);

2.7.6 liquidez (capacidade de arcar com obrigagdes financeiras a curto prazo;
véalido para colégios e Faculdade®);

2.7.7 endividamento com terceiros (bancos, financeiras, fornecedores etc.;
exclui dividas com RSB, ISSPX e outras casas salesianas); e

2.7.8 nao cumprimento de tramites fixados pela ISSPX e por este Manual para
contratagdes de colaboradores e prestadores de servigos ou para aqui-
si¢gbes junto a fornecedores.

2.8 Operacionais:

2.8.1 dependéncia de poucos fornecedores;

2.8.2 pouca oferta de mao-de-obra;

2.8.3 dependéncia de mercado limitado (populagéo até 24 anos reduzida ou
cadente);

2.8.4 dependéncia econdmica de apenas um servigo (valida apenas para co-

légios e Faculdade);

3 Parametro para colégios: abaixo de 5%: boa; entre 5% e 7,5%: razodvel; de 7,6% a 10%: ruim; acima de
10%: péssima. Para Faculdade: a ser definido entre Escritério Inspetorial e a diregdo da FDB.

4 Parametro para colégios: maximo de 33% da receita liquida. Para Faculdade: a ser definido entre Es-
critério Inspetorial e a diregdo da FDB.

5 Parametro para colégios: maximo de 19% da receita liquida. Para Faculdade: a ser definido entre Es-
critério Inspetorial e a diregdo da FDB.

6 Parametro para colégios: equivalente a duas vezes o total da folha de pagamento em aplicagdes de
liquidez diaria ou poupanca. Para Faculdade: a ser definido entre Escritério Inspetorial e a diregdo da FDB.
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2.8.5 cumprimento, por parte de terceiros, de acordos sem garantia legal com
a unidade educacional;

2.8.6 cumprimento, por parte de terceiros, de contratos legalmente registrados;

2.8.7 sigilo de informacdes estratégicas e confidenciais;

2.8.8 sigilo de informagdes de terceiros (LGPD);

2.8.9 inconformidade com legislagdes atinentes a filantropia;

2.8.10 inconformidade com legislagdes atinentes a educacgéo; e

2.8.11 inconformidade com legislagdes atinentes a assisténcia social.

2.9 Infraestruturais (construgcées e equipamentos):

2.91 estado de conservagao das instalagdes usadas diariamente por edu-
candos (salas de aula, ginasio, patio, banheiros, estacionamento etc.);

2.9.2 estado de conservagao das instalagdes usadas ocasionalmente por
educandos (laboratérios, salas de atendimento, biblioteca, auditério
etc.);

2.9.3 estado de conservagao das instalagdes usadas diaria e ocasionalmen-
te por trabalhadores;

294 atendimento a normas de seguranca (prevengao de incéndio, acidentes
de trabalho etc.) das instalagdes usadas diaria e ocasionalmente pela
comunidade educativo-pastoral;

2.9.5 atendimento a normas de seguranga quanto a vestuario e equipamen-
tos de protecao individual (EPIs) usados diaria e ocasionalmente por
trabalhadores; e

2.9.6 seguranga contra invasoes, assaltos ou entrada de pessoas alheias ao

ambiente.
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Reputacionais:

Crises reputacionais ocorrem com a quebra de confiancga entre as partes,
guando ha reversdo de uma expectativa positiva. A quebra de confianca
pode ser material, como a que ocorre em fraudes financeiras, acidentes
e vazamento de dados, ou simbdlica, quando configura desrespeito aos
preceitos de uma relagéo.

As quebras de confianga material ja foram contempladas nos itens ante-
riores; as de carater simbdlico séo definidas como conflitos, entendendo
aqui a palavra como sindnimo de oposicao de opinides, interesses e pos-
turas que podem vir a repercutir dentro da comunidade educativo-pastoral
ou publicamente. Sao riscos reputacionais, portanto, todos os conflitos:

2.10.1 entre educandos;

2.10.2 entre educandos e colaboradores (ou daqueles com a propria casa sale-
siana, como institui¢cao);

2.10.3 entre pais/responsaveis;

2.10.4 entre pais/responsdveis e colaboradores (ou daqueles com a propria
casa salesiana, como instituigao);

2.10.5 entre colaboradores;

2.10.6 entre a casa salesiana e qualquer uma das partes relacionadas.

Outras ameacas reputacionais incluem:

2.10.7 fornecedores ou parceiros (terceirizados, inquilinos, arrendatarios) de
conduta irregular ou duvidosa’; e

2.10.8 colaboradores de conduta irregular ou duvidosa, dentro ou fora da casa
salesiana.

7 Aqui, recomenda-se que colaboradores fiquem alertas a fama dos fornecedores e parceiros de negécio
da unidade educacional antes de fechar contratos, e desconfiem quando empresas sédo recomendadas ou

controladas por funcionarios publicos ou pessoas préximas a eles. Devem, igualmente, recusar-se a fazer ne-
goécio com aqueles que se negam formalizar contratos e os que propdem ndo emissédo de documento fiscal.
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Classificacao e resposta aos riscos

2.11 Concluida a elaboragado da matriz de riscos, estes devem ser clas-
sificados em baixos, médios e altos. Diante deles, a unidade educa-
cional devera definir a forma de resposta a cada um, que pode ser:

2111 aceita-lo no grau atual, sem medida especifica para mitiga-lo ou debela-
-lo, em fungéo de sua baixa probabilidade de ocorréncia e/ou impacto
modesto sobre as atividades da unidade educacional. Medida recomen-
davel para riscos na zona verde da matriz;

2.11.2 atenua-lo, diminuindo sua exposigcao por meio de medidas gerenciais como:

¢ alocagédo de dois ou mais colaboradores para uma atividade (inibindo

fraudes ou evitando erros, em fungao da redundéancia);
e capacitando colaboradores;

¢ transferindo atividades, por meio de terceirizagado ou contratagéao de

seguros, por exemplo; e
¢ realizando um inventdrio de regulamentagdes as quais a unidade edu-

cacional esta sujeita, a fim de certificar-se da adequacao a elas.

Estas medidas sdo recomendaveis para riscos nos quadrantes ama-
relos da matriz.

2.11.3 elimina-lo, por meio de medidas que ao menos o atenue sensivelmente,
tais como:

e auditoria interna;

* auditoria externa;

e aumento do sistema de controles;

e definicdo e comunicagao de novas diretrizes; e

e documentagao e monitoramento da evolugao do risco.
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Estas medidas sdo recomendaveis para riscos em vermelho na matriz.

A excegao dos riscos de natureza econdmico-financeira, a maioria
deles é de natureza interdepartamental. Assim, ndo convém fixar
responsaveis especificos por sua identificacdo e comunicacao in-
ternas. Entende-se que, uma vez assinado o termo de ciéncia e ade-
sdo que acompanha este Manual (Apéndice 1), todo colaborador
estd investido de responsabilidade e poder de alertar sobre a incor-
réncia em algum dos riscos citados, seguindo, para tanto, os trami-
tes previstos no capitulo a seguir.

Das questdes nao previstas e da atualizacao deste Manual

2.12

2.13

Questodes atinentes a conformidade nao previstas neste Manual de-
vem ser solucionadas por semelhanc¢a, valendo-se, para tanto, da
aplicacao dos principios gerais deste capitulo.

O surgimento de questdes sobre as quais este Manual é omisso
pode dar ensejo a sua atualizagdo a partir de proposicao do Escri-
tério Inspetorial devidamente aprovada pelo Conselho Inspetorial g,
posteriormente, comunicada as unidades educacionais.
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3.1

3.2

3.3

3.4

OPERACIONALIZACAO
DESTE MANUAL

“Nao basta a aceitagao dos principios e sua codificacao nas Regras.
E preciso a tradugédo deles no exercicio pratico da autoridade nos
diversos niveis”, afirma o “Projeto de Vida dos Salesianos de Dom
Bosco” (Editora Edebé, 2016, p. 826). Ao ingressar em uma unida-
de educacional da ISSPX, o colaborador assina o termo de ciéncia e
adesdo ao presente Manual (Apéndice 1), bem como um acordo de
confidencialidade (Apéndice 2).

Os mesmos documentos sao aplicados a fornecedores e parceiros
de negdcios que venham a assinar contrato de prestagao de servi-
¢GOS ou parcerias.

Dai que a omissdo em denunciar violagdes ou potenciais violacoes
a este Manual também possa ser motivo de sancéao.

O cumprimento deste Manual € mandatério para todos os colabo-
radores das casas salesianas da Inspetoria Salesiana Sdo Pio X e
por todos aqueles que venham a assinar os documentos previstos
nos Apéndices 1 e 2. Qualquer suspeita de violagao de algum de
seus preceitos de conduta ou conformidade devera cumprir a se-
guinte sequéncia de procedimentos:

A alerta ou denuncia; D decisao; e
B triagem; E monitoramento.
C apuragéo;
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Descricao de cada etapa

Alerta ou denuncia

A.1

A.2

A.3

A.4

Entende-se que a manutengcdo de um ambiente organizacional sau-
davel depende da adesao e da participacado de todos os colabora-
dores, da comunidade educativo-pastoral e das partes relaciona-
das as casas salesianas da ISSPX.

Assim, a chamada “primeira linha de defesa” dos preceitos expres-
sos no presente Manual é constituida por esses personagens que
fazem parte do dia a dia das unidades educacionais.

A eles cabe a possibilidade de emitir alertas de conformidade (i.e.,
de incorréncia em riscos) ou de denunciar violagdes de principios
de conduta expressos neste documento.

Nos casos de alertas de CONFORMIDADE - isto &, relativos a expo-
sicdo das casas salesianas as diferentes categorias de riscos des-
critas no segundo capitulo do presente documento —recomenda-se
que:

A.4.1 se ha risco iminente a integridade fisica ou emocional
de um educando, colaborador ou qualquer outro integrante
da comunidade educativo-pastoral, o responsavel mais
préximo pelo setor seja avisado a fim de tomar as medidas
cabiveis. Depois de debelado o risco, deve-se proceder seu
registro por escrito (e-mail ou mensagem de celular) dire-
cionada ao superior hierarquico imediato, para que ele,
entdo, comunique a coordenacao da divisdo de servicos
atinente.
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A.5

A.6

A.7

A.8

A.9

A.4.2 nos demais tipos de risco —i.e., que nao oferecam ameaca
fisica ou emocional imediata —, que o colaborador da uni-
dade educacional avise por escrito (em e-mail ou mensa-
gem de celular) seu superior hierarquico imediato. Este,
se integrante do Grupo Gestor, devera levar a questao para
a direcao executiva. Caso o profissional alertado néo faca
parte do GG, deve fazer chegar ao coordenador de sua di-
visdo de servicos, integrante do GG, para que este encami-
nhe a diregdo executiva.

Caso o colaborador flagre violagdo das normas de CONFORMIDA-
DE por parte de um superior hierarquico, deve encaminhar a denun-
ciavia Canal de Escuta (vide item A.9).

Caso o alerta de CONFORMIDADE parta de outro integrante da co-
munidade educativo-pastoral ou das partes relacionadas, deve di-
reciona-lo, preferencialmente, ao diretor executivo ou ao Canal de
Escuta da ISSPX.

O diretor executivo deve compartilhar o alerta com o Escritério Ins-
petorial e com o coordenador de area da ISSPX (escolas, obras so-
ciais ou ensino superior), para manté-los a par do assunto e definir
a quem cabera a triagem e a apuragéao (vide préximo subcapitulo).

A documentacao do alerta, por meio de texto, € importante para a
devida apuracao, bem como o registro das medidas tomadas.

No caso de violagdo das normas de CONDUTA - ou seja, daquelas
descritas no primeiro capitulo deste Manual —, as denuncias devem
ser feitas exclusivamente por meio do Canal de Escuta.

O referido Canal é um site especialmente dedicado ao recebimen-
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A.10

A.11

A.12

A.13

to de mensagens relacionadas ao presente Manual. O site permite
anexar documentos para fins de comprovagao e garante anonimato
ao autor da mensagem.

A.9.1 No site da Inspetoria e em todos os sites das casas sale-
sianas, deve haver um link visivel remetendo ao Canal, de
modo a torna-lo facilmente localizavel e acessivel.

A.9.2 Mesmo quando uma denuncia chegar a um profissional da
casa salesiana, ocupante ou ndo de cargo de confianga,
este deve incentivar seu registro no Canal de Escuta ou
fazé-lo por conta prépria, com a devida anuéncia do autor.

A.9.3 O Canal de Escuta serd operacionalizado por um terceiro
especializado.

O Canal de Escuta irda gerar um nimero de protocolo que permitira ao
autor da mensagem o acompanhamento de seu alerta ou denuncia.

Alertas e denuncias anénimos constituem uma garantia de manu-
tencao dos padrbes de conformidade e conduta, uma vez que preser-
vam a identidade do autor e, assim, afastam riscos de represalias.

O Canal de Escuta serve também para esclarecimentos sobre con-
duta e conformidade ndo expressos no presente Manual ou sobre os
quais pairem duvidas.

Tanto no caso de alertas e denuncias quanto no de questionamen-
tos, a resposta ocorre pelo préprio Canal, acessavel por meio de
numero de protocolo gerado automaticamente no momento do re-
gistro da ocorréncia.

INSPETORIA SALESIANA SAO PIO X 39



MANUAL DE CONDUTA & CONFORMIDADE 3 | OPERACIONALIZAGAO DESTE MANUAL

A.14 Evita-se, assim, o transito de e-mails e a consequente identificacao
do autor do alerta ou da denuncia, além de garantir o armazenamen-
to, no proprio Canal, do histérico de manifestagdes recebidas.

Triagem
B.1 Ao recebimento de um alerta ou uma denudncia, teminicio a triagem.
B.2 Esta ficara a cargo da casa salesiana, da coordenacéao de area ou

do Escritério Inspetorial, no caso de alertas emitidos diretamente a
unidade educacional; ou do responsavel pela operacionalizacédo do
Canal de Escuta, quando a denuncia chegar por meio dele.

B.3 Inicialmente, a triagem definira se se trata de um caso de conduta
ou conformidade.

B.4 Em caso negativo, a manifestacao sera arquivada, nao sem antes
indicar ao autor o canal mais apropriado para seu encaminhamento.

B.5 Em caso positivo, os responsaveis pela triagem identificarao a tipo-
logia do caso (entre aquelas elencadas nos capitulos 1 e 2 do pre-
sente Manual) e 0 encaminharao para apuragao.

Apuragao

C.1 Alertas de CONFORMIDADE emitidos no &mbito da unidade edu-
cacional e que passarem pela triagem terao apuracao definida em
conjunto por direcdo executiva, coordenagéo de area e Escritério
Inspetorial.
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C.2

C.3

(o}

C.5

C.6

C.7

C.8

Estes decidirdo se a apuracao ficara sob responsabilidade do pro-
prio diretor executivo; de um outro ocupante de cargo de confianca
da casa salesiana; da coordenacéo de area; do Escritério Inspeto-
rial; ou de um terceirizado.

Mesmo que a apuracéo fique a cargo da unidade educacional, perio-
dicamente o Escritério Inspetorial e a coordenacéao de area devem
ser informados de seu andamento.

O Escritdrio Inspetorial pode, ainda, designar um de seus integran-
tes ou um terceirizado para acompanharin loco a apuragéo por par-
te da casa salesiana, a titulo de supervisao.

Alertas ou denuncias realizados por meio do Canal de Escuta e que
passaram pela triagem chegarao diretamente ao Escritério Inspeto-
rial, que definira a quem cabera a apuracao entre as diferentes par-
tes citadas no item C.2.

O Escritério Inspetorial deve comunicar o coordenador de area ati-
nente (escolas, obras sociais ou ensino superior) e os diretores da
casa salesiana sobre a conducado de uma apuragdo, desde que o
alerta ou a denuncia nao envolva os referidos profissionais nem que
estes possam criar obstaculos a apuragéo.

Caso o alerta ou a denuncia diga respeito a algum integrante do GG
diretamente, a apuracao deve obrigatoriamente ficar a cargo do Es-
critério Inspetorial ou de um terceirizado.

A terceirizagao da apuracgao é indicada quando da indisponibilida-
de de tempo de integrantes da ISSPX ou da casa salesiana, da exper-
tise exigida ou da necessidade de discricao para garantia de bons
resultados.
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Cc.9

C.10

C.11

C.12

C.13

Em casos de natureza contabil ou financeira, é recomendavel que
uma auditoria externa designada pelo Escritério Inspetorial fique
encarregada da apuragao ou de seu acompanhamento in loco.

Excepcionalmente, seguindo as Normas Inspetoriais Canobnicas, a
apuracao ficara sob responsabilidade do vice-inspetor quando o
alerta ou a denuncia disser respeito a um religioso.

O prazo para concluséo da apuracao € de 45 dias, prorrogaveis por
mais 15, contados a partir da data de recebimento do alerta ou da
denuncia, podendo ser reduzido conforme a gravidade do caso ou
da brevidade exigida para uma resposta.

Ao iniciar a apuragao, seu encarregado deve buscar responder as se-
guintes perguntas:

¢ Quais sao as pessoas envolvidas ou potencialmente envolvidas, como protago-

nistas ou testemunhas?

¢ Quais fontes de evidéncia podem ajudar a esclarecer o caso (telefonemas, men-
sagens de celular, e-mails, conversas pessoais, documentos internos, imagens
de camera de segurancga etc.)?

Ao comecar a apuragao, o encarregado deve se valer:

¢ de entrevistas com partes envolvidas e/ou denunciadas;

¢ dareserva e da analise de e-mails e mensagens de celular de contas perten-

centes a casa salesiana;

¢ darevisao de registros formais, tais como contratos, documentos internos, me-

morandos, oficios etc.; e

e dareserva e da andlise de imagens de cameras de seguranca, entre outros pro-

cedimentos que se mostrarem necessarios.
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C.14

C.15

C.16

Cc.17

C.18

Ao fazé-lo, nao deve jamais revelar a origem do alerta ou da denun-
cia. Tem, no entanto, o dever de esclarecer o objetivo da apuracéao e
o porqué de sua realizagao, e conduzi-la sob sigilo e discrigdo.

No caso de serem alvo de apuragéo, ou dela participarem como teste-
munhas ou depoentes, colaboradores devem assinar um Termo de Con-
fidencialidade & Esclarecimento, conforme modelo no Apéndice 3.

A quebra do sigilo sujeita o(s) integrante(s) da apuragao responsa-
vel(is) por sua violagédo a sangdes.

Caso a apuragao envolva acusagao sobre um colaborador, inte-
grante da comunidade educativo-pastoral e/ou parte relacionada, a
estes caberdo o direito de ampla defesa e contraditério, por meio
escrito, oral e/ou técnico (via advogado).

Colaborador que mentir ou omitir informagao durante apuragao es-
tara sujeito a sancgoes.

Decisao

D.1

D.2

Ao fim da apuragdo, o encarregado deve submeter seu relatério a
revisdo do responsavel juridico da ISSPX, a fim de receber suporte
legal acerca das implicagdes do resultado.

A decisao, entretanto, cabera a um colegiado formado por ecéno-
mo, responsavel juridico e coordenador da area atinente (escolas,
obras sociais ou ensino superior), ou por estes e os diretores insti-
tucional e executivo, quando a apuracao tiver sido conduzida pela
unidade educacional.
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D.3

D.4

D.5

D.6

D.7

D.8

A decisao sera comunicada ao profissional investigado sempre pelo
coordenador da divisdo de servicos em que o caso foi registrado ou
pelo diretor executivo, por meio da leitura do relatério final. Ele pode
estar acompanhado, remota ou presencialmente, por um dos inte-
grantes do colegiado responsavel pela decisao, se assim for consi-
derado adequado, para fins de esclarecimento.

A apuracgao pode concluir por:
e arquivamento do alerta ou da denuncia, por considera-lo improcedente;

e declarar o caso sob necessidade de monitoramento ou revisao, por entender que

ha indicios de procedéncia no alerta ou na denuncia, mas ndo comprovagoes; ou

e declarar o caso como procedente, quando devidamente comprovado ou quando
o somatério de indicios tornar intoleravel a unidade educacional enquadra-lo na

concluséao anterior.

Em qualquer uma das opcgoes, a decisdo deve ser motivo de relato-
rio esclarecendo os passos da apuragao e da conclusao. O relaté-
rio, mesmo quando elaborado pela casa salesiana, deve ter copia
remetida a coordenagao de area atinente e ao Escritdrio Inspetorial
para devida documentacao.

Este relatério deve ser encaminhado ao diretor executivo da unida-
de, se elaborado pelo Escritério Inspetorial, ou apresentado no GG,
caso tenha ficado a cargo de algum de seus integrantes.

O relatdrio nao deve chegar ao denunciante, mesmo que este tenha
se identificado. A ele deve ser informado tdo somente o resultado
da apuracgéo.

Anualmente, casas salesianas e Escritério Inspetorial devem divul-
gar internamente:
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* 0s principais alertas e denuncias recebidos, conforme natureza;
* areas atinentes;
* apuragoées realizadas; e

¢ decisdes tomadas.

D.9 Em casos de apuragdes concluidas como procedentes, as medidas
possiveis sdo:
* encerramento de contrato de trabalho, prestagao de servigo, inquilinato, arren-

damento, fornecimento de produtos ou parceria de negdcios;

¢ adverténcia verbal ou escrita, no caso de colaboradores;
* suspensao, em caso de colaboradores;
¢ demissao por justa causa, em caso de colaboradores; e/ou
e denuncia as autoridades competentes.

Monitoramento

E.1 Casos que se enquadrem como “Monitoramento ou Revisdo” ou
“Procedentes” devem ser mantidos sob avaliagao, para eventual re-
abertura e/ou mera vigilancia, a fim de inibir potencial repeticao.

E.2 Caso o episdédio redunde em alguma das punigdes previstas no
item D.9, convém a casa salesiana ou ao Escritério Inspetorial in-
formar os colaboradores, esclarecer os motivos e reiterar a impor-
tancia de cumprimento deste Manual e da observancia de seus prin-
cipios.

E.3 Devem aproveitar a ocasiao para reforgar o papel de cada individuo

na vigilancia das condutas potencialmente contrarias aos princi-
pios deste Manual e de sua responsabilidade em denuncia-las.
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MANUAL DE CONDUTA & CONFORMIDADE

APENDICE 1

Termo de compromisso

Declaro ter lido o Manual de Conduta & Conformidade dos Colégios, Obras So-
ciais e Faculdade da Inspetoria Salesiana S4o Pio X, estou ciente de sua impor-
tdncia e comprometido a seguir seus preceitos em minha rotina de trabalho.

Nome do(a) colaborador(a):
Cargo:

Casa Salesiana:

Data:

Assinatura:

Apds assinado, este documento é arquivado no prontuario de cada colaborador.
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APENDICE 2

Exemplo de acordo de sigilo e confidencialidade para
assinatura com colaboradores, fornecedores, clientes e
outras partes relacionadas

MODELO DE DOCUMENTO

ACORDO DE SIGILO E CONFIDENCIALIDADE

Pelo presente instrumento, e na melhor forma de direito, as partes abaixo qualifi-
cadas, doravante denominadas conjuntamente “Partes” e individualmente “Parte”;

NOME DA CASA SALESIANA, pessoa juridica de direito privado, inscrita no CNPJ/
MF sob 0 n® XXXXXXX, com sede e foro em CIDADE, ESTADO na ENDERECO, neste
ato por seu representante legal abaixo assinado, doravante denominada simples-
mente “Parte Reveladora”; e,

NOME DO(A) COLABORADOR(a), FORNECEDOR OU PARCEIRO DE NEGOCIO,
NACIONALIDADE, PROFISSAO, inscrito(a) no CPF/MF sob o n® XXXXXXXX, resi-
dente e domiciliado(a) em CIDADE, ESTADO, ENDERECO, doravante denominada
simplesmente “Parte Receptora”.

Tém entre si justo e acertado firmar o presente ACORDO DE SIGILO E CONFIDEN-
CIALIDADE como condigao para a transmissao de Informagdes Confidenciais, o
qual se regera pelas seguintes clausulas e condigoes, as quais as Partes se obrigam
e outorgam entre si, a saber:

Continua na préxima pagina —»
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CLAUSULA PRIMEIRA - DO SIGILO E DA CONFIDENCIALIDADE

1.1. O objetivo das Partes sob este acordo é prover a protegdo adequada as “Infor-
magdes Confidenciais”, fornecidas pela Parte Reveladora a Parte Receptora, para a
consecugao dos objetivos do vinculo entre elas.

1.2. Cada uma das Partes concorda que as condigdes estipuladas neste acordo se
aplicam sempre que uma das Partes (Parte Reveladora) revela Informagédo Confi-
dencial a outra (Parte Receptora), abrangendo, inclusive, todas as empresas da Ins-
petoria Salesiana Sao Pio X, Controladas, Controladoras, Coligadas e/ou Associa-
das a qualquer titulo.

1.3. A Parte Receptora compromete-se a utilizar as Informagodes Confidenciais dis-
ponibilizadas pela Parte Reveladora exclusivamente para os fins que justificaram
seu compartilhamento e que estejam relacionados a relagdo mantida entre as Par-
tes, obrigando-se a preservar o mais absoluto sigilo sobre tais informacgoes.

1.4. A Parte Receptora se compromete a ndo efetuar qualquer cépia das Informa-
coOes Confidenciais sem o0 consentimento prévio e expresso da outra Parte.

1.4.1. Este consentimento, entretanto, ndo serd necessario para copias, reprodu-
¢Oes ou duplicagdes destinadas ao uso interno, para atendimento das finalidades
acima referidas, desde que o acesso as Informagodes Confidenciais seja restrito as
pessoas que tenham necessidade de conhecé-las para a execugéo das atividades
relacionadas a relacdo mantida entre as Partes.

CLAUSULA SEGUNDA - DO CONCEITO DE INFORMAGAO CONFIDENCIAL

2.1. Parafins deste acordo, sera considerada “Informagao Confidencial” toda e qual-
quer informacéao relacionada a atividade da Parte Reveladora, independentemente
de estar expressamente classificada como confidencial, fornecida verbalmente ou
por escrito, cuja divulgagao possa provocar prejuizos de qualquer natureza a Parte

Continua na préxima pagina —>»
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Reveladora, abrangendo, mas n&o se limitando, a:

|. estratégias de negdcios, produtos em desenvolvimento, pesquisas, dados
financeiros e estatisticos, informagdes sobre negociagbes em andamento,
propriedade industrial, direitos de autor, informagdes sobre softwares, informa-
cOes cadastrais de clientes, fornecedores e parceiros comerciais, entre outras;

IIl. informacdes reveladas em razdo da relagdo trabalhista existente entre as par-
tes, sejam técnicas, administrativas, financeiras, estratégicas, comerciais, juri-
dicas e operacionais;

lll. informacgdes reveladas direta ou indiretamente pela Parte Reveladora a Parte
Receptora ou as respectivas Pessoas Autorizadas;

IV. novos produtos, planos comerciais, proje¢des financeiras, conhecimento
técnico, estruturas legais, desenhos, esbocos, plantas, férmulas, amostras, re-
latdrios, listas, pregos, estudos, decisoes e projetos, dentre outros;

V. eventual inicio de tratativas comerciais;
VI. realizagcéo de estudos comerciais;
VII. eventuais propostas comerciais.

2.2. As Informacdes Confidenciais poderao se revestir de forma oral, escrita, ou
qualquer outra, corpdrea ou nao, tais como, mas Nao apenas: processos, projetos,
desenhos, conceitos, especificagdes, amostras de ideia, clientes, nomes de fabri-
cantes, revendedores e/ou distribuidores, precos e custos, definigdes, informagdes
mercadoldgicas, invengoes, relatorios etc.

2.3. As Informagdes Confidenciais poderao ser fornecidas por intermédio dos se-
guintes meios, ndo se limitando, porém, a estes: apresentacdes orais, por escrito,

Continua na préxima pagina —>»
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impressos, arquivos eletronicos, amostras, desenhos, fax, modelos, dados, espe-
cificagoes, relatdrios escritos ou orais, compilagdes, explanacgdes, reunides, obser-
vagoes visuais, e-mails, programas de computador, patentes, aspectos financeiros
e econdmicos de clientes e fornecedores e potenciais concorrentes, questoes con-
tratuais, produtos existentes ou futuros e informagdes quaisquer, que tenham sido
obtidos, conhecidos, revelados, transmitidos e/ou divulgados antes, durante ou de-
pois da vigéncia deste instrumento, entre as Partes.

2.4. A Parte Receptora assume o compromisso de guardar absoluto sigilo quanto a
todas as informagdes confidenciais acima descritas, devendo para tanto, quando
repassadas em documento por escrito ou suporte eletrdnico (e-mail, arquivos ele-
trénicos, etc.), ndo reproduzi-lo ou gerar copias, de nenhuma forma, de seus conte-
udos, assim como nao exibi-lo e/ou empresta-lo a qualquer pessoa, para utilizagao
estranha e indevida, salvo aqueles autorizados expressamente pela Parte Revela-
dora.

2.5. Quando da concluséo ou término da utilizagédo das informagdes, a Parte Recep-
tora devera elimina-las imediatamente de seus arquivos internos, desfazendo-se de
todas as informagodes pertencentes a Parte Reveladora.

CLAUSULA TERCEIRA - DAS INFORMAGOES NAO CONFIDENCIAIS

3.1. As estipulagdes e obrigacdes constantes do presente acordo ndo serdo aplica-
das as informacgoes que:

I. sejam ou se tornem de dominio publico;

Il. com o prévio conhecimento da Parte Reveladora ja estejam em poder da Par-
te Receptora, como resultado de sua prépria pesquisa ou desenvolvimento ou
por meio de fontes legitimas diversas;

Ill. tenham sido legitimamente recebidas de terceiros e que, pelo conhecimento

Continua na préxima pagina —>»
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da Parte Receptora, ndo tenha sido obtida em decorréncia de descumprimento
contratual;

IV. sejam reveladas em razdo de uma ordem, administrativa ou judicial, validas,
somente até a extensao de tais ordens, contanto que a Parte Receptora tenha
notificado a existéncia de tal ordem.

CLAUSULA QUARTA - DA VIOLAGAO

4.1. A ndo observancia de quaisquer das disposi¢des de sigilo e confidencialidade
estabelecidas neste acordo sujeitara a Parte infratora, como também o agente cau-
sador ou facilitador, por agado ou omissao, ao pagamento ou recomposigao de todas
as perdas e danos sofridos pela Parte Reveladora, com base em avaliagdo de mer-
cado, inclusive alcangando perdas e danos de ordem moral e concorrencial, lucros
cessantes, responsabilidade civil e criminal, que serao apurados em regular proces-
so judicial ou administrativo.

CLAUSULA QUINTA-DAVIGENCIA

5.1. Este Compromisso vigorara por prazo de cinco anos, mesmo apos o término do
vinculo empregaticio entre as partes, obrigando-se, a Parte Receptora, a ndo divul-
gar ou transmitir e a manter estritamente confidencial toda e qualquer Informagao
Confidencial a qualquer tempo.

CLAUSULA SEXTA - DAS DISPOSIGOES GERAIS

6.1. Os termos do presente acordo prevalecerdo em caso de duvida e salvo expressa
determinacao em contrario, sobre eventuais disposicdes constantes de outros ins-
trumentos firmados entre as Partes quanto ao sigilo de informacgodes confidenciais,
tais como aqui definidas.

6.2. A omissao ou tolerancia da Parte Reveladora em exigir o estrito cumprimento
dos termos e condigdes deste acordo néo constituira novagao, rendncia ou altera-
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cao das disposigdes aqui previstas, nem afetara os seus direitos, que poderao ser
exercidos a qualquer tempo.

6.3. Nenhuma das Partes adquire, através do presente acordo ou da divulgagéo de
informacoes, qualquer direito de licenca de propriedade intelectual da outra Parte.

CLAUSULA SETIMA-DO FORO

7. As controvérsias originadas do presente contrato serdo resolvidas de acordo com
a legislagao em vigor, ficando eleito entre as partes o Foro da Comarca de Porto Ale-
gre (RS) para dirimir eventuais litigios acerca do contrato, podendo ser resolvidos,
também, por meio de procedimento arbitral.

Cidade, data, ano

NOME
Diretor Institucional da Casa Salesiana XXXX
“PARTE REVELADORA”

NOME DO(A) COLABORADOR(A) OU PARTE RELACIONADA
Cargo
“PARTE RECEPTORA”

Testemunhas:
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APENDICE 3

Exemplo de termo de confidencialidade e esclarecimento

MODELO DE DOCUMENTO

TERMO DE CONFIDENCIALIDADE E ESCLARECIMENTO

Pelo presente instrumento, eu,
, CPFn° , colaborador(a) de
, inscrito(a) no CNPJ n® , declaro que:

1. Tenho ciéncia de que a empregadora esta conduzindo procedimento inter-
no de apuracgao de fatos conforme protocolo n® do Canal de Escuta,
podendo envolver, direta ou indiretamente, minha atuagéao profissional ou in-
formacdes por mim detidas.

2. Reconheco que a apuragao tem finalidade estritamente institucional, volta-
da a preservacao do ambiente de trabalho, ao cumprimento de normas inter-
nas e legais, e ao resguardo da integridade da organizagao, dos colaboradores
e de terceiros.

3. Autorizo e consinto formalmente que a empregadora realize os atos neces-
sarios a condugao da apuragéo, o que pode incluir coleta de informagdes, re-
gistros, documentos, entrevistas, verificagdes técnicas, auditorias ou demais
diligéncias compativeis com o devido processo interno e com a legislacéo vi-
gente.

4. Comprometo-me a colaborar com o procedimento sempre que solicita-
do(a), prestando informacdes verdadeiras, integras e completas, bem como a

Continua na préxima pagina —>»
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nao criar qualquer obstaculo ou embaracgo a investigagao.

5. Declaro compreender que as informagdes obtidas no curso da apuragéao
sdo de carater confidencial e restritas as pessoas diretamente envolvidas no
procedimento, ficando expressamente vedada sua divulgacgao, reproducao,
compartilhamento ou repasse a terceiros sem autorizagao expressa e formal
da organizagéao.

6. Tenho ciéncia de que o descumprimento da confidencialidade ou qualquer
conduta que vise obstruir ou interferir no curso da apuragéo podera configurar
infragdo disciplinar sujeita as medidas legais e contratuais aplicaveis.

7. Esta declaragéo nao implica reconhecimento de culpa, responsabilizagao
prévia ou confissdo de qualquer natureza, destinando-se exclusivamente a
formalizar minha ciéncia quanto ao procedimento e o compromisso de con-
fidencialidade.

E, por estar de acordo, firmo o presente termo.

Local:

Data: / /

Assinatura do(a) Colaborador(a):

Nome completo:

Cargo:
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CANAL DE ESCUTA

O Canal de Escuta é o canal de integridade da Inspetoria Salesiana Sao Pio
X. Ele foi criado para receber manifestagdes relacionadas a conduta, a con-
formidade e a situagcbes que possam contrariar os principios éticos, legais e
institucionais previstos neste Manual de Conduta & Conformidade.

O canal pode ser utilizado para comunicar situagdées como assédio, abuso,
discriminacéo, conflito de interesses, uso indevido de informacoes, riscos a
seguranga, irregularidades administrativas ou duvidas sobre conduta e con-
formidade.

O servico é externo e permite o registro de manifestacdes de forma anénima.
Também é possivel anexar documentos ou evidéncias. Apds o envio, é gera-
do um numero de protocolo para acompanhar o andamento da manifestagao
pelo préprio canal.

Acesse o Canal de Escuta:
canaldeescuta.net | 0800 000 6174
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