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capituLo 1 | DO OBJETO, FINALIDADE E ABRANGENCIA

Art.1° Objeto

O presente Regulamento estabelece os principios, regras de governancga, responsabilidades,
procedimentos e critérios aplicdveis ao Canal de Denlincias do Instituto Ensinar Brasil,
disciplinando o recebimento, registro, classificacdo, andlise, apuracdo, tratamento,
encerramento e acompanhamento de denuncias e relatos de possiveis irregularidades.

Art. 2° Finalidade

O Canal de Denuncias constitui instrumento institucional de integridade, prevencao, deteccao e
tratamento de condutas que possam contrariar:

I a legislagao aplicavel;

I o Estatuto, Regimento Interno e demais normas institucionais;

Il o Cddigo de Etica e Conduta;

IV politicas, procedimentos e diretrizes internas;

V  principios de integridade, respeito, dignidade, seguranca e responsabilidade;

VI regras relacionadas a prevencdao e ao combate ao assédio moral, assédio sexual,

discriminacao, violéncia, fraude, corrupcado, conflito de interesses e demais praticas
incompativeis com os valores institucionais.

Art. 3°  Abrangéncia

Este Regulamento aplica-se, no que couber, a administradores, dirigentes, empregados,
colaboradores, prestadores de servicos, terceiros, parceiros, fornecedores, voluntarios e demais
pessoas que mantenham relagao com a Instituicao.

Paragrafo Unico. A aplicacao deste Regulamento ndo exclui nem substitui procedimentos
disciplinares, administrativos, civis, trabalhistas ou criminais previstos em lei.

capiTuLo I | DOS PRINCIPIOS

Art. 4° Principios fundamentais

A gestao do Canal de Denlncias observara os seguintes principios:

I legalidade; \' protecao da identidade do
I ética; denunciante;
I boa-fé; VI possibilidade de dentincia anénima;
IV confidencialidade; VIl imparcialidade;
ViIl  independéncia;
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IX  nao retaliacao;

X respeito a dignidade da pessoa
humana;

Xl presuncao de nao culpabilidade;

Xl contraditério e ampla defesa, quando
juridicamente aplicaveis;

Xl proporcionalidade;

XIV  razoabilidade;

XVI  protecao de dados pessoais;

XVII necessidade e finalidade no
tratamento das informacdes;

XVIII responsabilizacao;
XIX diligéncia na apuracao dos fatos; e
XX  tratamento uniforme e responsavel de

todas as denlncias,
independentemente da posicao

. ~ hierarquica ou relevancia institucional
XV seguranca da informacao; q

das pessoas envolvidas.

Art. 5° - Tratamento igualitario

Nenhuma dendncia podera deixar de ser recebida, analisada ou apurada exclusivamente em
razao do cargo, funcgao, nivel hierdrquico, vinculo institucional, relevancia, influéncia ou posicao
ocupada pela pessoa denunciada.

Paragrafo Unico. A classificacao de risco podera determinar diferentes niveis de prioridade,
profundidade, medidas cautelares e governanga, sem prejuizo da obrigacao de tratamento
responsavel de toda denlncia recebida.

capPiTULO 1l | DO CANAL DE DENUNCIAS

Art. 6° Caracteristicas do Canal

O Canal de Denuncias devera ser disponibilizado por meio institucional seguro e adequado,
destinado exclusivamente ao recebimento e acompanhamento de relatos relacionados ao
objeto deste Regulamento.

Art. 7° - Seguranca e confidencialidade

O Canal do Instituto Ensinar Brasil é estruturado de forma a assegurar, dentro dos limites
técnicos, operacionais e legais aplicaveis:

I protecao das informacdes recebidas; V prevencao contra acesso nao

I controle de acesso; autorizado;

Il rastreabilidade dos registros; VI restricdo de acesso as pessoas

IV preservacado daintegridade das legitimamente autorizadas;

informacdes; VIl preservagdo daidentidade do

denunciante, quando identificada.

Paragrafo Unico. O dever de confidencialidade permanece aplicavel apds o encerramento da
denlncia e mesmo apo6s o desligamento ou término da relacdo do responsdvel com a
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Instituicao.

capituLo Iv | DO ANONIMATO E DA IDENTIFICACAO

Art. 8° Denuncia anonima

O denunciante podera optar pela realizacdo da dentincia de forma andnima.
§ 1° A Instituicdo ndo exigira identificacdo como condigao para recebimento da dendncia.

§ 2° A denlincia anonima sera submetida aos mesmos critérios de classificacdao, analise e
apuracao aplicdveis as dendncias identificadas.

§ 3° Aimpossibilidade de contato direto com o denunciante nao impedira a apuragao quando
houver elementos suficientes para tanto.

Art. 9° Denuncia identificada

O denunciante podera optar por fornecer sua identificacao e meios de contato, exclusivamente
para fins relacionados ao tratamento da dentncia.

Paragrafo Unico. A identificacdo do denunciante sera considerada informagao confidencial e
seu acesso serd limitado as pessoas que efetivamente necessitem conhecé-la para o exercicio
de suas atribuicoes.

capituLo v | DO PROTOCOLO DE ACOMPANHAMENTO

Art.10 Protocolo

Toda denuncia registrada sera objeto de protocolo individual e Unico.

Art. 1 Meio oficial de acompanhamento
O protocolo sera o tinico meio oficial de acompanhamento da dentincia pelo denunciante.

§ 1° O denunciante devera guardar o protocolo de forma segura.

§ 2° A Instituicdao ndo estara obrigada a fornecer informagdes sobre o andamento da denuncia
por telefone, e-mail, aplicativos de mensagens, atendimento presencial ou qualquer outro
meio nao oficialmente disponibilizado.

§ 3° A utilizagdo do protocolo ndo garante acesso integral aos documentos, evidéncias,
depoimentos, nomes de envolvidos ou demais elementos da apuragao.

§ 4° O nivel de informagdo disponibilizado no acompanhamento devera observar a
confidencialidade, a protecdo de dados pessoais, o interesse da apuracao e os direitos das
pessoas envolvidas.
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capituLo vi | DA GOVERNANCA DO CANAL

Art. 12 Estrutura de governanca

A governanca do Canal de Denlncias serd composta, conforme a estrutura organizacional da
Instituicao, pelos seguintes niveis:

I Direcdo do Departamento de Recursos Humanos, responsavel pela gestao
operacional e institucional das apuracoes;

[l Comité Executivo Institucional, responsavel pela supervisdo, deliberacdo e tomada de
decis6es de maior relevancia;

Il Area Juridica/Assessoria Juridica, quando acionada, para orientacdo quanto aos
aspectos legais e riscos juridicos;

IV Encarregado de Protecao de Dados/Diretor do Departamento de TI, quando
necessario, para assuntos relacionados ao tratamento de dados pessoais e a LGPD - Lei
Geral de Protecao de Dados;

V  Comissao ou equipe de apuragao, quando formalmente constituida para determinado

caso;

VI demais areas técnicas cuja participacdo seja necessaria, observadas as regras de
confidencialidade e conflito de interesses.

Art. 13 Comité Executivo Institucional
Compete ao Comité Executivo Institucional:

| supervisionar o sistema de denuncias;

I assegurar independéncia e imparcialidade das apuragoes;

Il deliberar sobre casos de elevada criticidade;

IV deliberar sobre medidas institucionais decorrentes das apuracoes;
VvV determinar medidas preventivas ou corretivas;

VI assegurar recursos adequados para funcionamento do Canal;

Vil acompanharindicadores consolidados de integridade;

VIl garantir que dendncias envolvendo membros da alta administracao sejam submetidas a
tratamento independente e livre de interferéncias indevidas.

capituLo vii | DO CONFLITO DE INTERESSES E IMPEDIMENTOS

Art. 14 - Obrigacao de declaracao

Qualquer pessoa envolvida na recepgao, analise, investigacdo, deliberagdao ou decisao
relacionada a uma denlincia devera declarar eventual conflito de interesses real, potencial ou
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aparente.

Art. 15 Hipoteses de impedimento
Constituem, entre outras, situa¢cdes que poderao caracterizar impedimento ou necessidade de
substituicao:

I ser pessoa denunciada;

I possuir relacdao pessoal, familiar, ou econdmica relevante com o denunciante ou
denunciado;

Il possuirinteresse direto ou indireto no resultado da apuragao;
IV ter participado previamente dos fatos objeto da denuncia;
V  possuirvinculo hierdrquico que comprometa a independéncia da apuracao;

VI possuir qualquer circunstancia objetiva capaz de comprometer sua imparcialidade.

Art.16 — Substituicao

Identificado conflito de interesses, o responsavel devera ser imediatamente afastado da analise
ou decisao correspondente, sendo designado substituto independente.

capituLo vili | DA CLASSIFICACAO DAS DENUNCIAS

Art.17 — Classificacao de risco

Apo6s o recebimento, a denlncia deverd ser classificada segundo sua natureza e nivel de
criticidade.

Art. 18 Categorias

As denlincias poderao ser classificadas, entre outras, nas seguintes categorias:

| assédio moral; VI conflito de interesses;

] assédio sexual; VIl violagdo de politicas ou normas
I discriminacao; internas;

IV fraude; Vil conduta antiética;

V. corrupgao; IX  outros.

Art. 19 Niveis de criticidade

As denlncias poderao ser classificadas como:

Nivel | — Baixa: fatos de impacto limitado, sem indicios imediatos de risco relevante a
Instituicdo ou as pessoas.
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Nivel Il — Critica: fatos envolvendo risco imediato ou grave a vida, integridade fisica,
dignidade, patrimonio relevante, alta administracao, fraude significativa, corrupgao, violéncia
grave, assédio sexual grave, vazamento relevante de dados ou fatos potencialmente sujeitos a
comunicacao obrigatéria as autoridades.

Nivel Il — Alta: fatos com potencial de dano grave a integridade, seguranca, patriménio,
reputacao ou funcionamento institucional.

Paragrafo Unico. A classificacdo podera ser alterada durante a apuragao caso surjam novos
fatos ou evidéncias.

capiTuLo iIx | DO FLUXO FORMAL DE APURACAO

Art. 20 Etapas

A apuracgao observara, sempre que aplicavel, o seguinte fluxo:

1 2 3 4 5
Recebimento Triagem Classificagcao Verificacdo de Planejamento
conflito de
interesses
6 7 8 9 10
Apuracao Analise de Conclusdo Deliberacao Encerramento
evidéncias
n

Monitoramento

Art. 21 Recebimento e registro

Toda denuncia devera ser formalmente registrada no sistema através do endereco eletronico
https://canaldedenuncias.doctum.edu.br, com geracao de protocolo e preserva¢dao dos dados
necessarios a rastreabilidade do processo.

Art. 22 Triagem inicial

Na triagem serdo avaliados:

I competéncia institucional; \Y eventual conflito de interesses;

] suficiéncia minima de informagdes; VI classificagdo preliminar;

Il existéncia de risco imediato; VIl necessidade de encaminhamento
IV necessidade de medidas preventivas; especializado.
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Art. 23 Medidas cautelares

Quando houver risco a integridade fisica ou psicolégica de pessoas, a preservagao de evidéncias,
a seguranca institucional ou a continuidade das atividades, poderdao ser adotadas medidas
cautelares ou preventivas, observados os limites legais e trabalhistas aplicaveis.

Paragrafo Unico. Medidas cautelares ndao deverdo ser interpretadas como antecipacao de

culpa ou penalidade.

Art. 24 - Apuracao

A apuracao poderd compreender:

I analise documental; VI solicitacdo de esclarecimentos;
[! analise de registros eletrdnicos; VIl consultas técnicas;

Il entrevistas; VI avaliagdo juridica;

IV coleta de depoimentos; IX  demais diligéncias consideradas
vV andlise de informacdes internas; necessarias e proporcionais.

Art. 25 Prazo

A apuracdo inicial devera ser realizada em até 10 (dez) dias, contados conforme o procedimento
interno de registro e triagem.

§ 1° O prazo podera ser prorrogado ou renovado quando a complexidade do caso, a
necessidade de diligéncias adicionais, a quantidade de envolvidos, a necessidade de
obtenc¢do de documentos ou outras circunstancias justificarem a extensao.

§ 2° A prorrogacao devera ser registrada no processo, indicando-se sua justificativa.

§ 3° A existéncia de prazo de apuragao nao impede a continuidade das diligéncias necessarias
a adequada elucidagao dos fatos.

capituLo x | DOS PADROES DE APURACAO

Art. 26 Diligéncia e imparcialidade

A apuracdo devera buscar elementos favoraveis e desfavoraveis as alegacdes apresentadas,
evitando conclusoes baseadas exclusivamente em presuncdes, opinides pessoais ou
informacdes nao verificadas.

Art. 27 Direito de manifestacao

Quando juridicamente aplicavel e desde que ndao comprometa a seguranca da apuracao, a
pessoa envolvida podera ser oportunizada a apresentar esclarecimentos sobre os fatos.
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Art. 28 Conclusoes

Ao final da apuracgdo, devera ser elaborado registro conclusivo contendo, conforme aplicavel:

| objeto da dendncia; Vil conclusao;

I classificagao; Vil eventual identificacao de falhas de
m  diligéncias realizadas; controles;

IV evidéncias consideradas; IX  recomendagdes;

vV manifestacdes relevantes; X medidas corretivas ou preventivas

propostas.

VI andlise dos fatos;

capiTuLo x1 | DOS RESULTADOS DA APURACAO

Art. 29  Classificacao do resultado
A denlncia podera ser concluida, entre outras possibilidades, como:

I procedente: quando os elementos apurados sustentarem os fatos denunciados;
[ parcialmente procedente: quando apenas parte dos fatos for confirmada;

Il improcedente: quando os elementos disponiveis ndo sustentarem os fatos
denunciados;

IV inconclusiva: quando nao houver elementos suficientes para confirmar ou afastar os
fatos;

Vv fora da competéncia institucional: quando a matéria ndo estiver sob competéncia da
Instituicao.

Paragrafo Unico. A classificacao “inconclusiva” ndo devera ser interpretada como confirmacgao
ou falsidade da dendncia.

Art. 30 Medidas decorrentes

Conforme o resultado da apuragao, poderao ser adotadas, observada a legislacao aplicavel:

I medidas disciplinares; VI medidas de protecao;

I medidas educativas; VIl medidas corretivas;

Il revisdo de procedimentos; VIl comunicagdo a 6rgaos competentes;
IV reforco de controles internos; IX  medidas judiciais ou extrajudiciais;
V  treinamentos; X  outras providéncias cabiveis.
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capituLo xii | DA LGPD E DA PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

Art. 31 Tratamento de dados pessoais

O tratamento de dados pessoais realizado no ambito do Canal de Denlincias devera observar a
Lei n° 13.709/2018 — Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD) e demais normas
aplicaveis.

A LGPD estabelece principios como finalidade, adequagdo, necessidade, seguranca, prevencao,
nao discriminacao e responsabilizacao e prestacao de contas, os quais deverao orientar o
tratamento realizado no ambito do Canal.

Art. 32 Finalidade e necessidade

Os dados pessoais coletados deverao ser utilizados exclusivamente para finalidades legitimas
relacionadas:

I ao recebimento e tratamento da VvV aprevencao deilicitos;
dendncia; VI 3 protecdo de pessoas e do

] a apuracao dos fatos; patrimonio;

Il ao cumprimento de obrigagoes legais VIl aadogao de medidas corretivas ou
ou regulatorias; preventivas.

IV ao exercicio regular de direitos;

Paragrafo Unico. Deverao ser coletados e tratados apenas os dados adequados, pertinentes e
necessarios as finalidades legitimas do Canal.

Art. 33 Dados pessoais sensiveis

Quando houver tratamento de dados pessoais sensiveis, deverao ser observadas as hipoteses
legais especificas previstas na LGPD e adotadas medidas reforcadas de seguranca e
confidencialidade.

Art. 34 Base legal

O tratamento de dados pessoais devera estar fundamentado em hipétese legal adequada ao
caso concreto, ndo sendo o consentimento considerado automaticamente necessario ou
aplicavel a todas as operacoes realizadas no ambito do Canal.

Entre as hip6teses previstas na LGPD encontram-se, conforme o caso, o cumprimento de
obrigacao legal ou regulatéria, exercicio regular de direitos, protecao da vida, tutela da salde e
legitimo interesse, observados seus requisitos legais.
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Art. 35 Seguranca da informacao

A Instituicdo deverd adotar medidas técnicas e administrativas aptas a proteger os dados
pessoais contra acessos nao autorizados, perda, destruicdo, alteracao, divulgacdao ou qualquer
tratamento inadequado ou ilicito.

Art. 36 Controle de acesso

O acesso as informacdes serad concedido segundo o principio da necessidade de conhecimento,
de modo que cada pessoa tenha acesso apenas aos dados necessarios ao desempenho de sua
funcao.

Art. 37 Incidentes de seguranca

Eventuais incidentes envolvendo dados pessoais tratados pelo Canal deverao ser comunicados e
tratados de acordo com o plano institucional de resposta a incidentes e com as obrigacoes legais
e regulamentares aplicaveis.

capituLo xin1 | DA CONFIDENCIALIDADE E DO SIGILO

Art. 38 Dever de sigilo

Todos os participantes da gestao, apuracdo e decisao relacionada a dendncias estarao sujeitos
ao dever de confidencialidade.

Art. 39 Divulgacao restrita

E vedada a divulgacio de informacdes sobre dentincias a pessoas que ndo tenham necessidade
legitima de acesso.

Paragrafo Unico. A obrigacdo de confidencialidade ndo impede o compartilhamento
necessario para cumprimento de obrigacao legal, determinacao judicial ou atuagao perante
autoridade competente.

capituLo xiv | DAS DENUNCIAS ENVOLVENDO A ALTA

ADMINISTRACAO

Art. 40 Independéncia especial

Quando a denuncia envolver integrante da Direcao, Comité Executivo, Conselho, alta
administracdo ou qualquer pessoa que possua influéncia sobre a estrutura ordinaria de
apuracao, deverao ser adotadas medidas para preservar a independéncia do processo.

§ 1° A pessoa denunciada ndo podera participar da triagem, investigacao, deliberacdo ou
decisao relativa a dendncia.
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§ 2° Caso o conflito alcance a propria estrutura responsavel pela governanca do Canal, devera
ser acionada instancia independente previamente definida pela Instituicdo ou assessoria
externa especializada.

capituLo xv | DA NAO RETALIACAO

Art. 41 Protecao do denunciante
E expressamente vedada qualquer forma de retaliacdo contra pessoa que, de boa-fé:
| realize denlncia;
] forneca informacoes;
Il participe de entrevista;
IV apresente documentos;

VvV colabore com processo de apuracgao.

capiTuLo xvi | DAS DENUNCIAS DE MA-FE

Art. 42 Boa-fé

A utilizagdo do Canal devera ocorrer de maneira ética, responsavel e de boa-fé.

Art. 43 Ma-fé

A utilizacdo deliberada do Canal para fabricacao de fatos, falsificacao de evidéncias, perseguicao
pessoal, difamacao, callnia, fraude ou obtencao de vantagem indevida podera ensejar medidas
administrativas e legais cabiveis, nos limites da identificacdo, se possivel.

Paragrafo Unico. A auséncia de comprovacgao da denlncia, por si s6, ndo caracteriza ma-fé.

cAaPiTuLo xvii | DOS CASOS FORA DOS LIMITES INSTITUCIONAIS

Art. 44 Encaminhamento externo

Quando os fatos apurados ultrapassarem os limites de competéncia da Instituicdo ou
apresentarem indicios de ilicito cuja comunicacao seja exigida ou recomendada pela legislacao,
poderdo ser adotadas as providéncias cabiveis perante autoridades ou érgaos competentes.
Art. 45 Sigilo

O encaminhamento externo devera observar a confidencialidade, a protecdo de dados pessoais,
o sigilo profissional e as demais obrigacoes legais aplicaveis.
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Paragrafo Unico. O dever de confidencialidade ndo poderd ser utilizado para impedir
comunicacao legalmente obrigatéria as autoridades competentes.

caprituLo xviii | DOS INDICADORES

Art. 46 Monitoramento

A Direcao de Recursos Humanos devera acompanhar periodicamente indicadores relacionados
ao Canal, tais como:

| namero de denuncias recebidas; \Y, percentual de denuncias concluidas;
I classificacao por natureza; VI quantidade de denuncias

I classificacao de risco; procedentes;

IV prazo médio de apuracio; VIl quantidade de denlncias anonimas.

Art. 47 Relatérios

Os relatérios gerenciais deverdao utilizar, preferencialmente, informacdes agregadas ou
anonimizadas, evitando exposicao desnecessaria de dados pessoais e informagdes
confidenciais.

cApPiTuLo xix | DO TREINAMENTO

Art. 48 - Capacitacao

As pessoas envolvidas na gestdao e apuracao das denlncias deverdao receber capacitacao
adequada.

capiTuLo xx | DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 49 Prevaléncia da legislacao

Este Regulamento deverd ser interpretado em conformidade com a legislacdo vigente,
prevalecendo as normas legais sobre disposicdes internas que eventualmente lhes sejam
contrdrias.

Art. 50 Normas complementares

A Instituicdo poderd editar politicas, procedimentos, manuais, cédigos ou instrucoes

complementares destinados a operacionalizacao deste Regulamento.

Art. 51 Revisao

Este Regulamento devera ser revisado periodicamente ou sempre que houver:
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I alteracao legislativa relevante;

I alteragao na estrutura de governanca;

Il alteracdo significativa no funcionamento do Canal;
IV identificacdo de riscos ou falhas relevantes;

\' necessidade de adequacdao as melhores praticas de integridade, privacidade e
governanca.

Art. 52 — Vigéncia

O presente Regulamento entra em vigor por prazo indeterminado na data de sua aprovacao.

Rede de Ensino Doctum
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ANEXO | | FLUXO OPERACIONAL PADRAO

RECEBIMENTO

Registro da denlincia e geracao de protocolo.

TRIAGEM

Verificacdo de competéncia, suficiéncia minima e riscos imediatos.

CLASSIFICACAO

Definicdao da natureza e criticidade.

CONFLITO DE INTERESSES

Verificagdo de impedimentos e substituicdes necessarias.

PLANEJAMENTO

Defini¢ao das diligéncias necessarias.

APURACAO

Entrevistas, documentos, registros, evidéncias e demais diligéncias.

ANALISE

Avaliagao critica das evidéncias e manifestagdes.

CONCLUSAO
(Procedente) (Parcialmente procedente) (Improcedente) (Inconclusiva)

(Fora da competéncia)

DELIBERAGCAO

Definicdo de medidas administrativas, corretivas, preventivas ou legais.

ENCERRAMENTO

Registro formal da conclusdo.

MONITORAMENTO

Acompanhamento das medidas adotadas e avaliagao de reincidéncia.
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ANEXo 11 | MATRIZ DE CRITICIDADE

NIVEL CLASSIFICAGAO EXEMPLOS TRATAMENTO
G Baixa Descumprimento pontual de Apuracio ordindria
procedimento

o Critica Violéncia grave, risco a vida, Tratamento imediato,
corrupgao relevante, alta governanca reforcada e
administracdo, incidente grave  eventual encaminhamento
de dados externo
m Alta Fraude, assédio, discriminacdo,  Apuracado prioritaria e

violacdo relevante de dadosou  supervisao do Comité
patriménio

ANEXoO 11 | TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

Todos os integrantes da estrutura de gestdo e apuracao do Canal de Denulncias deverdo, antes de
exercer suas atribuicdes, firmar termo de confidencialidade e ciéncia das obrigacoes previstas
neste Regulamento.

O termo devera contemplar, no minimo:

I obrigacao de sigilo; VvV compromisso de imparcialidade;

I proibicdao de compartilhamento VI observancia da legislacdao de protecao
indevido; de dados;

Il responsabilidade pela protecao das VIl ciéncia das consequéncias
informacoes; administrativas e legais decorrentes de

IV declaragdo de conflito de interesses; eventual violagao.
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ANEXo Iv | TERMO DE CIENCIA E COMPROMISSO MEMBROS

COMITE

Declaro que tomei conhecimento do presente Regulamento Institucional do Canal de
Denuncias, comprometendo-me a observar suas disposicdes, especialmente quanto a
confidencialidade, protecdo de dados pessoais, imparcialidade, prevencao de conflitos de
interesses, ndo retaliacdo, ética, boa-fé e responsabilidade na conducao das atividades
relacionadas ao Canal.

Nome:

Cargo/Funcao:

Data: I S

Assinatura:
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