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1. Propasito e Introducao

De acordo com o Estatuto Social do Centro de Integragédo Empresa-Es-
cola - CIEE, a Superintendéncia Geral - SUGER, responsavel pela Gestao
Executiva, reune as atribuicdes do poder diretivo da instituicdo, observa-
das as regras e atribui¢cdes previstas nao apenas no Estatuto Social, mas

também no Regimento, que assim prevé no artigo 3°:

Art. 3°. Compete ao Superintendente Geral, no exercicio de suas fun-

¢Oes e responsabilidades executivas, observar o que segue:

(...) Paragrafo Primeiro - Para o pleno e eficiente exercicio da Supe-
rintendéncia Geral, politicas e normas internas podem ser implanta-
das e revisadas a qualquer tempo, visando cumprir, plenamente, os
principios éticos e a legislagéo aplicavel.

Em razao de suas fungbes e responsabilidades, a SUGER estabelece
esta Politica, cujo propdsito é apresentar e divulgar as diretrizes sobre os
canais de comunicacéo oficiais do Compliance do CIEE e sobre as averi-
guacdes internas corporativas, atendendo notadamente a legislacao anti-
corrupgao - especialmente a Lei 12.846.2013 - e o Decreto Regulamenta-
dor 8.420/2015 (“Leis Anticorrupgao”).

O CIEE possui um compromisso com a integridade, ética e transpa-
réncia e entende a importancia dos pilares de um efetivo Mecanismo de
Compliance, especialmente os pilares abordados nesta Politica: Canais de

Comunicagéao e Averiguagdes internas.
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2. Objetivo

O objetivo desta Politica é apresentar os canais de comunicagao
oficiais do CIEE para apresentacdo de relatos versando sobre assun-
tos de Compliance e estabelecer diretrizes para averiguagdes internas
corporativas, apresentando regras, prazos e explicagdes, com o intuito
de regular as averiguagdes e padroniza-las, evitando qualquer tipo de
conflito, entendendo que s&o Unicas e possuem particularidades.

Esta Politica visa assegurar que todos os conselheiros, colaboradores,
parceiros e fornecedores, tenham ciéncia do trabalho de averiguagao do
Compliance do CIEE, saibam em quais situagdes os canais de comuni-
cacgao deverao ser utilizados e os utilizem sempre que necessario, sem
receio de qualquer tipo de retaliagao, tendo ciéncia do procedimento ado-

tado, andamento e averiguacgao.

Esta Politica corrobora as diretrizes do Cédigo de Conduta Profis-
sional do CIEE, assim, ambos os documentos devem ser seguidos em

sua plenitude.
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3. Contato

O CIEE promove e facilita a detecgao de praticas consideradas antié-
ticas, que violem os principios éticos e padrdes de conduta, a legislacéo
vigente, bem como o Cédigo de Conduta Profissional do CIEE, por meio da

comunicagao aberta e averiguacao de qualquer notificagdo nesse sentido.

Caso tome conhecimento de condutas antiéticas, a situagdo deve ser
reportada oficialmente ao CIEE, por meio dos canais abaixo. Tal atitude é

fundamental para o sucesso do Mecanismo de Compliance.

1. Canal de Etica: www.canaldeetica.com.br/ciee

2. E-mail: compliance@ciee.org.br

3. Pessoalmente aos membros do Compliance, ou por videoconferéncia,

ou por telefone.
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http://www.canaldeetica.com.br/ciee
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4. Canal de Etica

Em novembro de 2017 foi implantado o Canal de Etica do CIEE, para
a comunicacgao segura e, se desejada, anénima, de comportamentos que
violem os principios éticos e padrdes de conduta, a legislagao vigente e/ou
o Caédigo de Conduta Profissional do CIEE.

Aos relatores é assegurada a protecdo ao nome e o tratamento ade-

quado de cada situagdo, sem conflito de interesses e retaliacdo.

4.1. Assuntos:

2 (T
M

Assédio moral Conflito de
ou sexual interesses

Qualquer tipo de Pagamento
discriminacao improéprio

Corrupcao Fraude, roubo Agressao Recebimento
ou furto indevido

1|

Violacao ao Cédigo de Conduta
Profissional do CIEE

Outras condutas antiéticas ou irregulares
previstas na Lei n 12.846/2013
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Os temas/assuntos ndo mencionados nas ilustragdes nao fazem parte
do escopo do Canal de Etica e se direcionados equivocadamente ao Canal
serao finalizados sem qualquer tipo de averiguagao. Fique atento ao meio
de comunicacdo com o CIEE correto/mais adequado, para que possa ser
atendido da melhor forma possivel.

4.2. Como relatar:

Seu relato no Canal de Etica deve ser realizado no enderego www.

canaldeetica.com.br/ciee.

O Canal de Etica esta disponivel 24 horas por dia, 7 dias por semana e é
administrado por empresa independente e especializada, a ICTS, que rece-
be as inconsisténcias registradas, assegurando confidencialidade, protegao
ao nome (se assim desejado) e o tratamento adequado de cada situagéo
pelo CIEE, sem conflito de interesses e sem qualquer tipo de retaliagao.

Ao fazer um relato, detalhes especificos devem ser incluidos (tais como,
mas nao essencialmente esses: nome dos envolvidos, data, local, dentre
outros) e documentacao suporte, se houver, a fim de permitir apuragao
adequada sobre a conduta relatada.

Alegacdes vagas, nao especificas e com dados insuficientes ndo séo
possiveis de serem tratadas. Quanto maior e mais especifico o niumero de

informagdes, melhor para a averiguagao.


http://www.canaldeetica.com.br/ciee
http://www.canaldeetica.com.br/ciee

Caso o relato seja considerado dentro do escopo de atuagao do Canal
de Etica, mas nao haja informacdes suficientes para iniciar a averiguagao,
questionamentos serdo realizados via conversa pelo préprio Canal e se
as informacgdes adicionais nao forem apresentadas dentro do prazo de 07
dias dos questionamentos realizados, o relato sera finalizado por ndo con-

ter dados suficientes.

Ap0ds a realizacao do relato, a orientagao € a de que o numero de pro-
tocolo seja anotado para acompanhamento e, caso seja necessario, apre-

sentagcdo de mais informagdes/documentos.

4.2.1 Confidencialidade e prote¢cao ao nome do relator

Os dados dos relatores, bem como dos envolvidos na apuragdo ade-
quada da situagéo, serdo mantidos em sigilo. Os envolvidos no caso devem
manter estrita confidencialidade dos assuntos tratados com o Compliance,
evitando vazamento de informag¢des que possam prejudicar o andamento

da averiguacao interna.

O sigilo do conteudo dos relatos sera mantido ao maximo, de maneira
compativel com as necessidades de se conduzir uma apuragao adequada

e de acordo com a lei.

Ha a possibilidade de realizar o relato de maneira anénima ou identifica-
da, a critério do relator. Caso opte por se identificar, o Compliance do CIEE

possui como premissa proteger o nome do relator.

Caso seja importante, para um melhor resultado da averiguagao, iden-

tificar os envolvidos, o relator sera contatado para autorizar - se assim
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desejar - o compartilhamento do seu nome e da situacao relatada. Nao tendo
o Compliance a autorizagéo expressa por parte do relator, a averiguagao se-
guira, mas o resultado final pode restar prejudicado.

4.2.2. Nao retaliacao

Nenhuma represalia ou retaliacdo sera tomada contra qualquer pessoa
que apresentar um relato de boa-fé e com convicgédo razoavel de que a

violagao ocorreu, esta ocorrendo ou ocorrera.

O CIEE se reserva o direito de aplicar medidas disciplinares caso o
Canal de Etica seja utilizado de maneira indevida, apresentando relato que
sabe ser falso. Isso significa que, ao relatar uma conduta antiética, o relator
deve acreditar razoavelmente que a informacéao relatada é verdadeira e
demonstra uma possibilidade de violagdo dos principios éticos e padrdes
de conduta, legislagéo vigente, bem como o Cédigo de Conduta Profissio-
nal do CIEE.

Caso vocé entenda que foi tratado de maneira injusta, ou esta sofrendo
represalias, ou retaliacbes apds a apresentacio do seu relato, vocé deve
registrar sua reclamagéo no Canal de Etica do CIEE ou diretamente aos

responsaveis pelo Mecanismo de Compliance.
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4.3. ICTS

Como ja mencionado acima, o Canal de Etica é administrado pela em-

presa ICTS, de forma independente e descentralizada.

Com o envio do relato, a ICTS o avalia (nivel de impacto) e o encaminha
ao CIEE, nos seguintes termos:

- Fraco = 3 dias uteis

- Médio = 2 dias uteis

- Alto = 1 dia util

- Critico = 4 horas uteis

O nivel de impacto e a priorizagdo de atendimento s&o registrados pela
ICTS, com base no alinhamento prévio com o CIEE, considerando os as-
pectos de maior risco entendidos pelo CIEE. Apds a devida avaliagdo, a
ICTS encaminha o relato ao CIEE para apuracéo.

Abaixo, estao identificados os colaboradores responsaveis pelo recebi-

mento dos relatos:

* Relatos comuns: Todos os colaboradores responsaveis pelo Mecanis-
mo de Compliance.

* Relatos sobre a atuacao de colaboradores do Compliance, sendo:

- Analista de Compliance: sao direcionados a Especialista, Gerente
e Superintendente;
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- Especialista em Compliance: sdo direcionados a Gerente e Supe-
rintendente;

- Gerente de Compliance: sio direcionados ao Superintendente.

Relatos sobre a atuag¢ao de algum Superintendente: sdo direciona-
dos ao Superintendente Institucional.

Relatos sobre a atuagdo do Superintendente Institucional: sdo di-
recionados a Superintendéncia Geral e/ou Conselho de Administragao.

Relatos sobre a atuagdo da Superintendéncia Geral: sdo direciona-
dos ao Conselho de Administracao.

Relatos sobre a atuagdo de algum Conselheiro, inclusive dos Mem-
bros do Conselho de Administragio: sdo direcionados ao Presidente
do Conselho de Administragéo.

Relatos sobre o Presidente do Conselho de Administragao: séo di-
recionados ao Vice-Presidentes do Conselho de Administragao.



5. Averiguacoes internas
corporativas

Apds o recebimento de um relato, independente da maneira como ele
foi realizado, o CIEE tem por obrigacao averiguar qualquer indicio de com-
portamento antiético e ilicito que tenha sido noticiado, para, em seguida,
tomar as providéncias necessarias, com as devidas corregbes e, conforme

0 caso, aplicagao de medidas disciplinares.

O papel do Compliance do CIEE é averiguar a situagéo relatada, iden-
tificando se a situacado de fato ocorreu, de que maneira, quem foram os
responsaveis e qual a responsabilidade e extensdo de cada um dos envol-

vidos, se houve culpa ou dolo e quais sao os riscos para o CIEE.

Apds o término da averiguagao, sera elaborado um relatério com todas
as informacgdes pertinentes e necessarias para que o leitor entenda o ocor-
rido. O Compliance também apresenta recomendagbes, com base no que

foi estudado. Os gestores envolvidos tomarao as decisdes necessarias.

O Compliance do CIEE nao possui poder decisoério sobre as averigua-

¢Oes internas corporativas. Ele averigua fatos e recomenda posturas.

Para a devida apuragdo, os membros do Compliance possuem a
garantia de acesso a documentos, sistemas e pessoas para a coleta de

informagbes necessarias.
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Este topico trata de averiguagdes de situagdes internas, referente a pro-
cedimentos, processos ou colaboradores internos do CIEE, para a qual

temos total competéncia para averiguagao.

O CIEE nao tem competéncia para averiguar situagdes ocorridas em
outras organizagdes, com colaboradores que nao sdo do CIEE ou nao
possuem qualquer tipo de relagdo com o CIEE, resguardados casos que
podem vir a ser acompanhados pelo Compliance, seja por questdes insti-
tucionais, seja para identificagdo de graves desvirtuamentos e que podem

refletir nas agdes do CIEE.

5.1. Confidencialidade e sigilo:

Os dados dos relatores, bem como dos envolvidos na apuragao ade-
quada da situagéo, serdo mantidos em sigilo. Solicitamos que os envolvi-
dos no caso mantenham estrita confidencialidade dos assuntos tratados
com o Compliance, evitando vazamento de informagdes que possam pre-

judicar o andamento da averiguagéo interna.

O sigilo do conteudo dos relatos sera mantido ao maximo, de maneira
compativel com as necessidades de se conduzir uma apuragdo adequada
e de acordo com a lei.

O relator (andénimo ou identificado, conforme ja mencionado acima)
pode vir a ser contatado para autorizar - se assim desejar - 0 comparti-
Ihamento do seu nome e da situagao relatada, visando a devida apuracao

de um caso. Contudo, caso o relator ndo autorize tal compartilhamento,



a equipe de Compliance deve tratar do assunto de maneira ampla, traba-
Ihando de forma a nao expor nenhum dos envolvidos. Isso pode acarretar
em prejuizos para a efetividade da atuagéo, impedindo que a situagéo seja

resolvida completamente ou de maneira satisfatéria.

5.2.Como ocorre a averiguacao:

Assim que a ICTS encaminha o relato para o Compliance do CIEE, é
realizada uma avaliagao e um planejamento prévio para verificar a melhor
forma de averiguagéo, a depender do assunto relatado.

A averiguagao pode ocorrer por meio de analise de documentos, visu-
alizagao de cAmeras de seguranga, entrevistas com os envolvidos, auxilio
de outras areas, como Recursos Humanos, por exemplo. Sendo necessa-
ria a realizagado de uma conversa, ou entrevista, o Compliance entrara em
contato direto com determinadas pessoas e nos termos do planejamento
prévio, preferencialmente via chat ou e-mail, para agendamento de acordo
com as disponibilidades de agenda e, se a pessoa contatada nao se sentir
a vontade, o Compliance ndo marcara qualquer conversa, ou entrevista,
podendo, porém, eventual recusa dificultar a analise e, por consequéncia,

prejudicar acdes e providéncias para resolu¢ao do caso.

A depender da situagao noticiada, consultorias ou organizagdes ex-
ternas para investigagdes, ou averiguagdes poderdo ser contratadas.

Ao término do trabalho, a pessoa que apresentou o relato recebera um
retorno sobre a condugao do caso pelo meio que ela decidiu utilizar (Canal

de Etica, e-mail, telefone, etc).
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5.2.1. Envolvimento do RH:

Ao receber um relato sobre a conduta de um profissional interno com
poder de mando ou gestéo, o Compliance do CIEE, antes de iniciar a averi-

guacao, informa ao RH sobre o assunto, com as ressalvas que o caso exigir.

No decorrer de uma averiguagdo de Compliance, caso o RH receba o
pedido de algum tipo de medida disciplinar (tal como adverténcia, ou sus-
pensao) contra os relatores ou envolvidos na averiguagdo, o Compliance
deve ser previamente envolvido para verificar se a medida disciplinar pode

estar relacionada com a averiguagéo.

5.2.2. Envolvimento dos gestores:

Em casos especificos, se a situagdo notificada envolver agao ou omisséao
de um colaborador do CIEE, a area de Compliance deve analisar a situagao e
a necessidade do envolvimento do gestor mediato ou imediato, para conheci-

mento da averiguagéo e, se necessario, auxilio.

Ao final da averiguacao, esse mesmo gestor recebera o relatério final
com a apuragao dos fatos e recomendacdes, podendo apresentar con-

tra-argumentacgdes.

A depender do assunto e das recomendagdes apresentadas, principal-
mente se o caso for considerado procedente, a SUPRH também recebera
uma copia do relatdrio, inclusive para manter no prontuario dos colabora-

dores envolvidos.
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5.2.3. Tempo de averiguacao:

O tempo de averiguacdo depende da complexidade do caso e da ne-

cessidade do envolvimento de outras areas e/ou colaboradores.

As averiguagdes que envolvem entrevistas sdo as mais longas, até pelo
fato da agenda dos entrevistados. Averiguagdes mais simples, que ndo de-

pendem de entrevistas, normalmente sao finalizadas com maior agilidade.

O intuito do Compliance é o de finalizar as averiguagdes no prazo ma-
ximo de 2 (dois) meses, iniciando a contagem com o procedimento de
averiguacao e finalizando com a entrega do relatério. Porém, a depender

do caso, o tempo necessario para uma boa avaliagao pode ser estendido.

5.3. Recomendacao de aplicacao de medida
disciplinar:

Caso a situagao noticiada seja considerada procedente ao final da ave-
riguagao, no relatério, o Compliance podera recomendar a aplicagdo de
certas medidas disciplinares cabiveis, nos termos da Lei, sendo elas: ad-

verténcia (verbal ou escrita), suspensdo ou mesmo demissao.

Essa recomendagdo dependera de uma verificagdo caso a caso e
levando em consideragéo os paradigmas. Nao serao feitas recomenda-
¢oes para a aplicagdo de medidas disciplinares diferentes para situa-

¢des idénticas ou parecidas.
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5.4. Infografico das averiguagoes internas do
Compliance:

ENVIO DO RELATO AO:

- Canal de Etica do CIEE;
- Diretamente ao Compliance;

AVERIGUAQAO POR MEIO DE:

- Analise de documentos;

- Envolvimento de outras areas, se necessario;

- Entrevistas com pessoas selecionadas;

- Em casos especificos podem ser contratados profissionais
externos;

CONCLUSAO:
- Conclusao das analises;

ELABORAGAO DE RELATORIO:

- O Compliance nao toma nenhum tipo de decisédo, apenas anali-

sa o caso e recomenda medidas, se necessarias;

ENVIO DE RELATORIO:

- Envio do relatério a alta gestao para anadlise e tomada de decisao;

RETORNO:
- Retorno ao relator.
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5.5. Canal Fale com RH:

O Canal de Etica deve ser utilizado para noticiar situacdes ou comporta-
mentos que violem os principios éticos e padrées de conduta, a legislagao

vigente e/ou o Cadigo de Conduta Profissional.

Questdes exclusivas de Recursos Humanos, como relacionamento
entre colaboradores, ou colaboradores e gestores, comportamento no
ambiente de trabalho, cumprimento de jornada, vestimenta para o traba-
Iho (dress code), indisciplina, falta de feedback, problemas relacionados
a gestao de pessoas, dentre outros, deverdo ser direcionados ao RH do
CIEE, por meio do canal Fale com RH (falecomrh@ciee.org.br).

O principal objetivo do canal Fale com RH é atender as demandas que
nao estdo em conformidade com as Politicas de Recursos Humanos e que
necessitam de uma atuagao para corrigir ou alinhar, garantindo ao nosso

colaborador maior clareza, transparéncia e satisfagéo.

O canal Fale com RH é interno e responsavel por tratar questdes de
Recursos Humanos internas do CIEE. Problemas de recursos humanos
vividos ou experienciados em outras organiza¢gdes ndo sdo escopo deste

canal (Fale com RH) e, portanto, ndo serao tratados.


mailto:falecomrh%40ciee.org.br?subject=

5.6. Relatos externos:

O Canal de Etica do CIEE, por vezes, é utilizado pelo publico externo
da instituicdo para notificar questdes vividas em seus locais de estagio,

ou trabalho.

Neste casos, o CIEE possui atuagao limitada, por nao ter total com-
peténcia para averiguar situagdes que ndo ocorreram nas dependéncias
internas da institugdo. Porém, as areas internas necessarias sdo conta-
tadas, com vistas a uma atuagao de acordo com as competéncias e atri-
bui¢cdes do CIEE como Agente de Integragdo, ou como ESFL (Entidades
Sem Fins Lucrativos).

A depender da situagdo, recomendacdes especificas sdo conferidas
diretamente aos relatores, tais como, contato direto com o concedente de
estagio, ou instituigdo de ensino, ou empregador para que possam verificar

fatos ocorridos, ou esclarecer duvidas.
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6. Disposicoes Gerais

Esta Politica pode ser alterada/atualizada a qualquer tempo e cada co-

laborador deve acompanhar as diretrizes da politica vigente.

No caso de duvidas ou informagdes sobre as averiguagdes internas, a
area de Compliance pode ser contatada pelos meios indicados no item 3

desta Politica.

7. Documentos relacionados

- Cédigo de Conduta Profissional do CIEE;

- Politica Interna de Atuagao do Compliance.
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