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POLITICA DE PREVENGAO E COMBATE AO ASSEDIO MORAL E SEXUAL

Codigo do Documento: PPCAMS-001
Versao: 1.1
Revisao: Anual

Objetivo

A Escola Alphabetz reafirma seu compromisso com a promog¢édo de um ambiente de trabalho

seguro, ético, respeitoso e acolhedor para todos os colaboradores, estagiarios, prestadores de
servigos, parceiros, familias e demais pessoas que mantenham relacionamento com a instituicao.
Esta Politica estabelece diretrizes para prevenir, identificar, receber, investigar e tratar situagoes
relacionadas ao assédio moral, assédio sexual e quaisquer outras formas de violéncia psicolégica ou
comportamentos incompativeis com os valores da escola.

A Alphabetz adota tolerancia zero para qualquer forma de assédio.
Abrangéncia
Esta Politica aplica-se a:

e Diretores;

e (Gestores;

e Professores;

e Auxiliares;

e Equipe administrativa;

e Estagiarios;

e Prestadores de servigos;
e Terceirizados;

e Fornecedores;

¢ Pais e responsaveis;

e Visitantes que mantenham relacionamento com a escola.

Principios
Sao principios desta Politica:

e Respeito a dignidade humana;

¢ |gualdade de tratamento;

e Etica e integridade;

e Confidencialidade;

e Imparcialidade;

e Boa-fé;

e Na&o retaliacao;

e Presuncgao de inocéncia durante a apuracgao;
¢ Direito ao contraditério e a ampla defesa.
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Definicoes
Assédio Moral

Caracteriza-se por qualgquer conduta abusiva, repetitiva ou sistematica que tenha por objetivo ou
efeito humilhar, constranger, intimidar, desqualificar ou desestabilizar emocionalmente uma
pessoa.

Exemplos:

e Humilhagdes publicas;

e Gritos ou ofensas;

¢ Ironias constantes;

e [solamento intencional;

¢ Ridicularizagéo;

e Espalhar boatos;

e Atribuirtarefas impossiveis apenas para constranger;
e Retirar responsabilidades sem justificativa;

¢ Ameacas constantes relacionadas ao emprego.

Assédio Sexual

Caracteriza-se por qualquer comportamento de natureza sexual nao desejado que cause
constrangimento ou intimidagéao.

Exemplos:

e Convites insistentes apds negativa;

e Comentarios sobre corpo ou aparéncia;

e Mensagens de conteudo sexual;

e Piadas de cunho sexual;

e Toques fisicos sem consentimento;

e Chantagem envolvendo promogéao, emprego ou beneficios;
e Exibicdo de material imprdprio no ambiente de trabalho.

Outras Condutas Inaceitaveis
Também sao vedados:

e Discriminacao;

e Racismo;

e Homofobia;

e Capacitismo;

e Xenofobia;

¢ Intimidacéo;

¢ Violéncia verbal;

¢ Violéncia psicoldgica;

® +5527 3029 1110

B recepcao@alphabetz.com.br

Rua Florentino Faller, 45, Enseada do Sua, Vitoria ES




ALheIbETZ

CU/‘Q: \ne
A b”"Ca * interage * dese“\Io

e Bullying entre colaboradores;

* Retaliagdo contra denunciantes ou testemunhas.

Responsabilidades
Da Direcao
Compete a Direcao:

* Promover ambiente respeitoso;

* Disponibilizar canais de denuncia;

e Garantir investigacdo imparcial;

¢ Aplicar medidas disciplinares quando cabiveis;
* Promover treinamentos periédicos.

Das Liderancgas
Os gestores deverao:

e Dar exemplo de comportamento ético;

¢ |dentificar sinais de conflito;

e Atuar preventivamente;

e Encaminhar denuncias imediatamente;

e Garantirambiente seguro para manifestacgao.

Dos Colaboradores
Todos os colaboradores deverao:

¢ Tratartodos com respeito;

e Comunicar situagoes de assédio;

e Cooperar com investigagoes;

e Preservar o sigilo das informacgdes;

e Evitarjulgamentos ou divulgacao de fatos ndo apurados.

Canal de Denuncias
A Alphabetz disponibilizara canal especifico para comunicacao de situagées envolvendo:

e Assédio moral;

e Assédio sexual;

¢ Discriminacao;

e Violacao do Cdédigo de Conduta;
¢ Retaliagéo;

e Qutras condutas antiéticas.
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As denuncias poderao ser realizadas por qualquer pessoa que tenha conhecimento dos fatos através
do canal ouvidoria no site Alphabetz.

Sempre que possivel deverao conter:
e descricado dos acontecimentos;
e data e horario aproximados;
e |ocal;
* pessoas envolvidas;
* possiveis testemunhas;
¢ documentos, mensagens ou demais evidéncias disponiveis.

As denuncias poderao ser identificadas ou, quando permitido pela legislacao e pelos procedimentos
internos, anénimas.

Tratamento das Dentncias
Recebida a denuncia, a Escola seguira as seguintes etapas:
Etapa 1 - Recebimento

A denuncia sera registrada em sistema ou formulario especifico.
Sera garantido sigilo das informacgoes.

Etapa 2 - Avaliacao Inicial
Sera realizada analise preliminar para verificar:
e natureza da denuncia;
* riscosimediatos;
* necessidade de medidas protetivas.
Etapa 3 - Investigacao
Ainvestigacao podera envolver:
e entrevistas individuais;
e coleta de documentos;
¢ analise de mensagens;
e anélise de imagens, quando disponiveis;
e oitiva de testemunhas;
¢ manifestagcdo do denunciado.
Todo o processo deverd respeitar a imparcialidade, a confidencialidade e o direito de defesa.
Etapa4 - Conclusao

Ao final da apuracao serd elaborado relatério contendo:
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e fatos apurados;

e evidéncias analisadas;

e conclusao;

¢ recomendacao de medidas.

Etapa 5 - Medidas Cabiveis
Quando confirmada a ocorréncia, poderao ser aplicadas, observada a gravidade da conduta:

e orientacdo formal;

e adverténcia verbal;

e adverténcia escrita;

e suspensao disciplinar;

¢ desligamento porjusta causa, quando caracterizadas as hipoéteses legais;

e comunicacao as autoridades competentes, quando houver indicios de crime.

Medidas Protetivas

Sempre que necessario, a Escola podera adotar medidas cautelares para preservar a integridade das
pessoas envolvidas, tais como:

e alteracao temporaria de atividades;

¢ mudanca provisoéria de setor ou escala;

e afastamento preventivo do denunciado, quando cabivel e conforme a legislagao;
* restricdo de contato entre as partes.

Essas medidas ndo representam antecipagao de culpa e serdo avaliadas caso a caso.
Protecao Contrarretaliacao
Nenhum colaborador podera sofrer qualquer tipo de retaliagéo por:

¢ realizar denuncia de boa-fé;

e colaborarcom investigacéo;

e prestartestemunho;

e apresentarinformacdes.

¢ Qualquer ato de retaliagao sera tratado como falta grave.

Treinamento e Conscientizagcao
A Alphabetz promovera periodicamente agbes de prevencgao, incluindo:

e treinamentos obrigatoérios;

e campanhas educativas;

e integracdo de novos colaboradores;

e divulgacao desta Politica;

e orientacdes sobre respeito e convivéncia.
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Confidencialidade

Todas as informacoes relacionadas as denuncias serao tratadas com confidencialidade, sendo
compartilhadas apenas com as pessoas estritamente necessarias para a adequada apuracao dos
fatos e adocao das medidas cabiveis.

Disposicoes Finais

Todos os colaboradores deverao declarar ciéncia desta Politica no momento da admissao e sempre
que houver atualizagdes.

O descumprimento das diretrizes aqui estabelecidas sujeitara o infrator as medidas disciplinares
previstas na legislagao trabalhista, no Regulamento Interno da Escola e, quando aplicavel, as
sancgdes civis e penais.

Ao adotar esta Politica, a Escola Alphabetz reafirma seu compromisso com um ambiente de
trabalho baseado no respeito, na dignidade, na seguranca psicoldgica e na promocao de relagdes
éticas e saudaveis.

APROVAGAO

Markson Borges Oliveira
Diretor Executivo
Escola Alphabetz
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