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UNILEHU

A Universidade Livre para a Eficiéncia Humana — UNILEHU, organizacdo da sociedade
civil sem fins lucrativos fundada em 2004, tem como missdo promover a inclusao social
e a valorizagdo da diversidade humana, por meio de agdes voltadas a educagéo, a
assisténcia social e a inser¢do de pessoas em situagéo de vulnerabilidade, com énfase

nas pessoas com deficiéncia.

Este documento retne as Politicas Internas de Compliance da UNILEHU, consolidando
principios, diretrizes e normas que orientam a atuagéo da instituicdo em suas diversas
areas de trabalho. Seu propdsito é fortalecer a governancga, assegurar a conformidade
legal e ética, garantir a transparéncia e a responsabilidade na gestdo de recursos e

projetos, além de preservar a reputacao institucional.

Ao formalizar estas politicas, a UNILEHU reafirma seu compromisso com a integridade,
a ética e o respeito aos direitos humanos, valores que norteiam todas as nossas agdes e
relagdes com colaboradores, beneficiarios, parceiros, doadores, 6rgaos publicos e a

sociedade em geral.

Este documento é de carater dindmico e podera ser revisitado e atualizado
periodicamente, de acordo com as mudangas na legislacdo, nas boas praticas de
mercado e nas necessidades institucionais, assegurando sua efetividade e adequagdo

continua ao contexto organizacional.
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1. POLITICA DE MANUTENGAO DO CEBAS E INSCRIGAO EM CONSELHOS

DEFINICOES

e CEBAS (Certificado de Entidade Beneficente de Assisténcia Social): Certificagdo
concedida pelo governo a entidades que cumprem determinados requisitos legais,
proporcionando isengdes fiscais e acesso a recursos publicos.

e Conselho de Direitos: Orgdos deliberativos e controladores das politicas publicas de
defesa e garantia de direitos, como o Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente (CMDCA) e o Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS).

e Plano de Trabalho: Documento que descreve as atividades a serem realizadas pela
entidade para atender os objetivos de um projeto especifico ou de uma parceria
estabelecida, incluindo metas prazos e recursos necessarios.

e Auditoria Externa: Processo de verificagdo independente das demonstracdes
financeiras da organizagé@o, assegurando que representem de maneira fidedigna e
justa sua posigéao financeira.

CONTEXTO

A Universidade Livre para a Eficiéncia Humana (“UNILEHU”) é pessoa juridica de direito privado
sem fins lucrativos e econdmicos, com personalidade juridica de associagao civil, tendo sido
fundada em 2004, com a finalidade promover a assisténcia social, educagéao, inclusdo da pessoa
com deficiéncia, entre outras atividades na defesa dos direitos sociais da crianga e do
adolescente.

A UNILEHU encontra-se estruturada em um modelo de governanga inspirado nas boas praticas
corporativas nacionais, contando com os mecanismos de controle e fiscalizagdo. Possui 3 (trés)
Conselhos Diretor, Conselho Fiscal, Assembleia Geral e um sistema de controladoria que
proporcionam seguranga juridica, financeira e a transparéncia da gestao.

OBJETIVO

A Politica de Manutengao do CEBAS e inscricdo em conselhos de direitos tem como objetivo
garantir a manutengéo do Certificado de Entidade Beneficente de Assisténcia Social e orientar a
permanéncia ou novas inscricdes em Conselhos de Direitos locais.

Importante destacar que é primordial a boa gestao das inscrigdes nos Conselhos locais para que
haja manutengéo do CEBAS.

Considerando que o processo de renovagdo do CEBAS possui diretrizes e parametros
estabelecidos em lei, esta politica visa apenas determinar boas praticas internas para que a
inscrigdo nos Conselhos de Direitos nao sofra percalgos.

ESTRUTURA PROPOSTA PARA NOVAS INSCRIGOES/ MANUTENGAO DAS INSCRIGOES
EXISTENTES E MANUTENGAO DO CEBAS
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A area designada pelo Conselho Diretor como responsavel pelo acompanhamento junto aos
Conselhos de Direitos devera acompanhar as discussdes nas plenarias mensais, as alteragdes
na regulamentagdo vigente e propor alteragdes no Plano de Trabalho/estrutura de relatérios,
conforme abaixo descrito.

O acompanhamento continuado das deliberagdes e politicas dos Conselhos de Direitos nas
cidades onde a UNILEHU atua denota boa pratica de governanga e mitiga os riscos de
perda/indeferimento de inscrigao.

Em relagdo a manutengao do CEBAS, ressalta-se como pontos de atengado a necessidade de
analise das consideragdes da Auditoria Externa e do Juridico quanto a conformidade estatutaria,
classificagbes contabeis (receitas e despesas) e negodcios/relagdes juridicas que envolvam a
UNILEHU visando mitigar os riscos de perda da certificagéo.

PROCESSO DE RENOVAGAO DO CEBAS

Para o processo de renovagido do CEBAS, é necessario estabelecer as seguintes etapas para a
sua preparagao:

e Preparacdo: Revisdo anual dos documentos e praticas para garantir a conformidade
continua com os requisitos do CEBAS;

e Documentagdo: Compilar todos os documentos necessarios, incluindo relatérios
financeiros auditados, relatério de atividades e provas de conformidade com os objetivos
sociais;

e Submissao: Enviar a documentagédo para 6érgdo governamental responsavel dentro dos
prazos estabelecidos.

o Acompanhamento: Monitorar o status da renovagao e responder a quaisquer solicitagdes
adicionais de informagdo ou corregdes.

RESPONSABILIDADES
Cada area acima indicada devera contribuir para o bom desenvolvimento do fluxo de
inscrigdo/manutengdo nos Conselhos de Direitos locais da seguinte forma:

5.1 Conselho Diretor
a) Designar area/colaborador em cada localidade de atuagdo da UNILEHU para
acompanhamento das politicas deliberadas em Conselhos de Direitos (CMDCA e
CMAS, no que couber);
b) Orientar estrategicamente o colaborador/responsavel da area sobre os
posicionamentos institucionais a serem adotados;
c) Acompanhar o processo de inscrigdo/renovagao dos Conselhos;



UNILEHU

d) Garantir que esta politica seja seguida e efetivada, mantendo a ética, legalidade e a
integridade aqui estabelecidas.

5.2 Area Designada
A area (ou colaborador especifico) designada pelo Conselho Diretor devera:

a) Em casode nova inscrigédo, aos parametros fixados na legislacéo local para nova inscrigdo
no referido conselho (observar Lei e Regulamento Interno do Conselho);

b) Atentar-se constantemente aos paradmetros (em caso de nova inscricdo ou de alteragao
regulatéria) para caracterizacdo de cada um dos servigos tipificados (em caso de
Assisténcia Social);

c) Garantir que os relatorios de atividades dos anos anteriores estejam em conformidade
com o Plano de A¢éo outrora apresentado;

d) Garantir que o Plano de Agdo vigente esteja em conformidade com a regulamentagéo
local;

e) Acompanhar os processos de diligéncias necessarios para inscricdo/renovagao,
reportando imediatamente ao Conselho Diretor os encaminhamentos e as medidas
necessarias para solugao.

5.3 Contabilidade (externa)

O contador da organizagéo devera:
a) Manter a contabilidade em perfeita ordem, com a correta segregacdo de receitas e
despesas;
b) Fornecer as informacdes necessarias e solicitadas pelo Auditor Externo responsavel.

5.4 Juridico

a) Prestar auxilio & Area Técnica Administrativa no que se fizer necessario;

b) Assessorar o Conselho Diretor na tomada de decisdo sobre planos de trabalho/relatérios
de atividades;

c) Assessorar o Conselho Diretor em questdes relativas ao CEBAS.

PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA E MONITORAMENTO
A UNILEHU implementara uma politica rigorosa de conformidade afim de realizar auditorias
periddicas, interna e externa, para verificar a aderéncia as praticas estabelecidas e aos requisitos

legais.

Integrar as recomendagbes das auditorias nas operagdes diarias para melhorar continuamente
0s processos e a transparéncia.
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Relatar os resultados das auditorias ao Conselho Diretor e a Assembleia Geral para reviséo e
acéo.

GESTAO DE RISCOS

Para realizar e mitigar os riscos possiveis, cabe ao responsavel interno pela Certificagdo
identificar potenciais riscos que possam afetar a manutengcdo do CEBAS e a inscrigdo em
conselhos.

Desenvolver planos de mitigagdo para cada risco identificado, através de suporte juridico,
incluindo estratégias para gerenciar as mudancas na legislagéo e nas politicas dos conselhos.
Revisar e atualizar os planos de risco anualmente ou conforme necessario.

RESPONSABILIDADES DOS SETORES
E atribuida as seguintes responsabilidades aos seus respectivos setores:

e Conselho Diretor: Cabe ao Conselho Diretor supervisionar a implementagéo da politica,
garantir a adesdo as diretrizes legais e éticas, e tomar decisdes estratégicas sobre a
participagdo em conselhos.

e Responsavel da area: Cabe ao responsavel da area gerenciar o dia-a-dia da
implementacdo da politica, preparar documentagdo para inscricbes e renovagbes e
manter comunicagao constante com os conselhos de direito, com o conselho diretor e com
a assessoria juridica.

e Contabilidade: Cabe a contabilidade assegurar que todas as transagdes financeiras
estejam de acordo com os principios contabeis e as exigéncias do CEBAS.

DISPOSIGOES GERAIS

Internamente, o ndo cumprimento das diretrizes desta Politica enseja a aplicacdo de medidas de
responsabilizacdo dos agentes que a descumprirem, conforme a respectiva gravidade do
descumprimento e de acordo com normativos internos, sendo aplicaveis a todas as pessoas
envolvidas.

Com base no Cédigo de Etica e Conduta, na presente Politica, nas leis aplicaveis e nas demais
normas internas da UNLEHU, contrariar as regras aqui descritas resultarda em sangdes que
podem incluir a rescisdo do contrato de trabalho ou de prestagdo de servigos, conforme o caso,
além de sangdes civis, administrativas e criminais aplicaveis.

Esta politica sera revisada regularmente para garantir sua eficacia continua e sera atualizada
conforme necessario para refletir as melhores praticas, alteragdes legislativas e as mudangas na

estratégia organizacional.

Esta politica entrara em vigor a partir da data de sua aprovagao: 21/06/2024.
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2. POLITICA ANTICORRUPGAO E INTEGRIDADE

DEFINIGOES

e Corrupgao: Atos de oferecer, prometer, dar, aceitar ou solicitar vantagem indevida, para
influenciar agdes de pessoas em posi¢ao de poder.

e Suborno: Uma forma de corrupgéo que envolver pagamento ou beneficio para influenciar
uma pessoa em posicado de autoridade.

¢ Dentincia: Comunicagao de suspeitas de atividades que violam as politicas internas, leis
ou regulamentos.

e Advocacy: conjunto de agdes estratégicas voltadas a defesa de causas ou interesses
especificos perante diferentes publicos, como tomadores de decisdo, sociedade civil,
instituicdes publicas ou privadas correlacionados as areas de atuagdo da UNILEHU,
visando influenciar politicas publicas, regulamentagdes.

* Relagoes Governamentais: gerenciamento de interagdes entre UNILEHU e o governo
em suas diversas esferas., incidindo de forma legitima, ética e transparente, em prol dos
interesses da sociedade civil.

INTRODUGAO

A UNILEHU esta comprometida em conduzir seus negécios de maneira ética, transparente e em
conformidade com todas as leis e regulamentos aplicaveis. Esta politica estabelece os principios
e diretrizes para prevenir e combater a corrupgdo em todas as suas formas.

OBJETIVO

O objetivo desta politica é garantir que todos os colaboradores, parceiros e terceiros
compreendam suas responsabilidades na prevengéo da corrupgao e no cumprimento das normas
de compliance da empresa.

Além disso, busca definir diretrizes, mecanismos e controles que visam prevenir, detectar e
responder a atos de corrupgao, suborno e quaisquer praticas ilegais que possam comprometer a
integridade da UNILEHU.

ABRANGENCIA
Essa politica se aplica a todos os colaboradores, diretores, estagiarios, fornecedores, prestadores
de servigos e qualquer outra parte que tenha um relacionamento com a UNILEHU.

PROIBIGAO DE CORRUPGAO E SUBORNO

E estritamente proibido oferecer, prometer, autorizar, dar, aceitar ou receber qualquer vantagem
indevida, seja financeira ou de outra natureza, para influenciar a agdo de uma pessoa em uma
posicéo de poder publico ou privado.



UNILEHU

CONFLITO DE INTERESSES

Todos os colaboradores devem evitar situagdes em que seus interesses pessoais possam
conflitar com os interesses da UNILEHU. Qualquer potencial conflito de interesses deve ser
imediatamente comunicado ao superior direto.

RELAGOES COM ENTES PUBLICOS, INCIDENCIA E ADVOCACY

Apenas pessoas previamente autorizadas podem praticar em nome da UNILEHU qualquer agéo
que possa ser caracterizada como incidéncia ou advocacy perante os 6rgaos publicos. A
autorizagéo deve ser realizada diretamente e preferencialmente mediante registro formal pela
Presidéncia da entidade, que definira os limites e contornos de atuagao.

Qualquer medida ndo autorizada pela Presidéncia da entidade ensejara responsabilizagao
individual do interlocutor.

REGISTROS E CONTROLES INTERNOS
Todos os registros financeiros e contabeis devem refletir com precisdo as transagbes da
UNILEHU. E proibida a criagdo de contas paralelas ou n&o registradas para qualquer propdsito.

DILIGENCIA DEVIDA

A UNILEHU realizard diligéncias apropriadas antes de estabelecer parcerias, contratar
fornecedores ou firmar qualquer tipo de acordo, para assegurar que todas as partes envolvidas
cumprem com as leis anticorrupgao.

TREINAMENTO E COMUNICAGAO
A UNILEHU fornecera treinamento regular a todos os colaboradores sobre as politicas e
procedimentos anticorrupgéo, assegurando que todos entendam suas responsabilidades.

DENUNCIA

A UNILEHU mantera um canal de denuncias confidencial onde os colaboradores e terceiros
possam relatar suspeitas de corrupgao ou violagdes desta politica. Todas as denuncias seréao
investigadas de maneira imparcial e apropriada.

A UNILEHU mantém um canal confidencial de denuncias (denuncia@unilehu.org.br), acessivel
24 horas por dia, administrado por uma terceira parte independente, onde colaboradores,
fornecedores e outros stakeholders podem relatar suspeitas de corrupgéo e suborno. Todas as
denuncias recebidas seréo tratadas com rigoroso processo de confidencialidade e imparcialidade.
Apos o recebimento de uma dendncia, um comité de compliance nomeado conduzird uma
investigagado preliminar para determinar a veracidade das alegacdes. Esta fase incluira
entrevistas confidenciais e revisdo de documentos, respeitando os direitos legais de todas as
partes envolvidas.

Baseando-se nos resultados da investigagdo, medidas apropriadas serdo tomadas. Isso pode
incluir agdes corretivas para remediar a violagéo e, se necessario, agdes disciplinares contra
aqueles encontrados em violagao da politica.
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PROTEGAO AO DENUNCIANTE

A UNILEHU garante que nenhum colaborador que faga uma denuncia de boa-fé enfrentara
retaliagdo, demisséo, ou tratamento prejudicial como resultado de suas agdes. Medidas de
protecgao incluem a confidencialidade da identidade do denunciante e suporte legal e psicolégico,
se necessario. Violagdes desta protegao serdo tratadas como infragdes graves da politica.

REQUISITOS PARA IMPLEMENTAGCAO
o Apoio da alta administragédo para garantir a aplicagdo e cumprimento desta politica.
o Criacdo de um Comité de Compliance responsavel por monitorar e avaliar a efetividade
das praticas anticorrupgao.
e Divulgagcdo clara e ampla desta politica para todos os colaboradores e partes
interessadas.

DESCUMPRIMENTO E SANGOES

Além disso, as violagdes da politica anticorrupgéo resultardo em sangdes disciplinares, que
podem variar de adverténcias formais a demissédo, dependendo da gravidade da violagdo. Em
casos de corrupgéo grave, a UNILEHU também podera tomar agbes legais contra os individuos
ou entidades envolvidas.

VALIDADE
Esta politica entra em vigor na data de sua publicagéo e devera ser revista periodicamente para
assegurar sua eficacia e conformidade com as leis aplicaveis.

DIVULGAGAO

A politica deve ser amplamente divulgada e disponibilizada a todos os colaboradores e partes
interessadas. Todos os novos colaboradores devem ler e assinar um termo de compromisso de
cumprimento desta politica.

A UNILEHU compromete-se a fornecer treinamento regular sobre anticorrupgéo para todos os
colaboradores, reforgando a importancia do cumprimento da politica e ensinando como identificar
e reportar comportamentos corruptos. Novos colaboradores receberédo este treinamento como
parte de sua orientagéo, e sessdes de reciclagem seréo realizadas anualmente para garantir que
as informacgdes se mantenham atualizadas e relevantes.

AUDITORIA E MONITORAMENTO

A UNILEHU realizara auditorias regulares, tanto internas quanto externas, para assegurar a
adesdo as politicas anticorrupgédo. Estas auditorias ajudardo a identificar e mitigar riscos de
corrupgao antes que eles resultem em violagdes legais ou éticas. Os resultados das auditorias
serdo revisados pelo Conselho de Administragdo e medidas apropriadas serdo tomadas para
melhorar continuamente as praticas de compliance.

10
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3. POLITICA DE CONFORMIDADE LEGAL
DEFINIGOES

Conformidade Legal: Aderéncia a todas as leis, regulamentos e normas éticas aplicaveis.
Conflito de interesses: Situagdo em que interesses pessoais podem influenciar indevidamente
o desempenho profissional ou decisdes.

Empregador: a empresa, individual ou coletiva, que, assumindo os riscos da atividade
econdmica, admite, assalaria e dirige a prestacdo pessoal de servico.

Empregado: toda pessoa fisica que prestar servigos de natureza nido eventual a empregador,
sob a dependéncia deste e mediante salario.

INTRODUGAO

A UNILEHU, comprometida com os principios de integridade e respeito, estabelece esta Politica
de Conformidade Trabalhista para orientar todas as suas praticas laborais, assegurando a
aderéncia as leis trabalhistas aplicaveis e promovendo um ambiente de trabalho ético e seguro.
Esta Politica reflete nosso compromisso com os direitos humanos e as melhores praticas de
governanga corporativa.

OBJETIVO

O objetivo desta politica é garantir que todos os colaboradores, parceiros e terceiros
compreendam suas responsabilidades e direitos no ambiente de trabalho e no cumprimento das
normas de compliance da empresa.

Assegurar a conformidade com todas as normas trabalhistas nacionais, fornecer um framework
para resolver as questdes trabalhistas e garantir que todos os colaboradores sejam tratados com
justica e dignidade.

Além disso, busca definir diretrizes, mecanismos e controles que visam prevenir, detectar e
responder a atos de discriminagéo, abuso ou quaisquer praticas ilegais que possam comprometer
a integridade da UNILEHU.

A Politica de Conformidade Legal, esta diretamente interligada as politicas de Prote¢éo de Dados,
Anticorrupgdo, Cédigo de Conduta, Cédigo de Etica e Cultura Organizacional.

ABRANGENCIA

Essa politica se aplica a todos os colaboradores, diretores, estagiarios, fornecedores, prestadores
de servicos e qualquer outra parte que tenha um relacionamento com a UNILEHU.

RECRUTAMENTO E SELEGAO DE COLABORADORES

Todos os processos de recrutamento e selegcdo de novos colaboradores serdo realizados de
11
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maneira legal.

O recrutamento e selegdo de colaboradores serd composto, no minimo, de duas fases: analise
de curriculos e entrevistas.

Serao respeitadas todas as informacdes sensiveis dos candidatos, de acordo com a Lei Geral de
Protegcdo de Dados, além de evitar qualquer conflito de interesses entre as partes envolvidas.
Assegurar que os integrantes da equipe de gestao, com poder de tomada de decisdo observem
as regras de conduta e vedagbes estabelecidas na legislagcdo que regulamenta a atividade.

RELAGOES COTIDIANAS COM A COMPANHIA

A UNILEHU possui valores essenciais como organizagdo: o amor, a fé, o respeito pelas
diferengas, a ética, a inspiragdo e unido como agentes de mudanga, o profissionalismo, a
superagéo pela persisténcia estratégica, a inovagcédo para fazer a diferenca e a busca de
resultados com colaboragéo e cooperagéo.

Se espera que todos os funcionarios e colaboradores vivenciem profundamente e
verdadeiramente esses valores, realizando, decidindo, planejando e representando a UNILEHU
em todas as suas dimensbes de atuagao.

Todos os colaboradores devem atuar com dedicagédo, competéncia e dinamismo, buscando fazer
um trabalho bem feito que supere as expectativas dos resultados técnicos e sociais esperados e
que valorize os recursos utilizados.

A UNILEHU busca proteger a dignidade das pessoas e n&o é conivente com nenhuma forma de
preconceito e discriminagdo. Nao sera permitido nenhum tipo de preconceito ou discriminagéo
em fungado de etnia, de origem, de orientagdo sexual, convicgdo politica ou religiosa ou, ainda,
assédio de qualquer natureza, inclusive moral ou sexual.

A empresa possui canal de denuncias confidencial, acessivel 24 horas por dia, conforme os itens
9 e 10 da Politica Anticorrupgao.

Toda denuncia contra empregados sera investigada e podera acarretar em adverténcias,
penalizagdes ou, em ultimos casos, o desligamento do colaborador, sempre a luz da legislagao
trabalhista vigente.

Todas as interagdes devem ser pautadas pelo respeito mutuo, pelo trabalho em equipe e
transparéncia.

E compromisso de todos zelar pela conservagao e uso correto do patriménio da UNILEHU.

DA SEGURANGA E SAUDE DO TRABALHADOR

A UNILEHU busca promover um ambiente de trabalho sadio e seguro, adotando medidas de
preservagao da integridade fisica, mental, emocional e moral;

A CIPA deve ser constituida por estabelecimento, composta por representantes do empregador
e dos empregados, e dimensionada de acordo com o numero de empregados e o grau de risco
da atividade econdmica da empresa.

Devem ser respeitadas todas as normas vigentes em relagcdo a prevencdo de acidentes e
doengas decorrentes do trabalho.

12
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PROGRAMA DE TREINAMENTO

Sao compromissos da UNILEHU: elaboragéo, implementacdo e manutengédo de treinamentos
ministrados pelo profissional responsavel pela area de compliance, ou terceiro contratado para
este fim, com o objetivo de orientar seus colaboradores acerca das normas de conduta internas
e da regulamentagéo vigente que rege suas atividades.

A alta administragao avaliara, regularmente, a participagao, o cumprimento da programagéo e a
retengdo do conhecimento, eficiéncia e eficacia do treinamento.

AMBIENTE DE TRABALHO

Os relacionamentos no ambiente de trabalho serdo baseados no respeito entre colaboradores e
terceiros, além dos Cédigos de Etica e Conduta.

DESCUMPRIMENTO E SANGOES

A violagdo de qualquer politica de compliance resultara em sangéao disciplinares, que pode variar
de adverténcias formais a demissdo, dependendo da gravidade da violagdo. Em casos de
violagdo de direitos, a UNILEHU também podera tomar agbes legais contra os individuos ou
entidades envolvidas.

VALIDADE

Esta politica entra em vigor na data de sua publicagéo e devera ser revista periodicamente para
assegurar sua eficacia e conformidade com as leis aplicaveis.

DIVULGAGAO

A politica deve ser amplamente divulgada e disponibilizada a todos os colaboradores e partes
interessadas. Todos os novos colaboradores devem ler e assinar um termo de compromisso de
cumprimento desta politica.

Novos colaboradores receberao treinamento como parte de sua orientagédo e, eventualmente,
sessdes de reciclagem serdo realizadas periodicamente para garantir que as informagdes se
mantenham atualizadas e relevantes.

AUDITORIA E MONITORAMENTO

A UNILEHU realizara auditorias regulares, tanto internas quanto externas, para assegurar a
adeséo as politicas de conformidade legal e possiveis lacunas remanescentes. Estas auditorias
ajudarao a identificar e mitigar riscos trabalhistas antes que eles resultem em violagdes legais ou
éticas.

Os resultados das auditorias serdo revisados pelo Conselho de Administracdo e medidas
apropriadas serdo tomadas para melhorar continuamente as praticas de compliance.

13
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4. POLITICA DE REPUTAGAO E RELAGOES PUBLICAS
DEFINIGOES

e Reputagado: Percepgéo publica geral ou imagem que a UNILEHU projeta para o publico
externo, incluindo beneficiarios, parceiros, midia e a comunidade em geral.

e Relagdes Publicas: Atividades organizacionais que visam gerenciar a comunicagéo entre
a UNILEHU e seus publicos externos, com o objetivo de criar e manter uma imagem
positiva € promover uma compreensao mutua.

e Porta-voz Oficial: Representante autorizado pela UNILEHU para falar em nome da
organizagéo em eventos publicos ou diante da midia.

e Gestao de Crises: Conjunto coordenado de esforgos e processos utilizados para planejar,
responder e recuperar de eventos potencialmente prejudiciais a reputagdo da
organizagao.

e Stakeholders: Todos os individuos ou entidades que tém interesse ou sao afetadas pelas
atividades da UNILEHU, incluindo funcionarios, voluntarios, doadores, beneficiarios,
governo, parceiros e a comunidade local.

INTRODUGAO

A UNILEHU entende que sua reputagcédo é um dos ativos mais valiosos para o cumprimento de
sua missdo social. Uma reputagéo positiva fortalece a confianga publica, promove parcerias
estratégicas e maximiza o impacto de suas iniciativas.

Esta politica estabelece diretrizes para a gestdo e preservagdo da imagem institucional,
garantindo que as relagdes publicas da UNILEHU sejam conduzidas de forma ética, transparente
e alinhadas aos seus valores organizacionais.

OBJETIVO

O objetivo desta politica & fornecer um conjunto de diretrizes para o gerenciamento proativo da
reputacdo da UNILEHU e a condugéo de relagdes publicas, assegurando que a comunicagao
com o publico, parceiros, imprensa e outros stakeholders seja coerente com a misséo, viséo e
valores da organizagéo.

ABRANGENCIA
Esta politica se aplica a todos os colaboradores da UNILEHU, inclusive diretores, estagiarios,

consultores e terceiros que atuem em nome da organizagdo, bem como aos parceiros de
comunicagao e midia.
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PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

A politica de reputacgéo e relagées publicas da UNILEHU sera guiada pelos seguintes principios:

e Transparéncia: As comunicagdes devem ser claras, precisas e fornecer informagoes
verdadeiras.

e Consisténcia: Todas as comunicagdes e interagdes publicas devem refletir de forma
coerente a missao, viséo e valores da UNILEHU.

e FEtica: A UNILEHU n&o promovera desinformagdo ou distorcera fatos. A comunicagéo
deve sempre respeitar principios éticos e a legislagéo aplicavel.

e Proatividade: A organizagao buscara antecipar crises e problemas de reputagao por meio
de um planejamento estratégico de comunicagéo.

e Inclusdo: Garantir que todas as comunicagbes publicas considerem as diversas
comunidades e publicos-alvo com as quais a UNILEHU interage.

ESTRUTURA DE GESTAO DE REPUTAGAO

Gestédo da Reputagéo: O gerenciamento da reputagdo € uma responsabilidade compartilhada
entre o Conselho Diretor, a equipe de Comunicacéo Institucional e todos os colaboradores da
UNILEHU. A equipe de comunicacdo é responsavel por monitorar a imagem da organizagéo e
gerenciar crises de forma eficaz, promovendo a integridade da marca.

Relacionamento com Stakeholders: A UNILEHU buscara manter um relacionamento aberto e
transparente com todos os seus stakeholders, incluindo mantenedores, conveniados,
beneficiarios, parceiros institucionais e a midia. A organizagdo adotara uma postura ativa de
comunicagao, promovendo encontros, eventos e dialogos que permitam a troca de informagdes
relevantes.

COMUNICAGAO COM A IMPRENSA E REDES SOCIAIS

Porta-vozes Oficiais: Apenas os porta-vozes designados pela diregdo da UNILEHU estédo
autorizados a falar em nome da organizagao para a imprensa. Todos os pedidos de informagdes,
entrevistas ou declaragdes publicas devem ser encaminhados para a equipe de Comunicagao
Institucional, que coordenara as respostas de acordo com as diretrizes estabelecidas.

GESTAO DE CRISES

Prevencao de Crises: A UNILEHU estabelecera procedimentos regulares de monitoramento de
midias e redes sociais para identificar sinais de potenciais crises reputacionais. A equipe de
Comunicagéo Institucional sera responsavel por avaliar os riscos e propor agdes preventivas para
minimizar danos a reputagéo.
Plano de Resposta a Crises: Em caso de crise, um plano de resposta sera imediatamente ativado,
seguindo os seguintes passos:
e |dentificagdo e Avaliagdo: A equipe de Comunicagao Institucional e os departamentos
responsaveis avaliardo a situagao e a gravidade da crise.
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e Acdo Imediata: Definicdo de agbes imediatas para conter o impacto, incluindo
comunicados a imprensa, redes sociais e stakeholders estratégicos.

e Monitoramento Continuo: A crise sera monitorada em tempo real, ajustando as estratégias
de comunicagao conforme necessario para reduzir os impactos negativos.

e Revisdo Pds-crise: Apos o término da crise, sera realizada uma analise para avaliar a
eficacia das agdes adotadas e identificar oportunidades de melhoria para futuras
situacdes.

TREINAMENTO E CAPACITAGAO

Todos os colaboradores envolvidos em relagdes publicas ou que desempenhem papéis de
lideranga passarao por treinamentos peridédicos sobre gestao de reputagao e relagdes publicas.
O treinamento abordara melhores praticas de comunicagéo, gerenciamento de crises e interagdes
com a midia e outros stakeholders.

MONITORAMENTO E AVALIAGAO

A eficacia da Politica de Reputagéo e Relagdes Publicas sera avaliada periodicamente por meio
de relatérios de desempenho, andlise de cobertura de midia e feedback de stakeholders. O
departamento de Comunicagao Institucional sera responsavel pela compilagdo desses dados e
pela implementagédo de melhorias continuas.

REVISAO E ATUALIZAGAO

Esta politica sera revisada anualmente para garantir que permanecga relevante e adequada as
mudangas no ambiente de comunicagao e as necessidades estratégicas da UNILEHU. Qualquer
atualizagéo sera aprovada pelo Conselho Diretor e comunicada a todos os colaboradores.

5. SEGURANGA DA INFORMAGAO

DEFINICOES

e Ativos de Informacédo: Qualquer dado, documento, hardware ou software que
possui valor para a organizagéo e requer protegdo adequada.

e Ameagas Cibernéticas: Atividades maliciosas que visam acessar, alterar, deletar,
destruir ou extorquir os ativos de informag&o da organizagéo.

e Vulnerabilidade: Fraqueza nos sistemas de informagdo, procedimentos de
segurancga, controles internos, ou implementacéo que pode ser explorada por uma
ameagca.

e Controle de Acesso: Medidas e tecnologias utilizadas para controlar o acesso a
ativos de informacao e restringir o acesso a pessoas autorizadas.
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INTRODUGAO

A Politica de Seguranca da Informagéo e Protegdo de Dados atende as boas praticas de mercado,
visa orientar os colaboradores, fornecedores e demais que se relacionem com a empresa, bem
como define as diretrizes, as normas e os procedimentos de seguranga das informagdes
institucionais.

A Seguranca da Informagéo € a protegéo da informagéao de varios tipos de ameacas para garantir
a continuidade das agbes institucionais, minimizar riscos, maximizar o retorno sobre os
investimentos e as oportunidades existentes.

OBJETIVO

A Politica de Seguranga da Informacao e Protecéo de Dados, tem por objetivo instituir diretrizes
estratégicas, mecanismos e controles que visam garantir atitudes adequadas para manuseio,
tratamento, controle e protegdo dos dados, informagdes, documentos e conhecimentos
produzidos e armazenados, sob guarda ou transmitidos, por qualquer meio ou recurso, contra
ameacas e vulnerabilidade, de pessoas fisicas ou juridicas.

Desse modo, esta politica busca preservar os ativos de informagao, reduzir riscos de ocorréncia
de perdas e alteragdes desses, bem como de acessos indevidos a informagdes da UNILEHU e,
sobretudo, preservar a imagem institucional da empresa.

A finalidade desta Politica é preservar as informagdes no que diz respeito a:

e Confidencialidade: garantia de que o acesso a informagao seja obtido somente por
pessoas autorizadas.

e Integridade: garantia de fidedignidade e autenticidade das informagdes.
Propriedade que garante a n&o violagao das informag¢des com intuito de protegé-
los contra alteragéo, gravacao ou excluséo indevida, acidental ou proposital.

e Disponibilidade: garantia de que os usuarios autorizados obtenham acesso a
informacao e aos ativos correspondentes, sempre que necessario.

POLITICA DE USO ACEITAVEL

Todos os colaboradores devem aderir a seguinte politica de uso aceitavel para garantir a
segurancga dos ativos de informacgao:
e Utilizar os recursos de Tl exclusivamente para fins profissionais;
e Nao instalar software ndo autorizado nos dispositivos da empresa;
e Proteger as informagdes confidenciais da organizagdo, ndo compartilhando-as
inapropriadamente com terceiros.
e Reportar imediatamente qualquer atividade suspeita ou violagdo de seguranga do
departamento de TI.

ABRANGENCIA

A presente Politica de Seguranca da Informacgdo e Protegdo de Dados alcanga a todos os
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processos que tratam ativos de informacg&o da Instituicao, digitais e analdgicos, que se relacionam
a UNILEHU e os dados dos seus titulares.

Portanto, se aplica a todas as pessoas que trabalham na Instituicdo, sejam colaboradores,
estagiarios, dirigentes, bem como a qualquer pessoa fisica, de Direito Publico ou Privado, com
quem a UNILEHU mantém relacionamento, dentre os quais: fornecedores, prestadores de servigo
e clientes.

VALIDADE

Esta verséo inicial da Politica de Seguranga da Informagéo entra em vigor no ano de 2024 e
possui validade indefinida, podendo ser substituida por uma versdo atualizada a qualquer
momento.

DIVULGAGAO

A divulgagdo da politica deve ser clara e ampla para que todos os usuarios tenham acesso e
possam compreendé-la.

Todos os empregados que ingressarem na instituicdo sejam estes estagiarios, prestadores de
servigos, consultores, temporarios e empresas contratadas devem assinar o Termo de
Compromisso, Sigilo e Confidencialidade da Politica de Seguranga da Informagdo em vigor na
Instituigao.

DIRETRIZES GERAIS

Comité de Seguranga da Informacéo e Protecdo de Dados

O Comité de Seguranca da Informacdo e Protegdo de Dados é o 6rgdo responsavel pela
aplicagdo desta Politica na UNILEHU, auténomo em decisbes de sua algada, de carater
multiprofissional, vinculado diretamente a Presidéncia.

PROTEGAO DA INFORMAGAO

As diretrizes de seguranga da informacgao e protegdo de dados estabelecidas nesta politica se
aplicam as informagdes originadas em papel e em meio digital, as convertidas para papel e meio
digital, faladas, armazenadas, acessadas, produzidas, utilizadas, editadas, recebidas e
transmitidas pela instituicdo. Essas diretrizes devem ser seguidas pelos usuarios, os quais
deverédo atuar com responsabilidade e de acordo com o previsto nesta politica.

Toda informagdo relacionada as operagdes da instituigdo, gerada ou desenvolvida nas
dependéncias da UNILEHU, fisicas e virtuais, constitui ativo desta, independente da forma
apresentada ou do meio pelo qual € compartilhada ou armazenada.

A informagdo deve ser utilizada unicamente para a finalidade para a qual foi autorizada e
estritamente para o proposito institucional.

E diretriz que toda informagdo de propriedade da UNILEHU deva ser protegida de riscos e
ameagcas, que possam comprometer a confidencialidade, a integridade, a disponibilidade ou a
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autenticidade destas, através de medidas técnicas e administrativas tais como: perfil de acesso,
controle de senhas, troca de senhas, armarios com chaves, dentre outros.

Para consolidar a protegdo da informacédo, garantir sua disponibilidade e seguranca das
informagdes tratadas, a UNILEHU, por meio das respectivas areas responsaveis pelos
procedimentos, sistemas, servigos e utilizagdo destes, deve estabelecer, cumprir e fazer cumprir
os procedimentos das politicas e demais normativas internas.

CONFIDENCIALIDADE DE DADOS E INFORMAGOES

A UNILEHU obriga-se a preservar a confidencialidade dos dados cadastrais e pessoais dos
colaboradores, clientes, fornecedores, parceiros e conveniados, e os utilizara tdo e somente para
propésitos legitimos e especificos, de modo adequado e conforme as necessidades institucionais,
utilizando-se das medidas técnicas e administrativas para proteger tais dados, de acordo com a
Politica de Privacidade da UNILEHU e pela Lei Geral de Protegédo de Dados (documento externo
a esta politica).

Sado consideradas informagdes confidenciais, para os fins desta Politica, as descritas no
paragrafo anterior, bem como quaisquer informagdes ndo disponiveis ao publico ou reservadas,
tais como dados, especificagdes técnicas, desenhos, manuais, esbogos, modelos, amostras,
materiais promocionais, projetos, estudos, documentos e outros papéis de qualquer natureza,
tangiveis ou em formato eletrénico, arquivos em quaisquer meio, programas e documentagéo de
computador, comunicagbes por escrito, verbalmente ou de outra forma reveladas para a
instituicao.

O usuario que receber informagdes confidenciais devera manté-las e resguarda-las em carater
sigiloso, bem como limitar seu acesso, controlar copias de documentos, dados e reprodugdes que
porventura sejam extraidas da mesma, sob pena de se responsabilizar pelo seu uso indevido.
Dados considerados sensiveis e de menores devem ter atengéo redobrada.

Nenhum dado ou informagéo confidencial pode ser compartihado com terceiros, interna ou
externamente a instituicdo, sem consentimento por escrito da UNILEHU, sob pena de aplicagédo
das sangoes previstas no item 6.5 desta Politica.

REPONSABILIDADES

E missao e responsabilidade de cada colaborador, estagiario, dirigente, bem como de qualquer
pessoa fisica ou juridica, de Direito Publico ou Privado, com quem a UNILEHU mantém
relacionamento: fornecedores, prestadores de servigo, clientes dentre outros, observar e seguir
as politicas, padrdes, procedimentos e orientagdes estabelecidas para o cumprimento da
presente politica.

E imprescindivel que cada envolvido compreenda o papel da seguranca da informagao e protegéo
de dados pessoais em todas as suas atividades prestadas pela UNILEHU, que respeitard a
legislacdo vigente e a normatizagéo proposta por 6rgéos e entidades reguladoras, com relagéo a
seguranga dos dados e informagdes. E também obrigagéo de cada usuério se manter atualizado
em relagéo a esta politica e aos procedimentos e normas relacionados, buscando orientagdo do
seu gestor sempre que ndo estiver absolutamente seguro quanto a aquisi¢éo, uso, tratamento
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e/ou descarte de informacgdes.

Para auxiliar a todos os envolvidos, o Comité de Seguranga da Informagao e Protegdo de Dados
da UNILEHU é responsavel por gerenciar as politicas e padrdes que apoiam a todos na protegéo
dos ativos de informagdo e protegdo de dados, além de auxiliar na resolugdo de problemas
relacionados ao tema e disseminagéo do conteudo desta politica.

DESCUMPRIMENTO E SANGOES

As violagdes de seguranca devem ser imediatamente informadas ao Comité de Seguranca da
Informagéo e Protegdo de Dados da UNILEHU, as quais serdo apuradas nos termos dos
normativos internos, garantida a ampla defesa e contraditério de todos os envolvidos, com vistas
a adogao das medidas necessarias, inclusive a corregdo da falha, se houver, ou reestruturagao
de processos.

O descumprimento das diretrizes desta politica e a violagdo de normas derivadas da mesma
sujeitam os envolvidos, além das sangdes disciplinares cabiveis, inclusive a rescisao do contrato
de trabalho, se colaborador for e a eventual responsabilizagdo civil e criminal.

REGRAS GERAIS

A Politica de Seguranga da Informacéo e as normas que dela resultarem deverado ser objeto de
revisao e atualizagdo periédicas, sempre que de algum fato ou evento relevante o determinarem.
e Aresponsabilidade com relagéo a seguranga da informagao deve ser comunicada na fase
de contratagdo dos empregados, com a entrega de uma copia desta Politica de Segurancga
da Informacéo e assinatura do Termo de Compromisso, Sigilo e Confidencialidade. Todos
os empregados devem ser orientados sobre os procedimentos de seguranca, bem como

o uso correto dos ativos, a fim de reduzir possiveis riscos.

e Em todos os contratos firmados com pessoas juridicas e/ou com prestadores de servigo
que tenham acesso aos ativos de Tecnologia da Informagéo da instituicdo, devera constar
o Termo de Compromisso de Sigilo, como condigédo imprescindivel para que possa ser
concedido esse acesso.

e Somente atividades licitas, éticas e admitidas pela UNILEHU devem ser realizadas pelos
usudrios na utilizagdo dos recursos de Tecnologia da Informagdo. O uso indevido,
negligente ou imprudente desses recursos e servigos sera de inteira responsabilidade do
usuario, reservando-se a UNILEHU o direito de analisar dados e evidéncias para obtengao
de provas a serem utilizadas nos processos investigatorios e na adogédo das medidas
legais cabiveis.

e E necessario manter cautela quanto a exibigdo de dados em tela, impressora ou na
gravagao em meios eletronicos, a fim de evitar que pessoas nédo autorizadas venham a
tomar ciéncia deles.

e Nao sera permitido revelar, fora do ambito profissional, fato ou informagao de qualquer
natureza de que tenha conhecimento por forca de atividades profissionais ou por fontes
secundarias, salvo em decorréncia de decisdo competente na esfera legal ou judicial, bem
como de autoridade superior.
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¢ Noinicio da elaboragéo de novo projeto ou sistema deverao ser identificados os aspectos
relativos a seguranca da informagéo que serao justificados, acordados, documentados,
implantados, testados e homologados na fase de execugéo do projeto.

e Todos os pontos de acesso as informagdes corporativas deverdo contar com controles,
por exemplo, registro das atividades, que reduzam os riscos de perda ou acesso indevido
tanto nos equipamentos como na internet, no correio eletrénico e nos sistemas adquiridos
ou desenvolvidos internamente.

e Qualquer incidente que possa afetar a seguranca da informagao devera ser comunicado
imediatamente a area de Tecnologia da Informacédo, mesmo que haja duvida quanto as
consequéncias.

DIRETRIZES ESPECIFICAS
GESTAO DE ATIVOS

O usuario deve ter acesso apenas aos ativos necessarios e indispensaveis ao seu trabalho ou
atividade, respeitando as recomendagdes técnicas, comportamentais e de sigilo especificas
aplicaveis, constantes no Regulamento Interno de Seguranga da Informagdo e Protecdo de
Dados da UNILEHU.

ACESSOS E RECURSOS DE REDE

O acesso e o uso de todos os sistemas de informacgao, pastas de rede, bancos de dados e demais
recursos (computadores, servidores de documentos e arquivos, impressoras, cameras de video,
telefones, sistemas de videoconferéncia e audioconferéncia) devem ser restritos a pessoas
expressamente autorizadas, de acordo com a necessidade para o cumprimento de suas
atividades laborais e durante o exercicio das mesmas nos ambientes da UNILEHU (fisicos ou
virtuais) ou externas a ela.

o O acesso a dados, informacgdes, sistemas, servigos e redes nos ambientes da UNILEHU
(fisicos ou virtuais) ou externos a ela, via VPN, ou rede particular quando se aplicar deve
ser solicitado e/ou revogado conforme regras estabelecidas pela UNILEHU.

e Acessos fornecidos sob a forma de login (usuario e senha) seja para acesso a rede
corporativa, e-mail, sistemas, entre outros, sempre deverao ser realizados através de uso
de senhas sigilosas. Senhas s&o de uso pessoas e intransferivel, tendo sua divulgagao e
compartilhamento vedados sob qualquer hipétese.

e A area técnica responsavel da UNILEHU podera bloquear o login de qualquer usuario, no
caso de suspeitas de vazamento de senhas ou de tentativas consecutivas de violagédo de
acesso.

CORREIO ELETRONICO (E-MAIL) E SISTEMAS DE MENSAGEIRA E DE
CORRESPONDENCIAS

A UNILEHU fornecera, a seu critério exclusivo, o acesso as plataformas digitais e correio
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eletrénico (e-mail) ao colaborador, com o respectivo dominio, em sua admissao através de perfis
de acessos previamente definidos, baseados em cargos e fungdes.

e Por quaisquer meios de correio eletrénico, e-mail, mensageria e correspondéncia, o
usuario é responsavel pelas informagdes recebidas, enviadas e compartilhadas, bem como
pela sua guarda, confidencialidade e publicidade.

¢ As plataformas de colaboragéo, correio eletrénico e mensageria disponibilizadas pela
UNILEHU deverao ser utilizadas para fins corporativos e relacionados as atividades do
colaborador, enquanto se mantiver o vinculo empregaticio. A utilizagdo desses servigos
para fins pessoais fica limitada ao contido no Cédigo de Etica e Conduta da UNILEHU.

¢ As mensagens de correio eletrénico sempre deverao incluir assinatura conforme o padrao
estabelecido pela UNILEHU.

« E obrigatéria a manuteng&o da caixa de e-mails pelo respectivo usuério, evitando acimulo
de e-mails e arquivos desnecessarios.

« E importante verificar o uso da ferramenta para que o envio de mensagens nao seja
caracterizado como SPAM, lixo eletrénico ou malware, abstendo-se de:

a. Divulgar informagdes néo autorizadas ou imagens de tela, sistemas, documentos e
afins sem autorizagdo expressa e formal concedida pelo proprietario desse ativo de
informacao.

b. Produzir, transmitir ou divulgar mensagem que nao estejam de acordo com o Cédigo
de Etica da UNILEHU e/ou com a legislagdo vigente.

c. Enviar mensagens contendo material protegido por direitos autorais sem a permisséao
do detentor dos direitos.

d. Falsificar informagdes de enderecamento, adulterar cabegalhos para esconder a id
UNILEHU de remetentes e/ou destinatarios, com o objetivo de evitar as punigdes
previstas na legislagao vigente ou ato normativo interno.

INTERNET

Qualquer informagéo que acessada, transmitida, recebida ou produzida na internet estara
sujeita a divulgagao e auditoria. Portanto, a UNILEHU reserva-se o direito de monitorar e
registrar todos os acessos a internet.
Os equipamentos, tecnologia e servigos fornecidos para o acesso a internet sdo de
propriedade da UNILEHU, que analisara e, se necessario, bloqueara qualquer arquivo,
site, correio eletrénico, dominio ou aplicagdo armazenados na rede/internet, estejam eles
em unidade de armazenamento de dados local, na estagdo de trabalho, ou em areas
privadas da rede, visando assegurar o cumprimento destas politicas.
E proibido o acesso a sites da internet ou quaisquer arquivos digitais, bem como sua
produgdo e propagagado, que desrespeitem o Cédigo de Etica e Conduta da UNILEHU,
possuam conteudo ilegal, pornografico, preconceituoso, racista, bem como objetos, fatos,
imagens, conceitos, opinides e outros que possam disseminar o 6dio e a violéncia e
influenciar atitudes alheias aos interesses da UNILEHU, expondo pessoas fisicas ou
juridicas, produtos, marcas ou assemelhados a exposigdo publica, calunia, injuria e/ou
difamagao.
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Dispositivos de Acesso (Computadores, Notebooks, Smartphones e ou Dispositivos Similares)

e A UNILEHU, na qualidade de proprietaria dos dispositivos fornecidos aos usuarios, reserva-
se o direito de inspeciona-los a qualquer tempo, sendo de incumbéncia da area técnica
responsavel da UNILEHU realizar o controle e supervisdo do uso dos mesmos dispositivos.

e O usuario do dispositivo mantido pela UNILEHU e utilizado para fins corporativos é
responsavel por sua conservagao, seguranga, bloqueio de acesso por meio de senhas e/ou
outros recursos, copia de seguranga dos dados, e notificagdo do seu gestor imediato e area
técnica responsavel e de infraestrutura e patriménio da UNILEHU em caso de extravio,
furto, roubo ou danos.

e N&o é permitida, em nenhuma hipétese, a alteragdo da configuragdo dos sistemas
operacionais dos equipamentos, em especial os referentes a seguranga e a geragéo de
logs, sem a devida comunicagao e a autorizagédo da area técnica responsavel da UNILEHU.

o Os dispositivos moéveis devem ser controlados e supervisionados pela area técnica
responsavel da UNILEHU, sendo ao usuario confiado o responsavel e correto uso, guarda
e seguranga do mesmo.

e O uso de midias removiveis (cartdes de memoria, disquetes, pen drive, pen USB e
similares) ndo é recomendado pois se trata de uma das maiores fontes de ameacas a
vulnerabilidade, tanto no sentido de injetar ataques cibernéticos na Rede Corporativa, bem
como fontes de vazamento de informagdes. Contudo, caso seja imprescindivel a utilizagdo
das mesmas, atuar com toda a cautela possivel e, quando estas ndo forem mais
necessarias, deverao ser descartadas de forma segura e protegida.

COMPUTAGAO EM NUVEM

O uso das “plataformas de nuvem” para transmiss@o e armazenamento de informagdes s6 podera
ocorrer nas plataformas formalmente contratadas pela UNILEHU e disponibilizadas pela area
técnica responsavel.

REDES SOCIAIS

e O uso das redes e midias sociais institucionais, por parte dos colaboradores, deve ser
regido pelas determinagdes contidas nesta politica;

e A gestdo dos perfis institucionais da UNILEHU nas redes sociais deve ser realizada por
colaboradores competentes e/ou por terceirizados contratados para tal, devidamente
autorizados, identificados e instruidos de forma a preservar a imagem institucional, sendo
vedado aos demais colaboradores a criagao de perfis em nome da UNILEHU.

e Quanto ao contetdo das publicagdes nas redes e midias sociais, fica vedado divulgar
informacgdes sigilosas e internas da UNILEHU ou da vida pessoal e profissional de qualquer
pessoa fisica sem a devida autorizagéo; difamar pessoas ou divulgar assuntos que venham
prejudicar a imagem da UNILEHU ou de terceiros; discriminar e compartilhar temas que
venham prejudicar pessoas ou grupos de pessoas, por qualquer motivo.
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A UNILEHU detém legalmente a propriedade intelectual e os direitos autorais de suas obras
e criagdes, composta, sobretudo por bens imateriais, tais como marcas, obras intelectuais,
nomes empresariais, fotografias e obras audiovisuais, as quais somente podem ser
divulgadas nas redes e midias sociais ou em quaisquer outros meios, para fins profissionais,
sendo vedado o uso para fins particulares.

DADOS E INFORMAGOES

A UNILEHU preservara a confidencialidade dos dados cadastrais e pessoais dos seus
titulares e os utilizara tdo somente para propositos legitimos e especificos, de modo
adequado e conforme as necessidades institucionais, utilizando-se das medidas técnicas e
administrativas aptas a proteger tais dados pessoais.
A UNILEHU decidira sobre o compartiihamento ou restricdo de acesso aos dados e
informagdes, sob sua gestao, bem como adotara meios de monitoramento do uso dos seus
dados.
Cabe ao usuario da informacéo tratar as informagdes que estejam sob seus cuidados com
zelo e de acordo com os principios desta politica e jamais, sob qualquer fundamento, tentar
acessar informagdes e dados sem autorizagéo para fazé-lo e sem correlagdo com suas
fungdes laborais.
Cabe ao usuario da informagdo documental proceder a guarda dos documentos que
estejam sob seus cuidados em locais seguros durante o expediente, enquanto estiver
manuseando e ao final do dia de trabalho.
Cabe a UNILEHU adotar e manter Inventario de Dados e/ou Ativos de Informagdes, bem
como os normativos internos relacionados.
Cabe a UNILEHU estabelecer condigdes para transferéncia segura de informagodes a partes
externas, prevendo responsabilidades aos usuarios que exercerem atividades de
tratamento de dados pessoais, observando os seguintes processos:

1- Controle e notificagao de transmissdes de dados pessoais;

2- Procedimentos para assegurar a rastreabilidade dos eventos e o nédo repudio;

3- Normas para identificagdo de portadores;

4- Notificagédo e registro de incidentes de seguranga da informagéo, como perda de

dados;
5- Utilizagdo de um sistema acordado de identificagdo para informagdes criticas e
sensiveis, garantindo que a informacéo esteja devidamente protegida.

GUARDA DE INFORMAGOES DIGITAIS (BACKUP) E DOCUMENTAGAO FiSICA

Rotinas sistematicas de backup e guarda de informagdes devem ser realizadas por
colaboradores da area técnica responsavel da UNILEHU.

Cépias dos dados de produgéo, backup local e backup off-site devem ser produzidas,
aplicando-se as melhores praticas de mercado com relagdo a seguranca e protegéo de
dados.

Documentos imprescindiveis para as atividades da UNILEHU deverao ser salvos em
drives de rede corporativa, viabilizando a produgéo de backup e guarda da informagao.
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e Documentagdes Fisicas devem ser guardadas/arquivadas de forma segura, quer seja em
ambiente interno ou externo, de acordo com os prazos previstos em lei para guarda e
arquivamento de referidos documentos.

e As copias de seguranga devem ser armazenadas em uma localidade remota, a uma
distancia suficiente para escapar dos danos de um eventual desastre ocorrido no local
principal, bem como as midias de backup devem ser regularmente testadas para garantir
que elas sao confiaveis no caso do uso emergencial.

INSTALAGAO DE PROGRAMAS (SOFTWARES)

. [Os softwares instalados e utilizados nos equipamentos da UNILEHU e externos devem ser
legalmente adquiridos e/ou autorizados pela area técnica responsavel, mesmo que
supostamente de livre uso, como aqueles usualmente classificados como “freeware”,
“shareware”, “demoware”, sendo todos utilizados somente dentro do seu periodo de
validade de licenciamento.

o A area técnica responsavel devera realizar a gestéo dos softwares instalados nas estagdes
de trabalho e servidores da UNILEHU, mantendo o devido registro das licencas disponiveis.

¢ E vedado efetuar réplicas dos softwares adquiridos pela UNILEHU, bem como promover
esta pratica com outros programas.

e E vedado utilizar softwares que, por algum motivo, descaracterizem os propdsitos da
UNILEHU ou danifiquem de alguma forma o ambiente instalado.

e A area técnica responsavel podera remover programa de computador instalado em estagao
de trabalho que ndo se enquadre nos critérios estabelecidos nessa norma.

e O usuario devera manter a configuragdo do equipamento disponibilizada pela UNILEHU,
seguindo os devidos controles de seguranga exigidos por esta politica, pelas normas
especificas da UNILEHU, assumindo a responsabilidade como custodiante de informagc")es.\

ANTIVIRUS

e Os sistemas e computadores devem ter versdes do software antivirus instalados, ativadas
e atualizadas permanentemente de forma automatica pela area técnica responsavel.

e O usuario, em caso de suspeita de virus ou problemas na funcionalidade, devera acionar
imediatamente a area técnica responsavel.

e O usuario ndo pode, em hipétese alguma, desabilitar o programa de antivirus instalado no
computador.

e Todo arquivo proveniente do ambiente externo (internet, e-mail, pen drive etc) devera ser
verificado pelo antivirus, antes de ser aberto).

¢ E proibida a instalagéo de outros sistemas de antivirus, que ndo sejam os fornecidos pela
area técnica responsavel.
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DATACENTER

O ambiente do Datacenter ¢ de acesso restrito, visto que abriga equipamentos
computacionais e guarda de dados pessoais e institucionais, em funcionamento
ininterrupto.

Situagdes emergenciais que venham a ocorrer no extra-horario, fins de semana e feriados
deverao ser comunicados a area técnica responsavel imediatamente.

O Datacenter deve contar com protegéo fisica contra perturbagdes da ordem publica,
desastres naturais ou causados pelo homem. Os equipamentos devem ser protegidos
contra falta e oscilagdes de energia elétrica e outras interrupgdes.

Todo acesso fisico ao ambiente do Datacenter deve ser controlado e monitorado.
Somente sera permitido acesso de pessoas externas ao ambiente do Datacenter por
ocasido de manutengdes preventivas ou corretivas, desde que acompanhadas por
colaborador da area técnica responsavel.

DISPOSITIVOS DE IMPRESSAO, COPIA E DIGITALIZAGAO

Todos os ativos de informagcdo devem ser devidamente guardados, especialmente
documentos em papel ou midias removiveis da UNILEHU. Documentos ndo devem ser
abandonados apos a sua coépia, impressao ou utilizagdo. Ao usar uma impressora coletiva,
o usuario devera recolher o documento impresso imediatamente.

As impressoras e seus respectivos suprimentos sao de uso exclusivo para as atividades da
UNILEHU.

Os usuarios devem recolher imediatamente suas impressdes, sejam elas correlatas ou
impressdes com falhas. No caso de impressdes com falhas, deverdo ser descartadas de
forma adequada.

Impressdes com falhas contendo informagdes sigilosas devem ser inutilizadas, tornando-
as ilegiveis.

GESTAO DE OUTROS RECURSOS DE INFORMAGAO

Estacao de Trabalho

Nenhuma informagdo confidencial deve ser deixada a vista, seja em papel ou em
quaisquer dispositivos, eletrdnicos ou nao, devendo ser adequadamente armazenadas
em local provido com chaves/fechaduras.

No caso dos computadores, notebooks ou similares, os mesmos devem ficar bloqueados,
mesmo quando o usuario se ausentar por curto periodo de tempo, assim como os
dispositivos mdéveis, quando necessario, devem ser guardados em local provido com
chaves/fechaduras.

Os usuarios devem devolver todos os ativos de informagdes da organizagéo que estejam
em sua posse, apos o encerramento de suas atividades, do respectivo contrato ou acordo.
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¢ No caso de baixas patrimoniais ou uso do préprio equipamento pessoal pelo colaborador,
deverao ser adotados procedimentos para assegurar que toda a informagéo relevante seja
transferida para a organizagéo e que seja apagada de forma segura do equipamento.

Controle de Acesso Fisico:
e Todos os colaboradores da UNILEHU que transitem por ambientes administrativos da
empresa devem possuir identificagéo pessoal visivel por crachas e registrados em sistema

de controle de acessos.

Servigos Postais e de Envelopes Vai e Vem
e Os servicos de correspondéncias, malote e PAC da UNILEHU estdo disponiveis aos
colaboradores, estagiarios, dirigentes na proporgéo das respectivas autorizagbes pessoais
de uso e deverdo atender, exclusivamente, as finalidades e aos objetivos da UNILEHU,
respeitando as medidas técnicas para proteger os dados pessoais.
e As regras especificas sobre o tema estéo disponiveis em normativo interno especifico.

Riscos de Seguranga da Informagéao

e Os processos de seguranga da informagdo deverdo ser revistos periodicamente pelo
Comité de Seguranga da Informag&o e Protegdo de Dados da UNILEHU, com a participagéo
da area técnica responsavel, a fim de aperfeicoar e agir proativamente contra riscos
advindos de novas tecnologias e ameagas, objetivando a constante elaborac¢édo de planos
de agao apropriados para a protegédo dos seus ativos de informacgao.

e Cabera ao Comité Técnico de Riscos e Estratégico de Riscos, a criagdo e atualizagdo do
Plano de Tratamento de Riscos, com a participagéo do Comité de Seguranca da Informacao
e Protegao de Dados e de grupos de trabalhos especificos.

GESTAO DE INCIDENTES DE SEGURANGA

Em caso de incidente de seguranga, o colaborador, estagiario, dirigente, bem como a qualquer
pessoa fisica, de Direito Publico ou Privado, com quem a UNILEHU mantém relacionamento
devera comunicar o responsavel pelo setor, que tomara as seguintes providéncias:
o Detecgdo e anadlise: Monitoramento continuo para detecgdo rapida de incidentes de
seguranga.
o Resposta: Ativagdo imediata do plano de resposta, incluindo contengdo do incidente e
mitigagéo dos danos.
o Recuperagao: Restauracdo dos sistemas afetados para sua operagao normal.
o Revisdo: Analise do incidente para melhorar as estratégias e prevenir futuras ocorréncias.

MONITORAMENO E AUDITORIA DO AMBIENTE

A area de Tecnologia da Informagéo e Comunicacéo dispde de recursos que poderao registrar e

27



UNILEHU

controlar a utilizagdo dos sistemas e servigos disponibilizados, incluindo os acessos via internet,
visando garantir a disponibilidade e seguranga das informagdes institucionais.

Para garantir as regras estabelecidas nesta Politica de Seguranga da Informagdo, o
Departamento Nacional podera manter os sistemas de monitoramento que atuem sobre todos os
equipamentos e redes disponibilizados na Instituicdo com vistas ao atendimento de eventual
exigéncia judicial ou de solicitagdo dos seus dirigentes.

REVISAO

O Comité de Seguranca da Informagéo e Protecdo de Dados da Instituicdo devera de
oficio, avaliar a necessidade de se revisar esta politica, ao menos uma vez por ano,
expressando seu entendimento e sugestdes no relatério de prestagdo de contas anual a
Presidéncia.

TERMO DE CIENCIA

O Termo de Aceite a politica, parte integrante das Politicas de Compliance da UNILEHU,
deve ser assinado por todos os empregados e estagiarios, devendo passar a constar,
inclusive, como documento do processo de admisséo ou de adaptagao.

Os usuarios devem entender os riscos associados ao aceite da politica da Instituicdo e
cumprir rigorosamente o que esta previsto neste documento.

Nos contratos em que se fizer necessario a concesséo de acesso a ativos de informacéo
da Instituicdo, o Aceite a politica da Instituicdo sera condigdo imprescindivel para que o
tal acesso seja concedido, o que sera instrumentalizado por intermédio de Termo de
Aceite a politica, contendo clausula de Confidencialidade das informagoes.

CONSIDERAGOES FINAIS:

e Este documento devera ser amplamente divulgado a todos os usuarios

e E importante que todos estejam cientes de que os ambientes, sistemas,
computadores e redes da empresa poderédo ser monitorados e gravados, conforme
previsto nas leis brasileiras.

e Todos os usuarios devem ter ciéncia do compromisso assumido ndo s6 quanto a
seguranga da informagédo enquanto estiverem ligados a Instituicdo, mas também
quanto ao sigilo dessas informagdes caso venham a se desligar do Departamento
Nacional.

e Em caso de duvida quanto ao uso e/ou descarte de informagdes, devera ser obtida
a orientagdo necessaria na area de Tecnologia da Informagao e Comunicagéo.
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6. POLITICA DE GESTAO DE FUNDOS E DOAGOES
DEFINICOES

e Fundos Especificos: Reservas financeiras destinadas a projetos ou iniciativas
especificas, conforme definido em assembleia geral e gerenciado de acordo com
regulamentos internos.

o Fontes Livres: Recursos financeiros nao restritos provenientes de doagdes, vendas de
produtos ou servigos que nado estéo vinculados a obrigagdes especificas de gastos e
podem ser alocados conforme as necessidades organizacionais.

e Organizagao da Sociedade Civil (OSC): Entidades privadas sem fins lucrativos que
atuam de forma independente em diversas areas sociais, incluindo educagéo, saude e
assisténcia social.

e Termos de Parceria: Acordos formais entre a UNILEHU e outras OSC'’s para
colaboragado mutua em projetos especificos, detalhando responsabilidades, obrigagdes e
recursos compartilhados.

CONTEXTO

A Universidade Livre para a Eficiéncia Humana (“UNILEHU”) é pessoa juridica de direito privado
sem fins lucrativos e econémicos, com personalidade juridica de associagao civil, tendo sido
fundada em 2004, com a finalidade promover a assisténcia social, educagao, inclusdo da
pessoa com deficiéncia, entre outras atividades na defesa dos direitos sociais da crianga e do
adolescente.

A UNILEHU encontra-se estruturada em um modelo de governanga inspirado nas boas praticas
corporativas nacionais, contando com os mecanismos de controle e fiscalizagdo. Possui 3 (trés)
Conselhos Diretor, Conselho Fiscal, Assembleia Geral e um sistema de controladoria que
proporcionam seguranga juridica, financeira e a transparéncia da gestao.

OBJETIVO

A Politica de Gestao de Fundos e Doagdes da UNILEHU tem como objetivo mitigar riscos
financeiros, legais e reputacionais, estabelecendo diretrizes para gestao e alocagao de fundos
proprios ou decorrentes de fontes livres em parcerias e doagdes para terceiros.

O estabelecimento da presente politica visa também nortear a criagao e estabelecimento de
normas orientadoras para criagéo e gestdo de Fundos Especificos para fomento de parcerias
que contribuam para o alcance de seus objetivos estatutarios.

Obs: A criagao e gestéo de fundo patrimonial ou de reserva devera ser norteada por politica
especifica, a luz da legislagdo vigente no momento da deliberagéo de suas criagées.
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APLICAGAO

Aplica-se a todas as parcerias estabelecidas pela UNILEHU com as seguintes caracteristicas:

e Firmadas com outra organizagédo da sociedade civil (OSC);

e Que impliquem em dispéndio direto ou repasse de recursos para a parceira;

e Relagdes regidas por: termos de doagao, termos de parceria, termos de cooperag¢ao ou
similares;

e Recursos préprios, decorrente do aporte de doadores/mantenedores, da venda de
produtos ou da prestacéo de servigos, bem como os oriundos de fontes livre em caixa
(entende-se por fonte livre aquela ndo vinculada a Emendas Parlamentares, Termos de
Fomento ou Colaboragédo com o Poder Publico, bem como aquelas que ndo sejam
oriundas de Editais privados especificos que prevejam a alocagéo de investimentos).

ESTRUTURA PROPOSTA PARA FUNCIONAMENTO

3.1 A Politica de Gestéo de Fundos e Doagdes deve obedecer ao seguinte:

e Quando houver uso do Fundo especifico: este devera ser regido por regulamento
préprio devidamente aprovado em Assembleia Geral, com determinagdo de alocacéo de
recursos e linhas de aporte e fomento;

¢ Quando houver destinagao de recursos oriundos de fontes livres e ndo vinculado ao
Fundo (por determinagéo da Assembleia Geral ou enquanto este nao for estabelecido):

Faculta-se a UNILEHU, por meio de seu Conselho Diretor, abrir Editais de
Chamamento para parcerias e apoios especificos;

Independente da abertura do Edital, a OSC parceira deve apresentar ao
Conselho Diretor Plano de Trabalho com proposta de aplicagao dos recursos;

O Conselho Diretor, com suporte da Equipe Técnica Administrativa, deve avaliar

criteriosamente a alocagéo dos recursos proposta e sua adesao aos objetivos

estatutarios da UNILEHU;

Os repasses devem ser registrados corretamente, mediante prévio alinhamento

com a contabilidade sobre a correta classificagao;

Ap6s analise documental da Organizagéo parceira, a Equipe Técnica

Administrativa sinaliza ao Juridico os seguintes pareceres favoraveis ao

prosseguimento com a parceria: Viabilidade Técnica (area responsavel dentro da

UNILEHU), Viabilidade Documental (area administrativa), Viabilidade Contabil e

Parecer Final do Conselho Diretor

= Os pareceres acima podem ser emitidos por simples e-mail;

Todo e qualquer repasse de recursos deve ser precedido de instrumento juridico,

podendo ser denominado: Termo de Cooperagao Técnica, Termo de Parceria ou
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similar;

o A UNILEHU deve acompanhar a aplicagao dos recursos, por meio de prestacao
de contas, de forma a garantir que os valores estdo sendo devidamente
aplicados as finalidades do Plano de Trabalho.

RESPONSABILIDADES

Cada area acima indicada devera contribuir para o bom desenvolvimento do fluxo da seguinte
forma:

4.1 Conselho Diretor

e) Analisar o interesse estratégico de parceria com as OSCs, considerando cenarios
sociopoliticos e posicionamento no ecossistema do Terceiro Setor;

f) Analisar eventuais riscos reputacionais ou beneficios da vinculagéo entre as
instituicoes;

g) Considerar a adesao da proposta ao planejamento institucional (ao lado das
disposigdes estatutaria);

h) Emitir parecer final, sinalizando pela viabilidade ou ndo da parceria, apés as
consideragdes das demais areas;

i) Garantir que esta politica seja seguida e efetivada, mantendo a ética, legalidade e a
integridade aqui estabelecidas.

4.2 Area Técnica responsavel
Dentro da segmentagdo em areas que a Instituicdo comporta, a area técnica responsavel
devera:
a) Analisar o Plano de Trabalho, verificando se o projeto é viavel e adequado aos aspectos
regulatérios;
b) Pontuar ajustes ou sugestdes que se fizerem necessarios para aprimoramento da
iniciativa;
c) Emitir parecer favoravel ou ndo a parceria para analise do Conselho Diretor;
d) Promover o acompanhamento sistematico das atividades desenvolvidas;
e) Analisar, ao lado da Area Técnica Administrativa, o relatério final e a prestagéo de
contas do parceiro, sinalizando pela possibilidade ou nZo de continuidade da parceria.

4.3 Area Técnica Administrativa
Dentro da segmentagéo em areas que a Instituicdo comporta, a area técnica administrativa
devera:
a) Analisar o impacto do Plano de Trabalho, no caixa da OSC;
b) Pontuar ajustes ou sugestdes que se fizerem necessarios para aprimoramento da
iniciativa;
c) Solicitar e analisar a conformidade da OSC com os seguintes documentos:
a. Estatuto
b. Ata de elei¢do vigente
c. Cartao CNPJ
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d. Inscrigdo regular nos Conselhos (se cabivel)
e. Em caso de programas e projetos sujeitos a regulamentagao especifica (ex:
aprendizagem), comprovante de adequagao cadastral
f. Outros documentos que o Conselho Diretor julgar necessario
d) Emitir parecer favoravel ou ndo a parceria para analise do Conselho Diretor;
e) Analisar, ao lado da Area Técnica responsavel, o relatério final e a prestagdo de contas
do parceiro, sinalizando pela possibilidade ou n&o de continuidade da parceria.

4.4 Contabilidade (externa)
O contador da organizagdo devera:

c) Indicar o enquadramento contabil correto para classificagdo da parceria que envolva
repasse de recursos financeiros;

d) Emitir sobre o risco contabil e a manutengéo do CEBAS que a parceria pode gerar para
analise do Conselho Diretor

4.5 Juridico
d) Prestar auxilio @ Area Técnica Administrativa na analise documental;
e) Assessorar o Conselho Diretor na tomada de deciséo sobre a realizagdo ou n&o da
parceria, quando solicitado;
f) Elaborar o instrumento juridico adequado ao proposto pelo Plano de Trabalho e
conforme alinhamento entre as partes.

Confidencialidade

Todos os participantes nas parcerias e doagdes, incluindo colaboradores da UNILEHU e
parceiros externos, sdo obrigados a manter a confidencialidade das informagdes relacionadas
as operacgdes financeiras e doagdes, a menos que a divulgacéo seja exigida por lei ou
consentida pela administragéo da instituigao.

Politica de Conflito de Interesses

Todos os envolvidos devem divulgar quaisquer conflitos de interesse potenciais antes da
aprovacgao de projetos e parcerias.

A UNILEHU tomara as medidas para gerenciar conflitos de interesse, incluindo a recusa de
participagéo nas decisées de individuos com conflitos conhecidos.

Critérios de Avaliagao de Impacto

Serao considerados 0s seguintes critérios para avaliar os impactos das agdes a serem tomadas
pela UNILEHU:

o Efetividade: Avaliar se os objetivos do projeto foram alcangados;

e Eficiéncia: Medir a relagéo custo-beneficio dos recursos utilizados; e

e Sustentabilidade: Considerar se os beneficios do projeto continuardo apdés o término do

32



UNILEHU

financiamento.
Procedimentos de Auditoria € Monitoramento

Serao realizadas auditorias periddicas para garantir que os fundos sejam usados conforme
especificado.
Seréao elaborados relatérios regulares para revisar o progresso e a gestao dos fundos.

Disposigbes Gerais

Internamente, o ndo cumprimento das diretrizes desta Politica enseja a aplicacdo de medidas
de responsabilizagédo dos agentes que a descumprirem, conforme a respectiva gravidade do
descumprimento e de acordo com normativos internos, sendo aplicaveis a todas as pessoas
envolvidas.

Com base no Cédigo de Etica e Conduta, na presente Politica, nas leis aplicaveis e nas demais
normas internas da UNLEHU, contrariar as regras aqui descritas resultard em sangbes que
podem incluir a rescisdo do contrato de trabalho ou de prestagao de servigos, conforme o caso,
além de sangdes civis, administrativas e criminais aplicaveis.

Esta politica sera revisada regularmente para garantir sua eficacia continua e sera atualizada
conforme necessario para refletir as melhores praticas, alteragdes legislativas e as mudangas na
estratégia organizacional.

Esta politica entrara em vigor a partir da data de sua aprovagéo.

33



UNILEHU

7. POLITICA DE PRIVACIDADE E PROTEGAO DE DADOS

DEFINIGOES

Dados Pessoais: Qualquer informagdo relacionada a uma pessoa natural identificada ou
identificavel.

Titular de Dados: A pessoa natural a quem os dados pessoais se referem.

Consentimento: Autorizagao livre, informada e inequivoca dada pelo titular dos dados para tratar
seus dados pessoais para um ou mais fins especificos.

Dados Sensiveis: Dados pessoais sobre a origem racial ou étnica, convicgao religiosa, opiniao
politica, filiagdo a sindicato ou a organizacdo de carater religioso, filoséfico ou politico, dado
referente a sadde ou a a vida sexual, dado genético ou biométrico.

INTRODUGAO

Esta politica de privacidade define como a UNILEHU trata os dados pessoais coletados em
todas as suas plataformas e atividades. Comprometemo-nos a proteger a privacidade e a
seguranca dos dados pessoais de acordo com a Lei Geral de Protegédo de Dados (LGPD) —
Lein® 13.709/2018 e o Marco Civil da Internet — Lei n° 12.965/2014.

QUEM SOMOS

A UNILEHU é uma organizagao dedicada a inclusdo de jovens e pessoas com deficiéncia no
mercado de trabalho, oferecendo servicos em educagdo e assisténcia social. Estamos
situados a Rua Tamoios, n° 1500 — Bairro Portdo — Cidade de Curitiba, Estado do Parana —
CEP: 80.320-290. Nosso e-mail para contato € dpo@unilehu.org.br

DADOS COLETADOS

Coletemos dados que os usuarios fornecem diretamente no momento do registro, seja em nosso
site, em empresas parceiras ou presencialmente em nossa unidade.
Esses dados sao:

o Nome completo, contato, endereco, Cadastro Nacional de Pessoa Fisica (CPF), dados
se saude (quando aplicavel), dados académicos e profissionais;

e Informagdes geradas pelo uso dos nossos servigos, como preferéncias, feedbacks,
histérico de interagdes e comportamentos;

e Dados coletados automaticamente pelos nossos sistemas, como enderecos IP, logs
de servidor, tipo de navegador e informagdes sobre a interagdo com nossos servigos
digitais.
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DETALHE SOBRE O PROCESSO DE COLETA DE DADOS

Coletamos dados pessoais através de diversos meios, que incluem:

Registro em Nosso Site: Quando vocé se registra em nosso site, coletamos seu nome, e-
mail, e outras informacgdes relevantes.

Parceiros Comerciais: Obtemos dados através de parceiros que tém autorizagdo para
compartilha-los conosco.

Presencialmente: Em eventos ou durante visitas a nossa instituicdo, coletamos dados
diretamente de vocé. Estes dados sdo essenciais para fornecer nossos servigos de forma
eficaz e segura.

COOKIES E TECNOLOGIAS SIMILARES

Utilizamos cookies e tecnologias similares para facilitar a navegac¢ao no nosso site, personalizar
a experiéncia do usuario, analisar o trafego e melhorar nossos servigos. Os usuarios podem
controlar o uso de cookies por meio das configuragdes do navegador, sendo informados sobre
nossa politica de cookies ao acessar o site, isso inclui:

Cookies de Sessao: Temporarios que sdo excluidos quando vocé fecha o navegador.

Cookies Persistentes: Permanecem no seu dispositivo por um periodo definido ou até que
vocé os exclua.

Cookies de Terceiros: Usados por parceiros publicitarios ou analiticos para oferecer
conteudo e anuncios relevantes. Vocé pode ajustar as configuragdes do seu navegador
para recusar cookies se preferir."

FINALIDADE DO TRATAMENTO DE DADOS

Os dados pessoais coletados sao utilizados para:

Fornecer, personalizar e melhorar nossos servicos;

Comunicar-se com os usuarios para fins de servico ou marketing, respeitando as
preferéncias de comunicagéo;

Cumprir obrigagées legais e regulatérias; e

Realizar analises e pesquisas de mercado para melhorar e desenvolver novos servigos.
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BASE LEGAL PARA O PROCESSAMENTO.

O tratamento dos dados pessoais é baseado em diversas fundamentagdes legais, incluindo:

Consentimento expresso dos usuarios para um ou mais fins especificos;
Execucgéo de contrato de servigos ou medidas preliminares relacionadas a contratos;
Obrigacdes legais a que a UNILEHU esta sujeita; e

Legitimo interesse, sempre que ndo prevalecerem os direitos e liberdades fundamentais
dos titulares dos dados.

COMPARTILHAMENTO DE DADOS

Compartilhamos dados pessoais com terceiros nas seguintes circunstancias:

Com fornecedores e parceiros que nos ajudam na entrega dos nossos servigos, sob
rigorosos termos de confidencialidade e seguranca;

Por exigéncia legal, como para cumprimento de ordens judiciais ou regulamentagdes
governamentais; e

Com consentimento explicito do titular dos dados.

SEGURANCA DE DADOS

Implementamos medidas técnicas e organizacionais adequadas para proteger os dados pessoais
contra perda, uso indevido, acesso nao autorizado, alteragao e destruigdo. Tais medidas incluem
criptografia, controles de acesso e protocolos de seguranca.

PROCEDIMENTO DE VIOLAGAO DE DADOS

No caso de uma violagdo de seguranga que possa comprometer seus dados pessoais,
procederemos da seguinte maneira:

Notificacdo Imediata: Vocé sera informado sobre a natureza da violagdo, os dados
possivelmente afetados, e as medidas que estamos tomando.

Medidas de Contencao: Imediatamente trabalharemos para minimizar os danos, usando
todas as ferramentas de segurancga disponiveis.

Acdes Corretivas: Avaliaremos o incidente e fortaleceremos nossas medidas de
seguranga para prevenir futuras ocorréncias.
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DIREITO DOS TITULARES

Os titulares dos dados tém o direito de acessar, corrigir, excluir ou limitar o tratamento de seus
dados pessoais. Também tém o direito a portabilidade dos dados e de se opor ao seu
tratamento, bem como o direito de n&o ser sujeito a decisbes automatizadas, incluindo a
elaboragéo de perfis.

RETENGAO DE DADOS

Os dados pessoais séo retidos apenas pelo tempo necessario para cumprir as finalidades
para as quais foram coletados, incluindo para fins de cumprimento de obrigagdes legais e
resolugdo de disputas.

MUDANGAS NA POLITICA DE PRIVACIDADE.

Esta politica de privacidade pode ser atualizada periodicamente. Avisaremos os usuarios
sobre quaisquer mudancgas significativas, especialmente quando estas exigirem um novo
consentimento.

CONTATO

Em caso de duvidas ou solicitagdes relacionadas a protegdo de dados, os usuarios podem
contactar o nosso Encarregado de Protecdo de Dados (DPO), NOMEAR UM DPO através do

e-mail dpo@unilehu.org.br

RESPONSABILIDADE DO ENCARREGADO DE PROTEGAO DE DADOS (DPO)
Nosso Encarregado de Protecao de Dados (DPO) é responsavel por:

e Monitorar a conformidade com a LGPD e outras leis de protegao de dados. Ser ponto de
contato entre a UNILEHU, os titulares dos dados e as autoridades regulatérias.

e Informar e aconselhar sobre nossas obrigagdes de protecéo de dados.

e Supervisionar a implementagdo e manutengdo de planos de protecdo de dados. Vocé
pode entrar em contato com nosso DPO através do e-mail: dpo@unilehu.org.br para
qualquer questao relacionada a protecao de seus dados pessoais.
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RESPONSABILIDADE PELO CONTEUDO E LINKS EXTERNOS

Nao nos responsabilizamos pelo contetudo de terceiros publicado em nossas plataformas ou
pelos contetidos dos sites externos aos quais links podem estar associados. Qualquer link
para sites externos nao implica endosso pela UNILEHU dos conteudos ou praticas de
privacidade desses outros sites.

CONDIGOES GERAIS DE USO E RESPONSABILIDADE

Os usuarios concordam em utilizar nosso site e servigos conforme a lei, ndo utilizando-os para
atividades ilegais ou prejudiciais aos interesses de terceiros. A UNILEHU reserva-se o direito
de alterar os contetidos do site e desta politica conforme necessario, mantendo os usuarios
informados de tais mudangas.

PROPRIEDADE INTELECTUAL
Os conteldos do site da UNILEHU, incluindo textos, graficos, imagens e software, sédo de
propriedade da UNILEHU ou de seus licenciantes e est&o protegidos por leis de propriedade
intelectual. E proibido o uso desses conteudos sem a permissao expressa da UNILEHU,
exceto para usos permitidos por lei.

DISPOSIGOES FINAIS

Esta politica é regida pelas leis brasileiras. Quaisquer disputas ou litigios que surjam em
relagdo a interpretagdo ou aplicagédo desta politica serdo submetidas ao foro da comarca de
Curitiba, Parana, Brasil.
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8. POLITICA DE COMPRAS E CONTRATAGOES
DEFINIGOES

Fornecedores: Qualquer pessoa juridica ou fisica que fornega bens ou servigos para a
UNILEHU, incluindo contratados, consultores e agentes.

Contratante: Refere-se aos funcionarios ou departamentos da UNILEHU responsaveis pela
iniciacao e conclusao do processo de compra ou contratagéo de servigos.

Contratagao Direta: Processo de aquisigao de bens ou servigos realizado sem competigao entre
os fornecedores, justificando por exclusividade, especializagao ou urgéncia.

Dispensa de Cotagao: Situagdes excepcionais em que ndo € exigido o procedimento padréo de
obter multiplas cotagbes, principalmente em compras de baixo valor ou em casos de emergéncia.
Homologagao: Processo de verificagdo e aprovagcdo de fornecedores para assegurar que
atendam os padrdes e requisitos técnicos, legais e éticos da UNILEHU antes de serem incluidos
no cadastro de fornecedores elegiveis.

Qualificagdo de Fornecedores: Avaliagdo continua dos fornecedores com base em seu
desempenho, qualidade do servigo ou produto oferecido, e conformidade com as praticas sociais
e ambientais.

Processo de cotagao: Procedimento formal em que sdo solicitados orgamentos ou propostas de
diferentes fornecedores para comparar termos, pregos, qualidade e servigo.

Prazo de Entrega: O tempo acordado entre a UNILEHU e o fornecedor para a entrega de bens
ou a conclusao de servigos apds a colocagao de um pedido.

Critérios de Sustentabilidade: Consideragdes que incluem impactos ambientais, sociais e
econdmicos na selegdo e na avaliagao de fornecedores, visando promover praticas que apoiem
o desenvolvimento sustentavel.

Negociacao de Contratos: Processo de discussédo e acordo sobre os termos e condigdes sob
0s quais os bens e servigos sdo comprados, incluindo pregos, prazos de entrega, especificagdes
técnicas e obrigagbes contratuais.

Politica Anticorrupgao: Conjunto de diretrizes destinadas a prevenir e combater praticas de
corrupgdo e suborno em todas as atividades comerciais, em conformidade com a legislagado
vigente.

Sangobes para Nao Conformidade: Medidas punitivas ou corretivas aplicadas aos fornecedores

e funcionarios que falham em aderir as politicas e procedimentos estabelecidos pela UNILEHU.
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CONTEXTO

A Universidade Livre para a Eficiéncia Humana (“UNILEHU”) é pessoa juridica de direito privado
sem fins lucrativos e econdmicos, com personalidade juridica de associagéo civil, tendo sido
fundado em 2004, com a finalidade promover a assisténcia social, educagéao, inclusdo da pessoa
com deficiéncia, entre outras atividades na defesa dos direitos sociais da crianga e do
adolescente.

A UNILEHU encontra-se estruturada em um modelo de governanga inspirado nas boas praticas
corporativas nacionais, contando com os mecanismos de controle e fiscalizagdo. Possui 3 (trés)
Conselhos de Administragdo, Conselho Fiscal, Assembleia Geral e um sistema de controladoria

que proporcionam seguranga juridica, financeira e a transparéncia da gestéo.

OBJETIVO

A ‘Politica de Compras e Contrata¢gdes’ da UNILEHU tem como objetivo apresentar orientagdes
institucionais a fim de garantir a aquisicéo eficiente, ética e sustentavel de bens e servigos
necessarios para suas operagoes, promovendo qualidade, transparéncia e o melhor valor para o
dinheiro investido. Assim, garantindo a qualidade dos produtos e servigos, reduzindo custos e

minimizando riscos.

PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

O processo de compras e contratagdo devera obedecer a principios de transparéncia e equidade,
garantindo imparcialidade e igualdade de oportunidade aos fornecedores. Prevalecendo valores
éticos e integros em conformidade com as leis e regulamentagdes. Entende-se mais vantajoso o
orgamento com maior eficiéncia econémica, melhor padrao de qualidade, durabilidade, garantia,
assisténcia técnica, suporte operacional, prazo, dentre outros requisitos que venham a ser

descritos abaixo.

APLICAGAO

Aplica-se a todos os colaboradores que de alguma forma realizam aquisigdes de bens e servigo

em nome da UNILEHU, sendo esta uma atuagao direta ou indireta, tais como:
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Abastecimento de estoque;

Elaboragao e aprovagéo de contratos;

Gestéao e selegao de fornecedores;

Elaboragéo e aprovagéao de requisigao de compra;

Recebimento de mercadorias.

RESPONSABILIDADES

Cada departamento é responsavel por identificar suas necessidades de compras e garantir que

as solicitagbes de compras sejam feitas de maneira oportuna e precisa, de acordo com as

diretrizes definidas nesta politica. O departamento de compras é responsavel por coordenar o

processo de compras, incluindo a selegéo de fornecedores, negociagéo de contratos e gestao de

fornecedores, ainda:

Garantir que esta politica seja seguida e efetivada, mantendo a ética, legalidade e a
integridade aqui estabelecidas;

Observar, para todas as compras de bens e contratagdo de servigos, a base orgamentaria
estabelecida para que a UNILEHU honre adequadamente com seus compromissos
financeiros perante suas obrigagdes e mantendo seus principios de boa governanca.
Garantir que para todas as compras de bens e contratagdo de servigos, as aprovagdes
estdo condicionadas aos niveis de valores e respectivos niveis hierarquicos, definidos a
partir da algada dos responsaveis.

E dever do Comprador construir e consolidar boas relagdes de negociagao e transparéncia
com os fornecedores.

Sempre buscar fornecedores que implementam boas praticas sociais e ambientais.
Buscar vantagens competitivas junto aos fornecedores por meio de critérios objetivos,
integros e transparentes.

Promover, de forma transparente, concorréncias em condigdes de iguais oportunidades
entre os fornecedores de produtos e de contratagao de servigos, por meio de um processo
de homologagéo, qualificagdo e verificagdo de aderéncia a requisitos técnicos,
econdmico-financeiros e socioambientais.

Estimular a constante busca e utilizagdo de novos fornecedores para os processos de

homologagéo/qualificagdo e de novos canais de compras que possam gerar melhor
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relagéo custo-beneficio para a UNILEHU.
e Manter canais ativos de relacionamento com fornecedores para gestdo dos principios
desta Politica.

CONFIDENCIALIDADE
Todas as informagdes relacionadas as atividades de compras e contratagdes da UNILEHU,

incluindo, mas nao se limitando as especificagbes técnicas, termos contratuais, precos,
informagdes financeiras, e quaisquer outros dados sensiveis, sdo consideradas confidenciais.
Todos os envolvidos no processo de compras e contratagdes, incluindo funcionarios e
fornecedores séo obrigados a:

e Assegurar que todas as informagdes confidenciais recebidas em virtudes das atividades
de compras e contratagdes sejam mantidas em sigilo, ndo sendo divulgadas a terceiros
sem prévia autorizagao escrita da UNILEHU.

e Implementar medidas de seguranga adequadas para prevenir o acesso, a divulgagao, a
alteragéo ou a destruicdo ndo autorizada das informagdes confidenciais.

e Utilizar informagdes confidenciais exclusivamente para fins relacionados a execugéo e ao
cumprimento das responsabilidades contratuais acordadas com a UNILEHU.

¢ Notificar imediatamente a UNIELEHU no caso de qualquer violagéo de seguranga ou uso
indevido das informagdes confidenciais.

Ao término do contrato ou sempre que solicitado pela UNILEHU, devolver ou destruir todas as

informacdes confidenciais em posse do funcionario ou fornecedor.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACOES

Profissionais com visdo estratégica de mercado que contribuem de forma sustentavel ao negécio
ao qual estao inseridos, logo toda abordagem relacionada a contratacao de terceiros, aquisicao
de bens ou servicos devem ter o pleno envolvimento deste setor, ndo sendo permitido que
nenhum outro funcionario realize a compra ou contratacdo de bens e servicos em nome da
UNILEHU, mesmo os que exercem cargo de lideranca, tais como Supervisores, Coordenadores
e Gerentes. Tal processo garantira uma analise adequada dos riscos em razao da proficiéncia
destes funcionarios.

O processo de aquisi¢cdo de bens e servigos tem como critério a livre concorréncia, propondo
critérios bem definidos e clareza nas especificagdes, permitindo a correta compreenséo. Todos

0s processos que envolvem a aquisi¢cdo de bens ou servigos devem ser realizados por meio de
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no minimo trés cotagdes.

Tendo como foco a transparéncia, todos as cotagdes devem ser salvas na rede (em

Fornecedores) e o Departamento de Compras na figura do comprador que realiza a cotagao &

responsavel pela organizagdo dos documentos e cumprimento do fluxo aqui estabelecido

CONDUTA DO CONTRATANTE

E obrigagéo do Contratante:

Preencher a Solicitagdo de Compras e submeter a autorizagdo pelo departamento
responsavel. Em formato padréo da requisicdo de compra, incluindo campos obrigatérios,
como descrigdo do item, quantidade, prazo de entrega e justificativa.

Fazer 3 (trés) orgamentos, exceto nos casos que a dispensa de cotagdo se aplicar. E os
fornecedores deverdo receber a mesma solicitagdo (por e-mail, mensagem, ligagao...)
Ao final do processo de escolha, todos os fornecedores deverdo receber retorno da
finalizagao, seja pela contratagdo ou dispensa.

Os envolvidos direta ou indiretamente no processo de compra ou contratagédo ndo podem
receber quaisquer vantagens ou beneficios pessoais provenientes de empresas
fornecedoras ou participantes de processo de compra ou contratagdo da UNILEHU.

A confidencialidade das informagdes técnicas e comerciais dos processos de compra ou
contratagdo deve ser asseguradas, restringindo a divulgagédo de dados de soécios e
representantes apenas para uso interno.

N&o é permitida a contratagdo de fornecedores que tenham parentesco de primeiro grau
com funcionarios, equipe diretiva etc.

Nao é permitida a contratagdo de ex-funcionarios até seis meses apoés o término do Contrato de
Trabalho, seja como profissional autdnomo, seja como pessoa juridica. Essa medida visa impedir
a configuragado de relagao trabalhista entre as partes;

Sempre que possivel, privilegiar fornecedores locais, micro e pequenas empresas e
empreendimento da economia solidaria como forma de apoio ao desenvolvimento
econdmico sustentavel;

A contratagdo de pessoas fisicas para a prestagdo de servicos a UNILEHU se dara em
carater excepcional e ndo excedera o periodo de 03 (trés) meses, sendo admitida para
fins de prestagdo de servigo especializado em carater ndo exclusivo e impessoal, com
remuneracdo mediante nota fiscal / recibo de pagamento.

DISPENSA DE COTAGAO

Nao havera exigéncia de apresentacdo de 03 (irés) orgamentos nos casos de compras e
contratagdes de:

Valores inferiores a R$ 500,00 sdo dispensados de concorréncia, desde que os

pagamentos ndo se refiram a parcelas de um mesmo servigo;

Contratos de prestacdo de servicos recorrentes, ndo sera necessario realizar a

concorréncia a cada contratagdo ou compra, se atentando apenas para a validade e

renovagao automatica dos referidos contratos;

Produtos ou servigos especificos que dependam de certa especialidade, que s6 possam
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ser fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo. Ou
contratagdo de profissional ou empresa com notéria especializagdo, que o trabalho se
mostra essencial e o mais adequado a plena satisfagdo do objeto do contrato;
Casos de emergéncia em situagdes que possam ocasionar prejuizo ou comprometer o trabalho
e que nao pdde néo ser prevista antecipadamente. Nestes casos, sera necessaria apresentagéo
de justificativa detalhada e aprovacéo escrita do Responsavel financeiro.

FORNECEDORES
SELEGAO

A UNILEHU definiu como politica de contratagédo a escolha de seus fornecedores por meio de
concorréncia, seguindo diretrizes como:
Cumprimento de toda legislagéo pertinente por parte dos fornecedores, exigindo para tanto a
comprovagéo, devendo solicitar o envio de/ ou o responsavel pela contratagéo retirar as seguintes
certiddes:

e Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais, Estaduais e Municipais;

e Certiddo de Regularidade FGTS (site da CEF).

Os fornecedores serao selecionados com base em critérios objetivos, incluindo qualidade, prego,
prazo de entrega, capacidade de fornecimento e histérico de desempenho. O critério primordial
para escolha serda 0 menor prego e em casos excepcionais em que um fornecedor mais caro
esteja sendo contratado, devera ser apresentada justificativa em comparagdo com os outros
critérios.

Negociagdo de Contratos: Contratos com fornecedores serdo negociados de forma justa e
transparente, visando garantir os melhores termos e condigbes para a empresa. E serdo
monitorados e gerenciados de forma proativa para garantir o cumprimento dos termos acordados
e a satisfagao continua com os servigos prestados.

AVALIAGAO

Constantemente sera realizado o gerenciamento dos fornecedores, portanto uma vez cadastrado
nao ¢ indicativo de fornecimento ou participacéo recorrente. A cada entrega de bem ou servigo o
fornecedor sera avaliado quanto ao desempenho, baseados em critérios tais como:

e Cumprimento de prazos;

e Qualidade do produto / servigo;

e Validagao de documentos;

e Cumprimento de normas interna
INTEGRIDADE

A UNILEHU exige que todos os seus fornecedores, prestadores de servigo e parceiros comerciais
deem plena atengédo ao cumprimento das leis e regula¢des vigentes para as transacgdes que a
envolve.

E vedado a todos os mencionados acima a oferta de beneficios proprios como forma de sustentar
ou ganhar qualquer escolha de cotagdo. Devem obrigatoriamente dar atengdo as leis
anticorrupgéo vigente do pais e coloca-las em pratica nas suas relagbes comerciais com a
UNILEHU.
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No caso de suspeita de infragdo ou se observarem quaisquer desvios as diretrizes desta
Politica, os mencionados acima devem reportar o fato por meio do canal de dentncia (XXXX-
XXXX) ou por e-mail denuncia@unilehu.org.br

FLUXO DE OPERAGAO

Fluxo a ser seguido para compras e contratagdes:
e Preencher solicitagdo de compra / contratagédo, devidamente assinada pelo responsavel;

e Obter nimero minimo de trés cotagdes, exceto para situagdes previstas de dispensa;
e Solicitar certiddes para o escolhido, em caso de prestagéo de servigo;
e Preencher a solicitagdo de pagamento e anexar com as trés cotagdes;
e Obter aprovagao da solicitagdo de pagamento, conforme algada e valor:
RESPONSAVEL VALORES
Coordenador Até R$ 5.000,00
Gerente De R$ 5.000,01 a R$ 10.000,00
Diretor De R$ 10.000,01 a R$ 50.000,00
Presidente A partir de R$ 50.000,01

e Elaborar o contrato e obter as assinaturas

e Enviar para o setor X: a solicitagdo de pagamento aprovada, as trés cotacdes, o
contrato, nota fiscal e boleto;

e Salvar na rede (Financeiro — Contas a Pagar — Fornecedores) as cotagdes e certidoes
do fornecedor contratado, para atualizagéo futura se necessario.

DESCUMPRIMENTO E AGAO CORRETIVA / CONTROLE E CONFORMIDADE

E responsabilidade dos colaboradores da UNILEHU que realizam atividades de compras ou
interagem com o Departamento de Compras ler e compreender esta politica. Caso necessario,
podera ser obtida orientacdo com o Responsavel X. Cada empregado deve garantir o pleno
cumprimento desta politica.
A Politica de Compras devera ser incluida em programas de integragéo para os cargos envolvidos
com atividades de aquisicdo e contratagdo. Devera ser fornecida a qualquer colaborador ou
contratado. O Departamento de Compras ira monitorar a implantagdo e o cumprimento desta
politica e intervir em caso de divergéncias.
Caso ocorra o descumprimento de alguma obrigacéo estabelecida no estatuto da instituicdo, ou
qualquer dos Cadigos e Politicas vigentes, o fato gerador devera ser comunicado ao gestor da
area responsavel pela compra de bens e contratagdo de servigos, para que, apds andlise e
suporte, agdes adequadas possam ser adotadas. Em casos extremos, ocorréncias alheias a
vontade da instituicdo, excegdes a esta politica poderado ser concedidas, desde que devidamente
analisadas pela Geréncia. Podemos entender como casos extremos: perturbagdes a ordem
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publica, que quando provocadas por terceiros, possam afetar substancialmente as atividades da
UNILEHU e comprometer seus compromissos institucionais, danos ao patriménio da instituicdo
que prejudiquem suas atividades, motivos de forga maior, tal como mas néo se limitando a
ocorréncia de calamidade publica gerada por questdes climaticas e de mobilidade, seguranca
pessoal e institucional e demais ocorréncias que impliquem na prestagdo das obrigagbes da
instituicdo. As excegdes deverdo ser comunicadas a mais alta instancia mandatéria para que a

analise e agdes condizentes possam suportar tais eventos.

Internamente, o ndo cumprimento das diretrizes desta Politica enseja a aplicagdo de medidas de
responsabilizagdo dos agentes que a descumprirem, conforme a respectiva gravidade do
descumprimento e de acordo com normativos internos, sendo aplicaveis a todas as pessoas

envolvidas.

Com base no Cédigo de Etica e Conduta, na presente Politica, nas leis aplicaveis e nas demais
normas internas da UNLEHU, contrariar as regras aqui descritas resultarda em sangdes que
podem incluir a rescisdo do contrato de trabalho ou de prestagao de servigos, conforme o caso,

além de sangdes civis, administrativas e criminais aplicaveis.

A politica de compras sera revisada regularmente para garantir sua eficacia continua e sera
atualizada conforme necessario para refletir as melhores praticas e as mudangas nas

necessidades da empresa, sendo de competéncia do Presidente.
Esta politica de compras da Universidade Livre para a Eficiéncia Humana (“UNILEHU”) entrara

em vigor a partir da data de sua aprovagéo e sera aplicada a todas as atividades de compras

realizadas pela empresa.
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9. CODIGO DE CONDUTA

INTRODUGAO

Na UNILEHU, reconhecemos a importancia critica de manter os mais altos padrdes de conduta
em todas as nossas operagdes. Este Cddigo de Conduta delineia nosso compromisso com
comportamentos éticos, transparéncia e responsabilidade social.

Ele serve como guia para nossa equipe, voluntarios e parceiros, assegurando que nossas
atividades e decisdes estejam alinhadas com a nossa missdo e a confianga depositada em nés

pelas comunidades que servimos e nossos stakeholders.

RESPONSABILIDADE E PRESTAGAO DE CONTAS

Responsabilizamo-nos por nossas agdes e suas consequéncias. Esta responsabilidade estende-
se além da gestao financeira para incluir governanga corporativa e social. Nos esforgamos para
ser transparentes em nossas operagoes, fornecendo aos stakeholders informagdes claras e
precisas sobre nossas atividades e governanga.

Nossos processos decisorios sdo inclusivos e refletem nossa dedicagdo as praticas éticas e a

conformidade com as leis locais e internacionais.
RESPEITO E TRATAMENTO JUSTO

A UNILEHU promove um ambiente de respeito e dignidade. Valorizamos a diversidade e estamos
comprometidos em proporcionar igualdade de oportunidades para todos os funcionarios e
beneficiarios, sem discriminagdo. Nossas interagdes com parceiros, doadores e outras partes
interessadas sdo conduzidas com profissionalismo e cortesia, refletindo nossos principios de

respeito mutuo e compreenséo.

TRANSPARENCIA E COMUNICAGAO

A comunicagéo aberta e honesta é primordial na UNILEHU. Garantimos que todas as nossas
transagdes e interagdes sejam transparentes e facilmente acessiveis aos nossos doadores,

partes interessadas e ao publico. Comprometemo-nos com a comunicagao clara, verdadeira e
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tempestiva de nossas politicas, atividades e resultados.

CONFORMIDADE E MELHORIA CONTINUA

A conformidade com os padrées legais e a melhoria continua sao integrantes de nossas praticas
operacionais. Revisamos regularmente e atualizamos nossas politicas e procedimentos para nos
adaptar a novos desafios e garantir a conformidade com os padrées legais e éticos em evolugao.
Encorajamos feedback de todas as partes interessadas, que utilizamos para refinar nossas

praticas e politicas.

PROTEGAO E PRIVACIDADE

Proteger as informagdes pessoais e sensiveis de nossos beneficiarios e equipe € uma prioridade.
Adotamos protocolos rigorosos de protecao de dados para prevenir o acesso ndo autorizado, a
divulgagao ou o uso inadequado de informagdes. Nossos sistemas de Tl e praticas de gestédo de

dados sao projetados para salvaguardar a privacidade e manter a integridade dos dados.

CONCLUSAO

Este Cddigo de Conduta é um documento vivo, que reflete nossos valores e compromisso em
manter os mais altos padrées de comportamento ético e profissionalismo. E essencial que todos
na UNILEHU compreendam e implementem este cddigo em suas atividades diarias e interagdes.
Por meio deste cédigo, reforgamos nossa dedicagdo em manter a confianga depositada em nés

por nossas comunidades, parceiros e apoiadores.
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10. CODIGO DE ETICA

PREAMBULO

Na UNILEHU, entendemos que ética ndo é apenas uma série de regras, mas uma expressao da
nossa cultura e dos nossos valores fundamentais. Nosso Cédigo de Etica & um reflexo do
compromisso que temos em manter a integridade e a transparéncia em todas as nossas agdes e

interagdes, tanto dentro quanto fora da organizagao.

COMPROMISSO COM A INTEGRIDADE

Nossa organizagéo se compromete a agir com integridade em todas as suas operagdes. Isso
significa conduzir nossos negécios de maneira justa e honesta, garantindo que todas as
atividades sejam realizadas de forma legal e ética.

Este compromisso se estende a todos os nossos colaboradores, que s&o orientados a evitar

conflitos de interesse e a agir de maneira transparente em todas as suas atividades profissionais.

RESPEITO E JUSTICA

Valorizamos o respeito mutuo e a justica como pilares de nossas interagbes com colegas,
parceiros, clientes e a comunidade. Tratamos todas as pessoas com dignidade e consideracao,
promovendo um ambiente de trabalho que seja inclusivo e livre de discriminag&o. Nosso objetivo
€ criar uma cultura onde todos se sintam valorizados e onde a diversidade seja vista como uma

forga.

RESPONSABILIDADE E PRESTAGAO DE CONTAS

A responsabilidade é fundamental em nossa missdo de promover mudangas positivas. Cada
membro da nossa equipe € responsavel por cumprir suas fungdes de maneira responsavel,
sempre buscando o melhor resultado para a organizagédo e para a comunidade.

Além disso, somos transparentes em nossas operagdes, fornecendo informagdes claras e
precisas sobre nossas atividades e mantendo abertos os canais de comunicagdo com todas as

partes interessadas.
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PROTEGAO DE ATIVOS E CONFIDENCIALIDADE

Proteger os ativos da organizagdo e manter a confidencialidade das informagdes séo aspectos
cruciais da nossa operagdo. Implementamos politicas rigorosas para garantir que tanto os
recursos fisicos quanto os digitais sejam utilizados de forma segura e eficaz, e que as informacgdes

confidenciais sejam protegidas contra acesso e uso ndo autorizados

CONDUGAO DE RELAGOES EXTERNAS

Nossas relagbes externas sdo pautadas pelos mesmos principios de ética e integridade que
regem nossas agoes internas. Engajamos com nossos parceiros, fornecedores e a comunidade
de forma ética, assegurando que nossas praticas de contratacdo e nossos projetos promova

beneficios mutuamente vantajosos e sustentaveis.

MELHORIA CONTINUA E EDUCAGAO

Comprometemo-nos com a melhoria continua de nossas praticas e politicas. Isso inclui a
educacao regular de nossa equipe sobre principios éticos e a reviséo periddica deste Cddigo de
Etica para garantir que ele permaneca relevante e eficaz.

Encorajamos uma cultura de aprendizado continuo e autoavaliagdo, onde cada colaborador &
apoiado para crescer profissionalmente e contribuir para a evolugéo da organizagao.

Este Codigo de Etica € um documento vivo, que reflete nossa jornada e nossos valores enquanto
organizagéo. Ele serve como um lembrete constante do nosso compromisso com uma conduta

profissional que honre nossa missao de servigo e nossa responsabilidade com a comunidade.
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11. POLITICA DE CONTRATOS

DEFINIGOES

Mantenedores: Pessoas fisicas e juridicas que contribuem mensal ou anual e regularmente com
recursos financeiros e que formalizam essa condi¢do por escrito com a UNILEHU.
Conveniados: Entidade ou organizagdes que mantem um acordo formal de cooperagdo com a
UNILEHU.

Conselho Diretor: Orgdo de governanga responsavel pela diregdo estratégica da UNILEHU.
Parceiros e Fornecedores: Qualquer pessoa fisica ou juridica que fornega bens ou servigcos
para a UNILEHU, incluindo contratados, consultores e agentes.

Contratante: Funcionarios ou departamentos da UNILEHU responséaveis pela iniciagdo e

concluséo do processo de compra ou contratagdo de servigos.
INTRODUGAO

A UNILEHU, em consonancia com a sua missao de promover assisténcia social, educagéo,
inclusédo e profissionalizagdo de pessoas em vulnerabilidade, adota esta Politica de Contratos
para garantir que todos os acordos firmados estejam em conformidade com a legislagdo vigente
e com as melhores praticas de governanga. A implementagéo desta politica busca garantir a
integridade, a transparéncia e a segurancga juridica em todos os processos contratuais da

organizagao.

OBJETIVOS

Esta politica tem como principal objetivo estabelecer diretrizes claras para a celebragéo, gestéao
e execugdo de contratos na UNILEHU, de modo a proteger os interesses da instituigdo, minimizar
riscos legais e financeiros, e assegurar que todas as partes envolvidas cumpram com suas

obrigacdes de forma ética e responsavel.

PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS
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A Politica de Contratos da UNILEHU baseia-se nos seguintes principios:

* Autonomia da Vontade: As partes tém liberdade para estabelecer os termos do contrato,
respeitadas as normas legais e a fungao social do contrato.

e Boa-fé Objetiva: Todos os contratos devem ser conduzidos com transparéncia e
confianga mutua, evitando qualquer pratica de ma-fé ou abuso de poder econémico.

e Equilibrio Contratual: Os contratos devem assegurar o equilibrio entre as partes,
prevenindo clausulas que possam gerar vantagem excessiva a uma delas em detrimento
da outra.

e Funcgao Social: Todo contrato deve considerar seu impacto na sociedade e na missao da

UNILEHU, com foco em promover o bem-estar social e a incluséo.

ABRANGENCIA

Esta politica aplica-se a todos os contratos firmados pela UNILEHU, incluindo, mas néo se
limitando a:

e Contratos de prestagdo de servicos;

e Contratos de fornecimento de bens e produtos;

e Convénios e parceria institucionais;

e Acordos de confidencialidade;

e Contratos com fornecedores, parceiros e mantenedores.

RESPONSABILIDADES

Conselho Diretor: Aprova e supervisiona as diretrizes contratuais e politicas gerais da UNILEHU,
garantindo o alinhamento com os principios de governanca.

Departamento Juridico: Responsavel pela analise juridica dos contratos, assegurando sua
conformidade com a legislagéo e os interesses da UNILEHU.

Departamento de Compras e Compliance: Avalia os aspectos financeiros e de compliance dos
contratos, monitorando a correta aplicagao das diretrizes estabelecidas.

Contratante: O colaborador ou setor responsavel pela solicitagdo e gestdo do contrato,

assegurando que todas as etapas sejam seguidas de acordo com esta politica.
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PROCEDIMENTOS DE CONTRATAGAO

Elaboragdao de Contratos: Todos os contratos devem ser elaborados pelo departamento
responsavel e revisados pelo departamento juridico, utilizando-se de modelos padronizados que
incluem as seguintes clausulas essenciais:

e Identificagdo completa das partes envolvidas;

e Objeto do contrato, detalhando o servigo ou produto a ser fornecido;

e Condigbes de pagamento, incluindo prazos e formas;

e Prazos de vigéncia e clausulas de renovacao, se aplicaveis;

e Obrigagoes e responsabilidade das partes;

e Penalidades por inadimplemento;

e Clausulas de sigilo e confidencialidade, quando necessario;

e Regras sobre rescisao contratual.

Revisao Juridica: Todos os contratos devem ser submetidos a revisdo do departamento juridico,
que devera assegurar a conformidade com a legislagéo aplicavel, bem como a auséncia de
clausulas abusivas ou que prejudiquem os interesses da UNILEHU.

Aprovacgao e Assinatura: Nenhum contrato podera ser assinado sem aprovagao expressa do
departamento juridico e a validagdo do departamento de compras e compliance, sem que
aplicavel. A assinatura deve ser realizada por representante legalmente autorizado da UNILEHU,
conforme o limite de algada determinado pela POLITICA DE COMPRAS E CONTRATAGCOES.

GESTAO DE RISCOS
A gestéo de riscos € um aspecto centra desta politica. Todo contrato deve passar por uma analise
de risco, que incluira:

e Andlise de Crédito e Solidez Financeira do Parceiro ou Fornecedor: O departamento
de compras sera responsavel por verificar a saude financeira dos contratados, mitigando
riscos de inadimplemento.

e Clausulas de Garantia: Sempre que possivel, contratos deverdo contém clausulas que
garantam a execucao do contrato, tais como garantias financeiras, seguros ou caugéo.

¢ Penalidades Contratuais: Defini¢cdo clara de penalidades por atraso ou descumprimento,

protegendo os interesses da UNILEHU.
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COMUNICAGAO E TREINAMENTO

Todos os colaboradores envolvidos no processo de contratagdo receberdo treinamentos
periddicos sobre a aplicagao desta politica e suas responsabilidades na gestao de contratos. A
comunicagao interna sobre os procedimentos contratuais sera reforgada por meio de campanhas

de conscientizagao e divulgagdo de materiais explicativos.

MONITORAMENTO E AUDITORIA

A aplicagcdo desta politica sera monitorada regularmente pelo departamento de compliance e
juridico, que realizarao auditorias internas para garantir que todos os contratos estejam em
conformidade com as diretrizes estabelecidas. Quaisquer desvios identificados serdo

prontamente corrigidos, com a¢des corretivas apropriadas.

ARMAZENAMENTO E ACESSO AOS CONTRATOS

Todos os contratos firmados pela UNILEHU deverao ser armazenados em meio digital e fisico,
com acesso restrito aos departamentos responsaveis. O armazenamento adequado visa garantir

a rastreabilidade e a seguranga dos documentos, bem como facilitar auditorias e revisoes.

ALTERAGOES E RESCISAO

Alteragdes contratuais s6 poderdo ser realizadas mediante acordo mutuo entre as partes,
documentadas por meio de aditivos contratuais devidamente assinados. A rescisdo dos contratos
devera seguir as disposi¢bes previstas no préprio contrato e sera conduzida com o suporte

juridico.

DISPOSIGOES FINAIS

Esta politica entra em vigor a partir da sua aprovagéo pelo Conselho Diretor e sera revisada
periodicamente para garantir sua atualizacdo e aderéncia as novas praticas de compliance e
legislacao aplicavel.
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12. POLITICA - PROGRAMA DE APRENDIZAGEM

DEFINIGOES

Aprendizagem Profissional: Atividades educacionais ou de treinamento que visam desenvolver
competéncias e habilidades profissionais especificas.

Desenvolvimento Profissional: Processo continuo de aquisigdo de conhecimento e habilidades
relacionados a profissdo e a industria, incluindo treinamento formal e informal.

Competéncias Profissionais: Conjunto de habilidades, conhecimentos e experiéncias

necessarias para a execugao eficaz das fungdes de trabalho.

INTRODUGAO

A UNILEHU esta comprometida com a exceléncia e inovagdo continua em suas praticas
profissionais. Reconhecendo que o capital humano é fundamental para alcancar nossos objetivos
estratégicos, esta politica visa estabelecer um sistema robusto de aprendizagem profissional que
apoie o desenvolvimento continuo de competéncias dos colaboradores em alinhamento direto

com as metas organizacionais especificas.
OBJETIVOS

Esta politica tem como objetivo garantir que todos os colaboradores da UNILEHU sejam
equipados com as habilidades e conhecimentos necessarios para ndo apenas atender as suas
responsabilidades atuais mas também para se prepararem para desafios futuros, aumentando

assim a eficiéncia organizacional e a satisfagdo no trabalho.

PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

O Programa de Aprendizagem da UNILEHU sera guiado pelos seguintes principios:
o Personalizagao: Programas de treinamento sdo desenhados considerando as
necessidades individuais de carreira e o0s objetivos estratégicos da UNILEHU.
o Responsabilidade Compartilhada: Enquanto a UNILEHU proporciona recursos para o

desenvolvimento, os colaboradores tém a responsabilidade de engajar-se ativamente e
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aplicar o aprendizado no ambiente de trabalho.
DIRETRIZES OPERACIONAIS

Identificacdo de Necessidades de Treinamento: Avaliacdes de competéncias sao realizadas
anualmente, em conjunto com as avaliagdes de desempenho, para identificar lacunas de
competéncias e oportunidades de crescimento.
Programas de Desenvolvimento
Implementagao de:
o Treinamentos Técnicos: Cursos especificos para habilidades técnicas essenciais.
e Seminarios de Lideranga: Para potenciais e atuais lideres, focando em gestdo de
equipes e tomada de decisao.
Certificagoes Profissionais: Incentivos para obtencao de certificagbes relevantes.
¢ Mentoria e Coaching
Programas estruturados de mentoria onde lideres experientes orientam colaboradores

menos experientes, com encontros regulares e objetivos de desenvolvimento claros.

AVALIAGAO E EFICACIA

o Feedback Imediato: Ap6s cada sesséo de treinamento, participantes sdo requeridos a
fornecer feedback sobre a utilidade e a aplicabilidade do aprendizado.

e Avaliagoes de Desempenho: Integracéo dos resultados do treinamento nas avaliagdes
de desempenho regulares para medir a aplicagéo pratica e o impacto dos programas de

aprendizagem.
COMPROMISSO COM A MELHORIA CONTINUA
e Revisées Anuais da Politica: Ajustes baseados em feedback, resultados de
desempenho e mudancgas nas necessidades de negdcios.

¢ Investimento em Novas Tecnologias: Adogao de plataformas de aprendizagem online

e realidade aumentada para treinamentos.
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DISPOSIGOES FINAIS

Vigéncia da Politica
Esta politica entra em vigor imediatamente apds a sua aprovagdo pelo Conselho Diretor da

UNILEHU e permanece valida até que seja explicitamente substituida ou atualizada.

Revisoes e Atualizagées

A politica sera revisada anualmente pelo departamento de Recursos Humanos em conjunto com
o departamento de Desenvolvimento Profissional. Revisdes adicionais podem ser realizadas
conforme necessario para responder a mudangas significativas nas praticas de mercado,

inovagoes tecnoldgicas na area de educagéo ou alteragdes na legislagéo aplicavel.

Conformidade e Responsabilidades

E responsabilidade de cada departamento assegurar a conformidade com esta politica. O
departamento de Recursos Humanos providenciara orientagdes e suporte para a implementagao
dos programas de aprendizagem. Qualquer excegao as diretrizes estabelecidas nesta politica

deve ser aprovada por escrito pela Diretoria Executiva.

Divulgacao e Acesso
Esta politica sera disponibilizada a todos os colaboradores através da intranet da UNILEHU e
comunicada em sessdes de orientagdo para novos colaboradores. Cépias impressas podem ser

solicitadas ao departamento de Recursos Humanos.

Resolugio de Conflitos
Qualquer disputa relacionada a interpretagao ou aplicagdo desta politica sera inicialmente tratada
pelo departamento de Recursos Humanos. Se necessario, a questdo sera escalada para

resolugéo pelo Conselho Diretor.
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13. POLITICA - PROGRAMA DE EDUCAGAO E ASSISTENCIA

DEFINIGOES

Assisténcia: Servicos de apoio que visam melhorar o bem-estar fisico, psicolégico e social dos
beneficiarios.

Acompanhamento Psicossocial: Suporte continuo que busca promover o bem-estar mental,
emocional e social dos beneficiarios.

Educacgao: Conjunto de atividades e processos pedagdgicos voltados para o desenvolvimento
intelectual, cultural e profissional dos individuos atendidos.

Elegibilidade: Critérios que definem quem pode se beneficiar do programa, baseados em fatores
como idade, condi¢do socioecondmica, necessidades educacionais e/ou localizagdo geografica.
Intervengoes Educacionais: Agdes pedagodgicas focadas em promover o aprendizado,
autonomia e desenvolvimento das competéncias basicas e especificas.

Programa de Educagédo e Assisténcia: Conjunto de servigos e atividades organizados pela
UNILEHU com objetivo de fornecer educagéo, treinamento profissional e apoio social a individuos
em situagdo de vulnerabilidade.

Participantes: Individuos que se beneficiam diretamente dos servigos oferecidos pelo programa,
incluindo estudantes, beneficiarios de assisténcia social e recebedores de treinamento
profissional.

Publico-alvo: Os individuos e grupos que a politica visa ajudar. Geralmente, sdo pessoas em
situacédo de vulnerabilidade, incluindo, mas ndo se limitando as pessoas com deficiéncia, jovens
em risco social, desempregados, e individuos ou familias que enfrentam desafios
socioecondmicos significativos.

Stakeholders: Todas as partes interessadas envolvidas ou afetadas pelo programa, incluindo
funcionarios, voluntarios, doadores, comunidades locais, organizagdes parceiras e agéncias
governamentais.

Recursos: Inclui todos os fundos, materiais, instalagdes e pessoal dedicas a implementagéo e
sustentagéo do programa.

Monitoramento e Avaliagdo: Processos utilizados para avaliar o progresso, a eficacia e o
impacto do programa, garantindo que os objetivos sejam atingidos e proporcionando uma base
para ajustes e melhorias continuas.

Parcerias: Acordos formais entre a UNILEHU e outras entidades (organizagdes sem fins
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lucrativos, empresas, instituicdes educacionais e governamentais) para colaborar em atividades
do programa.
Publico-alvo: Individuos em situagdo de vulnerabilidade social, econdmica e educacional que

atendam aos critérios estabelecidos pela UNILEHU.

INTRODUGAO

A UNILEHU esta comprometida com o desenvolvimento de um ambiente educacional inclusivo e
de suporte social, que visa capacitar individuos em situagdo de vulnerabilidade. Esta politica
define as diretrizes para a implementacéo e gestdo do Programa de Educagéo e Assisténcia da
UNILEHU, com foco em garantir a qualidade dos servigos educacionais e de suporte oferecidos,

bem como a promogao de valores de cidadania e autonomia.
OBJETIVOS

O objetivo desta politica é estabelecer um conjunto de diretrizes para a execugédo e
gerenciamento do Programa de Educacgéao e Assisténcia, visando:
e Promover a inclusdo social e o desenvolvimento de habilidades educacionais e
profissionais.
e Proporcionar suporte psicossocial e educacional a individuos e grupos em situagéo de
vulnerabilidade.

e Garantir o acesso equitativo aos recursos educacionais e de assisténcia da UNILEHU.

PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

O Programa de Educagao e Assisténcia da UNILEHU sera guiado pelos seguintes principios:
e Inclusdo Social: Garantir que todos os individuos tenham acesso as oportunidades
oferecidas pelo programa, sem discriminagao de qualquer tipo.
e Equidade: Assegurar que os servigos oferecidos considerem as necessidades e as
particularidades de cada beneficiario, proporcionando tratamento justo e adequado.
¢ Qualidade Educacional: O programa se compromete a oferecer recursos pedagogicos e

de assisténcia que promovam o desenvolvimento efetivo dos participantes.
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Autonomia e Empoderamento: Encorajar os beneficidarios a alcangarem maior

independéncia por meio da educacao e assisténcia continua.

PUBLICO-ALVO

O programa destina-se a:

Criangas, adolescentes, jovens e adultos em situagao de vulnerabilidade social.

Pessoas com deficiéncia que necessitam de suporte educacional e assisténcia
especializada.

Individuos que se enquadram nos critérios socioecondmicos definidos pela UNILEHU para

participagdo em programas de apoio.

DIRETRIZES OPERACIONAIS

Metodologias Educacionais: O Programa de Educagédo e Assisténcia adotara metodologias

pedagdgicas modernas e centradas no aluno, que incentivam o aprendizado ativo, a participagao

e o desenvolvimento de competéncias essenciais para a vida pessoal e profissional. Entre as

metodologias adotadas estéo:

Ensino hibrido (presencial e a distancia);

Aulas praticas e tedricas adaptadas a realidade dos beneficiarios;

Atividades interdisciplinares que integrem o aprendizado com a vivéncia comunitaria.
Intervengdes Psicossociais: O programa incluirda agdes de acompanhamento
psicossocial que visam fornecer suporte emocional e psicolégico, incluindo:

Sessdes de orientagdo com profissionais qualificados (psicélogos, assistentes sociais);
Aconselhamento em grupo e individual;

Encaminhamento para servigos de apoio especializados, quando necessario.

Parcerias: O Programa de Educacéo e Assisténcia sera desenvolvido em colaboragédo
com entidades governamentais, organizagdes do terceiro setor, escolas, e outras
instituicdes que compartilhem os objetivos da UNILEHU. Parcerias serdo estabelecidas

para maximizar o impacto das a¢des educacionais e de assisténcia.
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MONITORAMENTO E AVALIAGAO

e Indicadores de Desempenho: O sucesso do programa sera medido por meio de
indicadores de desempenho que avaliam o impacto educacional e de assisténcia, como:

e Taxa de concluséo de cursos ou atividades educacionais;

o Nivel de satisfagdo dos beneficiarios;

e Evolugdo das competéncias e habilidades dos participantes;

¢ Melhoria no bem-estar psicossocial dos atendidos.

e Relatorios de Avaliacao: Relatérios periédicos serdo elaborados para documentar o
progresso dos beneficiarios e avaliar a eficacia do programa. Esses relatorios serdo
revisados pela equipe de gestdo do programa e apresentados ao Conselho Diretor da
UNILEHU.

CAPACITAGAO E TREINAMENTO

Os colaboradores envolvidos no programa receberdo capacitagdo continua para garantir a
eficacia do atendimento. Treinamentos abordardo metodologias pedagdgicas, técnicas de apoio

psicossocial e gestdo de grupos vulneraveis.

REVISAO E MELHORIA CONTINUA

Esta politica sera revisada anualmente ou sempre que necessario para garantir que se mantenha
relevante e alinhada as necessidades dos beneficiarios e as mudangas no ambiente social e

educacional.

DISPOSIGOES FINAIS

A aplicagcéo desta politica sera monitorada regularmente pelo departamento de compliance e
juridico, que realizarao auditorias internas para garantir que todos os contratos estejam em

conformidade com as diretrizes estabelecidas. Quaisquer desvios identificados serdo

prontamente corrigidos, com a¢des corretivas apropriadas.
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14. POLITICA DE TRANSPARENCIA SALARIAL E IGUALDADE REMUNERATORIA

DEFINICOES

Relatério de Transparéncia Salarial: Instrumento legal instituido pela Lei n® 14.611/2023
e regulamentado pelo Decreto n® 11.795/2023, com o objetivo de comparar salarios e
critérios remuneratérios entre homens e mulheres que ocupam cargos semelhantes, de
forma a garantir igualdade de tratamento no ambiente de trabalho.

Igualdade Remuneratéria: Principio constitucional e legal que assegura a todos os
trabalhadores o direito a salario igual por trabalho de igual valor, independentemente de
género, raga, etnia ou qualquer outro fator discriminatério.

Critérios Remuneratoérios: Parametros técnicos e objetivos utilizados para definicdo de
salarios e beneficios, tais como qualificagédo, experiéncia, tempo de casa, desempenho e

responsabilidades da fungao.

INTRODUGAO

A Unilehu reconhece que a transparéncia nas relagdes de trabalho € um pilar essencial da

integridade organizacional. Alinhada ao seu compromisso com a incluséo, a equidade de género

e a governanga ética, a organizagao institui esta Politica de Transparéncia Salarial com o objetivo

de assegurar conformidade legal e promogdo de ambientes laborais justos, diversos e

sustentaveis.

OBJETIVOS

Assegurar o cumprimento da legislagcdo vigente referente a igualdade salarial entre
mulheres e homens.

Estabelecer procedimentos para coleta, analise e divulgagdo do Relatério de
Transparéncia Salarial.

Promover agdes corretivas e preventivas em caso de constatacdo de desigualdades
remuneratorias.

Reforcar os compromissos da Unilehu com a agenda ESG, os Objetivos de

Desenvolvimento Sustentavel (ODS) e a equidade nas relagdes de trabalho.
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ABRANGENCIA

Esta politica se aplica a todos os colaboradores da Unilehu, inclusive estagiarios, aprendizes,

dirigentes, terceirizados e quaisquer profissionais que compdem o quadro funcional da instituigéo.

DIRETRIZES GERAIS

1.

Obrigatoriedade Legal:

A Unilehu cumprira rigorosamente os dispositivos legais que determinam a elaboragéo e

publicagédo do Relatério de Transparéncia Salarial, sempre que o ndmero minimo de 100

colaboradores for atingido ou conforme orientagdes do Ministério do Trabalho e Emprego.

2.

Responsabilidades Internas:
. O setor de Recursos Humanos, com apoio do Juridico, sera responsavel pela
consolidagao dos dados, analise técnica e validacdo dos critérios remuneratorios.
. A area de Compliance e Governanga sera responsavel por monitorar a aderéncia
as diretrizes da politica e por propor planos de agéo corretivos e preventivos.
Periodicidade e Publicagao:
O relatério sera publicado semestralmente no site institucional da Unilehu em local visivel
e de facil acesso, conforme determina a legislagao.
Tratamento de Disparidades:
Caso sejam identificadas desigualdades salariais injustificadas, sera elaborado um plano
de correcdo com prazos, metas e responsaveis, respeitando os critérios técnicos de
remuneracdo, sem prejuizo das agdes institucionais de sensibilizagdo, formacdo e
comunicagao.
Protegcdo de Dados e Confidencialidade:
A publicagédo dos relatérios respeitara os principios da Lei Geral de Prote¢cao de Dados
(LGPD), resguardando a privacidade individual dos colaboradores e utilizando dados
anonimizados.
Interagdo com Politicas Correlatas:
Esta politica se articula com as Politicas de:

e Conformidade Legal

s Codigo de Etica

e (Cddigo de Conduta

o Diversidade e Incluséo (quando aplicavel)
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o Gestado de Pessoas

e Governanga ESG

INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO
e Percentual de cumprimento dos prazos legais de publicagéo.
« Numero de disparidades identificadas por fungao.
o Percentual de corregdes implementadas.

« Grau de transparéncia percebido pelos colaboradores (pesquisa interna anual).

SANCOES E RESPONSABILIDADES
O descumprimento desta politica podera acarretar responsabilizagdo administrativa, civel ou
trabalhista, de acordo com a gravidade da infragdo e nos termos das leis aplicaveis, sem prejuizo

das sangbes previstas no Cédigo de Etica da Unilehu e demais normativos internos.
VALIDADE E REVISAO

Esta politica entra em vigor na data de sua publicagéo e sera revisada anualmente ou sempre

que houver alteragao legislativa ou normativa relevante.
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