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Aos nossos colaboradores
e a comunidade

MENSAGEM DO PRESIDENTE

“A Fundacao Educacional tem como mis-
sao educar com exceléncia para o desenvolvi-
mento pessoal e social. Isso diz muito do que
a FEV é e representa ao seu quadro de cola-
boradores e, principalmente, alunos e comuni-
dade. Indo além da questdo educacional, &
preciso que tenhamos em nosso ‘radar’ a con-
fianca e o0 sentimento de que a sociedade co-
mo um todo nos veja como uma instituicao
transparente, ética e confiavel. Isso se torna
cada vez mais solido e perceptivel a medida
que conquistamos e potencializamos uma ima-
gem confiavel frente a agdes e atividades rea-
lizadas a luz das leis, normas e regulamentos
e, ainda, baseados nos bons costumes.

Os valores que cultivamos devem tam-
bém refletir a imagem de uma instituicao fide-
digna. Tais valores devem constituir pilares
que sustentem todas as acdes e atividades
que desempenhamos com a comunidade, in-
terna e externa, demonstrando o empenho da
Instituicao para questbes de veracidade e
transparéncia.

Com o intuito ndo s6 de proteger, mas
também de oferecer garantia de confiabilida-
de, € que instituimos este manual de compli-
ance para que nossas acoes e atividades ga-
rantam um relacionamento cada vez mais soli-
do, duradouro e seguro com nossos colabora-

dores, academia e comunidade em geral. O
conteudo deste manual ajuda-nos a seguir e
entender que agimos em sintonia com as nor-
mas e politicas em conformidade com as bo-
as praticas de negdcios. E importante que
tais praticas estejam patentes e presentes na
conduta e na maneira de agir de nossos de
colaboradores, demonstrando ser natural pa-
ra a FEV a lisura, a equidade e a integridade
em seu cotidiano.

Cabe ressaltar que a busca pelo cum-
primento da ética e dos bons costumes €
uma escolha a ser seguida e aprimorada. A
implantacado do manual de compliance faz
soar ainda mais intensamente o propésito de
trabalharmos sempre com o intuito de desen-
volvermos um ambiente seguro e virtuoso a
todos que participam direta e indiretamente
do “universo” da Fundacao Educacional de
Votuporanga”.

Atenciosamente,
Celso Penha Vasconcelos




Introducao

QUAL A IMPORTANCIA DA
POLITICA DE COMPLIANCE
PARA MIM, COLABORADOR?

Esta politica de conformidade corpora-
tiva (compliance) destaca os principios de
conduta de negocios da Unifev.

Ela define os limites dentro dos quais
seus colaboradores devem agir, em confor-
midade com as leis e as suas politicas inter-
nas. Assim, protegemos tanto a Unifev
quanto cada um de nos.

DIA A DIA COM ESTES PRINCIPIOS

Nos orgulhamos em fazer a coisa cer-
ta. A cada dia, precisamos exercer nosso
bom julgamento, agir com integridade e ob-
servar 0s principios desta politica. Todos
nés precisamos estar familiarizados com ela
e entender as leis, as regulamentacodes e as
outras politicas da Unifev que se aplicam a
nossas responsabilidades profissionais.

Entao, precisamos colocar estes prin-
cipios em pratica em todas as decisdes e
acdes que tomamos. Juntos, podemos pre-
venir e lidar com os riscos quando eles se
apresentarem.

FAZENDO A COISA CERTA

Fazer a coisa certa nem sempre é facil
e claro, mas é necessario.

Todas as nossas decisdes devem ser
legais, éticas e responsaveis. Para obter
ajuda, consulte nossos especialistas inter-
nos, que estarao aptos para aconselhamen-
to e orientagéo.

MANIFESTAR PREOCUPACOES
E FAZER PERGUNTAS

A Unifev fornece informacoes, recursos e

aconselhamento para evitar violagdes a lei ou
as politicas da Instituicdo. Fazer perguntas e
levantar questdes ajuda a Unifev a manter uma
forte cultura de compliance.

Todos 0s colaboradores sao obrigados a
relatar imediatamente qualquer violagéo
desta politica, incluindo, mas nao se limitan-
do, violagbes cometidas por terceiros.
Assim, é esperado que todos os colabora-
dores relatem quaisquer preocupacdes a
esse respeito.




Da mesma forma, qualquer violagao a propri-
edade (por exemplo, peculato, furto ou frau-
de) envolvendo ativos da Instituicdo deve ser
relatada imediatamente.

PERGUNTAS, PREOCUPACAO
OU DENUNCIAS

Converse com seu gerente, ou com O Su-

perior do seu gerente, ou contate uma das
areas dedicadas ao compliance:

Recursos Humanos (para questdes relaciona-
das a RH).

Controle Interno (para questdes de contabili-
dade, tributarias, patrimoniais, auditoria inter-
na, seguranca corporativa).

Assessoria Juridica / Compliance (para ques-
tdes diversas relacionadas a conformidade
das leis).

Procuradoria Institucional (para questbes de
regulagao e supervisao concernentes ao MEC
e a avaliagoes referente ao INEP).

Ou contate a Ouvidoria da Unifev, que é um
modo seguro e andénimo de reportar uma

questao de compliance. O canal de denun-
cias esta disponivel 24 horas por dia, sete
dias por semana, por meio de e-mail e inter-
net e, no horario comercial, pelo telefone.

e A Unifev ndo fara e nem ira tolerar retalia-
¢oes contra qualquer colaborador que, de
boa-fé, levante alguma questédo ou preocu-
pacao.

COOPERACAO COM AS
AUTORIDADES

Nos esforgamos para cooperar com as
autoridades e agéncias governamentais e, ao
mesmo tempo, protegemos os direitos e inte-
resses da Unifev. Sempre que fornecemos a
eles informacdes sobre a Instituicao ou reali-
zamos declaracdes publicas, o fazemos de
forma completa, correta e oportuna.




&~ MENSAGEM-CHAVE

A reputacao da Unifev € sustentada por to-
dos os seus colaboradores que fazem a coi-
sa certa. Nao ha nenhuma justificativa para
praticas ilegais de negocios - em nenhuma
circunstancia. Aceitamos o fato de que nés
podemos perder algumas oportunidades de
negocios devido a essa posicao.

Exemplo

1 Anticorrupcao

Nosso Compromisso

A Unifev ndo tolera a corrupcgéao, e devemos
recusar qualquer oportunidade de negocio que

envolva qualquer forma de suborno.

Nos nunca oferecemos ou concedemos be-
neficios para tentar — ou mesmo aparentar estar-
mos tentando — exercer influéncia indevida sobre

a decisdo ou acao de outras pessoas.

Pergunta: O administrador publico de uma cidade diz que ele pode conseguir
10 novos alunos para a Unifev caso fagamos um desconto na mensalidade de um de-
terminado aluno veterano. Eu acredito que o aluno veterano seja amigo dele. O que

devo fazer?

Resposta: Nao fazer nenhuma negociagao e denunciar este administrador para
o Departamento Juridico e Ouvidoria. Este administrador esta sugerindo que disfar-
cemos um suborno na forma de um desconto.

# PERGUNTE A SI MESMO

sa ou beneficio a uma pessoa ou a um

agente publico.

Estou seguindo as leis e as politicas
da Unifev em relacao ao uso de presentes

e de hospitalidade nos negocios?

Estou seguro de que ndo estou ten-
tando persuadir alguém, de forma ilicita, a Atuamos com
-

fazer algo a favor da Unifev?

Caso vocé nao esteja seguro sobre

oferecer um brinde modesto de negdcios
Ou quais sédo os limites que se aplicam,
entre em contato com o Departamento
Juridico e Compliance, especialmente an-
tes de oferecer ou conceder qualquer coi-

éug integridade em ,ﬁfg
' todas as nossas S :?

negociacoes?




BENEFICIOS PARA TERCEIROS

A Unifev nao permite que seus colabora-
dores recebam, oferecam ou concedam a ter-
ceiros beneficios, tais como presentes ou hospi-
talidade, principalmente se a intengao ¢é influen-
ciar de maneira ilicita aquele que os recebe.

“Influéncia indevida” significa pretender
fazer com que a pessoa que receba um benefi-
cio cometa abusos atraves de sua posi¢ao para
fornecer uma vantagem inapropriada. Alguns
exemplos de beneficios que possam ser empre-
gados para exercer influéncia indevida, incluem:

o dinheiro, vale-presentes e outros equivalen-
tes em dinheiro;

e presentes, refeicdes, viagens ou hospitalida-
des;

« oOfertas de emprego;
e oportunidades de negocios;
« favores pessoais;

e produtos e servigos gratuitos ou com des-
conto.

Alguns exemplos de vantagens obtidas de
maneira inapropriada, como resultado da utiliza-
¢ao ou concessao de beneficios para influenciar
alguém de maneira indevida, incluem:

encorajar, atrasar ou apressar uma decisao;

obter um contrato;

continuar, aumentar ou fortalecer negocios
existentes;

obter vantagem em notas de avaliagdes;

e Obter a aprovagao no reconhecimento de
algum curso.

INTERACOES COM AUTORIDADES
GOVERNAMENTAIS
A Unifev proibe a realizacdo de pagamen-

tos a funcionarios publicos para agilizar ou facili-
tar o desempenho de uma rotina, servicos néao

discricionarios ou acdes, tais como a emissao
de uma licenca ou permissao. Contudo, taxas
pagas, em conformidade com os procedimen-
tos governamentais oficiais acompanhados
de recibos de pagamento, sao permitidas.

UTILIZACAO DE TERCEIROS

NOs ndo usamos outra pessoa ou enti-
dade (tais como terceiros distribuidores,
agentes ou consultores, membros de familia
ou negocios de familia) para oferecer ou con-
ceder um beneficio que nés mesmos nao po-
demos oferecer ou conceder. A Unifev utiliza
um processo de diligéncia para avaliar se ter-
ceiros tiveram ou tém historico de praticas
ilicitas e se possuem conexdes com autorida-
des do governo, a fim de mensurar a exposi-
Gao0 a corrupcao.




LAVAGEM DE DINHEIRO

NoOs fazemos negocios com terceiros que tenham uma boa reputagao e que exercam ativida-
des legitimas de negdécios. Para ajudar a assegurar a conformidade, seguimos todas as leis locais
designadas para combater a lavagem de dinheiro. Além disso, a Unifev nao faz negdcios com indivi-
duos ou entidades sancionadas por terem sido ou ainda serem associados a atividades criminosas
ou terroristas.

REFERENCIAS
INSTITUCIONAIS

LEI N° 8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992
(Improbidade de agente publico).

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993
(Licitagbes e Contratos da Administragao Publica).

DECRETO N° 3.555, DE 8 DE AGOSTO DE 2000 (Regulamento do Pregao).
LEI'N° 10.520, DE 17 DE JULHO DE 2002 (Licitagao — Pregao).
LEI COMPLEMENTAR N° 123, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2006 (ME e EPP).

RESOLUCAO FEV N° 36, DE 24 OUTUBRO DE 2018 (Regulamento de Compras
até 6,5 Mil Reais).

RESOLUCAO FEV N° 39, DE 24 OUTUBRO DE 2018 (Regulamento de Compras
acima de 6,5 Mil Reais).

LEI'N® 14.133, DE 01 DE ABRIL DE 2021 (Nova Lei de Licitagbes e Contratos
Administrativos).




&~ MENSAGEM-CHAVE

A Unifev adota uma posicao firme em
relacdo a segurancga, protegcao ambi-
ental e direitos humanos e espera o
mesmo comprometimento da parte de
seus fornecedores.

Responsabilidade
corporativa

Nosso Compromisso

A Unifev busca educar seus alunos com ex-
celéncia para o desenvolvimento pessoal e social,
consolidando-se como referéncia na educacao,
promovendo o desenvolvimento de talentos, a dis-
seminacao do saber, 0 uso competente da ciéncia
e das inovagodes tecnologicas.

Praticas de negdcio responsaveis sao a base de nossas atividades. Buscamos

uma abordagem de negocios inclusiva, na qual combinamos sustentabilidade com res-

ponsabilidade social e ambiental e equiliboramos metas de curto e longo prazos. Medi-

mos 0s principais indicadores nao financeiros com 0 mesmo rigor dos indicadores fi-

nanceiros. Estamos comprometidos em cumprir todas as leis e padroes do setor, se-

gurancga e meio ambiente em todos os aspectos de nosso negocio. Seguranga do pro-

duto significa que nos oferecemos produtos e servicos realmente significativos para as

[pessoas.

SAUDE E SEGURANGA

Proteger a ndGs mesmos, 0 proximo e o meio ambiente € uma de nossas principais pri-

oridades. Isso também inclui a saude e a seguranca de todos aqueles que utilizam nossos

Servigos.

SEGURANCA DOS SERVICOS

Avaliamos e abordamos potenciais riscos a saude e ao meio ambiente associados a

NOSsOs servigos a todo momento, € somos rigorosos com o cumprimento das legislagées

relacionadas a seguranca e saude ocupacional. Disponibilizamos e mantemos programas

de qualificagao, reciclagem e atuacao de nossos profissionais. Asseguramos que todos 0s

alvaras e licengas dos 6rgaos competentes estejam atualizados e validos.
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Responsabilidade corporativa

SAUDE E SEGURANGA OCUPACIONAL

Partilhamos a responsabilidade de manter
um local de trabalho saudavel e seguro. Ao en-
fatizar melhores praticas e comportamentos se-
guros, promovemos um ambiente geral de tra-
balho seguro e minimizamos a probabilidade de
acidentes, ferimentos ou doengas.

PROTEGCAO AMBIENTAL

Nossas acbes, praticas operacionais e
produtos, como 0s materiais didaticos do Siste-
ma de Ensino Unifev — SEU, ndo devem causar
danos ao ambiente em que trabalhamos. Para
manter este compromisso, nos empenhamos
para reduzir o impacto ambiental de nossos pro-
dutos e servigos; utilizamos os recursos naturais
de maneira responsavel, aprimoramos a eficién-
cia de nossos recursos e energia e desenvolve-
mos novas tecnologias, processos otimizados e
produtos inovadores que servem para proteger
ou mesmo beneficiar o meio ambiente, a nature-
za e o clima. Além disso, observamos todas as
leis e adotamos projetos inovadores de consci-
entizacao do publico interno e externo com efei-
tos diretos no uso, armazenamento e descarte
de residuos, emissdes, materiais quimicos peri-
gosos e outros materiais.

EXCELENCIA

“Exceléncia em tudo o que fazemos” é o
nosso forte compromisso de salvaguardar a
confianca na marca Unifev. Nossa rigorosa ges-
tao de qualidade em toda a instituicao ajuda a
garantir que nossos servicos e produtos de alta
qualidade atendam as necessidades de nossos
clientes e sejam compativeis com todos os re-
gulamentos internos e externos aplicaveis. A
Procuradoria Institucional trabalha para garantir
a conformidade de nossos negocios com MEC,
INEP e demais oOrgéos reguladores. Além de
monitorarmos continuamente as opinidées da so-
ciedade civil, coletamos feedback de nossos
clientes para melhorar continuamente a qualida-
de de nossos produtos e servicos.



GESTAO DE FORNECEDORES

Esperamos que nossos fornecedores e
subcontratados compartilhem do compromis-
so da Unifev de trabalhar de maneira ética e
responsavel, consistente com 0s principios
estabelecidos nesta politica, na Lei de licita-
¢des e nas resolucdes internas relacionadas.
Esperamos também que nossos fornecedores
e subcontratados mantenham estes padrdes
em toda a cadeia de suprimento. Considera-
mos a conformidade um fator importante a
novos fornecedores ou a relagdes ja existentes.

DIREITOS HUMANOS

A Unifev reconhece e respeita os direitos
humanos em todos 0s seus negocios, tanto in-
ternamente quanto em sua esfera externa de
influéncia. Nossos padrdes requerem que to-
dos os colaboradores, administrativos e docen-
tes, adotem uma conduta justa e legal para
com seus colegas, parceiros de negdcios e co-
munidades locais. Estamos comprometidos em
manter e apoiar os direitos humanos, inclusive
em nossa cadeia de suprimento. Nossa posi-
cao em relacao aos direitos humanos € inequi-
voca e inclui a proibicao estrita de trabalho infantil.

11
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REFERENCIAS
INSTITUCIONAIS

* Normas Regulamentadoras de Seguranga
e Saude do Trabalho.

* Declaragao Universal dos Direitos Huma-
nos.

« LEI'N° 13.146, DE 6 DE JULHO DE 2015
(Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).

» Pacto Internacional dos Direitos Econémi-
cos, Sociais e Culturais das Nacoes Unidas.

» Pacto Internacional dos Direitos Civis e Po-
liticos das Nacdes Unidas.

» Convencdes Fundamentais da Organiza-
¢ao Internacional do Trabalho (OIT).

» Declaracao das Nagodes Unidas sobre 0s
Direitos dos Povos Indigenas.

» Pacto Global das Nacdes Unidas.

» Principios Orientadores das Nacgdes Uni-
das sobre Empresas e Direitos Humanos.

* Principios Voluntarios sobre Seguranca e
Direitos Humanos (VPSHR).

« LEI N° 9.394, DE 20 DE DEZEMBRO DE
1996 (Diretrizes e Bases da Educacao Naci-
onal).

« DECRETO N° 9.235, DE 15 DE DEZEM-
BRO DE 2017 (Regulacdo, Supervisao e
Avaliagao das IES).

Responsabilidade corporativa

# PERGUNTE A S| MESMO:

 Estou fazendo uma boa e segura escolha
Ou estou sob o risco de causar danos a mim,
a0 meio ambiente ou aos outros?

 Eu sei 0 que fazer em uma emergéncia ou
quando vejo um comportamento ou uma
condig&o insalubre ou insegura?

 Apresentei com precisao os dados do meu
trabalho?

» Estou ciente de que preciso encaminhar
informacdes adversas relacionadas a segu-
ranca ou a qualidade sobre nossos servigos
e produtos imediatamente?

Se vocé nao sabe ou ndo tem
certeza sobre a melhor manei-
ra de proceder, pergunte ao

v

seu gerente, ou ao técnico de

seguranca no trabalho, ou a
Procuradoria Institucional, ou
ao departamento Juridico/

Compliance.



Orgaos de
controle

&~ MENSAGEM-CHAVE

Os controles externos diminuem o Nosso Compromlsso

risco das transacdes comerciais e A Unifev atua fortemente para o cumprimen-

auxilia na conformidade dos pro- to integral das regulamentagbes nas quais esta

cessos internos. inserida, apoia os 6rgaos de controle externo e
adota leis internas para aprimorar seus controles.
Esperamos que os terceiros que atuem em seu
nome se submetam rigorosamente a estes mes-
MOS COMPromissos.

Respeitamos os REGULACAO, SUPERVISAO E
controles AVALIACAO DA IES E DO COLE-

2M - GIO
externos =09
il Para garantir que tudo corra bem,
que regulam a ﬁ
nossa at'\”dade cia, a Unifev mantém em sua estrutura or-
fundacional. ganizacional a Procuradoria Institucional,

responsavel para atuar com o MEC, INEP e

dentro das conformidades e com excelén-

demais 6rgaos reguladores.

APOIO AOS ORGAOS DE CONTROLE CONTROLES DE TRANSACOES

EXTERNO ECONOMICAS E PATRIMONIAIS
A Unifev mantém em sua estrutura organiza- Nos temos sistemas e processos inter-
cional profissionais preparados para garantir que nos projetados para impedir 0 uso ou desvio
as solicitagdes e recomendagdes dos 6rgaos ex- de nossos softwares, tecnologias e servigos
ternos de controle sejam rigorosamente atendidas de maneira impropria. Em caso de duvida, a
e implementadas. Unifev ndo fara negdcios com um terceiro

13
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em potencial. N6s também nao faremos nego-
cios com entidades ou pessoas que tenham si-
do declaradas inidéneas e/ou identificados co-
mo estando associadas a atividades relaciona-
das a armas nucleares, quimicas ou biologicas,
terrorismo, narcotrafico ou outra atividade im-
propria. Além disso, observamos restricbes so-
bre pagamentos ou outras transacdes financei-
ras envolvendo essas entidades.

Exemplo

Pergunta: Preciso solicitar a aquisigao de
um servico relacionado com a atividade-fim com
uma certa urgéncia. O fornecedor que cotei
aparentemente nao € muito confiavel. Como eu
descubro se o0s servicos realmente seréo execu-
tados?

Resposta: A tipificacdo da atividade-fim e
0s controles de transagdes comerciais sdo com-
plexos e, algumas vezes, conflitantes entre si.
Envolva os especialistas no assunto que eles
conduzirao o negocio da forma mais adequada
e segura possivel.

% PERGUNTE A S| MESMO:

« Tenho conhecimento se a aquisicao/
transferéncia ou a oferta de produtos, tecnolo-
gia ou servicos de um local para o outro (ainda
que entre filiais da Unifev) esta sujeita a uma
restricdo comercial ou até mesmo a condigdes

especiais?

. Estarei violando algum controle e/ou nor-
ma de transacdes comerciais se eu com-
partilhar esta propriedade intelectual,

know-how ou segredo comercial com al-

guém (mesmo que com outro colega da

Unifev)?

Orgéos de Controle

Designs, desenhos, softwares e outros
bens intangiveis sdo mais dificeis de
monitorar do que produtos, mas seu
uso indevido pode ser tdo ou mais peri-
goso0.

Em caso de duvida, pergunte a seu ge-

rente, ao especialista em controle interno ou
ao Departamento Juridico e Compliance.

REFERENCIAS
INSTITUCIONAIS

* Instrugdes N° 01/2020 - TCESP.

« LEI N° 10.520, DE 17 DE JULHO DE
2002. (Licitacao — Pregao).

« LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE
1993 (Licitagbes e Contratos da Adminis-
tragao Publica).

« RESOLUCAO FEV N° 36, DE 24 OUTU-
BRO DE 2018 (Regulamento de Compras
até 6,5 Mil Reais).

« RESOLUCAO FEV N° 39, DE 24 OUTU-
BRO DE 2018 (Regulamento de Compras
acima de 6,5 Mil Reais).

« LEI N° 9.394, DE 20 DE DEZEMBRO
DE 1996 (Diretrizes e Bases da Educa-
gao Nacional).

+ DECRETO N° 9.235, DE 15 DE DE-
ZEMBRO DE 2017 (Regulagao, Supervi-
sao e Avaliagao das IES).

« LEI N° 14.133, DE 01 DE ABRIL DE
2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos).




Isonomia nas
politicas de
financiamentos,
bolsas e

#—~ MENSAGEM-CHAVE descontos

z

E proibido obter lucros ou vanta-
gens pessoais atraves das informa-
¢des nao publicas confiadas pela

Unifev.
Nosso Compromisso

A Unifev promove a existéncia de oportunidades abertas, justas e eficientes, pro-
tege a identidade dos inaptos aos beneficios e torna publica a divulgagao de seus pro-
cessos. Devemos ser cuidadosos na forma em que utilizamos as informacdes nao pu-
blicas sobre a Unifev e preservar o valor destas informacdes aos nossos negocios e

estratégias para que nao causem beneficios indevidos.

DIVULGAGAO JUSTA

A Unifev divulga informacao sobre sua poli-
tica de bolsas, descontos e financiamentos e
sobre o0s desenvolvimentos mais recentes na
sua pagina institucional, na internet e no portal
académico dos alunos e outras partes interessa-
das, de forma ordenada, certificando-se de que
a divulgagdo seja justa, precisa, oportuna e
completa. Por este motivo, nds limitamos o
acesso a informacdes confidenciais, as quais
sao compartilhadas apenas, de maneira estrita,
com aqueles que realmente precisam ter conhe-
cimento delas.

USO DE INFORMACOES
PRIVILEGIADAS

Nos nao devemos divulgar informagdes
privilegiadas, de maneira ilegal, ou dar “dicas”
a ninguém para propoésitos pessoais. Alem dis-
so, devemos obter aprovacdao de um membro
da diretoria ou alta gestao antes de divulgar-
mos informacgdes privilegiadas a quem quer
que precise delas, mesmo que seja para seu
trabalho na Unifev.

A proibicao de uso de informagdes privile-
giadas se aplica tanto as informagdes relacio-
nadas com a Unifev quanto as de outras em-
presas ou instituicdes. Valido independente-
mente de o fato da operagédo envolver ou nao
recursos financeiros. Exemplos comuns do uso
de informacdes privilegiadas incluem importan-
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tes decisdes e transacgdes estratégicas corpora-
tivas (tais como aquisigdes, favorecimento de
terceiros), sucessos ou fracassos inesperados
no desenvolvimento de novos produtos (tais co-
mo resultados de pesquisas, aprovagdes regula-
térias ou nao aprovacdes), desenvolvimentos
inesperados importantes para os negocios.

Exemplo

Pergunta: Eu soube, em uma das reunides
sobre 0 meu projeto, que a Unifev esta planejan-
do adquirir um imovel residencial para ampliar
um de seus campi. Posso comprar um imovel
vizinho ou divulgar a intengéo antes que a aqui-
sicao seja anunciada? Ou mesmo aluga-lo para
fins comerciais?

Resposta: N&o, vocé deve aguardar até
que as noticias desta negociacéo sejam divulga-
das oficialmente ao publico antes de adquirir ou
alugar. De outra forma, vocé estaria fazendo
uso de “informacdes privilegiadas” que outras
pessoas ou empresas nao possuem, presumin-
do que o preco do imével que a Unifev pretende
adquirir poderia ser influenciado de maneira sig-
nificativa antes que o negdcio fosse anunciado.

« Garantimos a

oportunidades.

REFERENCIAS INSTITUCIONAIS

« igualdade de

Isonomia nas politicas de
financiamentos, bolsas e descontos

9 PERGUNTE A SI MESMO:

. As informacgdes reveladas a mim, ou a
qualquer outra pessoa, poderiam propor-
cionar uma vantagem injusta a um cliente
ou a outra empresa?

. Estou compartilhando somente as infor-
macoes que esta pessoa realmente preci-
sa saber para a execucao de seu traba-
lho para a Unifev, e ndao mais do que is-
so?

Ajude a limitar o acesso as informacoes
utilizando os nomes codigos dos projetos e se-
guindo os procedimentos de criptografia e se-
guranga da informacgao. Caso vocé nao esteja
seguro sobre quais informacdes vocé pode uti-
lizar ou compartilhar com outra pessoa, con-
verse com seu gerente ou com o Departamen-
to Juridico e Compliance.

* Resolucdes de Bolsas, Descontos e Financiamentos (disponivel em www.unifev.edu.br).



Manutencao
de registros
e relatérios

o

&~ MENSAGEM-CHAVE

Informacdes confiaveis sao impor-

tantissimas para uma boa tomada

de deciséo pela administracéo, pe- Nosso Compromisso

los stakeholders e pelo ptblico em geral . A Unifev registra de maneira precisa e comple-
ta as atividades de seus negdécios e suas transacoes
financeiras a fim de fornecer um quadro fiel de suas

operacoes, bens e condicoes financeiras.

Estamos em conformidade com nossos relatorios financeiros relevantes, com os prin-
cipios e padrdes de contabilidade e as leis e regulamentacdes tributarias. Nossos sis-
temas de controles internos sao projetados para que todos 0s processos e registros

sejam segregados em centros de lucros e registrados de maneira completa e correta.

As nossas demonstragdes contabeis sao auditadas por auditoria independente .

Para garantir que nossos livros e registros e Mmantemos registros e qualquer documen-
sejam transparentes e confiaveis para questdes tacdo de apoio necessarios na forma e
financeiras, regulatérias e de outros relatérios, prazo requeridos pela legislagéo ou pelas
nos: normas internas, e nunca destruimos re-

gistros que sejam relevantes para uma in-

vestigagdo governamental iminente, pen-

« refletimos de maneira fiel, precisa e completa :
dente, ou para um processo legal, ou ain-

exatamente o que ocorreu e nao ocultamos .
da, para os 6rgaos de controle externo.

ou exageramos transacdes ou alteramos do-

cumentos ou registros e utilizamos linguagem clara e concisa em

nossas comunicagdes para reduzir a pro-

« disponibilizamos prontamente informacdes pabilidade de que seu contetdo seja mal

sobre nossos negoécios e resultados através . . .
interpretado, mal utilizado ou que seja to-

de publicacdes e relatorios periddicos das mado fora de contexto.

demonstragdes financeiras da Instituicao.

17



Exemplo
Manutencdo de registros e relatorios

Pergunta: Minha supervisora me pediu pa-

ra aguardar até o préoximo trimestre antes de . Tenho guardado os registros pelos
registrar uma despesa que tivemos. Ela disse quais sou responsavel durante o
que isso iria passar uma imagem melhor, uma tempo necessario, de acordo com
vez que estamos no limite do orgamento neste nossos requisitos legais, em matéria
trimestre. Isso esta certo? de manutencéo de registros?

Uma boa manutengéao de registros é

Resposta: N&o. Estas despesas devem ser importante para todos, nao s6 para os
contabilizadas no periodo em que ocorreram. contadores. Caso vocé nao esteja seguro
De outra forma, nossos registros ndo seriam fi- se as transagdes ou atividades estao re-
éis, precisos e completos. gistradas de maneira adequada, pergunte

ao seu gerente, ao Departamento de

s PERGUNTE A SI MESMO: Contabilidade ou ao Departamento Juridi-

. Eu documentei de maneira precisa as ativi- co e Compliance.
dades e transacbes de negocios da Uni-
fev?

Mantemos
OS NOSSOS
livros e
registros

precisos.

REFERENCIAS INSTITUCIONAIS

* LEI'N° 6.404, DE 15 DE DEZEMBRO DE 1976 (Lei das Sociedades Andnimas).
* LEI N° 10.406, DE 10 DE JANEIRO DE 2002 (Codigo Civil Brasileiro).

* Pronunciamentos Contabeis (CPC).
* Praticas Contébeis Adotadas no Brasil (BR GAAP).



Justica e
respeito no

trabalho
& MENSAGEM-CHAVE

Tratamos uns aos outros com justi-
ca e respeito. Se acreditarmos que
algo nao esta certo, devemos nos
manifestar sobre isso. Podemos
tomar uma atitude sem medo de
sofrer retaliacoes .

Nosso Compromisso

A Unifev se esforga para criar um ambiente
melhor para que seus colaboradores trabalhem,
inovem e se desenvolvam, sendo um lugar onde
0s colaboradores possam mudar positivamente o

mundo com seu trabalho. Para criar valor para um mundo diverso, precisamos ser um
local de trabalho diversificado, que capacite pessoas com diferentes origens e habili-
dades para fazer a diferenca. N6s seguimos certos principios basicos de conduta, pa-
ra que ninguém seja tratado injustamente ou seja discriminado, ameagado ou submeti-
do a comportamentos desrespeitosos ou antiprofissionais, ou mesmo que sofra retaliacoes
por compartihar, de boa-fé, suas preocupacoes.

SISTEMA DE CONTRATACAO

NOs asseguramos um processo de
selecao justo de contratagado de pessoal,
por meio de selegdes publicas externas,
obedecendo aos principios constitucio-
nais da publicidade, impessoalidade,
moralidade, finalidade e igualdade, bem
como balizado em critérios objetivos de
avaliagéo, cabendo ressaltar as garanti-
as do direito contraditério e de ampla
defesa por ocasiao da impetracao de
recursos contra os gabaritos prelimina-
res das questdes de provas objetivas.
Os contratos sao regidos pela Consoli-
dacéao das Leis do Trabalho — CLT.

TRATAMENTO JUSTO

NOs asseguramos uma compensa-
¢ao justa e devemos tomar decisdes sobre
nossos colaboradores com base em deter-
minados fatores, tais como suas compe-
téncias, seu desempenho em suas tarefas
e seu comportamento no ambiente de tra-
balho. N&do devemos tomar nossas deci-
sdes ou tratar pessoas de maneira diferen-
te - consciente ou inconscientemente -
com base em caracteristicas nao relacio-
nadas ao trabalho, tais como raca, cor,
nacionalidade, sexo, idade, caracteristicas
fisicas, origem social, necessidades espe-
ciais, associagao a sindicatos, religido, sta-
tus familiar, gravidez, orientacao sexual,
identidade de género, expressado de géne-
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ro ou qualquer outro critério ilegal, segundo
as leis aplicaveis.

RESPEITO NAS RELACOES

Tratamos uns aos outros com respeito.
Isso inclui colegas de trabalho e terceiros,
tais como clientes, fornecedores e autorida-
des. Bullying ou assédio, de qualquer tipo,
sao proibidos. Entendemos que o bullying ou
0 assedio criam um ambiente de trabalho
intimidador, abusivo e hostil. A ocorréncia de
tais atos € determinada com base no efeito
causado sobre a dignidade da pessoa afeta-
da. Formas comuns de bullying e assédio
incluem espalhar boatos maliciosos, humilhar
0s outros ou deprecia-los, exclui-los da vida
social no trabalho e compartilhar criticas
com colaboradores sendo que nao ha ne-
cessidade de conhecé-las para o desempe-
nho do seu trabalho.

COMPARTILHANDO
PREOCUPACOES LIVREE
ABERTAMENTE

A Unifev nos encoraja a compartilhar
de boa-fé nossas preocupacodes sobre discri-
minagao, assedio, comportamento desres-
peitoso ou nao profissional, ou quaisquer ou-
tras possiveis violagbes a lei, aos valores de
lideranca, integridade, flexibilidade e eficién-
cia, ou as politicas da Instituicdo, uma vez
que noés respeitamos a diversidade de pen-
samentos e liberdade de expressao. A Unifev
nao ira tolerar retaliacbes contra qualquer
colaborador que, de boa-fé, levantar uma
questdo ou tomar outra medida apropriada,
mesmo que, no final, figue comprovado que
tais preocupacdes eram infundadas. Um co-

Justica e respeito no trabalho

laborador ndo deve ser ameacado ou punido
por ter expressado uma preocupacao de boa-fé,
ou mesmo ser impedido de fazé-lo . Qualquer

forma de retaliacéo € inaceitavel.

POLITICA DE CARGOS E SALARIOS

Garantimos a igualdade de direitos e deve-
res entre nossos colaboradores e conduzimos
um ambiente motivador. Nossos colaboradores
tém clareza de suas responsabilidades, bem co-
mo perspectivas sobre seu crescimento, pro-
porcionando um clima de comprometimento e
satisfacdo. Além disso, buscamos garantir o
equilibrio de nossos salarios com a realidade
externa, mantendo-se atualizado o nosso Plano
de Cargos e Salarios.

Exemplo

Pergunta: Durante uma conversa em gru-
po no horario de almogo, um colega fez uma
piada sobre um colaborador que havia acabado
de ser transferido de outra regiao do pais. Mes-
mo que nao tenha sido para mim, eu achei tal
atitude ofensiva, mas ndo me manifestei sobre
isso. O que eu deveria ter feito?

Resposta: Mesmo quando alguém estiver
apenas tentando ser engracado ou n&o tiver in-
tencao de ser inconveniente, tal comportamento
ainda é inaceitavel, caso alguém possa acha-lo
hostil ou ofensivo. Vocé deveria dizer a pessoa
que fez a piada que vocé achou ofensiva a
“brincadeira”. Dependendo das circunstancias,
talvez seja melhor vocé comunicar isso ao seu
gerente.




% PERGUNTE A S| MESMO:

* As atitudes ou declaragdes de alguém fizeram vocé se sentir desconfortavel?

« Tal atitude ou declaracao fez com que outra pessoa se sentisse desconfortavel, quer vocé tenha
testemunhado isso pessoalmente ou tomado conhecimento através de outra pessoa, ou ela propria
manifestou este desconforto a vocé?

Caso vocé nao tenha certeza, leve esta questdo a pessoa mais acessivel no momento, poden-
do ser o0 seu gerente, o superior de seu gerente, o RH, o Departamento Juridico e Compliance, ou
denuncie por meio de nosso canal de denuncias, Ouvidoria Unifev.

REFERENCIAS
INSTITUCIONAIS

- RESOLUCAO FEV N° 01, DE 24 DE JANEIRO DE 2013 (Normas de Contratac&o).

- RESOLUCAO FEV N° 42, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2006 (Contratacdo por Prazo Determinado).

- RESOLUCAO FEV N° 51, DE 01 DE NOVEMBRO DE 2016 (Manual de Registro de Ponto).
- Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988.

- LEI' N° 8.036, DE 11 DE MAIO DE 1990 (Fundo de Garantia do Tempo de Servico).

- DECRETO-LEI N°5.452, DE 1° DE MAIO DE 1943 (Consolidacao das Leis do Trabalho).

- LEI'N°10.406, DE 10 DE JANEIRO DE 2002 (Cédigo Civil Brasileiro).

- Dissidio ou Convencao Coletiva da Categoria.

- Plano de Cargos e Salarios da FEV.
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&~ MENSAGEM-CHAVE

Os direitos de propriedade intelec-
tual sdo bens valiosos. Nos deve-
mos proteger estes bens para a
Unifev. De igual modo, nés tam-
bém nao devemos incorporar pro-
priedades intelectuais de outras
pessoas ao Nosso proprio trabalho,

a menos que estejamos certos de
que temos todo o direito de fazé-
lo.

Direitos de
propriedade
intelectual

Nosso Compromisso

A Unifev protege o valor dos seus investi-

mentos em pesquisas, desenvolvimentos, prestigio

e reputacao da Instituicdo e das suas marcas. A

Unifev aceita também o direito legitimo de tercei-

ros de procederem da mesma forma. Direitos de

propriedade intelectual fornecem as empresas ino-

vadoras, como a Unifev, uma oportunidade de ob-

terem superavit pelos resultados de suas invencgdes, recuperando o custo de seus in-

vestimentos. Estes direitos legalmente restringem ou impedem terceiros de utilizar a pro-

priedade intelectual da Unifev sem sua permissao.

PROTEGENDO AS
INFORMACOES CONFIDENCIAIS
DA UNIFEV

Para preservar 0s beneficios das ideias,
dos esforcos e das realizacdes da Unifev, deve-
mos limitar o tipo e a quantidade de informa-
¢cOes confidenciais que compartiihamos com
terceiros ou em locais publicos, e devemos pro-
teger a integridade e disponibilidade de nossas
informacdes confidenciais para impedir que elas
sejam perdidas, roubadas ou utilizadas de ma-
fé. Um colaborador que possua acesso a pro-
priedade intelectual ou as informagdes confi-
denciais da Unifev somente podera utiliza-las
quando e conforme forem requeridas para o
desempenho de suas atribuicdes profissionais.
Se esta pessoa nao € mais uma colaboradora

da Unifev, entdo ela ndo devera manter informa-

¢des que pertencam a Instituicdo ou utiliza-las para

outras finalidades, inclusive em beneficio de seu

futuro empregador.

Tipos comuns de direitos de propriedade intelectual

incluem:

patentes;

marcas e logotipos;

direitos autorais;

processos, métodos e desenhos;

outras formas de informacao proprietaria, tais
como segredos comerciais e know-how.



Direito
Autoral

Propriedade
Intelectual

PROPRIEDADE

Protecao
Sui Generis

INTELECTUAL

Tipos comuns de informagdes confidenciais
incluem informagdes nao publicadas sobre:

o esforcos de pesquisa e desenvolvimento;

e Novos produtos ou planos de marketing;

e estratégias de negdcios;

e projecoes financeiras;

o atividades de fusdo de empresas e aquisicoes..

COMPARTILHANDO INFORMACOES
CONFIDENCIAIS

Antes de compartilhar informagdes confidenci-
ais ou recebé-las de alguém, n6s devemos celebrar
um contrato de confidencialidade ou de licenciamen-
to que estabeleca como e sob quais condicdes as
informacgdes podem ser utilizadas de maneira licita.
Devemos manter as informacdes pertencentes a
terceiros separadas das que sao de nossa proprie-
dade para nao prejudicarmos os direitos da Unifev
sobre 0s conhecimentos que desenvolvemos de ma-
neira independente.

RESPEITO AS INFORMAGCOES
CONFIDENCIAIS DE TERCEIROS
Devemos tomar o cuidado de n&o utilizar, co-
piar ou incorporar propriedades intelectuais ou infor-
magOes confidenciais validas e legalmente reconhe-
cidas de outros, a menos que tenhamos a sua per-
missao ou qualquer outro direito de assim proceder.

Exemplo

Pergunta: As vezes, gosto de trabalhar de mi-
nha casa, ou mesmo de uma cafeteria proxima. O
que eu posso fazer para proteger as informacdes
confidenciais da Unifev?

Resposta: Vocé pode evitar compartilhar inad-
vertidamente as informacbes confidenciais quando
estiver fora das instalacbes da Instituicdo, assegu-
rando-se de que ninguém possa ter acesso ao seu
computador. Nunca deixe seu computador sozinho
em local que ele possa ser roubado, além disso,
sempre use a sua conexdo segura de VPN para
acessar os sistemas da Unifev.
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Direitos de propriedade intelectual

# PERGUNTE A S| MESMO:

* Posso usar uma lista de contatos de clientes que reu-
ni quando trabalhei para outra empresa?

* Posso reutilizar informagdes que encontrei na internet
em minhas atividades na Unifev?

» Alguém esta infringindo direitos de propriedade inte-
lectual da Unifev ou poderia a Unifev estar potencial-
mente infringindo os direitos de alguém?

Caso vocé nao tenha certeza, peca ajuda ao seu
gerente ou ao Departamento Juridico e Compliance
para determinar o que é permitido e o que é melhor
evitar.

REFERENCIAS
INSTITUCIONAIS

priedade Industrial).

« LEI N° 9.610, DE 19 DE FEVEREIRO DE
1998 (Lei do Direito Autoral).

« LEI N° 9.456, DE 25 DE ABRIL DE 1997
(Lei de Protecao de Cultivares).




&~ MENSAGEM-CHAVE

Aparentes conflitos de interesses
podem trazer tanto danos a nossa
reputacdo como os conflitos de in-
teresses concretos. Devemos estar
atentos para situacdes em que al-
guém possa pensar que o objetivo

de nossa acao, decisdo ou decla-
racao € obter uma vantagem ilici-
ta.

Conflitos
de interesses

Nosso Compromisso

Os colaboradores da Unifev tém o cuidado
de separar 0s seus interesses pessoais dos inte-
resses da Instituicdo. Tomamos decisées impar-
ciais, sem dar oportunidade para que ganhos
pessoais possam atrapalhar nosso julgamento,
nosso desempenho no trabalho ou nossas deci-
sdes. Quando nos deparamos com um potencial

conflito de interesses, devemos relatar imediatamente para o nosso gerente, que pode

decidir a situacao.

CONTRATAGAO OU RELAGOES
COMERCIAIS COM PARENTES E AMIGOS

Nao permitimos que a existéncia de uma
relagcao familiar ou pessoal influencie o processo
de tomada de decisdes em relagcao a um cola-
borador, ou candidatos, ou a contratos com ter-
ceiros. Isso inclui, por exemplo, decisdes toma-
das em relagao a empresas pertencentes ou
controladas por um membro de nossa familia ou
um amigo. Ao lidar com terceiros, devemos utili-
zar critérios objetivos, tais como preco, qualida-
de, confiabilidade e capacidade de atender pa-
drbes técnicos. Da mesma forma, tomamos de-
cisbes sobre nossos colaboradores e candida-
tos com base em determinados fatores, tais co-

mo suas competéncias, seu desempenho em
suas tarefas e seu comportamento no ambiente
de trabalho.

Agimos no
melhor
interesse
da Unifev.

-

ah,

COMPROMISSOS EXTERNOS

Como colaboradores da Unifev, ndao de-
vemos ter relagcao empregaticia com fornece-
dores, concorrentes ou terceiros, ou fornecer,
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em troca de pagamento nem gratuitamente,
servigos de forma independente a fornecedores
ou concorrentes sem antes notificar nosso ges-
tor. Os servicos freelancers para terceiros tam-
bém precisam ser notificados caso os interesses
da Unifev possam ser afetados. Da mesma for-
ma, nao devemos montar nosso proprio negocio
sem aviso prévio. Em alguns casos, pode ser
necessaria aprovacao.

PRESENTES DE TERCEIROS

E proibido exigir beneficios pessoais, como
dinheiro, empréstimos, presentes, hospitalidade,
refeicdes ou ingressos para eventos esportivos
ou de entretenimento. Isso pode afetar nossa
habilidade de tomar uma decisdo objetiva no
melhor interesse da Unifev, por exemplo, em
relacdo a uma negociacao, concessao ou cele-
bracao de um contrato. Nos também nao acei-
tamos beneficios pessoais em relagdo a uma
negociagado, concessao ou celebracédo de um
contrato. N6s somente podemos aceitar presen-
tes, hospitalidades ou refeicdes modestas, des-
de que nao solicitadas, quando nao houver con-
flitos de interesse (tais como decisdes penden-

tes a serem tomadas sobre negdcios), e deve-
mos cumprir com todas as leis aplicaveis e com
a politica da Unifev, incluindo qualquer politica
local que possa limitar e restringir ainda mais o
recebimento de tais beneficios. Todos os benefi-
cios aceitos deverao ser comunicados ao gestor
da Instituigao.

Exemplo

Pergunta: Minha filha acabou de comecar
a trabalhar para a empresa promotora de even-
tos que estd organizando a nossa reuniao de
vendas e marketing. Eu faco parte da equipe
que possui a responsabilidade de administrar
este evento. A empresa promotora de eventos
ja estava trabalhando conosco antes que minha
filha fosse contratada. Esta situacao apresenta
um conflito de interesses?

Resposta: Pode apresentar. Mesmo situa-
¢des que aparentem ou que tenham o potencial
de gerar conflitos de interesses devem ser pron-
tamente relatadas. Consulte seu gerente ou en-
tre em contato com o Departamento Juridico e
Compliance, que poderao orienta-lo sobre como

lidar com essa situacao.




USO DE PROPRIEDADE DA
INSTITUICAO

Nao usamos itens pertencentes a Unifev
(como equipamentos, mercadorias, veiculos,
material de escritorio, documentos, arquivos,
programas, midia de armazenamento de dados
e dados) para fins pessoais nem 0s retiramos
das instalacbes da Instituicao, exceto conforme
expressamente permitido por uma politica espe-
cifica ou com aprovagéao previa do gerente e/ou
gestor da Unifev, e mediante “termo de entrega
e responsabilidade de uso de bem patrimonial”
conferido pelo setor de patriménio da Unifev.
Utilizamos cartdes de crédito ou débito, vales
em geral (combustivel, alimentacéao, refeicdo) e
cartdes de acesso a predios, locais e estaciona-
mento ou similares, apenas para a finalidade e
uso permitido para os quais foram concedidos.
Além disso, nao os transferimos nem os com-
partilhamos com outros colegas ou qualquer
outra pessoa de relacionamento profissional ou
pessoal.

MIDIAS SOCIAIS

Quando participamos de midias sociais
para fins de comunicagao dos nossos negocios,
devemos ter a aprovagao do Departamento de
Comunicacao antes de fazermos postagens em
nome da Unifev. Devemos utilizar as platafor-
mas de comunicacado de maneira responsavel e
no melhor interesse da Unifev, e nunca postar
ou publicar conteudo abusivo ou ofensivo, ou
mesmo informagdes confidenciais internas. Se
formos discutir topicos relacionados ao trabalho
em nossas proprias atividades nas midias soci-
ais, devemos deixar claro que estamos expres-
sando nossas proprias opinides e nao estamos
expondo 0s pontos de vista da Unifev.

#® PERGUNTE A S| MESMO:

* Os outros poderiam pensar que eu estou ob-
tendo beneficios pessoais com o que estou pla-
nejando fazer?

* Eu estarei “em divida” com a pessoa que esta
me presenteando se eu aceitar este presente?

Pode ser um desafio distinguir entre o que €
apropriado e 0 que nao €. Em caso de duvida,
consulte seu gerente ou o Departamento Juridi-
co e Compliance para receber orientacao.

Exempilo:

Pergunta: Durante as negociagdes com
um novo fornecedor, eu recebi um presente ca-
ro. Devolver ou recusar este presente pode ser
percebido como um insulto. O que devo fazer?

Resposta: Vocé deve entrar em contato
com seu gerente ou com o Departamento Juri-
dico e Compliance. Caso nao seja possivel de-
volver o presente por razdes culturais, ele pode
ser aceito como propriedade da Unifev.

REFERENCIAS
INSTITUCIONAIS

e Termo de entrega e responsabilidade do
uso de BEM PATRIMONIAL (disponivel em:
unifev.edu.br/site/formularios-internos).

e RESOLUCAO FEV N° 43, DE 30 DE DEZEM-
BRO DE 2006 (ajuda de custo docente).

e RESOLUCAO FEV N° 36 DE 5 DE NOVEM-
BRO DE 2010 (vale combustivel).

e RESOLUCAO FEV N°17 DE 22 DE JUNHO
DE 2018 (adiantamento e reembolso).
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&~ MENSAGEM-CHAVE

Quando estamos em casa, prote-
gemos as nossas informacdes de
pessoas que poderiam invadir nos-
sa privacidade ou roubar nossos
dados pessoais, tais como endere-

¢o residencial, numeros de identi-
dade, informacoes sobre nossa sa-
ude. No trabalho, devemos lidar
com 0s dados pessoais dos outros
com 0 mesmo cuidado.

TRATAMENTO ADEQUADO DE DA-

DOS PESSOAIS

Como parte da operagao normal de
nossos negocios, podemos coletar e/ou

Dados
privados

Nosso Compromisso

A Unifev se submete de maneira estrita as leis
designadas para proteger e garantir a privacidade e
a confidencialidade de informagdes sobre indivi-
duos. Isso inclui informacdes pessoais, de saude,
familiares, financeiras e similares. Somos cautelosos
na nao divulgacao de dados pessoais, dentro e fora
da Instituicdo, exceto quando tal for legalmente per-
mitido e que existir uma necessidade institucional de
assim fazer.

dos sdo tratados pela Unifev, caso es-
se consentimento seja necessario;

o declaracbes sobre nossas praticas de
privacidade, como aquelas que a Uni-
fev fornece aos usuarios de seus web-

transferir dados pessoais sobre diversas
pessoas, incluindo clientes, colaborado-
res, pacientes, fornecedores e outros
parceiros de negoécios. Devemos usar as
informacbes pessoais somente quando
tivermos uma necessidade especifica e
definida daquela informacao para os ne-
gocios, e em conformidade com:

e leis aplicaveis sobre privacidade de
dados, incluindo aquelas que impdem
protecdes adicionais para dados pes-
soais considerados particularmente
sensiveis;

e consentimento do individuo cujos da-

ey
§ garantimos a

&> privacidade de
dados pessoais.

sites e aplicativos moéveis.

Os tipos de dados pessoais

Protegemos ¢

_=

sensi-

veis que requeiram protecéo especial sao

definidos de acordo com a legislacao lo-

cal. Tais dados podem incluir numero de

documentos de identidade, informacdes



sobre contas financeiras, datas de nascimento,
enderecos residenciais, informagdes sobre sau-
de, associagao a sindicatos, a partidos politicos
ou registros de antecedentes criminais. Deve-
mos tomar cuidados especiais quando estiver-
mos lidando com este tipo de dados.

PARTICULARIDADES DE NOSSA POLITI-
CA DE PRIVACIDADE

As diretrizes adotadas pela Instituicédo e
suas unidades de negocio em relagao a coleta,
armazenamento e utilizacdo das informacdes
pessoais disponibilizadas pelos seus alunos, re-
presentantes legais e financeiros, ex-alunos, fu-
turos estudantes e demais interessados para
acesso dos seus servicos, que necessitem de
identificacao para atender a fins estritamente
educacionais e legais, assim observando estrita-
mente as obrigacdes legais/regulatorias. Em hi-
potese alguma esses dados serao fornecidos a
terceiros, salvo nos casos previstos em lei ou
com o consentimento do aluno e/ou responsavel
legal/financeiro.

CUIDADOS COM OS DADOS PESSOAIS

Na Unifev, a preocupacao com dados pes-
soais € uma prioridade. Sempre atuamos cui-
dando da seguranca dos dados e da garantia
de privacidade. Criamos novas funcionalidades
para atender da melhor forma os direitos previs-
tos na Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD);
dentre elas, adotamos o Termo de Ciéncia e
Consentimento para Tratamento de Dados Pes-
soais, para que qualquer colaborador possa to-
mar decisdes referentes ao tratamento de seus
dados pessoais, bem como para que autorize a
realizacéo do tratamento de tais dados, envol-
vendo operagdes como as que se referem a co-

Dados privados

leta, producdo, recepcao, classificacao, utiliza-
¢ao, acesso, reproducao, transmissao, distribui-
cao, processamento, arquivamento, armazena-
mento, eliminacado, avaliagdo ou controle da in-
formagao, modificagdo, comunicacao, transfe-
réncia, difusdo ou extragao.

PREVENINDO A VIOLAGAO E A PERDA DE
DADOS

Tomamos medidas razoaveis para prote-
ger dados pessoais de violagdo ou perda. Uma
violagdo de dados ocorre quando uma pessoa
nao autorizada obtém acesso a dados pessoais
como resultado de um ato intencional ou nao
intencional de um colaborador da Unifev ou de
um cliente ou ainda de um terceiro. Uma perda
de dados ocorre quando dados pessoais sao
perdidos ou acidentalmente destruidos, o que
pode acontecer quando um notebook que con-
tém uma copia de informacdes nao criptografa-
das é perdido ou roubado. Algumas medidas
para minimizar o risco de violacao ou perda de
dados incluem solicitar aprovacgao prévia do De-
partamento Juridico e Compliance antes de
transferir dados, e empregar medidas técnicas,
tais como criptografia e controles de acesso.
Caso ocorra uma violacao ou perda de dados, a
Unifev devera notificar prontamente as autorida-
des publicas e/ou as pessoas afetadas, confor-
me for requerido pela legislacao aplicavel.

Exemplo 1

Pergunta: Um fornecedor deseja enviar
materiais promocionais a pessoas registradas
em nosso website para participar de um evento
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da Unifev. Posso dar ao fornecedor seus nomes
e informacdes de contato?

Resposta: A politica de privacidade da Uni-
fev sobre internet estabelece que somente po-
demos compartilhar as informacdes fornecidas
a0s Nossos websites com o consentimento da
pessoa que as forneceu ou quando somos re-
queridos ou permitidos por lei para fazé-lo. A
menos que estas condicdes sejam satisfeitas,
nao podemos compartilhar esse tipo de informa-
¢ao com o fornecedor.

Exemplo 2

Pergunta: Utilizamos um provedor terceiro
para hospedar um website de propriedade da
Unifev. Ouvi dizer que a rede deste provedor foi
hackeada e os hackers poderiam ter tido aces-
SO aos enderecos de e-mail e senhas dos usua-
rios. Eu sou o responsavel por administrar o
website. O que devo fazer?

Resposta: Vocé deve notificar imediata-
mente o operador de dados e 0 encarregado de
protecao de dados — DPO (Igpd@fev.edu.br),
para que a Unifev possa dar uma resposta rapi-
da e responsavel para esta suspeita de violagcao
de dados. Uma violagdo de dados € um evento
sério. Nao tente resolvé-lo sozinho.

#®» PERGUNTE A SI MESMO:

e Eu preciso de acesso a estes dados e, em ca-
so afirmativo, estou manipulando-os conforme
o requerido?

» Devo proteger os dados que estou manipulan-
do? Os dados sao sensiveis, tais como aque-
les que eu gostaria de proteger se pertencen-
tes a mim?

e Eu fiz 0 que é requerido para proteger estes
dados?

e Eu prejudicaria alguém se perdesse ou divul-
gasse por acidente tais informagdes?

As leis aplicaveis dependem de onde e co-
mo as informacdes séo utilizadas e determinara
0 que fazer quando ocorrer uma perda ou viola-
cao. Seu gerente, o operador de dados, o en-
carregado de protecdo de dados, o Departa-
mento Juridico e Compliance podem orienta-lo
sobre que leis se aplicam e qual é a melhor ma-
neira de cumpri-las.

REFERENCIAS
INSTITUCIONAIS

« LEI N° 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE
2018. (Lei Geral de Protecao de Dados -
LGPD).

» Politica de Privacidade UNIFEV (https://
www.unifev.edu.br/politica-de-
privacidade).

* Termo de Consentimento para Trata-
mento de Dados Pessoais .




Nosso sistema
de gestao de
compliance

A Unifev possui um sistema abrangente projetado para promover e fortalecer o

comportamento voltado para a conformidade. Os elementos deste sistema fomentam

uma cultura positiva de conformidade por toda a nossa Instituicao e ajuda a assegurar

que a integridade seja parte das atividades diarias de nossos colaboradores nos nego-

cios.

NOSSA ORGANIZAGCAO DE
COMPLIANCE

E chefiada pelo assessor juridico, Dr. Mar-
celo Casseb, na qualidade de compliance officer
da Unifev, o qual conduz a nossa abordagem
geral com o auxilio da coordenadora de compli-
ance, Dra. Marcia Aliria Durigan. Estes especia-
listas em compliance fornecem orientacao, ava-
liam e lidam com riscos, conduzem treinamen-
tos e investigam quaisquer violagdes de compli-
ance relatadas. A nossa cartilha de conformida-
de fornece mais detalhes sobre os objetivos e
missdes de nossa organizagao de compliance.
Ela nos fornece orientagdo sobre como integrar
a conformidade em nossos negocios baseados
em parcerias, dialogo e transparéncia.

IDENTIFICACAO E MITIGAGAO
DE RISCOS

As areas de Controladoria, Departamento
Juridico, Setor de Licitacao e Contratos, Procu-
radoria Institucional e Ouvidoria trabalham em
conjunto dentro de nossos negdcios para identi-
ficar e lidar de maneira proativa com riscos sig-
nificativos de compliance. Com base nos riscos
identificados, a Unifev utiliza os seguintes com-
ponentes para incorporar medidas preventivas
nas atividades diarias dos nossos negocios:

Politicas

As politicas da Unifev orientam nossos co-
laboradores sobre como colocar em pratica as
politicas de conformidade corporativa. Ao esta-
belecer normas e padrdes claros, nossas politi-
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cas auxiliam os colaboradores a desempenha-
rem suas responsabilidades profissionais em
conformidade com as leis e regulamentacdes
aplicaveis.

Procedimentos

A Unifev elabora e implementa métodos
especificos para ajudar nossos colaboradores a
aderirem as politicas da Unifev em suas ativida-
des diarias de negocios, evitando potenciais vio-

lacdes a lei.

Treinamento

A Unifev prioriza treinamentos baseados
em responsabilidades profissionais para que
nossos colaboradores recebam orientagdo so-
bre topicos especificos de compliance e riscos
mais relevantes em suas posicdes. Ao reforcar
0s requerimentos do trabalho e os comporta-
mentos esperados, a Unifev busca evitar viola-
¢oes e lidar de maneira proativa com suas preo-
cupacdes mais significativas em relacéo a con-
formidade.




Monitoramento

A Unifev realiza analises de conformidade
regularmente para garantir que as medidas im-
plementadas estejam mitigando os riscos de
compliance identificados.

Comunicagao

A Unifev se comunica com seus colabora-
dores por meio de diversos canais para garantir
que os principios de conduta, politica e procedi-
mentos Nos negocios sejam amplamente conhe-

cidos. O objetivo disso € fornecer aos cola-
boradores as informagdes, 0s recursos e a
orientagdo de que eles necessitam para de-
sempenhar seu trabalho dentro dos padrées
de conformidade. Todo gestor deve organi-
zar sua area de responsabilidade para ga-
rantir a aderéncia a esta politica de confor-
midade corporativa e as leis aplicaveis. Os
gestores devem comunicar as regras aplica-
veis em suas areas de responsabilidade e
fazer com que sejam cumpridas. Os proble-
mas devem ser enderecados e resolvidos
ativamente.
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InvestigagOes e auditorias

Cada incidente de compliance levado ao
setor de Compliance é avaliado e, se necessa-
rio, oportunamente investigado por meio de uma
sindicancia especifica para o caso. A organiza-
¢ao de Compliance da Unifev conduz investiga-
¢bOes de maneira objetiva. Ela garante a confi-
dencialidade, a dignidade e o tratamento justo
aos envolvidos e aqueles que sejam testemu-
nhas do caso, a0 mesmo tempo em que asse-
guram a integridade da investigacéo. Nossos
colaboradores sao obrigados a cooperar total-
mente com qualquer investigacao. Os colabora-
dores envolvidos em violagcdes de compliance
estao sujeitos a sangdes também especificas.
Outras medidas, tais como aperfeicoamento de
processos, podem ser implementadas para miti-
gar os riscos identificados. A Unifev avalia e
aperfeicoa continuamente a eficacia de seus
programas de compliance de acordo com 0s
atuais ambientes legais e de seus negocios.

Procuradoria institucional

Voltada para a conformidade do mercado
educacional, a Procuradoria Institucional — PI,
atua para manter assegurado o padrdo de exce-
léncia da Unifev. Ligada exclusivamente a ques-
tdes académicas, garante toda a conformidade
exigida pelos 6rgéaos externos reguladores, tais
como o INEP e o MEC.

Ouvidoria / relatos

A Unifev oferece um canal de denun-
cias denominado Ouvidoria Unifev. O orgao,
gerido por profissional qualificado, € um meio
seguro para seus colaboradores, clientes e
demais membros da sociedade relatarem,
em confidencialidade e anonimato, suas pre-
ocupacgdes em relacdo a conformidade. A
Ouvidoria Unifev esta disponivel 24 horas por
dia, sete dias por semana, através de e-mail
e internet, bem como no horario comercial
por telefone. Saiba mais em Regulamento da
QOuvidoria da Fundagao Educacional de Votu-

poranga::

www.unifev.edu.br/site/docs/
documentos/124.pdf
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