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CONTROLE HISTORICO

Versao: 01

Estabelecido em: 01/11/2025

Ultima verséo aprovada em: 01/11/2025

A Diretoria Estatutéria fiscalizada em suas deliberacdes pelo Conselho
de Assuntos Econémicos e Fiscais do Colégio Dom Bosco, conforme
indica o art. 31 do Estatuto Associativo.

Considerando que o conteudo minimo do Manual do Colaborador deve
abarcar sua estrutura, forma de gerenciamento, cargos e respectivas

competéncias.

Considerando que o Estatuto da Associacdo do Colégio Dom Bosco
dispbe acerca das normas inerentes ao presente Manual do

Colaborador.

Resolver aprovar a ultima versdo do Manual do Colaborador do Colégio

Dom Bosco.
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APRESENTACAO

Prezado(a) Colaborador(a),

Seja bem-vindo(a) ao Colégio Dom Bosco

Este manual foi elaborado para apresentar as principais informacdes
sobre a nossa Instituicdo, bem como para orienta-lo(a) quanto a rotina,
aos procedimentos e as normas que fazem parte do dia a dia do

colaborador.

Nosso objetivo é oferecer diretrizes claras que norteiem sua atuacao,
promovendo um ambiente de trabalho pautado pela ética, pelo respeito

mutuo e pelo compromisso com a missao educativa da escola.

Confiamos na integridade e no profissionalismo de cada membro de
nossa equipe. Sempre que precisar de apoio, esclarecimentos ou desejar
contribuir com sugestdes, ndo hesite em procurar seu lider imediato.
Suas contribuicdes sao sempre bem-vindas e levadas a diretoria com

atencao e respeito.

As orientacfes aqui apresentadas complementam as disposi¢cdes do
Estatuto Associativo, do Regimento Escolar e da legislacdo vigente
aplicavel as nossas atividades educacionais e as normas coletivas

aplicaveis.
A adesdo ao Manual do Colaborador ndo estd condicionada a

concordancia expressa dos funcionarios, uma vez que o poder diretivo do

empregador, conforme estabelecido pelo artigo 2° da CLT, confere a




empresa a prerrogativa de definir as regras a serem seguidas no ambito

das relacdes de trabalho.

Independente da data de entrada do colaborador, cargo, funcéo ou outra
condicdo pessoal, tem-se que este Manual é de observancia obrigatéria,
desde a sua divulgacéo, ndo podendo ser alegado desconhecimento a
respeito dele como exclusa de cumprimento das obrigacdes aqui

inseridas.

As disposicoes deste Manual aplicam-se a todos os colaboradores,
independentemente do cargo, funcdo ou contrato, devendo ser seguidas
rigorosamente durante todo o periodo de prestacdo de servicos no
colégio.

Contamos com sua colaboragdo para que possamos, juntos, fortalecer

ainda mais a exceléncia e os valores que orientam o Colégio Dom Bosco.




1. SOBRE A INSTITUICAO

O Colégio Dom Bosco tem suas origens no Educandéario e Artesanato
Dom Bosco, fundado em 1959 por Pe. Artur Moura, com o apoio do
Centro de Acédo Social da Paréquia Santo Anténio e Almas de Itabaiana.
A iniciativa nasceu do desejo de oferecer as criancas e jovens da
comunidade itabaianense uma formacdo integral, humana, cristd e
profissional, unindo a educacédo formal a pratica artesanal e ao espirito

de solidariedade.

Em 1963, a obra foi confiada a Provincia Santa Cruz da Congregacéo
das Irmas Missionarias da Imaculada Conceicdo Mae de Deus, que
assumiu sua gestdo com zelo e espirito missiondrio, sob a lideranca da
Ir. Nazéria Moraes e seu Conselho Provincial. Desde entdo, o Colégio
tem sido expressao viva do carisma da Congregacéao, pautado na fé, na

simplicidade e no servigo a vida.

Ao longo das décadas, o Colégio Dom Bosco consolidou-se como uma
instituicdo educacional de referéncia em Sergipe, reconhecida
oficialmente pelos érgaos publicos e pela Igreja, mantendo-se fiel a sua
missdo de formar cidaddos éticos, solidarios e comprometidos com a

transformac&o social.

Hoje, situado no coragédo de Itabaiana, o Colégio Dom Bosco oferece
Educacao Infantil, Ensino Fundamental e Ensino Médio, cultivando um
ambiente de aprendizagem pautado por oito valores que orientam sua

pratica educativa: Comunicacdo Compassiva, Escuta Atenta e Prontidao
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no Servir, Fraternidade, Guardids da Criacdo, Discernimento, Fé

Inabalavel, Misericordia e Humildade e Simplicidade.

Inspirado em Sao Francisco de Assis e guiado pela espiritualidade da
Congregacao, o Colégio Dom Bosco segue sua trajetdria de mais de seis
décadas unindo fé, conhecimento e compromisso social, formando

geracdes que testemunham o amor de Deus por meio da educacéo.

O Colégio Dom Bosco, hd décadas vem formando geracdes para uma
sociedade mais digna, justa e igualitaria proveniente da educacao, pois
com ela formamos pessoas, e esta mudara a sociedade. Fazer parte
dessa instituicdo, é acreditar nessa mudanca tdo importante e
significativa para o desenvolvimento de um povo, consequentemente de

uma sociedade como um todo.

2. IDENTIDADE ORGANIZACIONAL

2.1 NATUREZA DA ORGANIZACAO

O Colégio Dom Bosco é caracterizado como pessoa juridica de direito
privado, do tipo associacéo, sem fins lucrativos, de natureza religiosa, de
carater confessional, educacional, beneficente e de assisténcia social,

com atividade preponderante na &rea da Educacéo.

O Colégio € uma associagcdo privada da Igreja Catolica Apostolica
Romana, organizado e mantido pelas religiosas da Unidade da Santa
Cruz da Congregacgédo das Irmas Missionérias da Imaculada Conceicao

da Mae de Deus.




2.2 MISSAO

Educar com amor e exceléncia, promovendo o desenvolvimento humano

integral de cidaddos comprometidos com os valores evangélicos e

inspirados pelo carisma SMIC.

2.3 VISAO
Consolidar-se como uma rede educacional SMIC de referéncia na
formagdo integral do ser humano, reconhecida pela exceléncia

pedagdgica, humana e crista.

2.4 VALORES

e Comunicagdo compassiva: Capacidade de ouvir e se expressar
com empatia e respeito, promovendo confianga, acolhimento e
relagdes saudaveis, mesmo em situacdes de conflito ou desafio.

e Cuidado com a Criacdo: Inspirados por Sao Francisco de Assis,
aprendemos a ver na natureza a presenca do Criador, cultivando
atitudes de respeito, gratidao e responsabilidade para com todos 0s
seres que habitam a Terra.

e Discernimento: Praticar a escuta e didlogo respeitoso, agindo com
sabedoria, buscando compreender todas as partes e escolhendo o
melhor caminho a ser seguido.

e Integridade e Transparéncia: Acdes fundamentadas na ética,
verdade e responsabilidade, fortalecendo a confianga entre

comunidade, familias e instituig&o.
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e Qualidade: Compromisso com a exceléncia académica, a gestédo

eficiente e a formacéo integral, por meio de processos alinhados aos
principios cristdos e orientados a melhoria continua, resultados e
impacto social.

e Sustentabilidade: Promover o equilibrio entre as necessidades da
natureza, das pessoas e da economia, contribuindo para a

construcdo de um mundo mais justo, solidario e sustentavel.

3. RECURSOS HUMANOS

3.1 ADMISSAO DOS COLABORADORES

As admissdes serdo executadas de acordo com a legislacdo em vigor. O
candidato a qualquer vaga no quadro de pessoal, além de apresentar
todos os documentos solicitados, devera ainda:

e Submeter-se ao Exame Médico Admissional, previsto em lei,
executado pelos médicos indicados pelo Recursos Humanos;

e Fornecer e apresentar outras informacdes e documentos que forem
solicitados;

e Participar de todos os treinamentos disponibilizados pela Instituicao;

e A admissdo no quadro de pessoal sera feita mediante contrato por
prazo determinado sempre na modalidade de contrato de
experiéncia, podendo sua vigéncia ser compreendida em até dois
periodos que somados n&o ultrapassem 90 dias. Terminado este
prazo e ndo sendo rescindido o contrato de experiéncia, o contrato por

prazo determinado permutar-se-a, automaticamente, em contrato por
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prazo indeterminado, para o cargo e salario definido no contrato inicial,

salvo notificacdo em contrario;
o Todo colaborador devera fazer exames periddicos, nos prazos fixados

por lei, durante a vigéncia do contrato de trabalho.

3.2 JORNADA DE TRABALHO E MARCACAO DE PONTO

e A jornada de trabalho serd definida conforme estipulado no contrato,
podendo ser alterada, mediante comunicacgdo prévia ao colaborador,
em razao de necessidade administrativa, desde que respeitados os
limites legais e, quando aplicavel, mediante acordo matuo entre as
partes. No que se refere a categoria dos professores, qualquer acordo
somente poderd ser firmado com a interveniéncia e a expressa
anuéncia do sindicato representativo da categoria,;

o A folha de pagamento serd processada conforme o0s registros
encontrados na marcacao de ponto de cada colaborador;

e Todos os colaboradores devem assinar, mensalmente, a folha de
ponto;

e Todos os colaboradores devem assinar, mensalmente o contracheque

no setor de Recursos Humanos.

3.2.1. OBRIGATORIEDADE

Todos os colaboradores estédo obrigados a registrar o ponto no inicio e
término da jornada, bem como na saida e retorno dos intervalos
intrajornada (descanso, lanche, etc.), por meio do sistema de controle de

ponto adotado pelo colégio.
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3.2.2. REGISTRO INDIVIDUAL E INTRANSFERIVEL

O ponto deve ser registrado exclusivamente pelo préprio colaborador,

sendo vedado o registro por terceiros. Tal conduta configura falta grave,
conforme previsto no artigo 482 da Consolidacdo das Leis do Trabalho

(CLT), e pode acarretar desligamento por justa causa.

3.2.3. PONTUALIDADE E FREQUENCIA

e Respeite rigorosamente os horarios de entrada, saida e intervalo,
conforme sua escala de trabalho.

e Todos os professores deverdo manter suas cadernetas em dia com
suas devidas anotacdes, de acordo com o quadro de horéario, bem

como, repor as aulas pendentes dentro do més corrente.

3.2.4. TOLERANCIA LEGAL

O registro do ponto podera ser realizado, no maximo, 5 (cinco) minutos
antes do inicio da jornada e até 5 (cinco) minutos apés o término da
jornada, ndo podendo, em hipétese alguma, ultrapassar o limite de 10
(dez) minutos diérios de variacdo, conforme dispde o 8 1° do artigo 58 da
CLT. Assim, eventuais marcacdes de ponto realizadas além desse
intervalo ndo serdo consideradas toleraveis, exceto em casos
devidamente justificados e autorizados pela gestédo, observando que tais

excecOes ndo podem exceder a 10 (dez) minutos diarios.
3.2.5. IMPOSSIBILIDADE DE REGISTRO

Em caso de falha técnica ou impossibilidade justificada de realizar a

marcagéao de ponto, o colaborador deve comunicar imediatamente o setor
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de Recursos Humanos e preencher o formulério de justificativa, que sera

submetido a chefia imediata.

3.2.6. E EXPRESSAMENTE PROIBIDO

¢ Registrar o ponto para outro colaborador;

o Realizar marcacfes retroativas ou antecipadas sem autorizacéo
formal;

e Deixar de registrar qualquer periodo da jornada, salvo em casos

previamente autorizados ou justificados.

3.2.7. SOBRE INTERVALOS E HORAS EXTRAS

¢ O intervalo para refeicdo e descanso deve ser respeitado conforme
artigo 71 da CLT.

e Arealizagdo de horas extras s6 podera ocorrer mediante autorizacao
expressa da chefia imediata e conforme necessidade do servico,

respeitando o limite legal previsto no artigo 59 da CLT.

3.2.8. CONSEQUENCIAS DO DESCUMPRIMENTO
O ndo cumprimento das regras de registro podera implicar em
adverténcia, suspensao e demais medidas disciplinares, de acordo com

a legislacao trabalhista vigente e as sanc¢des previstas neste Manual.
3.3 AUSENCIA AO TRABALHO

e Toda e qualquer auséncia ao trabalho deverda ser comunicada e

justificada por escrito ao Recursos Humanos;
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Os documentos que atestem a falta justificavel deveréo ser entregues
ao Recursos Humanos em até 01 dia util, contados a partir da data de
auséncia;

Os Atestados Médicos deverdo ser entregues, em meio fisico, ao
Recursos Humanos em até 48h, contados a partir da data de auséncia.
Casos em que o funcionario ndo consiga ir até o RH, o atestado podera
ser entregue por um representante;

Em caso de internacdo hospitalar do colaborador, a declaragdo de
internacdo hospitalar deverd ser entregue, em meio fisico, ao
Recursos Humanos em até 48h, contados a partir da data da alta
hospitalar. Caso o funcionario, ainda se encontre incapaz para o
trabalho, bem como néo consiga ir até o RH, podera a declaragéo ser
entregue, junto com o atestado de incapacidade laboral, por seu

representante.

3.4 FALTAS JUSTIFICADAS

De acordo com o artigo 473 da CLT e determinadas clausulas da CCT,

admite determinadas situagfes em que o empregado poderé deixar de

comparecer ao servico, sem prejuizo do salério, tais como:

Até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cénjuge,
ascendente, descendente, irmédo ou pessoa que, declarada em sua
carteira de trabalho e previdéncia social, viva sob sua dependéncia
econdmica;

Até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;




Por 5 (cinco) dias consecutivos, em caso de nascimento de filho, de
adocdao ou de guarda compartilhada. (O prazo sera contado a partir da
data de nascimento do filho);

Por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de
doacdo voluntaria de sangue devidamente comprovada,

Até 2 (dois) dias consecutivos ou nao, para o fim de se alistar eleitor;
No periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servico
Militar;

Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de
exame vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior.

Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a
juizo.

Pelo tempo que se fizer necesséario, quando, na qualidade de
representante de entidade sindical, estiver participando de reunido
oficial de organismo internacional do qual o Brasil seja membro.

Pelo tempo necessario para acompanhar sua esposa ou companheira
em até 6 (seis) consultas médicas, ou em exames complementares,
durante o periodo de gravidez;

Em caso de doenca do filho (a), que necessite de acompanhamento
do trabalhador, serdo abonados, mediante atestado médico que
comprove a doenca do filho(a), até 05(cinco) dias do ano;

Até 3 (trés) dias, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de
realizacdo de exames preventivos de cancer devidamente

comprovada.
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3.5 SANCAO

O descumprimento de quaisquer normas estabelecidas pelo empregador

€ passivel de sancdes disciplinares, que serdo aplicadas conforme a

natureza e a gravidade da infracdo, observando-se os procedimentos

internos e as disposicdes da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT),

podendo ocorrer nas seguintes modalidades:

Adverténcia verbal: Para infracdes leves ou eventuais, comunicada
diretamente ao colaborador, com o devido registro;

Adverténcia escrita: Em caso de reincidéncia ou quando a gravidade
do ato assim o exigir, formalizando a adverténcia e orientando para a
correcdo imediata,

Suspensdo: Quando houver reiterado descumprimento das normas
ou infragbes que comprometam o bom funcionamento da instituigéo,
podendo haver afastamento temporario do colaborador;

Demisséo por justa causa: Para casos de infracbes graves, faltas
éticas ou reincidéncia em condutas incompativeis com os principios e

objetivos da instituicdo, conforme previsto na legislacdo trabalhista.

3.6 DEVERES DOS COLABORADORES

Apresentar-se ao servico devidamente uniformizado, conforme as
normas institucionais;

Cumprir rigorosamente o horario de trabalho previsto no contrato;
Submeter-se aos exames periédicos de salde, conforme estabelecido
pelo Recursos Humanos;

Comunicar ao Recursos Humanos qualquer alteracdo de endereco,

estado civil, nascimento de filhos (anexando coépia da certiddo e do
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cartdo de vacinacao), bem como a conclusdo de cursos (mediante

apresentacao de diploma ou certificado);

Comunicar imediatamente a CIPA a ocorréncia de qualquer acidente
de trabalho;

Comprometer-se a ndo ser conivente com quaisquer infracdes as
normas deste Manual, bem como aos demais atos normativos da
instituicao;

Respeitar os direitos dos colegas de trabalho e contribuir para a
promog¢é&o de um ambiente organizacional saudavel e colaborativo;
Participar dos treinamentos introdutorios e periédicos promovidos pelo
colégio;

Otimizar as rotinas de trabalho, em conformidade com as atribui¢cdes
previstas no contrato;

Os docentes devem entregar os diarios de classe na secretaria,
conforme as datas estabelecidas pela coordenacao;

Acompanhar a execucdo das atividades, visando a prevengdo de
riscos e acidentes de trabalho;

Manter, no desempenho de suas fungbes, postura adequada e
alinhada as orientacdes da Instituicéo;

Zelar pelo uso responsavel do telefone corporativo durante o
expediente, evitando seu uso excessivo, salvo quando indispensavel

para a execucgdo de suas atividades.

3.7 DIREITOS DOS COLABORADORES

Ter sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)

devidamente assinada, com registro das condi¢des contratuais;




Receber salario compativel com a funcdo exercida, pago de forma
pontual, conforme as normas legais e o contrato de trabalho;
Beneficiar-se do depdsito regular do Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (FGTS);

Receber 13° salario, férias anuais e repouso semanal remunerado,
conforme previsto na Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT);
Gozar de licenca-maternidade, licenca-paternidade e demais licencas
legais, conforme os requisitos previstos em lei e/ou convengéao coletiva
de trabalho;

Afastar-se do trabalho para tratamento de salude, mediante atestado
médico, com garantia de manutencdo do vinculo empregaticio
conforme a legislacgéo;

Participar de exames médicos admissionais, periédicos, de retorno ao
trabalho, de mudancga de func&o e demissionais, assegurando a sua
saude ocupacional;

Recolher contribuigcdo previdenciéria para acesso aos beneficios da
Previdéncia Social (INSS);

Receber adicional de insalubridade ou periculosidade, quando for o
caso, conforme avaliagdo técnica prevista em norma
regulamentadora;

Ter garantido o acesso a seguranca no ambiente de trabalho, com
fornecimento de equipamentos de protecéo individual (EPIs), quando
necessario;

Participar de programas de capacitacdo, formagdo continuada e
desenvolvimento profissional, promovidos ou incentivados pelo

colégio;
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Ter reconhecido o valor do seu trabalho, sendo tratado com respeito e

dignidade por superiores, colegas, alunos e familiares;

Receber orientagcbes e retornos claros sobre o desempenho
profissional, com vistas a melhoria continua;

Dispor de ambiente de trabalho seguro, saudavel e que promova o
bem-estar fisico, emocional e espiritual,

Ter assegurado o direito a privacidade e & confidencialidade de seus
dados pessoais, conforme a legislagéo vigente (LGPD);

Participar, quando convidado, de momentos institucionais de
espiritualidade, formacgéo ética e humanistica, respeitando sempre a
liberdade de consciéncia e de crenga de cada colaborador.

Ter ciéncia de todas as normas, regulamentos internos e politicas
institucionais que orientam a sua atuagao;

Utilizar, de forma adequada, os recursos materiais e tecnolbgicos
disponibilizados pela instituicdo para o pleno desempenho de suas
funcoes;

Contar com suporte do setor de Recursos Humanos para
esclarecimentos sobre questdes trabalhistas, beneficios e
desenvolvimento profissional,

Participar de processos internos seletivos, de promog¢do ou mudanca

de funcao, respeitados os critérios estabelecidos pela instituicao.
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4. FARDAMENTO E CRACHA DE IDENTIFICACAO

4.1 USO DO FARDAMENTO

O fardamento é fornecido pelo colégio com o objetivo de promover bem-
estar, praticidade e economia aos colaboradores.

A escolha do fardamento considerou diversos aspectos, buscando alinhar
a satisfacdo dos colaboradores a identidade visual que representa a
Instituicdo. Por esse motivo, € obrigatério seu uso, além de ser
fundamental que o fardamento seja utilizado de forma adequada e
completa, garantindo a correta identificacdo dos colaboradores em todas

as dependéncias institucionais.

Pare e pense...

A credibilidade dos servicos oferecidos pela Instituicdo esta diretamente
relacionada a forma como seus profissionais se apresentam.
Colaboradores que descuidam da aparéncia transmitem, muitas vezes,
desinteresse pelo atendimento, além de passar uma imagem de

desorganizacao e indiferenca.

Lembre-se sempre:
Essas orientagbes sdo fundamentais ndo apenas para sua vida

profissional, mas também para sua trajetéria pessoal.
"Raramente vocé tem uma segunda chance de causar uma boa primeira

impressao.”

S&o os pequenos detalhes que fazem toda a diferenca.




4.2 TROCA DE PECAS DO FARDAMENTO

¢ Considerando o desgaste natural do fardamento, serd realizada troca
periddica de pecas, conforme prazo de durabilidade informado pelo
fornecedor e validado pelo setor de Recursos Humanos, desde que
mantidas as condi¢cdes normais de uso e conservacao;

¢ Situacdes que justifiguem a troca antes do prazo incluem, de forma
exemplificativa: rasgos, desbotamento acentuado, manchas
irreversiveis, alteracdo na numeracao do colaborador, ou outros danos
que comprometam a apresentacao ou a seguranca no trabalho;

o Em casos de desgaste prematuro, entendendo-se como deterioracao
do material em periodo inferior ao prazo de durabilidade estabelecido
pelo fornecedor, sera realizada analise pelo setor de Recursos
Humanos para verificacdo das causas. Se constatado que o dano
decorreu de uso inadequado, negligéncia, mau uso ou extravio, 0
custo da reposicéo sera de responsabilidade do colaborador;

e Em caso de desligamento da Instituigdo, o colaborador devera
devolver todas as pecas do fardamento ao setor de Recursos
Humanos, em boas condigbes de conservagcdo, considerando o

desgaste compativel com o tempo de uso.

4.3 USO DO CRACHA DE IDENTIFICACAO

e O uso do cracha de identificacdo € obrigatério durante toda a
permanéncia do colaborador nas dependéncias da Instituicéo,
devendo estar visivel e voltado para frente, de forma a permitir facil

leitura e reconhecimento;
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e O cracha é de uso pessoal e intransferivel, sendo proibido empresta-
lo, cedé-lo ou permitir seu uso por terceiros, mesmo que sejam
colaboradores da Instituicdo;

e Em caso de perda, roubo ou dano do crachd, o colaborador devera
comunicar imediatamente ao setor de Recursos Humanos para
emissdo da segunda via, ficando sujeito ao pagamento do custo de
reposicao, salvo nos casos de furto/roubo devidamente comprovados
por boletim de ocorréncia;

e O colaborador é responséavel pela conservacédo do cracha, devendo
manté-lo limpo, em bom estado de uso e sem qualquer tipo de
alteracdo ou adorno que comprometa sua identificacéo;

e O crachd é considerado patrimbnio da Instituicdo e devera ser
devolvido ao setor de Recursos Humanos no ato do desligamento,

independentemente do motivo da saida.

4.4 ACESSORIOS

e Na&o é permitido o uso de acessorios que interfiram na apresentacao
visual do fardamento;

e Recomenda-se 0 uso de acessorios simples, discretos e compativeis

com a imagem institucional.

5. TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Nao basta ter disposicao: é fundamental buscar conhecimento e investir
continuamente no autodesenvolvimento. E importante que todos os

colaboradores estejam sempre alinhados as demandas do mercado,
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acompanhando as tendéncias e aprimorando suas competéncias e
habilidades.

Com esse propésito, a Instituicdo oferece treinamentos técnicos e
comportamentais, visando orientar e apoiar o desenvolvimento
profissional de cada colaborador. Os programas de capacitacdo séo
planejados de acordo com a funcao e o perfil de cada um, definindo metas

e tracando os caminhos para o aperfeicoamento constante.

6. SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO

6.1 DIRETRIZES GERAIS

O Colégio Dom Bosco valoriza a saude, a seguranca e o bem-estar de
todos os seus colaboradores. Zelar por um ambiente de trabalho seguro
€ compromisso institucional e dever de cada um, visando a prevenc¢ao de

acidentes, doencas ocupacionais e a promoc¢ao da qualidade de vida.

As acdes de saude e segurancga no trabalho seguem a legislacéo vigente
(CLT, Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho — NRs, CIPA,
entre outras) e visam garantir:

e Ambientes de trabalho saudaveis e seguros;

e Prevencdo de acidentes e doengas ocupacionais;

o Informacao e capacitacdo continua dos colaboradores;

e Cumprimento das normas e procedimentos internos.




6.2 RESPONSABILIDADES DOS COLABORADORES

Cada colaborador deve:

Cumprir rigorosamente as normas de salde e seguranca do trabalho
estabelecidas pela instituicdo e pela legislacao;

Utilizar corretamente equipamentos de protecdo individual (EPI),
guando fornecidos e necessarios;

Comunicar imediatamente a lideranca e ao setor responsavel qualquer
situagao de risco, ato inseguro, acidente ou incidente ocorrido;

Zelar pelo seu local de trabalho, mantendo-o organizado e limpo;
Participar obrigatoriamente de treinamentos, palestras e campanhas
de prevencao promovidos pelo colégio;

Contribuir para a manutencdo de um ambiente livre de perigos,
reportando comportamentos inseguros e colaborando com a equipe.
Planejar sempre suas atividades. Reflita antes de executar qualquer
tarefa;

N&o distrair colegas que estejam trabalhando. Brincadeiras e
conversas paralelas podem causar acidentes;

Correr no ambiente de trabalho ndo é permitido, pois prejudicam a
ordem e podem comprometer a seguranca dos clientes e
colaboradores;

Caminhar com atencéo e cautela, evitando tropegos e escorregdes
que podem provocar acidentes;

Ao subir e descer escadas sempre degrau por degrau, utilizando o
corrim&o como apoio;

N&o utilizar o celular enquanto estiver caminhando;

Verifigue constantemente as condigdes do piso por onde transita;




Esteja atento as orientagfes e instru¢cdes da CIPA. Uma ordem mal

compreendida pode prejudicar o0 servico e aumentar o risco de
acidentes. Sempre pergunte em caso de duvida;

Manuseie e guarde corretamente todos o0s materiais cortantes e
pontiagudos, tais como: tesouras, pincas, percevejos, etc., de forma a
evitar acidentes;

Mantenha as gavetas das mesas e arquivos fechados;

N&o suba em mesas, cadeiras ou outros meios ndo adequados;

Ao abrir ou fechar janelas, arquivos, gavetas, portas tenha a maxima
atencdo para evitar acidentes com as maos e dedos;

N&o incline a cadeira, forcando-a sobre os pés traseiros;

Use apontadores de lapis ao invés de laminas cortantes.

6.3 ORDEM E LIMPEZA

A falta de limpeza causa acidentes. Mantenha seu local de trabalho
limpo e organizado;

N&o acumule lixo no setor. Deposite-0 em recipientes adequados;
Nao é permitido levar para o setor de trabalho utensilios e alimentos;
O intervalo para refeigbes/lanches deve ser feito na copa, onde vocé
terd boas condi¢des de higiene e limpeza, ndo ultrapassando o tempo
de 15min, evitando aglomera¢fes e manter um tom de voz para ser
ouvida apenas neste local;

Piso molhado € um perigo. Tenha muito cuidado ao transitar em locais
escorregadios;

Conserve as passagens e corredores limpos e desobstruidos para

livre circulacéo.
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6.4 PRIMEIROS SOCORROS E ATENDIMENTO DE ACIDENTES

Em caso de acidente de trabalho ou emergéncia médica:

BN

O colaborador deve buscar auxilio imediato junto a equipe de
primeiros socorros da escola ou responsavel treinado;

O fato devera ser comunicado, sem demora, a lideranca direta e ao
setor de RH;

A escola mantém kit de primeiros socorros em local de facil acesso,
com materiais basicos para atendimento inicial;

Todo acidente ou incidente deve ser registrado em formulario proprio
(CAT — Comunicacao de Acidente de Trabalho, quando necessario),
para andlise e providéncias;

Caso necessario, 0 colaborador ser4d encaminhado a unidade de
saude para avaliacdo e tratamento.

6.5 SAUDE OCUPACIONAL

O Colégio pode realizar exames médicos admissionais, periodicos, de
retorno ao trabalho e demissionais, conforme exigido pela legislagéo;
Estimulo & vacinacdo e participacdo em campanhas de prevencao
promovidas pela escola;

Orientacdo sobre ergonomia no ambiente de trabalho (ajuste de

mobiliario, postura correta, pausas, etc.).

6.6 EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL (EPI)

Os Equipamentos de Protegao Individual (EPI’s) sao destinados a sua
seguranca e devem ser utilizados de forma obrigatoria, conforme o

risco inerente a cada atividade.




Estao a disposicao dos colaboradores os EPI’s apropriados para cada
funcdo e exposicdo ao risco, tais como luvas, mascaras, aventais,
entre outros.

Utilize os EPI's corretamente, exclusivamente para as finalidades
previstas, seguindo rigorosamente as recomendacdes de uso.
Solicite imediatamente a substituicdo do EPI sempre que estiver
danificado, desgastado ou impréprio para o uso.

Nao abandone os EPI's em locais inadequados. Guarde-os sempre
em local apropriado, mantendo-os limpos e em boas condigbes. O
colaborador sera responsabilizado por extravio, perda ou dano

intencional aos equipamentos.

6.7 SERVICO EM ELETRICIDADE

Somente funcionarios qualificados e autorizados poderdo realizar
reparos nas instalacdes elétricas;

Para a realizagdo segura do trabalho, deverdo ser observadas todas
as normas de seguranca, além dos cuidados necessarios;

Medidas especiais de seguran¢a deverdo ser adotadas quando houver
riscos de acidentes para outros colaboradores e riscos de incéndio e

explosoes.

6.8 PREVENCAO DE INCENDIO

A prevencdo de incéndio esta intimamente ligada a prevencédo de

acidentes, uma vez que um incéndio € um acidente em progressao;




O fogo, se ndo for imediatamente controlado e extinto nos cinco
primeiros minutos, podera tomar propor¢cdes de calamidade,
destruindo bens materiais e até vidas humanas;

A prevencdo de incéndio compreende uma série de cuidados e
medidas que todos que trabalham na Instituicdo devem adotar e
desenvolver no sentido de evitar o aparecimento de fogo, ou pelo
menos, impedir que as chamas se propaguem;

Procure conhecer todos os equipamentos de combate ao incéndio
existente na unidade, sua localizacdo e como usa-los em caso de
emergéncia;

Extintores e hidrantes devem estar sempre desobstruidos, para serem
usados com facilidade numa emergéncia;

Nao fume em nenhuma das dependéncias do colégio;

Produtos inflamaveis, somente poderdo ser armazenados em locais
adequados ou utilizados cuidadosamente em recipientes apropriados
e em quantidade minima, com a autorizacao da dire¢éo;

Comunique a sua chefia imediata qualquer condicdo que ofereca

riscos de incéndio ou exploséo.

7. PERFIL DO COLABORADOR SMIC

O Colaborador SMIC desempenha um papel fundamental no

cumprimento da misséo, dos valores e dos objetivos do nosso colégio.

Mais do que executar tarefas, espera-se que cada colaborador seja um

agente de transformacao, comprometido com a exceléncia, a ética e a

promocdo do bem comum. Neste sentido, apresentamos as

competéncias essenciais que norteiam o perfil do colaborador SMIC,




alinhando comportamentos, habilidades técnicas e atitudes que
favorecem o ambiente educacional e contribuem para o desenvolvimento

integral dos alunos e da comunidade escolar.

Conhecer e desenvolver estas competéncias é fundamental para garantir
um ambiente de trabalho colaborativo, seguro, respeitoso e

comprometido com a missao educativa e social da institui¢ao.

Abaixo contempladas algumas atitudes e caracteristicas que estédo

relacionadas:

7.1 POSTURA PROFISSIONAL (APRESENTACAO PESSOAL,

VOCABULARIO E COMPORTAMENTO)

A postura profissional € composta por um conjunto de atitudes e

comportamentos adequados ao ambiente de trabalho, refletindo o

alinhamento do colaborador as normas e valores da instituicdo. Manter

uma apresentacdo pessoal compativel com as diretrizes da Organizacao,

bem como adotar um vocabulario e comportamento respeitosos,

demonstra comprometimento, responsabilidade e cuidado com todos ao

redor.

Através de uma apresentacdo pessoal adequada, transmitimos

seguranca, organizacdo e respeito as pessoas que atendemos. Para

isso, é fundamental observar os seguintes cuidados:

o Utilizar sempre o fardamento limpo, em bom estado de conservacéo e
conforme orienta¢cdes da instituicéo;

e Realizar o registro de ponto de forma correta e nos horéarios

estabelecidos;




e Manter postura profissional durante toda a jornada de trabalho, tanto
na forma de sentar-se, falar e agir, quanto no relacionamento com

clientes, alunos e colegas.

7.2 ETICA

A ética representa a capacidade de pautar-se por valores éticos e morais,
construindo credibilidade e confianca junto a todos que convivem no
ambiente institucional. Ser ético é agir corretamente em todas as
situacbes, demonstrando responsabilidade e respeito nas relacdes
interpessoais e profissionais. Entre as condutas esperadas, destacam-
se:

e Agir com honestidade, integridade e transparéncia em todas as
relacdes pessoais e profissionais;

e Zelar pela privacidade e confidencialidade das pessoas em qualquer
situacao;

o Na&o expor nem fornecer informagdes pessoais, sensiveis, restritas ou
confidenciais de colegas, parceiros, prestadores de servico,
fornecedores e demais envolvidos, respeitando as normas de
privacidade e protecao de dados da instituicao;

o Tratar todas as pessoas com respeito, igualdade, cordialidade e
atencdo, independentemente de caracteristicas  pessoais,
preferéncias, cargo ou posi¢ao hierarquica;

e Manter isencdo em decisbes que envolvam potenciais conflitos de
interesse, abstendo-se de participar do processo e comunicando

formalmente a existéncia do conflito.




7.3 COMPROMETIMENTO E RESPONSABILIDADE

Identificar-se com a organizacdo e comprometer-se com a missao,

valores e objetivos desta, exercendo suas fungdes de forma disponivel e
diligente, honrando os compromissos assumidos, zelando pela coeréncia
entre discurso e prética, direcionando esforcos para o progresso e
melhoria constantes. Entre as condutas esperadas, destacam-se;

e Cumprir rigorosamente os horérios de entrada, saida e intervalos,
respeitando a jornada de trabalho estabelecida;

e Realizar as atividades e tarefas com atencéo, cuidado e dentro dos
prazos acordados;

o Estar disponivel para colaborar com a equipe, apoiando colegas e
superiores sempre que necessario;

e Cumprir e fazer cumprir as normas, politicas e procedimentos
institucionais;

e Admitir erros quando necessario e agir prontamente para corrigi-los,
evitando prejuizos para a instituicao;

e Preservar e =zelar pelo patrimbnio da instituicdo, cuidando
adequadamente dos materiais, equipamentos e recursos
disponibilizados;

o Demonstrar comprometimento com o desenvolvimento dos alunos e

com o clima organizacional positivo.

7.4 PROATIVIDADE / INICIATIVA

Identificar o que precisa ser feito e comecar a agir sem que Ihe pecam
ou exijam. Ter capacidade de solucionar problemas referentes as
atividades de seu setor ou de sugerir melhorias e alteragdes positivas no

ambiente de trabalho. Entre as condutas esperadas, destacam-se:




Antecipar-se as necessidades do setor ou da equipe, realizando
tarefas antes mesmo de serem solicitadas;

Propor solucbes criativas para resolver problemas ou otimizar
processos rotineiros;

Buscar novos conhecimentos, técnicas ou ferramentas que possam
contribuir para o desenvolvimento pessoal e institucional;
Compartilhar informacdes e boas praticas com colegas, colaborando
para o crescimento coletivo;

Tomar a iniciativa de organizar materiais, ambientes ou documentos
sem que seja uma determinacgéo formal;

Agir prontamente diante de situagOes adversas, sem esperar

orientagdes para tomar decisdes simples e necessarias.

7.5 COMUNICAGCAO COMPASSIVA

Capacidade de se expressar e ouvir 0 outro com empatia, respeito e

sensibilidade, promovendo um ambiente de confianga, acolhimento e

colaboracdo. Envolve reconhecer e valorizar as necessidades, emocgdes

e perspectivas dos demais, buscando sempre construir relacionamentos

saudaveis e resolutivos, mesmo diante de situacfes desafiadoras ou

conflitos.

Entre as condutas esperadas, destacam-se:

Praticar a escuta ativa, ouvindo atentamente o que o outro diz, sem
interrupcdes ou julgamentos;

Utilizar um tom de voz respeitoso, cordial e acolhedor, mesmo em
situagdes de tensdo ou desacordo;

Demonstrar interesse genuino pelas necessidades, sentimentos e

dificuldades dos colegas, alunos e familiares;




Buscar compreender o ponto de vista do outro antes de expor sua
prépria opinido ou tomar decisdes;

Escolher palavras e expressdes que transmitam respeito, gentileza e
consideracao pelo interlocutor;

Estar aberto ao didlogo, promovendo conversas construtivas e
orientadas para solucdes, especialmente em situacfes de conflito;
Evitar criticas destrutivas ou comentarios ofensivos, priorizando o
feedback construtivo e o incentivo ao crescimento;

Compatrtilhar informacbes de forma clara, transparente e sensivel,

ajustando a linguagem ao publico e a situacao.

7.6 EMPATIA

Colocar-se no lugar do outro significa compreender sentimentos,

necessidades e perspectivas diferentes das suas. Essa atitude permite

construir relagdes saudaveis, promover o respeito matuo e contribuir para

um clima organizacional acolhedor, colaborativo e inclusivo. Praticar a

empatia é reconhecer e valorizar as experiéncias de alunos, colegas e

familiares, buscando sempre solu¢des que considerem tanto o bem-estar

coletivo quanto o individual. Entre as condutas esperadas, destacam-se:

Ouvir com atengdo e paciéncia as duvidas, preocupacdes ou relatos
de alunos e colegas, sem julgar ou interromper;

Demonstrar compreensédo diante das dificuldades ou limitacdes dos
outros, oferecendo apoio e orientagdo quando necessario;

Adaptar a comunicacdo e as abordagens conforme as necessidades
individuais, respeitando as diferencas culturais, sociais e emocionais;
Acolher sentimentos de tristeza, frustracédo ou ansiedade, validando as

emocdes e incentivando a busca de solugdes;
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Evitar atitudes preconceituosas, discriminatérias ou que possam
causar constrangimento a qualquer pessoa da comunidade escolar;
Demonstrar paciéncia em situacdes de aprendizagem ou adaptacéo,
respeitando o ritmo de cada um;

Promover um ambiente seguro e acolhedor, onde todos sintam-se

respeitados e parte integrante da escola.

7.7 RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
Interagir de forma adequada com as pessoas, tendo uma atitude

facilitadora no relacionamento, priorizando estabelecer um clima de

harmonia e bem-estar mesmo diante de situacbes estressantes,

mantendo bom humor, gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de

forma ajustada. Entre as condutas esperadas, destacam-se:

Tratar todos com respeito, cordialidade e atencéo, independentemente
de cargos ou funcgdes. Utilizar expressbes de gentileza, como "por
favor" e "obrigado", nas interacdes diarias;

Demonstrar abertura para receber criticas de forma construtiva,
reconhecendo-as como oportunidades de aprendizado e crescimento.
Saber ouvir 0s colegas, alunos e familiares, demonstrando interesse e
receptividade ao que é dito;

Trabalhar em equipe, colaborando para o alcance dos objetivos
comuns e compartilhando responsabilidades;

Respeitar opinides, sugestdes e diferencas individuais, mesmo em
situacdes de discordancia;

Contribuir para um ambiente amigavel, promovendo a integracdo e

evitando fofocas, boatos ou atitudes negativas;




Oferecer apoio e colaboracdo aos colegas sempre que necessario,

promovendo a solidariedade no dia a dia;

Cumprimentar os colegas diariamente e manter uma postura
acolhedora e acessivel;

Manter uma postura profissional nas interacdes, evitando favoritismos

e agindo de maneira justa com todos.

7.8 TRABALHO EM EQUIPE
Capacidade de atuar e desenvolver trabalho com grupos de pessoas que

detenham habilidades e conhecimentos diversos e complementares,

propiciando o surgimento de energia e otimizagdo de resultados,

superando interesses individuais na busca de objetivos comuns, inclusive

diante de situacBes de conflito, atuando de forma a contribuir para o

alcance dos objetivos organizacionais. Entre as condutas esperadas,

destacam-se:

Compatrtilhar informagdes, ideias e conhecimentos com os colegas,
buscando solugbes em conjunto;

Colaborar na execucdo de tarefas e projetos, oferecendo ajuda
sempre que necessario;

Respeitar as opinides e contribuicdes dos membros da equipe, mesmo
gquando diferentes das suas;

Apoiar colegas em momentos de dificuldade, promovendo um
ambiente de solidariedade;

Evitar atitudes competitivas ou individualistas que prejudiqguem o
objetivo comum;

Buscar a integracdo entre diferentes setores, promovendo a

colaboracao interdepartamental.
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o Participar ativamente de reunibes, treinamentos e atividades

institucionais, contribuindo para o desenvolvimento coletivo.

7.9 CAPACIDADE DE INTERACAO COM OS CLIENTES

E a capacidade de interagir e acolher os clientes de forma empatica,
comunicando-se de maneira clara e eficaz. Isso inclui cumprimentar pelo
nome, sorrir, olhar nos olhos, ouvir atentamente o que o cliente tem a
dizer e oferecer um retorno adequado, demonstrando compreensao e

respeito as suas necessidades.

7.10 CONHECIMENTOS TECNICOS DE SUA AREA

Possuir qualificacéo profissional e buscar constantemente aprimorar-se
por meio de capacitacfes voltadas ao desenvolvimento das atividades
em sua area de atuacdo. Executa suas funcdes com presteza,
profissionalismo e competéncia, mantendo-se atualizado e comprometido

com a exceléncia nos resultados.

7.11 PLANEJAMENTO, ORGANIZAQAO E DESENVOLVIMENTO
DAS ATIVIDADES

Demonstra capacidade para programar, organizar, direcionar e controlar
suas atividades e 0s recursos envolvidos, atingindo objetivos e prazos,
estabelecendo prioridades e compartilhando responsabilidades. Essa
postura contribui para a organizagdo do ambiente e para a eficiéncia das
rotinas de trabalho.

Manter o ambiente de trabalho limpo, higienizado e em ordem é
fundamental para a qualidade das atividades desenvolvidas. A

organizacao deve ser priorizada em todas as acoes do dia a dia: abriu,




feche; pegou emprestado, devolva; guebrou, conserte; acendeu, apague;
ligou, desligue. Pequenas atitudes fazem a diferenca e refletem

COMpromisso e respeito com a equipe e com a instituicao.

8. PREVENCAO AO ASSEDIO MORAL

8.1 O QUE E ASSEDIO MORAL

O Assédio Moral é conceituado como “toda e qualquer conduta abusiva,
manifestando-se por comportamentos, palavras, atos, gestos ou escritos
gue possam trazer danos a personalidade, a dignidade ou a integridade
fisica e psiquica de uma pessoa, pondo em perigo 0 seu emprego ou
degradando o ambiente de trabalho” (Ministério Publico do Trabalho —

Cartilha de Prevencao ao Assédio Moral).

O Assediador, por meio das condutas abusivas, exerce um dominio sobre
o assediado, subjugando a vontade deste a sua, desestabilizando
emocional e profissionalmente o individuo.

A conduta abusiva, que é uma forma de violéncia, pode ocorrer por meio
de acdes diretas e indiretas.

o Diretas: acusacoes, insultos, gritos, humilhagfes publicas etc.

e Indiretas: propagacdo de boatos, isolamento, recusa na

comunicacao, fofocas e excluséo social etc.

ATENCAO: Existem situacdes pontuais no ambiente de trabalho que
podem gerar dano moral, embora ndo necessariamente configurem
Assédio Moral, que para caracterizagdo exige a presencga dos requisitos

abaixo:
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CONDUTA ABUSIVA REGULAR (REPETIDA E PROLONGADA NO
TEMPO).
CONSTRAGIMENTO OU HUMILHAGAO DA VITIMA.

8.2 QUEM ASSEDIA?

Embora se imagine que o Assédio Moral seja um fendbmeno exclusivo dos

detentores de poder hierarquico, a verdade é que ele pode ser praticado

por qualquer individuo.

O Assédio Moral pode ocorrer de forma individual ou em grupo,

manifestando-se de forma vertical, horizontal ou mista.

Vertical: quando envolve individuos de diferentes niveis hierarquicos.
Descendente: quando praticado pelo chefe em relacdo ao
subordinado (por exemplo, quando o chefe se aproveita da condicdo
de autoridade para impor de forma recorrente situagdo humilhante).
Ascendente: quando praticado pelo subordinado em relagéo ao chefe
(por exemplo, recusa expressa frequente de reconhecimento da
autoridade do lider, visando a boicotar a chefia).

Horizontal: ocorre entre individuos que se encontram no mesmo nivel
hierarquico (por exemplo, o bullying com a finalidade de desestabilizar
o colega).

Misto: o assédio é praticado coletivamente, tanto pelo superior

hierarquico como pelos colegas de trabalho.
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8.3 SITUACOES QUE CARACTERIZAM ASSEDIO MORAL

Sistematicamente agredir verbalmente, dirigir gestos de desprezo ou
ameacar com outras formas de violéncia fisica a vitima;

Espalhar rumores, divulgar boatos ofensivos ou fazer piadas,
procurando desmerecé-lo ou constrangé-lo perante seus superiores,
colegas ou subordinados;

Atribuir apelidos pejorativos ou postar mensagens depreciativas em
grupos nas redes sociais;

N&o levar em conta seus problemas de salude ou recomendacdes
médicas na distribuicdo de tarefas, quando estas foram levadas ao
conhecimento da Medicina do Trabalho e por ela validada;

Criticar a vida particular, as preferéncias pessoais ou as convic¢des
da pessoa assediada;

Impor puni¢des vexatorias (dancinhas, prendas);

Segregar a pessoa assediada no ambiente de trabalho, seja
fisicamente (em reunides, almocos, confraternizacées) ou mediante
recusa de comunicacao direta (ao dirigir-se a vitima apenas através
de bilhetes ou terceiros);

Sistematicamente desconsiderar, criticar ou ironizar as opinides,
decisfes ou o trabalho da vitima de modo exagerado ou injusto;
Delegar tarefas impossiveis de serem cumpridas ou determinar prazos
incompativeis para finalizagdo de um trabalho;

Manipular informac¢des deixando de repassé-las com a devida
antecedéncia necessaria para que o colaborador realize suas
atividades;

Limitar o nimero de vezes que o colaborador vai ao banheiro e

monitorar o tempo que la ele permanece.
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8.4 ATENCAO! NAO E ASSEDIO MORAL

a) Exigéncias profissionais

Exigir o cumprimento do trabalho com eficiéncia e estimular o
cumprimento de metas nao € assédio moral. Toda atividade apresenta
certo grau de imposicao a partir da definicdo de tarefas e de resultados a
serem alcancados. No cotidiano do ambiente de trabalho, é natural existir
cobrancgas, criticas e avaliacbes sobre o trabalho e 0o comportamento
profissional dos colaboradores. Eventuais reclamacdes por tarefa nédo
cumprida ou realizada com displicéncia ndo configuram assédio moral.
b) Aumento do volume de trabalho

Dependendo do tipo de atividade desenvolvida, pode haver periodos de
maior volume de trabalho. A realizacdo de servigco extraordinario é
possivel, dentro dos limites da legislacdo e por necessidade de servico.
A sobrecarga de trabalho s6 pode ser vista como assédio moral, se usada
para desqualificar especificamente um individuo ou como forma de
punicao.

¢) Uso de mecanismo tecnolégico de controle

Para gerir o quadro de pessoal, as organiza¢gfes cada vez mais utilizam-
se de mecanismos tecnolégicos de controle, como, por exemplo, o ponto
eletrbnico. Essas ferramentas ndo podem ser consideradas meios de
intimidac&o, uma vez que servem para o controle da pontualidade e da
assiduidade dos colaboradores.

d) Mas condi¢des de trabalho

A condicao fisica do ambiente de trabalho (ambiente pequeno e pouco
iluminado, por exemplo) ndo representa assédio moral, a ndo ser que o
profissional seja colocado nessas condigfes com objetivo de desmerecé-

lo frente aos demais.
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*Fonte: Cartilha de Prevencéo ao Assédio do TST — Tribunal Superior do
Trabalho

8.5 O QUE FAZER PARA CONTRIBUIR NA PREVENCAO DO

ASSEDIO MORAL

Para contribuir com a prevencéo do Assédio Moral, vocé pode:

e Incentivar as boas relacdes no ambiente de trabalho, com tolerancia a
diversidade de perfis profissionais e de ritmos de trabalho;

e Dar exemplo de comportamento e condutas adequadas, evitando se
omitir diante de situacdes de assédio moral;

o Oferecer apoio e orienta¢cdo aos colaboradores que se julguem vitimas
de assédio moral.

E se vocé for vitima de Assédio Moral DENUNCIE.
Procure o setor responsavel (RH ou a lideranca direta) e registre o
ocorrido. A sua iniciativa pode proteger ndo apenas vocé, mas também

outras pessoas.

Para relatos de situagfes inadequadas, especialmente de forma

andnima, utilize nosso canal oficial de escuta:

ouvidoria@smicmaededeus.org.br. Sua manifestacdo serd tratada

com seriedade, ética e sigilo absoluto.
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9. PREVENCAO AO ASSEDIO SEXUAL

9.1 O QUE E ASSEDIO SEXUAL

O Assédio Sexual no ambiente de trabalho € conceituado como ato de
constranger um colega com a finalidade de obter uma vantagem ou favor
sexual. E uma conduta abusiva que se manifesta contra a vontade da
vitima, violado a sua liberdade sexual, sendo agravada se incluir coacao
ou chantagem.

A conduta abusiva (Assédio Sexual) pode:

e envolver ou ndo contato fisico;

e ser explicita ou sutil;

e materializar-se através de palavras diretas, mensagens, gestos ou por

meio de insinuacgodes.

9.2 TIPOS DE ASSEDIO SEXUAL

Por Intimidacédo ou Assédio Ambiental:

« Pode ser praticado por 1 ou mais individuos. E caracterizado pela
finalidade de intimidar, ofender ou humilhar a vitima, por meio de
provocagfes sexuais, tornando o ambiente de trabalho hostil para a
vitima.

Por Chantagem:

e Quando o assediador oferece beneficios em troca de vantagem

sexual.

9.3 QUEM ASSEDIA E QUEM E ASSEDIADO?
Embora homens e mulheres possam ser tanto vitima quanto assediador,

0os homens costumam assediar mais e as mulheres sao a maioria das
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vitimas. Em termos percentuais, segundo a Organizacao Internacional do

Trabalho — OIT, 52% das mulheres economicamente ativas ja foram

vitimas de assédio sexual no ambiente de trabalho.

O assédio sexual pode ser praticado individual ou coletivamente.

9.4 CONDUTAS ABUSIVAS QUE CARACTERIZAM ASSEDIO
SEXUAL

Promessa de favorecimento no trabalho decorrente de favor sexual;
Insinuagdes com caréater sexual, explicitas ou néo;

Gestos ou palavras, faladas ou escritas — com conotacéo sexual;
Chantagem para que haja permanéncia no emprego, com a condi¢c&o
de favorecimento sexual;

Conversas ndo desejadas sobre sexo;

Contato fisico intimo e indesejado;

Solicitagdo de favores sexuais;

Promocé&o de ambiente pornografico;

Convites impertinentes com conotagéo sexual;

Presséo para encontros indesejados;

Perturbacéo e ofensa de carater sexual;

Utilizag&o de piadas ou frases com conotacao sexual,

Ameacgas a represalias, como de perder o emprego, caso ndo haja

favorecimento sexual.

ATENCAO!
Para que se caracterize Assédio Sexual é necessario, além da conduta
abusiva, a AUSENCIA DE CONSENTIMENTO DA VITIMA.
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Sendo assim, NAO E ASSEDIO SEXUAL:

Elogios sem conteddo sexual, cantada, paquera ou flerte consentidos.

Fique de olho nalei:

e O Assédio Sexual, quando praticado pelo superior hierarquico é
CRIME. A conduta est4 tipificada no art. 216-A do Cdodigo Penal, que
prevé pena de detencédo de 1 a 02 anos para o ofensor.

e O Assédio Sexual praticado por individuo de mesma hierarquia,
embora ndo seja tipificado como crime, sujeita o ofensor a punicdes

administrativas e civis, inclusive danos morais e materiais.

9.5 COMO POSSO CONTRIBUIR PARA REVENCAO DO ASSEDIO

SEXUAL

Para contribuir com a prevencéo do Assédio Sexual, vocé pode:

e Se informar sobre o0 assunto;

e Na&o calar ao presenciar uma situacao de assédio sexual e advertir o
agressor acerca da conduta inadequada, ainda que a vitima ndo tenha
se dado.

o Oferecer apoio e orientacdes aos colaboradores que se julguem

vitimas de assédio sexual.
E se vocé for vitima de Assédio Sexual DENUNCIE.
Procure o setor responsavel (RH ou a lideranca direta) e registre o

ocorrido. A sua iniciativa pode proteger ndo apenas vocé, mas também

outras pessoas.




Para relatos, especialmente de forma anénima, utilize nosso canal oficial

de escuta:

ouvidoria@smicmaededeus.org.br. Sua manifestacdo serd tratada

com seriedade, ética e sigilo absoluto.

10. PREVENCAO AO BULLYING E CYBERBULLYING

A criagdo deste topico busca alinhar as praticas institucionais do Colégio
Dom Bosco alein®14.811/2024, que tipifica o bullying (intimidacéo
sistematica) e o cyberbullying como crimes, reforcando o dever de
protecdo integral a crianca e ao adolescente no ambiente escolar e

virtual.

10.1 O QUE E BULLYING E CYBERBULLYING

e Bullying: qualquer ato de violéncia fisica ou psicoldgica, intencional e
repetitivo, praticado sem motivacdo aparente, que cause intimidacdo
ou humilhacéo a crianga ou adolescente, em virtude de desequilibrio
de poder entre as partes.

e Cyberbullying: préatica do bullying por meios digitais ou eletrénicos
(redes sociais, aplicativos de mensagens, e-mails, féruns, jogos

on-line), potencializando a exposi¢do e o dano a vitima.

Base legal: art. 146-A do Cddigo Penal (incluido pela Lei 14.811/2024).




10.2 FORMAS MAIS COMUNS

Fisica: empurrdes, tapas, chutes, furtos de pertences;

Verbal: apelidos pejorativos, insultos, ameacas;
Moral/Social: boatos, exclusao deliberada, difamacao;
Virtual: divulgacdo de imagens ou informacdes ofensivas,

comentarios de 6dio, perfis falsos, “exposicdo” em grupos ou paginas.

10.3 CONDUTAS PROIBIDAS

Participar, incentivar ou se omitir diante de atos de
bullying/cyberbullying;

Criar, compartilhar ou curtir conteldos que exponham colegas,
familias ou colaboradores a constrangimento ou humilhacao.
Utilizar recursos tecnolégicos da escola para intimidar ou assediar;
Reproduzir piadas ou memes discriminatorios (raca, cor, orientacao

sexual, aparéncia, religido, deficiéncia etc.).

10.4 COMO PREVENIR

Exemplo ético: manter postura acolhedora, linguagem respeitosa e
zero tolerancia a comentarios depreciativos;

Comunicagdo compassiva: aplicar as diretrizes do item?7.5,
valorizando escuta ativa e empatia;

Orientacdo positiva: reforcar valores cristdos e de convivéncia
pacifica em todas as interagdes;

Uso responséavel da tecnologia: monitorar grupos institucionais e
estimular boas praticas digitais;

Apoio continuo: participar de capacitacdes, palestras e campanhas

internas sobre cultura de paz.




10.5 RESPONSABILIDADES DOS COLABORADORES

Responsavel Dever

Identificar sinais de intimidacdo, intervir de

Todos os forma segura e imediata, e comunicar a
colaboradores ~
coordenacdo.
Identificar sinais de intimidacdo, intervir de
Docentes forma segura e imediata, e comunicar a
coordenagao.

Promover projetos de convivéncia, circulos
restaurativos e agbes de mediagdo de
conflitos.

Coordenacao/Equipe
de Pastoral

Oferecer suporte as vitimas e aos agressores,
manter registros e estatisticas para melhoria
continua.

Recursos Humanos /
Psicologia Escolar

10.6 PROCEDIMENTOS EM CASO DE OCORRENCIA

Interrupcéo imediata: cessar a agressdo, garantir a seguranca da
vitima;

Registro formal: preencher ficha de ocorréncia especifica, anexar
evidéncias (prints, links, relatos);

Comunicagdo as familias: informar responsaveis sobre fatos,
providéncias e canais de acompanhamento;

Encaminhamentos legais: em situacdes graves ou reincidentes,
acionar Conselho Tutelar, Ministério Publico ou Delegacia
Especializada, conforme a Lei 14.811/2024;

Acompanhamento pos-incidente: monitorar o bem-estar da vitima e
0 processo de responsabilizacdo do agressor, promovendo acdes

restaurativas e educativas.
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10.8 SANCOES DISCIPLINARES

O colaborador que praticar ou se omitir diante de bullying ou cyberbullying

estara sujeito as sancgbes previstas no item3.5 deste Manual

(adverténcia, suspensdo ou demissao por justa causa).

Ao reforcar estas diretrizes, a escola reafirma seu compromisso
com um ambiente seguro, inclusivo e pautado nos principios
cristdos de respeito, acolhimento e justica, garantindo o pleno

desenvolvimento de todos os membros da comunidade escolar.

11. CONFIDENCIALIDADE E SIGILO

11.1 DEFINICAO DE INFORMACOES CONFIDENCIAIS

e Para os fins do presente Contrato, "Informacdes Confidenciais"
significam todas e quaisquer informacbes, de natureza técnica,
comercial, financeira, contabil, juridica, operacional, estratégica,
administrativa, dados de aprendizes e de pessoal, dados de clientes,
métodos de trabalho, know-how, planos de negécios, segredos
comerciais, cddigos-fonte, softwares, documentos, processos, fluxos
de trabalho, dados de pesquisa, informacbes de marketing, e
quaisquer outros dados ou materiais (escritos, verbais, eletrénicos ou
por qualquer outro meio) que sejam revelados por uma Parte (a "Parte
Reveladora™) a outra Parte (a "Parte Receptora”) ou a que a Parte
Receptora tenha acesso em decorréncia da execucgao deste Contrato.
As Informac¢des Confidenciais incluem, mas néo se limitam a, todas as

informagfes relacionadas a presente relacdo de emprego, as




atividades curriculares e as operacoes e estratégias do Colégio Dom

Bosco.

11.2 OBRIGACOES DE SIGILO

O colaborador do Colégio Dom Bosco compromete-se a:

a. Manter em absoluto sigilo e estrita confidencialidade todas as

Informacgdes Confidenciais, ndo as revelando, copiando, reproduzindo,
comercializando, publicando ou divulgando a quaisquer terceiros,
salvo nos casos expressamente permitidos no contrato de trabalho ou
mediante prévia autorizacdo escrita do Colégio Dom Bosco;

Utilizar as Informacdes Confidenciais Unica e exclusivamente para 0s
fins de execucgédo das atividades inerentes a relagcdo de emprego com
o Colégio Dom Bosco;

Tomar todas as medidas razoaveis e necessarias para proteger as
InformagBes Confidenciais contra qualquer uso, acesso, divulgacéo ou
perda ndo autorizados, com 0 mesmo grau de cuidado que emprega
para proteger suas proprias informacdes confidenciais de igual

natureza, mas nunca em patamar inferior ao de um zelo razoavel.

11.3 EXCECOES A CONFIDENCIALIDADE

As obrigagfes de confidencialidade estabelecidas nesta Clausula ndo
se aplicardo a informacdes que:

J& eram de dominio publico no momento de sua revelacdo, sem que
incorra em qualquer violacdo das clausulas deste Manual do
Colaborador ou outra obrigag&o de sigilo;

Tornem-se de dominio publico apdés a revelacdo, sem que o

Colaborador do Colégio Dom Bosco incorra para tal fato;
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Tenham sido legalmente e comprovadamente obtidas por uma das
Partes de forma independente, sem qualquer violacdo das clausulas

deste Manual do Colaborador ou de qualquer outra obrigacao de sigilo;

. Sejam desenvolvidas independentemente pelo Colaborador, sem o

uso ou referéncia as InformagcBes Confidenciais fornecidas pelo
Colégio Dom Bosco;

Devam ser reveladas por forca de lei, ordem judicial, regulamento
governamental ou decisdo administrativa, desde que o Colaborador
notifigue imediatamente o Colégio Dom Bosco sobre tal exigéncia
legal, sempre que legalmente permitido, e envidar esforgos razoaveis
para limitar a extensdo da divulgacdo, cooperando com o Colégio Dom
Bosco para obter uma ordem protetiva ou outro tratamento

confidencial.

11.4 DURACAO DA OBRIGACAO

As obrigagbes de confidencialidade e sigilo estabelecidas nesta
Clausula permanecerdo em vigor durante toda a vigéncia da relagcéo
de emprego entre o Colaborador e o Colégio Dom Bosco e subsistirdo
por um periodo de 5 (cinco) anos apos o término, rescisdo ou extingao
do Contrato, por qualquer motivo, sem prejuizo da protecédo legal
aplicavel a segredos comerciais e dados pessoais sensiveis, que

permanecerdo confidenciais indefinidamente.

11.5 QUEBRA DE CONFIDENCIALIDADE

Em caso de violacdo de qualquer das obrigag6es de confidencialidade
previstas nesta Clausula, a Parte infratora sera responsavel por todos

os danos e prejuizos diretos e indiretos comprovadamente causados
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ao Colégio Dom Bosco em decorréncia de tal violacao, incluindo, mas
nao se limitando a, lucros cessantes, danos emergentes, perda de
reputacao, custas judiciais e honorarios advocaticios, bem como do
direito do Colégio Dom Bosco de buscar medidas judiciais cabiveis,
incluindo providéncias de urgéncia (tutela especifica ou inibitéria) para

impedir a revelacdo ou o uso indevido das Informacfes Confidenciais.

11.6 DEVOLUGCAO OU DESTRUICAO DE INFORMACOES

No término, rescisao ou extingao do presente Contrato, ou a qualquer
momento mediante solicitacdo do Colégio Dom Bosco, o Colaborador
deverd, imediatamente e as suas expensas, devolver ou destruir
(conforme a instrucao do Colégio) todas as Informacdes Confidenciais,
em qualquer formato (fisico ou eletrénico), bem como todas as copias,
reprodugdes, extratos ou resumos das mesmas, certificando por

escrito ao Colégio Dom Bosco sobre o cumprimento desta obrigacgao.

12. REGRAS GERAIS

12.1 PROIBICOES EXPRESSAS

Tratar de assuntos de cunho pessoal, receber encomendas
particulares ou qualquer condicional que ndo seja referente ao
trabalho;

Compartilhar logins, senhas ou quaisquer credenciais de acesso a
sistemas institucionais com outros colaboradores;

Utilizar dispositivos eletrénicos de uso pessoal (como celulares,

tablets, notebooks, radios, reprodutores de mausica, entre outros)
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durante o expediente ou em seu posto de trabalho, salvo expressa

autorizacao da chefia imediata;

Utilizar celular pessoal apenas quando estritamente necessario e
exclusivamente para fins de trabalho, desde que autorizado
previamente pela lideranca imediata. O uso indevido podera ensejar
adverténcia ou outras sancdes disciplinares, conforme previsto neste
Manual;

E proibido o uso da internet corporativa para fins pessoais, como
acesso a redes sociais, sites de entretenimento, jogos online,
compras, e outros que néo estejam relacionados ao desempenho das
atividades profissionais;

O acesso indevido aos sistemas do colégio para atividades nédo
relacionadas ao trabalho podera resultar em sancdes disciplinares,
gue podem incluir adverténcias, suspensao e até demissao por justa
causa;

E proibido o acesso n&o autorizado a sistemas, softwares, contas de
e-mail corporativo, e outros equipamentos do colégio que ndo sejam
diretamente relacionados as atividades do colaborador;

O uso indevido de qualquer tecnologia ou software do colégio, sem a
devida autorizacdo, podera ser considerado falta grave, passivel de
sancdes disciplinares e, em casos extremos, demissdo por justa
causa;

Durante o horario de expediente, é proibido ao colaborador realizar
gualquer tipo de atividade pessoal, como conversas telefénicas
pessoais prolongadas, estudar, comercializar produtos, ou exercer

qualquer outra atividade que nao seja relacionada ao seu trabalho;
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o E expressamente proibido o consumo de bebidas alcodlicas e

substancias ilicitas nas dependéncias do colégio, assim como a
entrada no local de trabalho sob efeito de tais substancias. O
descumprimento desta regra sera considerado falta gravissima,
podendo resultar em demisséo por justa causa, conforme previsto no
artigo 482 da CLT;

« E proibido fumar nas dependéncias internas do colégio, exceto nas
areas expressamente designadas para essa finalidade. O
descumprimento desta regra podera resultar em adverténcias e
demais penalidades previstas neste Manual,

« E proibida a entrada de visitantes, familiares, ou qualquer pessoa néo
autorizada nas dependéncias do colégio, exceto quando previamente
autorizado pela gestdo ou conforme a politica interna. A
responsabilidade pelo cumprimento desta regra é do colaborador, que
podera sofrer san¢cdes em caso de descumprimento;

e E proibido divulgar, compartihar ou repassar informagdes
confidenciais do colégio, de clientes ou de parceiros, sem autorizagéo
expressa da direcdo ou do departamento responsavel. O
descumprimento desta regra sera considerado falta gravissima e
podera resultar em demissao por justa causa, além de medidas legais
cabiveis;

« E proibida a apropriacdo, para uso pessoal, de qualquer material,
equipamento ou insumo pertencente ao colégio sem autorizacdo. O
colaborador que for flagrado apropriando-se de materiais da empresa
sem permissao podera ser punido com adverténcias, suspenséo e, em

casos graves, demissao por justa causa.




12.2 OBJETOS ENCONTRADOS

Todo objeto encontrado nas dependéncias do colégio devera ser

imediatamente encaminhado a Direcdo ou Coordenacéo,
independentemente de seu valor ou natureza,

Nado € permitido reter, utilizar ou descartar objetos encontrados,
mesmo que considerados de pequeno valor;

A Direcao ou Coordenacao ficara responsavel pelo registro do objeto,
sua guarda temporaria e pelos procedimentos para devolu¢cdo ao
legitimo proprietario;

Em caso de identificacao do dono, a restituicao devera ser formalizada
mediante assinatura de recebimento;

Objetos nédo reclamados dentro do prazo estabelecido pela instituicdo
poderdo ser destinados conforme normas internas, respeitando

sempre a legislagéo vigente.

12.3 UTILIZACAO DO TELEFONE

O telefone institucional deve ser utilizado, prioritariamente, para
assuntos de interesse da instituicAo e no estrito cumprimento das
atividades profissionais;

Ligacdes particulares deverdo ser evitadas, sendo permitidas apenas
em situacdes emergenciais e com autorizacdo prévia da lideranca
imediata;

Mantenha sempre a cordialidade e a ética durante o atendimento
telefénico, identificando-se com clareza e prestando informacgfes de
forma objetiva e respeitosa. Ao receber uma ligacdo diga: Colégio

Dom Bosco, seu nome, Bom dia! Boa tarde!;




Nunca forneca informacdes confidenciais, pessoais ou sensiveis de
alunos, colaboradores ou da instituicéo por telefone, salvo autorizacao
expressa da Direcéo;

N&o prolongue conversas telefénicas além do necessério, evitando
ocupar as linhas por tempo excessivo e prejudicar o fluxo de
comunicacao interna e externa;

Ao anotar recados, seja claro e registre todas as informacobes
essenciais, repassando-as prontamente ao destinatério;

Utilize o telefone de forma responsavel, zelando pela imagem da
instituicdo e pelo bom uso dos recursos disponibilizados.

12.4 MONITORAMENTO E VIGILANCIA

O colaborador fica ciente de que poderéo ser realizadas filmagens em
seu ambiente de trabalho durante sua jornada laboral, com a finalidade
de reforgar a seguranga no local e proteger a integridade de todos os
envolvidos;

O colégio ndo pagara nenhum valor pecuniario ao colaborador pelo
uso da sua imagem, sendo essa dentro da legislacao civil, respeitados
os locais intimos;

Considerando que o0 colégio disponibiliza ao colaborador
equipamentos de tecnologia da informacdo exclusivamente para o
desempenho de suas atividades laborativas, reserva-se o direito de
fiscalizar e acessar quaisquer informacdes armazenadas nesses
equipamentos, independentemente de sua origem, visando a
seguranca da informacao, a preservacao do patrimonio institucional e

ao cumprimento das normas internas;




O colégio podera fiscalizar a qualquer tempo e ter acesso a qualquer
informac&o constante nos softwares utilizados no ambiente laborativo,

inclusive se utilizando de programas de monitoramento.

12.5 DESCONTO DE DANOS

Poderdo ser descontados de sua remuneracdo o0s Vvalores
correspondentes a danos causados por condutas culposas, tais como
negligéncia, imprudéncia ou impericia. O desconto sera realizado na
forma que melhor resguardar os interesses do Colégio, podendo, por
mera liberalidade, ser concedido parcelamento.

O colégio podera efetuar todos os descontos previstos em lei ou em
instrumento coletivo ou que por eles for determinado, do mesmo modo
com relagéo aos valores correspondentes em casos de dano advindos
de conduta culposa, sendo acidental ou néo, tais como de perda,
desvio ou danos causados pelo colaborador em equipamentos de
segurancga, produtos, materiais, ferramentas, maquinas, veiculos,
moveis, eletrodomésticos, utensilios e ao estabelecimento em geral,
nos termos do paragrafo 1° do artigo 462 da Consolidacao das Leis do
Trabalho.

Paragrafo 1°. O acima disposto também se aplica a necessidade de
resservico por culpa do colaborador ou servico em ndo conformidade
com o procedimento padréo.

Paragrafo 2°. Cabe ao EMPREGADO(A) ressarcir a empresa o valor
total do dano, sendo que as condicbes de pagamento ocorrem
conforme deliberado pelo EMPREGADOR(A).




12.6 PRIVACIDADE E PROTECAO DE DADOS (LGPD)

Em conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais —

LGPD (Lei n° 13.709/2018), nossa instituicdo assume 0 compromisso
com a privacidade, seguranca e uso ético dos dados pessoais de
todos os colaboradores, alunos, parceiros e demais pessoas com as

guais mantemos relacionamento.

Finalidade

Coletamos e tratamos dados pessoais estritamente necesséarios para o
cumprimento de obrigacbes legais, contratuais, administrativas,
operacionais e institucionais, respeitando os principios da necessidade,
transparéncia e finalidade.

Responsabilidades do colaborador

Todos os colaboradores devem:

e Proteger os dados pessoais aos quais tenham acesso durante suas
atividades;

e Evitar o compartiihamento indevido de informagBes pessoais ou
sensiveis;

o Utilizar os sistemas institucionais de forma segura e ética;

e Comunicar imediatamente qualquer incidente de seguranga ou

suspeita de vazamento de dados a lideranca.

12.7 PENALIDADES
O descumprimento das diretrizes, normas e procedimentos estabelecidos

neste Manual do Colaborador sujeitara o colaborador a aplicacdo de




penalidades disciplinares, conforme a natureza e gravidade da infracéo,

bem como a legislacdo vigente.

As penalidades tém carater educativo e corretivo, visando orientar o
colaborador sobre a conduta esperada e preservar o0 ambiente

institucional harmonioso, seguro e alinhado aos valores do colégio.

As sanc0Oes disciplinares poderdo ser aplicadas de forma progressiva,
obedecendo as seguintes etapas, conforme o item 3.5 deste manual.

Antes da aplicagdo de qualquer penalidade, sera garantido ao
colaborador o direito & ampla defesa e ao contraditério, podendo

apresentar suas justificativas e esclarecimentos.

Todas as penalidades serdo aplicadas de forma justa, imparcial e

respeitosa, em conformidade com os valores éticos do colégio.

13. DISPOSICOES FINAIS

Este Manual do Colaborador foi elaborado para orientar e apoiar todos os
profissionais que integram o Colégio Dom Bosco, esclarecendo direitos,
deveres, normas e procedimentos essenciais para o bom funcionamento
da instituicdo. Espera-se que cada colaborador conheca, compreenda e
pratique as diretrizes aqui apresentadas, contribuindo para a construcéo
de um ambiente de trabalho harmonioso, seguro, ético e comprometido

com a misséo educativa e social do colégio.

O engajamento de cada colaborador é fundamental para o alcance dos

objetivos institucionais e para a promoc¢ao dos valores que norteiam a




nossa atuagado. Ao adotar as orientagdes deste manual, vocé reforca o
compromisso com a exceléncia, o respeito mutuo e a responsabilidade
compartilhada, fortalecendo o espirito de equipe e a qualidade do servigco

prestado a comunidade escolar.

Permanecemos a disposicdo para esclarecer duvidas e oferecer o
suporte necessario ao desenvolvimento das suas atividades. Juntos,

construiremos um ambiente cada vez melhor para todos.







