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POLITICA INSTITUCIONAL DE CONDUTA E ETICA

Aprovada pelo Conselho Nacional de Representantes em 14 de agosto de 2026
POLITICA DE CONDUTA E ETICA
1. OBJETIVO

1.1 A presente Politica de Conduta e Etica tem por objetivo estabelecer os principios, diretrizes,
responsabilidades e padroes de comportamento ético que devem nortear a atuagdo institucional

da Undime, assegurando:

e conformidade ética, legal e institucional em todas as decisGes, operac¢des e relacionamentos
da entidade, em alinhamento com a legislagdo vigente e as melhores praticas de governanga;

e fortalecimento de uma cultura organizacional fundamentada na integridade, probidade,
transparéncia e responsabilidade, refletindo o compromisso da Undime com a gestdo publica de
qualidade;

e prevencdo e mitigacdo de conflitos de interesses, desvios de conduta, fraudes, corrupcdo e
danos reputacionais que possam comprometer a missao e a credibilidade da instituicao;

e alinhamento incondicional entre a conduta individual de seus dirigentes, colaboradores e
parceiros e a missao, a visdo e os principios institucionais da Undime;

e mitigacdo de riscos de natureza ética, legal, operacional e de imagem, protegendo o
patriménio e a sustentabilidade da organizacao;

e coeréncia sistémica com os demais instrumentos normativos da Undime, incluindo o Estatuto
Social, o Regimento Interno, a Politica de Governanga Institucional e, de forma especial, a Politica

de Integridade e Compliance, da qual este documento é parte integrante.

1.2 Esta Politica complementa o Estatuto Social, o Regimento Interno, a Politica de Governanca
Institucional e a Politica de Gestdao de Pessoas da Undime, fornecendo as diretrizes éticas gerais
gue orientam as relagdes internas e externas da instituicao, servindo como um guia para a conduta
esperada de todos que atuam em nome da Undime. Tais diretrizes encontram-se detalhadas no
Manual de Integridade e Compliance (Anexo 1) e nos Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs)
constantes dos Apéndices A, B, Ce D.

1.3 Alinstituigdo desta Politica reafirma o compromisso estatutario da Undime com a governanga
ética, a gestdo responsavel de recursos, em sua maioria de origem publica, e o atendimento as
recomendacdes de auditorias e 6rgaos de controle. Na gestdo de recursos publicos recebidos por

meio de convénios, termos de colaboracao, de fomento ou instrumentos congéneres, observar-

SCS-Q.6-BIl. A-Ed. Carioca - Salas 611/615 - 70.325-900 - Brasilia/DF | Tel:(61) 3037-7888 | Email: undimenacional@undime.org.br
A Undime preza pela protec¢do de criangas e adolescentes e pelo combate a exploragdo, aos abusos sexuais e ao trabalho infantil.



mailto:undimenacional@undime.org.br

}4 Missdo: articular, mobilizar e integrar os dirigentes municipais de
e A== educacdo e o Secretario de Estado da Educac¢do do Distrito Federal, para
UNDIME construir e defender a educacgdo publica, sob a responsabilidade dos
Unio Nacional dos Dirigentes municipios e do Distrito Federal, com qualidade social.

Municipais de Educagao

se-a, no que couber, a Lei n? 13.019/2014 (Marco Regulatério das OrganizagGes da Sociedade
Civil).

1.4 A presente Politica integra um processo mais amplo de moderniza¢do administrativa,
institucionalizagdo de controles internos e fortalecimento da cultura de integridade e governancga
na Undime, exigindo o comprometimento de todos os dirigentes, colaboradores e parceiros da

instituicdo.

1.5 A observancia rigorosa desta Politica é condi¢cdo essencial e indispensavel para a preservagao
da credibilidade, legitimidade e reputagdao da Undime perante seus associados, parceiros,

financiadores e a sociedade em geral.

2. ABRANGENCIA

2.1 As disposicOes desta Politica aplicam-se, de forma obrigatdria e vinculante, a todos que, direta

ou indiretamente, atuam em nome ou em representac¢ao da Undime, incluindo:

| — Presidentes e Diretores Nacionais e Estaduais.

Il — Conselhos e Instancias Colegiadas: membros do Colegiado Ampliado, do Conselho Nacional de
Representantes e do Conselho Fiscal, bem como integrantes de comités, comissdes e grupos de

trabalho, permanentes ou temporarios.

Il — Colaboradores: empregados, estagiarios, bolsistas, aprendizes e qualquer pessoa que possua

vinculo de trabalho com a instituicao.

IV — Assessores, Consultores e Prestadores de Servicos: individuos ou empresas contratadas para

prestar servicos de qualquer natureza a Undime.

V — Parceiros Institucionais, Patrocinadores e Fornecedores: organizacdes e individuos que

estabelecam parcerias, convénios, patrocinios ou contratos de fornecimento com a Undime.

VI — Terceiros: qualquer pessoa ou entidade que, de alguma forma, represente ou atue em nome
da Undime, assim entendida aquela que, por vinculo formal ou por autorizacao institucional,

pratique ato ou manifestacdo em nome da entidade.
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2.2 Esta Politica aplica-se automaticamente as Seccionais da Undime, na forma do Art. 20-A, § 19,
do Estatuto Social, independentemente de ato formal de adesdo. As Seccionais poderdo editar
normas préprias complementares que, no entanto, ndo poderdo conflitar com os principios e
diretrizes aqui estabelecidos, devendo sempre prevalecer o padrao mais elevado de conduta ética.
A aplicagdo de medidas disciplinares a dirigentes de Seccionais observara a personalidade juridica

propria e a autonomia estatutdria de cada entidade e os respectivos ritos internos.

3. PRINCIPIOS NORTEADORES

3.1 A atuacdo de todos os abrangidos por esta Politica deverd ser pautada pela observancia

irrestrita dos seguintes principios:

Principio Descri¢ao

Atuar em estrita conformidade com as leis, regulamentos

Legalidade e Conformidade .
e normas aplicaveis.

Pautar a conduta pelos mais elevados padrdes de

Etica, Integridade e Honestidade . im .
g honestidade, retiddo e integridade.

Tomar decisdes e tratar a todos com imparcialidade, sem

Impessoalidade e Isonomia L o
discriminac¢ado ou favoritismo.

Agir com decéncia, boa-fé e em total alinhamento com os

Moralidade e Probidade . o
valores morais da institui¢ao.

Garantir a maxima transparéncia nas acdes e decisoes,

Transparéncia e Prestacao de Contas ,
prestando contas de forma clara e acessivel.

Desempenhar as fun¢des com dedicacdo, competéncia,
Profissionalismo e Zelo responsabilidade e zelo pelo patrimbnio e imagem da
Undime.

Promover um ambiente de respeito a dignidade da pessoa

R ito e Dignidad < g . .
espelto € Lignidade humana, a diversidade e ao pluralismo.

Assegurar a protecdo integral de criangas e adolescentes,

Protecdo Integral ~
¢ B combatendo qualquer forma de abuso ou exploragao.

3.2 Aiinterpretacdo e a aplicacdo desta Politica deverdo sempre privilegiar a prevencao de conflitos
éticos, a mitigacdo de riscos reputacionais e a vedacdo a desvios de finalidade, em linha com o

compromisso da Undime com a integridade.
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3.3 O principio da Protecdo Integral de criangas e adolescentes serd observado de forma
transversal em toda a atuacgdo institucional. Qualquer suspeita, indicio ou relato de violéncia,
abuso ou exploragdo envolvendo criangas ou adolescentes devera ser imediatamente comunicado
a Ouvidoria e, quando for o caso, as autoridades competentes, nos termos da legislagdao de
protecao a infancia e a adolescéncia.

4. GOVERNANCA E RESPONSABILIDADES

4.1 Compete ao Conselho Nacional de Representantes (CNR):

| — Aprovar esta Politica e suas futuras revisdes, garantindo seu alinhamento estratégico.

Il — Acompanhar e avaliar a efetividade da implementacdo da Politica em ambito nacional e nas
Seccionais.

[l — Propor, quando necessdrio, a atualizacdo desta Politica a luz de altera¢gdes normativas,

recomendacdes de auditoria e melhores praticas de governancga e compliance.

IV — Deliberar sobre os casos omissos e as questdes de alta complexidade que sejam de sua

competéncia.

4.2 Compete a Presidéncia e a Diretoria Executiva da Undime:

| — Liderar pelo exemplo, assegurando a observancia e o cumprimento desta Politica em todos os

niveis da organizacao.

Il — Promover a ampla divulga¢do da Politica e de seus instrumentos correlatos.

Il — Adotar as medidas corretivas e disciplinares cabiveis, quando necessario.

IV — Nas hipdteses em que o investigado seja membro da propria Presidéncia ou da Diretoria
Executiva, observar-se-a o dever de impedimento e de suspeicao do agente envolvido, competindo
a apuracdo ao Escritdrio de Compliance e a deliberacdo as instancias estatutdrias competentes,

respeitados os ritos de destituicdo previstos no Estatuto Social.

4.3 Compete as Coordenagdes Institucionais:
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| — Assegurar que todas as decisOes e atividades de suas respectivas areas estejam alinhadas a esta

Politica.

[l — Orientar suas equipes sobre o conteldo e a aplicagdo da Politica, fomentando um ambiente

ético.

[l — Comunicar ao Escritério de Compliance, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, quaisquer riscos,
dilemas ou violagdes identificados, ressalvadas as situagdes de gravidade ou urgéncia, que deverao
ser comunicadas de imediato.

4.4 Compete ao Escritdério de Compliance:

| — Monitorar a aderéncia institucional a esta Politica e aos demais normativos de integridade.

Il — Receber, analisar e apurar as comunicag¢des e denuncias encaminhadas por meio da Ouvidoria.

[ll — Instaurar e conduzir os procedimentos de investigacdo interna, conforme o Manual de

Integridade e Compliance.

IV — Propor medidas preventivas, corretivas e disciplinares a Diretoria Executiva.

5. DIRETRIZES GERAIS

5.1 Conduta Profissional, Ambiente e Relagbes de Trabalho: Presidentes, Diretores e

Colaboradores.

| — Agir com lealdade, diligéncia e comprometimento com a missao institucional da Undime.

Il — Preservar e zelar pela imagem e reputacdo da instituicdo em todas as interacdes profissionais.

Il = Manter uma postura respeitosa, cordial e colaborativa com todos os publicos de

relacionamento.

IV — Utilizar as informacdes e os recursos da Undime de forma responsavel, exclusivamente para

fins institucionais.
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V — Promover um ambiente de trabalho seguro, saudavel e livre de qualquer forma de assédio,
discriminagdo ou intimidagao.

5.2 Conflito de Interesses:

| — Prevenir, identificar e declarar, de forma imediata e formal, qualquer situa¢do que configure ou

possa configurar conflito de interesses, real ou aparente.

Il — Abster-se de participar de qualquer processo decisério no qual seus interesses privados possam
colidir com os interesses da Undime.

IIl — Observar rigorosamente as diretrizes estabelecidas no Manual de Integridade e Compliance

(Anexo 1) e no POP de Gestdo de Conflitos de Interesses (Apéndice A).

5.3 Relacionamento com Terceiros (Publicos e Privados):

| — Pautar todas as relagdes externas pela ética, transparéncia, impessoalidade e profissionalismo.

[l — Utilizar preferencialmente os canais oficiais de comunica¢do da Undime para tratar de assuntos
institucionais.

IIl — Registrar as reunides, audiéncias e interagdes com agentes publicos e privados, conforme o

POP de Relag¢des Institucionais com Terceiros (Apéndice C).

5.4 Condutas Vedadas:

Constituem violagdes graves a esta Politica, entre outras, as seguintes condutas:

| — Praticar, tolerar ou omitir-se diante de qualquer forma de assédio (moral ou sexual),

discriminacdo, preconceito, intimidacdo ou abuso de poder.

Il — Utilizar o cargo, a funcdo ou a influéncia na Undime para obter vantagens indevidas para si ou
para terceiros.

IIl — Fazer uso indevido de recursos, bens ou informacgdes da instituicdo para fins particulares,
politico-partidarios ou ilegais.
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IV — Realizar manifestagées de cunho politico-partidario, religioso ou sectario em nome da
Undime. N3o se enquadra nesta vedac¢do a atuacgdo politico-institucional legitima da entidade,
inerente a sua missdo estatutdria, tais como a defesa de pautas de financiamento e de politicas
educacionais junto aos Poderes Executivo e Legislativo, a participacdo em audiéncias publicas e os

pronunciamentos institucionais sobre temas da educacgao.

V —Aceitar ou oferecer presentes, brindes, hospitalidades ou qualquer tipo de vantagem que possa

influenciar ou parecer influenciar decisdes institucionais, em desacordo com o POP especifico.
VI — Violar as normas de protecao de dados pessoais e de seguranca da informacao.

VIl — Realizar reunides ou tratativas com terceiros (publicos ou privados), ndo registradas

oficialmente, para discutir assuntos de interesse da Undime, nos termos do Apéndice C.
6. SISTEMA DE INTEGRIDADE

6.1 Esta Politica € um dos pilares do Sistema de Integridade da Undime, que visa promover uma
cultura de conformidade e ética em toda a organiza¢do e é composto, entre outros instrumentos

e instancias, por:

e 0 Manual de Integridade e Compliance (Anexo 1);

e esta Politica de Conduta e Etica e os respectivos Procedimentos Operacionais Padrdo
(Apéndices A, B, Ce D);

e 0 Escritério de Compliance, na forma do Estatuto Social;

e aOuvidoria, canal institucional destinado ao recebimento de denuncias, consultas e sugestdes.

6.2 Duvidas sobre a aplicagao desta Politica, bem como denuncias sobre seu descumprimento,
devem ser encaminhadas a Ouvidoria, canal confidencial e seguro gerido pelo Escritério de

Compliance.

6.3 A Undime assegura a confidencialidade da identidade do denunciante e a protegao contra
qualquer forma de retaliacdo ao denunciante de boa-fé, conforme detalhado no POP de Ouvidoria

e Tratamento de Denuncias (Apéndice B).
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7. RESPONSABILIZAGAO

7.1 O descumprimento comprovado de qualquer disposicdo desta Politica sujeitara o infrator a
medidas disciplinares, aplicadas de forma proporcional a gravidade da falta, que podem incluir
desde adverténcia até o desligamento ou rescisdo contratual. Os critérios de gradacao das
infragdes (leve, média e grave) e a correspondéncia com as respectivas san¢ées serdao detalhados

no Manual de Integridade e Compliance (Anexo 1), assegurada a isonomia entre casos analogos.

7.2 A aplicagdo de sangdes disciplinares ndao exclui a possibilidade de responsabilizacao

administrativa, civel ou penal, nos termos da legislacdo aplicavel.

7.3 Os procedimentos de apuracao e aplicagdo de medidas disciplinares observardao o devido
processo legal, o contraditério e a ampla defesa, conforme estabelecido no Manual de Integridade

e Compliance (Anexo 1).
8. CAPACITACAO E COMUNICAGCAO

8.1 A Undime promoverda a capacitacao e a formagdo em ética e integridade de seus dirigentes
nacionais e estaduais, no inicio de cada nova gestdao, em ambito nacional e estadual, por meio de

curso em formato EaD, assincrono, disponibilizado na plataforma Conviva Educacao.

8.2 Para os coordenadores institucionais, colaboradores, conselheiros, prestadores de servicos e
demais agentes submetidos a esta Politica, a forma¢dao sera a mesma disponibilizada aos
dirigentes, por meio da plataforma Conviva Educa¢dao, sendo necessario refazé-la sempre que
houver alguma atualizagdo, bem como por meio de reunides técnicas presenciais ou virtuais,

sempre que possivel.

8.3 Esta Politica, bem como seus anexos e apéndices, devera estar permanentemente acessivel a
todos os publicos de interesse, por meio do site oficial da Undime e de outros canais de
comunicacdo interna, observado o prazo de até 30 (trinta) dias, contados da aprovacdo pelo

Conselho Nacional de Representantes, para a respectiva publicagao.
9. ACOMPANHAMENTO E REVISAO

9.1 O acompanhamento da aplicagao desta Politica compete ao Escritério de Compliance, que

poderd propor a Diretoria Executiva as medidas de aprimoramento que entender necessarias.
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9.2 Esta Politica, seus Anexos e Apéndices serdao revisados no inicio de cada nova gestdo e,
extraordinariamente, sempre que houver recomendacdao de auditoria, mudan¢a normativa
relevante, incidente de integridade, riscos emergentes, mudancgas na estrutura institucional ou

deliberagbes do Conselho Nacional de Representantes.

10. DISPOSIGCOES FINAIS

10.1 Os presidentes, diretores, conselheiros e colaboradores dardo ciéncia desta Politica por meio
de Termo especifico, assinado eletronicamente (Apéndice D), cuja assinatura é condicao

obrigatdria para o exercicio de qualquer cargo ou fun¢do na Undime.

10.2 Os prestadores de servico darao ciéncia desta Politica por meio de assinatura de anexo

apensado aos respectivos contratos.

10.3 A inobservancia desta Politica por qualquer uma das partes citadas nos itens acima podera
ensejar responsabilizacdo administrativa, civil e/ou penal, na forma das normas estatutarias,
contratuais e legais aplicaveis, sem prejuizo de medidas corretivas e de aprimoramento de
controles internos.

10.4 Os casos omissos nesta Politica serao dirimidos pela Diretoria Executiva, com o apoio técnico
do Escritério de Compliance, e, se necessario, submetidos a delibera¢ao do Conselho Nacional de

Representantes.

10.5 Com a entrada em vigor desta Politica, ficam revogadas as disposicdes em contrario
constantes de documentos anteriores que tratavam de forma dispersa sobre integridade e

compliance institucional, considerando-se seu conteldo subsumido pelas regras ora instituidas.

10.6 Disposicdo transitoria. O Anexo 1 (Manual de Integridade e Compliance, ja vigente), sera
revisado e submetido a deliberacdo especifica do CNR em instrumento préprio, ainda no exercicio
de 2026, mediante rito de consulta prévia, andlise e consolidacao de contribuicdes. A aprovacao
da presente Politica compreende, nesta oportunidade, o corpo principal e os Apéndices A, B, Ce

D, sem prejuizo da posterior deliberacao especifica sobre o Anexo 1.

11. ANEXO E APENDICES

A seguir, sdo apresentados o anexo e os apéndices que integram e detalham os procedimentos e
modelos desta Politica.
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Titulo Descricao breve

Consolida principios, diretrizes, estruturas e
mecanismos de integridade adotados pela
instituicdo, estabelecendo normas de conduta,
prevencao de riscos, promogdao da ética e
fortalecimento da governanca organizacional.

Manual de Integridade e

Anexo 1 .
Compliance

Estabelece os procedimentos para identificacao,
declaracao, andlise, tratamento e
monitoramento de situacGes de potencial ou
efetivo conflito de interesses, assegurando a
transparéncia, a imparcialidade e a integridade
das decisdes institucionais.

Procedimento Operacional
Apéndice A | Padrdo — Gestdo de Conflitos
de Interesses

Define os canais formais de recebimento de
Procedimento Operacional | denuncias, reclamagbes e comunicac¢des éticas,
Apéndice B Padrdo — Ouvidoria e | bem como os fluxos, critérios e
Tratamento de Denuncias responsabilidades para apuragao, tratamento,
resposta e prote¢ao do denunciante.

Estabelece diretrizes e controles para o
Procedimento Operacional | relacionamento institucional com parceiros,
Apéndice C Padrao - Relac¢Oes | fornecedores, patrocinadores e demais terceiros,
Institucionais com Terceiros assegurando conformidade legal, transparéncia,
integridade e prevencdo de riscos reputacionais.

Dispde sobre o instrumento formal de ciéncia,
adesdo e compromisso dos dirigentes,
colaboradores e demais partes vinculadas com as
normas éticas, politicas internas e principios de
integridade adotados pela instituicdo.

Termo de Ciéncia e

Apéndice D . ‘.
pendice Compromisso Etico

Brasilia/DF, 14 de agosto de 2026.

LUIZ MIGUEL MARTINS preastodetorma digtal por LUz

GARCIA:07853801831  GARCIA07853801831

Dados: 2026.08.20 10:27:53 -03'00'

Luiz Miguel Martins Garcia

Presidente da Undime e do Conselho Nacional de Representantes
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ANEXO 1

MANUAL DE INTEGRIDADE E COMPLIANCE

[Texto do Manual de Integridade e Compliance, na forma aprovada pelo Conselho Nacional de

Representantes, a ser integrado a este documento.]
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APENDICE A — PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

GESTAO DE CONFLITOS DE INTERESSES

1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos claros e sistematicos para a identificagdo, declaragdo, denuncia,
anadlise e tratamento de situagdes que configurem ou possam configurar conflitos de interesses no
ambito da Unido Nacional dos Dirigentes Municipais de Educagdao — Undime, assegurando a

transparéncia, a imparcialidade e a protecdo da integridade institucional.

2. ABRANGENCIA

Este procedimento aplica-se obrigatoriamente a todos os dirigentes nacionais e estaduais,
membros de conselhos e instancias colegiadas, colaboradores, consultores, prestadores de
servigcos, parceiros institucionais, patrocinadores, fornecedores e demais terceiros que atuem em
nome ou em representa¢do da Undime, em consonancia com o item 2.1 da Politica de Conduta e

Etica.
3. DEFINICOES

e Conflito de Interesses: situagdao em que o julgamento profissional ou as a¢gdes de um individuo
vinculado a Undime possam ser indevidamente influenciados por um interesse secundario
(pessoal, familiar, financeiro, politico ou de terceiros), em detrimento do interesse primario da
instituicdo (sua missao, objetivos e valores).

e Conflito Real: situacao em que o conflito de interesses ja existe e esta presente.

e Conflito Aparente: situacdo em que, embora ndao haja conflito efetivo, a aparéncia externa
pode gerar percep¢ao de parcialidade ou comprometimento.

e Conflito Potencial: situagdo que pode vir a se tornar um conflito real no futuro, caso

determinadas circunstancias se concretizem.

4. DIRETRIZES GERAIS

4.1 Todo conflito de interesses, real, aparente ou potencial, deve ser declarado ou denunciado de

forma imediata, espontanea e formal ao Escritdrio de Compliance, tao logo seja identificado.
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4.2 E vedada a participacdo de pessoa autodeclarada ou denunciada em qualquer processo
decisorio, deliberagao, votacao ou atividade quando caracterizado conflito de interesses, ainda
que aparente. O afastamento podera ser parcial, restrito ao item de pauta em que se verifique o
conflito, ou total, quando a natureza do conflito assim exigir, preservado, em qualquer caso, o

quérum minimo estatutario para deliberagdo vélida do colegiado.

4.3 A omissao na declaragdo de conflito de interesses constitui violagdao a Politica de Conduta e

Etica e ao Manual de Integridade e Compliance.

4.4 A declaragdo de conflito de interesses ndo implica, por si s6, qualquer san¢do ou prejuizo ao

declarante, sendo considerada conduta ética e responsavel.
5. PROCEDIMENTOS
5.1 Identificagdo, Declaracdo e Denuincia

5.1.1 Qualquer pessoa abrangida por este POP que identifique situacao de conflito de interesses
devera comunica-la formalmente ao Escritério de Compliance por meio da Ouvidoria da Undime,

disponivel pelo e-mail institucional ouvidoria@undime.org.br.

5.1.2 A comunica¢dao também podera ser feita por correspondéncia fisica enderecada a Undime —
SCS Quadra 06, Bloco A, n® 240, Edificio Carioca, Salas 601, 607, 608 e 610 a 615, Asa Sul,
Brasilia/DF, CEP 70325-900.

5.1.3 A declaragao de conflito de interesses deve conter, no minimo:

e identificacdo completa do declarante (nome, cargo/fungdo);
e descricdo detalhada da situagao que configura ou pode configurar conflito;

e data daidentificacdo da situacao.
5.1.4 A denuncia de conflito de interesses deve conter, no minimo:

e identificacdo das partes envolvidas (nomes, cargos/funcdes);
e descricdo detalhada da situacao que configura ou pode configurar conflito;
e data daidentificacdo da situacao;

e documentos comprobatdrios, quando houver.
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5.2 Triagem e Andlise Técnica

5.2.1 Recebida a declaragao, o Escritorio de Compliance procederd a triagem inicial, verificando a
suficiéncia das informagdes prestadas e solicitando, quando necessario, esclarecimentos

complementares.

5.2.2 O Escritdrio de Compliance realizard analise técnica da situagdo declarada no prazo maximo
de 10 (dez) dias Uteis, contados do recebimento das informag¢des completas. Eventual solicitagao
de complementagdo deverd ser atendida no prazo de até 10 (dez) dias Uteis; ndao atendida, a

anadlise serd realizada com base nos elementos disponiveis.

5.2.3 A andlise considerara:

e anatureza e a gravidade do conflito;
e 0 impacto potencial nas decisdes institucionais;
e a percepgao externa e os riscos reputacionais;

e as alternativas de mitigacdo disponiveis.

5.2.4 O Escritério de Compliance podera solicitar informagGes complementares ao declarante ou

a outras areas da instituicao.

5.3 Registro e Deliberagao

5.3.1 As declaragdes e denuncias de conflito de interesses serdo registradas e mantidas sob sigilo

pelo Escritério de Compliance.

5.3.2 Com base na andlise técnica, o Escritério de Compliance emitird parecer conclusivo

indicando:

e 3 existéncia ou ndo de conflito de interesses;
e aclassificacdo do conflito (real, aparente ou potencial);

e as medidas de mitigacdao recomendadas.

5.3.3 O parecer serd submetido a Diretoria Executiva para deliberacgdo final. Na hipétese de o
conflito declarado ou denunciado envolver membro da prépria Diretoria Executiva, este ficard

impedido de participar da respectiva deliberacado, observados os ritos estatutarios aplicaveis.
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5.4 Medidas Preventivas e Corretivas

5.4.1 Confirmada a existéncia de conflito de interesses, poderdo ser adotadas, entre outras, as

seguintes medidas:

e afastamento tempordrio do declarante do processo decisério especifico;

e redistribuicdo de responsabilidades ou atribuigdes;

e acompanhamento por terceiro independente;

e comunicagdao da situacdo as instancias institucionais diretamente interessadas, quando
necessario;

e abstencdo formal em vota¢des ou deliberacdes, caso a pessoa envolvida faca parte de

instancias colegiadas.

5.4.2 As medidas adotadas serdo comunicadas formalmente ao declarante e registradas pelo

Escritério de Compliance.

5.4.3 O Escritério de Compliance monitorard a efetividade das medidas implementadas.

6. RESPONSABILIDADES

Do Declarante, nos casos de autodeclaragao:

identificar e declarar prontamente qualquer situa¢ao de conflito;
o fornecer informagdes completas e verdadeiras;

e cumprir as medidas de mitigacao determinadas;

abster-se de participar de processos decisérios quando houver conflito.

Do Escritério de Compliance:

e receber e analisar as declaragdes;
e manter sigilo e confidencialidade;
e emitir pareceres técnicos fundamentados;
e monitorar a implementacdo das medidas;

e manter registro atualizado.

Da Diretoria Executiva:
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o deliberar sobre os casos submetidos;
e determinar as medidas de mitigacao;

e garantir o cumprimento deste POP.
7. DISPOSICOES FINAIS

7.1 Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva, com o apoio técnico do Escritério

de Compliance.
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APENDICE B - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)
OUVIDORIA E TRATAMENTO DE DENUNCIAS

1. OBJETIVO
Disciplinar o funcionamento da Ouvidoria da Undime, estabelecendo procedimentos claros,
transparentes e seguros para o recebimento, a triagem, a apuragao e o tratamento de denuncias,
consultas e comunica¢des relacionadas a possiveis violacdes & Politica de Conduta e Etica, ao
Manual de Integridade e Compliance e aos demais normativos institucionais.
2. ABRANGENCIA
Este procedimento aplica-se a todas as comunicagdes recebidas pela Ouvidoria,
independentemente da origem (interna ou externa) ou do meio utilizado, e a todos os envolvidos
no processo de tratamento de denuncias.

3. PRINCIPIOS NORTEADORES

3.1 Confidencialidade: a identidade do denunciante sera mantida em sigilo, sendo revelada apenas

guando estritamente necessario para a apura¢ao e mediante autorizagao expressa.

3.2 N3o Retaliacdo: é vedada qualquer forma de retaliacao, perseguicao, discriminagao ou prejuizo

ao denunciante de boa-fé, ainda que a denlncia ndo seja confirmada.

3.3 Imparcialidade: todas as denuncias serdo tratadas com imparcialidade, independentemente

da posicao hierarquica dos envolvidos.

3.4 Contraditdrio e Ampla Defesa: o denunciado terd garantido o direito ao contraditdrio e a ampla

defesa em todas as fases do processo de apuracao.

3.5 Celeridade: as denuncias serdo tratadas com a maxima celeridade possivel, respeitando-se os

prazos estabelecidos neste POP.

4. CANAL DA OUVIDORIA
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4.1 A Ouvidoria da Undime é o canal para denuncias gerenciado pelo Escritério de Compliance,

disponivel pelo e-mail institucional ouvidoria@undime.org.br.

4.2 As denuncias também poderdo ser feitas por correspondéncia fisica enderegada a Undime —
SCS Quadra 06, Bloco A, n? 240, Edificio Carioca, Salas 601, 607, 608 e 610 a 615, Asa Sul,
Brasilia/DF, CEP 70325-900.

4.3 Outros meios de comunicacao poderdo ser aceitos, a critério do Escritério de Compliance,
desde que garantida a rastreabilidade e a confidencialidade do registro. A Undime envidara
esforgos para, sempre que vidvel, adotar plataforma ou recurso técnico que assegure a

preservac¢ao do anonimato do denunciante e a seguranc¢a da informagao.

4.4 Todos os canais garantem a possibilidade de dendncia an6nima, embora a identificacdo do

denunciante facilite a apuragao e o contato para esclarecimentos.

5. PROCEDIMENTOS

5.1 Recebimento

5.1.1 As comunicac¢des recebidas pela Ouvidoria serdo registradas pelo Escritério de Compliance,

asseguradas a rastreabilidade e a confidencialidade do registro.

5.1.2 O denunciante receberd confirmac¢ao de recebimento.

5.1.3 O prazo para confirmacao de recebimento é de até 10 (dez) dias Uteis. Este prazo e o prazo
de triagem previsto no item 5.2.1 correm de forma sucessiva, ndo podendo o primeiro retorno ao
denunciante, quando identificado, ultrapassar, no total, 20 (vinte) dias Uteis.

5.2 Triagem e Classificagao

5.2.1 A Secretaria do Escritério de Compliance realizara a triagem inicial da comunica¢ao no prazo

de até 10 (dez) dias Uteis, classificando-a como:

e Denuncia: relato de possivel violagdao a normas éticas ou legais;
e Consulta: solicitagdo de orientagdo sobre situagdo especifica;

e Sugestdo: proposta de melhoria nos processos ou normativos;
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e Manifestacdo Improcedente: comunicacdo sem fundamento, fora do escopo ou com

informacdes insuficientes.

5.2.2 A triagem avaliara:

e agravidade e a urgéncia da situacgao;

e asuficiéncia das informagdes apresentadas;

e anecessidade de informagdes complementares.

5.2.3 Comunicag¢Bes an6nimas sem elementos minimos para apuracao poderdo ser arquivadas,

mediante justificativa fundamentada.

5.3 Apuragao

5.3.1 Confirmada a procedéncia da denuncia, o Escritério de Compliance instaurara procedimento

de apuracao, conforme as etapas e os prazos previstos no Manual de Integridade e Compliance.
5.3.2 A apuragdo podera incluir:

e analise documental;

e entrevistas com denunciante, denunciado e testemunhas;

e solicitacdo de informacgdes a areas técnicas;

e contratacdo de pericia externa, quando necessario.

5.3.3 O denunciado sera formalmente notificado da existéncia da apuragao e terd garantido o

direito de apresentar defesa prévia, acompanhada de documentos e testemunhas.

5.3.4 Em casos de gravidade ou risco iminente, medidas cautelares poderdao ser adotadas
(afastamento temporario, suspensdo de acessos, entre outras), mediante decisdo fundamentada
do Escritério de Compliance, submetida a ratificacdo da Diretoria Executiva.

5.4 Relatério Final

5.4.1 Concluida a apuracao, o Escritério de Compliance elaborara relatério final contendo:

e resumo dos fatos investigados;

e provas e evidéncias coletadas;
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e manifestagdes do denunciado;
e analise técnica e juridica;
e conclusdo sobre a procedéncia ou ndo da denuncia;

e recomendagdes de medidas disciplinares, corretivas ou preventivas.

5.4.2 O relatério serd submetido a Diretoria Executiva para deliberagdo e adogdao das medidas

cabiveis.

5.5 Encaminhamento e Arquivamento

5.5.1 Confirmada a violagdo, a Diretoria Executiva determinara as medidas disciplinares aplicaveis,

conforme a gravidade da falta.

5.5.2 O denunciante, quando identificado, sera informado sobre o desfecho da apuracao,

respeitando-se o sigilo necessdrio.

5.5.3 Todos os documentos e registros serao arquivados em sistema seguro pelo prazo minimo de
5 (cinco) anos. O tratamento de dados pessoais no ambito da Ouvidoria observard a Lei n2
13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD), com ado¢do de medidas de
seguranca da informag¢do compativeis com a natureza dos dados, especialmente os de carater

sensivel.

6. GARANTIAS E PROTEGOES

6.1 Sigilo: a identidade do denunciante sera protegida em todas as fases do processo.

6.2 Nao Retaliagdo: qualquer ato de retaliacdo contra denunciante de boa-fé sera considerado

falta grave e ensejara medidas disciplinares.

6.3 Denuncias de Ma-Fé: denuncias comprovadamente falsas ou feitas de ma-fé sujeitarao o
denunciante a medidas disciplinares previstas nas normas institucionais. A mera improcedéncia da
denuncia, por si s6, ndo caracteriza ma-fé, resguardado o denunciante de boa-fé contra qualquer

penalizacao.

6.4 Contraditério: o denunciado terd direito a conhecer os fatos imputados, apresentar defesa e

produzir provas.
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7. DISPOSICOES FINAIS

7.1 Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva, com o apoio técnico do Escritdrio

de Compliance.
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APENDICE C — PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)
RELAGOES INSTITUCIONAIS COM TERCEIROS

1. OBJETIVO
Padronizar e regulamentar a atuacgao institucional da Undime no relacionamento com terceiros
(agentes publicos, parceiros, fornecedores, patrocinadores e demais partes interessadas),
assegurando transparéncia, ética, rastreabilidade e conformidade com os principios de
integridade.
2. ABRANGENCIA
Este procedimento aplica-se a todas as interagdes, reunides, audiéncias, tratativas e comunicagdes
realizadas por dirigentes, colaboradores e representantes da Undime com terceiros, em nome ou
no interesse da instituigao.

3. DIRETRIZES GERAIS

3.1 Todas as relagOes institucionais devem pautar-se pela ética, transparéncia, impessoalidade,

profissionalismo e respeito ao interesse publico.

3.2 E obrigatério o uso de canais oficiais de comunica¢gdo da Undime (e-mail institucional,

correspondéncia oficial) para tratar de assuntos institucionais.

3.3 Reunides e audiéncias com terceiros devem ser registradas e, sempre que possivel,

acompanhadas por mais de um representante da Undime.

3.4 E vedada a realizagdo de reunides privadas n3o registradas para discutir assuntos de interesse

institucional.

4. PROCEDIMENTOS

4.1 Agendamento de Reunides e Audiéncias

4.1.1 As reunides e audiéncias com agentes publicos ou privados, para prospeccao de parcerias,

projetos de apoio ou tratativas institucionais, devem ser previamente agendadas por intermédio
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da Coordenagdo Institucional. Os contatos institucionais informais surgidos em seminarios,
congressos, visitas técnicas e eventos congéneres, quando versarem sobre assuntos de interesse
da Undime, deverdao ser objeto de registro posterior, na forma do item 4.3, dispensado o

agendamento prévio.
4.1.2 A solicitacdao de agendamento deve conter:

e assunto e objetivo da reuniao;

e nome e dados dos interessados que participarao;

e nome e dados da instituicdo ou do 6rgado que representam;
e data e local sugeridos;

e nome do agente da Undime que conduzird a reunido.

4.1.3. Os registros das reunides e audiéncias institucionais deverao ser consolidados em relatério
mensal das atividades institucionais e publicados no site oficial da Undime até o quinto dia util do
més subsequente, preservada a obrigacdo de registro e as informagdes minimas previstas no item
43.1.

4.2 Realizagao de Reunides

4.2.1 As reunides com participacao da Undime, seja na prépria sede ou em outra localidade, terao
sempre carater oficial e deverdo contar com a presenca do representante originalmente designado

pela instituicao.

4.2.2 Sempre que possivel, as reunides devem ser acompanhadas por pelo menos dois

representantes da Undime (dirigente e colaborador).

4.2.3 E vedada a participagdo em reunides ou audiéncias sem o conhecimento prévio da
Presidéncia ou da Coordenacao Institucional, salvo situa¢des excepcionais, assim entendidas as de
urgéncia ou imprevisibilidade, que deverdo ser justificadas por escrito no prazo de até 5 (cinco)

dias uteis.
4.3 Registro e Documentagao

4.3.1 As reunides e audiéncias devem ser registradas em ata, relatério ou formulario

disponibilizado pela Undime, contendo:
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e data, horario e local;

e participantes (nome, cargo, instituicdo);

e assunto tratado e principais pontos discutidos;
e compromissos assumidos e encaminhamentos;

e assinatura dos participantes, quando presencial.

4.3.2 Os registros das reunides e audiéncias serdo consolidados em relatério mensal das atividades

institucionais e publicados no site oficial da Undime até o quinto dia util do més subsequente.

4.3.3 O Escritério de Compliance podera requisitar os registros de que trata este item, para fins de
monitoramento da conformidade das relagGes institucionais, sem prejuizo da operacionalizagao

logistica a cargo da Coordenacado Institucional.

4.4 Comunicagoes Oficiais

4.4.1 Toda comunicagao institucional com terceiros deve ser realizada por meio de:
e e-mail corporativo da Undime;

e correspondéncia oficial em papel timbrado;

e canais oficiais de comunicacgao institucional.

4.4.2 Nas comunicac¢Oes institucionais devem ser utilizados, preferencialmente, os e-mails, os

aplicativos de mensagens e as redes sociais da instituicao.

4.4.3 ComunicagcBes sobre programas, politicas e posicionamentos institucionais devem ser

previamente aprovadas pela Presidéncia ou pela Coordenacao Institucional.
4.5 Relacionamento com Agentes Publicos

4.5.1 O relacionamento com agentes publicos (servidores, autoridades e parlamentares) deve

observar rigor adicional quanto a transparéncia e ao registro.

4.5.2 E vedado o oferecimento de presentes, hospitalidades ou qualquer tipo de vantagem a
agentes publicos, ressalvados os brindes sem valor comercial relevante, distribuidos a titulo de
propaganda, divulgacdo habitual ou cortesia protocolar em eventos institucionais, assim

entendidos aqueles cujo valor ndo ultrapasse o limite fixado na legislacdao federal aplicavel a

SCS-Q.6-BIl. A-Ed. Carioca - Salas 611/615 - 70.325-900 - Brasilia/DF | Tel:(61) 3037-7888 | Email: undimenacional@undime.org.br
A Undime preza pela protec¢do de criangas e adolescentes e pelo combate a exploragdo, aos abusos sexuais e ao trabalho infantil.


mailto:undimenacional@undime.org.br

}4 Missdo: articular, mobilizar e integrar os dirigentes municipais de
e A== educacdo e o Secretario de Estado da Educac¢do do Distrito Federal, para
UNDIME construir e defender a educacgdo publica, sob a responsabilidade dos
Unio Nacional dos Dirigentes municipios e do Distrito Federal, com qualidade social.

Municipais de Educagao

brindes a agentes publicos, ou, na auséncia de norma especifica aplicavel ao agente destinatario,

o valor de referéncia por ela estabelecido.

4.5.3 Convites para participagdo de agentes publicos em eventos da Undime devem ser
formalizados por escrito, por meio dos canais oficiais da instituicdo, cabendo a Coordenacao
Institucional a respectiva emissao e registro.

5. RESPONSABILIDADES

Dos Diretores e Representantes:

e participar das reunides;

e informar a equipe técnica o resultado das reunides, para as providéncias administrativas
necessarias;

e publicar informagdes decorrentes das reunides nos canais oficiais de comunicacao.

Da Coordenagao Institucional:

e gerenciar a agenda oficial;

publicar a agenda no site institucional;

e apoiar a realizacao de reunides;

e solicitar agendamento prévio de reunides;
e elaborar registro ou ata das reunides;
e utilizar canais oficiais de comunicagao;

e comunicar ao Escritério de Compliance qualquer situagao irregular.
Do Escritério de Compliance:

e monitorar a conformidade das relag@es institucionais com este POP;

e orientar sobre situacdes especificas.
6. DISPOSIGCOES FINAIS

6.1 O descumprimento deste POP caracteriza inobservancia a Politica de Conduta e Etica,

sujeitando o responsavel as medidas previstas no item 7 da referida Politica.
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APENDICE D — TERMO DE CIENCIA E COMPROMISSO ETICO

Eu, , portador(a) do CPF n? , ho exercicio do cargo/fungdo de na

Unido Nacional dos Dirigentes Municipais de Educa¢ao — Undime, DECLARO que:

1. Recebi, li e compreendi integralmente o contetido da Politica de Conduta e Etica da Undime e
do Manual de Integridade e Compliance, bem como dos respectivos Procedimentos Operacionais
Padrdo (POPs).

2. Estou ciente de que a observancia dos principios, diretrizes e normas estabelecidos nesses

documentos é condicdo obrigatdria para o exercicio de minhas atividades na instituicdo.

3. Comprometo-me a cumprir rigorosamente todas as disposi¢des da Politica de Conduta e Etica,

do Manual de Integridade e Compliance e dos demais normativos institucionais da Undime.

4. Comprometo-me a pautar minha conduta pelos mais elevados padrdes de ética, integridade,

transparéncia e profissionalismo, zelando pela imagem e pela reputacao da Undime.

5. Comprometo-me a declarar imediatamente qualquer situacdo que configure ou possa
configurar conflito de interesses, bem como a abster-me de participar de processos decisérios

guando houver tal conflito.

6. Estou ciente de que o descumprimento das normas éticas e de integridade podera ensejar a
aplicacdo de medidas disciplinares, sem prejuizo de responsabilizacdo administrativa, civel ou

penal.

7. Tenho conhecimento da existéncia da Ouvidoria e dos canais disponiveis para esclarecimento

de dlvidas e comunicagdo de irregularidades.

8. Estou ciente de que os dados pessoais fornecidos neste Termo, inclusive o nimero de CPF, serao
tratados pela Undime exclusivamente para a finalidade de gestdo da conformidade e da
integridade institucional, com fundamento na Lei n2 13.709/2018 (LGPD), ficando assegurados os
direitos do titular quanto ao acesso, a correcao e a eliminacao, nos termos da referida lei.

Local e data:

Nome completo:
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Cargo/funcao:

Assinatura:

Para uso da Undime:

Data de recebimento: __//

Responsavel pelo recebimento:
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