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GUIA DE PREVENGAO AO ASSEDIO E
USO DO CANAL.

ENTENDA O QUE E E COMO FUNCIONA O CANAL DE
DENUNCIAS

O Canal de Denuncias é uma ferramenta independente, criada para
garantir que situacdes inadequadas no ambiente de trabalho sejam
tratadas com seriedade, imparcialidade e confidencialidade.

O Canal atua de forma externa e auténoma, nao integrando a
estrutura interna da organizacao. Isso significa que a analise das
denuncias nao € realizada por gestores, pelo RH ou por qualquer
departamento interno.

Todo o processo, desde o recebimento do relato até a conclusao da
apuracao, € conduzido por equipe técnica especializada e
independente.

A empresa nao interfere na conducao da investigacao. Sua atuacao
ocorre apenas apos o0 encerramento da apuracao, quando recebe o
relatério técnico com as conclusdes e eventuais recomendacoes.

Essa estrutura garante:

Maior imparcialidade na analise;

Seguranca para o denunciante;

Protecao contra conflitos de interesse;

Tratamento profissional e confidencial das informacdes.

O Canal foi implementado justamente para assegurar que situacdes
sensiveis sejam avaliadas por instancia externa, reduzindo riscos de
parcialidade e aumentando a credibilidade do processo.

Utilizar o Canal € um direito do colaborador e um mecanismo de
protecao coletiva. A independéncia do sistema € um dos principais
pilares que garantem sua efetividade.
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' Qualquer dessas condutas € incompativel
com um ambiente de trabalho seguro e
i respeitoso.

0 QUE E ASSEDIO?

O assédio pode ser caracterizado como toda conduta abusiva que
exponha o trabalhador a situacdées humilhantes, constrangedoras ou
intimidatorias no ambiente de trabalho, afetando sua dignidade e
integridade psicoldgica ou fisica.

Ele pode ocorrer de diferentes formas:

Assédio moral: exposicao repetitiva e
prolongada a situacdes humilhantes e
constrangedoras, ou quando ha
cobrancas abusivas e isolamento
reiterado.

Assédio sexual: comportamentos de
cunho sexual nao desejados, como
insinuacdes, convites insistentes ou
contatos inadequados

Assédio discriminatoério: tratamento
ofensivo ou desigual em razao de
caracteristicas pessoais.
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0 QUE PODE SER DENUNCGIADO?
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‘f’ ASSEDIO MORAL
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ASSEDIO SEXUAL

DISCRIMINACAO POR GENERO, RACA, RELIGIAQ,
ORIENTACAO SEXUAL, IDADE, ETC.

VIOLENCIA PSICOLOGICA

VIOLENCIA FISICA

CONFLITOS HIERARQUICOS ABUSIVOS

DESCUMPRIMENTO GRAVE DE NORMAS INTERNAS;

©.© .

“3’ CONDUTAS ANTIETICAS OU ILEGAIS
®
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f; L )’I RISCOS PSICOSSOCIAIS RELEVANTES.

Caso haja duvida, recomenda-se registrar o relato. A analise sera
realizada de forma técnica.
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QUEM PODE UTILIZAR O CANAL?

e Empregados

e Colaboradores efetivos;

e Estagiarios;

e Aprendizes;

e Terceirizados;

e Prestadores de servico vinculados
a empresa.

Qualquer pessoa que presencie ou
sofra conduta irregular pode registrar
denuncia.

N3ao €& necessario ocupar cargo
de gestao ou ter tempo minimo
de empresa. Qualquer pessoa
gue presencie ou seja vitima de
conduta inadequada pode e
deve utilizar o canal.

O instrumento existe para
proteger o) ambiente
organizacional como um todo,
portanto, seu uso € um direito e
também um ato de
responsabilidade coletiva.
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PILARES FUNDAMENTAIS
DO CANAL DE DENUNCIAS

Confidencialidade

Todas as informacdes recebidas sao tratadas com sigilo absoluto.
O acesso aos dados é restrito as pessoas estritamente necessarias
para a apuracao, com observancia a legislacao de protecao de
dados.

A preservacao da identidade do denunciante é prioridade.
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Imparcialidade 2

A apuracao € conduzida por canal terceirizado e independente,
garantindo analise técnica, isenta e livre de interferéncias internas.
Isso assegura maior credibilidade ao procedimento.

Boa-fé e Responsahilidade @

O canal deve ser utilizado com responsabilidade.
As informacdes prestadas devem ser verdadeiras e apresentadas
com honestidade.

O objetivo é preservar um ambiente integro e respeitoso.
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0 QUE E?

Um meio seguro e confidencial criado para que colaboradores
e demais pessoas vinculadas a empresa possam comunicar
condutas inadequadas, ilegais ou antiéticas ocorridas no
ambiente de trabalho.

Seu objetivo € proteger as pessoas e fortalecer um ambiente
organizacional integro e respeitoso

PARA QUE SERVE?

Serve para permitir o registro formal de situagcdes como
assedio, discriminacao, abuso de autoridade, violéncia,
irregularidades graves ou descumprimento de normas
internas e legais.

Ele € um instrumento de prevencao e correcao de condutas.

| 4
0 CANAL SUBSTITUI 0 RH OU LIDER?
NAO
Nao. O Canal de Denuncias é destinado a situacdes relevantes
e que envolvam possivel irregularidade ou violacao de direitos.

Demandas administrativas rotineiras devem ser tratadas
pelos canais internos apropriados.
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QUEM ANALISA A DENUNCIA?

A denuncia é recebida e apurada por canal terceirizado e
independente, garantindo imparcialidade, sigilo e analise
técnica.

Ao final, € emitido relatdério conclusivo a empresa, com as
recomendacoes cabiveis.

HAVERA PUNIGAO AUTOMATICA?
NAO

Toda denuncia passa por analise e apuracao técnica. Somente
apos a conclusao do procedimento € que a empresa podera
adotar medidas, se necessarias.

POR QUE O CANAL E IMPORTANTE?

Porque promove seguranca, prevencao de  riscos,
cumprimento da legislacao e protecao da dignidade no
ambiente de trabalho.

Ele existe para garantir que situacdes inadequadas sejam
tratadas com seriedade e responsabilidade.
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TUDO SOBRE
O CANAL DE DENUNCIAS

A DENUNCIA PODE SER ANONIMA?
SIM

O Canal de Denuncias permite o registro anénimo.
A identidade do denunciante, quando informada, sera
mantida sob sigilo absoluto.

HA ALGUMA GARANTIA DE

CONFIDENCIALIDADE?
SIM

Todos os relatos sao tratados com:
e Sigilo;
e Restricao de acesso as informacaoes;
e Protecao de dados conforme a LGPD,;
e Registro seguro.
A identidade do denunciante nao sera divulgada.

EXISTE PROTECAO CONTRA
RETALIAGAO?
SIM

A empresa nao tolera qualquer forma de retaliacao contra
gquem registrar denuncia de boa-fé.
Retaliacbes também sao consideradas infracdo grave e

podem gerar medidas disciplinares.
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COMO FUNCIONA )
0 CANAL DE DENUNCIAS

O funcionamento ocorre em etapas estrutu radas:

4 REGISTRO DA DENUCIA: o colaborador envia o relato por
-~ Meio do site do canal de denuUncias terceirizado.

) PROTOCOLO E TRIAGEM: O relato é recebido e registrado,
= com analise preliminar técnica.

&y APURACAO TECNICA: A apuracdo é conduzida pelo canal
terceirizado, com imparcialidade, sigilo e observancia da
legislagao. Essa apuracao tem prazo de até 15 dias uteis.

~s RELATORIO FINAL: E emitido relatério técnico final ao
denunciante e a empresa, com analise da situacao e
= recomendacodes de providéncia.

~9 MEDIDAS CABIVEIS: Caso confirmada a irregularidade,
poderao ser aplicadas medidas disciplinares conforme as

normas internas e a legislacao.

— ‘M OO

11



— ‘MO OO

POSSIVEIS
MEDIDAS DISCIPLINARES

4 Adverténcia Verbal: Aplicada em situacbes de menor

= gravidade, com carater educativo e orientador.

~» Adverténcia Escrita: Registro formal da conduta
inadequada, podendo ser utilizada em casos de
“ reincidéncia ou infracdes de média gravidade.

~ Suspensdao Disciplinar: Afastamento temporario do
colaborador, sem remuneracao, nos termos da legislacao

trabalhista, quando a conduta exigir medida mais severa.

74 Rescisao Contratual por Justa Causa: Aplicavel em
hipdteses de falta grave, conforme previsto no art. 482 da
CLT, como:

e Ato de improbidade;

Incontinéncia de conduta;

Mau procedimento;

Assédio comprovado;

Violagcao de normas internas graves.

-

&9 Outras Medidas Administrativas: Dependendo do caso,
poderao ser adotadas medidas complementares, como:
» Realocacao de setor;
e Treinamento obrigatorio;
e Ajustes de conduta formalizados;
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QUANDO

NAO UTILIZAR

O CANAL DE
DENUNCIAS

SOLICITACAO ADMINISTRATIVA COMUM

O Canal de Denuncias nao substitui o RH ou a gestao administrativa. Ele ndo se destina a tratar
questdes como: Solicitagao de férias; Duvidas sobre folha de pagamento; Ajustes de horario;
Demandas operacionais do dia a dia; Conflitos pontuais sem gravidade relevante. Seu objetivo é
tratar condutas graves, ilicitas ou antiéticas, especialmente relacionadas a assédio, discriminagao,
violéncia ou riscos psicossociais.

v RECLAMACAO SIMPLES

Nao é um espaco para conflitos pessoais sem relevancia juridica

Desentendimentos pontuais, divergéncias de opinido ou conflitos interpessoais
comuns no ambiente de trabalho ndao configuram automaticamente assédio ou
irregularidade.

O canal nao deve ser utilizado como instrumento de disputa pessoal ou retaliagcao.
A utilizacao inadequada compromete a finalidade preventiva e protetiva do
sistema.

v EMERGENCIAS

O Canal de Denuncias nao substitui os meios adequados para
situagdes que envolvam risco imediato a integridade fisica ou a
vida.

Em casos de: Agressao em andamento; Ameaca iminente;
Situacdo de violéncia fisica; Emergéncia médica;

O colaborador deve acionar imediatamente os meios de
emergéncia competentes (autoridades policiais ou servicos de
saude).

O Canal de Denuncias € um instrumento de registro e apuragao
estruturada, € ndo um mecanismo de resposta emergencial
imediata.

Py Yl
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RESPONSABILIDADE

NO USO DO CANAL

O Canal de Denuncias € uma ferramenta séria, criada para
proteger o ambiente de trabalho e garantir que situacdes
inadequadas sejam  tratadas com  imparcialidade e
responsabilidade. Por isso, sua utilizacao deve ocorrer sempre
com boa-fé, consciéncia e compromisso com a verdade.

Ao registrar uma denuncia, € importante que as informacoes
sejam apresentadas de forma clara, objetiva e, sempre que
possivel, com detalhes que auxiliemm na apuracao dos fatos.
Quanto mais precisas forem as informacdes, maior sera a
efetividade da analise.

O canal nao deve ser utilizado para conflitos pessoais sem
relevancia, acusacdes infundadas ou qualquer tentativa de
prejudicar terceiros. Denuncias deliberadamente falsas ou feitas
com intencao de causar dano poderao gerar medidas
disciplinares, conforme as normas internas e a legislacao
aplicavel.

O uso responsavel do Canal de Denuncias fortalece a cultura de
ética, respeito e integridade dentro da empresa, contribuindo
para um ambiente de trabalho mais seguro e saudavel para
todos.

o0 O
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1 Acesse o site da empresa;

2 Leia a cartilha e assista ao video informativo;

3 Sistema de Denuncia - Queremos te ouvir;

3'1 ldentificacao (opicional);
5.2 Natureza da denuncia;

3.3 Detalhamento dos fatos;

3,4 Testemunhas e evidéncias;

3,5 Historico;
3,6 Retorno.

4 Aguarde a resposta da denuncia no prazo de 20 dias Uteis;

*Atencao*: abaixo sera realizada uma simulag¢ao de denuncia, com finalidade exclusivamente
ilustrativa.

Esse conteddo nao deve ser copiado ou utilizado como modelo pronto.

E fundamental que, ao realizar sua denuncia, vocé descreva com precisdo os fatos reais,
utilizando suas proprias informacodes.

Informacdes genéricas, incompletas ou copiadas podem comprometer a analise e a
apuracao adequada da situacao.

(Y ()
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1 Acesse o site da empresa: entre no site oficial do canal de de
denuncias da empresa por meio do link disponibilizado.

NOME DA EMPRESA

2% sistemadedenuncia.com. br

Home Servicos Precos Contato

SISTEMA DE DENUNCIA

Um canal seguro e
protegicdo

cui, at interdum nulla pulvin
erisque enim et feugia
leifend

igula maxam

Utilizar nosso sistema




O _Or;
a0 O

Antes de registrar a sua denuncia, leia a essa cartilha e assista ao
video disponibilizado no site.

Para encontrar o video, arraste a pagina para baixo.

es/metNOME DA EMPRESA

AR
14

Com achegada da NR-1, as empresas sao
cada vez mais chamadas




encontrar a secao: “Sistema de Denuncia — Queremos te
ouvir”. Nessa parte, vocé encontrara todas as orientacdes
necessarias para realizar sua denuncia.

3 Acesse o sistema de denuncia: apds isso, role a pagina ate

NOME DA EMPRESA EM QUE

= i cbarmadd e entes
C @ =s sistemadedenuncia.com.br TRABALFA

NOME DA EMPRESA EM QUE

Sobrée  Video  Dividas  Dendncia
TRABALHA

SISTEMA DE DENUMNGCIA

Um canal seguro e
protegido

Suns ir des s&o tratadas com total conhidencialidad,

3 1 AqQui vocé podera optar por inserir seu nome ou realizar uma
denuncia anénima. Caso nao deseje se identificar, podera
deixar em branco e pular para a proxima etapa.

SISTEMA DE DENUNGIA

Oueremos te ouvir

9

[dentificacao

[Opcional)

Atencao: Vocé tem o direito de permanecer andnimo. Caso opte pela identificacao, o

canal garante o sigilo absolute e a protecao contra qualquer forma de retaliagao.




3 2 Na etapa 2, vocé devera escolher a natureza da sua denuncia

3.3

entre as opc¢oes disponiveis.

SISTEMA DE DENUNCIA

Oueremos te ouvir

denuncia

ne a opcac que melhor descreve o fato:

eligiao, orientacar

Seguranca [MRs)

T GETTEED

No passo 3, vocé devera explicar os fatos e inserir todas as
informacdes que considerar importantes.. Ainda vocé devera
informar se a situacao ainda esta ocorrendo ou nao.
Lembre-se, nao ha limite de caracteres, vocé pode e deve
escrever o quanto desejar.

Queremos te ouvir

Quanto mais informagdes
vocé fornecer, mais rapida e
pratica serd a apuragao da
denuncia, auxiliando na
investigagao dos fatos.

em praticou o ato?
OS50 Y

rrau? (Data e hordrio

Onde ccorreu? (Setor, unidade ou canal digital)

setor x OU unidade x

A situacgo ainda estd ocorrendo?

19



3 4 Na etapa 4, vocé devera informar se existem testemunhas
e/ou provas.

SISTEMA DE DENUNCIA

Queremos te ouvir

e evidéncias

aenuncia

Existemn testemunhas? Se sim, quem?

ses abaixo € anexe ao formulario se possivel)

Anexar arquivos

[ Escolher arquives | 1

Para escolher as provas, cligue no item “escolher arquivo” e procure o
arquivo desejado. Quando encontra-lo, basta clicar duas vezes no arquivo e

ele serd enviado.

ouvir

o

Todos os arquives

Abrir Cancelar




3 5 Na etapa 5, vocé devera informar se ja reportou o fato para
’ algum superior anteriormente e declarar que as
informacdes prestadas sao verdadeiras.

SISTEMA DE DENUNCIA

Queremos te ouvir

Viocé ja reportou este fato a algum superior ou ac RH da empresa anteriormente?

Wao

Declaro que as infermacoes aqui prestadas sao verdadeiras e refletem os fates por
mim presenciados ou conhecidos. Estou ciente de que o uso consciente deste canal

para denuncias falsas ou caluniosas pode acarretar sancoes disciplinares e legais.

B 5m

Maa

D G
3 6 Na etapa 6, vocé devera informar um contato de retorno
’ para receber informacdes do andamento da denuncia.
IMPORTANTE: caso vocé tenha optado pela denudncia
andénima, vocé podera criar um novo e-mail que nao
contenha nenhuma informacao pessoal.
Exemplo: “anonimol23@gmail.com”

Lembre-se, o canal é gerido de forma externa e imparcial, e
por isso, suas informacdes nao serao transferidas a empresa.

SISTEMA DE DENUNGIA

Oueremos te ouvir
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4 ApoOs prestar todas as informacodes, basta clicar em “enviar
denuncia”, para que ela seja protocolada e investigada.
Para confirmar que a sua denuncia foi registrada
corretamente, aparecera uma mensagem indicando que ela
foi enviada.
Apds 0 envio, aguarde o retorno do canal de denuncias. O
periodo de investigacao dura em torno de 20 dias Uteis.

SISTEMA DE DENUNGIA

Queremos te ouvir

Mome

Atencao: Vocé tem o direito de permanecer andnimo. Caso opte pela identificacao, o

canal garante o sigile absoluto e a protecio contra qualquer forma de retaliacao.

Préximo

Apds a investigacao VOCEé e a empresa receberdao um
relatério de todo o processo de investigagao (sem
identificacao do denunciante). A partir deste momento, a

empresa devera tomar as medidas cabiveis necessarias, de
acordo com cada situacao.
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PERGUNTAS FREQUENTES
(FXe)

1. POSSO FAZER UMA DENUNCIA SEM TER PROVAS?

Sim. Vocé nao precisa apresentar provas para registrar uma
denuncia. E importante relatar os fatos com o maximo de detalhes
possivel (datas, locais, pessoas envolvidas e testemunhas, se

houver). A apuracao técnica sera responsavel por verificar as
informacdes.

2. POSSO DENUNCIAR MEU SUPERIOR HIERARQUICO?
Sim. O Canal pode ser utilizado para relatar condutas inadequadas

praticadas por qualquer pessoa, independentemente do cargo ou
nivel hierarquico.

3. POSSO SER PREJUDICADO POR FAZER UMA DENUNCIA?
N&o. E proibida qualquer forma de retaliacdo contra quem realiza
denuncia de boa-fé ou colabora com investigacao. Retaliacao
constitui infracao grave.

4. POSSO DENUNCIAR ALGO QUE ACONTECEU HA ALGUM
TEMPO?

Sim. Ainda que o fato nao seja recente, ele podera ser analisado,
especialmente se houver impacto continuo ou risco ao ambiente
de trabalho.

5. E SE EU ME ARREPENDER DE TER DENUNCIADO?

Se a denuncia for identificada, vocé podera comunicar sua
intencao de Nao prosseguir.

No entanto, se houver indicios de irregularidade grave, a apuracao
podera continuar para protecao do ambiente organizacional.

23



PERGUNTAS FREQUENTES
(FAQ)

6. E SE DESCOBRIREM QUE FUI EU QUEM DENUNCIOU?

Se vocé optar pelo anonimato, sua identidade nao sera exigida. Se
decidir se identificar, suas informacodes serao tratadas com sigilo e
acesso restrito. Além disso, qualquer tentativa de descobrir ou
expor a identidade do denunciante pode configurar infracao
disciplinar.

2. E SE NINGUEM ACREDITAR EM MIM?

Toda denuncia é analisada com seriedade. A apuracao ¢ feita de
forma técnica e imparcial, considerando todos os elementos
disponiveis. O fato de uma denuncia nao resultar em punicao nao
significa que ela nao foi levada a sério, significa apenas que a
conclusao técnica apontou determinado resultado.

5. E SE EU ESTIVER EM DUVIDA SE AQUILO E ASSEDIO?

Se a situacao lhe causou constrangimento, medo, humilhacao ou
desconforto relevante, vocé pode registrar a denudncia. A avaliacao
juridica sera feita na apuracao. Nao € necessario que vocé tenha
certeza técnica.

6. VOU TER QUE ENFRENTAR A PESSOA DENUNCIADA?
O procedimento é conduzido com discricao e profissionalismo.
Nao ha confronto direto obrigatério entre denunciante e
denunciado. As entrevistas sao realizadas separadamente.

10. USAR O CANAL E “CRIAR PROBLEMA"?

Nao. Utilizar o Canal de Denuncias €& exercer um direito e
contribuir para um ambiente mais seguro e respeitoso. O siléncio
diante de irregularidades é que perpetua problemas.

=

2



N Y
. Q‘
LEGISLA&AO

COMPLEMENTAR

CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988
LEI N° 13.709/2018 (LGPD);
CONSOLIDAGAO DAS LEIS DO TRABALHO (CLT)

NORMA REGULAMENTADORA 1 (NR1)
LEI N° 14.457/2022 (PREVENGAO AO ASSEDIO SEXUAL)

NORMA REGULAMENTADORA DO MINISTERIO DO TRABALHO
CODIGO CIVIL
1S0 45003
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CONTRIBUA PARA

UM AMBIENTE DE,
TRABALHO SAUDAVEL

A construcao de um ambiente de trabalho ético, seguro e
respeitoso é responsabilidade de todos.

O Canal de Denuncias € um instrumento de protecao coletiva,
criado para assegurar que situacdes inadequadas sejam
tratadas com seriedade, imparcialidade e responsabilidade.

Utilizar o canal de forma consciente é contribuir para uma
cultura organizacional baseada no respeito, na integridade e
Nna dignidade das pessoas.

Em caso de duvidas sobre o funcionamento do canal ou sobre

como proceder, nao hesite em buscar esclarecimentos por
meio dos canais internos disponibilizados pela empresa.

Informacao clara é parte essencial da prevencao.
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