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Procedimento de Más Condutas 
ESTA PÁGINA DEVE SER REMOVIDA DA VERSÃO FINAL DO DOCUMENTO
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Objetivo deste documento

Este procedimento define etapas e regras para relatar possíveis más condutas ocorridas e verificadas na organização.

Orientação Geral 

Este procedimento deve ser lido em conjunto com o procedimento de ouvidoria, de modo que permita a realização de denúncias mais eficazes. 

Mantenha este procedimento em amplo acesso dos funcionários para que tenham ciência da possibilidade de relatar más condutas e infrações. 

Frequência de Revisão 

Revise este documento anualmente, ou quando houver mudanças significativas na organização.
Aviso de Direitos Autorais: Este documento foi criado por Arizen e possui © copyright Arizen, com as exceções a seguir identificadas.
Termos de Licença: Este documento é licenciado e sujeito aos Termos de Licença E-Book Arizen, disponíveis mediante solicitações ou por download em nosso site. Todos os outros direitos são reservados.

AVISO LEGAL: 
Os modelos de documentos devem ser usados apenas como “ponto de partida”, para você criar seu próprio documento e aplicar todas as verificações razoáveis antes de usá-lo, estando sob sua responsabilidade a análise e confirmação legal e profissional dos documentos elaborados. 

É sua responsabilidade garantir que o conteúdo de qualquer documento criado com base em nossos modelos esteja correto e adequado às suas necessidades, inclusive que esteja em conformidade com as leis relevantes em seu país. Nós não fazemos promessas ou garantias sobre a exatidão, integridade ou adequação dos nossos modelos de documentos. Ao aderir a esse material você expressamente nos exclui e nos isenta de qualquer responsabilidade por qualquer despesa, perda ou dano sofrido em razão do uso dos nossos modelos. Não assumimos nenhum dever de cuidado sobre os nossos modelos de documentos e seus conteúdos ou qualquer expectativa de que este material se adeque às suas necessidades e conformidades, inclusive em casos de distorção, erros ou omissões em seus conteúdos.
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1. [bookmark: _Toc94644994]Objetivo

O objetivo deste procedimento é descrever o método passo a passo para relatar a má conduta, incidente, etc. e sua investigação e tomar ações corretivas com base na análise da causa raiz para evitar sua recorrência futura.

[bookmark: _Toc94644995]Responsabilidade
[bookmark: _Toc94644996]Chefe de RH

O Chefe de RH é responsável por garantir o acompanhamento deste procedimento no dia a dia de trabalho para as ações sobre a má conduta, bem como investigação.
[bookmark: _Toc94644997]Líder de Recursos Humanos

O Líder de Recursos Humanos e o pessoal do departamento são responsáveis por identificar os problemas relacionados à má conduta, bem como ao incidente, sua investigação e identificar e implementar a ação corretiva para o bom funcionamento para atingir os objetivos exigidos.


[bookmark: _Toc94644998]Procedimento
[bookmark: _Toc94644999]Má conduta

A seguir estão as questões relacionadas à má conduta:

· Violações dos princípios dos direitos humanos
· Violações dos princípios de negócios da empresa
· Violações de políticas ou procedimentos da empresa
· Ofensas criminais
· Incumprimento de obrigações impostas por lei ou regulamento
· Má conduta pessoal ou comportamento desrespeitoso
· Falhas de saúde e segurança
· Abuso com o colega

Qualquer pessoa que suspeite, com fundamentos razoáveis, ou tenha testemunhado uma conduta imprópria, precisará relatá-la primeiro por meio do procedimento de relatório normal da empresa conforme abaixo;

· No caso de funcionários da empresa, eles precisam relatar a má conduta ao seu Chefe de Departamento, Líder de RH, Alta Direção, conforme o caso.
· No caso de outras partes interessadas, eles precisam relatar a má conduta ao balcão de reclamações da empresa.

O procedimento de relato de conduta imprópria é considerado o último recurso quando o procedimento normal de relato é provavelmente inapropriado ou ineficaz.

A denúncia de má conduta deve ser enviada por meio do serviço de denúncia de má conduta da empresa, por meio do processo de ouvidoria da empresa, disponível nas plataformas digitais. 

Embora as denúncias também possam ser enviadas anonimamente, revelar sua identidade ao enviar uma denúncia é útil na investigação da denúncia.

Para minimizar denúncias não confiáveis ​​e falsas, bem como por motivos de proteção à privacidade, a empresa não investigará denúncias anônimas recebidas por outros canais.

Os funcionários da empresa devem estar cientes de que, a menos que o relatório externo seja exigido ou de outra forma autorizado pela legislação aplicável, o relato de má conduta externamente sem primeiro fazer uso de procedimentos internos pode violar as obrigações contratuais ou outras obrigações de confidencialidade devidas por nossos funcionários à empresa. A violação dessas obrigações pode resultar em ação disciplinar.

Toda má conduta é investigada e outras ações corretivas são identificadas com base na investigação e ações são tomadas para prevenir a má conduta dentro da organização.
[bookmark: _Toc94645000]Investigação de incidente

Quando um incidente (acidente, incêndio etc.) ocorre na organização, o mesmo deve ser relatado, investigado e analisado. As necessidades essenciais de relatórios e investigações de incidentes estão resumidas abaixo:

Assim que qualquer um dos itens acima for identificado, o mesmo será notificado ao Líder de RH e ao Diretor de Segurança pelo interessado.

O Líder de RH e o oficial de segurança visitarão o local e registrarão todas essas informações no relatório de incidente.

Caso alguma das pessoas seja encontrada ferida durante o acidente, o primeiro passo é encaminhá-la ao hospital para tratamento, providenciando ambulância. Em caso de outro incidente, o primeiro passo é detê-lo para evitar sua propagação.

Uma vez que o pessoal afetado é enviado ao hospital e seu tratamento é iniciado, o relato das informações começará como abaixo:

· Os detalhes do incidente são registrados no relatório de incidente.

· A narração é obtida do pessoal de testemunho próximo para a análise da causa raiz e para garantir como isso realmente aconteceu.
· Com base nos dados coletados do interessado, a situação exata é julgada para análise posterior.

· O incidente é então classificado como o menor (ferimento leve - pode ser tratado na caixa de primeiros socorros), principal (onde a pessoa afetada precisa ser hospitalizada e levará mais de 24 horas para se recuperar) e fatal (morte local do pessoa).

· Todos os detalhes do incidente são registrados adequadamente no formato prescrito, e o mesmo é informado ao departamento em questão e departamento ou autoridade legal em seu formato prescrito considerando a natureza do incidente.

· Uma vez feito o relato à autoridade legal, o incidente é investigado para a causa raiz do problema e para identificar a fonte de geração de tal incidente. Durante a análise da causa raiz, o seguinte é considerado: Ação insegura, Condição insegura, Ocorrência aleatória, Problema de equipamento, Negligência do pessoal contratado, Outros, conforme identificados durante a visita ao local.

· Com base na análise de causa raiz acima, o brainstorming será feito pelo Chefe de Departamento, Líder de RH e Oficial de Segurança e proprietário da instalação da área em questão para identificar a ação corretiva para prevenir tais tipos de incidência no futuro.

· Ação corretiva será identificada com base na sugestão e a mesma será implementada pelo Líder de RH e Diretor de Segurança para prevenir tais tipos de ocorrência no futuro.

· Se necessário, a mesma ação corretiva será implementada em todas as áreas como parte das medidas preventivas para prevenir a ocorrência de incidente semelhante em outra área.

No caso de outro incidente relacionado a incêndio, etc., o primeiro passo é cessar o incêndio pelos meios apropriados disponíveis dentro da organização, bem como de fora da organização.

A análise do caso raiz é feita para a ocorrência do incêndio para outras ações corretivas.

A ação corretiva identificada é selecionada e implementada para prevenir sua ocorrência futura.

Os registros de todos esses incidentes e suas investigações são mantidos pelo Líder de RH e pelo Diretor de Segurança para futuras ações e registros futuros.
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