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MANUAL DE INTEGRACAO DO COLABORADOR

Codigo do Documento: MIC-001
Versao: 1.1
Revisao: Anual

BEM-VINDO A ALPHABETZ

Seja muito bem-vindo(a)!
Estamos felizes por vocé fazer parte da nossa equipe.

Ao ingressar na Escola Alphabetz, vocé passa a integrar uma institui¢do que acredita que educar €
transformar vidas.

Nosso compromisso vai além do ensino. Trabalhamos diariamente para proporcionar as criancas
experiéncias significativas de aprendizagem, desenvolvimento, descoberta e felicidade.

Cada colaborador desempenha um papel importante nessa missdao. A forma como acolhemos uma
crianga, recebemos uma familia, colaboramos com um colega e conduzimos nossas
responsabilidades contribui diretamente para a construcdo da experiéncia Alphabetz.

Este Manual foi elaborado para ajudar vocé a compreender nossa cultura, nossos valores, nossa
proposta pedagdgica e os principais procedimentos que fazem parte da vida profissional na
instituigao.

Seja bem-vindo a familia Alphabetz.

1. NOSSA HISTORIA

A Escola Alphabetz nasceu com o propdsito de oferecer uma educagao infantil de exceléncia,
baseada no respeito a infancia, na valorizagdo da crianca como protagonista da aprendizagem e na
construcao de relagdes humanas pautadas pelo afeto, pela confianga e pela ética.

Nossa proposta inspira-se na abordagem Reggio Emilia, reconhecendo a crianga como competente,
curiosa e capaz de construir conhecimento por meio das interagdes, das experiéncias, da

e +55 @ 8RN e das multiplas formas de expressio.
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Acreditamos que o ambiente, as relacdes e as experiéncias oferecidas as criangas desempenham
papel fundamental no processo educativo.

2. NOSSO PROPOSITO

Transformar vidas por meio de uma educag¢ao infantil acolhedora, inovadora e centrada no
desenvolvimento integral da crianca.

3. NOSSA MISSAO

Promover experiéncias educativas que despertem autonomia, criatividade, curiosidade,
responsabilidade e alegria de aprender.

4. NOSSA VISAO

Ser reconhecida como referéncia em educacgao infantil pela exceléncia pedagdgica, pela inovagao,
pelo acolhimento e pelo compromisso com o desenvolvimento integral das criangas.

5. NOSSOS VALORES

Na Alphabetz valorizamos:

e Respeito;

o FEtica;

e Amor pela infancia;

e Seguranca;

e Empatia;

e Inclusio;

o Exceléncia;

o Transparéncia;

e Colaboragao;

e Aprendizagem continua;
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e Responsabilidade;
e Inovagdo.

Esses valores devem orientar nossas atitudes, decisoes e relacionamentos no ambiente escolar.

6. O JEITO ALPHABETZ DE EDUCAR

Nossa pratica pedagogica € baseada em principios que colocam a crianga no centro do processo de
aprendizagem.

Acreditamos que:

e toda crianga ¢ capaz;

o aprender ¢ investigar;

e brincar ¢ aprender;

e 0 ambiente educa;

e aescuta ¢ essencial;

e adocumentacdo pedagogica valoriza o processo;

o familia e escola caminham juntas;

e cada crianca possui caracteristicas, necessidades, interesses e formas proprias de aprender.

Nossa pratica pedagdgica deve estar alinhada as orientagdes da Coordenagao Pedagogica e aos
documentos institucionais da escola.

7. O PERFIL DO COLABORADOR ALPHABETZ

Esperamos profissionais que:

e gostem genuinamente de trabalhar com criangas;

e tenham postura ética;

e sejam organizados;

e sejam acolhedores;

o trabalhem em equipe;

o respeitem as diferencas;

e tenham iniciativa;

e assumam responsabilidades;

e saibam ouvir;

o estejam dispostos a aprender continuamente;

o contribuam para um ambiente profissional saudavel,
e +55 27 302€dmiOnstrem compromisso com a seguranca € o bem-estar das criangas.
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Mais do que CompeteHCIaS tecnicas, valorizamos pror1issionais que Compreendam a responsabllldade

de participar da formacdo e do desenvolvimento de criancas.

8. SEU PRIMEIRO DIA

Ao iniciar suas atividades, vocé recebera, conforme aplicavel a sua fungao:

o apresentagdo da escola;

e apresentagdo da equipe;

e visita as instalacdes;

o apresentagdo da cultura e dos valores da Alphabetz;

e entrega ou acesso aos documentos institucionais;

e treinamento inicial;

o apresentacdo dos procedimentos de seguranga;

e orientagdes relacionadas a fungdo;

e orientagdes pedagogicas;

o informagdes sobre os canais de comunicag@o e apoio.

A integracdo podera ocorrer de forma gradual, de acordo com a fung¢ao, responsabilidades e
necessidades do colaborador.

9. DOCUMENTOS IMPORTANTES

Todo colaborador recebera acesso, conforme aplicabilidade, aos principais documentos
institucionais, incluindo:

o Regimento Interno;

o Codigo de Etica e Conduta;

e Manual de Lideranca;

e Politica de Saude e Bem-Estar;

e Politica de Prevengao ao Assédio Moral ¢ Sexual,
e Politica de Inclusao;

o Politica de Preveng¢do ao Bullying;

e Politica de Protec¢do de Dados;

e Normas de Seguranca;

e Procedimentos de Emergéncia;

e demais politicas e procedimentos aplicaveis a fun¢ao.

A leitura e a observancia das normas aplicaveis as atividades do colaborador sdo obrigatdrias.
O +55273029 1m0
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Este Manual possui carater orientativo e de integragao e ndo substitui o contrato de trabalho, o
Regimento Interno, o Cédigo de Etica e Conduta ou as politicas especificas da institui¢ao.

Em caso de duvida sobre a aplicagdo de uma norma, o colaborador devera procurar sua lideranga ou
o setor responsavel.

10. EXPECTATIVAS DA ESCOLA

Esperamos que cada colaborador:

e cumpra os horarios e jornadas estabelecidos;

e respeite criangas, familias e colegas;

e mantenha postura profissional;

o cuide do patrimonio;

o preserve informagdes confidenciais;

e participe das capacitagdes e treinamentos aplicaveis;
e comunique situagdes de risco;

e cumpra os procedimentos relacionados a sua fungao;
e mantenha comunicagao profissional e respeitosa;

e contribua para um ambiente seguro e acolhedor;

e procure orientagdo sempre que tiver dividas sobre suas responsabilidades.

11. COMPORTAMENTOS QUE FAZEM PARTE DA NOSSA
CULTURA

Valorizamos profissionais que:

e cumprimentam as pessoas;

e acolhem criangas e familias;

e ajudam colegas;

e mantém organizagao;

e cuidam dos ambientes;

e comunicam problemas de maneira responsavel e tempestiva;
e assumem responsabilidades;

e buscam solugodes;

e reconhecem erros e aprendem com eles;

e ddo e recebem feedbacks com respeito;

e colaboram para o desenvolvimento da equipe;

e +55 27 2028emenstram iniciativa;
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e tratam todas as pessoas com dignidade.

Pequenas atitudes fazem parte da experiéncia que queremos proporcionar as criangas, as familias e
aos nossos colaboradores.

12. COMPORTAMENTOS INACEITAVEIS

Nao serdo admitidos comportamentos incompativeis com os valores da Alphabetz ou com a
legislagdo aplicavel, incluindo:

e assédio moral ou sexual;

e discriminagdo;

e violéncia fisica ou psicologica;

e agressoes verbais;

e ameacas;

e intimidagdo;

e humilhacao;

e negligéncia com criangas;

e exposi¢do indevida de informagdes confidenciais;

e divulgacdo ndo autorizada de dados pessoais;

o utilizagdo de recursos da escola para fins indevidos;

o utilizagdo de dispositivos pessoais em desacordo com as normas institucionais ou que
comprometa o desempenho, a seguranca ou a supervisao das criancgas;

e comparecimento ou permanéncia no ambiente de trabalho sob efeito de alcool ou de
substancias que comprometam a capacidade de exercer as atividades com seguranga,
ressalvadas situacgoes relacionadas ao uso legitimo de medicamentos conforme orientagao
médica;

e consumo de alcool ou utilizagdo de substancias ilicitas nas dependéncias da escola;

e descumprimento deliberado de normas de seguranca;

o desrespeito as politicas institucionais;

e qualquer conduta que coloque em risco a integridade fisica ou emocional das criangas,
colaboradores, familias ou terceiros.

Situagdes dessa natureza poderdo ser apuradas e, quando cabivel, poderdo resultar na adoc¢ao das
medidas previstas na legislacao, no contrato de trabalho, no Regimento Interno, no Codigo de Etica
e nas demais politicas institucionais.
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13. COMUNICACAO

A comunicagao institucional devera ocorrer pelos canais oficiais definidos pela escola.
Os colaboradores deverao:

 utilizar os canais institucionais para assuntos profissionais;

e manter comunicacao respeitosa € objetiva;

o evitar discussdes de assuntos sensiveis em ambientes inadequados;

o preservar informacdes confidenciais;

e compartilhar informacdes relativas as criangas somente com pessoas autorizadas;
o direcionar questdes ao responsavel ou setor competente;

e comunicar situagdes urgentes pelos canais apropriados.

Informacdes relativas as criancgas, familias e colaboradores ndo deverdo ser compartilhadas em
grupos pessoais ou canais nao autorizados.

14. USO DE CELULAR E DISPOSITIVOS PESSOAIS

A utilizagdo de celulares, relogios inteligentes e outros dispositivos pessoais durante o trabalho
devera respeitar as orientagdes da instituicao.

O uso de dispositivos pessoais nao devera:
e comprometer a supervisdo das criangas;
e interferir nas atividades pedagogicas;
e prejudicar o atendimento as familias;
e comprometer a produtividade ou o cumprimento das responsabilidades;
e expor informagdes confidenciais;
o resultar em fotografias ou gravagdes nao autorizadas.

Situagdes excepcionais poderdo ser avaliadas pela lideranga, especialmente quando relacionadas a
necessidades pessoais relevantes ou emergéncias.

15. PROTECAO DAS CRIANCAS

A protegao das criangas € responsabilidade de toda a equipe.

E dever do colaborador:
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o respeitar a dignidade e a individualidade de cada crianca;

e seguir os procedimentos de seguranca;

e manter atencao adequada durante a supervisao;

e comunicar situagdes de risco;

e comunicar acidentes e incidentes;

e seguir os protocolos institucionais;

o respeitar os limites profissionais no relacionamento com as criangas;

e cvitar situagdes que possam gerar constrangimento ou exposic¢ao indevida;
e Dbuscar orientagdo da lideranca diante de situagdes que gerem duvida.

Qualquer situagao que possa indicar violéncia, abuso, negligéncia, bullying, discriminagdo ou risco
a integridade fisica ou emocional de uma crianga devera ser comunicada imediatamente ao
responsavel institucional definido pela escola, observando-se os procedimentos internos e a
legislacdo aplicavel.

Nenhum colaborador deverd tentar conduzir isoladamente uma situagao que exija atuagdo
institucional especializada.

16. IMAGEM, FOTOGRAFIAS, AUDIOS E VIDEOS

Fotografias, videos e gravagoes realizadas no ambiente escolar deverdo seguir as politicas
institucionais e as autorizagdes aplicaveis.

E vedado ao colaborador:

o fotografar ou filmar criangas para fins pessoais;

e armazenar imagens de criangas em dispositivos pessoais sem autorizacao;

e publicar imagens de criancas em redes sociais pessoais;

e compartilhar fotos, videos ou dudios de criangas em grupos particulares;

e divulgar informagdes que permitam identificar ou localizar criangas de maneira indevida;
 utilizar registros institucionais para finalidade diferente daquela autorizada.

Registros realizados para fins pedagdgicos ou institucionais deverdo seguir os procedimentos
definidos pela escola.

17. PROTECAO DE DADOS E CONFIDENCIALIDADE

Os colaboradores terdo acesso a informagdes necessarias ao desempenho de suas fungdes.
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Essas informagdes deverao ser utilizadas exclusivamente para finalidades profissionais autorizadas.
O colaborador devera:

e preservar dados pessoais;

o evitar compartilhamentos desnecessarios;

o utilizar somente sistemas e canais autorizados;

e proteger senhas e acessos;

e comunicar suspeitas de incidentes;

e evitar armazenar documentos institucionais em contas ou dispositivos pessoais;
o observar a Politica de Protecdo de Dados da Alphabetz.

O dever de confidencialidade poderd permanecer mesmo ap6s o término da relagdo profissional,
conforme a natureza da informacao e a legislagdo aplicavel.

18. APARENCIA E APRESENTAGAO PROFISSIONAL

Os colaboradores deverdo apresentar-se de maneira compativel com o ambiente escolar,
observando:

o uniforme, quando aplicéavel,

o higiene pessoal adequada;

e vestimentas compativeis com as atividades desempenhadas;

o cuidados necessarios para garantir seguranca durante as atividades com criangas;
o utilizagcdo adequada de acessorios quando houver risco de acidentes.

As orientagdes de apresentacdo pessoal deverdo observar critérios de segurancga, higiene,
profissionalismo e respeito a dignidade, sem discriminagao.

19. SEGURANCA

Todos sdo responsaveis pela seguranga no ambiente escolar.
E dever do colaborador:

e identificar e comunicar riscos;
e comunicar incidentes e acidentes;
e +65 27 3029diHecer os procedimentos de emergéncia;
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e participar dos treinamentos obrigatorios;

e seguir os procedimentos internos de seguranga;

 utilizar corretamente os equipamentos disponibilizados;

e observar as normas de saude e seguranca do trabalho aplicaveis as suas atividades, incluindo
as Normas Regulamentadoras pertinentes;

e seguir orientacdes da lideranca e dos responsaveis pela seguranca.

Nenhum colaborador devera ignorar situagdo que possa representar risco as criangas, aos colegas, as
familias ou a terceiros.

20. SAUDE E BEM-ESTAR

A Alphabetz incentiva um ambiente de trabalho saudavel, respeitoso e colaborativo.

Os colaboradores poderao procurar sua lideranga ou os canais institucionais sempre que
enfrentarem dificuldades relacionadas ao ambiente de trabalho ou necessitarem de orientagao.

As manifestagdes serdo tratadas com respeito e, quando aplicavel, preservadas dentro dos limites da
legislacdo e da necessidade de analise ou apuracgdo da situacao.

A instituicdo podera adotar agdes preventivas relacionadas a saude, seguranga e bem-estar no
ambiente de trabalho.

21. DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

A escola incentiva:

e  CUISOS;
e treinamentos;
e leitura;

e troca de experiéncias;

e participagdo em projetos;

e desenvolvimento de competéncias;
e aperfeigcoamento continuo.

Aprender faz parte da nossa cultura.

As oportunidades de desenvolvimento poderdo variar de acordo com a fun¢ao, necessidades da
escola, desempenho, disponibilidade e planejamento institucional.

O +55273029 1m0
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22. AVALIACAO DE DESEMPENHO

Os colaboradores poderdo participar de avaliagdes periddicas que considerardo, conforme a fungao
exercida:

e postura profissional;

e relacionamento;

e qualidade do trabalho;

e comprometimento;

e desenvolvimento técnico;

e cumprimento de responsabilidades;

e colaboracao;

o alinhamento com os valores e a cultura da Alphabetz.

Os critérios poderdo ser adaptados de acordo com a fungdo exercida e as responsabilidades do
cargo.

O objetivo da avaliacdo € apoiar o desenvolvimento profissional, identificar oportunidades de
melhoria, reconhecer resultados e alinhar expectativas.

A avaliacdo de desempenho possui carater de acompanhamento e desenvolvimento e ndo substitui
os procedimentos disciplinares eventualmente aplicaveis quando houver descumprimento de
normas, politicas ou obrigagdes profissionais.

23. CANAIS DE APOIO

Sempre que necessario, o colaborador podera procurar:

e Coordenacao Pedagogica,;

e Coordenacdo Administrativa;

e Direcdo;

e Recursos Humanos, quando houver;

o demais responsaveis definidos pela instituigdo.

O colaborador podera buscar orientagdo sempre que tiver dividas sobre:

e suas responsabilidades;
e procedimentos internos;

O +55273029 1m0
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e seguranca;
o relacionamento profissional;

e questdes pedagogicas;

e situagdes de conflito;

e normas institucionais;

e situagdes que possam representar risco ou irregularidade.

24. COMUNICAGCAO DE IRREGULARIDADES E NAO
RETALIACAO

A Alphabetz valoriza a comunicagao responsavel de situagdes que possam comprometer a
seguranga, a €tica, a integridade ou o funcionamento da instituicao.

A Alphabetz ndo admitira retaliagdo contra colaborador que, de boa-fé, comunique situagdes que
possam representar:

e TiSCO as pessoas;

e TiSCO as criancas;

e risco ao patrimonio;

e assédio;

e discriminagao;

e violéncia;

e fraude;

o conflito de interesse;
e violagdo de normas;

e outras irregularidades.

A protecdo contra retaliagdo ndo impede a apuracdo de comunicagdes deliberadamente falsas,
fraudulentas ou realizadas com intencao de causar prejuizo indevido a terceiros.

As manifestagdes serdo tratadas com seriedade, respeito e imparcialidade, observados os limites da
legislacao aplicavel e a necessidade de apuragao.

25. RESPONSABILIDADE DO COLABORADOR

Cada colaborador ¢ responsavel por conhecer e observar as normas aplicéveis a sua fungao.

O desconhecimento de uma norma nao elimina a importincia de buscar orienta¢ao quando houver
duvida.
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Quando ndo souber como agir diante de determinada situagdo, o colaborador devera procurar sua
lideranga ou o setor responséavel antes de tomar uma decisdo que possa gerar risco para uma crianga,
para outra pessoa ou para a institui¢ao.

26. RESPONSABILIDADE DOS LIDERES

Os lideres possuem responsabilidade adicional na integracdo e orientacdo de suas equipes.
Espera-se dos lideres que:

e sejam exemplos de conduta;

e orientem os colaboradores;

e estimulem comunicagado respeitosa;

e acompanhem o desenvolvimento da equipe;

e tratem situagdes inadequadas com seriedade;

e nao tolerem assédio, discriminagdo ou violéncia;
e encaminhem situacdes relevantes a Dire¢ao;

e promovam ambiente seguro e saudavel,

e apoiem o desenvolvimento profissional.

Nenhum lider devera ignorar ou encobrir situagdo que possa representar risco as criangas ou
violagao das normas institucionais.

27.NOSSO COMPROMISSO

Na Alphabetz acreditamos que grandes escolas sdo construidas por grandes equipes.

Cada sorriso acolhido, cada crianga incentivada, cada familia respeitada e cada colega apoiado
fortalece nossa missao.

Esperamos que vocé se orgulhe de fazer parte desta histéria e contribua diariamente para que nossa
escola continue sendo um ambiente onde aprender, ensinar, cuidar e conviver caminham juntos.

Nossa cultura ¢ construida todos os dias por meio das atitudes de cada pessoa que faz parte da
Alphabetz.

28. DISPOSICOES FINAIS

Este Manual integra o conjunto de documentos institucionais da Escola Alphabetz e devera ser
interpretado em conjunto com:

e contrato de trabalho;
O +55273029 1m0
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o Regimento Interno;

« Codigo de Etica e Conduta;

e Manual de Lideranca;

e Politica de Saude e Bem-Estar;

e Politica de Prevengao ao Assédio Moral ¢ Sexual,
e Politica de Inclusao;

o Politica de Preveng¢ao ao Bullying;

e Politica de Protec¢do de Dados;

e Normas de Seguranca;

e Procedimentos de Emergéncia;

e demais politicas e procedimentos internos.

Este Manual possui natureza orientativa e de integragdo e nao substitui as disposicdes legais,
contratuais ou normativas aplicaveis.

Em caso de davida ou eventual conflito entre disposi¢des, o colaborador devera procurar a lideranca
ou o setor responsavel para orientagao.

A Alphabetz podera revisar este Manual periodicamente para aprimorar seus processos, adequa-lo
as necessidades da instituicdo e acompanhar altera¢des legais ou regulatorias.

APROVACAO

Markson Borges Oliveira
Diretor Executivo / CEO
Escola Alphabetz

Vitoria — ES
06 de agosto de 2026

Codigo do Documento: MIC-001
Versao: 1.1
Revisao: Anual
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