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1. HISTORICO DE REVISOES:

Data da o i i =
Revisio N° da Revisao | Histérico das Alteragcoes
27/04/2021 0 Emisséo Inicial Aprovada
2. OBJETIVO:

Este procedimento tem o objetivo de estabelecer diretrizes para o canal de denuncias na empresa € 0
tratamento das mesmas.

3. CAMPOS DE APLICAGAO:
Este procedimento se aplica a todos empregados e parceiros comerciais.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e DSC 10000:2015 Diretrizes para Sistema de Compliance.

5. DEFINICOES E SIGLAS:

Nao ha.

6. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO:

6.1 GENERALIDADES

O canal de denuncia configura-se na mais importante fonte de informacé&o para a identificacédo de desvios em
relagdo ao Cadigo de Conduta e Etica do IDEIAS. Por isso, o canal e todos os processos relativos a ele devem
ser efetivos, para poder contribuir para o alcance do sucesso do Compliance.

Assim, todos os funcionarios e parceiros comerciais devem utiliza-lo, sempre que suspeitarem ou souberem
de algo contrario aos principios da ética e integridade. O uso deve ser feito sob o principio da boa-fé, ou seja,
nado se tolera o uso do canal para fazer intrigas, callnias, relatar mentiras propositadamente ou retaliagéo de
qualquer natureza.

A empresa, por sua vez, deve criar todas as demais condicdes para a credibilidade dessa ferramenta e a sua
efetiva utilizagao.

6.2 COMPROMISSOS ASSUMIDOS PELA EMPRESA
A credibilidade do canal e do tratamento das manifestacdes & fundamental para se alcangar o sucesso
desejado. Assim, o IDEIAS se compromete com:

a) Confidencialidade das denuncias e da fonte, mesmo se a pessoa quiser se identificar.

b) Garantia do anonimato, se o manifestante assim o desejar.

c) Proibic&o de retaliacio de qualquer natureza, para quem usa o canal, para quem apura as denuncias, para
quem é denunciado e para quem decide sobre as medidas disciplinares cabiveis, quando for o caso.

d) Apuracao de todas as manifestagcdes e jamais apagar e/ou deletar qualquer registro.
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e) Aplicagédo das medidas disciplinares pertinentes, sempre que houver desvio em relagéo ao Codigo de
Conduta e Etica, independentemente do nivel hierarquico, conhecimento técnico, performance, grau de
amizade, etc.

6.3 CONFIDENCIALIDADE

O tratamento das manifestacdes que chegam até o canal de Denuncia do IDEIAS é regido pela mais alta
confidencialidade, mesmo se o autor desejar se identificar. Apenas as pessoas que, definitivamente, precisam
saber da informacao a recebe, adotando-se sempre o principio de ser o conteudo importante e n&o a fonte.

A definicdo de quem deve receber a informagdo ocorre caso a caso, mas como regra geral, as seguintes
pessoas e fungdes sdo de conhecimento da parte que Ihe cabe:

a) Atendente do canal (a denuncia propriamente dita).

b) Responsavel pela triagem da informagéo, verificacdo legal e transcricédo da denuncia para o formulario
adequado (registro feito pelo atendente).

c¢) Compliance Officer e o respectivo COMITE DE COMPLIANCE, que ira tratar do tema (registro feito pelo
atendente e triagem realizada pelo responsavel);

d) Investigador, caso o assunto seja a ele delegado (todas as informacdes necessarias para a apuragao
adequada).

Ressalta-se que o usuério do canal ndo é citado acima, ou seja, a confidencialidade da sua identidade € sempre
mantida.

Da mesma forma, ndo se devem informar o RH, nem o chefe da érea investigada, nem o CEO, nem o superior
do investigado, etc. A excegdo ocorre quando o contelido da denuncia pode trazer riscos significativos a
empresa (por exemplo, imagem, reputagéo, perdas financeiras, processos criminais, entre outros). Mesmo
assim, deve-se buscar preservar o nome dos envolvidos, pois se no final do processo investigativo ele (a) for
inocente, a obrigagdo da empresa € a de ndo permitir prejuizo a sua imagem.

Além disso, todos os registros s&o mantidos em arquivos confidveis e inviolaveis, sejam eles fisicos ou
eletrénicos.

6.4 ANONIMATO

Estatisticas se demonstra que a grande maioria das denuncias ¢ feita de forma anbnima e, por essa razao, o
IDEIAS assegura ao manifestante o direto de manter-se no anonimato.

Os atendentes sdo instruidos para deixar explicito esse direito, durante um atendimento. Por outro lado, ha
situacdes em que a pessoa deseja ou precisa dizer o seu nome. Mesmo nessas condigbes, o IDEIAS
compromete-se em manter sob sigilo a identidade da fonte.

6.5 ATENDIMENTO

O profissional que recebe a ligag&o via telefone € treinado, para tornar a conversagéo a mais efetiva possivel.
Isso visa a obtencado de informagdes fieis a realidade e abrangentes o suficiente, de maneira a permitir a agao
investigativa focada e eficaz.

E comum o manifestante estar nervoso ou em condicdes de estresse quando faz uma ligagéo dessa natureza.
Assim sendo, o atendente do IDEIAS é apto para conduzir essa conversa de maneira amigavel, tranquila e
profissional, buscando dar ao manifestante a devida confianca e conforto, para que a sua exposicao seja, de
fato, clara e contenha todos os tépicos importantes para o inicio da investigagdo. E fundamental, também, que
o manifestante expresse todo o seu conhecimento acerca da situac&o, pois, quanto mais detalhes, maior sera
a chance de se esclarecer o caso € mais rapido sera esse processo.
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Outro atributo fundamental do atendente do IDEIAS ¢é o perfeito dominio do idioma do manifestante e, de
preferéncia, para poder entender, inclusive, eventuais girias e situagdes proprias relatadas.

Portanto, se houver operagdes da empresa em outros paises, deve-se disponibilizar o canal considerando a
possibilidade de manifestaces oriundas desses lugares e como atender os requisitos desse procedimento.

O canal de denuncias do IDEIAS esta a disposicdo de todos durante 24 horas por dia e 7 dias por semana,
visto que grande parte das denuncias ocorre fora do horario do expediente.

6.6 ACESSO

O canal de dentncias do IDEIAS ¢é acessivel pelos funcionarios, terceiros que trabalham direta ou
indiretamente na empresa, parceiros de negécios, fornecedores e clientes.

O acesso é possivel via telefone, canal da WEB, e-mail do Compliance Officer e enderego, para cartas, se for
0 caso.

6.7 COMUNICACAO DO CANAL

Uma campanha de comunicag&o abrangente, regular e direta torna-se crucial para o real sucesso do canal.
Assim, o IDEIAS planeja e define um plano de comunicagéo que abrange todos os publicos-alvo que possam,
potencialmente, fazer uma denuncia.

Com base nesse plano, a empresa executa as atividades de comunicagéo, sensibilizagéo e/ou treinamento,
buscando assegurar o devido conhecimento de todos sobre como acessar o canal e da importancia de fazé-
lo, caso tomem conhecimento de qualquer atitude contraria ao Cédigo de Conduta e Etica do IDEIAS, cometida
pelos funcionarios, terceiros, parceiros comerciais ou fornecedores. Também € primordial para o IDEIAS
informar a todos sobre as caracteristicas desse canal e os compromissos assumidos pelo IDEIAS.

6.8 RETORNO DAS DENUNCIAS AO MANIFESTANTE

Informar sobre o status do tratamento da denulncia é salutar nesse processo, porém, respeitando-se a
confidencialidade de todas as informagdes sensiveis. O feedback é realizado e é sucinto, simples
demonstrando efetivamente a etapa do processo e a concluséo do mesmo, sem, contudo, revelar nomes, quais
s&o as medidas aplicaveis, evidéncias encontradas e demais detalhes da apuragao.

A titulo de exemplo, sugerem-se 3 feedbacks, um em cada momento: quando do recebimento da denuncia,
durante a apuracéo e apos conclus&o. Quanto ao texto em si, a seguir, ha uma referéncia:

a) “Recebemos sua denuncia. Ela sera apurada em breve.”

b) “O processo de apuragéo da sua denlncia esta sendo realizado e, em breve, vocé sera informado sobre a
conclusdo do mesmo.”

c) “O processo de apuragéo da sua denuncia foi concluido e o resultado foi ...."

Alternativas para comunicar a conclus&o do processo:

e “asua denuncia foi totalmente comprovada e as medidas cabiveis serdo tomadas.”

e “asua denuncia foi comprovada parcialmente e as medidas cabiveis serdo tomadas.”

e “asuadenuncia ndo foi comprovada e o processo foi arquivado”.
Mesmo os manifestantes anénimos recebem o retorno. A contrario dos que se identificam e podem receber o
retorno via telefone, e-mail ou outro meio direto, os anénimos ¢ informado por alguns mecanismos, por
exemplo, sendo incentivados a abrir uma conta proviséria de e-mail, para onde a resposta seré encaminhada
ou por meio de um “login” e “senha”, para que o denunciante possa acessar determinado enderego na Internet,
e ver o status do processo investigativo diretamente.
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6.9 GESTAO DAS INFORMAGOES

O responsavel pelo canal de denuncias constroi estatisticas, elabora relatorio, estabelece indicadores e ou
outras formas, para medir o desempenho desse processo e, com isso, possibilitar a sua analise. Tais
informagdes permite a verificagdo de cumprimento de todos os compromissos estabelecidos pela empresa e
se os funcionarios estéo, de fato, utilizando corretamente o canal. Essas avaliagées s&o compartilhadas com

a Alta Direc&o da empresa, por ocasiéo da Analise Critica pela Alta Diregéo.

6.10 SISTEMA DE REGISTRO DAS DENUNCIAS

O responsavel pelo Canal de Denuncias assegura a devida confiabilidade do sistema contra invaséo de
hackers, seguranca da informag&o, impossibilidade de acesso por pessoas néo autorizadas, impossibilidade
de se deletar qualquer “log” de denuncia e/ou registro, a criptografia de dados, entre outros.

6.11 POS-MANIFESTAGAO

Uma vez recebida a manifestacéo, o responsavel faz o registro pertinente e da prosseguimento ao processo.

7. CONTROLES

7.1 REALIZAGAO DO CONTROLE E CRITERIO PARA AVALIAGAO DO RESULTADO

As seguintes verificagbes devem ser realizadas:

a) — Adequagao do canal de denuncias

Fazer uma ligagéo teste para o canal, seguindo a orientagéo do préprio formulario para controle. Verificar se

todos os topicos desse formulario estdo adequadamente atendidos.
O critério para cada amostra analisada €:

- “todos os campos do checklist assinalados” = controle aprovado.
- “um ou mais campos ndo assinalados” = controle & reprovado.

Obs.: cabera ao Compliace Officer verificar se todas as denuncias sao apuradas e se medidas disciplinares
foram implementadas para todos os casos onde houve comprovacgéo de desvio de conduta. Essa informacéo

deve ser compartilhada com a Alta Diregao.

7.2 RESPONSAVEL PELO CONTROLE

O Compliance Officer deve executar o controle, analisar os resultados e tomar as medidas cabiveis.

7.3 FREQUENCIA
O controle deve ser realizado semestralmente.

7.4 REQUISITOS ESPECIFICOS
Néao ha.

7.5 AMOSTRAS

O procedimento de Controle e Amostras & a referéncia a ser usada na realizagéo dos Controles.

8. REGISTROS
FC-1-07 REGISTRO DE DENUNCIAS

INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E ACZO SOCIAL-IDEIAS
www.ideiasr}.org

“Quando impresso este documento toma-se um COPIA NAD CONTROLADA. Saivo com as devi




L

\3

INSTITUTO DE

PROCEDIMENTO COMPLIANCE

B PC-1-06 5de5

= %  DESENVOLVIMENTO

i% 2 esTiITUCIONALE .
AR AGAO sOCIAL ASSUNTO: CANAL DE DENUNCIAS REV.00 ;\_2’03‘1';3;1-

9. APROVACAO DE PROCEDIMENTO:

ELABORADO POR:

APROVADO POR:

FUNGAO: PLIA
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NOME: SANDRO DOS SANTOS VAZ

FFICER FUNGAO: DIRETOR GERAL
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