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Objetivo

P8.04-04 — Politica de Gestao do Canal de Denuncias

Estabelecer as regras, mecanismos e ferramentas para funcionamento do canal de denuncias da Hect.

Campo de aplicagdo

Aplica-se aos membros do Comité de Compliance e ao Compliance Officer.

Referéncias

Neste procedimento deve-se atentar aos seguintes documentos relacionados:

P8.05 — Aplicacdo de Medidas Disciplinares.

DefinigOes e siglas

Alta dire¢ao ou Diretoria: pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma organizacao

no nivel mais alto. Mais alta instancia hierarquica executiva da organizacgao.

Assédio: Assédio sdo comportamentos de natureza ofensiva, que importunam ou perturbam,
e que em nenhuma hipdtese sdo permitidos, e caso ocorram, devem ser relatados no Canal de

Denuncias
Colaborador: empregados préprios, estagidrios, aprendizes e empregados tempordrios.

Corrupgdo: pratica de atos contra a administragdo publica, nacional ou estrangeira, ou seja,
acbes que atentem contra o patriménio publico nacional ou estrangeiro, contra principios da
administragdo publica ou contra os compromissos internacionais assumidos pelo Brasil —

conceito previsto na Lei N2 12.846/2013.

Fraude: meio ilicito empregado por um agente que busca contornar a lei ou uma obrigacéo,

seja ela preexistente ou futura.

Partes interessadas (stakeholders): pessoa ou organizagdo que pode afetar, ser afetada ou se

perceber afetada por uma decisdo ou atividade, interna ou externa, da Hect.

Retaliacdo: qualquer pratica de represalia, perseguicio ou vinganca cometido contra
administradores ou funcionarios em razdo de denuncias ou manifestacbes de duvidas,
suspeitas ou contestacdes de possiveis violagdes as diretrizes da Hect, por exemplo: ameacas,

aplicacdo de medidas disciplinares, entre outras.
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Descrigao

1- Regras e diretrizes
a) O Canal de Denuncias é destinado a comunicagdo entre a Hect e as partes interessadas, internas
ou externas, sobre assuntos relacionados ao cumprimento de normas de ética e conduta, regras

de compliance e atendimento a legislagdes.

b) Entende-se como relato qualquer comunicagdo sobre suspeita ou evidéncia de violagdo a
quaisquer regras e diretrizes do Cédigo de Etica e Conduta, atos de corrupgdo, fraude ou outras

violagGes as legislagdes aplicaveis aos negdcios da organizagdo.

c) O processo de Gestdo do canal de denuincias contempla as etapas abaixo:

Conclusdo e
tratamento

Anilises e
investigacoes

Recebimento da
dendincia

Encerramento

Compliance Officer

* Diretoria e Compliance Officer * Compliance Officer * Compliance Officer
Comité Compliance (opcional) * Diretoria

1.1 Recebimento de denuncias

a) A Ouvidoria da Hect disponibiliza os seguintes canais para recebimento de dentincias:
e https://canal.ouvidordigital.com.br/hect
e https://www.hect.com.br/ouvidoria

b) O Diretor nomeara dois colaboradores para, além dele, exercerem a fungdo de Ouvidor, sendo
um o Compliance Officer e outro um Gerente, sendo assim os responsdveis pela gestdo do

processo de gestdao do Canal de Denuncias e dos relatos recebidos.

c¢) O Compliance Officer podera receber denuncias pessoalmente relatadas por um denunciante.
Neste caso, devera orienta-lo a fazer o relato pelos canais oficiais. Caso ele ndo o faga, é de

responsabilidade do Compliance Officer fazé-lo.

d) Caso adenuncia se refira a um dos nomeados pelo Diretor para recebimento das denuncias, este
ndo serd notificado a respeito. Os demais nomeados prosseguirdo com apuracdo do relato, de
acordo com as diretrizes deste procedimento, podendo delegar a responsabilidade a um

colaborador com a devida competéncia, e que ndo esteja citada no relato.

e) O relato recebido pelos canais de dendncia possui um protocolo individual a ele associado,
através do qual o denunciante podera acessar informacgdes sobre o processamento da denuncia

no site.

a. A tratativa dos relatos, guarda de documentos e demais informacoes é armazenada no

sistema do canal de denuncias pelo Compliance Officer.
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f)

g)

h)

Relatos relacionados a reclamagdes, sugestdes, elogios e outros ndo classificados como
denuncias, serdo encaminhados pelo Compliance Officer as dreas responsaveis para

processamento e serdo encerrados no sistema do canal de denuncias.

Os relatos sdo previamente analisados pelo Compliance Officer e classificados quanto a urgéncia

IH

de processamento. O caso classificado como “caso sensivel” deverd ser tratado de forma
imediata, sendo responsabilidade do Compliance Officer dar sequéncia as anadlises e

investiga¢des do caso.

IH

a. Entende-se como “caso sensivel” todos aqueles relacionados a corrupgao, vazamento
de informagdes confidenciais e privilegiadas, assédio moral e sexual, conflito de
interesses, situagdes que comprometam ou causem danos significativos a reputacdo ou
imagem da Hect perante o mercado e demais casos assim interpretados pelo

Compliance Officer.

Neste estagio os relatos recebem o status de: RECEBIDO.

1.1.1 Membros da Alta Diregdo:

a)

b)

Quando a denuncia envolver qualquer um dos membros da alta diregdo, havera necessariamente

a submissdo desta ao comité de Compliance e Integridade. O fluxo de apuracdo serd 0 mesmo

que o aplicado aos colaboradores.

Caso a denuncia envolva algum membro do Comité de Compliance, ele ndo sera informado sobre

a denuncia e sobre sua respectiva apuragdo, durante o processo de investigacao.

1.2 Andlises e investigagoes

a)

b)

c)

<

Os relatos deverdo ser tratados em tempo habil pelo Compliance Officer.

As investigacOes possuem o objetivo de averiguar a veracidade e procedéncias dos relatos
recebidos, buscando informacGes sobre o fato, pessoas e processos envolvidos, suas causas e
impactos que suportarao as decisdes sobre as agdes mitigatdrias e medidas disciplinares a serem

tomadas.

a. Todo o processo de investigacdo deverd ser conduzido de forma imparcial pelo

Compliance Officer que buscara fatos e evidéncias para responder ao relato;

b. Nenhum colaborador serd constrangido ou assediado para revelar informagdes ou

evidéncias em um processo de investigacao.

c. Todos os envolvidos na apuragdo de relatos deverdo manter em estrito sigilo todas as
informagGes geradas ou relacionadas. Casos de violacdo a este item deverdo ser

responsabilizados de acordo com o P8.05 - Aplicacao de Medidas Disciplinares;

O Compliance Officer podera submeter as analises e investigagdes ao Comité de Compliance para
suporte e direcionamento na condugdo das investigacdes e definicdo de medidas para

tratamento das denuncias.
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d) Neste estagio os relatos recebem o status de: EM ANALISE.

1.3 Concluséo e tratamento

a) Apds as andlises e investigagGes, as denuncias analisadas serdo classificadas como:
a. Procedente,
b. Improcedente, ou
c. Inconclusiva.

b) O Compliance Officer podera recomendar as ag¢Ges para tratamento das denuncias quando
entender ser necessario, as quais deverao ser submetidas a Diretoria para aprovagdo. Tais agGes

contemplam:

a. Medidas disciplinares apropriadas, conforme regras e diretrizes do P8.05 - Aplicacao de

Medidas Disciplinares;

b. Outras agBes corretivas ou mitigatdrias, como por exemplo: comunicagdes internas ou
externas junto a terceiros, reciclagem por meio dos treinamentos, rescisdes contratuais,

entre outros. Tais medidas deverdo prontamente interromper as irregularidades.

c. Qualquer informacgdo adicional a ser transmitida ao denunciante, caso se identifique,

serd definida pela Compliance Officer e devera ter a aprovagao da Diretoria.

c¢) O Compliance Officer deve acompanhar aimplementagdo das a¢des deliberadas para tratamento
da dendncia, guardando registro e evidéncias do cumprimento de tais a¢des.
1.4 Encerramento
a) Apds concluidas as analises, investigagdes e definida as acdes e medidas de tratamento do relato

que tera seu status alterado para: CONCLUIDO.

b) O relato e demais materiais relacionados as investigagdes devem ser registrados em local seguro
a fim de evitar vazamento de informacGes e possibilitar quaisquer necessidades de consulta

futura.

a. Apenas o Compliance Officer e os colaboradores designados pela Diretoria tém acesso

as informacgoes de investigacdes.

c) O Compliance Officer sera o responsavel por encerrar o relato.

1.5 Do prazo de concluséo
a) O prazo de conclusdo da apuragdo das denuncias recebidas, sera de acordo com a classificagdo

da gravidade, sendo:

a. Denuncias classificadas como LEVES ou MODERADAS: encerramento em até 30 (trinta)

dias.

b. Denuncias classificadas como GRAVES ou GRAVISSIMAS: encerramento em até 60

(sessenta) dias.
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2 - Protegdo aos denunciantes

a) E expressamente proibido a retaliagdo contra qualquer pessoa que denunciar de boa-fé uma
violagdo ou suspeita de violagdo as legislagdes e as normas internas da Hect, ou que colaborar
com investiga¢Oes correlacionadas. Atos de retaliagdo devem ser imediatamente relatados e

estdo sujeitos a aplicagdo de medidas disciplinares por parte da Hect.

b) ManifestagGes an6nimas sdo aceitas pelos canais oficiais de denuncia e o anonimato deve ser
preservado. Da mesma forma, a confidencialidade das informacGes relativas as apuragGes das

dendncias serd mantida pelos envolvidos nas analises e investigacGes. O acompanhamento da

apuracdo sera garantido ao denunciante através de acesso ao site pelo nimero de protocolo

gerado no envio do relato.

¢) Poderdo ser aplicadas medidas disciplinares aqueles que, comprovadamente, utilizaram a ma-fé

ao comunicarem fatos sabidamente falsos.

3 - Responsabilidades

Responsaveis Descrigao

= Aprovar as regras e diretrizes estabelecidas nesta Politica;

Diretoria = Aprovar as agles para tratamento das denuncias propostas pelo

Compliance Officer.

=  Realizar a gestdo dos canais de denuncia;

= Registrar e processar todas as informagdes recebidas, conduzir

andlises e investigacbes e apresentar conclusGes e

Compliance Officer recomendagdes a Diretoria;

(Ouvidor)
= Acompanhar o andamento da implementagdo das agbes de

tratamento de denuncias;

=  Guardar toda documentacdo gerada na apuragdo dos fatos.

= Quando solicitado, dar suporte ao Compliance Officer na analise

Comité de Compliance das denuncias e investigacGes, definicdo sobre investigacGes

adicionais e proposicao de a¢des de tratamento de denuncias.
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Registros
P o Tempo de arquivamento
Identificagao Indexagdo Local de armazenamento ; ;
Ativo Passivo
ReIatctrlo'de R?léto Ouvidor Digital Dura?nte proce~sso 10 anos
Denuncia <cédigo> de investigacdo
Folha de dados
Nenhuma folha de dados relacionada.
Notas de revisao
NA.
Elaboragdo e aprovagao
Elaboragao Revisdao Aprovagao
Nicolas Dalabona em Area de Compliance e Integridade Comité de Compliance em
28/07/2023 em 23/08/2023 18/09/2023

Historico de revisGes

Revisdao Aprovado por Aprovado em
0 Alfredo Faria 24/10/17
1 Alfredo Faria 20/12/18
2 Comité de Compliance 21/05/20
3 Comité de Compliance 16/08/21
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