Sistema de Gestdo Integrado | COPIA NAO CONTROLADA
Hect <
Cédigo: P8.01 Revisao: 03 Tipo: Procedimento

P8.01-03 — Politica de Identificacdo e Tratamento de Conflito de Interesses

Objetivo

A Politica de Identificagdo e Tratamento de Conflitos de Interesses visa esclarecer sobre situagdes que
possam configurar conflito de interesses nas relagdes de negdcio da Hect e estabelecer padrdes minimos

de comportamento de seus colaboradores frente a tais situagdes.

Campo de aplicagao

Aplica-se a todos os sdcios e colaboradores Hect.

Referéncias

Nesta Politica deve-se atentar aos seguintes documentos relacionados:

e Cddigo de Etica e Conduta;

P1.01 - Processo Comercial;

P2.01 — Planejamento de Projetos;

P7.03 — Recrutamento, Sele¢do, Contratacdo e Desligamento;

P8.04 — Politica de gestdo do canal de denuncias.

DefinigOes e siglas

e Alta diregdo ou Diretoria: pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma organizacao

no nivel mais alto. Mais alta insténcia hierarquica executiva da organizagao.

e Administragao Publica: 6rgdos e entidades que desempenham a atividade administrativa do
estado. Compreende pessoas juridicas, 6rgdos e agentes publicos, entidades estatais, nacionais
ou estrangeiras, de qualquer nivel ou esfera de governo, bem como as pessoas juridicas

controladas, direta ou indiretamente, pelo poder publico.
e Colaborador: empregados proprios, estagidrios, aprendizes e empregados temporarios.

e Conflito de interesse: situacdo em que os negdcios, finangas, familias, interesses politicos ou
pessoais podem interferir no julgamento de pessoas no exercicio das suas obrigacdes para a

organizagao.

Se impresso, cépia ndo controlada
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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.

Familiar: cénjuge, companheiro (a), pais, filhos ou enteados, irmdos, avds, genros, noras,

sogros e cunhados.

Informagao confidencial: quaisquer informagdes e dados, comerciais, industriais ou de
projetos técnicos, sejam de projetos existentes ou em desenvolvimento pela Hect.
Adicionalmente serdao consideradas como informagdes confidenciais os dados, textos,
correspondéncias e informagdes reveladas oral ou visualmente, independente do meio em que

forem transmitidas, que indicarem esta natureza.

Parceiro de negdcio: parte externa com a qual a Hect possui relacionamento de negdcio formal
por meio de acordos, contratos, convénios, termos de cooperagdo ou instrumentos similares e
que possam atuar em nome da Hect para prestagdo de servigos perante o setor publico ou

privado.

Retaliagdo: qualquer pratica de represdlia, perseguicdo ou vinganca cometido contra
administradores ou funcionarios em razao de denuncias ou manifestagcdes de duvidas,
suspeitas ou contestagGes de possiveis violagdes as diretrizes da Hect, por exemplo: ameacgas,

aplicacdao de medidas disciplinares, entre outras.

Descrigao

1 - Regras e diretrizes

a)

b)

O conflito de interesses surge em situacdes em que os interesses de um colaborador, sejam
particulares ou alheios aos interesses da Hect, interferem, ou podem interferir, no desempenho
legal, transparente, confiavel e honesto de suas fungdes ou prejudicarem os interesses e valores
da Hect, podendo gerar situagdes embaracosas que causem prejuizo, ndo somente econdmicos,

mas especialmente a sua imagem e reputacao.

Um conflito de interesses ocorre quando uma pessoa fisica ou juridica com uma obrigagdao com

a Hect tem um interesse ou compromisso conflitante, e pode ser:
a. Real: uma situagdo em que existe, de fato, um claro conflito de interesses;

b. Potencial: uma situacdo que pode evoluir e se tornar um conflito de interesses real no

futuro, ou mesmo ja é existente, mas necessita de auxilio e informacg&es para confirmacao;

c. Aparente: uma situacdo em que uma pessoa poderia razoavelmente concluir que a Hect ndo

agiu com honestidade ou integridade no desempenho de seus negdcios.

Um aparente conflito de interesses pode enfraquecer a confianga na Hect ou no colaborador, e

por isso deve ser evitado ou declarado para que se possa ser tratado de forma apropriada.
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d)

Algumas situagdes expostas abaixo podem gerar conflito de interesses e devem ser evitadas

sempre que possivel:

a. Realizar atividades concomitantes para dois ou mais clientes, cujo objetivo ou escopo

técnico seja conflitante;

b. Apropriar-se de oportunidades de negdcios da Hect, usar indevidamente informagdes

confidenciais para beneficio pessoal, de familiares ou de terceiros;

c. Usar indevidamente recursos financeiros, ativos e oportunidades de negécios da Hect para

ganhos pessoais ou de terceiros, ou para fins contrarios aos interesses comerciais da Hect;

d. Estar envolvido, direta ou indiretamente, ou influenciar na contratagdo, gerenciamento ou
administracdo de contratos de clientes, fornecedores ou parceiros de negécio da Hect, nas
quais o colaborador tenha um interesse financeiro direto ou indireto, ou que empregam

familiares ou amigos préximos em cargos com poder de decisdo;

e. Colaborador possuir outro emprego, cargo ou fungdo, sem conhecimento da Hect, e que

possam afetar sua capacidade de desempenhar sua fungdo e atividades na Hect;
f. RelagBes de subordinacdo direta entre familiares ou em relagdo conjugal e/ou afetiva;

g. Avrelagdo de situagdes apresentada anteriormente ndo é exaustiva e, portanto, no decorrer
das atividades profissionais podem surgir situa¢des diferentes das indicadas passiveis de

gerar conflitos de interesses.

1.1 - Identificagéo de situagoes de conflito de interesses

a)

b)

As relagdes da Hect com seus colaboradores, clientes, fornecedores e parceiros de negdcio sao

pautadas em principios de comprometimento ético, tratamento transparente e justo.

Os colaboradores da Hect devem identificar e prevenir eventual conflito de interesses que ocorra
durante o desenvolvimento de suas atribui¢des e responsabilidades, sendo elas reais, potenciais

ou aparentes. Desta forma, as diretrizes abaixo devem ser observadas:

1.1.1 - No relacionamento com clientes

a)

b)

c)

A Hect prioriza sempre o interesse de seus clientes, assim como dos trabalhos e projetos que sdao

conduzidos pela sua equipe.

Através do P1.01 - Processo Comercial, o qual determina o processo para avaliagdo e aprovacgao
de propostas comerciais, a Hect estabelece que todas as propostas devem ser previamente
avaliadas para aprovacdo pela Diretoria, quanto a existéncia de conflito de interesses em relagao

aos projetos em andamento ou concluidos.

Da mesma forma, os colaboradores devem declarar quaisquer situa¢des de conflitos de
interesses, reais, potenciais ou aparentes, relacionados aos projetos, e abster-se de participar de
qualquer debate, negociacdo ou decisdo relacionados a clientes e projetos com interesses
conflitantes. A definicdo da equipe de projeto, conforme descrito no P2.01 - Planejamento de

Projetos, deverd estar alinhada a esta Politica.
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d)

Os colaboradores devem zelar pelos equipamentos e pelo sigilo das informagdes a que tenham

acesso, ndo podendo utiliza-los para a obtengdo de vantagens para si ou para outros.

1.1.2 - No relacionamento com os colaboradores

a)

b)

<)

d)

e)

Todos os colaboradores comprometem-se com as regras e diretrizes de ética e conduta da Hect

através da assinatura do Termo de Compromisso do Cédigo de Etica e Conduta.

A Hect possui um procedimento para contratacdo de colaboradores, o P7.03 - Recrutamento,

Selecdo, Contratacao e Desligamento, o qual esta alinhado com as seguintes diretrizes:

a) Todos os colaboradores, no seu processo de admissdo, devem relatar quaisquer situagGes,

reais, potenciais ou aparentes, de conflito de interesses com os negdcios da Hect;

b) A contratacdo de colaborador ocorre por meio de um processo de sele¢do de candidatos, ou
podera ser especifico (por indicagdo). Em caso de contratagdo através de sele¢do de
candidatos, que sejam parentes ou amigos de colaboradores ou candidatos indicados, a Hect
preza pela manutengdo da igualdade das condi¢Ges em relagdo aos demais concorrentes a

vaga.

Caso o colaborador identifique uma situagdo de conflito de interesses durante a condugdo de
suas atividades, devera comunicar tal situacdo ao seu gestor imediato através do F8.01.01 -
Declaragdo de Transparéncia, o qual deverd ser encaminhado a Area de Compliance e

Integridade.

E permitida a relagdo de parentesco e o relacionamento afetivo entre colaboradores,
preferencialmente ndo havendo qualquer subordinagdo hierarquica entre os envolvidos. Os
colaboradores com relagdo de parentesco ou em relacionamento afetivo devem comunicar tal
situagdo ao seu gestor imediato através do F8.01.01 - Declara¢do de Transparéncia, o qual

devera ser notificado a Geréncia de Compliance e Integridade.

Os colaboradores podem desempenhar outras atividades profissionais, remuneradas ou ndo,
fora do horario de trabalho, desde que as atividades ndo conflitem com os negdcios e interesses
da Hect, ndo estejam relacionados com a sua area de atuagdo, e/ou ndo prejudiquem o

desempenho de suas funcgdes.

1.1.3 - No relacionamento com fornecedores e parceiros de negocio

a)

b)

Os fornecedores e parceiros de negdcio sdo selecionados e contratados por meio de critérios
técnicos, profissionais e éticos, objetivando sempre o melhor retorno em termos de qualidade,
custo-beneficio, confiabilidade técnica e atendimento as exigéncias legais e contratuais dos
projetos. A Hect mantém o compromisso de transparéncia e integridade no relacionamento com

seus fornecedores e parceiros de negdcio e espera dos mesmos a conduta semelhante.

Quando um colaborador da ECT estiver diretamente envolvido no processo de contratagao,
gerenciamento ou administracdo de contratos de fornecedores e parceiros de negdcio, com o
qual tenha uma relagdo familiar com o representante direto da outra parte, e este possua poder

de influenciar as condi¢des técnicas e comerciais da contratacdo, deverdo observar as regras e
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<)

diretrizes desta Politica. Neste caso, devera comunicar a Geréncia Administrativa e solicitar o

preenchimento do F8.01.01 - Declaragao de Transparéncia.

No caso de atuagdo de parceiros de negdcio em projetos e operagdes da Hect, cabera ao gestor
imediato identificar junto ao parceiro a existéncia de um conflito de interesses e, caso exista,

comunicar a Area de Compliance e Integridade.

1.1.4 - No relacionamento com Agentes Publicos e seus familiares

a)

b)

A Hect mantém o compromisso de transparéncia e integridade no relacionamento com os érgaos

e setores da Administragdo Publica.

Quando um colaborador da Hect, ou terceiro autorizado, estiver diretamente envolvido no
processo de contrata¢do, gerenciamento ou administracdo de contratos com a Administracao
Publica e este possua poder de influenciar as condigdes técnicas e comerciais da contratacao,
este deve abster-se de participar do processo. Também devera comunicar a Area de Compliance

e Integridade.

Quando houver caso de contratacdo de colaborador envolvendo agente publico e seus
familiares, devera ser realizada Due Diligence e preenchimento de Declaracdo de
Transparéncia. Apos andlise, a Area de Compliance orientara ao Gestor responsavel para
aplicacdo ao colaborador de possiveis recomendacdes sob a ética de compliance para exercicio
da funcdo.

1.2 - Registro e avaliagdo de conflitos de interesses

a)

b)

d)

Todos os colaboradores deverdo preencher o F8.01.01 - Declaragdo de Transparéncia na ocasidao

de sua admissdo e revisa-lo anualmente.

Todas as situagdes de conflito de interesses identificadas serdo analisadas e deliberadas pela
Area de Compliance e Integridade e, caso julgue necessario, as deliberaces serdo levadas ao
Comité de Compliance para validagdo. Serd utilizado o F8.01.02 - Analise de Declaragdo de

Transparéncia para registro das deliberacdes.

Apds andlise de deliberacdo sobre a declaracdo, a Area de Compliance e Integridade devera
comunicar formalmente o resultado ao gestor imediato, que deverd, da mesma forma, dar

retorno ao colaborador sobre as medidas necessarias que o envolvem.

Caso o colaborador identifique que esta diante de uma situacdo de conflito de interesses, real,
potencial ou aparente, ele deverd comunicar tal situagdo ao seu gestor imediato e solicitar o
F8.01.01 - Declara¢do de Transparéncia o qual deverd ser notificado a Area de Compliance e

Integridade.

A ndo manifestacdo de um potencial conflito de interesses pelo préprio colaborador sera

avaliado pela Diretoria e podera estar sujeito a aplicacdo de medidas disciplinares.

2 — Comunicagdo e treinamento

<

a)

Com objetivo de comunicar e manter atualizado o conhecimento e entendimento das regras e

diretrizes desta Politica:
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a. A Area de Compliance e Integridade é responsavel pela realizacdo dos treinamentos dos

colaboradores neste documento.

b. Todos os sécios e colaboradores terdo acesso ou receberdo uma cépia atualizada desta

Politica e deverdo atender aos treinamentos relacionados a ela.

3 — Responsabilidade

Responsaveis Descrigao

=  Aprovar propostas comerciais quanto a existéncia de conflito de

Diretoria .
interesses.

=  Observar as regras e diretrizes desta Politica, assim como
comunicar aos canais oficiais de denuncia, quaisquer atos ou
suspeitas de corrupc¢do, fraude ou violagdes as legislagdes e

L. normas internas.
Sécios e

colaboradores =  Comunicar situacdo de conflito de interesses, real, potencial ou
aparente, ao seu gestor imediato através do F8.01.01 - Declaragao
de Transparéncia o qual deverd ser encaminhado a Area de

Compliance e Integridade.

= Aprovar as regras e diretrizes estabelecidas nesta Politica.

Comité de = Validar deliberagdes sobre situagdes de conflito de interesses
Compliance reportadas, quando demandado pela Area de Compliance e

Integridade ou pela Diretoria.

=  Prover treinamentos a todos os envolvidos nesta Politica.

= Disponibilizar o preenchimento do F8.01.01 - Declaragio de

Transparéncia e arquivar os formularios recebidos;

. Deliberar sobre as medidas necessarias referentes as situacoes de
conflito de interesses identificadas, em relacdo a colaboradores,
processos de contratacdo, gerenciamento e ou administracdo de

Area de.CompIiance contratos de clientes, fornecedores ou parceiros de negdcio da

e Integridade Hect, submetendo ao Comité de Compliance quando julgar

necessario;

= Arquivar todos os registros de F8.01.01 - Declaragao de
Transparéncia e F8.01.02 - Andlise de Declaragdo de

Transparéncia declarados;

=  Aplicar e controlar as previsGes contidas nesta Politica.
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= |dentificar e gerenciar os riscos dos processos em conformidade
Liderangas com esta Politica e demais procedimentos do Programa de

Compliance e Integridade.

* Liderangas da Hect: representadas por Diretores, Gerentes e Coordenadores de projetos.

4 - Violagdo

Qualquer violagdo as regras e diretrizes definidas nesta Politica sera considerada falta grave e esta
sujeita a medidas disciplinares por parte da Hect. A omissdo diante de uma violagdo praticada por um
colaborador e presenciada por outro colaborador poderd ser interpretada como concordancia ou

cooperagdo com tais infragGes.

5 - Dendincias
a) Quaisquer casos de violagdo ou suspeita de violagdo a quaisquer regras e diretrizes previstas

nesta Politica devem ser comunicados a Hect através de seus canais oficiais de denuncia:
e https://canal.ouvidordigital.com.br/hect
e  https://www.hect.com.br/ouvidoria

b) Asinstancias responsaveis pelas investiga¢des atuardo de forma independente, livre de qualquer
influéncia externa ou interna, na apuracgdo de eventuais infragGes e na aplicacdo de medidas

disciplinares apropriadas, prezando sempre pela confidencialidade.

c) E expressamente proibido a retaliagdo contra qualquer pessoa que denunciar de boa-fé uma
violagdo ou suspeita de violagdo ou que colaborar com investigagdes correlacionadas. Atos de
retaliagdo devem ser imediatamente denunciados e estdo sujeitos a aplicagdo de medidas

disciplinares por parte da Hect.

d) As regras e diretrizes para tratamento das denuncias recebidas pela Hect estdo definidas no

P8.04 - Politica de Gestdo do Canal de Dentincias.

Registros
- . Local de Tempo de arquivamento
Identificacao Indexagao .p 9 .
armazenamento Ativo Passivo
Vieéncia do 10 anos apds
Declaragdo de Pelo nome do https://forms.office.co & rescisdo de
N contrato de
Transparéncia colaborador m/ contrato de
trabalho
trabalho
Termo de .
. s 10 anos apos
Compromisso ) Vigéncia do s
L Pelo nome do https://forms.office.co rescisdo de
do Cddigo de contrato de
. colaborador m/ contrato de
Eticae trabalho
trabalho
Conduta

<
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Conflito de Interesses
sites/equipe.cmp/Com
pliance
Por nome do 20Hect/Compliance 10 anos apds
Anidlise de colaborador, anexada HECT (2023)/09. Vigéncia do o P
~ ~ . rescisdo de
Declaragdo de a declaragdo de Monitoramento do contrato de
N . contrato de
Transparéncia transparéncia Programa de trabalho trabalho
relacionada Integridade/21.1.2.
Periodicidade do
monitoramento

Folha de dados
Nenhuma folha de dados relacionada.
Notas de revisao

NA.
Elaboragdo e aprovacgao

Elaboragao Revisdo Aprovagao
Nicolas Dalabona em Area de Compliance e Integridade Comité de Compliance em
06/08/24 em 06/08/24 06/08/24

Histdrico de revisoes

Revisdao Aprovado por Aprovado em
0 Alfredo Faria 24/10/17
1 Alfredo Faria 16/08/21
2 Comité de Compliance 18/09/23

4 Hect
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