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1. Introducao

Os Stakeholders1' da Umane devem, dentre outros compromissos
previstos no Codigo de Etica e nas politicas e procedimentos internos
da instituicdo, orientar suas decisdes e acles pela ética, integridade,
transparéncia, lealdade, impessoalidade, profissionalismo e eficiéncia,
considerando os interesses da Umane e de todos os seus publicos de
relacionamento.

2. Objetivo

Estabelecer diretrizes e procedimentos para orientar a gestdo de
apuracao das denuncias provenientes do uso do canal confidencial ou
outra ferramenta disponibilizada pela Umane, que permita aos
stakeholders submeterem denlncias ou relatos, caso tenham
suspeita ou conhecimento de quaisquer infragdes, desvios de
conduta, atividades inapropriadas ou ilegais que violem o Cddigo de
Etica da Umane, leis, politicas internas, regulamentos ou praticas
recomendadas pela instituicdo. Além disso, o canal também poderd
ser utilizado para sanar eventuais duvidas relacionadas aos referidos
instrumentos (Cddigo de Etica; Leis; Politicas etc.).

3. Abrangéncia

A presente Politica aplica-se a todos os Stakeholders internos
independentemente de sua posicdao hierarquica, histérico, prestigio,
desempenho ou qualquer outro critério.

Ja os Stakeholders externos devem conhecer e respeitar, em suas
interagdes com a Umane, as disposicdoes desta Politica e os materiais
que compdem o Programa de Integridade da Organizagdo, sendo (i) o
Cdodigo de Etica; (ii) a Politica de Engajamento; e (iii) a Politica de
Conflito de Interesse.

Ademais, destaca-se que os Stakeholders, externos ou internos,
estao sujeitos, ainda, as sangdes administrativas, contratuais e/ou
legais cabiveis.

! Os stakeholders s&do todos os grupos de pessoas ou organizagdes que podem ter algum tipo
de interesse pelas acbes da Umane. As partes interessadas podem ser desde colaboradores,
membros ou convidados da governanca voluntarios considerados stakeholders internos, até
investidores, fornecedores, clientes e comunidade, chamados de externos.



UMCONE

4. Diretrizes Gerais

As regras contidas nesta Politica se aplicam a todos os atos
desviantes, relatados através do canal de dendncias da Umane, ou
recebidos por outros meios e posteriormente registrado neste canal,
envolvendo os Stakeholders internos ou externos da Umane.

Tais desvios de conduta ou atos ilegais devem ser apurados de acordo
com as regras desta Politica. O processo de apuragcdao de uma
denuncia de potencial desvio de conduta ou ato ilegal deve partir da
premissa de que o denunciado é inocente, sendo-lhe garantido o
direito de defesa e o respeito aos seus direitos.

Em todo o processo de apuracao, devem ser resguardadas a
seguranca e a confidencialidade das informacgdes tratadas, assim
como de eventuais testemunhas ouvidas, tendo em vista a
sensibilidade das informagOes a que terao acesso os envolvidos no
processo de recebimento, analise e apuracao das denuncias.

Todos devem ser tratados com igualdade no processo de apuragao de
denuncias, sejam colaboradores ou terceiros.

As denuncias podem ser feitas de forma anOnima ou identificada
através do Canal de Denuncia gerido por empresa terceirizada
especializada no segmento de compliance e independente,
disponibilizado por meio do Canal Formal de Denlncia
(https://my.safe.space/company/umane).

Esse canal é disponibilizado aos Stakeholders, para relatar situacoes
de eventuais infracdes e desvios de conduta e, também, para sanar
duvidas em relagdo aos documentos que envolvam o programa de
integridade.

O processo de apuracao das denuncias recebidas pelo mencionado
canal sera g:onduzido pelo Comité de Conformidade, Governanga,
Auditoria e Etica da Umane, conforme definicao de responsabilidades
atribuidas no item 6 desta Politica. Caso a pessoa alvo da denuncia
seja membro do Comité de Conformidade, Governanca, Auditora e
Etica da Umane, a apuracdao e o conhecimento da denuncia devera
excluir tal pessoa. Neste caso, a empresa terceirizada devera
informar o denunciado e o teor da denuncia ao Presidente do
Conselho de Administracdao, que deverda entdao envolver apenas os
demais membros do referido Comité, mantendo a estrita
confidencialidade em relagao ao membro denunciado.

Os Stakeholders, internos ou externos, quando tomarem a decisao de
realizar uma denuncia, ainda que nao desejem se identificar, devem
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fornecer o maximo de informacdes e subsidios disponiveis. Para
viabilizar o processo de apuragdao das denuncias quanto mais
informacgoes e detalhamento fornecido, tanto melhor para a apuragao
dos fatos narrados.

Caso o denunciante nao queira utilizar o direito ao anonimato, a
Umane assegura e ressalta o compromisso de que apenas a(s)
area(s) responsavel(is) pelo processo de apuracao esta(ao)
autorizada(s) a tomar conhecimento de sua identidade.

Todas as denudncias realizadas através do canal de denuncias
disponibilizado pela Umane, assim como todo o processo de apuragao
e resultados obtidos, sao mantidos em sigilo.

Sendo constatada a procedéncia da dendncia, as medidas
disciplinares, legais e/ou contratuais cabiveis serdao aplicadas aos
envolvidos, conforme estabelecido no Cédigo de Conduta Etica, na
legislacao vigente e/ou no contrato assinado com o(s) envolvido(s).

5. Responsabilidades
Cabe ao Comité de Conformidade:

(i)  Conduzir os processos de apuragao de questdes relacionadas
a assédio moral e/ou sexual, corrupcao, suborno, fraude,
crimes financeiros e outros desvios noticiados através do
canal de denuncias;

(i) Conduzir os processos de apuracao relacionados a
vazamento de dados e seguranca da informacao;

(iii) Avaliar os relatérios e documentos relacionados as condutas
em apuracao;

(iv) Tomar as decisOes de aplicagao de medidas disciplinares e
legais cabiveis, quando relacionadas as violagbes do Codigo
de Conduta Etica e da legislacdao, garantindo que eventuais
penalidades estejam alinhadas a legislacao vigente e demais
normas aplicaveis;

(v) Decidir sobre a comunicacdo do fato as autoridades
competentes;

(vi) Assegurar o respeito aos direitos do denunciado e zelar pela
protecao e seguranca do denunciante;

(vii) Cumprir as demais disposigdes e atribuicOes definidas no
Codigo de Conduta Etica.

Cabe aos Agentes de Integridade (Receptores do Relato no_Canal
Formal de Denuncias), caso a vitima esteja identificada, nos casos de
assédio moral e/ou sexual:
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» Sempre em dupla - ouvir os relatos da vitima,
buscando identificar (i) data, horario e local; (ii)
eventuais testemunhas; (iii) agressor(es); (iv) fato(s)
relatado(s); (v) circunstancias; e (vi) evidéncias como
fotos, videos, arquivos e outros materiais, se houver;

= caso a denudncia tenha sido formulada através de
manifestacao verbal e nao tenha sido formalizada,
orientar o denunciante sobre a necessidade de
utilizagdo do Canal Formal de Denuncia ao Comité de
Conduta Etica para relatar a ocorréncia, de modo a
possibilitar a apuracdao do relato e o apoio
especializado de assessoria juridica contratada para
esse fim;

» prestar o primeiro acolhimento aos denunciantes e
informar sobre a rede de psicélogos e psiquiatras que
pode ser disponibilizada pela Umane para suporte as
vitimas;

= conduzir as comunicacdes com os(as) denunciantes;
denunciados (as) e o Comité de Conduta Etica;

Cabe ao juridico: o tratamento de questdes que necessitem de
analise técnica cujo teor envolva atos ilicitos previstos na legislacao
vigente, assim como avaliar a necessidade de contratacao de
escritério de advocacia especializado, bem como recomenda-la ao
Comité de Conformidade da Umane e a Diretoria.

Cabe a (ao) responsavel pela conducdo da investigacdao: avaliar a
necessidade e sugerir ao Comité de Conformidade a contratacao de
empresa especializada para conduzir a investigacao e a apuracao da
denuncia.

Cabe aos gestores e lideres: garantir que os membros de suas

equipes participem ativamente e contribuam com o processo de
apuracao de relatos ou denuncias, quando solicitado, bem como
compete aos lideres e gestores promover uma cultura de ndo
retaliacao.

Cabe a empresa contratada para suportar a investigacdo: emitir
relatorios com imparcialidade e transparéncia, assim como garantir a

confidencialidade das informacgdes.

5. Fluxo de Apuracao
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As denuncias serdo recebidas, analisadas, e direcionadas as areas
competentes pelo Comité de Conformidade.

6. Etapas do Processo
6.1. Abertura do Relato

Os relatos devem ser baseados em dados, evidéncias e fatos que
devem conter o maximo de informacdes possiveis, de forma a
viabilizar o processo de investigacao.

O meio oficial para formalizar um relato é o Canal Formal de
Denlncia, gerido por empresa terceirizada e independente e
disponibilizado através do https://my.safe.space/company/umane
sendo garantido o sigilo das informagOes relatadas, assim como o
sigilo da identidade dos usuarios que ndao quiserem se identificar.

Ao finalizar o relato, o denunciante recebe o nimero de registro do
seu relato, de forma a permitir o acompanhamento do status da
apuracao, por meio da plataforma do Canal Formal de Denuncia. Este
nimero de registro deve ser guardado e anotado para que o
denunciante possa acompanhar o andamento do relato dentro da
plataforma, pois sera sempre necessario até o desfecho da apuracgao.

6.2. Recebimento

Os relatos sao recebidos por meio do Canal Formal de Denuncia pela
assessoria juridica e pela superintendéncia administrativo-financeira e
deverdo ser reportados imediatamente, por e-mail, ao Comité de
Conformidade (exceto no caso de o denunciado integrar tal Comité,
conforme acima estabelecido). A depender do grau de complexidade
os relatos serao marcados com status “em atendimento” na
plataforma, caso nao possam ser resolvidos prontamente.

Os relatos que forem incompletos ou relacionados a assuntos que nao
envolvam questdoes de ordem ética ou legal serdao arquivados e
receberdao o status de “atendimento encerrado” se nao forem
complementados no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

Caso o relato seja recebido de forma presencial, por escrito ou por
e-mail, a pessoa que recebeu o relato devera, se possivel, orientar o
denunciante sobre a necessidade de formaliza-lo via Canal Formal de
Denuncia, de forma a garantir a integridade e transparéncia de todo o
processo. A pessoa que recebeu o relato devera, em qualquer
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situacdo, acionar o Presidente do Comité de Conformidade acerca de
tal recebimento (exceto se o Presidente for o denunciado, quando
devera ser acionado qualquer outro membro do referido Comité).

Caso o denunciante se oponha ou nao realize o registro no Canal
Formal de Denuncia, o proprio membro do Comité de Conformidade
devera adotar as providéncias para o registro do relato em até 48
(quarenta e oito) horas apds o recebimento do mesmo por e-mail, de
forma presencial ou por outro meio que nao seja o Canal de
Denuncias da Umane.

6.3. Preparacgao

« Analise e Classificagao

Os relatos serao analisados de acordo com sua sensibilidade, impacto
e Grau de Complexidade. A classificacao de Grau de Complexidade
determina a prioridade de apuragao dos relatos, assim como define
guais as areas internas ou assessorias que devem ser envolvidas na
conducao das apuracgoes.

O processo de recebimento e classificacdo deve ocorrer em até 3
(trés) dias uteis apds o registro do relato.

» Categorizacao do Grau de Complexidade

Para a categorizacdao do relato e classificagdo em relacdao a
sensibilidade e definicao do Grau de Complexidade, serao observados
0s seguintes critérios (a lista abaixo é exemplificativa e ndo exaure
todas as possibilidades):

Uso ou trafico de substancias | Desvio de comportamento | Muito sensivel

proibidas

Assédio Sexual Desvio de comportamento [ Muito sensivel
Assédio Moral Desvio de comportamento | Muito sensivel
Fraude Fraudes/Roubo/Corrupcao | Muito sensivel

Pagamento ou recebimento | Fraudes/Roubo/Corrupcao | Muito sensivel
improprio (corrupcao)
Roubo, furto ou desvio de |Fraudes/Roubo/Corrupcao | Muito sensivel
materiais ou recursos

Vazamento ou uso indevido de | Violagao a [ Sensivel
informacoes legislacao/Normas internas
Violagao de leis penais Violagao a | Muito sensivel

legislacdo/Normas internas
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Violacdo de leis ambientais Violacao a | Muito sensivel
legislacao/Normas internas

Violagao de leis trabalhistas Violagao a | Muito sensivel
legislacdao/Normas internas

Violagdo de leis nao explicitas | Violacdo a | Muito sensivel

nas demais categorias (civeis;

legislacao/Normas internas

regulatorias ou de outra

natureza)

Agressao fisica ou verbal ou [ Desvio de comportamento | Muito sensivel
comportamento moral  ou

sexual inadequado

Discriminagao

Desvio de comportamento/
Violagao a
legislacao/Normas internas

Muito sensivel

Favorecimento em decorréncia | Conflito de Interesses Sensivel

de relacionamento

afetivo/amoroso ou parentesco

Relacionamento intimo com | Conflito de Interesses Sensivel
subordinacao direta

Destruicio ou danos ao | Violacao a [ Sensivel
patrimonio da instituicao legislacao/Normas internas

Outros Outras situagoes nao | Deve ser

elencadas acima

avaliado pelo
Comité de
Etica

« Definicdo das areas responsaveis pela apuragao

Uma vez recebido e classificado o relato por meio do Canal Formal de
Denlncia, a depender do Grau de Complexidade, o Comité de
Conformidade (observada as regras aplicaveis caso o denunciado seja
membro do referido Comité) definird a equipe responsavel pela
investigagao e o (s) agente (s) de integridade que a conduzirao, de
forma a garantir o envolvimento das pessoas necessarias e evitar
conflito de interesses.

A definicdo é baseada pelo tipo de relato, conforme atribuicdes de
responsabilidades definidas no item 6 desta Politica, sendo:

i. Relatos que envolvam questdes como: assédio, agressodes, desvios
de comportamento, relacionamento afetivo ou parentesco entre
subordinados diretos, uso de substancias ilicitas ou algum tipo de
discriminacao, contarao com 0 apoio da area
Administrativo-Financeira, assessoria juridica e Comité de
Conformidade;
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ii. Relatos que envolvam descumprimento ou duavidas acerca de
normas e politicas internas, favorecimento ou conflito de interesses,
fraudes, corrupcao, desvios financeiros, entre outros, contarao com o
apoio da assessoria juridica e Comité de Conformidade.

ili. Relatos que envolvam violagdes a legislacdo devem ser
suportados pela assessoria juridica ou por escritorio especializado,
mediante reporte ao Comité de Conformidade;

iv. O Comité de Conformidade acompanhara todos os processos de
investigacdo acima, desde a abertura do Relato até o desfecho;

v. A depender da situacao, gravidade do caso e pessoas envolvidas, o
Comité de Conformidade pode definir empresa ou escritério externo
especializado como responsavel pela investigacao, assim como definir
gue seus proprios membros serdo os responsaveis por conduzi-la.

6.4. Investigacao

A investigacao deve contemplar a avaliagdo de eventuais processos
administrativos e/ou judiciais que envolvam as partes do relato,
assim como a realizacdo de andlise documental, auditorias e
entrevistas, sendo necessaria a formalizacdo e o armazenamento de
todo o processo, especialmente das evidéncias geradas por parte das
areas e profissionais designados para conduzi-la.

= Entrevistas
Entrevistas devem acontecer somente com o intuito de obter mais
informagdes que ajudarao no entendimento e apuracao ou com o
objetivo de confirmar fatos, a critério do Comité de Conformidade da
Umane.

As entrevistas devem ser conduzidas preferencialmente por dois
Agentes de Integridade a serem indicados pelo Comité de
Conformidade, exceto nas entrevistas conduzidas por profissionais de
empresas ou escritorios terceirizados contratados pela Umane para
este fim especifico.

Caso a entrevista contemple entrevistador externo:

i E imprescindivel que o mesmo assine o Termo de
Confidencialidade, a fim de formalizar seu compromisso com a
confidencialidade das informacoes tratadas, bem como que se
cientifique das sangdes cabiveis em caso de descumprimento ou que
o Contrato com o fornecedor, caso tenha sido formalizado com a
Umane, conte com tal previsao de confidencialidade;

10
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il. O entrevistador deve possuir perfil adequado (observador,
detalhista, analitico, imparcial, com conhecimento juridico e
entendimento da cultura e valores da Umane).

Previamente a entrevista, é necessario que os entrevistadores
elaborem um roteiro de perguntas a serem realizadas (de modo a
evitar esquecimentos ou desvios de assuntos) e fagam uma avaliacao
prévia do local, horario e tempo necessario para a execucao da
entrevista.

Durante a entrevista é necessario reforcar sobre a confidencialidade
das informagdes por ambas as partes e solicitar que o entrevistado
assine o Termo de Confidencialidade que deve ser submetido ao
Comité de Conformidade, nos moldes do Anexo I - Termo de
Confidencialidade.

Ao final da entrevista, os entrevistadores devem elaborar um
relatorio imparcial, relatando as principais informacgdes coletadas.

» _Relatorio Final
O processo de investigacao deve ser concluido com o Relatério Final,
o qual deve conter:

i. Explicacdo do método utilizado na investigacao;

il. Descricdo dos fatos (local, data e horario, denunciados, entre
outras

informacoes);

iii. Descricdo das analises realizadas com indicacdo das fontes de
informacdes, a fim de reforcar a confiabilidade;

iv. Provas colhidas, sejam elas por meio de entrevistas com
testemunhas ou documentos;

v. Resultado da apuracao (informar, com base na apuracao realizada,
se o relato é procedente, ndao procedente ou se a investigagao foi
inconclusiva);

vi. Melhorias (informar sobre eventuais procedimentos que precisam
ser revistos para que a irregularidade constatada ndo ocorra
novamente, se aplicavel);

vii. Os relatérios devem ser armazenados em local seguro, restrito
apenas aos responsaveis pela elaboracdo, e ao Comité de Etica,
durante e apds o desenvolvimento;

viii. O processo de investigacao deve ocorrer em até 60 (sessenta)
dias uteis apds o recebimento do relato, a depender da classificacao
do Grau de Complexidade.

7. Tomada de Decisao
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Com base nas informacdes apuradas no processo de investigacao, o
Comité de Conformidade deve optar, justificadamente, pelo
arquivamento do relato ou pela recomendacao de aplicacao de
medida disciplinar, a ser apresentada para deliberacao do Conselho
de Administracao.

8. Procedimentos Prévios

A qualguer momento, inclusive de forma prévia, podem ser adotadas
medidas cautelares a fim de assegurar a pronta interrupgao de
irregularidades, preservar o processo de apuracao e direcionar a
correta aplicacao das acgoes disciplinares, tais como: afastamento
preventivo do denunciado de parte ou de todas as atividades,
bloqueio/suspensao de procuragao, limitacdo de poderes internos
(alcada de aprovacgoes), entre outras medidas que se fizerem
necessarias.

9. Acoes e Medidas Disciplinares

A previsao e categorizacdo das medidas disciplinares cabiveis, bem
como o procedimento de aplicagao das mesmas, incluindo definicao
de responsaveis, seguirdo as disposicbes do Cddigo de Conduta e
Etica e serdao recomendadas pelo Comité de Conformidade a Diretoria
da Associacao Umane.

10.N3o retaliacao a denunciantes e demais envolvidos
no processo de apuracao

A Umane ndo permitira retaliacdo de qualquer natureza contra o
denunciante de boa-fé e/ou contra qualquer pessoa que fornecga
informagdes, documentos ou colabore com o processo de
investigacdo de uma denuncia. Isso inclui, entre outras coisas,
qualquer tentativa de identificar quem registrou uma denuncia
anonima.

Em contrapartida, prestar deliberadamente declaracdes falsas, por
sua vez, é considerado violacdo ao Cddigo de Conduta e Etica e
resulta em agodes disciplinares ao denunciante.

A Umane nao pode, em nenhuma circunstancia, retaliar um
colaborador que, de boa-fé:

12



UMCNE

i. Informar o que acredita ser uma violagdo do Cddigo de Conduta e
Etica e demais diretrizes internas ou das legislagdes e regulamentos
vigentes;

il. Informar preocupacdes sobre questdes de conformidade com
politicas internas da Umane ou procurar orientacdes sobre uma
pratica de negdcios, uma decisao ou acdao em particular;

ili. Cooperar com a investigacao de uma possivel violagao.

Em conformidade com esta Politica, nenhum denunciante de boa-fé
ou testemunha envolvida em um processo de investigagao pode ser:

i. Demitido ou ameacado com demissao;

ii. Sujeito a medida disciplinar, suspenso ou ameagado com medida
disciplinar ou suspensao;

ili. Intimidado ou coagido: a retaliacao de colaboradores em
descumprimento a esta Politica ndao é tolerada e, se comprovada,
pode acarretar a aplicacdao de medidas disciplinares, inclusive com a
possibilidade da rescisao do contrato de trabalho.

O denunciante deve sempre agir de maneira diligente e responsavel,
de acordo com os principios desta Politica.

*khkkk
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