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1. APRESENTACAO

O Portal de Integridade e Conformidade Corporativa tem por objetivo
ser o retrato do Programa de Compliance da organizacao, permitindo que seus usuarios
acessem, por meio de qualquer dispositivo eletrénico (telefone celular, desktop,
notebook ou tablet), o Canal Etico e os documentos de integridade, tais como o Cédigo
de Conduta e as Politicas Corporativas/Institucionais:
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Bem vindo ao Portal de Integridade e Conformidade Corporativa
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Imagem 1. Portal de Integridade
2. SEGURANCA DA INFORMAQAO

O Portal de Integridade e Conformidade Corporativa esta hospedado
no Google Cloud, com instancia dedicada e tecnologia de firewall e criptografia de
dados, contando com backup diario (Data Loss Prevention) e Protocolo de Seguranca
da Camada de Transporte (TLS).! Todas as informagbes veiculadas no Portal de
Integridade sé&o tratadas como confidenciais pela CédigoConduta.com.

3. CODIGO DE CONDUTA

Para acessar o Codigo de Conduta, o usuério do Portal de Integridade
deverd clicar sobre o botéo respectivo, conforme ilustra a imagem a seguir:
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Bem vindo ao Portal de Integridade e Conformidade Corporativa
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Imagem 2. Cédigo de Conduta (Portal de Integridade)

Na pagina respectiva, o usuario tera acesso ao Codigo de Conduta da
organizacdo, o qual podera ser compartiihado em redes sociais, ou ser salvo em seu
dispositivo se clicado o botao “Download”.

! Para maiores informacdes e detalhes sobre os protocolos de seguranca, acessar o endereco web
https://cloud.google.com/security/infrastructure/?hl=pt-br
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Imagens 3 e 4. Cédigo de Conduta

Ao pé da pagina, encontra-se um formulario que, preenchido pelo
usuario, encaminhara o arquivo do Cédigo de Conduta da organiza¢do para o e-mail
informado.

4. OUTRAS POLITICAS

Caso a organizacdo assim deseje, podera, além do Cdédigo de
Conduta, disponibilizar para acesso publico através do seu Portal de Integridade, outras
politicas corporativas. Se for o caso, para acessa-las, o usuario do Portal de Integridade
devera clicar sobre o botéo respectivo, conforme mostra a ilustragéo a seguir:
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Bem vindo ao Portal de Integridade e Conformidade Corporativa

Imagem 5. Outras Politicas (Portal de Integridade)

Ao acessar a pagina respectiva, o usuério encontrara uma lista com as
Politicas Corporativas/Institucionais disponibilizadas pela organizacdo para acesso
publico e podera acessa-las clicando no botao “Visualizar”.
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Politicas Corporativas/Institucionais

Imagem 6. Politicas Corporativas/Institucionais

Eventuais Politicas sensiveis ao negocio poderao ser disponibilizadas
para acesso restrito. Para maiores detalhes, verifique o item 7 do presente Manual do
Usuario.

Ao acessar determinada Politica Corporativa/lnstitucional, o usuario
ter4 acesso ao documento, o qual podera ser compartilhado via facebook, clicando no
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botao “Compartilhar” ou ser salvo em seu dispositivo se clicado o botdo “Download”.
Ao pé da pagina, encontra-se um formulario que, preenchido pelo usuério, encaminhara
0 arquivo da Politica da organizagéo para o e-mail informado.

Politicas Corporativas/Institucionais

Politica de Privacidade de Dados

Enviar Politica por E-mail

Imagens 7 e 8. Politica de Privacidade de Dados (exemplo)

5. CANAL ETICO

Para acessar o Canal Etico, o usuério do Portal de Integridade devera
clicar sobre o botéo respectivo, conforme ilustra a imagem a seguir:
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Bem vindo ao Portal de Integridade e Conformidade Corporativa
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Imagem 9. Canal Etico (Portal de Integridade)

O formulério do Canal Etico sera customizavel, cabendo & equipe da
CdédigoConduta.com configurar os tipos de denuncia de conformidade com as
diretrizes informadas pela organizagéo, conforme disposto no item 3.1.3 supra.

Ao acessar a pagina respectiva, o usuario encontrara um formul&rio no
qual poderé fazer relatos sobre desvios de conduta, fraudes e ndo-conformidades das
guais tenha conhecimento, podendo ou néo se identificar, bastando selecionar “Sim” ou
“‘Nao” na opcao respectiva:
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Imagens 10 e 11. Canal Etico

Caso o usuario escolha por fazer um relato anénimo, os campos
Nome, E-Mail e Telefone automaticamente estaréo indisponiveis, podendo o usuario
seguir com o preenchimento dos demais campos do formulario.
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Todavia, se o usuario deseja se identificar, devera selecionar a op¢ao
“‘Nao” ao responder se deseja fazer um relato anénimo. Automaticamente os campos
Nome, E-mail e Telefone do formulario ficardo disponiveis para preenchimento.

O usuéario podera selecionar o tipo de denuncia, informar qual é a sua
relacdo com a organizacdo e em que unidade/departamento ocorreu o fato narrado. No
preenchimento do formulario podera descrever em detalhes o que ocorreu, informar a
data, se existem provas e identificar guem sdo os envolvidos. Ao final, podera anexar
arquivos de audio, video, documentos ou imagens até o limite de 50MB por arquivo.

~

i

Imagem 12. Canal Etico

Apo6s o preenchimento do formulario, o usuério devera selecionar a
opg¢ao “Ndo sou um robd” e clicar no botdo ENVIAR. Feito isso, recebera uma
mensagem confirmando a conclus@o do processo e a informac¢do de um numero de
protocolo, conforme demonstra a imagem abaixo:

N\ codigoconc. W =

Canal Etico

Seu relato fol recebido com sucesso.

Imagem 13. Relato Recebido

Caso o usuério tenha se identificado e preenchido corretamente o seu
endereco de correio eletrbnico, recebera também em seu e-mail a confirmacdo do
recebimento do relato.

O numero de protocolo é pessoal e intransferivel, servindo para que o
usuario o anote e retorne ao Portal de Integridade oportunamente para acompanhar o
andamento da apuracao do fato narrado.

6. ACOMPANHE SEU PROTOCOLO

Para acompanhar o protocolo, o usuario do Portal de Integridade
devera clicar sobre o botdo respectivo, conforme ilustra a imagem a seguir:

2 O reCAPTCHA ¢é uma ferramenta de seguranca com o objetivo de impedir a acdo de softwares
mal-intencionados.
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Bem vindo ao Portal de Integridade e Conformidade Corporativa
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Imagem 14. Acompanhe Protocolo (Portal de Integridade)

No campo respectivo, o usuario devera informar o nimero de protocolo
recebido quando concluido o processo de envio de um relato. Apds selecionar a opgéo

“Nao sou um robd”, devera clicar no botdo Acompanhar Dendncia.

N+ CadigoCondiac.m w =Zn

ACOMPANHE O RELATO

Imagem 15. Acompanhe o Relato

Na tela seguinte o usuario poderd acompanhar o andamento da
apuracéo do relato, sem maiores detalhes sobre o processo realizado pela organizacao,
conforme demonstra a tela a seguir:

N\ Coddgaonh i W
Acompanhamento
de Protocolo
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Imagem 16. Acompanhamento de Protocolo

Ocasionalmente, o0 usuario podera encontrar mensagens
encaminhadas pelo(s) profissional(is) responsavel(is) pela funcdo Compliance na
organizacao, ou pela equipe da CédigoConduta.com, solicitando maiores informacdes
sobre o relato ou a apresentacdo de novos documentos. Ainda que nao seja 0 caso,
podera o usudrio a qualquer tempo apresentar novas informag¢des ou enviar novos
arquivos relacionados a denuncia que fora apresentada. Para tanto, devera clicar no
botéo localizado abaixo da tabela de acompanhamento do Protocolo.

Ao fazé-lo, o usuario podera prestar novas informacdes ou enviar
novos arquivos, preenchendo os campos respectivos e clicando no botdo enviar,
conforme demonstra a figura abaixo:

www.codigoconduta.com
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Imagem 17. Nova Informagé&o

Ao término deste processo, 0 usuario recebera a mensagem de que a
nova informacéo foi salva com sucesso:

Imagem 18. Nova Informacédo

7. ACESSO RAPIDO COM ICONE DA APLICAGAO EM TABLET OU CELULAR

O Portal de Integridade e Conformidade Corporativa pode ser
acessado por meio de qualquer dispositivo eletrénico, inclusive telefone celular ou
tablet).

Para facilitar o acesso por meio desses dispositivos, é possivel incluir
um icone da CodigoConduta.com na telainicial, tanto para o Sistema IOS quanto para
o Sistema Android, conforme demonstra-se passo a passo a seguir:

7.1 SISTEMA 10S

(i) Abra no Safari o website que deseja incluir como icone (endereco do Portal de
Integridade), e toque no botdo de compartilhamento, indicado abaixo:

= = Q L
—- M @

(i) Na sequéncia, toque em “Tela de Inicio”, escreva o nome para o atalho e toque
em “Adicionar”, conforme demonstrado a seguir:

www.codigoconduta.com
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7.2 SISTEMA ANDROID
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(i) Abra no Chrome o website que deseja incluir como icone (endereco do Portal
de Integridade), e toque no canto direito superior da tela, nos trés pontos e em
seguida em “Adicionar a Tela Inicial” conforme demonstrado a seguir:
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(ii) Na sequéncia, confirme o nome do icone e clique em “Adicionar”:

“ma

Adicionar a tela inicial

W Portal de Integridade|

Cancelar  Adicionar
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G Integridade  Ibtegridade .

gwertydiorp
asdf gh j kI
¢ zxcvbnma

n23 ¢ @ En-pT .

www.codigoconduta.com

© contato@codigoconduta.com @ Curitiba - Parand - Brasil.




