p PayVip
ESTABELECIMENTO DO CANAL DE DENUNCIAS

1) Importancia

Ha alguns meios para que a empresa tenha ciéncia de alguma
irregularidade ou ilicitude envolvendo as operacoes, como, por exemplo:
monitoramento do Programa de Compliance, investigacdes internas, auditorias,

e canal de denuncias.

Visto isso, o Canal de Denlncias indubitavelmente aumenta as
possibilidades da empresa de ter ciéncia sobre irregularidades, reduzindo os
riscos de impactos mais significativos e ampliando a possibilidade de
remediacao da situacdo de forma eficiente. Por isso, se mostra indispensavel

para alcancar um Programa de Compliance bem estruturado.

2) Procedimentos indicados

Alguns pontos imprescindiveis para um Canal de Denuncias efetivo sao:

1. Acesso de todos ao Canal de Denuncias, inclusive ao publico externo.

2. Alternativa. Caso haja funcionarios ou parceiros que nao tenham acesso
a computador com internet, deve-se buscar oferecer alternativas as
denuncias online.

3. Possibilidade de recebimento de denlUncias anb6nimas, bem como a
aplicacao de altos padroes de confidencialidade e seguranca da
informacao, especialmente caso o denunciante se identifique.

4. Meios de acompanhamento do andamento da denuncia pelo
denunciante. Nesse ponto, em canais de denuncia mais simples, é
necessario que o denunciante seja identificado para possibilitar esse

acompanhamento.

Nesse sentido, uma sugestao de procedimento seria:
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1) Designacao de componente organizacional responsavel pelo recebimento
e encaminhamento da comunicacao e/ou denuncia, envolvendo as areas
pertinentes para o tratamento da situacao a depender do caso. Cada
componente organizacional devera entregar relatdorio semestral
contendo:

e Numero de comunicagles recebidas.

e Natureza das comunicagoes.

e Areas competentes para o tratamento da situacao.
e Prazo de tratamento.

e Medidas adotadas pela empresa.

2) Esses relatdrios deverdo ser aprovados pela Diretoria da empresa,
permanecendo nos registros e & disposicdo dos Orgdos Fiscalizadores
pelo prazo minimo de 5 (cinco) anos a contar da data de aprovagao.

3) A Diretoria da empresa deve estar amplamente comprometida com a
imparcialidade em suas agdes, pautando sempre suas decisdes em
critérios técnicos e justos, sem constranger ou coagir seus subordinados
em qualquer situacdo. Devendo assegurar que sua equipe conheca e
aplique os preceitos do Cddigo, bem como, sendo um exemplo de

conduta a ser seguido pelos demais colaboradores.

3) Passo a Passo para o Estabelecimento

Em um primeiro momento, uma sugestdao de estabelecimento de Canal
de Denuncias, de forma simples e rapida, é através da criagdo de um email
especifico e corporativo para tanto, como por exemplo:

“canaldenuncias@payvip.com.br”
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No gmail ha opgao de criacao de “Formularios”. Esses formularios sdao
personalizaveis e Uteis, podendo ser utilizados como um meio para recolher

informac0es e denuncias.

Nesse sentido, indica-se que a primeira pergunta seja de multipla
escolha, para que o denunciante possa indicar o tema daquela denuncia,
possibilitando que haja uma triagem pela pessoa que ira efetivamente apurar e

investigar a situacao denunciada. Segue um exemplo:

Formulério de Denuncia

0 presente formulario visa possibilitar ao denunciante que narre, de forma especifica, os fatos que estio
sendo denunciados. E de extrema importancia que insiram o maximo de informagées possiveis para que a
apuracio seja efetivamente realizada.

Em qual violag&o a dentncia se enquadra? (™ ® Muttipla escolha v o
Assédio X Tr
Discriminagao X

=]
Fraude X
=
=
Lavagem de Dinheiro e/ou Financiamenta do Terrorismo X
Corrupgao X
Violagdo a Direitos Humanos X
Violagdes Ambientais X
Conflito de Interesses X
Outros X

”

Apds, sugere-se que a proxima pergunta seja com a opgao “paragrafo
de resposta, para que o denunciante possa discorrer sobre a denuincia que esta

realizando. Uma sugestao:
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0 que vocé gostaria de denunciar? Por gentileza, [ = Pardgrafo e
inserir o maximo de informagoes possiveis.

Texto de resposta longa

0 m Obrigatoria ~ @ 3

1 T R B (= ©)

Ainda, é imprescindivel que haja a possibilidade do denunciante nao
expor sua identidade, permitindo o anonimato. Para tanto, basta acessar:
CONFIGURAGOES- RESPOSTAS- NAO COLETAR ENDERECO DE EMAIL:

Perguntas Respostas  Configuracoes

Configuracoes

Criar teste
Atribua pontuacoes, defina as respostas e dé feedback automaticamente.

Respostas
Gerenciar como as respostas sdo coletadas e protegidas

Coletar enderecos de e-mail N&o coletar -

Enviar aos participantes uma coépia das respostas
E preciso ativar a opgdo Coletar enderegos de e-mail.

Ressalta-se que uma indicagdo é dar a possibilidade da pessoa

denunciante se identificar, caso queira. Para tanto, pode-se criar uma outra

PayVip Tecnologia e Meios de Pagamentos Ltda
Travessa Expedicionario Aquino Araujo — 744 — Centro - Vila Velha — ES — CEP 29100-032



p PayVip

pergunta no Formulario, com paragrafo de resposta, como, por exemplo: “Vocé

gostaria de se identificar? Se sim, qual seu nome completo e email?”.

Por fim, basta finalizar o processo e clicar em: ENVIAR FORMULARIO,
copiando o Link de acesso ao formulario de denlncia para inserir no site da

empresa, bem como no Cédigo de Etica e outras politicas de Compliance

pertinentes:
Enviar formulario X
Coletar enderecos de e-mail MN&o coletar -
Enviar via | D <> n ﬂ
Link

https://forms.gle/ZM6s3koE2ZpmkASw

URL curto

Cancelar Copiar

Nos casos em que a pessoa se identificar, o procedimento mais
adequado seria encaminhar um email para a pessoa confirmando a dendncia e
questionando se ela gostaria de receber atualizagdes com relagao ao

andamento da apuragao. Nesse caso, poderia ser um texto como o que segue:
"Bom dia/Boa tarde Prezado(a) [Nome]. Como esta?

Recebemos no dia XX/XX/XXXX uma dendncia com sua identificacdo.

Gostariamos de confirmar se vocé realizou a presente denuncia e se gostaria de
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receber atualizacbes com relagdo ao andamento da  apuragao.
O retorno é de extrema importancia para que possamos validar a identidade e
encaminhar as atualizacoes. Caso ndo haja retorno, a dendncia serd tratada
como anénima e ndo serd  possivel o  acompanhamento.
Em ambos os casos, a PAYVIP trataréa com sigilo e confidencialidade,
resguardando os dados envolvidos em consondncia com a Lei Geral de Prote¢do
de Dados (LGPD).

Aguardamos o retorno,
Atenciosamente.”

Caso a pessoa retorne com a validacao, indicamos que encaminhem um
email a cada atualizacao de apuracdo da denuncia constando a fase na qual a

apuragdo se encontra, como, por exemplo:

recebimento.
triagem realizada.
encaminhamento aos responsaveis pela apuracao.

apur ag50 em curso.

L AN W N~

resultado.

Para que esse compartilhamento de informacoes esteja em conformidade
com a Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD) deve haver a divulgacao do
minimo possivel dos dados pessoais dos envolvidos, por isso é sugerido que
apenas divulguem o andamento dessa apuracao como exemplificado acima.

Além disso, indica-se que as informacdes sobre a apuracdo sejam
armazenadas Unica e exclusivamente para a finalidade de verificagdo do
ocorrido e tomada de medidas cabiveis, sendo que o prazo indicado de

armazenamento é de 5 (cinco) anos. Essas informagdes podem ser
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armazenadas em uma pasta no drive do email criado para o Canal de
Denuncias, e apenas pessoas autorizadas poderao ter acesso as informacoes.

Com o Canal de Denuncias estruturado, é importante que haja o
monitoramento deste Canal pelo responsavel pelo Compliance da empresa, a
fim de estruturar os procedimentos de recebimento e averiguagao dos fatos
para que seja possivel identificar se ha meios ou nao para instaurar uma
investigacao interna. Nesse sentido, é importante que tudo seja documentado,
através de um relatdrio, de forma confidencial e segura.

Ainda, é indicado que de forma periddica, as respostas do formulario
sejam baixadas através do gmail e encaminhadas para a Alta
Administracao/Diretoria juntamente com o andamento de cada denlncia, no
formato de relatério. Recomenda-se que seja feito esse procedimento ao

menos com a periodicidade de 6 (seis) meses.
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