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1. Objetivo

Estabelecer as diretrizes e os procedimentos para a comunicagcdo continua e multifacetada do
Canal de Denuncias da Suporte de Administragdo Gerencial LTDA., assegurando que todos os
colaboradores e demais partes interessadas (terceirizados, fornecedores, parceiros) tenham pleno
conhecimento sobre sua existéncia, funcionamento, importdncia e as garantias de
confidencialidade e ndo retaliacdo. O obijetivo final é fomentar uma cultura de ética e integridade,
encorajando o relato de boa-fé de condutas em desconformidade.

2. Abrangéncia

Este POP se aplica a todas as areas e colaboradores da Suporte de Administragao Gerencial LTDA.
responsaveis pela comunicacao interna e externa, compliance, recursos humanos e lideranca.
Abrange a divulgagdo do Canal de Denuncias para todos os publicos relacionados a empresa,
incluindo funcionarios proprios, diretores, conselheiros, estagiarios, aprendizes, terceirizados,

fornecedores e parceiros de negdcio.

3. Defini¢oes

e Canal de Denuncias: Meio seguro, independente e confidencial (ou anénimo, a critério do
denunciante) para o relato de violagbes do Cdédigo de Conduta, politicas internas e leis

aplicaveis.

e Denunciante: Individuo que utiliza o Canal de Denuncias para reportar uma suspeita ou

efetiva violacao.

e Nao Retaliagao: Garantia de que o denunciante de boa-fé nao sofrera qualquer tipo de
retaliagcao por ter feito um relato.

e Comité de Compliance: Grupo responsavel pela gestdo do Programa de Integridade,
incluindo o Canal de Denuncias e o tratamento das denuncias.
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4. Responsabilidades

e Comité de Compliance:
= Supervisionar a execucgao deste POP e garantir a efetividade da divulgacéao.
= Aprovar os materiais de comunicagao e as estratégias de divulgacéo.
= Analisar os feedbacks e o impacto das agdes de divulgacéo.

e Departamento de Comunicagao Corporativa:

= Desenvolver os materiais de comunicagdo (e-mails, cartazes, videos, folders) de
acordo com as diretrizes e identidade visual da empresa.

= Gerenciar o cronograma e a execugao das campanhas de divulgagéao.
= Garantir a atualizagao constante das informagdes sobre o Canal.
e Recursos Humanos (RH):

= Incluir a apresentagao do Canal de Denuncias no processo de onboarding de novos
colaboradores.

= Apoiar a distribuicdo de materiais impressos e a organizagdo de
reunides/treinamentos.

e Liderangas (Gestores e Diretores):

= Atuar como multiplicadores da cultura de integridade, reforcando a importancia do
Canal em suas equipes.

= Participar ativamente das acdes de comunicacao e treinamento sobre o Canal.
e Tecnologia da Informacgao (TI):

= Garantir a funcionalidade e seguranga dos canais digitais (e-mail, plataforma online).

5. Procedimento
5.1. Comunicacao Ativa e Multicanal

A divulgacao do Canal de Denuncias sera realizada de forma continua e utilizando multiplos canais,
para garantir o maximo de abrangéncia e acessibilidade:
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e 5.1.1.

e 5.1.2.

e 51.3.

E-mails Periodicos:

Frequéncia: Envio de e-mails de reforgo sobre o Canal de Denuncias no minimo
trimestralmente para todos os colaboradores.

Conteudo: Os e-mails devem reforgar a importancia do Canal, suas garantias de
confidencialidade e nao retaliagdo, e incluir os links e contatos diretos. Poderao ser
utilizados exemplos hipotéticos ou cenarios para ilustrar a relevancia do Canal.

Assinatura de E-mail: Inclusdo de um banner ou texto padrao com os contatos do
Canal de Denuncias na assinatura de e-mail corporativa de todos os colaboradores.

Murais Fisicos e Digitais:

Locais Estratégicos: Instalacdo de cartazes em murais fisicos em locais de grande
circulagao (ex: refeitdrios, areas de descanso, corredores, recepgoes).

Design: Utilizar designs visuais chamativos e claros, com as informacdes essenciais
do Canal (telefone, e-mail, site/plataforma) e QR Code.

Murais Digitais: Utilizagdo de telas digitais (se disponiveis) para exibigao de banners
e videos curtos sobre o Canal.

Frequéncia de Atualizagao: Os materiais nos murais devem ser atualizados a cada
[ex: 3 meses] ou conforme campanhas especificas.

Reuniodes, Treinamentos e Eventos Internos:

Integragao de Novos Colaboradores (Onboarding): Obrigatéria a apresentagao do
Canal de Denuncias no processo de onboarding, com distribuicdo de materiais.

Treinamentos Anuais: Inclusdo de um moédulo dedicado ao Canal de Denuncias nos
treinamentos anuais de Cédigo de Conduta e Integridade, incentivando a interacéo e
o esclarecimento de duvidas.

Reuniées de Equipe: Estimular lideres a dedicar 5-10 minutos em reunides de
equipe (ex: ao menos anualmente) para reforgar a importancia do Canal e responder
a duvidas.

Eventos Internos: Presenca do Canal de Denuncias em eventos internos relevantes
(ex: Semana da Integridade, celebragbes), com estandes ou materiais informativos.

e 5.1.4. Video Explicativo:

Producao: Desenvolver um video explicativo conciso (ex: 2-3 minutos) sobre o Canal
de Denuncias, utilizando linguagem clara, didatica e, se possivel, exemplos praticos
de situagdes que podem ser denunciadas. O video deve abordar a importancia do
Canal, como utiliza-lo, a garantia de confidencialidade e nao retaliacao.
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e 5.1.5.

Divulgacéo: Disponibilizar o video na intranet, em treinamentos, em reunides e,
guando apropriado, nas redes sociais corporativas.

Materiais Impressos:

Criacado: Desenvolver folders, cartdes de bolso ou pequenos livretos com as
informacgdes essenciais do Canal de Denuncias.

Distribuigéo: Distribuir os materiais em pontos estratégicos, kits de boas-vindas para
novos colaboradores, eventos e feiras que a empresa participe.

5.2. Fortalecimento da Cultura através da Liderancga

e 5.2.1.

Lideranca como Exemplo: Os lideres e gestores terao um papel fundamental na

promocao do Canal. Eles serao capacitados para:

Demonstrar apoio irrestrito ao Canal de Denuncias, reforcando sua importancia em
suas equipes.

Encorajar seus colaboradores a utiliza-lo de forma ética e responsavel, sem criar
pressdes ou pre-julgamentos.

Serem os primeiros a aplicar e defender a politica de nao retaliacao.

5.3. Ciclo de Feedback e Confianga

e 53.1.

e 53.2.

Retorno ao Denunciante:

Processo: O Canal de Denuncias (ou a equipe de compliance que o0 gerencia)
informara os denunciantes (que optaram por se identificar ou por um canal de
comunicagao bidirecional) sobre o andamento das investiga¢des e suas conclusoes,
de acordo com os prazos e procedimentos estabelecidos no "POP de Tratamento de
Quebras de Integridade e Compliance".

Sigilo: Este retorno sera feito sem revelar detalhes sigilosos da investigagdo ou a
identidade de outras partes envolvidas, sempre respeitando a confidencialidade e a
LGPD.

Reconhecimento da Agéo Etica:

A empresa buscara formas de reconhecer publicamente a importancia do Canal de
Denuncias e a atitude de colaboradores que utilizam a ferramenta de forma ética e
responsavel, sem, contudo, revelar a identidade dos denunciantes.

Exemplos de Reconhecimento: Mensagens da alta diregao reforgando a relevancia
do Canal e de "falar o que é certo", apresentacdo de casos (anonimizados ou
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hipotéticos) de como denuncias levaram a melhorias, reconhecimento de
areas/equipes pelo engajamento com o tema Integridade.

6. Monitoramento e Revisao da Efetividade da Divulgacao

e 6.1. Métricas: A efetividade da divulgagao sera monitorada através de métricas como:
= Numero de acessos a pagina do Canal (se online).
= Numero de denuncias recebidas (e sua tipologia).

= Dados de pesquisas de clima ou questionarios de compliance sobre a percepg¢ao do
Canal.

e 6.2. Andlise e Ajustes: O Comité de Compliance e o Departamento de Comunicacgao
analisarao os dados periodicamente (ex: trimestralmente) para identificar oportunidades de
melhoria nas estratégias de divulgagao e ajustar as agdes conforme necessario.

7. Disposicoes Finais
e Este POP complementa a Politica de Tratamento de Denuncias e o Programa de Integridade
da Suporte Administracéo Ltda.

e Todos os custos associados a producdo e divulgacdo dos materiais serdo orgados e
aprovados previamente.

e Este POP sera revisado anualmente ou sempre que houver mudangas nos canais de
comunicagao, na legislagao ou nas melhores praticas de mercado.

Shode

SUPORTE DE ADMINISTRAGAO GERENCIAL LTDA.
Assinatura do Responsavel Legal
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