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. INTRODUCAO

A Appana entende que um ambiente ético, seguro e respeitoso depende da
possibilidade de comunicar suspeitas de irregularidades com confianga. O
Canal de Dendncias € o meio oficial para receber, registrar, apurar e tratar
relatos relacionados a organizagdo, com confidencialidade, imparcialidade,
respeito as pessoas e protecdo contra retaliagdo. Os relatos serdo recebidos
exclusivamente pela Diregdo da Appana.

Esta Politica reGne as garantias do Canal e incorpora o procedimento de
recebimento e apuragdo. Seu conteldo deve orientar tanto quem realiza
um relato quanto as pessoas responsaveis por tratd-lo, em coeréncia com o
Codigo de Etica e Conduta da Appana.

2. OBJETIVO

Estabelecer os principios, as garantias, o fluxo de tratamento, os prazos e as
responsabilidades do Canal de Denuncias da Appana, assegurando que os
relatos sejam recebidos exclusivamente pela Diregdo e, conforme o caso,
apurados internamente ou encaminhados aos 6rgdos externos
competentes, de forma consistente, confidencial e documentada, com
protecdo as pessoas que se manifestem ou cooperem de boa-fé.

3. ABRANGENCIA

Esta Politica aplica-se a Dire¢cdo, aos colaboradores e demais pessoas que
atuem em nome da Appana. O Canal também poderd ser utilizado por ex-
colaboradores, clientes, fornecedores, prestadores de servigos, parceiros e
qualguer pessoa gque tenha conhecimento ou suspeita de irregularidades
relacionadas a Appana.
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A protecdo prevista nesta Politica alcanga a pessoa denunciante, as
testemunhas, quem presta esclarecimentos ou auxilia a apuragdo e quem
seja percebido, ainda que equivocadamente, como participante de um
relato.

4. BASE LEGAL/DOCUMENTOS
RELACIONADOS

I. Cédigo de Etica e Conduta da Appana;
Il. Declarac¢do Publica de Compromisso JEDI;
lll. Lei n°12.846/2013 — Lei Anticorrupgdo;
IV. Lein°13.709/2018 - Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD).

5. DEFINICOES, CONCEITOS E SIGLAS

I. Anonimato: Opc¢do de realizar o relato sem informar a identidade. Um
e-mail andénimo poderd ser fornecido voluntariomente para contato.

Il. Apuragdo: Conjunto de verificagdes destinadas a esclarecer os fatos e
reunir elementos para uma conclusdo fundamentada.

lll. Boa-fé: Apresentacdo de informacgdes que a pessoa acredita serem
verdadeiras ou plausiveis, ainda que a apuracdo ndo confirme os
fatos.

IV. Canal de Denuncias: Meio oficial da Appana para receber relatos de
possivel irregularidade ou violagdo ética.

V. Cédigo: Codigo de Etica e Conduta da Appana.

VI. Colaboradores: Refere-se a todos os colaboradores, administradores,
estagidrios e aprendizes da Appana.

VIl. Confidencialidade: Restricéo do acesso ds informagdes ds pessoas
que delas necessitem para exercer suas responsabilidades.

x
XX
XXX

X%

appana xx:

POL-003 - Versdo 1.0 - PUblica




VIiL.

IX.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

o.

6.1.

.
V.

appana xx:

Denunciante: Pessoa que apresenta um relato, de forma identificada
ou anénima.

Diregdo: Karitas Ribas, socia-diretora da Appanag, Unica pessoa com
acesso aos relatos do Canal de Dendncias e responsavel por recebé-
los, apurd-los e decidir sobre eles, nos termos desta Politica.

JEDI: Sigla para Justica, Equidade, Diversidade e Incluséo.

Ma-fé: Apresentacgdo deliberada de informagé&o sabidamente falsa,
manipulagdo consciente de evidéncias ou uso intencional do Canal
para prejudicar alguém.

Orgéio competente: Autoridade publica, rgdo regulador, policial,
fiscalizador, judicial, profissional ou outra inst@ncia externa legalmente
competente para receber e tratar o fato relatado.

Pessoa denunciada: Pessoa fisica ou juridica cuja conduta é
mencionada no relato.

Protocolo: Codigo Unico atribuido a cada relato para identificagdo e
controle interno.

Relato ou denincia: Comunicacdo de fato, suspeita ou conduta
potencialmente contrdria as leis, ao Codigo ou aos normativos da
Appana.

Retaliagdo: Acdo, omissdo, ameaga ou tratamento desfavordvel
motivado pelo relato ou pela participagcdo em uma apuracdo.

CONTEUDO

PRINCIPIOS E GARANTIAS DO CANAL

acesso irrestrito ao Canal por publicos internos e externos;

possibilidade de relato identificado ou andnimo, sem que a
identificagdo seja condicdo para recebimento e avaliacdo;

tratamento confidencial e imparcial e acesso restrito as informacoes;

presuncdo de inocénciaq, respeito a pessoa denunciada e oportunidade
adequada de esclarecimento;
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V. protegdo contra qualquer forma de retaliagdo ou intimidagdo;

VI. tratamento proporcional & gravidade, a urgéncia e & complexidade do
Caso;

VIl. garantia de que o Canal ndo impede nem condiciona o acesso direto
da pessoa denunciante aos 6rgdos competentes, em qualquer caso.

6.2. SITUAGCOES ABRANGIDAS PELO CANAL

O Canal é destinado a suspeitas ou evidéncias de violagcdo ao Codigo de
Etica e Conduta, &s normas internas ou A legislacdo. Podem ser relatadas,
entre outras, as seguintes situagoes:

I. assédio moral, assédio sexual, importunagdo sexual, discriminacdo,
preconceito, bullying, intimidagdo, ameaga ou violéncia;

Il. conflito de interesses, favorecimento indevido, corrupcdo, suborno,
fraude, furto, roubo ou desvio;

lll. irregularidade financeira, contdbil, contratual ou de auditorio;

IV. oferecimento ou recebimento irregular de brindes, presentes ou
vantagens;

V. uso ou divulgagdo indevida de informagodes confidenciais ou dados
pessoais;

VI. uso indevido ou dano aos recursos e bens da Appana;

VII. violagdo de direitos humanos, leis, regulamentos, politicas,
procedimentos ou normas internas;

VIIl. retaliacdo, interferéncia na apurag¢do, ocultagdo, alteragdo ou
destruicdo de evidéncias;

IX. danos ou impactos negativos ao meio ambiente ou a comunidades.

Davidas, criticas, reclamagodes sobre servicos e solicitagdes administrativas
sem indicio de irregularidade devem ser encaminhadas aos canais de
atendimento da Appana, disponiveis na pagina da Ouvidoria
(appana.com.br/ouvidoria), que conta com formuldrio, e-mail e telefone.
Caso sejam recebidas pelo Canal, serdo registradas e direcionadas com o
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minimo de informagdes necessarias. Quando houver meio de contato, a
pessoa denunciante receberd, em até 2 dias Uteis, a explicacdo de por que
o relato ndo foi aceito pelo Canal e a indicagdo do canal adequado.

O Canal ndo substitui servigos de emergéncia. Situagdes de risco imediato a
vida, a integridade fisica ou ao meio ambiente devem ser comunicadas
também as autoridades ou aos servigos de emergéncia competentes.

6.3. ACESSO AO CANAL E ENVIO DO RELATO

O relato deve ser realizado pelo formuldrio disponivel na pagina do Canal de
Dendncias, no site da Appana (appana.com.br/canal-de-denuncias). A
pessoa denunciante poderd escolher entre se identificar ou permanecer
andnima. Na opcdo identificada, deverd informar o nome completo e pelo
menos uma forma de contato. Na opcdo andnima, poderd fornecer, de
forma voluntdria, um e-mail anénimo para receber pedidos de
esclarecimento e o retorno do caso.

Ao fazer o relato, recomenda-se informar o que aconteceu, guem estava
envolvido, quando e onde ocorreu, possiveis testemunhas, valores ou
quantidades relacionados e, quando possivel, evidéncias. NGo € necessario
comprovar integralmente a ocorréncia nem realizar investigagdo por conta
propria para fazer um relato de boa-fé.

Apobs o envio, o relato serd recebido pelo canaldenuncias@appana.com.br,
caixa de e-mail acessada exclusivamente pela Diregdo da Appana. Cada
manifestacdo terd um protocolo proprio, que constard no assunto e no
corpo do e-mail recebido. O relato original e os anexos serdo preservados
sem alteragdo; complementos e corregdes posteriores serdo registrados
separadamente e vinculados ao mesmo protocolo.

Denuncias relacionadas a conduta da Diregdo da Appana deverdo ser
encaminhadas diretamente pela pessoa denunciante aos orgdos externos
competentes, de acordo com a natureza dos fatos. Essas denuncias ndo
serdo apuradas pelo Canal de Denuncias da Appana, pois a Dire¢gdo ndo
pode conduzir a apuragdo nem julgar relatos apresentados contra ela
propria.
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6.4. CONFIDENCIALIDADE, ANONIMATO E PROTECAO DAS
INFORMAGOES

O conteudo dos relatos, a identidade das pessoas envolvidas e 0s
documentos da apuragdo terdo acesso restrito a Diregdo. O
compartilihamento serd limitado ao necessario para apurar, decidir,
executar medidas ou cumprir obrigacdo legal. O dever de confidencialidade
permanece apos o0 encerramento do caso ou do vinculo com a Appana.

A opcdo pelo anonimato serd respeitada. E vedado utilizar recursos da
apuracdo com a finalidade de identificar quem optou por ndo se identificar.
Quando a descrigcdo ou 0s anexos contiverem elementos identificadores,
ser@o adotados cuidados razodveis para reduzir a exposi¢do, como a
anonimizagdo de nomes e de metadados dos anexos. Informacodes
identificadoras poderdo ser mantidas separadas do restante do relato.

Os registros serdo mantidos em ambiente corporativo com permissoes
restritas. A guarda, o compartilhamento e a eliminagdo observardo a
finalidade do tratamento, as obrigagdes aplicAveis e a necessidade de
preservacgdo para o exercicio de direitos. Os registros de cada caso serdo
mantidos por 5 anos apds 0 encerramento e entdo eliminados, salvo
quando necessarios a processo judicial, administrativo ou arbitral em curso.
O tratamento de dados pessoais, inclusive sensiveis, tem como base o
cumprimento de obrigagéo legal e o exercicio regular de direitos (LGPD, arts.
7°e ).

6.5. PROCEDIMENTO DE RECEBIMENTO, TRATAMENTO E APURAGAO
DE DENUNCIAS
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I. Recebimento e registro
A Diregdo registrard o relato recebido e suas informagdes. O acesso ao
e-mail e ao relato ficard restrito & Dire¢do, ressalvado o
compartilhamento estritamente necessario com orgdos competentes
ou para o cumprimento de obrigagdo legal.

Il. Confirmagdo
Quando houver meio de contato, a Appana enviard confirmagdo de
recebimento em até 2 dias Uteis, informard o protocolo e orientard
como apresentar informagdes complementares. Sempre que houver
mudanga de status do relato, a pessoa denunciante serd informada
por e-mail ou pelo meio de contato informado, desde que tenha se
identificado ou, tendo optado pelo anonimato, informado um e-mail
andnimo para contato. A auséncia de contato ndo impede o
recebimento nem a andlise do relato.

lll. Identificagdo de denincia contra a Dire¢éo
Ao receber um relato, a Direcdo verificard se os fatos sdo atribuidos a
propria Diregdo. Nessa situagdo, ndo haverd andlise de meérito,
apuragdo internag, julgamento ou designacdo de terceiro pela Appana.
Quando houver um meio de contato disponivel, a pessoa denunciante
receberd, em até 2 dias Uteis, um retorno informando que o relato ndo
poderd ser tratado internamente e deverd ser apresentado
diretamente aos orgdos externos competentes. A Appana Ndo
realizard esse encaminhamento em nome da pessoa denunciante.
Caso o relato seja anénimo e ndo tenha sido fornecido um meio de
contato, a impossibilidade de prestar essa orientagdo serd registrada.

IV. Triagem e prioridade dos demais relatos
Sendo o relato ndo dirigido contra a propria Diregcdo, em até 2 dias
Uteis serdo avaliados o vinculo dos fatos com a Appana, o escopo do
Canal, a suficiéncia inicial das informagdes, a gravidade,
continuidade da conduta e os riscos imediatos ds pessoas, aos dados
ou as evidéncias. Relatos andnimos serdo avaliados pelos mesmos
critérios aplicaveis aos identificados. Relatos fora do escopo do Canal
seguirdo o previsto na se¢do 6.2, inclusive quanto a explicagdo a
pessoa denunciante sobre a ndo aceitagdo.
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V. Medidas imediatas
Casos com ameaga d integridade de pessoas, retaliagdo em curso,
risco de destruicdo de evidéncias ou dano relevante receberdo
tratamento prioritario. Poderdo ser adotadas medidas preventivas
proporcionais para interromper o risco ou preservar evidéncias, sem
antecipar culpa ou conclusdo.

VI. Planejamento da apuragdo interna
A apuragdo poderd envolver andlise de documentos, registros,
entrevistas e pedidos de esclarecimento, sempre por meios
autorizados e com acesso limitado ao necessario. Alem disso, poderdo
ser selecionados fatores que merecem maior atengdo, incluindo a
definicdo de quais fatos devem ser melhor esclarecidos, as fontes de
informagdo, as pessoas a ouvir e os cuidados de preservagdo.

VIl. Contato com a pessoa denunciante
Se houver e-mail ou outro contato disponivel, a Appana poderd
solicitar esclarecimentos ou informagdes adicionais. A pessoa poderd
recusar perguntas que revelem sua identidade quando tiver optado
pelo anonimato. A falta de resposta serd considerada na avaliagcdo
dos elementos disponiveis, sem arquivamento automatico.

VIll. Tratamento da pessoa denunciada
A pessoa mencionada serd tratada com respeito, sem presuncgdo de
culpa, e terd oportunidade de prestar esclarecimentos sobre os fatos
que Ihe forem atribuidos. Ela ndo terd acesso automatico a identidade
do denunciante nem ao relato integral.

IX. Conclusdo
A apuracdo registrard os fatos analisados, as diligéncias realizadas, as
evidéncias, as limitagdes e a fundamentacgdo. O resultado poderd ser
procedente, parcialmente procedente, ndo procedente ou
inconclusivo. A insuficiéncia de elementos ndo significa que o relato
tenha sido feito de ma-fé.
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X.  Decis@o e medidas
Nos casos apurados internamente, a Dire¢do revisard a conclusdo e
definird medidas corretivas, disciplinares, contratuais, preventivas ou
de melhoria de controles, conforme a gravidade, as evidéncias e a
natureza do vinculo. Quando o relato for procedente e houver pessod
ou parte interessada prejudicada, a Direcdo também definird medidas
de reparacdo proporcionais ao dano, como retratacdo, restituicdo de
valores ou beneficios, restabelecimento de condi¢cdes de trabalho ou
apoio a pessoa afetada. Quando pertinente, poderd haver
comunicagdo as autoridades competentes. Esta etapa ndo se aplica
as dendncias contra a propria Diregdo, que seguem exclusivamente a
rota externa prevista nesta Politica.

Xl. Encerramento e retorno
Quando houver contato, a pessoa denunciante receberd retorno
objetivo sobre o encerramento. O retorno respeitard a
confidencialidade e ndo dard acesso a dados pessoais de terceiros,
ao relato integral ou a detalhes de medidas disciplinares. A
impossibilidade de contato serd registrada.

Xll. Acompanhamento e reabertura
As acgdes definidas terdo responsaveis, prazos e evidéncias de
execucdo. O caso poderd ser reaberto se surgirem informacgoes
relevantes. Riscos de retaliagdo seréio acompanhados apds o
encerramento conforme a necessidade do caso.

6.6. PRAZOS DE TRATAMENTO

Aplicacdo

Confirmagdo de ) . Quando houver e-mail ou outro
. Até 2 dias Uteis . . j
recebimento meio de contato disponivel.

Inclui escopo, prioridade, risco
Triagem inicial Até 2 dias Uteis imediato e verificagdo de
envolvimento da Diregdo.
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Aplicagdo

Orientagdo ¢ pessoa denunciante,
quando houver contato, para
DenUncia contra a . NPT apresentar o relato diretamente ao
. . Até 2 dias Uteis L
Direcdo orgdo externo competente. A
Appana ndo faz o encaminhamento

nem apura o Ccaso.

Conclusdo da

B 45 dias corridos Contados do recebimento do relato.
apuracdo

Prorrogagdo Unica de até 45 dias,
totalizando no méximo 90 dias,

Até 90 dias o .
Casos complexos i justificada e registrada e
corridos , R} ,
comunicada d pessoa denunciante,
conforme a se¢do 6.5, item Il.
Avaliagdo -
. L o ) Sem aguardar a conclusdo da
Suspeita de retaliagdo prioritdria em até e o
1 dia atil dendncia original.
ia ati

Os prazos sdo pardmetros internos de gestdo. Obrigagdes legais,
contratuais ou determinagdes de autoridade prevalecerdo quando
estabelecerem tratamento diferente.

Os prazos de conclusdo da apuracdo ndo se aplicam as dendncias contra a
propria Diregdo, que seguem a via externa e cuja tramitagdo fica sujeita as
regras e aos prazos do orgdo competente.

Se circunstancias excepcionais impedirem a conclusdo de uma apuragdo
interna no prazo maximo de 90 dias, a justificativa, as diligéncias pendentes,
O responsavel e a nova previsdo deverdo ser registrados e, quando houver
contato, comunicados a pessoa denunciante sem exposicdo de
informagodes restritas.
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Na auséncia ou impedimento da Diregdo, os relatos aguardam o seu retorno
e os prazos desta Politica ficam suspensos, salvo situacdo de risco imediato,
gue segue a segdo 6.2 (autoridades e servicos de emergéncia). A suspensdo
serd informada & pessoa denunciante quando houver contato.

6.7. PROTECAO AO DENUNCIANTE DE BOA-FE E PREVENGAO DE
RETALIACOES

A Appana ndo tolera retaliagdo contra quem apresenta relato de boa-fé,
considere apresentd-lo, seja confundido com denunciante, participe de
entrevista, forneca documentos, atue como testemunha ou apoie a
apuracdo. A protecdo independe de o relato ser confirmado ao final.

Sdo exemplos de retaliagdo, quando motivados pela denuncia ou pela
cooperagdo com a apuracdo:

. demissdo, suspensdo, adverténcia indevida, rebaixamento, transferéncia
desfavordvel, reducdo de responsabilidades, alteracdo prejudicial de
jornada ou remuneracdo;

Il. negacdo injustificada de promogdo, oportunidade, beneficio e
treinamento;

lll. avaliogdo de desempenho sem fundamento, vigildncia excessiva,
isolamento, exclus@o de reunides, projetos ou informacgdes necessarias
ao trabalho;

IV. assédio, intimidagdo, ameaca, constrangimento, discriminagdo,
exposicdo, difamagdo ou dano a reputagdo;

V. prejuizo financeiro, comercial, contratual ou ¢ relagdo com fornecedor,
cliente, parceiro ou prestador de servigos;

VI. ameaga ou dano d pessoaq, a saude psicoldgica, a propriedade ou a
pessoas a ela relacionadas.

N&o constituem retaliagcdo as medidas legitimas de gestdo, desempenho ou
disciplina que tenham fundamento independente, proporcional e
documentado, nem as medidas razodveis de prote¢cdo adotadas para
reduzir riscos. Decisdes potencialmente desfavordveis envolvendo pessoa
protegida durante a apuragdo ou no periodo de acompanhamento
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deverdo ter justificativa objetiva e documentada. Se a suspeita de retaliagdo
envolver a propria Direcdo, serd aplicada a rota externa prevista nesta
Politica.

A Diregdo avaliard o risco de retaliagdo na triagem, durante a apuragdo,
apos entrevistas sensiveis e no encerramento. Conforme o caso e com
cuidado para ndo transferir & pessoa protegida o 6nus da situagdo,
poderdo ser adotadas medidas como reforco de confidencialidade,
limitagdo de acesso, alteragdo tempordria de fungdes ou hordrios,
separagdo entre pessoas envolvidas e acompanhamento periddico.

A suspeita de retaliogcdo poderd ser relatada pelo proprio Canal e serd
avaliada em até 1 dia atil, de forma separada da dendncia original. Nos
casos tratados internamente em que houver risco identificado, o
acompanhamento continuard por periodo compativel com o caso e, cComo
referéncia minima, por seis meses apos 0 encerramento, sem prejuizo de
extensdo.

6.8. CONSEQUENCIAS PARA RETALIAGOES E USO DE MA-FE

Retaliagcdo, ameacga de retaliagdo, tentativa de identificar denunciante
andnimo, quebra indevida de confidencialidade, interferéncia na apuracdo
ou destruicdo de evidéncias constituem violagdes graves. Confirmada a
conduta, poderd@o ser aplicadas as medidas previstas no Coédigo de Etica e
Conduta e nos instrumentos aplicaveis, incluindo:

I. adverténcia;

Il. suspensdo;

lll. rescisdo contratual;
IV. dispensa por justa causa quando cabivel;

V. descredenciamento de terceiros; e

VI. comunicagdo ds autoridades competentes.

A responsabilizagdo por retaliagcdo independe do resultado da dendncia
original.
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A comunicagdo de fatos ndio confirmados, por si s6, ndo caracteriza ma-fé.
A responsabilizacdo por uso indevido do Canal exige elementos que
demonstrem que a pessoa sabia que a informagdo era falsa ou agiu
deliberadamente para manipular fatos ou prejudicar alguém. A suspeita de
mMa-fé deverd ser apurada separadamente e com as mesmas garantias de
imparcialidade e fundamentagdo.

6.9. VIGENCIA E REVISAO

Esta Politica entrard em vigor apods aprovagdo formal e divulgacdo. Deverd
ser revisada a cada 12 meses e sempre que houver mudangas relevantes no
Canal, nas responsabilidades, nos riscos ou Nos requisitos aplicaveis.

7. ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

7.1. DEMAIS PESSOAS ABRANGIDAS

Comunicar suspeitas conforme o Codigo de Etica e Conduta, cooperar com
as apuragoes, preservar a confidencialidade, proteger evidéncias e abster-
se de qualquer retaliacdo, interferéncia ou divulgagdo indevida.

7.2. CIRCULO GOVERNANGA

Manter esta Politica atualizada, promovendo sua revisdo a cada 12 meses e
sempre que houver mudangas relevantes no Canal, nas responsabilidades,
NOS riscos ou Nos requisitos aplicaveis.

7.3. ENCARREGADO PELO TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS (DPO)

Orientar quanto & privacidade e & prote¢cdo dos dados envolvidos,
especialmente nos casos de compartilhamento de informacdes com
terceiros ou de tratomento de dados sensiveis. Essa atribuicdo ndo transfere
automaticamente ao Encarregado a gestdo do Canal, a apuragdo ou o
acesso integral aos relatos.
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7.4. DIREGAO DA APPANA
I. aprovar esta Politica e assegurar os meios necessarios Ao
funcionamento do Canal;

Il. receber exclusivamente os relatos encaminhados ao e-mail
canaldenuncias@appana.com.br e restringir o acesso as informacoes;

lll. registrar cada protocolo, confirmar o recebimento quando houver
contato e avaliar prioridade, riscos e medidas imediatas;

IV. realizar a triacgem, a apuragdo e a decis¢o dos relatos que ndo sejam
dirigidos contra a propria Direcdo;

V. planejar diligéncias, preservar evidéncias, ouvir as pessoas envolvidas e
documentar a conclusdo dos casos apurados internamente;

VI. definir e acompanhar medidas corretivas, disciplinares, contratuais,
preventivas ou de melhoria de controles;

VII. avaliar riscos de retaliagcdo, adotar medidas de protecdo e
acompanhar sua efetividade;

VIll. acompanhar informagdes consolidadas e utilizar os resultados para
aprimorar controles, treinamentos, politicas e processos.

8. APROVACAO

I. Sécia-fundadora: Kdritas Ribas
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