POLITICA DE COMPLIANCE

CANAL INTEGRIDADE




OBJETIVO

Este procedimento tem o objetivo de estabelecer diretrizes para o Canal Integridade
na Unimed Sul Capixaba e o tratamento das mesmas.

DEFINICAO

Nao se aplica

DESCRICAO

Cabe aos cooperados, colaboradores e parceiros de negécio comunicar seu superior
imediato ou através do Canal Integridade, sempre que tomar conhecimento de uma
possivel violacdo a legislacao vigente, ao cédigo de conduta, como também as poli-
ticas e procedimentos da UNIMED.

Toda e qualquer comunicacdo de violagdo a legislacdo vigente, ao cédigo de conduta,
como também as politicas e procedimentos da UNIMED serd tratada com confidenciali-
dade, com excecao aquelas em que houver obrigacdo legal de informar as autoridades.

GENERALIDADES

O Canal Integridade é a mais importante fonte de informagao para a identificacdo de
desvios em relacdo a legislacao vigente, ao cédigo de conduta, como também as
politicas e procedimentos da UNIMED. Por isso, o Canal Integridade e todos os
processos relativos a ele devem ser efetivos, para poder contribuir para o alcance do
sucesso da integridade. Assim, todos os cooperados, colaboradores e parceiros de
negocio devem utiliza-lo, sempre que suspeitarem ou souberem de algo contrdrio
aos principios da ética e integridade. O uso deve ser feito sob o principio da boa-fé,
ou seja, ndo se tolera o uso do canal para fazer intrigas, calinias, relatar mentiras
propositadamente ou retaliacdo de qualquer natureza.

Cabe a UNIMED, por sua vez, criar todas as demais condi¢Ges para a credibilidade
dessa ferramenta e a sua efetiva utilizagao.
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COMPROMISSOS ASSUMIDOS
PELA UNIMED SUL CAPIXABA

Independentemente da fonte, a alegacao deve ser registrada. Se ela vier por meio do Canal
Integridade, isso ja sera feito automaticamente pelo responsdvel do canal. Se chegar ao
conhecimento do responsavel do compliance de forma pessoal, por telefone, carta anoni-
ma, e-mail ou qualquer outra forma, o registro pertinente deve ser feito, utilizando formu-
[&rio apropriado.

A credibilidade do Canal Integridade e do tratamento das manifestacoes é fundamental
para se alcancar o sucesso desejado. Assim, a UNIMED deve se comprometer com:

- Confidencialidade das manifestacGes e da fonte, mesmo se a pessoa quiser se identificar.
- Garantia do anonimato, se o manifestante assim o desejar.

« Proibicao de retaliacao de qualquer natureza, para quem usa o Canal Integridade, para

quem apura as denuncias, para as testemunhas, quando aplicdvel, e para quem decide

sobre as medidas disciplinares cabiveis, quando for o caso.

« Apuragao de todas as manifestacoes e jamais apagar e/ou deletar qualquer registro.

- Aplicagao das medidas disciplinares pertinentes, sempre que houver desvio em relacao

ao cddigo de conduta, independentemente do nivel hierdrquico, conhecimento técnico,

performance, grau de amizade, entre outros etc.

E importante destacar que fica garantido a quem comunicar, de boa-fé, qualquer violacio
a legislacdo vigente, ao cddigo de conduta, como também as politicas e procedimentos da
UNIMED, a seguranca contra todo e qualquer tipo de retaliacao interna.

CONFIDENCIALIDADE

O tratamento das manifestacoes que chegam até o Canal Integridade deve ser regido pela
mais alta confidencialidade, mesmo se o autor desejar se identificar. Apenas as pessoas
que, definitivamente, precisam saber da informacao devem recebé-las, adotando-se
sempre o principio de ser o contetido importante e ndo a fonte.

A definicao de quem deve receber a informacao ocorre caso a caso, mas como regra geral,
as seguintes pessoas e funcoes devem ter o conhecimento da parte que Lhe cabe:
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- Atendente do Canal Integridade (a dentincia propriamente dita).

« Responsavel pela triagem da informacdo, verificagao legal e transcricao da dentincia para
o formuldrio adequado (registro feito pelo atendente).

- Investigador, responsdvel por apurar, averiguar, buscar detalhes, com objetivo maior de
trazer a verdade a tona.

Além disso, todas as manifestacGes recebidas sao direcionadas ao comité de conduta e
ética, exceto aquelas que forem diretamente ao responsavel pelo departamento de com-
pliance, ocasido em que é direcionado ao Conselho de Administracdo da UNIMED, salvo os
casos em que carece de investigacdo, neste caso o responsavel pelo departamento de
compliance deverd registrar a manifestacao no Canal Integridade. Mesmo assim, deve-se
buscar preservar o nome dos envolvidos, pois se no final do processo investigativo ele (a)
for inocente, a obrigacdo da UNIMED é a de ndo permitir prejuizo da sua imagem.

Além disso, todos os registros devem ser mantidos em arquivos confidveis e inviolaveis,
sejam eles fisicos ou eletronicos.

ANONIMATO

Estatisticas demonstram que a grande maioria das dentncias é feita de forma anoni-
ma e, por essa razao, a empresa deve assegurar ao manifestante o direito de manter-
-se no anonimato.

Os atendentes devem ser instruidos para deixar explicito esse direito, durante um atendi-
mento. Por outro lado, hd situacdes em que a pessoa deseja ou precisa dizer o seu nome.
Mesmo nessas condigdes, a empresa deve comprometer-se em manter sob sigilo a iden-
tidade da fonte.

ATENDIMENTO

O profissional que recebe a ligacao via telefone deve ser treinado, para tornar a conversa-
¢do a mais efetiva possivel. Isso visa a obtencdo de informacoes fieis a realidade e abran-
gentes o suficiente, de maneira a permitir a acdo investigativa focada e eficaz.

E comum o manifestante estar nervoso ou em condicoes de estresse quando faz uma
ligacao dessa natureza. Assim sendo, o atendente deve estar apto para conduzir essa
conversa de maneira amigdvel, tranquila e profissional, buscando dar ao manifestante a
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devida confianca e conforto, para que a sua exposicao seja, de fato, clara e contenha todos
os tépicos importantes para o inicio da investigacdo. E fundamental, também, que o mani-
festante expresse todo o seu conhecimento acerca da situacao, pois, quanto mais deta-
lhes, maior serd a chance de se esclarecer o caso e mais rapido sera esse processo.

Outro atributo fundamental do atendente é o perfeito dominio do idioma do manifestante
e, de preferéncia, para poder entender, inclusive, eventuais girias e situagbes proprias
relatadas.

O Canal Integridade deve estar a disposicdo de todos durante 24 horas por dia e 7 dias por
semana, visto que grande parte das denuncias ocorre fora do hordrio do expediente.

Segue ilustracdo fluxo dos relatos desde o registro do manifestante até emissdo de
relatdrios/indicadores:

Fluxo dos relatos & ESSE?-B" Unimed 2

CAMAL DE ETICA

: Didlogo virtual entre comité & manifestante
! via protocolofsistema, preservando-se o anonimato

Figural
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ACESSO

O Canal Integridade deve ser acessivel pelos cooperados, colaboradores e parceiros de
negocio que trabalham, direta ou indiretamente, na UNIMED.

As comunicagoes de violagGes, duvidas ou sugestdes podem ser feitas através do Canal
Integridade:

CANAL INTEGRIDADE » 0800 600 8521

www.contatoseguro.com.br/unimedsulcapixaba
APLICATIVO CONTATO SEGURO

COMUNICACAO DO
CANAL INTEGRIDADE

Uma campanha de comunicacdo abrangente, regular e direta torna-se crucial para o real
sucesso do Canal integridade. Assim, a empresa deve planejar e definir um plano de comu-
nicacdo que abranja todos os publicos-alvo que possam, potencialmente, fazer uma mani-
festacao.

Com base nesse plano, a UNIMED deve executar as atividades de comunicagao, sensibili-
zacdo efou treinamento, buscando assegurar o devido conhecimento de todos sobre
como acessar o Canal Integridade e da importancia de fazé-lo, caso tomem conhecimento
de qualquer atitude contraria a legislagdo vigente, ao cédigo de conduta, como também as
politicas e procedimentos da UNIMED cometida pelos cooperados, colaboradores ou
parceiros de negdcio. Também é primordial informar a todos sobre as caracteristicas do
Canal Integridade e os compromissos assumidos pela UNIMED (ver item COMPROMIS-
SOS ASSUMIDOS PELA UNIMED SUL CAPIXABA).

RETORNO DOS REGISTROS
AO MANIFESTANTE

Informar sobre o status do tratamento do registro é salutar nesse processo, porém, respei-
tando-se a confidencialidade de todas as informacgbes sensiveis. O feedback deve ser
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sucinto, simples e demonstrar efetivamente a etapa do processo e a conclusao do mesmo,
sem, contudo, revelar nomes, quais sdo as medidas aplicdveis, evidéncias encontradas e
demais detalhes da apuracao.

Mesmo os manifestantes anonimos devem receber o retorno. Ao contrario dos que se
identificam e podem receber o retorno via telefone, e-mail ou outro meio direto, os anéni-
mos devem ser informados por algum mecanismo, por exemplo, sendo incentivados a
abrir uma conta provisdria de e-mail, para onde a resposta sera encaminhada ou por meio
de um “login” e “senha”, para que o denunciante possa acessar determinado endereco na
internet, e ver o status do processo investigativo diretamente.

GESTAO DAS INFORMACOES

Os responsaveis pelo Canal Integridade devem construir estatisticas, elaborar rela-
torios, estabelecer indicadores e ou outras formas, para medir o desempenho desse
processo e, com isso, possibilitar a sua andlise. Tais informacoes devem permitir a
verificagao de cumprimento de todos os compromissos estabelecidos pela empresa
e se os colaboradores estdo, de fato, utilizando corretamente o Canal Integridade.
Essas avaliacoes devem ser compartilhadas com a alta direcao da UNIMED por
ocasido da analise critica por ela instituida.

SISTEMA DE REGISTRO
DE MANIFESTACOES

O responsavel pelo Canal Integridade deve assegurar a devida confiabilidade do sistema
contrainvasao de hackers, seguranca da informacao, impossibilidade de acesso por pesso-
as ndo autorizadas, impossibilidade de se apagar qualquer “log” de dentincia e/ou registro,
a criptografia de dados, entre outros.

Quando contratada empresa terceirizada para prestacao de servigos de registros de mani-
festacoes, a CONTRATADA deverd garantir a UNIMED, expressa em contrato, de forma
segura e sigilosa, evitando seu extravio, utilizagao e/ou reproducao nao autorizada das
manifestagoes registradas no Canal Integridade.
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POS MANIFESTACAO
Uma vez recebida a manifestacdo, o responsdvel deve fazer o registro pertinente e dar

prosseguimento ao processo, como descrito no procedimento investigacoes.

CONTRATACAO DE
CANAL DE ETICA EXTERNO

O provedor do Canal Integridade deve atender integralmente as diretrizes desse procedi-
mento e demonstrar esse atendimento por ocasidao da aquisicao desse servico pela
contratante. O responsdvel pelo departamento de compliance, por sua vez, deve monito-
rar todos os aspectos desse procedimento e solicitar esclarecimentos, sempre que houver
suspeita de ndo cumprimento de algum tdpico.

CONTROLE

Realizag¢ao do controle

Para realizar o controle das manifestacoes do Canal Integridade é necessario efetuar a
coleta das informagOes constantes na plataforma conforme permissoes de acesso.

Responsavel pelo controle

A responsabilidade pelo controle das manifestacdes é do comité de conduta e ética da
UNIMED, que por sua vez além de executar o controle, analisa os resultados e subsidia a
alta direcdo com as informacgoes através de relatdrios, indicadores e estatisticas.

Frequéncia

Os controles devem ser executados semestralmente.
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Registros

Registro Armazenamento Retencao Resp. Elaboracdo Resp. Aprovagao

RSREHERD Comité de Comité de
do contetido de Canal Integridade Permanente o8 o
cada manifestacio Conduta e Etica Conduta e Etica
R 2 — Registros
de gestdo (relatdrios, Canal Inteeridade Permanente Comité dle Conselho de
indicadores, estatisticas, g Conduta e Etica Administragdo
etc)
Referéncias
Nao se aplica.
Elaborado por: Aprovado por:
Denis Tomaz de Almeida Dr. Fernando Lemgruber Prado Costa
Compliance Diretoria Financeira
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