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OBJETIVO
O conteudo desta Politica complementa as diretrizes estabelecidas
pelo Cédigo de Etica e Conduta da Insi, tendo como objetivos:

Estabelecer uma politica clara do uso e funcionamento do Canal
de Denuncias;

Orientar os colaboradores e terceiros sobre os meios e a forma
das denuncias;

Garantir a transparéncia aos colaboradores, a respeito do fluxo
de tratamento das denuncias relacionadas a violagdo do Cédigo
de Etica e Conduta da Insi e demais politicas e normas vigentes;
Estabelecer regras de protecao e sigilo com relacdo aos
envolvidos em investigacdes internas e aos denunciantes que, de
boa-fé, sob fundada suspeita ou convicgao, relatarem condutas
ou fatos que estejam em desacordo as diretrizes do Cédigo de
Etica e Conduta, bem como as normas e politicas internas da Insi
e/ou a legislacdo nacional e internacional vigente;

Estabelecer requisitos técnicos para a realizagao das
investigagdes internas e para a tomada de decisdo, envolvendo a
aplicagcado de eventuais medidas disciplinares.

ABRANGENCIA

A presente Politica aplica-se a todos os colaboradores da Insi,
incluindo matriz, filiais e empresas subsidiarias, coligadas e
controladas, inclusive os atuantes no mercado internacional,
independente de sua posicao hierarquica.

Ademais também se aplica a parceiros comerciais, fornecedores,
prestadores de servigos, clientes e sociedade em geral.

DIRETRIZES

Em caso de suspeitas ou ciéncia da ocorréncia de atos que violem
qualquer legislagado nacional e internacional vigente, o Cédigo de Etica
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e Conduta ou quaisquer politicas da Insi, vocé tem o dever de
denunciar, de preferéncia, através dos canais oficiais disponibilizados
pela empresa. Todas as denuncias serdo recebidas, processadas e
devidamente apuradas, desde que respeitados os requisitos de
admissibilidade, conforme estabelecidos por este documento.

Nao sera tolerada qualquer forma de retaliacdo contra qualquer
pessoa que, de boa-fé, mediante fundada suspeita ou convic¢ao de
violagdo das normativas éticas e legais adotadas pela Insi, formalize
sua dendncia.

Qualquer pessoa que empreenda ou tente empreender atos de
retaliagdo a um denunciante, independentemente de seu nivel
hierarquico, estara sujeita a medidas disciplinares.

CANAIS DE DENUNCIA
O canal oficial disponibilizado pela Insi para a realizacdo de denuncias,
é através do website: compliance.meta.com.br.

No entanto, caso a origem da denudncia seja através de conversa
pessoal, e-mail (compliance@meta.com.br), telefonema direto, carta
andnima ou outra forma, esta devera ser igualmente registrada e
apurada.

As denuncias devem conter o maximo de informacdes possivel para a
adequada apuragdo de conduta e devem ser acompanhadas de todas
as evidéncias disponiveis dos fatos reportados, tais como:

» |dentificacdo dos envolvidos;

» |ocal e data de ocorréncia;

» Descrigdo detalhada da conduta reportada;

» Evidéncias (fotos, e- mails, gravacdes, videos, prints de
conversas, etc.).
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RECEPCAO DE DENUNCIAS E REQUISITOS PARA
ADMISSIBILIDADE

Todas as denuncias realizadas através dos canais oficiais
disponibilizados pela Insi, serdo recebidas pela drea de Compliance,
cabendo a area de Compliance dar inicio as tratativas.

As denuncias devem ser baseadas em fatos ou suspeitas, contendo o
maximo de informacdes e detalhes possiveis, assim como 0 maximo
de evidéncias, de forma que a area de Compliance tenha subsidios
suficientes para conduzir o processo de apuragao de denudncias.

Destacam-se as seguintes informagdes a serem apresentadas nas
denuncias:

» |dentificagdo do envolvidos;

» |ocal e data de ocorréncia;

» Descri¢do detalhada da conduta reportada;

» Evidéncias (fotos, e- mails, gravacdes, videos, prints de
conversas, etc.).

A area de Compliance podera arquivar as denuncias que:

» Nao contiverem elementos minimos para apuragao da denuncia;
» A denuncia nao for relacionada a condutas reportaveis.

Eventualmente, caso entenda necessario, a area de Compliance
podera solicitar informacdes adicionais e/ou esclarecimentos ao
denunciante, na tentativa de reunir elementos minimos para a
conducao da apuragao.

Ainda assim, caso a denuncia ndo seja acompanhada dos subsidios
minimos, ou caso seja verificada evidente ma-fé ou intuito de
prejudicar ou expor as pessoas denunciadas, apds andlise do Comité
de Compliance, esta sera tida como prejudicada e automaticamente
arquivada. Podendo acarretar medidas disciplinares ao denunciante de
ma-fé.

Abaixo, sdo relacionados exemplos de praticas que podem constituir
uma denuncia ou indicio de ilicitude:
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* |nobservancia dos dispositivos legais e dos normativos internos
da Insi;

» Conflito de interesses;

» Fraudes, furtos, desvio de conduta ou desvio financeiro;

» Vazamento de informagdes;

= Corrupgao, suborno;

» Assédio moral e assédio sexual;

» Discrimina¢cdes em todas as suas formas;

= Atos ou omissdes que possam colocar em risco a continuidade
do negdcio;

» Atos contrarios as leis e demais regulamentos publicos.

APURACAO DE DENUNCIA

A Insi adota como principios a seriedade e imparcialidade na apuracao
de todas as denuncias recebidas, assumindo o compromisso de trata-
las dentro da maior brevidade possivel.

A responsabilidade pela condug¢ao e a governanga sob o processo de
apuracao da denuncia é exclusiva da area de Compliance ou Comité
de Compliance. Entendendo necessario, o gestor podera designar
outros colaboradores ou contratar profissionais externos para realizar
a apuracao ou parte dela.

Ao designar o responsavel pela apuragao da denuncia o Compliance
devera repassar todas as informacdes necessarias para conduzir o
processo formal, ressaltando a confidencialidade das informacdes.

A apuracao da denuncia possui 0 Unico objetivo de investigar a
verdade das alegagdes e, por consequéncia, o cometimento ou ndo de
violagdes.

Toda apuragao devera ser precedida do planejamento, conforme
anexo 1 a este documento.

E dever do investigador:

* Preencher o plano de apuragdo (anexo 1);
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= Submeter o plano de apuragdo (anexo 1) ao Compliance e
apenas inicia-lo apds aprovagao formal deste;

» Conduzir o processo de maneira formal e com total respeito as
leis vigentes e as normas internas da empresa;

» Atuar com imparcialidade e respeito com todos os sujeitos
envolvidos na apuracdo (denunciante, denunciado, testemunhas
e demais participantes);

» Preservar o anonimato do denunciante, ainda que este tenha se
identificado;

» Preservar a confidencialidade das informagdes e nao as revelar a
demais pessoas, sem a prévia autorizagao expressa do
Compliance;

» Nao conduzir entrevistas praticando ameaca ou intimidagao.
Permitindo, inclusive, a presenc¢a do advogado do entrevistado,
caso este seja o seu desegjo;

» Cumprir todas as determinacdes legais e da empresa sobre o
direito de protecado dos dados e a coleta de informacdes
eletrénicas.

Confidencialidade e Anonimato

As denuncias podem ocorrer de forma anénima ou identificada, a
critério do denunciante. A identidade do denunciante, se informada
por ele, sera rigorosamente preservada e protegida, mantida sob
estrito sigilo.

Os depoimentos, informacdes, documentos, fotos, gravagdes,
filmagens e demais materiais colhidos em sede de apuragdo de uma
denuncia serao tratados com sigilo e utilizados nos estritos limites em
que necessario a apuragao dos fatos.

Todo o material coletado sé serd acessado pela equipe responsavel
pela apuragao da denuncia €, em sendo o caso de aplicagcao das
puni¢des cabiveis, por membros da Diretoria da Insi.
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Todas as partes envolvidas no procedimento de apuragao da
denuncia, incluindo-se o0 denunciante e as pessoas inquiridas, ficam
cientes de que o material apurado podera ser apresentado em sede de
investigagcdes/inquéritos em ambito judicial, civel, trabalhista e
criminal, bem como em a¢des judiciais para apuracdo e/ou punicdo
dos fatos levantados, ou como forma de comprovagao da higidez e
imparcialidade do procedimento.

Coleta de dados

A coleta de dados nos servidores, computadores e demais bens da
empresa poderao fazer parte do processo de apuragao, sendo a area
de Compliance a responsavel pela governanga do processo.

Assim, toda e qualquer necessidade de se coletar dados para realizar
uma apuracgao interna, devera ser precedida de autorizagcao prévia e
formal pela drea de Compliance.

Os equipamentos e recursos de propriedade da Insi, como notebooks,
desktops, celulares, entre outros, poderao ser acessados
remotamente e de forma direta, sem a necessidade do consentimento
prévio do colaborador que esteja na posse destes.

Relatério final

Ao final de cada apuracao, o investigador devera elaborar um relatério,
onde constara a descri¢gao do processo, as evidéncias
encontradas/coletadas e a conclusao final.

O relatdrio ndo devera indicar juizo de valor ou sugerir medidas
disciplinares e complementares a serem aplicadas, as quais serao de
responsabilidade do Comité de Compliance da Insi.

Respostas as dentncias

insi

digital. simple. human.



O denunciante podera acompanhar o andamento da apuragao de sua
denuncia, mediante nimero de protocolo pessoal e intransferivel,
recebido quando da formalizagdo por meio do Canal de Denuncias.

MEDIDAS E CONSEQUENCIAS

A adogdo de medidas disciplinares podera ocorrer nas situacdes em
que fique constatada a existéncia de conduta ou fato em desacordo
com as diretrizes do Cédigo de Etica e Conduta, bem como &s normas
e politicas internas da Insi e/ou a legislacdo nacional e internacional
vigente, sendo o Comité de Compliance o responsavel pela
governanga da definicdo das medidas disciplinares a serem aplicadas.

As medidas disciplinares deverao atender as seguintes diretrizes:

= Serdo aplicadas conforme a gravidade das condutas e/ou fatos
apurados;

= Serdo aplicadas independentemente do nivel hierarquico e/ou
vinculo com a Insi, sem levar em consideragdo o nome do
colaborador envolvido, com a finalidade de se evitar qualquer ato
de favorecimento ou prejuizo.

Para casos menos graves, especialmente envolvendo temas de
Recursos Humanos (exemplos: problemas de clima nas equipes,
parentesco, relacionamento afetivo, promog¢des, beneficios e demais
aspectos relacionados ao contrato de trabalho), a drea de Compliance
demandara o time de Recursos Humanos e o gestor do colaborador
infrator para que definam o plano de agao e, por consequéncia, a
medida disciplinar a ser aplicada, sempre observando as diretrizes da
empresa (Codigo de Etica e Conduta, dentre outros) e da
Consolidacao das Leis Trabalhistas — CLT.
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Fluxo de tratativa de casos relacionados a temas de RH

| Inicio | | Fm
RH/Gestor RH/Gestor

Envia orelato para | Realiza a apuragdo | Aprova ou solicita Implementam o Encerraocaso e
o RH e gestor do e elaboram o plano alteragdes no plano de arquiva as
infrator de agcdo/medida plano de acdo/medida evidéncias
disciplinar acdo/medida disciplinar e
disciplinar enviam as
evidéncias ao
Compliance

Obs.: Nenhuma medida disciplinar devera ser aplicada pelos
gestores ou area de Recursos Humanos, sem a validacao prévia da
area de Compliance ou do Comité de Compliance.

Com excecgdo dos casos de menor gravidade e relacionados a temas
de RH, os quais seguirdo o fluxo de tratativa acima, o Comité de
Compliance devera reunir-se sempre que haja necessidade de
atuagao, mediante convocacgao da area de Compliance.

Desta forma, os casos considerados graves serao sempre analisados
pelo Comité de Compliance, respeitando a legislagao em vigor. Apesar
da avaliacado pelo Comité ser caso a caso, poderao ser consideradas
graves as infragdes relacionadas abaixo, mas ndo se limitando a esta
relacao:

» Atos de corrupgao, concorréncia desleal, lavagem de dinheiro ou
fraudes que impliqguem em prejuizo ou penalidade para a Insi;

» Utilizagdo indevida ou vazamento de dados confidenciais da
empresa ou de seus colaboradores, clientes e demais terceiros
com quem a empresa se relaciona;

» Compartilhamento de senhas e logins de acesso aos sistemas da
empresa;

= Agressao fisica;

» Utilizagado de bens e recursos da empresa para fins ilicitos;

» Falsificagdo de assinaturas;

» Assédio moral ou sexual;

» Apropriacado indevida de bens e recursos da empresa;
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» Colocar emrisco, de forma intencional, a seguranga do trabalho;

» Praticar represalia contra quem realizar uma denuncig;

= Atuar de forma a esconder/acobertar ato ilicito ou contréario as
normas da empresa ou as normas legais vigentes;

= Oferecimento ou recebimento de vantagens indevidas a/de
terceiros com quem a empresa mantem relagdo comercial.

Fluxo padréo de tratativa

Designa o(s) Preenche o Valida o Realiza a Analisa o Aplica as Encerrao
investigador(es) plano de plano de investigagcdo | relatério de medidas casoe
responsavel(is) = investigacdo = investigacdo @ eelaborao | investigacdo @ disciplinares arquiva as

e submete relatério de e de fine as e envia as evidéncias
ao constatacgée medidas evidéncias
Compliance s disciplinares para o
Compliance

Tipos de medidas disciplinares

As medidas disciplinares sao decorrentes do processo de apuragao da
denuncia e das evidéncias encontradas e deverao ser aplicadas
mediante o amplo respeito a legislacdo nacional (sobretudo 3
trabalhista) ou da localidade onde ocorreu o fato.

A atribuicdo da gravidade de cada caso é responsabilidade do Comité
de Compliance, o qual avaliard, sobretudo, as evidéncias encontradas
e o relatério da apuracao.

De acordo com a legislagao trabalhista, as medidas disciplinares
poderao ser:

» Adverténcia verbal;

» Adverténcia por escrito;

» Transferéncia para outra fungao;

= Suspensao;

» Demissao com ou sem justa causa, a ser apurada conforme o
caso;
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» Resolugdo imediata do contrato e extingdo do relacionamento
com o fornecedor, parceiro ou cliente;

» Adocao das demais medidas legais cabiveis, em esfera civel,
trabalhista e/ou criminal, conforme o caso, incluindo-se, sem se
limitar, a formalizagdo de denulncias aos érgaos competentes
e/ou ajuizamento de agdes proprias em esfera judicial;

A empresa poder3, ainda, adotar medidas complementares e desde
que nao sejam contrarias as leis, como sessdes de capacitacao, coach
Ou cursos especificos e demais.

Todas as medidas a serem aplicadas deverao ser previamente
aprovadas pela area de Compliance ou pelo Comité Compliance, de
acordo com a gravidade do caso.

Também sera passivel de receber medida disciplinar o colaborador
que fizer mau uso do Canal de Etica, ndo observando as regras de
convivéncia social e do cddigo penal, com o intuito de prejudicar ou
acusar indevidamente outra pessoa (interna ou externa), tendo este se
identificado.

Nas situacdes em que houver exposi¢cao da Insi, de seus
colaboradores, parceiros, fornecedores e/ou clientes em quaisquer
midias ou canais externos, a emissao de retratacdo espontanea da
conduta ou fato sera considerada para fins de abrandamento da
medida sancionatéria aplicavel.

A responsabilidade pela aplicagao da medida disciplinar sera do gestor
da pessoa que cometeu a infragado, podendo receber o apoio da area
de recursos humanos ou do Comité de Compliance, quando
necessario.

Com a finalidade de evitar constrangimentos ou prejuizos na apuragao
interna, a Insi, por solicitagdo do Comité de Compliance, podera
afastar temporariamente de suas atividades os colaboradores
suspeitos ou que estejam relacionados com a pratica de determinada
infragao, por prazo indeterminado, observando a manutengao da
remuneragao e das demais exigéncias legais aplicaveis.
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Registros

As medidas disciplinares aplicadas deverao ser langcadas na ficha de
cada colaborador, devendo ser mantido o histérico.

PROTECAO DO DENUNCIANTE — NAO RETALIACAO

Toda e qualquer pessoa envolvida em investigacdes internas e os
denunciantes que, de boa-fé, contribuirem com informagdes em
relagdo a qualquer fato ou postura que esteja em desacordo as
diretrizes do Cédigo de Etica e Conduta, bem como &s normas e
politicas internas da Insi e/ou a legislacdo nacional e internacional
vigente, ndo podera sofrer qualquer tipo de retaliagdo, sangao,
perseguicao e/ou outra forma de constrangimento ou repreensao.

A Insi ndo tolerara qualquer ato que prejudique direta ou
indiretamente o denunciante que por fundamentada suspeita ou
certeza denunciar fatos e/ou condutas, reais ou potenciais, que
violem as diretrizes do Cédigo de Etica e Conduta, bem como as
normas e politicas internas da Insi e/ou a legislagao nacional e
internacional vigente.

DUVIDAS

Quaisquer duvidas, situacdes, excecdes e/ou esclarecimentos sobre a
aplicagcao desta Politica poderao ser direcionadas ao superior
hierdrquico ou a area de Compliance, por meio do e-mail
compliance@meta.com.br.
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Duvidas?

Contate: insi.com



