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1 INTRODUCAO

A presente Politica de Canal de Denuncias, Apuracdes e Medidas Disciplinares define os
procedimentos de uso, recebimento e tratamento de relatos referentes a fatos que estéao ou
possam estar em desacordo com o Programa de Integridade da CAP PAISAGISMO
URBANISMO E COMERCIO, em especial, seu Codigo de Conduta Etica, suas politicas e

a legislacéo vigente.

Nesta Politica, sera possivel identificar que:

a) O Canal de Denuncias € um dos pilares do Programa de Integridade da CAP
PAISAGISMO URBANISMO E COMERCIO e representa um importante recurso para o
fortalecimento da cultura de integridade, devendo ser utilizado por interessados para relatos

e dendncias.

b) Uma vez realizada uma denuncia, ha necessidade de apuracdo para confirmacdo ou nao
da sua veracidade. Para tanto, ha necessidade de levantar meios de demonstracédo e

confirmacéo dos fatos.

c) Confirmados os fatos, deverdo ser aplicadas medidas disciplinares previstas no
Programa de Integridade da CAP PAISAGISMO URBANISMO E COMERCIO, na legislacdo

e/ou em contratos firmados.

d) A CAP PAISAGISMO URBANISMO E COMERCIO possui um compromisso de sigilo e

confidencialidade com os relatos e denuncias recebidos.

e) A CAP PAISAGISMO URBANISMO E COMERCIO possui um compromisso de protecéo
e nao retaliacdo contra denunciantes responsaveis e de boa-fé. Esta Politica € aplicavel a
todos os Colaboradores e Terceiros. Qualquer suspeita de ocorréncia ou possibilidade de
ocorréncia de violagcdo do Programa de Integridade da CAP PAISAGISMO URBANISMO E
COMERCIO, seu Cadigo de Etica Conduta e Politicas, devem ser relatadas ou denunciadas

conforme estabelecido nesta Politica.
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2 OBJETIVOS

O conteudo desta Politica complementa as diretrizes estabelecidas pelo Cédigo de Conduta
Etica da CAP PAISAGISMO URBANISMO E COMERCIO, tendo como objetivos essenciais:

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

b) Orientar e informar os Colaboradores e Terceiros da CAP PAISAGISMO URBANISMO E

COMERCIO sobre os meios e a forma de apresentacéo das denuncias.

c) Orientar e informar os Colaboradores e Terceiros da CAP PAISAGISMO URBANISMO E
COMERCIO sobre o fluxo de recebimento e tratamento de denulncias relacionadas a
violagcdes ao Programa de Integridade da CAP PAISAGISMO URBANISMO E COMERCIO

e legislagdes vigentes.

3 CAMPO DE APLICACAO

O cumprimento desta Politica € exigivel de todos os Colaboradores e Terceiros,
independentemente da sua posicao hierarquica e local de atuagéo (matriz, filiais, unidades
de negédcio). Nenhum colaborador, parceiro ou fornecedor pode alegar, em qualquer
hipétese, desconhecimento das diretrizes aqui previstas.

4 DEFINICOES

Para fins desta Politica, os termos relacionados abaixo possuem os seguintes significados:
a) Colaboradores: sédo todos os administradores, conselheiros, diretores, gerentes,

contratados, empregados (de tempo integral ou parcial) e representantes da CAP
PAISAGISMO URBANISMO E COMERCIO, incluindo estagiarios e aprendizes.
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b) Terceiros: os prestadores de servigcos, fornecedores, clientes, consultores, parceiros,
Agentes Publicos, subcontratados, associacfes e qualquer pessoa fisica ou juridica, com
ou sem fins lucrativos, com quem a CAP PAISAGISMO URBANISMO E COMERCIO, direta

ou indiretamente, mantenha relag&o contratual ou institucional.

5 PRINCIPAIS REGRAS

5.1. FUNCIONAMENTO DO CANAL DE DENUNCIA

O Canal de Denuncias € o recurso disponibilizado pela CAP PAISAGISMO URBANISMO E
COMERCIO para o recebimento de relatos ou dentincias referentes a fatos que est&o ou
possam estar em desacordo com o Programa de Integridade da CAP PAISAGISMO
URBANISMO E COMERCIO em especial, 0 seu Cédigo de Etica e Conduta, suas politicas
ou a legislacao vigente.

A operacdo do Canal de Denuncias € realizada pelo Departamento de Integridade. As
dendncias realizadas no Canal de Denlncias séo recebidas, registradas, analisadas e

disponibilizadas para apuracéo e tratamento.
O Canal de Denuncias esta disponivel no site da CAP PAISAGISMO URBANISMO E
COMERCIO com acesso publico a qualquer momento e acessivel por qualquer pessoa

através do seguinte endereco:

Site: https://cappaisagismodf.com.br/canal-de-denuncia .

Ao fazer um relato no Canal de Denuncias, sempre que possivel, recomenda-se que 0
denunciante fornegca o0 maximo de informacgdes disponiveis (Ex: fotos, gravacdes, videos,
documentos, e-mails e etc.) para que as pessoas designadas para apurar os fatos, tenham
condi¢cBes de identificar adequadamente a natureza, extensdo, a necessidade de adotar
medidas urgentes, bem como para conduzir o processo de apuracao para verificar a

veracidade dos fatos denunciados.

Se um relato ndo puder ser encaminhamento ou prosseguimento por falta de provisao
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de informacbes na dendncia, o Departamento de Integridade da CAP PAISAGISMO
URBANISMO E COMERCIO n&o tera outra opcdo a ndo ser encerrar o procedimento de
apuracéao. Portanto, a descricéo precisa dos fatos (nome dos envolvidos, local de trabalho,
data e horério, circunstancias), e de potenciais meios de confirmacéo (prova, testemunhas,

documentos, registros, fotos, videos, audios, print de telas e etc.) € de crucial importancia.

5.2. CONFIDENCIALIDADE E SIGILO

As denuncias recebidas serdo tratadas com confidencialidade. Nos casos de denudncias
identificadas, a CAP PAISAGISMO URBANISMO E COMERCIO assegurara que apenas
0S responsaveis pela apuracéo tomardo conhecimento da identidade do denunciante.

Todas as denuncias registradas no Canal de Dendncias, assim como o processo de
apuracédo e os resultados obtidos, serdo mantidas em sigilo, observados os limites legais

aplicaveis.

5.3. OBRIGACAO DE REPORTAR

A CAP PAISAGISMO URBANISMO E COMERCIO exige que Colaboradores e Terceiros
adotem todas as medidas necessarias para prevenir, relatar e ndo se omitir diante da
ocorréncia de violacdes ao Programa de Integridade da CAP PAISAGISMO URBANISMO
E COMERCIO, em especial, ao seu Cadigo de Conduta Etica, suas politicas e a legislacio
vigente. Nesse sentido, é dever de cada Colaborador e Terceiro reportar condutas ilegais
ou em desacordo com o Programa de Integridade da CAP PAISAGISMO URBANISMO E
COMERCIO. Eventuais suspeitas que sejam fundadas também deverdo ser reportadas

para apuracao.

5.4. APURACAO DA DENUNCIA

O Departamento de Integridade da CAP PAISAGISMO URBANISMO E COMERCIO, ao

receber o relato ou a dendncia, analisara seu contetdo e podera, cumulativamente:

a) realizar as apuracgdes, ouvir pessoas envolvidas, analisar documentos;
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b) solicitar esclarecimentos e a coleta de evidéncias junto as areas envolvidas;

c) recomendar a contratagcdo de empresa terceirizada especializada para conduzir a

investigacao; e/ou

d) designar colaboradores especializados para compor o grupo de investigadores.

e) comunicar a Alta Direcao sobre os fatos reportados.

Todas as denuncias recebidas devem ser analisadas e apuradas de acordo com as suas
especificidades. Cabe ao Departamento de Integridade zelar de forma célere as apuracdes

das dendncias, devendo esse aspecto ser considerado como medida do seu desempenho.

5.5. SOLICITACOES DE ESCLARECIMENTOS/COLETA DE EVIDENCIAS

Preferencialmente, as solicitacdes de esclarecimentos/coleta de evidéncias enviadas para
as areas internas serao direcionadas para os cargos de geréncia ou categoria superior, com
a ressalva de confidencialidade das informacdes. Nesse sentido, cabe Departamento de
Integridade da CAP PAISAGISMO URBANISMO E COMERCIO assegurar que:

a) de acordo com os fatos denunciados, a pessoa que recebera as solicitacdes de

esclarecimentos/coleta de evidéncias possui independéncia e ndo envolvimento nos fatos;

b) todos os envolvidos na tratativa de informagbes compartilhadas com o Canal de
Denuncias, sejam comunicados da obrigacdo de confidencialidade das informacgfes do
Programa de Integridade, trocadas com o Canal de Denuncias e eventuais informacdes e

documentos que tenham acesso durante o processo de apuragdo da denuncia.
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5.6. DESDOBRAMENTOS DA DENUNCIA E RECOMENDACOES

Apls a apuragdo dos fatos relatados na dendncia e coleta de evidéncias, cabe ao
Departamento de Integridade:

a) elaborar relatorio, contendo

(i) descricao dos fatos denunciados;

(i) procedimentos adotados para obtencdo de esclarecimentos e coleta de
evidéncias;

(iif) meios de prova obtidos;

(iv) conclusbes, contendo recomendagéo de medidas a serem adotadas, tendo como
base a gravidade dos fatos apurados e as consequéncias que podem ser enfrentadas pela
CAP PAISAGISMO URBANISMO E COMERCIO;

b) submeter o relatério para deliberacdo da Alta Dire¢éo;

c) avaliar a necessidade de recomendacdo de afastamento dos envolvidos nos fatos

denunciados, submetendo tal decisao para aprovacao da Alta Direcao;

d) apés deliberacdo do Departamento de Compliance, compartilhar os resultados da
apuracdo com as areas responsaveis (Superior Hierarquico, RH, Tl, dentre outras) para

efetivacdo das decisdes tomadas.

Apbs a conclusdo do processo, cabe ao Departamento de Integridade formalizar os
desdobramentos da denudncia e fatos apurados em ferramenta especifica do Canal de
Dendncias, mantendo arquivo organizado de todas as medidas adotadas e meios de prova

coletados.
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6 DENUNCIAS ENVOLVENDO MEMBROS DA ALTA ADMINISTRACAO

O acompanhamento e supervisdo das apuragdes de denuncias envolvendo membros da
alta administracéo é feita pelo Departamento de Integridade, sendo vedada a participacdo

do denunciado na respectiva reuniao.

Nas situagdes envolvendo denuncias relacionadas aos membros da alta administracéo, a
depender da gravidade da situacdo, caberd ao Departamento de Integridade e a Alta
Direcao deliberar pela contratacdo de uma empresa terceirizada especializada para o
processo de apuracdo, assim como pela necessidade de eventual afastamento preventivo
dos envolvidos enquanto durarem as apuracdes. Essa medida inclui os casos de denuncias

envolvendo atos de corrupc¢édo e fraude contra a administracdo publica e setor privado.

7 NAO RETALIACAO

A CAP PAISAGISMO URBANISMO E COMERCIO no permitira retaliacdo de qualquer
natureza contra o denunciante de boa-fé e/ou contra qualquer pessoa que fornecer
informac¢des, documentos ou colaborar no processo de investigacdo de uma denuncia. Isso
inclui, entre outras coisas, qualquer tentativa de identificar quem registrou uma denuncia

andnima.

A CAP PAISAGISMO URBANISMO E COMERCIO néo retaliard nem permitird que sofra

retaliacbes um Colaborador que, de forma responséavel e de boa-fé:

a) informe o que acredita ser uma viola¢do do Cédigo de Conduta Etica, de Politicas da
CAP PAISAGISMO URBANISMO E COMERCIO ou das legislacdes vigentes;

b) informe preocupacdes sobre questdes relacionadas com o Programa de Integridade da
CAP PAISAGISMO URBANISMO E COMERCIO;

C) procure orientacdes sobre uma pratica de negocios, para uma decisdo ou agdo em
particular;

d) coopere em investigacao de uma possivel violacéo.
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Em conformidade com esta Politica, nenhum denunciante de boa-fé ou testemunha

envolvida em um processo de apuracédo serd, enquanto denunciante ou testemunha:

a) demitido ou ameacado com demisséo;

b) sujeito a medida disciplinar ou suspenso;

¢) Intimidado ou coagido.

A retaliacdo de Colaboradores em descumprimento a esta Politica ndo sera tolerada e, se
comprovada, podera ocasionar em medidas disciplinares contra o responsavel.

Prestar deliberadamente declaracdes falsas, entretanto, serd considerado violagdo grave
ao Codigo de Etica e Conduta e resultara em medidas disciplinares ao denunciante.
AQOES E MEDIDAS DISCIPLINARES

A adocao de Medidas Disciplinares podera ocorrer se comprovada a ocorréncia de fatos
gue contrariam o Programa de Integridade da CAP PAISAGISMO URBANISMO E
COMERCIO, seu Codigo de Conduta Etica, Politicas e a legislago vigente.

As Medidas Disciplinares deverdo atender as seguintes diretrizes:

a) serdo proporcionais a gravidade dos fatos apurados e as consequéncias que podem ser
enfrentadas pela CAP PAISAGISMO URBANISMO E COMERCIO;

b) serdo aprovadas pelo Comité de Etica, cabendo a Gestdo de Compliance fazer
recomendacdes, considerando a proporcionalidade da medida atribuida e a gravidade do
ato;

c) serdo aplicadas independentemente do nivel hierarquico do Colaborador.

As medidas disciplinares podem variar, a depender da gravidade entre:
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Adverténcia verbal;

Adverténcia por escrito;
Suspensédo de vinculo contratual;
Demissdo sem justa causa,;
Demissao por justa causa;
Excluséo do terceiro;

Rescisdo motivada de contratos em caso do envolvimento de Terceiros;

® & 8 6 6 8 B ©

Ajuizamento de acdes judiciais cabiveis.

A decisao também poderé orientar ou determinar que a area interna da CAP PAISAGISMO
URBANISMO E COMERCIO adote acdes de remediacdo, contencdo, interrupgdo de

irregularidades e/ou revisdo de controles internos.

O Departamento de Integridade monitorara a aplicacdo de Medidas Disciplinares
decorrentes de apuracdes de denuncias do Canal de Denuncias.
Nenhuma informacéao sobre o resultado da apuracéo da denuncia ou aplicacao de medidas

punitivas sera divulgada por meio do Canal de Denuncias.
9 DUVIDAS
Quaisquer situacdes, excecdes e/ou esclarecimentos sobre a aplicacdo desta Politica

poderdo ser direcionadas ao Superior Hierarquico ou ao Departamento de Integridade, por

meio do e-mail; integridade @cappaisagismodf.com.br .
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