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E-BOOK | POLITICA DE USO DO CANAL DE ETICA

INTRODUCAO

Através do Programa Portobello + Transparéncia estabelecemos os principios e
valores inegociaveis do Portobello Grupo e disponibilizamos as orientacoes e 0s
INStrumentos necessarios para gue as Nossas atividades sejam realizadas

respeitando estas diretrizes.

O Canal da Etica € um destes instrumentos, criando uma linha de comunicacéo
iIndependente e segura entre os colaboradores das empresas do Portobello Grupo,

seus fornecedores, parceiros de negocios e terceiros e o Comité de Ftica e a drea de ¢ []‘H |!| H H H |!| H

Compliance.

Neste canal podem ser relatadas eventuais suspeitas ou a ocorréncia de
iInconformidades e de condutas improprias, contribuindo assim por um ambiente

de trabalho e de negdcios integro, etico e transparente.
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E-BOOK | POLITICA DE USO DO CANAL DE ETICA

. USO DO CANAL DA ETICA

Quem pode utilizar o Canal da Etica?

O Canal da Etica estéd disponivel para atender relatos de nossos colaboradores e de
- terceiros com guem Nos relacionamaos, Como parceiros, fornecedores e prestadores
de servicos, parceiros de negocios, comunidades em nosso entorno, agentes

puUblicos, entre outros.
O que pode ser registrado como relato no Canal da Etica?

O Canal da Etica é exclusivo para o reporte de irregularidades, denuncias e relatos
de condutas, fatos, suspeitas ou violacdes contrarias a legislacao, aos valores, as
diretrizes do Cédigo de Etica e demais politicas e normas internas do Portobello

Grupo.




Sao exemplos de situacoes que podem ser relatadas:

« Corrup¢ao: situacao em que ha a pratica atos para corromper alguem, atraves
do oferecimento de dinheiro, presentes, ou qualgquer outro beneficio para obter
vantagens pessoais ou para a empresa, bem como gquando alguéem se deixa ser
corrompido, aceitando tais beneficios em troca de uma vantagem. A Corrupgao

pode ser publica, guando envolve 6rgaos ou agentes publicos nacionais ou

estrangeiros, como em fiscalizacoes e obtencao de licencas, ou privada, no caso de

pagamentos para facilitar fechamento de contratos, vantagens para contratacao

de fornecedores especificos, entre outras situacoes.

« Conflitos de interesses: ocorre quando os interesses pessoais da pessoa
iINnfluenciam a forma como ele exerce suas atividades, normalmente caracterizado
pela obtencao de qualguer vantagem, material ou nao, em favor proprio ou de
terceiros (parentes, amigos etc.) com 0s quais tem ou teve relacdes pessoais,

comerciais ou politicas.
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SITUACOES QUE PODEM SER
RELATADAS

« Conduta inadequada: postura incorreta ou de ma-fé, baseada em algum interesse pessoal,
llegitimo ou em falta de ética. Também podem ser consideradas condutas inadeguadas a
atuacao desrespeitosa da pessoa e situacoes pontuais ou casos isolados que possam causar
atritos, problemas e desconfortos no ambiente de trabalho, a exemplo de xingamentos,

agressoes fisicas e verbais, falar mal de colegas ou de parceiros, entre outros.

« Assédio moral: conduta que consiste na exposicao de pessoas a situacdes humilhantes e
constrangedoras no ambiente de trabalho de forma repetitiva e prolongada, prejudicando a
dignidade e integridade fisica e emocional do individuo e o ambiente de ambiente de trabalho

coOmo um todo.
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SITUACOES QUE PODEM SER
RELATADAS

« Assédio sexual: conduta que consiste no constrangimento ou intimidacdo de
alguém para obter vantagem ou favorecimento sexual. Pode ser considerado crime
guando o autor da conduta faz uso de condicao de superior hierarquico ou Como

condicionante ou promessa de promocao e/ou de crescimento profissional.

- Discriminacao ou Preconceito: preconceito € uma atitude hostil contra uma
pessoa ou algo, opiniao ou ideia preconcebida, sem conhecimento ou reflexao.
Discriminacao € o ato de estabelecer diferenca e de separar pessoas e grupos, atraves
do tratamento desigual em funcao de suas caracteristicas raciais, religiosas, género,

entre outras.
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« Fraude: Fraude € uma acao ilicita e desonesta, caracterizada pela falsificacao de
produtos, documentos, marcas, entre outros. O proposito da fraude é de enganar
outras pessoas para garantir beneficio proprio ou de terceiros. Sao exemplos de fraudes
a SUPressao ou oMissao de transacoes Nos registros contabeis, registro de transacoes
sem comprovacao, marcacao de ponto eletronico de horario trabalhado para terceiros,

etcC.

e Furto / Roubo: ambas as condutas se qualificam como crime e consistem na
subtracao de bens alheios para si. No entanto, no furto nao ha qualquer tipo de
violéncia e no roubo o crime e praticado com violéncia ou ameacas, podendo ou Nao

serem utilizada armas brancas ou de fogo.
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SITUACOES QUE PODEM SER
RELATADAS

- Uso de drogas ilicitas / alcool: ingestdo de bebidas alcodlicas ou uso de outras
substancias entorpecentes e/ou psicoativas, licitas ou ilicitas, durante o expediente

trabalho ou chegar ao trabalho sob efeito destas.

« Uso indevido de recursos da Empresa: o uso de bens e recursos da empresa para
fins pessoais ou outros distintos de sua destinacao, bem como 0 uso de bens e recursos
em desconformidade com as politicas e normas internas do Portobello Grupo. Sao
exemplos de uso indevido a utilizacao de materiais e recursos da empresa para exercer
outra atividade profissional para terceiros, da linha telefbnica corporativa para fins

PEessOa IS, entre outros.
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- Quebra de sigilo ou da seguranca de informacgoes: vazamento
de informacdes, seja atraves da disponibilizacao de informacoes,
dados e documentos sigilosos a terceiros, ou a outro colaborador
gue Ndo possui 0s mesmos privilégios de acesso a informacéao e/ou
obrigacdes de confidencialidade, pela criacao de vulnerabilidades
gue prejudicam a seguranca das informacoes, Como o
compartilhamento de senhas, desativacao de ferramentas de
seguranca da informacao, a guarda de documentos sigilosos sem
cuidado e protecao, entre outras condutas contrarias a Politica de

Seguranca da Informacao do Portobello Grupo.
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SITUACOES QUE PODEM SER
RELATADAS

- Descumprimento de Politicas de Protecao de Dados: qualquer violacao de
direitos dos titulares de dados pessoais, bem como qualguer descumprimento as

Politicas de Privacidade e Protecao de dados do Portobello Grupo.

- Descumprimento de Politicas e Normas da Empresa: situacao que representa o

descumprimento de qualguer politica ou norma interna do Portobello Grupo.

- Descumprimento da legislacdao e/ou pratica de crime: situacdes previstas

legalmente como crimes ou que consistem na violacao da legislacao brasileira ou dos

paises em gue Portobello Grupo atua.
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COMO UTILIZAR O CANAL
DA ETICA?

O Canal da Etica possui dois diferentes meios de recepcao: linha telefénica gratuita e

formulario eletronico.

Para que possamos dar andamento aos relatos, € importante que as informacoes fornecidas

sejam as mais completas possiveis, indicando ainda:

O gue esta acontecendo

Quem sao as pessoas envolvidas, evitando-se utilizar pronomes (como “ele” ou “ela”) ao
INvés de nomes proprios

Quando aconteceu ou desde quando acontece a situacao

Onde ocorre ou ocorreu a situacao, considerando a unidade de negdcio, cidade e pais;

Esta situacao continua a acontecer?

Vocé também pode indicar documentos relacionados ao seu relato e pessoas que possam
auxiliar na apuracao dos fatos. Nos relatos realizados atravées do formulario eletronico, €

possivel anexar fotos, documentos ou outros argquivos.
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COMO UTILIZAR A LINHA
0800 GRATUITA?

Caso vVoce opte por trazer seu relato por telefone, basta ligar para o numero 0800 580 2831.
A nossa linha é gratuita e esta disponivel de segunda a sexta-feira, em dias Uteis, das 08:00

as 20:00.

O atendimento é realizado por operadores especializados da empresa independente

contratada pelo Portobello Grupo.

Ao final da ligacao, o atendente informara um numero de protocolo, com 12 (doze) numeros

e |letras aleatorios.
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COMO UTILIZAR O FORMULARIO
ELETRONICO WEB?

Caso vocé opte por utilizar o formulario eletronico, basta acessar o endereco

www.canalintegro.com.br/Portobello.

Confira neste video o passo a passo da utilizacao do formulario web:

Acesse aqui:
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COMO ACOMPANHAR
. MEU RELATO?

Sempre que Vocé registrar um relato, voceé recebera um ndmero de protocolo. Vocé
deverd anotar e manter este numero em seguranca, Pois caso perdido, o numero de

o protocolo nao podera ser recuperado.

Atraves do numero de protocolo vocé podera acompanhar o andamento de seu relato,
° receber mensagens sobre eventuais duvidas ou pedidos de informacoes adicionais da

equipe responsavel pela gestao do Canal.

Acompanhe o andamento do seu relato ou eventuais questoes relacionadas no link:
www.canalintegro.com.br/Portobello/consultar-protocolo, ou entre em contato pelo

telefone.




O Canal da Etica representa o compromisso do Portobello Grupo com a ética e a integridade,
valores gue entendemos como essenciais para o desenvolvimento de nossas atividades e

Nnegocios.
A formalizacdo intencional de um falso relato e/ou a simulacdo de indicios e evidéncias para
motivar uma apuracao interna, especialmente com o intuito de prejudicar alguém e/ou por

Ma-feé, viola os principios e valores do Portobello Grupo.

Situacdes gue possam configurar ma-fé do comunicante serao constantemente avaliadas e
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reportadas, com alto grau de seriedade.

Portanto, esperamos gue o Canal da Etica seja utilizado sempre com integridade e boa-fé,
sendo gque a utilizacao do Canal para outros fins pode trazer graves consequéncias € ensejar a

aplicacao de medidas disciplinares.
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O CANAL DA ETICA E SEGURO?

O Canal da Etica é gerido por uma consultoria externa especializada contratada
para executar essa atividade, que adota 0s protocolos de seguranca necessarios

para garantir a confidencialidade e anonimato dos relatos.

Portanto, o Canal da Etica é seguro e confidencial e, ao agir de boa-fé é
resguardado o seu direito de protecao contra retaliacdes pela nossa Politica de

Protecao de Comunicante de Boa-Fé. ““

Os relatos sao avaliados e classificados pela consultoria externa, analisados pela
Area de Compliance e submetidos ao Comité de Etica do Portobello Grupo, o qual

assume o compromisso de tratar as informacdes de forma confidencial e célere.

Nos comprometemos a analisar de forma imparcial e sigilosa todos os relatos

recebidos por meio de um processo interno que contem fluxo e procedimentos

padroes devidamente formalizados e observados.
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OUTROS CANAIS DE COMUNICACAO

Para ddvidas e assuntos que nao representam ilicitos, irregularidades ou desvios

eticos, disponibilizamos outros canais de comunicacao:

Duvidas sobre ética e conduta:

compliance@portobello.com.br

Solicitacoes relacionadas a privacidade e dados:

https//www.portobello.com.br/termos l

Atendimento ao consumidor:
https//www.portobello.com.br/fale-conosco

0800 580 2831 (atendimento das 08:00 as 18:00)

Recrutamento e Selecao:

https;//www.portobello.com.br/trabalhe-conosco
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