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Este procedimento é utilizado quando para criar um Canal de Denúncias e colocá-lo no cotidiano da organização.

Em geral, será adotado [pelo (a) Nome da Organização], uma abordagem proativa que coloque o máximo de acesso e controle, das denúncias, sugestões, críticas, e entre outros tipos de comunicação, com o intuito de proteger a integridade da empresa. Isto pode ser realizado por meio de acesso on-line, ou presencial.

No entanto, em alguns casos, há um processo de atuação e decisão a ser seguido Coordenador de Compliance Anticorrupção em conjunto com [Nome da Organização] sobre o conteúdo da comunicação recebida. Nesses casos, as etapas envolvidas serão explanadas neste documento.
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Os seguintes pontos aplicam-se a todos as solicitações descritas neste documento:

1. A informação deve ser fornecida emitente de forma concisa, transparente, inteligível e acessível, utilizando uma linguagem clara;
2. As informações podem ser fornecidas por escrito, eletronicamente ou por outros meios;
3. O emitente pode se comunicar de forma oral (por exemplo, por telefone ou pessoalmente), podendo ser de forma anônima ou identificada;
4. A partir do recebimento da comunicação, será necessário tomar decisões de acordo com o seu conteúdo;
5. Nem todas as comunicações precisam ser respondidas, isso irá depender do seu conteúdo e da modalidade que for proferida (anônima ou identificada);
6. Se uma solicitação for feita por meio de um formulário eletrônico, a resposta deverá ser feita por meio eletrônico, sempre que possível;
7. Se for decidido que não será formulada a resposta, a comunicação pode ser arquivada, investigada ou descartada;
8. Analise quais as áreas de negócio estão envolvidas com a comunicação, bem como quais são as decisões que serão tomadas acerca disto;

O procedimento para responder a solicitações dos titulares dos dados é explanado na Tabela 1. As especificidades de cada etapa do procedimento alteram conforme com o tipo de comunicação.
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Para efetivar o canal de denúncias e ouvidoria da organização, siga as etapas explanadas na tabela 1:

	Etapa
	Descrição
	Responsável

	Receber o comunicado
	O comunicador formulará o comunicado com a finalidade de formular sugestões, críticas, denúncias, relatos, ou qualquer outro item que se relacione com o Compliance Anticorrupção, e enviará por meio das plataformas digitais disponibilizada pela organização (e-mail, sistemas), ou até mesmo pode ser formulado na sede física da organização.
	Canal de Denúncias

	Registrar o comunicado na planilha de controle
	O comunicado recebido e registrado na planilha de controle
	Coordenador do Compliance Anticorrupção

	Análise e tomada de decisão
	Após o recebimento e registro do comunicado, é necessário que ele seja analisado, e tome a decisão correta acerca do comunicado que foi recebido. Cada tipo de comunização, reflete uma tomada de decisão.
	Coordenador do Compliance Anticorrupção

	Endereçar às áreas necessárias 
	Dependendo do tipo de decisão, é necessário demandar alguma área do Compliance Anticorrupção para tomar as providências necessárias diante a comunicação recebida e registrada. 
	Coordenador do Compliance Anticorrupção

	Finalizar comunicação aberta
	Após o endereçamento da área necessária com a devida tomada de decisão, é necessário avaliar o encerramento da comunicação formulada, registrando o que foi feito na prática.
	Coordenador do Compliance Anticorrupão



Tabela 1 - Etapas do Procedimento
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	Tipo de Solicitação
	Tomada de Decisão 
	Área Endereçada

	Sugestão 
	Avaliar o acolhimento da sugestão, responder a sugestão.
	Área de negócio afetada pela comunicação.

	Crítica
	Avaliar o acolhimento da crítica, responder a crítica.
	Área de negócio afetada pela comunicação.

	Denúncia
	Avaliar o contexto e conteúdo da denúncia, endereçar para a investigação e emergências.
	Equipe de investigação e Alta gerência.

	Elogio
	Responder o elogio
	Área de negócio elogiada pela comunicação.

	Outros
	Avaliar de acordo com o caso em concreto 
	Endereçar de acordo com o caso concreto.



Tabela 2 – Tipos de Solicitação
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