Protocolo para o canal de comunicação da LIFESHub


1- Envie um e-mail para xxx@lifeshub.com
2- O e-mail será direcionado para o Assistente Externo de Compliance;
3- E garantido o sigilo da pessoa autora da comunicação;
4- A comunicação deve fornecer sempre que possível o máximo de informações sobre o fato noticiado e as pessoas envolvidas, bem como documentos e outros elementos que a pessoa noticiante entender relevante;
5- A comunicação será encaminhada para o Asssistente Externo de Compliance que fará uma avaliação preliminar da admissibilidade da noticia.
Será verificado: a) se a pessoa a quem a noticia se refere é participante da equipe da LifesHub ou parceiro que presta serviço; b) que o fato é relacionado a atividades, produtos e serviços prestados pela LifesHub ou parceiros; c) se o fato narrado contem elementos desabonadores ou que podem ensejar algum grau de inconformidade com o Código de Conduta da empresa, suas políticas internas de compliance e com a normas e regulamentos vigentes aplicáveis a empresa.
6- Em caso dos elementos de informações forem considerados relevantes cabe ao Assistente iniciar o procedimento de investigação interna, comunicando a CEO da LifesHub, ou  caso tenha relato de sua atuação ao Presidente do Conselho de Administração,  bem como as pessoas referidas na comunicação.
7- O Assistente encaminhará a pessoa comunicante um termo de responsabilidade pela veracidade dos fatos e declaração de possíveis conflitos de interesse, bem como os esclarecimentos necessários sobre as consequências negativas e positivas da sua atuação como comunicante.
8- O Assistente encaminhará às pessoas envolvidas um termo de ciência  e informação no qual assegura o direito a ampla defesa e ao contraditório, indica a possibilidade de aconselhamento técnico jurídico por meio de advogado, bem como indica os fatos noticiados e os documentos e elementos informacionais obtidos. Quando ainda for necessário coletar e agrupar informações na empresa e de terceiros pode o Assistente retardar em 10 dias a comunicação que se refere o presente item.
9- Dar-se-á ampla possibilidade de acesso e recebimento de argumentos e informações das pessoas envolvidas para que os fatos possam ser esclarecidos e os responsáveis identificados.
10- Sempre que se vislumbrar a possibilidade de uma mediação ou acordo para que a situação seja resolvida sem consequências legais mais onerosas e gravosas a todas as pessoas envolvidas a sua possibilidade será ofertada pelo assistente externo de compliance.
11- Ao final do procedimento de investigação e/ou mediação o Assistente apresentará seu parecer com as informações e dados coletados,  as conclusões  sobre a existência ou não de inconformidades e as recomendações para aprimoramento de políticas internas e quando necessário as recomendações para o CEO ou o Presidente do Conselho de administração que podem configurar na sugestão do fim do relacionamento com o parceiro,  colaboradores autônomos ou cooperados, ou empregado. 
12-  Durante todo o procedimento de apuração as partes relacionadas serão informadas dos dados pessoais que estão sendo coletados, os dados que serão mantidos em sigilo e os dados que serão arquivados e o período de arquivamento.
13- Em consonância com a política de proteção de dados pessoais da LifesHub serão realizados os seguintes procedimentos para resguardar os dados pessoais das pessoas envolvidas: a) ....


[bookmark: _GoBack]O presente protocolo foi aprovado pela diretoria da LifesHub em xx/xx/xxxx
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