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PROCEDIMENTO DE GESTAO E TRATAMENTO DE RELATOS E DENUNCIAS o
INDUSTRIA E COMERCIO DE MOVEIS KUTZ LTDA.

Versdo: 01

Data de Vigéncia: julho/26

Aprovacdo: Alta Administracdo

1. OBJETIVO

O presente Procedimento estabelece as diretrizes para o gerenciamento das
manifestac8es recebidas por meio do Canal de Etica da IndUstria e Comércio de
Moveis Kutz Ltda. ("KUTZ"), disciplinando as etapas de recebimento, registro,
avaliacdo, apuracdo, deliberacdo e monitoramento de relatos relacionados a possiveis
violagdes legais, éticas ou as normas internas da organizacao.

Seu proposito é assegurar que todas as manifestacdes sejam tratadas com
independéncia, imparcialidade, confidencialidade, rastreabilidade e tempestividade,
fortalecendo o Programa de Integridade, a cultura ética e os mecanismos de
prevencao, deteccdo e resposta a irregularidades.

Este Procedimento também busca promover um ambiente organizacional seguro
para que colaboradores e terceiros possam comunicar, de boa-fé, situacSes que
representem riscos a integridade da empresa, aos direitos das pessoas, a seguranca
do trabalho, ao patriménio ou a reputacao institucional.

2. ABRANGENCIA

As disposicdes deste Procedimento aplicam-se a todas as pessoas que mantenham
qualquer vinculo ou relacionamento com a KUTZ, incluindo:

e socios; administradores; diretores;, gestores; empregados; aprendizes;
estagiarios;  trabalhadores  terceirizados;  representantes — comerciais;
fornecedores; prestadores de servicos, parceiros de negdcios; clientes;
visitantes; candidatos a processos seletivos; demais partes interessadas.

3. DIRETRIZES GERAIS

O tratamento das manifesta¢es observara, obrigatoriamente, 0s seguintes principios:
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e ética e integridade;

e legalidade;

e imparcialidade;

e independéncia técnica;

« confidencialidade;

e respeito a dignidade das pessoas;

e protecdo da identidade do manifestante;
e presuncao de boa-fé;

e contraditorio e ampla oportunidade de esclarecimento;
e proporcionalidade;

e rastreabilidade das decisGes;

e melhoria continua dos controles internos.

4. CONCEITOS

O que é um canal de dendncias nas empresas

Um canal de denuncias é um mecanismo formal que permite a colaboradores,
fornecedores, clientes e outros stakeholders reportar condutas irregulares de forma
segura. O foco é claro: irregularidades que violam a lei, 0 codigo de ética da empresa
ou suas normas internas.

Na pratica, os tipos de relato mais comuns incluem assedio moral e sexual, fraude e
desvio financeiro, corrupcao ativa ou passiva, conflito de interesses, discriminacéo,
vazamento de dados e descumprimento de normas regulatorias. Para funcionar de
verdade, o canal precisa receber esses relatos com sigilo, garantir ao denunciante a
opgao de anonimato e conduzir uma apuragao estruturada.

Manifestacdo

Qualquer comunicacdo encaminhada ao Canal de Etica envolvendo dendncia,
reclamacdo, relato, comunicagdo de risco ou informacao sobre possivel
irregularidade.

Dendncia

Relato referente a fato que possa caracterizar infracdo legal, violagdo ética,
descumprimento das normas internas ou comportamento incompativel com os
valores institucionais da empresa.
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Manifestante

Pessoa que comunica fatos ao Canal de Etica, identificando-se ou optando pelo
anonimato.

Pessoa Envolvida
Pessoa fisica ou juridica cuja conduta esteja relacionada aos fatos comunicados.
Retaliacdo

Qualquer acao ou omissdo destinada a causar prejuizo, intimidag¢ao, discriminacdo ou
tratamento desfavoravel em razado da realizacdo de manifestacdo de boa-fé ou da
colaboracdo com procedimentos internos de apuracao.

5. SITUACOES PASSIVEIS DE COMUNICACAO
Poderdo ser comunicadas ao Canal de Etica, dentre outras, situacées relacionadas a:

o fraude;

e COITUpPCao;

e pagamento ou recebimento de vantagem indevida;

o conflitos de interesses;

e desvios de materiais ou ativos;

e furtos;

e uso indevido de equipamentos, maquinas ou veiculos;
e manipulacdo de documentos;

e adulteracao de registros produtivos;

e descumprimento de procedimentos de qualidade;

e irregularidades em processos produtivos;

e desperdicio intencional de matéria-prima;

e violagcao de normas ambientais;

e descumprimento das normas de saude e seguranca do trabalho;
e discriminacao;

e assédio moral;

e assédio sexual;

e violéncia no ambiente de trabalho;

e consumo de alcool ou drogas em desacordo com as normas internas;
e favorecimento indevido de fornecedores;

e violagao da Lei Geral de Protecdo de Dados;
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e utilizacdo inadequada de informac6es confidenciais;
e qualquer descumprimento do Cddigo de Conduta ou das politicas
corporativas.

6. CANAL DE ETICA

A KUTZ disponibiliza Canal de Etica destinado ao recebimento seguro e confidencial
de manifestacdes.

Os relatos poderao ser realizados por meio dos canais disponibilizados pela empresa,
podendo ser identificados ou anénimos.

Nenhuma manifestacdo sera desconsiderada exclusivamente pelo fato de ter sido
apresentada de forma andnima, desde que contenha informacdes suficientes para
subsidiar analise preliminar.

O acesso ao conteudo das manifestaces sera restrito as pessoas formalmente
autorizadas.

7. RECEBIMENTO E REGISTRO

2. Anon,‘m ato

[P

A implementacao € a primeira etapa. Na sequéncia vem o fluxo estruturado de
tratamento das denuncias que chegam.
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Recebimento: o denunciante acessa o canal — formulario digital, e-mail dedicado, ou
através do CO (Compliance Officer) — descreve o ocorrido e escolhe se quer se
identificar ou permanecer anénimo. Ao final, recebe um ndmero de protocolo que
permite acompanhar o andamento sem revelar a identidade.

Triagem: em seguida, o responsavel pelo canal analisa o relato, atraves de um comité
de apuracéo, verifica se esta dentro do escopo, classifica por tipo e gravidade e avalia
se a denuncia é procedente o suficiente para avancar para investigacdo. Dendncias
improcedentes ou fora de escopo também precisam de registro e resposta.

Investigagdo: a denuncia € encaminhada ao comité de ética ou a area responsavel.
Ninguém que seja parte do caso investigado pode participar da apuracao. A equipe
coleta evidéncias, ouve as partes envolvidas com discricao e define um prazo para
conclusdo. Esse prazo precisa existir e ser cumprido.

Retorno ao denunciante: via nimero de protocolo, o denunciante recebe uma
atualizacdo sobre o andamento ou o resultado da apuracao.

Resolugdo: com base nos achados da investigacdo, a empresa aplica medidas
disciplinares, corrige processos ou implementa outras acdes corretivas. Por fim, o caso
é documentado para fins de relatério, auditoria e melhoria continua.

Toda manifestacdo recebida devera ser formalmente registrada em sistema ou
controle especifico, contendo, sempre que possivel:

e numero de protocolo;

« data de recebimento;

e assunto;

e classificacdo preliminar;

e areaenvolvida;

e nivel de criticidade;

e responsavel pelo tratamento.

Quando a manifestacao for identificada, podera ser encaminhada confirmacao de
recebimento ao manifestante.

8. ANALISE PRELIMINAR

A primeira etapa consiste na avaliacdo da admissibilidade da manifestacao,
considerando:
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e competéncia da empresa para apuragao;

o suficiéncia minima de informacdes;

e plausibilidade dos fatos narrados;

e necessidade de obtencado de informac6es complementares;

e existéncia de risco imediato a integridade das pessoas, do patrimonio ou das
operacdes.

Caso a matéria ndo seja de competéncia da KUTZ, a manifestacdo podera ser
arquivada ou direcionada ao setor competente, quando aplicavel.

9. CLASSIFICACAO DE RISCO

As manifestacGes serdo avaliadas conforme critérios de materialidade e impacto,
considerando fatores como:

e riscos financeiros;

e riscos legais;

e riscos regulatorios;

e [ISCOS Operacionais;

e [ISCOS reputacionais;

o riscos trabalhistas;

e riscos relacionados a seguranca industrial;
e riscos ambientais.

Essa classificacao orientara a prioridade da apuracao e a definicdo das medidas de
resposta.

10. CONDUCAO DA APURACAO

As investigacBes internas deverdao ser conduzidas por profissionais designados,
observando critérios de independéncia, objetividade e confidencialidade.

Conforme a natureza do caso, poderao ser utilizadas técnicas como:

e entrevistas;

e analise documental

« verificacdo de registros eletronicos;

e inspecBes em unidades produtivas;

e analise de imagens de monitoramento;
e conferéncia de registros de acesso;

IND. E COM. MOVEIS KUTZ LTDA.

Rua Dr. Antdnio de Castro, 274

RUVIN VELOSO Assinado de forma digitalpor ~ CEP: 55.500-000 Escada /PE
FREIRE UTZ264955 15408 FONE: (81) 3788-0740
KUTZ:86495518404 ya0 - 20 12%%7 www.moveiskutz.com.br
CNPJ: 11.295.284/0001-07

Insc.Est.0019012-81



e levantamento de evidéncias fisicas;
o auditorias especificas;
e Consultas técnicas as areas envolvidas.

Toda evidéncia obtida devera ser preservada de forma integra e documentada.
11. GARANTIAS PROCESSUAIS

Durante a conducdo do procedimento interno serao assegurados:

Ao manifestante

e preservacdo de sua identidade, quando possivel;
« confidencialidade das informacdes;

e protecdo contra qualquer forma de retaliacao;

« tratamento respeitoso.

A pessoa envolvida

e respeito a presunc¢ao de inocéncia;

e oportunidade de apresentar esclarecimentos;
e tratamento digno;

« confidencialidade das informacdes.

12. PREVENCAO A RETALIACAO
A KUTZ adota politica de tolerancia zero em relacdo a qualquer ato de retaliagdo.

E expressamente proibida qualquer medida que tenha por finalidade intimidar,
constranger, prejudicar ou discriminar colaboradores ou terceiros que tenham
apresentado manifestacdo de boa-fé ou colaborado com investiga¢Bes internas.

Constituem exemplos de retaliacdo:

e persequicdo profissional;

e alteracdo injustificada de atividades;
e ameagas;

e isolamento deliberado;

e avaliacdes manipuladas;

e perda indevida de oportunidades;
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desligamentos motivados pela dendncia;
qualquer tratamento discriminatério decorrente da colaboracdo com a

investigacao.

Denuncias de retaliacdo serédo tratadas com prioridade e poderdo ensejar medidas
disciplinares severas.

13. MEDIDAS PREVENTIVAS

Sempre que necessario para preservar pessoas, ativos ou a propria investigacao,
poderdo ser adotadas medidas cautelares, tais como:

restricdo temporaria de acessos;

preservacdo de documentos e registros;
suspensao de determinadas atividades;

segregacao temporaria de fun¢des;

afastamento cautelar, quando tecnicamente justificavel.

A adocao dessas medidas ndo representa reconhecimento antecipado de
responsabilidade.

14. CONCLUSAO DA APURACAO

Finalizada a investigac¢do, sera elaborado Relatério Técnico contendo:

descricdo da manifestacéo;
metodologia utilizada;
diligéncias realizadas;
evidéncias obtidas;

analise dos fatos;

conclusao fundamentada;
recomendacoes;

plano de acdo, quando cabivel.

15. DECISAO E PROVIDENCIAS

Compete a instancia competente deliberar

investigacao, podendo determinar:

arguivamento;

RUVIN VELOSO
FREIRE

acerca das providéncias decorrentes da

IND. E COM. MOVEIS KUTZ LTDA.
Rua Dr. Antbénio de Castro, 274
Assinado deformadigital - CEP: 55.500-000 Escada /PE

por RUVIN VELOSO FREIRE

KUTZ:86495518404 FONE: (81) 3788_0740

KUTZ:86495518404 Dados: 2026.07.20 11:36:57

-03'00"

www.moveiskutz.com.br
CNPJ: 11.295.284/0001-07
Insc.Est.0019012-81



e implementacao de medidas corretivas;

e revisdo de processos;

« reforco de controles internos;

e atualizacdo de procedimentos;

e treinamentos especificos;

e aplicacao de medidas disciplinares;

e comunicacdo as autoridades competentes, quando exigida pela legislacéo.

16. RESPONSABILIZACAO

Quando confirmada a ocorréncia de irregularidade, poderdo ser adotadas medidas
disciplinares proporcionais a natureza e gravidade da conduta, observando-se a
legislacdo aplicavel, o Codigo de Conduta, os regulamentos internos e os contratos
firmados pela empresa.

17. REGISTROS E CONSERVACAO DAS INFORMACOES

Todos os documentos produzidos durante o tratamento da manifestacdo constituirao
registros confidenciais do Programa de Integridade.

Os arquivos deverao ser mantidos em ambiente seguro, com controle de acesso e
observancia das disposicGes da Lei Geral de Protecdo de Dados (Lei n° 13.709/2018),
da Politica de Privacidade e das normas internas de gestdo documental.

18. MONITORAMENTO E APERFEICOAMENTO

O responsavel pelo Programa de Integridade realizara o0 acompanhamento periddico
dos indicadores relacionados ao Canal de Etica, incluindo, entre outros:

e volume de manifestacdes recebidas;

e tipologia das ocorréncias;

e tempo médio de tratamento;

e percentual de manifestacdes procedentes;
e reincidéncia de irregularidades;

e medidas corretivas implementadas;

e Ocorréncias de retaliacao;

« efetividade dos planos de acgéo.
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Os resultados servirdo de subsidio para revisdes periddicas dos controles internos,
avaliacdes de riscos, treinamentos, acdes de conscientizacdo e aprimoramento
continuo do Programa de Integridade.

19. DISPOSICOES FINAIS

O Canal de Etica da IndUstria e Comércio de Mdveis Kutz Ltda. constitui um
instrumento essencial de governanca corporativa, prevencao de riscos e
fortalecimento da cultura de integridade.

Todas as manifestacGes recebidas serdo tratadas com o devido rigor técnico,
assegurando-se confidencialidade, independéncia, imparcialidade e respeito aos
direitos das pessoas envolvidas.

A empresa incentiva a comunicacdo responsavel de irregularidades e reafirma seu
compromisso de proteger aqueles que, agindo de boa-fé, contribuam para a
preservacao da ética, da conformidade e da sustentabilidade do negdcio.

O uso do Canal de Etica para a formulacdo de acusacdes sabidamente falsas, com
intencdo de prejudicar terceiros ou obter vantagem indevida, constitui infracdo as
normas internas e podera sujeitar o responsavel as medidas disciplinares e legais
cabiveis.

Este Procedimento devera ser revisado periodicamente, sempre que houver
alteracdes legislativas, regulatdrias, organizacionais ou sempre que a evolu¢do do
Programa de Integridade recomendar seu aperfeicoamento.

Escada/PE, 20 de julho de 2026.
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