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1. HISTORICO DE REVISOES:

Data da . . Fiett =
Revisio N° da Revisdo | Histérico das Alteragdes
27/04/2021 0 Emisséao Inicial Aprovada
2. OBJETIVO:

Este procedimento tem o objetivo de estabelecer requisitos gerais para a realizagdo das investigacées e

fornece um Caédigo de Conduta para

3. CAMPOS DE APLICAGAO:

Este procedimento se aplica a todos os departamentos e colaboradores da instituic&o

os investigadores.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e DSC 10000:2015 Diretrizes para

5. DEFINIGOES E SIGLAS:
Né&o ha.

Sistema de Compliance.

6. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:

6.1 GENERALIDADES

Todas as alegagdes, denuncias, suspeitas e manifestagées devem ser tratadas, com a finalidade de se apurar
a verdade e tomar as medidas cabiveis, tanto para corrigir como evitar a repeti¢&o do fato, caso 0 mesmo seja

comprovado e/ou riscos de Complian

Os condutores dos processos estéo sob rigoroso Cédigo de Conduta, adicionalmente ao Cédigo de

Conduta da empresa (ver item espec

6.2 REGISTRO DA ALEGAGAO

ce identificados.

ifico a seguir).

Independentemente da fonte, a alegacédo deve ser registrada. Se ela vier por meio do Canal de Denuncia, isso
ja sera feito automaticamente pelo responsavel do canal. Se chegar ao conhecimento do Compliance Officer
de forma pessoal, por telefone, carta anénima, e-mail ou outra forma, o registro pertinente deve ser feito,
utilizando formulario apropriado (Tracking Log).

6.3 ANALISE DA PLAUSIBILIDADE

A primeira acdo a tomar € verificar se a alegagao faz sentido e tem alguma chance de ser comprovada. Deve-

se também verificar se ha elementos suficientes para iniciar uma investigacéo.

Caso n&o haja, deve-se tentar obté-los, de forma licita e sem invadir a privacidade do manifestante, caso esse

queira permanecer no anonimato.

Nessa fase, ndo se pode entrevistar pessoas. O tema deve ser mantido como confidencial.
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6.4 PREPARAGAO PARA A INVESTIGAGAO

Uma vez aprovada na etapa anterior, a alegagéo deve ser delegada para o comité ou a pessoa designada para
cuidar desse processo. Devem ser repassadas todas as informagdes necessarias para que o processo de
investigacao seja realizado de maneira apropriada.

O responsavel pela investigacdo, doravante denominado nesse procedimento de “investigador”, tera a missao
de “trazer a verdade a tona” e ndo de fazer julgamentos. Para isso, devera utilizar técnicas para coleta de
evidéncias, seja por meio da realizagéo de entrevistas seja por meio de pesquisas nos sistemas operacionais
da empresa.

Se for necessario verificar e-mails, dados nos drives pessoais, entre outros (“data collection”), isso devera ser
feito somente apds autorizag&o formal do responsavel pelo Compliance, seguindo algumas diretrizes, conforme
descritas no item “Data Collection” a seguir.

O investigador deve preparar-se bem para o processo, tomando conhecimento da alegacéo, verificando os
processos relacionados, obtendo informacgdes uteis, etc., mas sempre com o cuidado de manter a
confidencialidade. Deve definir uma logistica adequada para as entrevistas (sala adequada, sequéncia légica
para as entrevistas, etc.).

6.5 ENTREVISTAS

As entrevistas s&o importantes para a obtengéo de informagdes, a fim de se compor o cenario e trazer a
verdade a tona. Também servem para os envolvidos explicarem determinados comportamentos e para verificar
a veracidade de evidéncias coletadas.

Participam das entrevistas: testemunhas, voluntarios e envolvido na alegacéo.

Existem técnicas especiais para as entrevistas. Nesse procedimento, seguem apenas algumas
recomendacdes:

e Escolher um local que assegure confidencialidade e conforto para os participantes.

e Fazer convites formais para os envolvidos (testemunhas podem ter um tratamento mais
informal).

e N&o colocar barreiras entre o entrevistado e a porta de saida (ele ndo € um prisioneiro e a
entrevista ndo € um interrogatério).
Disponibilizar agua, café e permitir pausas, se o entrevistado solicitar.
Explicar o processo no inicio e conduzir a entrevista de forma imparcial.
Nao fazer nenhuma acusagéao.
Permitir que o entrevistado conte os fatos e os esclarega sem nenhum tipo de presséo.
Redigir um documento com os topicos principais e relevantes relatados pelo entrevistado:
o Se for o envolvido, esse documento € obrigatorio.
o Se for a testemunha, esse documento s6 € obrigatdrio se as informacdes trazidas
sdo cruciais para confirmar ou discordar diretamente das alegagdes.

e Permitir que o entrevistado revise e altere o documento, de acordo com a sua vontade e obter a

assinatura do mesmo.

6.6 DATA COLLECTION

Se, no curso da investigagéo, ficar evidenciada a necessidade de se coletarem informacdes eletronicas de
algum envolvido, o responsavel pelo Compliance deve ser informado. Somente com a aprovagéo deste, o
procedimento devera ser concretizado.

Apesar de a empresa ter o direito de coletar as informacbes de sua propriedade, sugere-se que haja o
consentimento formal do colaborador.

Recomenda-se também que esse processo seja feito por profissionais especializados.
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6.7 RELATORIO DE INVESTIGAGCAO

Para se decidir se o processo investigativo estd terminado, o investigador deve avaliar se as evidéncias
encontradas s3o suficientes para se chegar a uma conclus&o final, sobre a alegagéo ser confirmada ou nao
ser confirmada.

O relatério deve ser simples, claro e conciso. Todavia, deve ter todos os elementos para que o leitor, que nao
tenha participado da investigacéo, entenda a alegagéo, as evidéncias encontradas e as recomendagdes feitas.
Os investigadores ndo devem definir as medidas disciplinares. No caso de alegagéo confirmada,

total ou parcialmente, eles devem recomendar que o Comité de Etica avalie quais medidas disciplinares devem
ser aplicadas.

O relatério deve ser enviado somente ao COMITE DE COMPLIANCE, para que seja decidido sobre eventual
distribuicdo para outras pessoas. Devem-se observar os principios da confidencialidade e do envio da
informag&o somente para quem, de fato, necessita dela.

6.8 CODIGO DE CONDUTA ESPECIAL PARA INVESTIGADORES
6.8.1 INTRODUGAO

Os requisitos estabelecidos nesse coédigo sdo aplicaveis para toda e qualquer investigagcéo e apuragéo de
denuncias, alegagdes, suspeitas, entre outras, seja realizada por pessoal interno ou externo. Esse cédigo
complementa o Cédigo de Conduta e Etica da empresa, que continua valido e também deve ser observado
pelos investigadores. Da mesma forma, toda a legislagéo aplicavel deve ser atendida.

Em caso de investigacdo ser realizada por pessoal / empresas externas, cabe ao responsavel do Compliance
transmitir o contetdo do Cédigo de Conduta dos Investigadores e cobrar o seu cumprimento.

6.8.2 COMPORTAMENTO E DIRETRIZES PARA O INVESTIGADOR

Os responsaveis por conduzirem esses processos devem:

e Conduzi-los de forma consistente, objetiva, diligente, profissional e em consonancia com as leis
aplicaveis.

e Demostrar imparcialidade, respeito, educacéo e equidade com todas as partes envolvidas, incluindo
os alvos de investigacado, as testemunhas, os contribuintes voluntarios e demais participantes.

e Proteger a identidade do manifestante.

e Aplicar a presungao de inocéncia e sempre dar ao envolvido o direito de ser ouvido.

e Permitir, se assim for o desejo do participante, a presenga de seu advogado durante as entrevistas
(nesse caso, os custos devem ser assumidos pelo participante).

e Consultar, previamente, o departamento juridico ou um especialista externo, se perceber a existéncia
de potencial declaragdo, que possa ser uma auto incriminagéo relativa a leis vigentes.

e Permitir que o entrevistado faca corregées na minuta de entrevista.

e Fazer conclusdes sobre a inocéncia ou culpa, somente apds obter evidéncias suficientes e
inquestionaveis.

e Utilizar o principio de somente disseminar informagbes para quem, de fato, precisa recebé-las.

e Manter confidencialidade durante e apds o processo investigativo.

e Cumprir todas as determinacdes legais e da empresa sobre o direito de protecao dos dados e a coleta
de informacdes eletronicas (“data collection”).
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6.8.3 METODO DE OBTENGAO DE INFORMAGCOES

E proibido:

Ameacar ou intimidar o entrevistado.

Gravar as conversas ou filmar as entrevistas.

Utilizar investigadores particulares.

Assumir falsa identidade ou apresentar falsa afirmagéo para obter informagées.

Induzir o entrevistado a violar a lei ou os Cddigos internos.

Fazer promessas baseadas no resultado das investigacdes.

Invadir a privacidade ou a propriedade particular.

Desprezar os direitos das pessoas, sejam advindos das leis ou do Cédigo de Conduta.

Procurar descobrir a identidade do manifestante, caso a alegacao tenha sido feita de forma anénima.

6.8.4 CONFLITO DE INTERESSE
E dever dos investigadores evitar engajar-se nesse processo, se suas atividades representarem conflitos de
interesse, reais ou potenciais, ou se houver possibilidade de aparéncia de conflito de interesse.

Os conflitos de interesse podem resultar de:

e Relacéo pessoal, parentesco ou ligagdo hierarquica (atual ou passada) entre o investigador e o
envolvido na denuncia.

e Ligacdo com a atividade relacionada ao caso.

e |Interesse proprio no resultado da investigacdo (por exemplo: se o acusado sair da empresa, o
investigador pode ser um candidato a vaga).

e Entre outros, que possam afetar a decisdo ou julgamento do investigador.
Caso o conflito seja inevitavel, deve-se informar antecipadamente o Compliance Officer, a fim de se
buscar uma solugéo.

6.8.5 VIOLAGOES A ESSE CODIGO

Violagbes aos requisitos citados no Codigo de Conduta e Etica dos Investigadores serdo tratadas de forma
similar aos desvios de Codigo de Conduta e Etica e poder&o resultar em medidas disciplinares, caso venham
a ser confirmadas.

6.9 DIRETRIZES PARA CHEFES E SUPERVISORES

No curso de um processo investigativo, os chefes e supervisores devem apoiar as investigagdes e prover o
suporte necessario para que o processo tenha éxito. Devem manter a confidencialidade do processo e proteger
a identidade dos investigados, das testemunhas e de qualquer outro envolvido.

Os chefes e supervisores n&o podem:

Confrontar os envolvidos.

Conduzir suas proprias investigacdes, mesmo que achem que isso pode ajudar.

Promover retaliagéo de qualquer natureza.

Aconselhar ou informar qualquer envolvido a respeito do assunto sob investigagédo, a menos que
previamente acordado com o time de investigagao.

e Interferir no processo de investigacao.

7. CONTROLE
Esse tema deve ser verificado nas auditorias internas, n&o sendo necessario controle adicional.
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8. REGISTRO

Registro

Armazenam.

Retencao

Resp. Elab.

Resp. Aprov.

FC-I-31-
Relatérios de
Investigacao,
incluindo
evidéncias, atas
e todas os
documentos
assinados pelos
entrevistados

Rede — dep.
Compliance

5 anos

Responsavel
pelo
Compliance

Responsavel
pelo
Compliance

FC-1-32- -
Evidéncia de que
0s

Rede - dep.
Compliance

5 anos

Responsavel
pelo
Compliance

Responsavel
pelo
Compliance

investigadores
foram treinados
(processo de
investigagéo,
Cédigo de
Conduta, etc.)
FC-1-33- - | Rede — dep. 5 anos Responsavel Responsavel
Tracking Log das | Compliance pelo pelo
Investigacbdes Compliance Compliance

9. APROVAGAO DE PROCEDIMENTO:

ELABORADO POR: APROVADO POR:

NOME: SANDRO DOS SANTOS VAZ NOME: CARLOS ALBERTO BOHRER DE ANDRADE

FUNGAO: DIRETOR GERAL

ST

FUNGAO: COMPLIANCE OFFICER
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