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DEFINICOES

O que é uma Linha Etica: E um mecanismo de comunicagdo para o fortalecimento do ambiente de
controle, de carater anénimo, confidencial e seguro, no qual os colaboradores, clientes,
empresarios e/ou fornecedores podem denunciar possiveis acdes ou situacdes n3o éticas que
possam afetar os interesses da empresa.

A CBTM contrata a Resguarda para a implementagdo, manutengao e assessoramento de nossa
Linha Etica.

Dentincia padrao: Trata-se de toda comunicacdo apresentada por um usudrio do servico,
referente a anomalias que possam ocorrer na organizacao, a fim de que um Comité Receptor de
dendncias possa, com o suporte de uma plataforma online, investigar o caso reportado, realizar
seu acompanhamento e documenta-lo.

Denuncia excepcional: Trata-se de qualquer comunicac¢do que envolva direta ou indiretamente,
um membro do Comité Receptor Principal.

O que é o tratamento de excecdo: E a forma como sera realizada a gest3o de cada dentncia
excepcional. Caso ocorra uma denuncia envolvendo um integrante do Comité Receptor, a
Resguarda brindard um canal alternativo para sua gestao, previamente estabelecido junto a
empresa.

Canais de comunicac¢ao

Os principais meios para se comunicar com a CBTM sao os seguintes:

- Linhas gratuitas: 0-800-891-4636; Opc¢ao 1, Operador; Op¢ao 2, mensagem gravada.
- E-mail: etica.CBTM@resguarda.com
- Site: www.resguarda.com/CBTM (podera fazer o acompanhamento da denuncia)

- Fax: Opc¢ao 3 do numero gratuito 0-800-891-4636
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Membros do Comité de Recepg¢ao de dentncias

e Comité de Recepcdo de denuncias

A seguir, devem ser detalhados os dados dos responsaveis do Comité de Recep¢do de denuncias
da CBTM.

Area CBTM Responsabilidade Tipo de Relatério
Nao Nao Nao
Operacional Nao especificado
especificado especificado especificado
Nao Nao
Nao
especificado especificado Supervisao Nao especificado
especificado

e Responsdveis designados para acoes de encaminhamento

Tipos de Dentincias que

Relagao com a CBTM
investigam

Responsavel designado Auditoria Interna Fraude Financeira / Fraude
Operacional

Nao especificado Recursos Humanos Nao especificado
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Definicdo de funcdes gerais

I.  Comité de Recepcdao de denuncias:

e Responsavel pela Supervisio:

Encarregado de supervisionar e dirigir a gestdo das denudncias recebidas pelo
responsavel operacional e também tera autoridade para aprovar a gestéo, de acordo com
0s parametros estabelecidos para tal fim.

O supervisor possuira, além disso, a responsabilidade de monitorar periodicamente 0 uso
do canal de denuncias.

¢ Responsavel Operacional:

Encarregado de administrar as denuncias, encaminha-las aos integrantes do setor
correspondente (internos ou externos a empresa), responder ao denunciante, e criar a
pasta de documentacao de cada denuncia.

II.  Receptores de denulncias encaminhadas

e Responsaveis:

Encarregados de receber as dendncias encaminhadas pelo Responsavel Operacional e
estabelecer um dialogo de forma interna com o mesmo. O objetivo do encaminhamento é
a investigacdo do fato encaminhado, brindando informacao relacionada com a area para
ajudar na resolucéo do fato comunicado.

Sera dele a responsabilidade de documentar apropriadamente as diferentes investigacdes
qgue |he forem requeridas, observando as indicacdes realizadas pelo responséavel
operacional do canal de denuncias, entre as quais, de forma pré-estabelecida, incluem-se
as seguintes (salvo excecéo):

o Absoluta confidencialidade do fato comunicado pelo responsavel
operacional,

o Cumprir com as disposi¢cbes requeridas por parte do responsavel
operacional,
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Cumprir os prazos estipulados pelo responséavel operacional do canal,
Documentar a investigagcdo conforme os requerimentos exigidos,

Absoluta prote¢cdo do anonimato da pessoa que realizou a denuncia, tanto
de forma expressa, quanto de forma geral, se por algum motivo, a mesma
for elucidada por temas inerentes a investigacao do fato,

Caso considere conveniente, avaliar a possibilidade de solicitar a
assisténcia de um especialista,

Solicitar assisténcia do responsavel operacional quando for necessario,
considerando a aprovacdo do responsavel operacional do canal de
denudncias

Informar periodicamente (sugere-se uma vez por semana) o estado da
investigacao,

Informar o responsavel operacional ante qualquer duvida ou evento que,
devido a suas caracteristicas, requeira ser comunicado em tempo e forma.
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Modelo de classificagdo de denuncias por evento - Tipificagdo

As denlncias recebidas a través dos canais acima mencionados sdo classificadas de

acordo com seguinte modelo:

= Lavagem de dinheiro,roubo de mercadorias, bens

Fraude Financeira/ Fraude o
ou valores, gastos e compras sem autorizagao,

Operacional etc.

=  Adulteracéo de informacé&o contéabil, operacional e
financeira, documentagédo juridica e esquiva de
controles internos da empresa.

= Corrupcéao e acordo com fornecedores/clientes

= Utilizac&o inapropriada dos bens e/ou servi¢os da

organizagao.

Assuntos Trabalhistas, funcionarios e = Assédio, discriminagéo e maus tratos ao pessoal

(atos em detrimento do sexo, raga, nacionalidade,

emprego
etc.).

=  Mau desempenho de funcionarios, supervisores
elou gerentes (inclui abusos de poder, favoritismo,

ameaca e mau comportamento).

. Roubo ou subtracédo de informacéo interna da
Roubos de Informagéo confidencial empresa

. ~ . . =  Violagdo de normativas, falta de realizacao de
Violacdo de procedimentos internos e _ o
procedimentos de seguranca, auséncia de

aspectos legais controles, descumprimentos juridicos.

=  Violagdes de normativa juridica aplicavel ao
negoécio da empresa.

=  Violacdes a politica ambiental.

. Qualquer ato em detrimento da normativa legal
especifica ou geral aplicavel a empresa.

= Atos penais ou civis contra a empresa.
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Modelo de classificagdo para o encaminhamento das denuncias

Esquema formal utilizavel

FATORES

(@)
13 Cargo do Quantidade Impacto Alcance /
GRAVIDADE é Funcionario de envolvidos Econdmico Repercussio
8 Envolvido
5
a %25 % 25 % 25 % 25
BAIXA 33% =0< SUPERVISOR 1 _ BAIXO
< R$100.000
ME’DIA 66% < CHEFE 2 MODERADO
>0= GERENTE - :
ALTA 100% > =0> R$100.000 ALTO

Referéncias:

e Cargo do funcionario envolvido (25%):

S&o consideradas as categorias de Supervisor, Chefe e Gerente, com BAIXO, MEDIO e
ALTO impacto, conforme corresponda.

e Quantidade de envolvidos (25%):

Considera-se de BAIXA gravidade, o envolvimento de uma pessoa, MEDIA o caso de
duas pessoas e ALTA uma quantidade de mais de duas pessoas envolvidas em um fato.

e Impacto econémico (25%):

Considera-se BAIXO impacto, um fato que ndo envolve dinheiro, MEDIO impacto, no caso
de montantes até R$100.000 e ALTO no caso de valores superiores a R$100.000.

o Alcance/repercussao (25%):

Deve ser calculado com base na repercussdao potencial de um fato comunicado,
considerando o risco que envolve a marca da empresa e a reputacao interna e externa.
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A repercusséo é medida de acordo com o impacto que a empresa pode sofrer em
suaimagem nacional, regional ou internacional, repercusséo na midia, etc.

Uso do esquema estabelecido

Cada evento denunciado, sera avaliado conforme os fatores mencionados
anteriormente (quatro fatores de 25% cada), com base na ponderacao
determinada por fator, segundo a gravidade do evento comunicado.

Neste procedimento, serd multiplicado cada fator pela ponderacdo da gravidade
determinada, e, posteriormente serdo incrementados os quatro produtos e se
classificara conforme a seguinte tabela.

Gravidade da denUncia Pontuacao

BAIXA 0a0,33
MEDIA 0,34 a 0,66
ALTA 0,67a1l

A gravidade da denuncia determinara:

- O procedimento a seguir qguanto a seu encaminhamento, quem e quando deve
ser informado sobre a mesma.

- Os métodos que serdo utilizados e quais as acdes que serdo seguidas para
continuar a investigagao.

A Resguarda estara disponivel para o assessoramento quanto aos planos de
trabalho e de ac&o, sem vinculagdo com o caso.
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Esquema basico do processo de gestdo de denuncias

O seguinte grafico apresenta de um modo esquemético e resumido o processo de
gestdo de denuncias da CBTM, desde o0 momento da recepcao de uma dendncia

até o seu correspondente fechamento.

e Recepcao

e Classificacao

e Tratamento

X K -4

e Acompanhamento

e Definicao de agdes

e Encerramento de denuncias

e Pasta de documentacao

I\/ e Relatdrio de denuncias
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1. Recepcao de denlncias

O servico da RESGUARDA recebe, inicialmente, as denudncias provenientes das
diferentes pessoas que conformam a companhia, através dos meios de comunicacao

habilitados para tal efeito, e conforme os horéarios estabelecidos para o servico.

As denuncias sao processadas por pessoal especializado da RESGUARDA e sdao
colocadas a disposicdo da CBTM (conforme o exposto no ponto a), na plataforma que o
fornecedor dispBe para visualizar as dendncias recebidas, de acordo com os

procedimentos e circuitos informados no manual operacional do cliente.

Conceito de denlncia

Uma dendncia ser& considerada como tal, na medida em que exista um fato vinculado a
uma pessoa ou grupo de pessoas, e tal fato, seja de importancia, segundo o critério do
Comité de denuncias a cargo de tal responsabilidade.

A quantidade de informacéo que deve conter um relatério para que proceda como uma
dendncia, deve ser a suficiente para que se passe a efetuar uma revisédo dos fatos para
efeito de determinar seu grau de veracidade.

Os relatdrios que contenham informacao irrelevante, ou seja, informagédo para a qual a
organizacao haja disponibilizado aos usuarios outros canais de comunicacao, sera
encaminhada a tais canais.

a. Direcionamento de dentincias conforme o responsavel

Todas as denuncias serdo colocadas a disposi¢cdo do Comité Receptor de denuncias, ao

menos que estejam relacionadas com o responsavel operacional, as quais estardo

disponiveis somente para o responsavel pela supervisao.
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2. Classificacao das denuncias

As denuncias serdo classificadas pelos receptores conforme o esquema de classificacéo
oportunamente confeccionado, denominado “Modelo de Classificagdo de denuncias”,
0 qual sera o modelo basico operacional para determinar a quem sera designada a

denudncia.

- Tabela de designacao por responsavel de acordo com a tipificacdo das denlncias

As denuncias seréo classificadas conforme a seguinte tabela de responsaveis, segundo a

classificagdo outorgada a cada uma das denudncias recebidas, por parte do comité:

Fato Denunciado Responsabilidade Responsavel para Responsavel pela

Principal encaminhamento Supervisao

Recursos Responsavel
Humanos Operacional / A DEFINIR A DEFINIR
/Relagbes Supervisao

trabalhistas

Fraude Responsavel A DEFINIR A DEFINIR
operacional Operacional /
/Financeira Supervisao
A DEFINIR
Aspectos juridicos Responsavel A DEFINIR
Operacional /
Supervisao
Roubo de Responsavel A DEFINIR A DEFINIR
informagéo Operacional /

Supervisao
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- Ficaacritério do responsavel operacional da linha de denuncias, a
comunicacdo ao responsavel da &rea em que se encontra o risco proveniente

da denulncia recebida.

- Tabela de classifica¢do para derivagédo de denuncias

Classificacéao Responsavel Nivel de Nivel de

operacional escalamento Supervisao

BAIXA RH N&o aplica Alta Gerencia

MEDIA RH Alta Geréncia Diretoria

ALTA RH Diretoria N&o aplica
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3. Processo de Tratamento de denuncias

Ver em anexo o guia de tratamento de denuncias

b. Tratamento reqular

Todas as denuncias que nao requeiram um tratamento excepcional serdo tratadas

como denuncias regulares, as quais se encontram relacionadas com aspectos

normais operacionais e eventos que correspondem a problemas e fatos habituais

dentro da organizagéo.

i. Tratamento interno

Consideram-se de tratamento interno, todas aquelas denincias que nao
necessitem ser encaminhadas pelo responsavel operacional designado,
conforme as indicagbes do presente documento, nem tampouco por parte

do responséavel de superviséo.

Uma vez analisada a denuncia, serdo realizadas as seguintes acdes e, posteriormente,

documentadas nas planilhas A1, segundo a guia para o tratamento de dentncias (Ver

quadro)

Efetuar um plano de trabalho,

Debater o plano de trabalho e obter a aprovacdo do mesmo por parte do
responsavel pelo encaminhamento.

Proporcionar uma resposta ao denunciante dentro das 48h Uteis apés haver
recebido a dendncia,

Executar o plano de trabalho conforme o modelo aprovado,
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Em todo o procedimento descrito anteriormente, n&o se deve estabelecer contato
de forma direta com o denunciante, sendo através da plataforma brindada pela
RESGUARDA a CBTM.

ii. Encaminhamento caso corresponda

Serdo encaminhadas todas as denuncias que, devido a sua tipificacao,
correspondam ser tratadas por uma area especificamente designada para

esse fim, conforme indica o quadro correspondente a ‘Tabela de

designacdo por responsavel /tipificacio das denlncias”.

Cabe destacar que o encaminhamento somente pode ser viabilizado
na medida em que haja sido designado um Comité de
Encaminhamento, ou que tenha sido contemplada a utilizagdo deste

esquema de trabalho.

Uma vez analisada a denlncia, caso corresponda, serd realizado o correspondente
encaminhamento a &rea respectiva, anexando-se a planilha Al para que sejam

documentadas as agdes realizadas durante a investigagao.
Neste sentido, a area operacional realizara as seguintes acoes:

l. Efetuar um plano de trabalho,
II.  Debater o plano de trabalho e obter a aprovacao do responsavel pelo
encaminhamento,
lll.  Responder ao denunciante dentro das 48 h Uteis de haver recebido a
dendncia,
IV.  Enviar o plano de trabalho (dentro do documento Al) ao setor

encaminhado.

A area que receber a denuncia devera:
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I.  Executar o plano de trabalho conforme o modelo aprovado e remitido
na planilha A1,

II.  Registrar os resultados das investiga¢cdes e remeté-los a area
operacional do Comité de Recepc¢édo de dendncias através da
plataforma disponibilizada pela RESGUARDA para tal fim.

Em todo o processo descrito anteriormente, ndo se deve estabelecer contato de
forma direta com o denunciante, sendo através da plataforma brindada pela
RESGUARDA a CBTM.

c. Tratamento de excec¢éo

7

O tratamento de excecdo € utilizado ante determinados fatos, nos quais

corresponda transmitir a denlncia por meio de métodos alternativos aos

propiciados pela plataforma de gestdo da RESGUARDA.

Critérios de classificagdo para o escalamento de denuncias excepcionais

Responséavel

Nivel de Nivel de

Classificacéo operacional o~
escalamento Superviséo

De acordo com

P ) A combinar
nivel de risco

ALTA Presidéncia

4. Acompanhamento de denlncias

O acompanhamento das denuncias devera ser efetuado de maneira continua, conforme

as seguintes indicagfes, segundo cada responsavel.

- Responsével operacional
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O responsével operacional do canal de denuncias devera realizar uma supervisdo das
dendncias encaminhadas de forma semanal e documentéa-las nas folhas de controle

correspondentes a pasta da dendncia.

Também deverd monitorar suas proprias designacdes de forma semanal e deixar registro

na pasta correspondente.

- Responsavel pela supervisdo

O responsavel pela supervisdio do canal de dendncias devera efetuar um
acompanhamento de controle de maneira bimestral, com excecdo daquelas denuncias

que requeiram a sua aprovagao e acdes operacionais em forma direta.

5. Definicao de ac¢des

Uma vez definida a investigacdo por parte da area correspondente, a area operacional do
Comité de Recepcdo de denuncias deve efetuar um plano de agbes a serem tomadas

conforme os resultados da andlise e investigacao realizada.

Procedimento de acdes a serem realizadas

I.  Elaborar uma relacdo de acbes a serem realizadas,

II.  Enviar tal relacdo para sua aprovacgédo, segundo corresponda, de acordo com o
nivel de escalamento da denuncia,

1. Executar as a¢fes definidas,
IV.  Documentar o processo de forma que constem tais agdes.

V.  Comunicar ao denunciante caso sejam tomadas medidas com respeito a sua
denuncia.

VI. Todas as denuncias que forem consideradas de carater juridico pela
organizacdo, serdo avaliadas em conjunto com 0S representantes
juridicos da empresa.
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A comunicacdo com o Denunciante deve ficar expressamente registrada na pasta da
denuncia correspondente e sua redacao deve estar sujeita a aprovacao por parte da area

de supervisdo do Comité de Recepcado de denuncias.

6. Encerramento de denlncias

O encerramento das denuncias serd executado exclusivamente pelo responsavel

operacional do Comité nas seguintes situacoes:

- Investigacgao finalizada e a¢des residuais efetuadas,

- Auséncia de evidéncia material para continuar com a investigacao,

- Denuncia analisada por tratamento de excecéo

Os motivos de cada encerramento deverdao ser expostos adequadamente nas pastas de
cada denuncia e, além disso, o encerramento devera estar adequadamente aprovado em
cada caso, por parte do responsavel de supervisdo do Comité Receptor do canal de

denuncias.

7. Pasta de documentacéao

A ser definida de acordo com os documentos elaborados para tal efeito (pendente).

Como condicao geral, devera ser criada uma pasta por cada evento recebido, que sera de

responsabilidade do responsavel operacional do canal de dentncias da CBTM.

No documento Al deverd ser documentada a seguinte informacéo:

1. Resumo da denlncia,
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2. Area envolvida (nos casos de dentincias de nivel MEDIO e ALTO, ndo devem
ser mencionados 0os nomes dos envolvidos em arquivos fisicos),

Plano de trabalho a ser realizado (Investigacéo),

Resultado do plano de trabalho,

AcOes resultantes do plano de trabalho,

o ok~ w

Autorizacoes.

8. Relatorio de denlncias

O esquema de relatorio devera ser realizado da seguinte maneira:

e Relatoério trimestral de status

Sera apresentado trimestralmente a dire¢do da organizacdo, um relatorio informando o
status das denudncias, de acordo com tratamento realizado durante esse periodo. O
mesmo apresentard as denuncias recebidas durante o periodo, a listagem das que ainda

se encontrarem em investigacao, e, finalmente, as descartadas e encerradas.

e Relatério imediato de denuncias a Presidéncia ou Direcdo da empresa

Sem prejuizo do expressado anteriormente, caso as denuncias recebidas forem
caracterizadas com nivel MEDIO e ALTO, elas serdo comunicadas de forma imediata a
Direcdo da organizacdo.
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Guia de boas praticas para a gestdo de denuncias

A seguir, apresentaremos uma guia geral para adequar toda investigacdo que provenha
de um canal de denuncias ou de qualquer outra forma de obtencéo de informacao que

seja passivel de ser investigada.

- Drivers da gestado de denuncias

l. Anonimato

A empresa deverd manter resguardada a identidade do denunciante, como via de regra,
tanto através da forma adequada de coleta de informagdes, quanto por meio da

investigacdo posterior & mesma.

A analise das denuncias devera permanecer centrada no conteido das mesmas ao invés

de centrar-se na pessoa ou grupo de pessoas que reportaram o fato.

Se, devido a natureza do fato denunciado, tornar-se necessario conhecer a identidade do
denunciante, isto deve ocorrer tomando-se todos os cuidados necessarios para que tal
informacédo nao seja exposta a terceiros, alheios ao Comité de Recepc¢éo de denuncias e

investigacao.
. Confidencialidade

A denlncia deve estar acessivel a menor quantidade possivel de pessoas dentro da
organizacao, para resguardar o objetivo de confidencialidade e, desta forma, favorecer a

seriedade no manejo da informacao.

Além disso, as denuncias devem ser tratadas com um critério tal que sua comunicagéo as
pessoas ou area envolvidas, seja realizada de maneira adequada, com o intuito de evitar

acOes de retaliagdo ou mal estar dentro das mesmas.
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1R Gestao de veracidade

Toda dendncia que for obtida por meio dos canais habilitados para tal fim, devera ser

submetida a uma verificagdo de veracidade.

Nenhuma informac@o devera ser considerada valida enquanto ndo for submetida a
comprovacdao de sua consisténcia, com a finalidade de proteger adequadamente a

integridade da pessoa ou grupo de pessoas denunciadas.

IV. Seguranca e resguardo

Toda informacao devera ser mantida em um lugar preservado, de acesso restrito e, além
disso, que contenha as medidas de seguranca necessarias para garantir a integridade e o
resguardo dos dados das denuncias.

V. Composicdo da equipe de analise

As pessoas que serdo designadas para investigar as denuncias dependerdo do risco do
impacto das mesmas dentro da organizacdo e dos cargos das pessoas ou grupo de

pessoas envolvidas.
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Guia para estruturar uma investigacao

Apresentamos a seguir, uma guia geral com os passos a serem tomados para uma
adequada investigacao.

Etapas da investigacao

- Fase 1. Analise preliminar.

Avaliar a conveniéncia, relevancia e utilidade de cada documento (fisico ou
eletrbnico) ou testemunho para fins da auditoria a ser realizada. Sera
determinante a selegcdo de pessoas, documentos, areas e fontes de

informacé&o a serem consultadas, coletadas e analisadas.

- Fase 2. Coletade evidéncias

- Realizar entrevistas e consultas (manter o anonimato e aspectos de
confidencialidade)

- Prova documental, fisica.
- Evidéncia digital: fotos, videos, correios eletrénicos, softwares:

- Analisar potenciais tendéncias, padrdes.

- Consultas de informacédo em fontes publicas ou restritas: verificar
ou confirmar aspectos relevantes da auditoria.

- Revisar alguns antecedentes pessoais, patrimoniais ou
comerciais e confirmar algumas das hipéteses sobre os fatos
investigados.

- Descobrir qualquer potencial conflito de interesses com a

empresa ou funcionarios.
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- Fase 3. Custodia da informacéao

Utilizar um software para o0 manejo da denuncia/investigacéao

Manter cépias fisicas de documentos

Efetuar suportes de arquivos eletronicos, de sistemas, fotos etc. em
servidores seguros, armazenados em discos rigidos proprios ou em
uma nuvem.

Procedimentos para realizar o suporte dos correios eletrbnicos
guardados

Recursos para a recuperacgao de correios e/ou arquivos apagados pelo
sujeito denunciando/investigado

Cruzar a informacéo recuperada, dados, arquivos e correios eletrénicos
com algumas palavras-chave definidas pela equipe forense e

relacionadas com os fatos investigados.

- Fase 4. Anélise da informacéo

Revisdo de documentos fisicos e digitais para a identificacdo das
possiveis evidéncias que confirmam ou nao as hipéteses da eventual
fraude ou delito.

Revisdo forense do sistema contébil da empresa ou da informacéo
financeira das pessoas envolvidas, com o fim de identificar os registros e
documentos potencialmente vinculados com as hipoteses da investigacao
da fraude ou delito.

Revisdo de registros manuais e de arquivos originais.

Complementar com entrevistas das pessoas e funcionarios pertinentes.

- A contabilidade, registros financeiros, documentacdo bancaria, origem e

recepcao de fundos, as transferéncias e uso de fundos, o manejo de dinheiro

vivo, as variacOes patrimoniais, a andlise de regalias, doacdes ou herancas e

a determinacdo de patriménio ou fundos de origem desconhecidos.



) resguarda

Fase 5. Elaboracéao do relatorio

Nesta fase sé@o concluidas as tarefas de campo e se inicia a redacao do relatdrio.

Neste sentido, devem ser levadas em conta as seguintes diretrizes:

I. Redacdo simples e clara, ou seja, que ndo dé margem a interpretacdes

secundarias, e, elaborada com uma linguagem coloquial, de forma direta.

II. O relatério devera conter necessariamente 0s seguintes temas:
a. Antecedentes / Origem do caso.
b. Tarefa realizada / Plano de trabalho realizado.
c. Documentacao analisada.
d. Fatos analisados e narrados conforme o critério do
investigador/analista.
e. Conclusoes.
f. Plano de ag&o/ agBes recomendados.
[ll. Devera estar acompanhado da informag&o de suporte correspondente.
IV. Devera estar enumerado de acordo com uma ordem estabelecida

oportunamente.



