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O Grupo TCM através desta Politica promove a padronizacdo do processo de investigacdo interna de informes de
ndo conformidade, incidentes e/ou dendncias provenientes, ou ndo, de nosso Canal de Denuncia, delimitando
acOes de execucgao de investigacdes, atribuicGes e responsabilidades dos envolvidos.

Objetivamos a coleta por completo de informagdes para subsidiar os processos e garantir a fiel apuracdo dos
ocorridos, a fim de cessar condutas antiéticas, dissuadir praticas de ndo conformidade, reforgar controles internos
e, reunir provas, seja para processos administrativos, civis e/ou criminais.

1. A quem se aplica

1.1.Essa politica se aplica a todos os colaboradores, administradores e corpo diretivo do Grupo TCM,

independente do cargo que ocupem.

1.2.A aplicacdo também podera se estender a fornecedores, prestadores de servigos, representantes e
gualquer outra parte interessada que realize atividades para, ou em nome do Grupo TCM.

2. Papéis e responsabilidades

2.1.E fundamental para obtencdo da qualidade e mitigacio dos riscos na coleta, investigacdo e apuracdo das
investigacOes a adequada definicdo de papéis e responsabilidades de quem desse ser envolvido neste
processo em cada etapa. Assim, segue detalhamento:

Area

Papéis e responsabilidades

Denunciante/Reportante

Aquele que denuncia, informa e reporta qualquer situacdo de ndo
conformidade, conduta antiética e/ou irregularidades.

Gestdao em Compliance

Equipe responsavel por conduzir a investigacdo e coordena-la.

Avaliar a forma de comunicacgdo a ser utilizada diante do denunciante e
demais envolvidos.

Elaborar plano de acdo das medidas corretivas e boas praticas.

Comité de Etica

Gestdo do plano de agdo das medidas corretivas e boas praticas.

Corpo Diretivo (sdcios e diretoria
administrativa)

Validagdo e acompanhamento dos procedimentos estabelecidos nesta
politica, por meio da Gestdo de Compliance.

Deliberar em casos de divergéncia na aplica¢do desta politica e ainda em
casos que envolvam membros da alta gestao.

Juridico

Orientar todas as instancias envolvidas nesta politica sobre aspectos legais
aplicaveis.

3. Procedimentos e confidencialidade

3.1.A Gestdo de Compliance é responsavel por recepcionar, registrar, apurar, remeter ao Comité e reportar as
respostas ao denunciante/reportante.

3.2.Caso em que membros da Gestdao de Compliance esteja relacionado a denuncia registrada, este serd
afastado dessas responsabilidades. Isso é valido quando envolvimento dos membros do Comité de Etica.
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3.3

.Areas operacionais e comerciais ndo s3o autorizadas a conduzir qualquer acdo relacionada aos

procedimentos de investigacdo e/ou ter acesso a estas, incluindo denuncias.

3.4.Em todo processo de investigacdo, questdes serdao tratadas com total sigilo e confidencialidade,

imparcialidade e preservacao de matéria e pessoas, incluindo dados pessoais, sendo dentncias an6nimas
ou ndo.

3.5.Para maior compreensdo, o fluxograma é apresentado no Anexo |.
4. Investigacao
4.1.De maneira fundamental, passos devem ser seguidos no processo de apuragdo das denuncias:
e Compreensdo da denuncia/reporte, incluindo entendimento das legislacdes pertinentes e normas
eventualmente atingidas;
e Cronologia dos fatos;
e Eventual reincidéncia dos fatos e/ou situagdes semelhantes;
e Listar as fontes de informacgGes que serdo consultadas (e-mails, dudios, videos, fotos, imagens);
e Elaboragdo de plano de investigacdo — reunides, entrevistas, entre outros;
e Listar pessoas envolvidas que deverdo ser ouvidas e/ou consultadas durante a investigacdo;
e Preparacdo de relatério final da investigacao.
5. Processo de investigacao
5.1.Cuidados minimos devem ser observados nos procedimentos de investigagdo aplicados na apuragao de
casos denunciados. De forma ndo exaustiva, apresentamos:
e Acolher a pessoa assediada e dar assisténcia cabivel;
eBuscar evidéncias, eventuais temunhas ((Sistema de monitoramento; gravac¢oes de
smartphones);
Abuso de eDentro das possibilidades buscar novos elementos e informagdes do assediado;
Autoridade eEntrevistar pessoas proximas ao assediador e buscar informacdes do seu
comportamento (analisar também suas redes sociais);
e Analise e proposicdo de medida disciplinar de acordo com a Politica de
Consequéncias (POL.TCM.002.02-2023)
e Analisar quais demonstragdes contpabeis foral manipuladas/adulteradas e seus os reflexos;
Adulterac3o de e Avaliar o impacto em resultados e indices fruto da fraude;
Registros e Avaliar o impacto de decisdes tomadas com base nas informag&es fraudulentas;
Contabeis e e |dentificar se houveram beneficiados e/ou prejudicados com a manipulaggo;
Relatérios . o o . .
Financeiros e|dentificar se as demonstragdes contdbeis manipuladas foram enviadas para externos ao
Grupo TCM;
e Avaliar os impactos e possiveis consequencias da fraude;
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e Analise e proposicdo de medida disciplinar de acordo com a Politica de Consequéncias
(POL.TCM.002.02-2023)

Violéncia e
Agressao Fisica

e Verificar histérico de comportamento da pessoa que teve o ato de discriminagdo (entrevistas,
redes sociais);

e Buscar evidéncias sobre o fato, identificar o local, a existéncia de testemunhas da
ocorréncia;

e Avaliar a necessidade do registro de boletim de ocorréncia junto ao servigo policial;

e Andlise e proposi¢ao de medida disciplinar de acordo com a Politica de Consequéncias
(POL.TCM.002.02-2023)

e Avaliar necessidade de acompanhamento psicoldgica e/ou médica ao agredido.

Assédio

e Acolher a pessoa assediada e dar assisténcia cabivel;

eBuscar evidéncias, eventuais temunhas ((Sistema de monitoramento; grava¢oes de
smartphones);

e Dentro das possibilidades buscar novos elementos e informagdes do assediado;

eEntrevistar pessoas proximas ao assediador e buscar informagdes do seu
comportamento (analisar também suas redes sociais);

e Anadlise e proposicdo de medida disciplinar de acordo com a Politica de
Consequéncias (POL.TCM.002.02-2023)

Condigoes de
Trabalho
Irregular

eInvestigar a drea citada no fato e verificar as condigdes de trabalho, ambiente,
equipamentos de protegdo entre outros fatores;

e Buscar parecer do SEMT sobre o local e condi¢des;

e Ajustar imediatamente o ambiente as condig¢des dignas de trabalho;
e Analisar eventuais falhas que corroboraram para o ocorrido;

Danos
Reputacionais

e Confirmar o fato que causou o dano a imagem do Grupo TCM;
e |dentificar o autor do fato;

eElaborar posicionamento formal do Grupo TCM;

e Avaliar efeitos colaterais advindos do dano;

e Propor a¢des remediadoras;

e Manter monitoramento de midias e redes sociais;

e Andlise e proposicdo de medida disciplinar de acordo com a Politica de Consequéncias
(POL.TCM.002.02-2023)

Despesas
corporativas
indevidas

e Buscar evidéncias junto ao departamento financeiro que comprovem o fato;
e Mensurar o montante indevido;

eBuscar autorizacdo assinada para o desconto em folha de pagamento, do valor utilizado
indevidamente;

e Proceder ao débito em folha do valor indevido;

e Analise e proposicdo de medida disciplinar de acordo com a Politica de Consequéncias
(POL.TCM.002.02-2023)

Discriminagao

o Verificar histérico de comportamento da pessoa que teve o ato de discriminagdo (entrevistas,
redes sociais);

eBuscar evidéncias sobre o fato, identificar o local, a existéncia de testemunhas da
ocorréncia;

e Coletar evidéncias que comprovem o ato;
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e Andlise e proposi¢ao de medida disciplinar de acordo com a Politica de Consequéncias
(POL.TCM.002.02-2023)

Furto, Desvio ou
Roubo de Ativos

eBuscar as evidéncias que identifiguem o respeonsavel pelo ato; (Sistema de
monitoramento, ou testemunhas);

eEntender como aconteceu o ato;

eMensurar o montante dos desvios/furtos;

eldentificar se existe a necessidade de reparacdo e a quem;

e Apontar os controles que falharam ou ndo estavam implementados;

e Analise e proposi¢do de medida disciplinar de acordo com a Politica de Consequéncias
(POL.TCM.002.02-2023)

Pornografia

e Apurar qual o meio/forma utilizada para a divulgacdo/exposicdo do contelddo
pornografico;

eldentificar o remetente ou pela pessoa que postou ou repostou o material pornografico;

eVerificar se houve uso de meios de comunicacdo da empresa para envio do material;

eVerificar se houve vinculagdo a imagem do Grupo TMC ao conteudo pornografico;

eEnvolver o Comité de Prote¢do de Dados do Grupo TCM para providéncias;

eSugerir ajustes em Politicas e Controles;

e Analise e proposicdo de medida disciplinar de acordo com a Politica de
Consequéncias (POL.TCM.002.02-2023)

Recebimento
Indevido de
Presentes e/ou
Brindes

e Quem foi 0 agente que proveu o brinde/presente?

e Este recebimento fere alguma norma do Grupo TCM?

e O brinde/presente foi recebido?

e 0O agente que proveu o brinde/presente teve favorecimento?

e 0O agente que proveu o brinde/presente tem histérico com variagdo inexplicada?

e Definir destino do brinde/presente caso seja comprovada o recebimento indevido.
e Analise e proposicdo de medida disciplinar de acordo com a Politica de Consequéncias
(POL.TCM.002.02-2023)

Seguranca da

eCom apoio do Tl apurar e identificar a origem do incidente;

eldentificar o usudrio que causou o incidente;

eldentificar se a violagdo teve origem interna ou externa ao sistema do Grupo TCM;
e Efetuar blogueios imediatos em usuarios envolvidos e/ou suspeitos;

eEm caso de vazamento de dados verificar o tipo de dados;

eEnvolver o Comité de Prote¢do de Dados do Grupo TCM para providéncias;

Informacio eEm caso de vazemento de dados pessoais, comunicar a ANPD (Art. 48 da Lei
13709/2018);
eVerificar eventual compartilhamento criminoso de dados com terceiros;
eRevisar controles de seguranga com apoio do Tl e Comité;
eSugerir ajustes em Politicas e Controles;
e Analise e proposicdao de medida disciplinar de acordo com a Politica de
Consequéncias (POL.TCM.002.02-2023)
Suborno / e |dentificar e qualificar o recebedor da vantagem;
Propina e [dentificar e qualificar a origem da vantagem;
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e Alguém teve favorecimento com o recebimento da vantagem?
e Quais as atividades (histérico) anteriores ao recebimento da vantagem do investigado?
eElaborar papéis de trabalho que demonstrem e evidenciem o receimento da vantagem.
e |dentificar eventual repercussdo em midia e redes sociais do fato.
e Andlise e proposicao de medida disciplinar de acordo com a Politica de Consequéncias
(POL.TCM.002.02-2023)
e |dentificar quais normas ou procedimentos foram violados e fazer o enquadramento legal;
e Apontar as consequéncias da violagdo (financeira, imagem e etc);
Violagdo de eBuscar causas da violagdo (acesso indevido, falsificagdo, assédio moral, abuso de
Normas ou autoridade e etc);
Procedimentos eMensurar o prejuizo causado (financeiro, autuacdes diversas, danos a imagem, etc.);
e Andlise e proposicdo de medida disciplinar de acordo com a Politica de Consequéncias
(POL.TCM.002.02-2023)

6. Nao retaliagao

6.1.No Cddigo de Conduta do Grupo TCM estd previsto que ndo havera nenhuma retaliacdo as manifestacoes
e denuncias de alguma informac3o de boa-fé sobre uma suposta ndo conformidade com o Cédigo de Etica
e Conduta, desta Politica, de outras politicas aplicaveis ou de leis e regulamentacGes aplicaveis,
independentemente dos resultados das investigaces e das alegacbes pelo Grupo TCM.

7. Disposicoes gerais

7.1.Casos que apresentem divergéncia entre a classificacdo de severidade e a respectiva consequéncia
recomendada deverdo ser escalados as instancias imediatamente superiores.

7.2.Esta politica poderad ser revisada e alterada a critério do Grupo TCM sempre que entender necessario.
8. Histodrico de revisoes
e 23/03/2023 — Elaboracgédo desta politica

e 02/05/2024 — Atualizacdo do selo do Programa de Compliance e Integridade na demonstragdo de
melhoria continua do programa.
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ANEXO | - Fluxograma
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