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1. INTRODUCAO

O Procedimento de Apuracdo de Denuncias e Consultas (“Procedimento”) é o
documento que orienta e estabelece as diretrizes do Conglomerado Melhoramentos
(“Melhoramentos”) para a realizacdo de apuracdo de eventuais denuncias de
descumprimentos do Cédigo de Etica e Conduta e demais politicas e normas internas da
Melhoramentos, bem como de resposta a consultas.

Este Procedimento é disponibilizado exclusivamente para os Colaboradores da
Melhoramentos, e ndo pode ser divulgada, tampouco reproduzida, total ou
parcialmente, sem o consentimento prévio e por escrito do Comité de Etica.

2. OBIETIVO

Regular o procedimento e as normas aplicaveis a conducdo de investigacGes internas
com o objetivo de prevenir, detectar e remediar possiveis violagdes as normas internas
da Melhoramentos e as leis vigentes de acordo as melhores praticas de mercado e
legislacdo em vigor.

Além disso, esse Procedimento visa assegurar que referidas investigacdes sejam
conduzidas de forma adequada, conferindo tratamento justo e isondmico aos
Colaboradores cuja pratica seja investigada.

Ainda, este Procedimento objetiva estipular regras claras sobre o esclarecimento de
eventuais duvidas sobre as politicas da Melhoramentos, de forma que as duvidas dos
Colaboradores da Melhoramentos em relacdo as politicas sejam devidamente sanadas.

3. DEFINICOES

As definicdes a seguir dispostas, adotadas no presente Procedimento, serdo validas
tanto em sua forma singular, quanto na plural.

e Colaborador: qualquer pessoa que seja empregado da Melhoramentos, sécio,
Conselheiro, diretor, gerente, estagidrio, bem como trabalhadores temporarios
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ou pessoa, fisica ou juridica, que de alguma forma represente qualquer uma das
empresas da Melhoramentos.

e Confidencialidade: garantia de que o acesso a informacdo seja obtido somente
por pessoas autorizadas.

e Conselheiros: membros do Conselho de Administracdo do Conglomerado
Melhoramentos.

e Disponibilidade: garantia de que os usudrios autorizados obtenham acesso a
informacgado e aos ativos correspondentes sempre que necessario.

e Integridade: garantia de que a informacgdo seja mantida em seu estado original,
visando protegé-la, na guarda ou transmissdo, contra alteragdes indevidas,
intencionais ou acidentais.

e Melhoramentos: refere-se as empresas do Conglomerado Melhoramentos,
incluindo a Companhia Melhoramentos de Sdo Paulo (“CMSP”) e as empresas
por ela controladas e que venham a ser controladas por ela.

e Terceiro: qualquer pessoa fisica ou juridica ndo qualificada como Colaborador,
gue se relacione com a Melhoramentos.

4. APLICABILIDADE

Este Procedimento aplica-se a todos os Colaboradores do Conglomerado
Melhoramentos e prestadores de servico que participem, ainda que parcialmente, na
conducdo de investigacdes internas.

Os Colaboradores do Departamento de Recursos Humanos, do Departamento Juridico e
do Comité de Etica devem ter pleno conhecimento desse Procedimento.

5. PRINCIPIOS APLICAVEIS AS INVESTIGACOES INTERNAS

O recebimento e processamento de qualquer denuncia pelos drgdos e departamentos
responsaveis deve observar os seguintes principios:

e Celeridade: o Departamento de Recursos Humanos, o Departamento Juridico e o
Comité de Etica, bem como a Comissdo de Investigacdo constituida para
apuracdo de cada denuncia, tratardo todos os casos com a maior celeridade
possivel.

e Confidencialidade: sempre que possivel, qualquer denuncia recebida,

independentemente do seu teor, bem como sua prépria existéncia, sera tratada
com a mais absoluta confidencialidade, sendo classificada como uma informacao
reservada. Dessa forma, ela devera ser compartilhada apenas com as pessoas
necessarias para a conducdo da investigacdo e a ado¢do das medidas cabiveis.
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e Imparcialidade: a Melhoramentos assegurard que todas as investigacdes sejam
conduzidas com neutralidade, sem vieses e isenta de qualquer favoritismo.

e N3o Retaliacdo a denunciantes de boa-fé: a Melhoramentos se certificara de que
ndo havera retaliacdo a nenhum denunciante que agiu de boa-fé, ainda que se
conclua que ndo houve nenhuma violagdo.

e Objetividade: a Melhoramentos se certificara que as investigacbes serdo
conduzidas de forma objetiva a fim de elucidar os fatos sob exame.

e Registro: todos os atos e as decisGes tomadas devem ser registrados por escrito,
por meio de correios eletronicos, relatdrios e atas.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 Recebimento da denuncia e triagem

Todas as denlncias devem ser encaminhadas para o Comité de Etica, mesmo se elas
forem feitas para outro Colaborador.

O Comité de Etica fara a triagem das denuncias no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis
do recebimento da denuncia. Mediante a triagem, verificar-se a (a) se a denuncia refere-
se a uma suposta violacdo das leis vigentes ou das politicas internas da Melhoramentos
praticada por Colaborador ou Terceiro que preste servicos para a Melhoramentos; e (b)
se a denuncia apresenta as informagdes minimas necessdrias para que uma investigacao
possa ser iniciada, o que inclui descricdo minima da pratica ilegal e identificacdo de
integrantes ou de unidade envolvida na pratica.

Caso a denuncia ndo contenha as informagdes minimas necessarias para iniciar uma
Investigacdo, o Comité de Etica deverd tentar contatar o denunciante para obter dados
adicionais.

Nas hipdteses em que (a) a denuncia ndo se refira a suposta violacdo das leis vigentes
ou das politicas internas da Melhoramentos praticada por Colaborador ou Terceiro que
preste servicos para a Melhoramentos; ou (b) a denuncia ndo contenha as informacées
minimas e n3o seja possivel contatar o denunciante, o Comité de Etica poderd proceder
ao arquivamento da investigacdo mediante a elaboracdo de relatério simplificado (vide
Anexo |). Caso o Comité de Etica receba denuncia posterior com contetdo similar, o
Conselho de Administracdo devera ser comunicado, e podera aceitar o arquivamento da
denuncia ou determinar que o Comité de Etica inicie uma Investigac3o.

Nas demais hipdteses, o Comité de Etica deverd iniciar uma investigacdo interna.
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6.2 Planejamento e organizagao da investigacao interna

6.2.1.

Em relacdo ao planejamento e organizacdo da investigacdo, o Comité de Etica

devera:

a)

b)

c)

d)

definir do escopo e objetivos da investigacao;

definir prazo da investigacdo, com base na gravidade denuncia, que sera
classificada segundo matriz de risco (vide Politica de Gestdo Riscos), sendo o
prazo maximo para apuracdo de um incidente de 12 semanas (3 meses),
conforme segue:

i. 1semana (risco muito alto);
ii. 1a4semanas (alto);
iii. 4 a8semanas (médio);
iv.  8a12semanas (baixo).

criar comissao que sera responsavel por conduzir a investigagdo, formada por até
3 (trés) pessoas, Colaboradores ou Terceiros contratados especificamente para
esse fim, sendo uma delas necessariamente do Departamento de Recursos
Humanos, caso a denuncia diga respeito a conflitos interpessoais (“Comissdo de
Investigacdo”);

avaliacdo sobre a necessidade de contratagcdo de um investigador ou equipe de
investigacdo apropriada (incluindo escritérios de advocacia; auditorias; e/ou
empresas de auditoria);

aprovar o plano preliminar de investigacdo proposto pela Comissdo de
Investigagao e supervisionar os trabalhos de referida Comissdao, conforme
indicados na proxima secao.

6.2.2 O Comité de Etica, caso julgue necessdrio para devida conducdo da apuracio,
deverd solicitar ao Departamento de Tecnologia da Informag¢do bem como aos demais
departamentos afetados que procedam a:

a)

b)

c)

a suspensado de qualquer rotina de exclusdo ou destruicdo de documentos fisicos
e eletronicos;

copia dos hard drives, flash drives e caixas dos e-mails corporativos dos alvos da
investigacao; e

obtencdo dos documentos fisicos relevantes que estejam arquivados em outros
departamentos da Melhoramentos.

A depender do objeto e da gravidade do objeto da dentncia, o Comité de Etica
decidira se cabera a contratacdo de empresa especializada na cdpia e extracdo de
arquivos em investigacdes corporativas e o registro das diligéncias em ata notarial.
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6.2.3. A Comissdo de Investigagdo constituida pelo Comité de Etica sera responsavel,
em relacdo a cada denuncia sob sua responsabilidade, pela:

a) revisdao da legislacdo relevante e politicas e procedimentos potencialmente
violadas;

b) identificacdo das questbes factuais e legais especificas a serem resolvidas;
c) analise dos documentos apropriados, como a denuncia realizada;

d) Identificacdo de questdes-chave e das fontes provdveis de informacdes
necessarias, verificando a possibilidade de ado¢cdo de métodos investigativos
menos intrusivos (por exemplo, analise de documentos fisicos e eletronicos, em
vez de entrevistar testemunhas);

e) identificacdo e registro adequado de pessoas que poderiam ser entrevistadas;

f) estabelecimento de uma ordem légica preliminar e cronograma para a diligéncias
a serem realizadas, bem como os seus respectivos prazos;

g) documentacdo deste esforco organizacional sob a forma de um plano preliminar
para a investigacao.

Assim que determinado o escopo da Investigacdo, a Comissao de Investigacdo, mediante
autorizacdo prévia do Comité de Etica, deverd tomar as medidas necessarias para
assegurar a conservacao e a integracdo de todos os arquivos e documentos (fisicos e
eletronicos) que sejam relacionados a investigacao.

6.3 Cuidados na realizagao de diligéncias da Investiga¢ao

Com base nas caracteristicas da suposta conduta sob investigacdo, o Comité de Etica
determinara quais medidas e diligéncias serdo realizadas pela Comissdo para apurar a
denuncia.

Entre as medidas que poderdo ser adotadas pelo Comissdo incluem-se: (a) andlise de
documentos e registros fisicos; (b) analise de documentos eletronicos (incluindo a cépia
das contas de e-mails de integrantes que possam estar envolvidos nos fatos objeto de
averiguacdo); (c) analise de observancia dos controles e procedimentos internos; (d)
analise de gravacdes de seguranca realizadas pela Melhoramentos; e (e) entrevistas com
Colaboradores da Melhoramentos e prestadores de servicos.

A Comissao de Investigagdao, assim como todos os departamentos envolvidos nos
procedimentos de investigacdo, deve tomar todas as providéncias necessarias para
assegurar que a identidade dos envolvidos e as circunstancias do caso sejam mantidas
em sigilo. Isso é fundamental para garantir a seguranga e integridade dos nossos canais
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de denuncia e para preservar os principios contidos na Se¢ao 5 deste Procedimento.

6.4 Elaboracao de relatorio descritivo dos resultados da Investiga¢ao

A Comissao deverd emitir um relatério sobre a investigacdo conduzida. Este devera
comtemplar: (a) a descricdo de todas as diligencias realizadas; (b) descricdo dos
resultados obtidos; (c) a descricdo das conclusdes alcangadas na investigacdo com base
nas referidas provas; (d) quando possivel, as razdes que resultaram em eventual violacdo
de norma interna (desconhecimento, auséncia de controle interno efetivo, situacdo de
conflito de interesses, ma-fé, etc.); (e) caso a denuncia se confirme, quais sdo os
potenciais impactos da violagao para a imagem da Melhoramentos. Por fim, ele devera
conter as recomendacdes tanto de medidas corretivas para evitar novas falhas (adogdo
ou aprimoramento de controles internos ou de treinamento) e de medidas repressivas
aplicaveis ao infrator.

Também deverd ser apontado no Relatdrio de Investigacdo se os prazos estipulados
estdo sendo cumpridos ou se houve algum atraso, sendo que os atrasos devem ser
sempre justificados.

A Comissdo encaminhara o relatério ao Comité de Etica. O Secretario do Comité de Etica
tem o dever de armazenar tal documentacao.

7. MECANISMOS DE PUNICAO E CORRECAO DE VIOLACOES

Confirmada a infrac3o, o Comité de Etica, em conjunto com o Departamento Juridico e
o Departamento de Pessoas, deliberara sobre as medidas a serem aplicadas.

Todo Colaborador que cometer uma violagdo estara sujeito as seguintes medidas:
a) participacdo obrigatdria em programas de treinamento ou de formacao;
b) adverténcia verbal ou escrita;
c) suspensdo;

d) perda parcial ou total do direito ao pagamento proveniente do plano de
participacdo nos lucros ou resultados;

e) reversdo da funcdo comissionada;
f) demissdo por justa causa e/ou destituicdo do cargo (no caso de diretores); e

g) demais medidas previstas em regulamento interno, ou de natureza civel e
criminal, conforme aplicavel a infracdao em questao.
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Na definicdo da pena aplicavel, o Comité levara em conta a gravidade da infragao
cometida, pautando-se principalmente pelos seguintes fatores:

a) natureza da pratica: se a infracdo é a apenas ao Cédigo de Conduta e as
Politicas da Melhoramentos ou violagdo a Lei;

b) consumacdo: se pratica chegou a ser implementada ou nao;

c) abrangéncia: grau de efeito no mercado;

d) impacto sobre a imagem da Melhoramentos;

e) vantagem pessoal: se o responsdvel teve ou teria alguma vantagem com
a pratica;

f) boa-fé: se o responsdvel tinha consciéncia do carater proibido da
conduta; e

g) reincidéncia: se o responsavel ja cometeu outras violagdes no passado.

Note-se que as medidas disciplinares aplicadas pela Melhoramentos ndo limitam ou
substituem eventuais penalidades impostas pelas autoridades, na Lei da Empresa Limpa,
na Lei de LicitagOes Publicas ou no Cédigo Penal.

8. RECURSO AO CONSELHO DE ADMINISTRACAO

Exauridos os procedimentos de investigacdo, constatada a infracdo e definidas as
medidas disciplinares pelo Comité de FEtica, o Colaborador responsavel pelo
cometimento da infracdo poderd, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados a partir da
ciéncia da decisdo, mediante documento formal, apresentar recurso ao Conselho de
Administracao.

9. PROCEDIMENTO PARA O ESCLARECIMENTO DE DUVIDAS

Apds o recebimento da consulta, o Comité de Etica terd o prazo maximo de 15 (quinze)
dias, para responder a consulta.

Em caso de urgéncia, o Comité de Etica deverd empregar seus melhores esforgos para
responder a duvida em até 48hs (quarenta oito horas).

Caso a duvida seja enderecada de forma clara pelas politicas, a questdo podera ser
elucidada de forma imediata por qualquer integrante do Departamento Juridico. No
entanto, caso a questdo nao seja tratada pelas politicas ou refira-se a solicitacao de
excecdo, a questdo deverd ser tratada em reunido do Comité de Etica sendo que a
solucdo dada ao caso devera ser devidamente registrada em ata de reunido do Comité
e armazenada pelo Secretario.
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A resposta do Comité de Etica sera divulgada internamente, sendo a identidade do
consulente mantida em estrito e absoluto sigilo.
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ANEXO |

Modelo de Relatdrio de Arquivamento Sumadrio de Dendncia

Relatorio de Arquivamento Sumario de Denuncia

Data de recebimento da
denuncia:

(dd/mm/aaaa)
[e]/[e]/[e]

Referéncia Data do arquivamento:
(Namero/Ano) (dd/mm/aaaa)
[e]/[e] [e]/[®]/[e]

Nome do Denunciante

[Nome do denunciante, quando disponivel, ou escrever
“Denuncia Anénima”]

Teor da Denuncia:

[Resumir denulncia e anexar copia do inteiro teor da
denuncia]

Motivo do arquivamento
de acordo com o
Procedimento de
Apuracdo de Denuncias e
Consultas do
Conglomerado

Melhoramentos

( ) adenudncia ndo se refere a uma suposta violagdo
das leis vigentes ou das politicas internas da
Melhoramentos praticada por Colaborador ou Terceiro
que preste servico para o Conglomerado Melhoramentos;
e

( ) a denuncia ndo contém as informagdes minimas
necessarias para que uma investigacao possa ser iniciada
por faltar:
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( ) descricdo minima da pratica ilegal,

() identificacdo de integrantes ou de unidade
envolvida na pratica.

Responsavel pelo
Arquivamento:

[Nome da pessoa que fez a triagem e concluiu pelo
arquivamento da Denuncia]

Assinatura do
Responsavel:

[Assinatura da pessoa que fez a triagem e concluiu pelo
arquivamento da Denlncia]

De acordo pelos demais
membros do Comité de
Etica

Data do arquivamento
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