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PROTOCOLO DE INVESTIGAGAO

Este Protocolo de Investigacdo foi elaborado em conformidade com o Cédigo de Etica e
Conduta (“Cdodigo”) e todas as politicas integrantes do Programa de Integridade da
ALMEIDA JUNIOR e tem por objetivo estabelecer os procedimentos a serem observados
nos casos de recebimento de denuncias e os procedimentos que devem ser adotados
para prosseguir com a investigacao da denuncia até o parecer final.

l. DIVULGAGAO DE ELEMENTOS DA INVESTIGAGAO E PRESERVAGAO DA
IMAGEM DOS ENVOLVIDOS

E vedada a exposicdo indevida de qualquer colaborador em investigaces internas,
inclusive por meio da exibicdo de imagens, documentos ou mencbes que possam
permitir sua identificacdo perante terceiros, especialmente em reunides coletivas,
apresentacdes publicas ou comunica¢des em grupo.

A conducdo de investigacOes internas deve prezar pela confidencialidade, respeito a
dignidade da pessoa humana, ndo discriminacdo e presuncdao de inocéncia, sendo
vedada qualquer forma de constrangimento ou retaliagdo ao denunciante ou as pessoas
mencionadas no relato, até a completa apurac¢ao dos fatos.

Il. DO RECEBIMENTO DA DENUNCIA E INSTAURAGAO DO PROCEDIMENTO DE
INVESTIGACAO

Todo e qualquer aspecto da apuragao de denuncias deve ter sua confidencialidade e
integridade resguardadas. A confidencialidade e a integridade do processo de apuragao
de denuncias s3o essenciais para garantir a confiabilidade da investigacao.

As denuncias poderao ser feitas por meio do e-mail:
compliance@almeidajunior.com.br

As denuncias submetidas ao Canal sdo recebidas pelo Compliance Officer. No envio da
denuncia o denunciante devera sempre informar: a) o fato; b) o infrator; c) quais seriam
as violagOes ocorridas; e d) sempre que possivel, as evidéncias que possam comprovar
a conduta do infrator e a violagao ocorrida.

A triagem inicial das denuncias sera feita pelo Compliance Officer, onde sera feita a
classificacdo da severidade e prioridade de investigacdo. Na apuracdo dos fatos podem
ocorrer entrevistas com colaboradores ou pessoas envolvidas, pesquisa e analise de
documentos de qualquer tipo, bem como qualquer outro meio de prova ou evidéncia
apresentada. A depender do tipo de fato a ser apurado, podera ser contratada empresa
terceirizada para auxilio na investigacao.


mailto:compliance@almeidajunior.com.br

E dever de todos os colaboradores e prestadores de servico da ALMEIDA JUNIOR
auxiliarem nas investigacGes das denuncias feitas através do Canal contribuindo para a
promog¢do da missao e valores da empresa.

. DA INVESTIGAGAO

Apds a triagem e apuracdo preliminar dos fatos pelo Compliance Officer, as denuncias e
as evidéncias encontradas serdo encaminhadas ao Comité de Etica, que verificara se
existe a necessidade de maior investigacdo e aprofundamento dos fatos narrados. Nos
casos de suficiéncia de informacdes coletadas durante a apuracao preliminar, o Comité
decidird pelo arquivamento da denuncia ou aplicagdo de sanc¢do ao infrator/denunciado.

Nos casos onde seja necessaria uma maior apuracao dos fatos, quer seja pela sua
natureza, quer seja pela necessidade de maiores evidéncias, ocorrera uma investigacao
mais detalhada a ser acompanhada, obrigatoriamente, pelo Comité de Etica.

Sempre que a denuncia envolver questdes de assédio sexual, assédio moral,
discrimina¢do, ou qualquer lesdo a dignidade da pessoa humana, bem como demais
temas envolvendo questdes de fraude, corrupcao ou lesdo a quaisquer outras
legislagdes tratadas pelo Programa de Integridade e questdes de conflito de interesses,
que possuam natureza criminal ou concorrencial, a Diretoria Juridica podera participar
da investigagao.

A investigacdo guardara relagdo com o nivel da denuncia feita e a natureza dos fatos a
serem apurados, deve haver uma regra de proporcionalidade e razoabilidade nos
esforcos empregados.

Ao receber a denuncia, a investigacao deve comecgar imediatamente, devendo sempre
se levar em conta a gravidade e complexidade do fato (s) a ser (em) apurado (s), de
qualquer forma, para fins de transparéncia e gestdo do Protocolo de Investigacdo, o
relatdério de investigacdo devera ser finalizado em até 30 (trinta) dias corridos,
prorrogaveis por igual periodo em situacdes excepcionais, e apresentado ao Comité de
Etica, que decidird qual sera a medida cabivel a ser aplicada no caso em concreto.

IV. DO RELATORIO DE INVESTIGACAO

O relatério de investigacdo é limitado aos fatos contidos na denuncia, deve guardar
relacdo direta com os fatos apurados e evidéncias encontradas, se por conta da
investigacdo surgirem fatos novos diversos do contido na denudncia, o Compliance
Officer deverd apontar os pontos controversos e diversos da denuncia feita e submeter
0s novos fatos para a apreciacio do Comité de Etica. O Relatério de Investigacdo deverd
ser claro e objetivo.

Concluida a investigacao, o Relatério de Investigacao devera conter:



Resumo da denuncia;

Identificacdo das pessoas envolvidas;

Evidéncias apresentadas junto da denuncia;

Evidéncias coletadas durante a investigacao;

Cronologia dos fatos apurados (se for o caso);

Identificacdo de quaisquer questdes que ndo puderam ser enfrentadas na

investigacao e o motivo da nao possibilidade;

Lista das pessoas entrevistadas e os documentos revisados;

8. Fundamento legal ou dentro das politicas da ALMEIDA JUNIOR onde se enquadra
a infragcdo cometida;

9. Se quaisquer controles internos relevantes foram seguidos de modo a evitar
outros problemas ou reduzir seus impactos;

10. Mapeamento das consequéncias; e

11. Recomendacdes a respeito das providéncias a serem adotadas.
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V. DA DELIBERAGCAO PELO COMITE DE INTEGRIDADE

O Relatdrio de Investigacdo sera encaminhado, pelo Compliance Officer, ao Comité de
Etica, que podera solicitar alteracdes ou diligéncias complementares, no prazo maximo
de 15 (quinze) dias.

O Comité de Riscos e Compliance ¢é formado por: Head Juridico, Head de Operacoes,
Head de Gente e Gestdo e Compliance Officer. Caso a denuncia e investigacdao envolva
membro em nivel de geréncia ou superior, o Compliance Officer encaminhara o relatério
para a deliberacdo, informando expressamente no e-mail que o relatério e reunido de
deliberacdo deverado ser mantidos em sigilo.

Os membros do Comité de Etica deliberardo a respeito do arquivamento da
investigacdao, quando nao for identificada violagdo, quando ficar provado que o fato é
inexistente ou que aquele que é atribuido o fato nao foi o autor, ou deliberara sobre as
medidas disciplinares/legais cabiveis, bem como sobre a necessidade de outras a¢des
para responder as violagbes identificadas, como a contratacdo de empresa
especializada.

O Comité de Etica organizard uma pasta, que ficard arquivada sob responsabilidade do
Compliance Officer, contendo o relatério da investigacdao, as medidas recomendadas,
classificacdo da infracdo/crime e respectiva penalidade prevista em lei, quando for o
caso, o mapeamento das consequéncias, assim como quaisquer documentos
considerados relevantes para que a informacao seja a mais correta e completa possivel,
o resultado da decisdo e principais motivadores da decisao.

Caso identificada irregularidade que configure crime ou contravencao penal, o Comité
de Etica deliberard sobre a necessidade de comunicacio as autoridades competentes,
tendo em vista que o fornecimento de informacbes e o esclarecimento de duvidas
podem beneficiar a empresa em eventual processo administrativo de responsabilizacao,
especialmente em casos que envolvam as condutas previstas na lei 12.846/2013.



Os documentos e informagdes obtidos na investigagdo interna poderao ser utilizados
para subsidiar uma possivel cooperagdao com a Administragdo Publica.

VL. PROIBICAO DE RETALIACAO A DENUNCIANTES E COLABORADORES
ENVOLVIDOS NO PROCESSO DE APURAGAO

E expressamente vedada qualquer forma de retaliacdo contra colaboradores que, de
boa-fé, realizem denuncias, fornecam informagdes, documentos ou colaborem com
investigagOes internas. Isso inclui tentativas de identificagao de denunciantes an6nimos,
intimidacOes, ameacas, penalizacdes, entre outras condutas que possam causar prejuizo
direto ou indireto aos envolvidos.

Sao protegidas, especialmente, as seguintes condutas de boa-fé:

i. Relatar possiveis violacdes ao Codigo de Etica, normas internas ou legislacdes
aplicaveis;

ii. Apresentar duvidas ou preocupacdes legitimas sobre praticas internas, decisdes ou
condutas corporativas;

iii. Cooperar com investigacdes internas, auditorias ou apuracdes conduzidas pela
organizacao ou por terceiros autorizados.

Nenhum colaborador pode ser, em razdo de sua colaboracio:

i. Demitido ou ameacgado de demissao;
ii. Alvo de sangdes disciplinares, suspensdo ou ameacas nesse sentido;
iii. Intimidado, coagido ou exposto de forma vexatoéria.

O descumprimento desta diretriz podera ensejar a aplicacdo de medidas disciplinares
cabiveis, inclusive a rescisdo contratual por justa causa.

VII. DOS DEVERES E RESPONSABILIDADES

E dever do Compliance Officer, bem como dos colaboradores designados para a
condugdo ou apoio as investigacdes internas, atuar com absoluto comprometimento
com os principios da ética, legalidade e integridade. Esses profissionais devem estar
livres de qualquer forma de preconceito, julgamento prévio ou conflitos de interesse,
sejam estes reais ou aparentes, especialmente em casos que envolvam suspeitas de
fraude, corrupcao, conflito de interesses ou outros temas vinculados ao Programa de
Integridade da organizacao.

A imparcialidade e a independéncia dos responsdveis pela apuracdao sdo condicdes
indispensaveis para assegurar a credibilidade do processo investigativo. Qualquer fator
gue comprometa a neutralidade desses agentes pode viciar os resultados, gerar



injusticas ou comprometer a confianga institucional. Por isso, eventuais impedimentos
ou vinculos com os envolvidos devem ser comunicados de forma imediata, para que se
avalie a necessidade de substituicdo ou restricao da atuacao.

Além disso, a conducdo das investigacdes deve observar o tratamento isondmico entre
todos os investigados, garantindo que cada individuo tenha a oportunidade de
apresentar sua versdao dos fatos em um ambiente de respeito e equidade. A
transparéncia metodoldgica e o zelo técnico sdo pilares que fortalecem a legitimidade
das conclusdes e a efetividade do Programa de Integridade.



