Quantum

PROCEDIMENTO

INVESTIGAGAO INTERNA - COMPLIANCE

Coordenador de

Elaboragao: Marcelo Oliveira Compliance Data: 04/02/2022
Analise critica: Raquel Diehl Qualidade Data: 07/02/2022

Aprovagao: ) L
Liandra Nazario Advogada Data: 07/02/2022

Se impresso, cépia ndo controlada.

E proibida a reprodugcéo total ou parcial deste documento sem autorizacdo da Quantum

PR-PCP-001

Compliance

Rev. 01

Pagina: 1/8




Quantum

1. OBJETIVO
Estabelecer as etapas para o processo de investigacao interna de verificagdo da veracidade

das denuncias recebidas pela area de Compliance.

2. RESPONSABILIDADES
Elaboragcao e revisao

Coordenador de Compliance e Riscos.
Execugao

Coordenador e integrantes do Comité de Compliance e Riscos, Geréncias e Diretoria Geral

3. TERMOS E DEFINIGOES

Compliance — Conjunto de disciplinas e métodos utilizados para se fazer cumprir
as normas legais e regulamentos, as politicas e as diretrizes estabelecidas para o negdcio e
para as atividades da instituigdo ou empresa, bem como evitar, detectar e tratar quaisquer

desvios ou inconformidades que possam ocorrer.

Denuncia — Consiste na explanacdo de fatos, com a devida indicacdo de provas, que
constituem, em tese, ilicitudes, juntamente com a manifestacdo expressa da vontade de que

seja aplicada uma puni¢cdo a quem é presumivelmente o autor da ma conduta.

Comité - Grupo de pessoas que visam a um interesse determinado, neste caso aplicado aos

procedimentos atrelados ao Compliance e a Gestao de Riscos.

Planning memo — Memorando do Planejamento, que demonstra o planejamento para

tratamento de denuncia recebida.
Report - Relatério conclusivo do Planning Memo.

4. PROCEDIMENTO

4.1 Disposigoes gerais

Com o propdsito de reafirmar o compromisso da empresa Quantum Participagcdes Ltda. com
a ética e o aprimoramento da governanga corporativa estao estabelecidos: Codigo de ética e

conduta, canal de denuncia, Comité de Compliance e Riscos e matriz de risco das atividades.
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Em caso de identificacdo de atos de corrupgédo ou descumprimento do Cédigo de ética e
conduta da Quantum, a empresa estabelece meios de registro da denuncia de forma anénima
através do Canal de Denuncias implementado em seu site corporativo
(www.quantumengenharia.net.br/compliance); de forma identificada por meio do e-mail
(compliance@quantumengenharia.net.br) ou pessoalmente no departamento de
Compliance, onde sera realizando o preenchimento do formulario FP-PCP-004 (Formulario
de entrevista).

O Comité de Compliance e Riscos mantém o anonimato e o sigilo absoluto das denuncias

registradas através dos canais de comunicagao disponibilizadas pela Quantum.

4.2 Matriz de Responsabilidades
A Tabela 01 abaixo apresenta os responsaveis pelas macro agdes que envolvem 0 processo

de investigagao internas relacionado a Compliance.

Tabela 01: Matriz de responsabilidade de investigacdao de Compliance

Iniciativa Responsavel

Realizagao da Investigacao Interna Coordenador do Comité de Compliance e Riscos

Indicagdo de tomada de deciséo Integrantes do Comité de Compliance e Riscos
Aprovacao da decisao indicada Direcédo Geral
Execucédo da decisao aprovada Departamento de RH, Geréncias.

4.3 Processo de investigacao interna
A partir do recebimento de uma denuncia através dos canais implementados e apds apuracao
inicial, caso seja constatada a necessidade de uma investigagao, o Comité de Compliance e

Riscos segue as etapas descritas abaixo:

Etapa Acao Responsavel
1 | Recebimento da dentncia Coordenador do Comité
de Compliance e Riscos
2 Abertura de planning memo, formulario FP-PCP-001 Coordenador do Comité

de Compliance e Riscos

Parametrizacio e classificacdo da denuncia recebida n
¢ ¢ Coordenador do Comité

frente ao risco identificado de Compliance e Riscos
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Tratando-se de denuncia com identificagdo de

de
Externa, formulario FP-PCP-002, com a informacéao

denunciante, encaminhamento Comunicagao

sobre o inicio de abertura do procedimento de
investigacao interna, com indicagao da parametrizagao
da denuncia recebida de acordo com 0 grau o risco

identificado.

Coordenador do Comité
de Compliance e Riscos

Identificado que a denuncia ndo se trata de procedimento
de competéncia da area de Compliance, direcionar o

procedimento a partir da etapa 11.

Coordenador do Comité
de Compliance e Riscos

Analise critica primaria da denuncia recebida, com
identificacdo dos indicadores minimos para a realizagao

da investigagao interna.

Coordenador do Comité
de Compliance e Riscos

Em caso de caréncia de informacdes para a realizacao
de investigagcdo interna, proceder com diligéncia na
busca por referidos dados, inclusive com a possibilidade
de
identificado.

requerimento perante o0 denunciante, quando

Coordenador do Comité
de Compliance e Riscos

Realizacdo da investigagao interna, utilizando-se de
meios eficientes e eficazes na busca da verdade real,
primando pelo sigilo e confidencialidade das informacgdes
obtidas.

Coordenador do Comité
de Compliance e Riscos

Analise critica do resultado da investigagao interna, com
posterior emissao de parecer acerca do resultado obtido
e indicacdo de eventual penalidade ou acdo a ser
aplicada aos responsaveis identificados pela denuncia

recebida.

Coordenador do Comité
de Compliance e Riscos

10

Tratando-se de investigacao que defina pela procedéncia
da denuncia recebida, com parametrizagdo do risco
identificado como red flag, proceder ao agendamento de
Reunidao Extraordinaria do Comité de Compliance e

Riscos.

Coordenador do Comité
de Compliance e Riscos
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11

Tratando-se de investigagao que defina pela auséncia de
comprovagao, improcedéncia da denuncia recebida, ou
ainda de denuncia n&o identificada como de competéncia
da area de Compliance, efetuar a apresentacdo do
planning memo em Reunido Ordinaria do Comité de

Compliance e Riscos.

Coordenador do Comité
de Compliance e Riscos

12

Apresentagao do planning memo em reunido do Comité
de Compliance e Riscos, com indicacdo da penalidade a
ser adotada ante aos resultados da investigacao interna,

se cabivel a denuncia recebida.

Coordenador do Comité
de Compliance e Riscos

13

Discussdo e deliberacdo sobre a penalidade a ser
aplicada aos envolvidos na denuncia recebida, se

cabivel.

Integrantes do Comité
de Compliance e Riscos

14

Elaboracao de report ao Diretor Geral, com a indicagao
da penalidade proposta pelo Comité de Compliance e

Riscos.

Coordenador do Comité
de Compliance e Riscos

15

Havendo deliberagao para a aplicagao de penalidade, ou
indicagdo de procedimento interno que gere impacto
severo na organizagao interna da empresa, proceder a

aprovagao e/ou reprovagao ao report.

Direcao Geral

16

Havendo aprovacao do report , formulario FP-PCP-005,
com a aplicacdo de penalidade, encaminhamento de
formulario FP-PCP-003, ao

Departamento de RH ou geréncia interessada para

Comunicacao Interna,

proceder a aplicacdo da penalidade definida.

Coordenador do Comité
de Compliance e Riscos

17

Proceder a aplicagcdo da penalidade definida aprovada
pela Dire¢ao Geral.

Departamento de RH /
Geréncias

18

Complementagao das informagdes e procedimentos
adotados no respectivo planning memo.

Coordenador do Comité
de Compliance e Riscos
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4.4 Criticidade da denuncia e Parametrizagao das penalidades

A classificagao da criticidade do ato objeto da denuncia € realizada considerando o impacto
e a probabilidade da ocorréncia, através de uma matriz de risco de uso do Comité
Compliance, nas categorias de risco apresentadas na Tabela 02. Nesta mesma tabela estéao

apresentadas as penalidades a serem aplicadas em razao da criticidade do risco.

Tabela 02: Penalidade aplicada de acordo com a classificacdo do risco

Criticidade do ato identificado Penalidade a ser aplicada

Risco baixo Adverténcia verbal

_ . Transferéncia de
Risco baixo/moderado

departamento
Risco moderado/alto Adverténcia escrita
Risco alto/extremo Demissao com justa causa
Risco alto/extremo Demissao sem justa causa

5 CONSIDERAGOES DE SEGURANGA DO TRABALHO E MEIO AMBIENTE

Todas as atividades que impliquem em geragao de residuos e/ou emissao de poluentes, sao
reconhecidas e planejadas, a fim de evitar impactos ambientais de qualquer natureza e/ou
gravidade, em conformidade a legislagdo regulamentar. Em todas as operacdes é avaliada a
real necessidade da impressao da documentacao, para a reducdo do impacto ambiental.
As atividades desempenhadas obedecem as normas de seguranga vigentes e as instru¢des
de trabalho da organizagao, bem como sao avaliadas com relagao aos riscos envolvidos e
tomadas as agdes necessarias para eliminagao ou mitigagado dos mesmos.

Os equipamentos de protecéo individual (EPI’'s) e coletivos (EPC’s) onde aplicavel, sao

disponibilizados e devem ser utilizados durante toda a execugéo da atividade.

6 REFERENCIAS

Normas e Leis aplicaveis.

ISO 9001 — Sistemas de Gestdo da Qualidade - Requisitos
FP-PCP-001 (Planning memo)

FP-PCP-002 (Comunicagao externa)

FP-PCP-003 (Comunicagao interna)
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FP-PCP-004 (Formulario de entrevista)
FP-PCP-005 (Report)

7 ANEXOS

Fluxograma do processo de investigagdo de denuncias

8 CONTROLE DE ALTERAGOES

Revisao Data Alteragoes
Revisdo 00 21/01/2021 Emisséo inicial.
Revisdo 01 07/02/2022 Inclusdo do fluxograma de investigagdo de denuncias.
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INiCIO DO
PROCESSO

!

Recebimento da dentncia via
canais disponiveis

!

Abrir o Planning Memo (FP-
PCP-001)

!

Parametrizar e classificar a
dendnciarecebida

LEGENDA

Coordenador do Comité de

Compliance e Riscos
Comité de
Compliance e Riscos

Diregdo Geral

RH e/ou Geréncia
responsavel

Caso a investigacdo definir pela
improcedéncia da dentncia, auséncia de
comprovagado ou assunto ndo pertinente ao

> Compliance apresentar o Planning memo em
* reunido ordindria do Comité de Compliance e
Riscos
Proceder
Comunicagdo Trata-se de
externaouinterna o ¢, dendnciacom
informando o inicio identificacdo do Apresentar o Planning memo
do processo de denunciante? em reunido do Comité de
investigacdo Compliance e Riscos
N;’io ¢
4
Encaminhar
comunicagdo para o Denuncia de
setor responsdvel <@-Nio— competécia do
pela dendncia para Compliance?
tratamento Elaborar Report (FP-PCP-005)
| ao Diretor Geral, com a
Sim indicagdo da penalidade
v proposta pelo Comité
Proceder andlise primdria da
denuncia, identificando ¢
|ndi:3:;:ge:gr;|)nilrr:::nr;ara Ha.verlldo geliberagﬁo Rara penalidade,
ou indicagdo de procedimento que gere
i impacto severo na organizagado,
proceder aprovagdo/ reprovagdo do
Report.
Necessitando mais
informagdes, proceder com ¢
diligéncia na busca de dados
Havendo aprovagdo do Report, com
aplicagdo de penalidade, encaminhar
Comunicagdo Interna ao Dep. RH ou
Geréncia responsdvel para proceder a
aplicagdo da mesma
Realizar investigagdo interna l
) ¢ Proceder a aplicagdo da
Analisar cnh.camerntecj penalidade definida
resultado da investigagdo
interna e emitir o parecer,
incluindo indicagdo de l
eventual penalidade ou agdo
a ser aplicada aos
responsaveis Complementar informagdes e
procedimentos adotados no
¢ respectivo Planning memo.
Caso a investigacdo definir
pela procedéncia da dentincia
e o risco for classificado
como Red Flag, convocar
reunido extrordinaria do
Comité d:.CompI/anoe e EI 36 PR BTG
iscos
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