MAPFRE

PROTOCOLO CORPORATIVO
PARA A PREVENCAO
E O TRATAMENTO
DO ASSEDIO NA MAPFRE



. INTRODUCAO

. DECLARAGCAO DE PRINCIPIOS

. FINALIDADE

. AMBITO DE APLICAGAO E ALCANCE
. DEFINICOES
. AGOES DE PREVENGAO

. PRINCIPIOS ORIENTADORES DO PROCEDIMENTO DE AGAO DIANTE
DE UMA SITUACAO DE ASSEDIO

. PROCEDIMENTO DE AGAO

. APLICAGAO E ENTRADA EM VIGOR



1. INTRODUCAO

Este documento contém a definigdo e o design do Protocolo Corporativo para a
Prevengcdo e o Tratamento do Assédio estabelecido pela MAPFRE (doravante, “o
Protocolo”) para sua correspondente implantagao nas diferentes empresas e entidades
dos paises em que a MAPFRE esta presente.

O Protocolo estabelece o Procedimento do Sistema Interno de Informagao aprovado
pelo Conselho de Administragcdo da MAPFRE, S.A. para todas as denuncias que tratem
de fatos que possam configurar um comportamento ou ato de assédio, em qualquer de
suas modalidades. Quando o restante das entidades aprovarem seu respectivo
Procedimento do Sistema Interno de Informacdo, deverdo considerar este Protocolo
para a tramitacao das denuncias de assédio recebidas em seus respectivos Sistemas
Internos de Informacéo.

Este Protocolo pretende ser um mecanismo global que sirva para prevenir, evitar ou
eliminar qualquer tipo de assédio nos ambientes de trabalho, exceto naqueles casos em
que um protocolo especifico possa ser exigido no pais para atender ao tipo de assédio
e a legislacao local.

Para efeitos deste Protocolo, entende-se por:

. Pessoa Denunciada: pessoa a quem se atribui o comportamento de assédio,
definido na Politica do Sistema Interno de Informagao como “Pessoa Afetada”.

. Pessoa Denunciante: pessoa que formula a denuncia de assédio, definida na
Politica do Sistema Interno de Informagao como “Informante”.

. Pessoa Supostamente Assediada: pessoa que supostamente foi ou é alvo de
um comportamento passivel de ser qualificado como assédio para os efeitos
deste Protocolo.

. Vitima de Assédio: quando, apds a tramitacdo deste Protocolo, o Comité do
Sistema Interno de Informagao da entidade constatar, a luz do Relatério emitido
pelo Orgdo Instrutor, que existiu uma situagdo de assédio, a Pessoa
Supostamente Assediada passara a ser denominada Vitima de Assédio.

2. DECLARAGAO DE PRINCIPIOS

Com a convicgao de que a cultura e os valores da MAPFRE se orientam pelo respeito a
dignidade, a intimidade, a saude, a integridade fisica e a nao discriminagao das pessoas
que integram sua organizagao, € elaborado o Protocolo Corporativo para a Prevengao
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e o Tratamento do Assédio na MAPFRE, por meio do qual sédo definidas as pautas que
devem reger, por um lado, prevenir e, por outro lado, corrigir, quando for o caso, os
comportamentos que podem constituir um assédio.

O Protocolo significa a aplicagao de uma série de principios e medidas que contribuam,
em primeiro lugar, a manter ambientes de trabalho livres de assédio e, em segundo
lugar, a garantir que, caso este tipo de situagdes possa acontecer, existem os
procedimentos e caminhos adequados para denunciar, investigar e corrigir tais
comportamentos, mediante a adogdo das medidas que em cada caso sejam
necessarias.

Para este fim, a implantag&o do Protocolo em cada um dos paises estara de acordo com
0s seguintes principios corporativos:

Deve ser assegurado o cumprimento do regulamento interno e externo aplicavel
em cada um dos paises em matéria de assédio e protecio contra ele.

e Todo o quadro de funcionarios da MAPFRE deve contribuir para garantir um
ambiente de trabalho no qual a dignidade das pessoas seja respeitada.

e A MAPFRE é expressamente contra qualquer tipo de assédio no trabalho, e
categoriza expressamente como intoleravel quaisquer de suas formas ou
modalidades, no &mbito profissional, independentemente de quem seja a vitima
ou a pessoa assediadora na situacao relatada.

e O assédio no trabalho é um comportamento absolutamente inaceitavel e
indevido, porque a MAPFRE em seu conjunto agira contra ela, como o faz com
qualquer outra forma de comportamento impréprio.

e Todos os trabalhadores, assim como outras pessoas incluidas no ambito de
aplicagao do Protocolo, tém direito de fazer uso do procedimento estabelecido
nele com todas suas garantias, e ndo podem ser alvo de intimidagéo, tratamento
injusto, discriminagao ou desfavoravel como consequéncia disso. Esta protegéao
se estendera a todas as pessoas envolvidas no tratamento dos procedimentos
derivados da aplicagdo do Protocolo.

e A MAPFRE se compromete a investigar, com total respeito a intimidade e com
absoluta confidencialidade, todas as denuncias sobre a existéncia de um
suposto comportamento constitutivo de assédio que sejam tratadas sob este
Protocolo. Da mesma forma, a objetividade e neutralidade sao garantidas
mediante as medidas nele estabelecidas.



Os comportamentos constitutivos de assédio serdo considerados faltas de carater muito
grave, que dardo lugar a adogao, por parte da MAPFRE, das medidas correspondente
de acordo com a legislagao local de cada pais.

3. FINALIDADE

O objetivo do Protocolo € manter um ambiente de trabalho no qual os direitos
fundamentais das pessoas sejam respeitados e no qual qualquer tipo de comportamento
constitutivo de assédio seja evitado.

Para isso, a MAPFRE estabelece principios e medidas cuja finalidade € nao permitir
nem consentir em nenhuma circunstancia comportamentos desta natureza, favorecendo
a criagcdo e manutencio de um ambiente de trabalho saudavel e que respeite a liberdade
e a dignidade das pessoas.

Para este fim, o Protocolo inclui:

¢ As definigbes e elementos que constituem cada tipo de assédio com o objetivo
de identificar os comportamentos que poderiam dar origem a eles.

e As acgdes de prevencgao.

e Os principios orientadores do procedimento de acdo diante dendncias sobre a
existéncia de fatos suscetiveis de serem considerados assédio.

¢ A adaptacao do procedimento de acdo em cada um dos paises no estritamente
necessario para atender a normativa local aplicavel.

4.  AMBITO DE APLICAGAO E ALCANCE

O Protocolo é aplicavel as seguintes pessoas, independentemente da entidade, pais e
instalacdo em que prestam servicos:

a) Todas as pessoas que trabalham em empresas do GRUPO MAPFRE,
independentemente do tipo de contrato profissional que elas tenham.

b)  As pessoas que estejam realizando estagios em quaisquer das modalidades de
contratos em vigor em cada momento ou com uma bolsa, assim como os
colaboradores através de empresas subcontratistas ou Empresas de Trabalho
Temporario.

c) As pessoas pertencentes ao 6rgao de administragao ou 6rgaos dele derivados ou
em que este delegue, ou os 6érgdos de diregdo ou supervisdo das empresas do
GRUPO MAPFRE, incluidos os membros néo executivos.

d) Pessoas cuja relagdo empregaticia com o GRUPO MAPFRE tenha concluido,
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quaisquer sejam as circunstancias.

e) Pessoas cuja relagdo empregaticia com as empresas do GRUPO MAPFRE nao
tenha comecado e que participem ou tenham participado de um processo de
selecéo (candidatos).

Nao sera iniciado o procedimento estabelecido neste Protocolo quando a Pessoa
Denunciada néao estiver incluida em nenhum dos grupos previstos nos paragrafos acima,
embora nestes casos, o Comité do Sistema Interno de Informagao da entidade na qual
a Pessoa Supostamente Assediada desenvolve suas atividades realizara as acgodes
necessarias de acordo com o estabelecido em seu Procedimento de Gestdo de
Informagdes para garantir um ambiente de trabalho livre de assédio.

O alcance deste Protocolo é global e sera aplicado em situagbes de assédio que
ocorram ndo apenas durante o tempo e no posto ou local de trabalho, mas também fora
do local e horario de trabalho em conexdo com o trabalho ou como resultado dele,
podendo acontecer, entre outros, nas seguintes areas:

a. no local de trabalho, inclusive em espagos publicos e privados, quando sejam
locais de trabalho;
nos locais de descanso, refeitérios ou em instalagdes sanitarias ou de higiene;
nos deslocamentos, viagens, eventos ou atividades sociais ou de treinamento
relacionados ao trabalho;

d. no ambito das comunicagdes relacionadas ao trabalho, incluidas aquelas
realizadas mediante tecnologias de informagao e comunicagao;
e.  nos trajetos entre a casa e o local de trabalho.

5.  DEFINIGOES

Para fins ilustrativos, segue uma lista com os tipos de assédio suscetiveis de serem
considerados como tais no @mbito do Protocolo.

Dependendo de quem exerce o asseédio, existem diversos tipos:

a) Assédio descendente: aquele em que o assediador ocupa uma posigao

hierarquica superior a da vitima.

b) Assédio horizontal: ocorre entre pessoas do mesmo nivel hierarquico.

c) Assédio ascendente: a pessoa assediadora ocupa uma posi¢gao hierarquica
inferior a da vitima.




. Assédio Moral

O assédio moral ou mobbing é entendido como toda conduta, pratica ou comportamento
que, de forma sistematica e recorrente no tempo, represente, no contexto da relagao
trabalhista, um prejuizo ou atentado contra a dignidade da pessoa, dirigido a submeté-
la emocional e psicologicamente e que busca anular sua capacidade, promog¢ao
profissional ou permanéncia no posto de trabalho, criando um ambiente hostil,
intimidatério ou degradante, e afetando negativamente o ambiente de trabalho.

Os elementos de formagdo de comportamentos de assédio moral podem ser resumidos
como:

- Existéncia de intencao ou efeito de dano: que ha intengao real de uma
finalidade lesiva a dignidade profissional e pessoal ou que acontega o efeito de
dano.

- Sua persisténcia no tempo.

- Aviolagao dos direitos fundamentais da pessoa.

- Assédi 50 de orientacs l

Nos paises onde este tipo de assédio é contemplado, sera considerado como tal
qualquer comportamento realizado em funcido da orientagdo sexual de uma pessoa,
com o propésito ou efeito de atentar contra sua dignidade ou criar um ambiente
intimidatério, hostil, degradante, humilhante e ofensivo.

« Assédio discriminatéri

Qualquer comportamento que constitua quaisquer das causas de discriminagao
proibidas por lei, com o objetivo de atentar contra a dignidade de uma pessoa ou criar
um ambiente intimidatorio, hostil, degradante, humilhante, ofensivo ou segregador.

o Assédi |
Sem prejuizo da definicao legal que possa existir em cada pais, assédio sexual é
entendido como qualquer comportamento, verbal, néo verbal, fisico ou indesejado de

natureza sexual que tenha o propésito ou produza o efeito de atentar contra a dignidade
de uma pessoa.

. Assédi 50 d

O assédio em razao de sexo é entendido como qualquer comportamento praticado com
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base no sexo de uma pessoa, com o objetivo ou efeito de prejudicar a sua dignidade e
criar um ambiente intimidante, hostil, degradante, humilhante e ofensivo.

6.  ACOES DE PREVENCAO

A fim de evitar e prevenir qualquer atentado contra a dignidade, intimidade e outros
direitos fundamentais das pessoas, nos ambientes de trabalho do GRUPO MAPFRE
sao estritamente proibidos todos os comportamentos que possam ser entendidos como
incluidos nas definicdes acima estabelecidas.

Neste sentido, a MAPFRE promovera em cada pais onde tem presen¢a medidas para
prevenir e evitar situagdes de assédio, partindo do principio de que todas as pessoas
tém o direito ao respeito a sua intimidade, a devida consideragéo de sua dignidade e a
nao discriminagao nas relagdes trabalhistas.

Especificamente, a MAPFRE se compromete a implementar as seguintes medidas
preventivas em cada pais onde tem presenca:

v Divulgar o Protocolo junto a todos os integrantes da MAPFRE, garantindo o
acesso ao mesmo.

4 Informar e formar todo o quadro de funcionarios sobre o conteudo do Protocolo
e sensibilizar para os valores do respeito pela dignidade em que se inspira.

4 Integrar na gestdo dos recursos humanos as acbes para a prevengédo e
resolucéo de situacdes de assédio no trabalho.

4 Informar a Diregao e aos restantes responsaveis com controle sobre equipes de
pessoas, da necessidade de aplicar estes principios e da tomada das medidas
necessarias para garantir o seu cumprimento, assegurando também que as
pessoas a seu cargo nao sejam vitimas de assédio no dmbito de trabalho.

4 Transmitir a todo o quadro de funcionarios a obrigagao de velar pela consecugao
de um ambiente adequado de trabalho, isento de comportamentos que possam
ser constitutivos de assédio; assim como a obrigagao de observar o estabelecido
no Protocolo e de utilizar o procedimento nele estabelecido de forma
responsavel.

v Promover um ambiente de respeito no local de trabalho, preconizando em todo
o quadro de funcionarios os valores de igualdade de tratamento, respeito,
dignidade e livre desenvolvimento da personalidade.

4 Proibir insinuagcées ou manifestagcdes contrarias aos principios assinalados, na
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linguagem, nas comunicacdes e nas atitudes.

7. PRINCIPIOS ORIENTADORES DO PROCEDIMENTO DE AGAO DIANTE DE
UMA SITUAGAO DE ASSEDIO

O Procedimento interno de agdo na MAPFRE estabelecido no Protocolo (doravante, o
“Procedimento”) tem como finalidade investigar e esclarecer os fatos relatados ou
sobre os quais possa existir conhecimento, que possam constituir um comportamento
ou ato de assédio, assim como, quando apropriado, a proposta de medidas para resolver
a possivel situagao existente. Assim, definem-se a seguir os principios orientadores do
Procedimento que, juntamente com os principios orientadores do Sistema Interno de
Informagéo da entidade, constituem um marco comum de garantias dele:

- Boa-fé nas denulncias: Qualquer pessoa que relatar a existéncia de fatos
suscetiveis de serem considerados comportamentos constitutivos de assédio

deve agir de boa-fé e ndo deve fazer acusacoes falsas deliberadamente.

A denuncia apresentada de boa-fé é aquela realizada sem malicia nem intencao
de obter qualquer beneficio pessoal nem prejudicar a Pessoa Denunciada, e
sempre que a Pessoa Denunciante conte com uma base razoavel para entender
que pode estar acontecendo uma situagao suscetivel de constituir assédio.

Qualquer pessoa trabalhadora que, conscientemente ou de forma negligente,
realize uma denuncia manifestamente falsa ou carente de boa-fé, podera ser
alvo das medidas disciplinares que resultem pertinentes conforme o estabelecido
na Politica do Sistema Interno de Informagao da entidade correspondente.

Por outro lado, qualquer pessoa trabalhadora que realize uma denudncia de boa-
fé ndo estara sujeita a qualquer agao disciplinar, mesmo se posteriormente ficar
demonstrado que a denuncia realizada era inexata ou infundada.

- Respeito e protecao pelas pessoas: As agdes ou providéncias serao realizadas
com o devido respeito as pessoas envolvidas, que de nenhuma forma poderao

receber tratamento desfavoravel por sua participagéo no Procedimento.

- Confidencialidade: Todos os envolvidos no Procedimento de investigagéo sao
obrigados a manter estrita confidencialidade e reserva, sem divulgar nem

transmitir informagdes sobre a investigagao realizada.
- Diligéncia: A investigacdo e resolugdo do comportamento relatado devem ser
realizadas sem demora, para que o Procedimento possa ser concluido no menor

tempo possivel.

- Investigacdo minuciosa: Uma investigagao dos fatos relatados com rigor é
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garantida.

- Colaboracdo: Todos os envolvidos citados no decorrer do Procedimento tém a
obrigacao de participar nele e de prestar sua colaboragao.

- Contradicdo: Uma audiéncia imparcial e um tratamento justo devem ser
assegurados a todos os envolvidos. Todos os envolvidos devem buscar, de boa-
fé, a verdade e o esclarecimento dos fatos relatados.

- Provas probatérias: Nenhuma medida sera adotada diante de qualquer pessoa

denunciada como suposta autora de um comportamento constitutivo de assédio,
em quaisquer de suas formas, até que os fatos sejam efetivamente provados.

- Protecado da saude: O Orgéo Instrutor por prépria iniciativa, ou por solicitagdo da
Pessoa Supostamente Assediada, pode adotar as medidas que julgar
necessarias para garantir o direito a protecdo da saude das Pessoas
Supostamente Assediadas. Qualquer medida que for adotada devera constar no
dossié do caso alvo de investigacao.

- Proibicao de represalias: Sdo expressamente proibidas as represalias contra as

Pessoas Denunciantes, bem como contra aquelas que comparegam como
testemunhas ou ajudem, participem ou sejam convocadas para uma
investigagdo sobre uma alegacgéo de assédio.

- Adocdo de medidas: A MAPFRE podera adotar as medidas disciplinares ou
quaisquer outras apropriadas contra a Pessoa Denunciada se os fatos forem

acreditados e contra quem apresentar denuncias falsas ou carentes de boa-fé.
8. PROCEDIMENTO DE ACAO

A seguir, o procedimento interno de acdo na MAPFRE diante de situagbes nas quais
uma denuncia €& apresentada ou fatos suscetiveis de serem considerados
comportamentos constitutivos de assédio cheguem ao seu conhecimento €
estabelecido.

O Procedimento tera como objetivo investigar e esclarecer os fatos relatados, assim
como, quando apropriado, a proposta de medidas para resolver a possivel situacéo
existente.

Naqueles casos em que a MAPFRE tenha indicios de que supostamente foi cometida
alguma dos referidos comportamentos ou agdes, igualmente estara obrigada a iniciar o
Procedimento formulando a dendncia pertinente através do Sistema Interno de
Informagao da entidade correspondente.



8.1. Processo de Denuncia

8.1.1. Canal de denuncias

Qualquer pessoa que considere estar sendo alvo de assédio ou seja alvo de
comportamentos suscetiveis de serem considerados assédio (a Pessoa Supostamente
Assediada), podera apresentar uma denuncia no Sistema Interno de Informagéo da
sociedade em questéo utilizando quaisquer dos Meios previstos no Procedimento de
Gestao de Informagdes da referida entidade.

Da mesma forma, possiveis situacdes de assédio podem ser denunciadas a qualquer
membro da representacdo legal dos trabalhadores ou a Diretoria de Recursos Humanos
da empresa da Pessoa Supostamente Assediada, que encaminhardo a denuncia ao
Responsavel pelo Sistema Interno de Informagao conforme estabelecido na Politica e
no Procedimento de Gestao de Informagdes de cada entidade.

No caso de a denuncia ndo ser apresentada diretamente pela Pessoa Supostamente
Assediada, a Diretoria de Compliance da entidade devera informar este fato a mesma.

A denuncia deve ser apresentada por escrito através de qualquer um dos meios
previstos no Procedimento de Gestdo de Informacdes de cada entidade. Entretanto,
sera permitida a apresentacdo de denuncias verbais, desde que a pessoa a qual a
denuncia é feita a registre por escrito e seja assinada pela Pessoa Denunciante.

Toda pessoa que tenha conhecimento de um comportamento que possa ser
considerado assédio devera comunicar imediatamente através do Sistema Interno de
Informacéo e por meio de qualquer um dos Meios previstos no Procedimento de Gestao
de Informacdes de cada entidade.

Nos casos em que a MAPFRE tenha conhecimento de uma situagao potencialmente
constitutiva de assédio, sem que haja denuncia a respeito, tera a obrigacdo de denunciar
os fatos através do Sistema Interno de Informagéo e segundo o Procedimento de Gestao
de Informacdes da entidade correspondente.

No caso da vinculagdo da Pessoa Supostamente Assediada e da Pessoa Denunciada
indicada no item 4 acima seja com diferentes entidades do Grupo MAPFRE com
diferentes Comités do Sistema Interno de Informacgéao, a tramitagdo do procedimento
sera preferencialmente atribuida ao Comité do Sistema Interno de Informagao da
entidade vinculada a Pessoa Supostamente Assediada, mediante acordo escrito entre
ambos os Comités, que sera comunicado tanto a Pessoa Supostamente Assediada
quanto a Pessoa Denunciada.
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8.1.2. Requisitos da denuncia

A denuncia deve conter as seguintes informagodes:

Identificagdo da Pessoa Denunciante e dados para contata-la.

o Identificacdo da Pessoa Denunciada e posto que ela ocupa.

e |dentificagdo da Pessoa Supostamente Assediada, caso seja distinta da Pessoa
Denunciante, e posicdo que ocupa.

e Uma descrigdo cronoldgica e detalhada dos fatos (quando os fatos foram
conhecidos, pessoas envolvidas, origem do conflito, fatos acontecidos
especificando local e datas, etc.).

o |dentificagcdo de possiveis testemunhas.

e Copia da documentagao que possa comprovar os fatos ou outras informagdes
consideradas pertinente.

e Solicitagdo de presenca e participagao da representagao legal dos
trabalhadores.

e Assinatura da Pessoa Denunciante como prova de conformidade com tudo o
incluido na denuncia.

Assim mesmo, serdo permitidas as denuncias anénimas.
8.2. Orgao Instrutor

O Orgao Instrutor sera designado pelo Comité do Sistema Interno de Informagdo da
entidade correspondente, de acordo com o que esta estabelecido na Politica do Sistema
Interno de Informacgao e no Procedimento de Gestao de Informagdes da referida entidade.

O Orgéo Instrutor estara composto por um minimo de duas pessoas, e naqueles paises
em que for exigido que o Orgao Instrutor esteja integrado por mais de duas pessoas, ele
estara composto pelo numero de pessoas estabelecido na legislagdo local. Os
integrantes do Orgado Instrutor podem ser pessoas trabalhadoras da MAPFRE ou
profissionais externos que contém, em qualquer caso, com a correspondente formagao
nesta area. As pessoas que conformem em cada momento o Orgéo Instrutor, sejam
internas ou externas, devem reunir as correspondentes condicdes de aptidao,
objetividade e imparcialidade requeridas pelo procedimento.

O Orgéo Instrutor realizara as acdes necessarias para apurar e esclarecer os fatos alvo
11



da denuncia e impedir a continuidade da suposta situacédo de assédio denunciada, para
0 que deverao ser tomadas as medidas apropriadas.

O Orgao Instrutor pode solicitar a colaboragdo ou assisténcia no Procedimento de
profissionais externos, quando julgar apropriado.

Nenhuma pessoa vinculada por relagao de parentesco, amizade ou inimizade manifesta,
ou superioridade hierarquica imediata ou subordinagdo em relacdo a Pessoa
Supostamente Assediada ou a Pessoa Denunciada podera participar da investigagéo
do Procedimento.

8.3. Medidas cautelares

A qualquer momento do Procedimento e enquanto ele se prolongar, o Orgéo Instrutor
podera adotar as medidas cautelares que julgar oportunas em fungéo da gravidade do
comportamento denunciado e da aparéncia de veracidade dos indicios proporcionados.

A finalidade dessas medidas sera facilitar a condugéo da investigagéo, normalizando ou
evitando prejudicar o ambiente de trabalho, na medida do possivel, durante o tempo da
investigagao.

Além disso, as medidas cautelares que, conforme o caso, possam ser adotadas, devem
ser razoaveis e proporcionadas ao objetivo que se pretende alcangar, isto €, tentar evitar
que durante a investigagdo acontegam novos fatos que agravem a situagao, causando
maiores danos sobre as Pessoas Supostamente Assediadas.

O Orgao Instrutor pode adotar, entre outras, as seguintes medidas cautelares em fungéo
da gravidade do comportamento relatado e pela aparéncia de veracidade dos indicios
informados: a separacgao fisica temporaria da Pessoa Supostamente Assediada e da
Pessoa Denunciada ou a concessdo de uma licenga remunerada a alguma de todas
elas.

8.4. Processamento do Procedimento

8.4.1. Acoes preliminares

O Orgéo Instrutor mantera um primeiro contato com a Pessoa Denunciante no prazo
maximo de cinco dias Uteis apos o recebimento da denuncia.

Por meio do referido primeiro contato, o Orgéo Instrutor e a Pessoa Denunciante fardo
uma analise conjunta dos fatos denunciados, apds a qual a Pessoa Denunciante
homologara ou ndo a reclamagéo.

Se a Pessoa Denunciante for diferente da Pessoa Supostamente Assediada, o Orgéo
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Instrutor realizara uma reunido com a Pessoa Supostamente Assediada para analisar e
confirmar ou nao os fatos denunciados pela Pessoa Denunciante.

Assim que a reclamagcéo for homologada, o Orgéo Instrutor:

v"Informara a Pessoa Supostamente Assediada que pode ter acesso a qualquer
informacao necessaria para o processamento do Procedimento.

v"Informara a Pessoa Supostamente Assediada de que as informagdes as quais
o Orgao Instrutor tiver acesso durante a instrugéo do Procedimento e as atas
que

sejam redigidas serao tratadas com carater reservado e serao confidenciais, sem
prejuizo de que possam ser utilizadas pela empresa em um procedimento judicial
ou administrativo.

v' Podera acordar, desde esta fase inicial, a adogdo de medidas cautelares, nos
casos em que as circunstancias o justifiquem.

v' Oferecera a Pessoa Supostamente Assediada a possibilidade de tentar resolver
o problema através do procedimento de mediagcdo, se os fatos relatados o
permitirem. Caso contrario, sera aberto o procedimento formal de investigagéao.

8.4.2. Procedimento de mediacdo

O procedimento de mediagédo tem como objetivo resolver o conflito de maneira agil,
simples, discreta e confidencial, sempre que o Orgéo Instrutor, apds a correspondente
avaliacdo da denuncia recebida, considere que o conflito pode ser resolvido de forma
adequada por esta via.

A mediagéo se centraria em uma unica entrevista com a Pessoa Denunciada e outra
com a Pessoa Supostamente Assediada, com a finalidade de mediar no processo, por
meio de conselhos e propostas praticas de solugdo para ambas as partes.

O Orgéo Instrutor avaliara a conveniéncia de celebrar uma reunio conjunta, e se
apropriado, a propora a Pessoa Denunciada e a Pessoa Supostamente Assediada para
sua avaliacéo e, se ambas as partes concordarem, sua realizagao.

O Orgao Instrutor elaborara uma breve ata com as conclusées alcangadas na mediagao,
indicando se foi possivel chegar a um acordo para por um fim ao conflito.
ou néo.

o Em caso de acordo: o Org&o Instrutor informara o Comité do Sistema Interno

de Informagdo da entidade para que adote a Resolugdo correspondente
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conforme o estabelecido em seu Procedimento de Gestao de Informagdes e
determine as acgbes pertinentes para evitar que os fatos e situagdes
denunciadas voltem a ocorrer no futuro.

o Em caso de auséncia de acordo: o procedimento de mediagao sera dado
por concluido e se procedera ao inicio do procedimento formal de
investigacao, informando de tudo isso ao Comité do Sistema Interno de
Informagao da entidade.

As acbes preliminares e o procedimento de mediacido devem durar, no maximo, dez
dias Uteis. Entretanto, o Orgéo Instrutor pode determinar prolongar o prazo em fungéo
da complexidade ou do desenvolvimento do assunto.

8.4.3. Procedimento de investigacido

O Procedimento de investigagdo sera iniciado quando a mediagdo néao tiver sido
considerada apropriada pelo Orgao Instrutor, ou quando a mediagao tiver ocorrido, mas
nao tiver sido possivel chegar a um acordo que ponha um fim a situagéo que deu origem
a denuncia.

O Procedimento de investigagao tera uma duragéo de dez dias Uteis a partir da data em
que o Orgao Instrutor decidir inicia-lo.

N&o obstante o acima exposto, o Org&o Instrutor pode determinar a ampliagdo do citado
prazo em vista da complexidade especial do processo de investigagdo e do volume de
provas a coletar ou analisar, devendo informar, em tal caso, sobre essa extensdo da
duragéo do processo de investigagao tanto a Pessoa Supostamente Assediada quanto
a Pessoa Denunciada.

e Pesquisa
O Orgao Instrutor estabelecera o plano de trabalho, seguindo as pautas abaixo:
v' Reavaliara a necessidade de adotar medidas cautelares.

v' Determinara as provas a realizar, estabelecera o procedimento para a sua
obtencéo e realizara as provas que determinar mediante a devida guarda delas.

v' Coletara todas as informagdes que julgar precisas sobre o ambiente das partes
envolvidas.

v" Determinard as pessoas que serdo entrevistadas, levando em consideragéo
basicamente as propostas da Pessoa Supostamente Assediada e da Pessoa
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Denunciada.

No ambito das mencionadas entrevistas para o esclarecimento e investigagao
dos fatos relatados, o Org&o Instrutor:

o Informara as pessoas entrevistadas sobre a possibilidade de ter acesso as
informagdes necessarias para a instrugdo do procedimento de investigagao.

o Informara os entrevistados que as informagdes a que tenham acesso no
decorrer da instrucdo do procedimento e as atas que vierem a ser lavradas
serdo tratadas com carater reservado e confidencial.

o Alertara os entrevistados que o que for manifestado nas entrevistas é
confidencial, tanto deles quanto dos instrutores do procedimento, que serao
instruidos a ndo revelar o conteudo das entrevistas a ninguém.

o Desde que a Pessoa Supostamente Assediada ou a Pessoa Denunciada o
tenha solicitado, oferecera aos entrevistados a possibilidade de, se assim
desejarem, a representacgao legal dos trabalhadores estar presente durante
a entrevista. Neste caso, o Orgado Instrutor deve lembrar & representacéo
legal da necessidade de intensificar seu dever de sigilo dada a
confidencialidade da investigagéo.

v"  Redigira atas de todas as reunides e entrevistas realizadas, garantindo total
sigilo e confidencialidade de seu conteudo. As referidas atas, assinadas pelos
participantes, ficardo em poder do Orgéo Instrutor.

O Orgao Instrutor informara as partes diretamente envolvidas (Pessoa Supostamente
Assediada e Pessoa Denunciada) sobre o procedimento que sera seguido.

8.4.4. Resolucao

Uma vez concluido o Procedimento formal de investigacdo, o Orgao Instrutor, em um
prazo de cinco dias uteis, redigira um relatorio final de conclusdes (doravante, o
Relatério de Conclusées) que sera encaminhado ao Comité do Sistema Interno de
Informacdo da entidade, para a adocdo da Resolugdo correspondente, conforme
estabelecido em seu Procedimento de Gestao de Informagdes.

Quando o Comité do Sistema Interno de Informacao da entidade, a luz do Relatdrio
de Conclusdes, determinar _a existéncia de assédio, encaminhara a Resolugédo a
Diretoria de Recursos Humanos da empresa na qual a Pessoa Denunciada exerca sua

atividade para a adocdo das medidas disciplinares, corretivas e/ou preventivas
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oportunas que correspondam em conformidade com a legislagao trabalhista aplicavel.

Quando o Comité do Sistema Interno de Informacao da entidade, a luz do Relatério

de Conclusdes, determinar_a inexisténcia de assédio ou concluir que nao foi
possivel verificar os fatos denunciados, concluira o expediente e arquivara a

denuncia dando por encerrado o processo, e informara a Diretoria de Recursos
Humanos da empresa ou das empresas nas quais presta/m servicos a Pessoa
Supostamente Assediada e a Pessoa Denunciada.

Se a luz do Relatério de Conclusoes, o Comité do Sistema Interno de Informacéao

da entidade determinar a inexisténcia de assédio, mas ficar evidente que subjaz

um _conflito pessoal gerado no ambiente de trabalho, encaminhara a Resolugéo a
Diretoria de Recursos Humanos da empresa ou das empresas nas quais presta/m

servicos a Pessoa Supostamente Assediada e a Pessoa Denunciada para que adote/m
as decisdes que, se for o caso, considere convenientes.

Se o Comité do Sistema Interno de Informacao determinar a falsidade intencional

da_denuncia ou que ela foi realizada com a intencao de prejudicar a Pessoa
Denunciada, encaminhara a Resolugao a Diretoria de Recursos Humanos da empresa

onde a Pessoa Denunciante presta servicos para que sejam tomadas as medidas
consideradas oportunas.

A Resolugao adotada pelo Comité do Sistema Interno de Informacgéo sera encaminhada,
em todos os casos, a Diretoria Corporativa de Relagbes Trabalhistas, com os dados
pessoais anonimizados, para fins de cumprimento das obrigagbes de relatério
estabelecidas na legislagao vigente.

Quando a representagéao legal dos trabalhadores estiver envolvida no procedimento de
investigacdo a pedido de quaisquer das partes intervenientes nele, serdao informados
pelo Comité do Sistema Interno de Informacgao das principais conclusdes alcangadas.

8.4.5. Medidas a serem adotadas apos a finalizacdo do procedimento de investigacao
em que foi estabelecido o assédio.

Concluido o Procedimento de investigagéo, tendo sido determinada pelo Comité do
Sistema Interno de Informacao da entidade uma situacio de assédio e encaminhada a
Diretoria de Recursos Humanos a Resolu¢cdo correspondente para a adocido das
medidas cabiveis em relacdo a Pessoa Denunciada, bem como as medidas que
considere adequadas para facilitar a recuperagao da Vitima de Assédio, entre as quais
poderdo ser incluidas as seguintes:

e Apoio psicolégico, médico e social para a Vitima de Assédio
¢ Modificacdo das condicdes de trabalho que, com o consentimento prévio da
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Vitima de Assédio, sejam consideradas benéficas para sua recuperagao.

e Formacao ou reciclagem para atualizagéo profissional da Vitima de Assédio, se
ela esteve em incapacidade temporaria por um periodo prolongado.

e Qualquer outra que seja considerada conveniente.

8.4.6. Outras consideracoes

A regulagdo e os procedimentos estabelecidos neste Protocolo ndo impedem, em
nenhum momento, que qualquer outra agédo seja promovida e processada para exigir
responsabilidades administrativas, sociais, civis ou criminais que, quando apropriado,
possam ser derivadas da situacao de assédio, conforme previsto na Politica do Sistema
Interno de Informacao.

8.4.7. Comunicacoes

O Comité de Seguranga e Saude ou o 6rgao equivalente no pais, sera informado dos
casos de assédio acontecidos, nos casos em que as regulamentagdes locais assim o
prevejam.

9. APLICAGAO E ENTRADA EM VIGOR
O conteudo do Protocolo é de aplicagao global e de cumprimento obrigatério para todas
as empresas e entidades do GRUPO MAPFRE, assim como para as pessoas incluidas

no ambito de aplicagao.

Este Protocolo substitui o anterior e entrara em vigor em 18 de dezembro de 2024.
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