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DRIVING BUSINESS INNOVATION

REGRAS DE DILIGENCIAS PREVIAS (DUE DILIGENCE) PARA CONTRATACAO DE
TERCEIROS

1. INTRODUCAO

1.1: A System Manager constitui uma politica sobre regras em um contexto obrigatorio a ser
implementada em todos os setores de negécio da empresa, sem objecdes e excecdes
referentes a contratacao de terceiros.

1.2: As diretrizes aplicadas juridicamente ou administrativamente aqui estabelecidas devem
ser aplicadas a todos os processos de selegéo, contratagcdo e gestédo de relacionamento com
terceiros.

1.3: No que se diz qualquer contratacdo ndo poderd ser efetivada sem a conclusdo do
processo de due diligence conforme previsto neste documento.

1.4: E dever de todos os colaboradores, gestores envolvidos na gestdo de terceiros conhecer,
compreender e aplicar integralmente as regras aqui estabelecidas.

2. OBJETIVO

2.1. Todas as areas da corporacao devem priorizar a identificacdo e contratacédo de terceiros
gue apresentem baixo risco de integridade.

2.2. A avaliacdo de riscos deve ser realizada de forma estruturada, documentada e por fim
rastreavel para que todo processo de contratacédo seja feito de uma especifica, dentro dos
padr6es da empresa, respeitando os valores éticos e de parametros especificos da
organizacao empresarial.

2.3. Todo o processo decisorio sobre contratacdo de terceiros deve ser baseado em
evidéncias objetivas obtidas no processo de due diligence, através de um processo de

verificagdo de evidéncias em um contexto investigatério relacionados a integridade e
conformidade de terceiros antecedendo a contratagéo.

2.4: As metodologias de avaliagdo de risco devem ser periodicamente revisadas para garantir
sua eficacia para que nado traga 6nus para empresa, esta metodologia também abrange toda
etapa de contratacdo como, verificacdo de inidoneidade, documentacéo pessoal da empresa
como contrato social, certiddes negativas e busca de todas as informacdes pertinentes a
orgdos competentes, seja ele Federal, Estadual e Municipal.
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3. CRITERIOS DE APLICACAO
Todos os terceiros sem excec¢ao estao sujeitos a estas regras;

3.1.1. Fornecedores de produtos e servicos, independentemente do valor contratual, seja um
contrato de curto, médio ou longo prazo.

3.1.2: Prestadores de servigos, autbnomos, seja ele eventual, continuo ou pontuais, incluindo
consultores individuais, como exemplo Advogados, Administradores, Consultores de Gestéao,
Economistas ou qualquer outro tipo de contratagdo, como governo, regulacdo e
licenciamento.

3.1.3: Parceiros comerciais e intermediarios, incluindo distribuidores, representantes e
agentes.

3.1.4: Representantes e agentes que atuem em nome da corporacao perante terceiros,
especialmente 6rgédos governamentais.

3.1.5: Subcontratados relevantes que atuem em nome dos fornecedores primarios.

3.2: A profundidade da due diligence seré proporcional ao risco apresentado, considerando,
valor e duracdo do contrato, natureza dos servigos prestados, interagdo com érgaos publicos
e operacdo em paises ou setores de alto risco.

4. PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

4.1.1. Os principios inerentes a integridade da empresa, nao realizara negocios com terceiros
gue comprovadamente violem principios éticos e legais.

4.1.2. Todos os colaboradores envolvidos no processo de contratacdo devem declarar
eventuais conflitos de interesse, qualquer pressdao para relaxamento dos critérios de
avaliacdo deve ser reportada a area de Compliance, assim todas as etapa do processo de
due dilligence devem ser documentadas de forma clara e acessivel, em relacédo a aprovacao
ou reprovacao de terceiros devem ser explicitamente registradas.

4.1.3 — A transparéncia durante o processo de mitigacdo de contratacdo deve ser informado
sobre todos os requisitos de integridade desde o inicio do processo.

4.1.4 — O nivel de proporcionalidade e diligéncia deve ser promocional ao risco identificado.
4.1.5: Contratos de maior valor, duracdo ou complexidade exigem avaliacdo mais

aprofundada perante aos riscos iminentes de operac¢do, pois estes processos possuem maior
risco de corrupc¢do e requer uma diligéncia mais avancada.
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4.1.6. Toda consisténcia possui 0s mesmos critérios de avaliacdo e devem ser aplicados a
terceiros em situacoes similares.

4.4.7: Toda e qualquer excecdo que venha a ocorrer deve ser formalmente aprovada,
documentada e auditada para garantir uniformidade.

4.4.8: Todo processo de due dilligence deve ser revisado anualmente, pois podem surgir
novas determinacdes, leis em nosso ordenamento juridico e feedbacks das areas de negdécio
e dos proprios terceiros devem ser considerado nas revisdes, buscando sempre a melhoria
para contratagéao.

5. CATEGORIZACAO DE RISCOS

5.1 Fatores de Risco a Serem Avaliados

5.1.1 - Riscos de Compliance e Anticorrupgéo:

5.1.1.1 A System Manager possui a area de Compliance para a verificagdo obrigatoria de
historico de violagbes legais ou éticas nos ultimos 10 anos para a eventual contratagéo,
investigacdo de envolvimento em casos de corrupgdo, fraude ou lavagem de dinheiro,
consulta todas as listas de san¢Bes nacionais ou internacionais relevantes e identificacao de
relacionamentos com agentes publicos ou Pessoas Politicamente Expostas (PEPS).

5.1.1.2: Avaliagéo da existéncia e efetividade de programas de compliance.

5.1.2 — Riscos Reputacionais;

5.1.2.1. Analisamos a imagem e reputacdo no mercado através de pesquisas em fontes
publicas e abertas com fundamentos em litigios relevantes relacionados a ética empresarial

5.1.2.2: Avaliacdo de cobertura mediatica negativa nos ultimos 5 anos.

5.1.2.3: Levantamento de histérico de litigios relevantes, especialmente relacionados a ética
empresarial, identificacdo de questionamentos publicos sobre préticas empresariais.
avaliacdo da reputacao junto a associacdes setoriais e entidades reguladoras.

5.1.3 - Riscos Operacionais:

5.1.3.1: Verificacdo de capacidade técnica através de certificacbes e experiéncia
comprovada, solicitando documentos comprobatorios e analisando a saude financeira por

meio de demonstracdes contabeis dos ultimos 5 anos.

5.1.3.2. Avaliacdo de estrutura organizacional e governanca corporativa, verificacdo de
politicas e procedimentos internos de compliance e integridade da empresa.
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5.2 Classificacéo de Risco
5.2.1. Todo terceiro avaliado deve ser classificado em uma das seguintes categorias de risco:
Os terceiros serdo classificados nos seguintes niveis:

Baixo Risco: Atividades operacionais simples, sem contato com autoridades
publicas e contratos de baixo valor.

Médio Risco: Atividades com possivel impacto regulatorio, exposi¢cdo a imagem
ou contratos de médio valor.

Alto Risco: Atividades estratégicas, com atuacado junto ao setor publico, contratos
elevados ou histérico de ndo conformidade.

6. ETAPAS DE DILIGENCIA PREVIA
6.1 Pré-qualificacéo

a) Dados cadastrais completos, razéo social, CNPJ, endereco.

b) Estrutura societéaria

¢) Relacionamento com agentes publicos ou PEPs

d) Existéncia de programa de compliance

e) Comprovante de regularidade junto a Previdéncia Social e FGTS.

f) Verificacdo de certiddes negativas de faléncia e recuperacéo judicial.

g) Certiddes negativas (federais, estaduais, municipais, trabalhistas e fiscais

h) Investigacdo de background dos principais executivos, incluindo histérico
profissional, educacional e criminal.

i) Pesquisas em cadastros publicos como CEIS (Cadastro de Empresas
Inidbneas e Suspensas), CNEP (Cadastro Nacional de Empresas
Punidas) e CEPIM (Cadastro de Entidades Privadas Sem Fins Lucrativos
Impedidas)

j) Analise financeira detalhada, incluindo demonstrativos dos ultimos 5 anos
e indicadores de endividamento.

k) Verificacdo de referéncias de clientes e fornecedores.

7. MEDIDAS DE MITIGACAO PARA CONTRATACOES

7.1.E obrigatéria a adocdo de medidas especificas para minimizar os riscos identificados
guando o resultado da diligéncia prévia indicar alto risco de integridade, ao contratar terceiros
s6 podera ser efetivada apés a elaboracéo de um plano formal de mitigacdo que documente
todos os riscos identificados.

7.1.1: O plano de mitigacdo deve ser aprovado em nivel hierarquico superior, formalmente
pelo Compliance e para contratos acima de valor predeterminado a aprovacao é feita pela
Diretoria Executiva, sendo obrigatéria a revisdo juridica especifica das contratuais, para
verificagdo a legislacéo especifica aplicavel.
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7.1.2. Relatorios periddicos a alta administragcdo sobre o status de implementacdo das

medidas.
7.1.3. Ao término do contrato, avaliagdo documentada da eficacia das medidas mitigatérias.

7.1.4. Fornecimento de informagbes comprovadamente falsas durante o processo de
contratacao

7.1.5. Qualquer desvio do processo padrdo de aprovacdo deve ser identificado como
excecao, formalmente justificado e aprovado em nivel hierarquico superior.

7.1.6. A empresa possui um monitoramento especifico de processos judiciais e
administrativos para monitoramento de terceiros, acompanhamento de mudancas
regulatérias que afetem o terceiro e indicadores de desempenho e compliance, com revisédo
periddica dos indicadores conforme frequéncia predefinida.

8. CLAUSULAS CONTRATUAIS OBRIGATORIAS
8.1.1. Todos contratos com terceiros devem incluir as seguintes clausulas obrigatérias:

a) Clausula anticorrupc¢ao:

b) Declaracé@o de conformidade com leis anticorrupgéo aplicaveis
¢) Compromisso de nao oferecer vantagens indevidas

d) Proibicdo de pagamentos de facilitagdo

e) Vedacéo a contribui¢cbes politicas em nome da corporacao

f) Obrigacdo de manter registros precisos

g) Consequéncias por violagédo

9. CLAUSULA DE CONFORMIDADE LEGAL

a) Compromisso com o cumprimento da legislacdo aplicavel
b) Manutencéo de licencas e autoriza¢des necessarias

¢) Conformidade com leis trabalhistas e ambientais

d) Obrigacéo de informar violagbes

e) Consequéncias por descumprimento

10.CLAUSULA DE DIREITO DE AUDITORIA:
a) Direito amplo de auditar documentos e registros

b) Direito de entrevistar colaboradores
c) Obrigacdo de cooperar com as auditorias
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11. CLAUSULA DE RESCISAO POR VIOLACAO DE INTEGRIDADE

a) Definicao clara dos eventos que constituem violagao
b) Processo de notificacdo e oportunidade de correcéo
¢) Procedimento de rescisdo

d) Indenizacdo por danos

e) Multa especifica por violacao

12. OBRIGACAO DE REPORTAR VIOLACOES:

a) Dever de comunicar suspeitas de violagado
b) Canais para reporte

c) Protecao contra retaliacdo

d) Prazos para comunicacao

e) Consequéncias por omissao

13. COMPROMETIMENTO COM O CODIGO DE ETICA DA CORPORACAO

a) Ciéncia do codigo de ética da corporagdo
b) Compromisso de respeitar seus principios
c) Implementagéo de controles compativeis

d) Divulgacéo aos colaboradores envolvidos
e) Consequéncias por violagbes

12. RESPONSABILIDADES
12.1.1. Area de Compliance/Integridade é responsavel por:

a) Definir metodologia de avaliacdo de risco, incluindo:
b) Matriz de avaliagédo de risco

c) Critérios de classificacédo

d) Questionérios e checklists

e) Protocolos de verificacdo

f) AtualizagBes periddicas dos instrumentos

g) Fornecer informacgdes relevantes sobre a contratacéo:
h) Escopo e natureza dos servicos

i) Valor e prazo contratual
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13. JURIDICO ‘
13.1.1.A area Juridica é responséavel por:

a) Revisar clausulas contratuais

b) Conformidade legal

¢) Exequibilidade

d) Clareza e preciséo

e) Consisténcia com politicas internas
f) Protecdo adequada da corporacéo
g) Riscos regulatorios

h) Aspectos concorrenciais

i) Protecdo de dados

j) Propriedade intelectual

k) Responsabilidade solidaria

13.1.2. A area Juridica deve manter:

a) Modelos atualizados de clausulas contratuais
b) Biblioteca de contratos e aditivos

c) Registro de pareceres emitidos

d) Acompanhamento de legislacdo relevante

14.DIRETORIA EXECUTIVA
14.1.1. Diretoria Executiva é responsavel por:

a) Aprovar casos excepcionais)

b) Mediante justificativa forma

c) Com base em critérios objetivo

d) Documentando a decisdo

e) Estabelecendo controles adicionais

f) Assumindo responsabilidade pela decisédo

g) Autorizar contratacdes de alto risco mediante plano de mitigagao:
h) Avaliando riscos e beneficios

i) Verificando adequacgéo das medidas mitigatorias
]) Estabelecendo limites e condi¢cdes

k) Exigindo monitoramento especifico

[) Definindo revisdes periddicas
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15. GESTAO DE DOCUMENTAGAO E REGISTROS
Todo o processo de due diligence deve ser documentado em sistema especifico, incluindo:

a) Registros completos e cronoldgicos de cada etapa do processo.
b) Copias digitais de toda documentacéo analisada.

¢) Evidéncias objetivas das verificacfes realizadas.

d) Pareceres emitidos e aprovacdes obtidas.

e) Planos de mitigacao e evidéncias de implementacao.

f) A documentacéo deve ser retida por prazo minimo de 5 anos

16. TREINAMENTO E CONSCIENTIZACAO
16.1.1.Treinamentos obrigatérios devem ser ministrados para:

1) Todos os colaboradores envolvidos no processo de contratacéo de terceiro
2) Gestores com alcada para aprovacao de terceiros.

3) Equipes de compliance, juridico e auditoria.

4) Novos colaboradores que atuardo nas areas acima.

16.1.2. Os treinamentos devem contemplar:

a) Conteudo especifico para cada publico-alvo.

b) Atualizacdo anual ou quando houver mudangas significativas no processo.
c) Avaliagéo formal de aprendizado e certificacéo.

d) Registro formal de participacdo e aproveitamento.

e) Materiais de conscientizagdo devem ser disponibilizados:

f) Em comunicacdes periddicas.

g) Denuncias relacionadas a terceiros.

h) Para terceiros que violarem obriga¢des contratuais de compliance.

i) Para gestores que aprovarem excec¢des indevidas.

16.1.3. Medidas disciplinares devem ser:
a) Proporcionais a gravidade da violacao.

b) Aplicadas de forma consistente.
c) Documentadas e monitoradas.
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17. DISPOSICOES FINAIS

a) Este documento de regras de diligéncias prévias constitui politica corporativa de
cumprimento obrigatorio.

b) Quaisquer excecbes devem ser formalmente aprovadas pelo Comité de Compliance
e pela Diretoria Executiva.

17.1.1. Este documento deve ser revisado:

1) Anualmente pelo Comité de Compliance.

2) Imediatamente ap6s mudancas legislativas significativas.

3) ApoOs a identificagéo de vulnerabilidades relevantes no processo.

4) A versdao atualizada deve ser amplamente divulgada a todos os colaboradores
envolvidos.

5) A aplicagdo consistente destas regras e a implementacéo rigorosa de medidas
mitigatorias para casos de alto risco sdo vitais para proteger a corporacao e
fomentar um ambiente de negécios ético e sustentavel.

Leandro Silva
CEO
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