PROCEDIMENTO INSTITUCIONAL:
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VISAO GERAL

Este procedimento tem por objetivo mostrar qual € o mecanismo de combate a fraudes, desvios, atos ilicitos e que
faltem com a ética, moral e bons costumes. Assim como proporcionar mecanismos de investigacao de indicios de
fraude e/ou corrupcéo e de aplicacao de sancgoes.

MECANISMOS

Em 29.01.2014 entrou em vigor no Brasil a Lei n° 12.846/13, conhecida como "Lei Anticorrupcdo”, (“"Lei, Lei
12.846/13 ou Lei Anticorrupgdo”), que busca combater e prevenir a corrupgéo. Este procedimento foi elaborado com
0 objetivo de esclarecer aos colaboradores o conteldo, alcance e disposi¢cdes desta Lei, bem como promover a
conscientizagdo sobre a importancia e responsabilidade dos atos praticados em nome da empresa, reafirmando o
compromisso com a transparéncia e integridade na conducao do nosso negocio.

A Lei Anticorrupcdo permite que as empresas sejam punidas e responsabilizadas por atos de seus colaboradores
(Administradores, Diretores, Gerentes, Coordenadores, Supervisores, Auxiliares, Assistentes, etc.), que forem
praticados contra a Administracdo Publica nacional ou estrangeira (Unido, Estados, Municipios, 6rgéos publicos,
etc.).

Além da penalizagdo das empresas, os colaboradores envolvidos em atos lesivos a Administragdo Publica também
sdo passiveis de serem responsabilizados administrativa, civil e criminalmente, podendo, por exemplo, serem
dispensados por justa causa, indenizar todos os prejuizos financeiros sofridos pela empresa e responder a processo

criminal.

b. Introducgéo
Todos os colaboradores devem observar as diretrizes constantes no nosso Cédigo de Conduta, além de pautar a
conducdo dos negdcios de maneira honesta, responséavel, ética, transparente, profissional, com a observancia das

leis.

Este procedimento auxilia o colaborador a compreender a mensagem, alcance e normas da Lei Anticorrupgao,
reforcando que o colaborador se comprometa a seguir as diretrizes e orientacbes da Lei Anticorrupcao aqui
estabelecidas.

O colaborador que possuir qualquer davida sobre o contetido do procedimento ou sobre a Lei Anticorrup¢ao (Lei n®
12.846/13), deverd, prontamente, solicitar esclarecimentos ao seu gestor imediato ou & area de Controles Internos
gue, se necessario, buscard apoio junto a Diretoria Juridica ou até mesmo advogados externos para os devidos

esclarecimentos.



c. Consideracdes Importantes
Valorizamos a honestidade, transparéncia e respeito em todas as suas relacdes. Portanto, ndo permite e néo

incentiva em nenhuma hipoétese a obtengéo de vantagem de forma ilicita.

A Lei Anticorrupc¢édo, obrigatoriamente, deve ser cumprida. Caso a conformidade com este procedimento implique na
violagdo da Lei 12.846/13 em algum aspecto, a Lei deve ser seguida, devendo a &rea de Controles Internos ser
previamente informada sobre o possivel conflito para as devidas providéncias.

d. Conceitos e Aplicacéo da Lei
Para facilitar o entendimento sobre a Lei Anticorrupcao, é importante que vocé conheca alguns conceitos que

envolvem a Lei:

CORRUPCAO

E todo ato lesivo & Administrac&o Publica, nacional ou estrangeira, que atente contra o patriménio publico nacional ou
estrangeiro, contra principios da administragdo publica ou contra os compromissos internacionais assumidos pelo
Brasil.

ATO LESIVO
E aquele que causa prejuizo. Para fins de aplicacio desta Lei, o ato lesivo deve ser ilicito, ou seja, deve ser contrario
alei.

Assim, para a Lei Anticorrupgéo, a empresa sera responsabilizada se qualquer colaborador:

prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a agente publico, ou a terceira pessoa a
ele relacionada;

comprovadamente financiar, custear, patrocinar, ou de qualquer modo subvencionar a pratica dos atos ilicitos
previstos nesta Lei;

comprovadamente utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica para ocultar ou dissimular seus reais
interesses ou a identidade dos beneficiarios dos atos praticados;

A empresa também serd responsabilizada se, em relacgéo a licitagfes e contratos, o colaborador:

a. frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinacdo ou qualquer outro expediente, o carater competitivo de
procedimento licitatério publico;

b. impedir, perturbar ou fraudar a realizacéo de qualquer ato de procedimento licitatorio publico;
c. afastar ou procurar afastar licitante, por meio de fraude ou oferecimento de vantagem de qualquer tipo;
d. fraudar licitagdo publica ou contrato dela decorrente;

e. criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar de licitagdo publica ou celebrar contrato

administrativo;

f. obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de modificacdes ou prorrogacdes de contratos
celebrados com a administracdo publica, sem autorizacdo em lei, no ato convocatério da licitacao publica ou nos

respectivos instrumentos contratuais; ou



g. manipular ou fraudar o equilibrio econémico-financeiro dos contratos celebrados com a administragcdo publica;
Além disso, "dificultar atividade de investigacdo ou fiscalizagdo de 6rgédos, entidades ou agentes publicos, ou
intervir em sua atuacéo, inclusive no ambito das agéncias reguladoras e dos 6rgdos de fiscalizagdo do sistema

financeiro nacional", é caracterizado com ato lesivo a administragdo publica.

ADMINISTRACAO PUBLICA
Para fins da Lei, é toda a estrutura e organizacéo do Poder Publico, compreendo Unido, Estados, Municipios, érgaos,
empresas e pessoas (agentes publicos) que desenvolvam a atividade estatal.

AGENTE PUBLICO

Toda pessoa que exerce, mesmo que de forma transitéria ou sem remuneracdo, seja por eleicdo, nomeacéo,
designacdo, contratacdo, concurso ou qualquer outra forma de vinculo, mandato, cargo, emprego ou funcédo no
Municipio, Estado, Unido, Orgdos Publicos ou qualquer Empresa Publica ou controlada pelo governo (Fundacées,
Autarquias, Empresas Publicas, etc.).

Exemplos de agente publicos:
e Diretores e funcionarios de qualquer entidade governamental em nivel nacional, estadual, regional, municipal ou
local;

e Qualquer pessoa fisica agindo temporariamente de forma oficial para ou em nome de qualquer entidade

governamental (como, por exemplo, um consultor contratado por uma agéncia governamental);
e Diretores e funcionarios de empresas com participacéo do governo;
e Candidatos a cargos politicos em qualquer nivel, partidos politicos e seus representantes; e

e Diretores, funcionarios ou representantes oficiais de qualquer organizacao publica internacional, como o Banco
Mundial, as Nag6es Unidas e o Fundo Monetério Internacional.

COISA DE VALOR

Para fins deste procedimento, pode-se considerar "coisa de valor": dinheiro, presentes, viagens, entretenimento,
ofertas de emprego, refeigcbes a trabalho. Qualquer item de valor pode também incluir patrocinio de eventos, bolsas
de estudo, apoio a pesquisas e contribuicdes beneficentes solicitadas, ou em beneficio de um agente do governo,

seus familiares, mesmo que sejam em beneficio de uma organiza¢é@o beneficente legitima.

VANTAGEM INDEVIDA
E qualquer coisa de valor, ndo necessariamente econdmico (ndo se limita & vantagem de natureza patrimonial), que

€ oferecida com a intencéo de receber favorecimentos em troca (exemplos: bolsa de estudos; descontos, etc.).

SUBORNO

Suborno consiste da promessa, oferta, doacdo ou recebimento de algo de valor em troca de um tratamento favoravel
por uma empresa, autoridade oficial ou agente publico. Pode ser caracterizado através de pagamentos em dinheiro e
qualquer transferéncia de valor, tangivel ou intangivel.

e. Sanc0es
A "Lei Anticorrupgdo” prevé sangdes que oportunizam a recuperagdo do patriménio publico de forma mais eficaz,

possui carater ndo sé punitivo, mas também de reparacéo do dano causado.



O texto da Lei 12.846/2013 protege os interesses da administracao publica, considerando a responsabilidade da
pessoa juridica objetiva. Isso significa que demonstrar que a empresa ndo teve culpa por um ato praticado por um

funcionario néo isentard a mesma de sua responsabilidade.

As empresas que violarem a Lei Anticorrupcao estao sujeitas as seguintes penalizagdes:

e Multa no valor de até 20% do faturamento bruto do exercicio fiscal anterior ao da instauracdo do processo
administrativo. Nos casos em que ndo seja possivel determinar o faturamento da companhia, o juiz do processo
fixard um valor para a multa, que pode variar de R$ 6 mil a R$ 60 milhdes;

e Reparacdo do dano causado a Administracdo Publica;

e Publicacdo da decisdo da condenagdo da empresa envolvida, em veiculos de comunicacdo de circulagédo

nacional, (o que ocasionara graves danos a imagem e reputacado da empresa envolvida);

e Proibicdo de recebimento de recursos advindos de instituicées financeiras publicas ou controladas pelo poder
publico, pelo prazo minimo de um ano e maximo de cinco anos. A proibicdo inclui inventivos, subsidios,

subvencdes, financiamentos, doagfes e empréstimos;

e Proibigdo de participar de licitages e de ser contratada pelo poder publico durante o prazo de cumprimento da
sancao;

e Suspenséo ou interdicdo parcial de suas atividades;

e Dissolugdo compulsoria;

e Perda de bens, direitos ou valores que representem vantagem ou proveito direta ou indiretamente obtidos da
infracéo.

A Lei determina ainda que a existéncia de mecanismos e procedimentos internos que promovam a integridade,
auditorias, incentivo a denudncia de irregularidades e a aplicagdo de cddigos de ética e conduta podem servir para
atenuar as penalidades.

Assim sendo, a Lei avalia os programas de Compliance praticados pelas empresas e a eficacia da estrutura de
Controles Internos como ferramenta de mitigacdo de possiveis praticas de condutas ilicitas junto a agentes publicos.

f. Regras e Procedimentos Internos
Em funcéo das penalizagGes impostas pela Lei, todos os colaboradores e terceiros que atuam em nome da empresa
sao obrigados a cumprir as regras e procedimentos relacionados abaixo, elaborados e divulgados com o objetivo de

garantir o cumprimento das diretrizes da Lei Anticorrupcao 12.846/2013.

As regras, procedimentos e limites gue envolvem o relacionamento da empresa com agentes publicos estéo descritos
abaixo:

SUBORNO
N&o é permitido realizar pagamento para obtencao de qualquer tipo de vantagem indevida. Essa diretriz se aplica a

guem incentivar ou executar os pagamentos, considerando:

e Aprovar o pagamento de suborno;



e Fornecer ou aceitar faturas falsas;

e Retransmitir instru¢Bes para pagamento de suborno;

e Encobrir o pagamento de suborno; ou

e Cooperar conscientemente com o pagamento de suborno.

e Pagar, mesmo que com recursos proprios, por atos ilicitos.

Nenhum colaborador ou sera penalizado devido a atraso ou perda de negécios resultantes de sua recusa em pagar

suborno.

REFEICOES E VIAGENS
Refeicdes, viagens ou outras cortesias comerciais devem ser moderadas e, quando ocorrerem, devem estar

diretamente relacionadas com o legitimo propdsito do negécio.

N&o é permitido oferecer refeicdes, viagens ou entretenimento a agentes publicos, com objetivo de influenciar ou
compensar impropriamente um ato ou decisao oficial, como compensacao real ou pretendida para qualquer beneficio

a empresa.

De maneira geral, refeicdes e viagens com agentes publicos ndo devem exceder o valor de R$ 200,00 (duzentos

reais) por pessoa.
Eventualmente, caso essas despesas excedam esse valor, sera necessaria aprovagao formal do Presidente.

Anualmente, esse valor sera avaliado pela Vice-Presidéncia de Financas, através da &rea de Suprimentos e, se

necessario, podera ser reajustado.

Oferecer refei¢Bes, viagens ou outras cortesias comerciais frequentemente para um funcionério publico, pode ser um
sinal indicativo de atividade imprépria e, portanto, deve ser evitada. Ajudas de custo ndo devem ser pagas a agentes

publicos por nenhuma razao.

Todos os pagamentos de refeicdes e viagens também devem estar em conformidade com a Politica de Limites de
Alcadas, bem como as despesas de viagem somente serdo reembolsadas se observados os itens constantes na

Politica da empresa sobre Despesas de Viagem.

Em hipotese alguma, podera ser fornecido dinheiro em espécie ao funcionario publico para que este organize uma

viagem.

Em todas as situagfes acima, € preciso assegurar que os registros de gastos associados com refeices, viagens e

entretenimento sdo precisos e claramente refletem a verdadeira razdo do gasto.

Reembolsos desses gastos, quando for o caso, sO serdo efetuados ap6s comprovacao que nenhum gasto foi usado

como violacado deste procedimento Anticorrupgdo e que a informagéo apresentada esta correta.

PRESENTES/BRINDES
Nenhum presente ou brinde pode, em hip6tese alguma, ser dado em troca de tratamento favoravel inapropriado de

agente publico, visando qualquer beneficio para a empresa.



Para evitar a impresséo de relagbes impréprias com agentes publicos, seguem algumas diretrizes a serem seguidas
pelos colaboradores antes de decidir se devem ou ndo oferecer presentes ou brindes ao funcionario publico,

considerando:

e Colaboradores estao autorizados a dar brindes para qualquer funcionario publico, desde que ndo excedam
U$ 100,00 (cem dolares) em valor e sejam gravados, sempre que possivel, com o nome e/ou logotipo da
empresa. Presentes e brindes que ultrapassem esse valor devem ser previamente aprovados pelo Presidente;

e Brindes devem ser dados em pequenas quantidades e devem apresentar baixo custo, ou seja, deve ser

observado o limite maximo estabelecido acima;
e Nenhum presente ou brinde deve ser dado em papel moeda;
e Deve-se evitar a disponibilizacdo de varios brindes para uma Unica pessoa, se possivel, no decorrer de um ano.

e Brindes devem ser dados abertamente, de modo que os gestores de um agente publico possam ver que o brinde

foi oferecido;

e Os colaboradores devem ter cuidado redobrado com as autoridades governamentais de alto nivel ou
colaboradores que tem autoridade direta sobre uma matéria pendente de negé6cios da Companhia;

e E vetado oferecer brindes aos familiares dos agentes publicos.

Da mesma forma, nessas situacdes € preciso assegurar que os registros de gastos associados a presentes ou

brindes sejam precisos e reflitam, claramente, a verdadeira raz&o do gasto.

REPRESENTANTES TERCEIROS
Estas regras e procedimentos sdo aplicaveis a todos os terceiros que representam a empresa, como consultores,

prestadores de servicos, parceiros de negécios, fornecedores, etc.

O contrato de um terceiro deve ser baseado nas necessidades do neg6cio da empresa e nos méritos da empresa ou
pessoa fisica contratada. Todos os terceiros deverao tomar ciéncia deste procedimento.

CONTRATOS
Todos os contratos da Companhia, especialmente os com o governo (administracdo publica), antes de sua

assinatura, devem obrigatoriamente passar pela chancela da Diretoria Juridica.

g. Sinais de Atencdo
Para garantir o cumprimento da Lei Anticorrupcdo 12.846/13, os colaboradores devem estar atentos para sinais de

alerta que podem indicar que vantagens ou pagamentos indevidos possam estar ocorrendo.

Os sinais de alerta ndo sé@o, necessariamente, provas de corrupcdo, nem desqualificam, automaticamente, terceiros
qgue representam a empresa. Entretanto, levantam suspeitas que devem ser investigadas até que se possua a

certeza de que esses sinais ndo indicam problemas.

Além dos sinais de alerta constantes do Cddigo de Conduta, os colaboradores devem ver com desconfianga dobrada,
qgualguer um dos seguintes sinais de alerta referentes a qualquer operacdo em que o pagamento ou o beneficio pode

ser recebido por um funcionario publico ou membro de sua familia:



e Contraparte tem fama de suborno;
e Contraparte pediu uma comissdo que € excessiva, paga em dinheiro ou de outra forma irregular;

e Contraparte é controlada por um funcionario publico ou seus familiares ou tem um relacionamento préximo com

0 governo;
e Contraparte é recomendada por um funcionario publico;
e Contraparte fornece ou requisita fatura ou outros documentos duvidosos;
e Contraparte se recusa a incluir referéncia a medidas anticorrup¢éo no contrato por escrito;

e Contraparte prop6e um esquema financeiro incomum, como a solicitacdo de pagamento em conta bancéaria em
pais diferente daquele em que o servico esteja sendo prestado ou solicitacdo de pagamento em mais de uma

conta bancaria;

e Percepcao que a doacdo para uma instituicdo de caridade a pedido de um funcionério publico € uma troca para

uma agdo governamental.

h. Comunicacdo e Apuragao
E responsabilidade de todos os colaboradores comunicar qualquer conduta suspeita ou agdo contraria a Lei
12.846/13, podendo ocorrer, também, a fiscalizacdo de contratos, parcerias e negociacdes através da Area de

Controles Internos.

As comunicagBes de violagdo, identificadas ou anénimas, devem ser comunicadas. Independentemente das
comunica¢des de violagdes serem identificadas ou anbnimas, a empresa tomard medidas para proteger a
confidencialidade de qualquer dendncia sujeita a lei aplicavel, regulamentagéo ou processo judicial.

A empresa nao permite ou tolera qualquer tipo de retaliagao contra qualquer pessoa que apresente uma denincia de
boa fé ou queixa de violagao deste procedimento. O colaborador que se envolver em retaliagdo estara sujeito a atos
disciplinares da Companhia, incluindo resciséo do contrato de trabalho.

Diante de tudo isso, a empresa se preocupa em estar em conformidade com os requisitos da Lei 12.846/2013,
através de préticas para a protecdo aos seus interesses, tais como processos de due diligence e de auditoria externa,
programas de treinamento, inclusdo de disposi¢cdes contratuais de observancia a Lei 12.846/13 em contratos com
representantes, bem como o controle e 0 monitoramento continuo e cuidadoso das atividades da Companhia.

Lembramos que falsas dendncias ou atos de ma fé sao considerados crimes e, sendo comprovados casos desta

natureza, a Companhia tomard as agoes previstas internamente e as leis aplicaveis aos casos analisados.



