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APRESENTACAO

A TECHLOG SERVICOS DE GESTAO E SISTEMAS INFORMATIZADOS LTDA., é uma
organizacdo empresarial de prestacdo de servicos especializados com soélida
experiéncia em consultoria técnico-organizacional e gestdo de capital humano

terceirizado.

Desde sua fundacdao em janeiro de 2000, participa com sucesso de alguns dos
principais projetos na area de informatica aplicada realizados na regido Norte seja
diretamente ou por meio de parcerias de sucesso com grandes instituicdes publicas

e privadas de renome nacional.

Atuando no mercado de forma consistente como integradora de talentos e solugdes,
tem cumprido um papel relevante no fomento da inovagdo, transposicao de
pesquisa aplicada e no desenvolvimento de produtos de alta tecnologia para o dia a

dia dos cidadaos.

0 Manual de Compliance esta disponivel para todos os colaboradores em todos os
niveis hierdrquicos, bem como para parceiros, associados e todas as pessoas que
atuam em nome da empresa. E crucial que todos os envolvidos sigam rigorosamente
as diretrizes aqui estabelecidas, demonstrando um compromisso continuo com a
manutenc¢ado da qualidade dos servigos prestados pela TECHLOG, contribuindo cada

vez mais para o aprimoramento dos servigos de assisténcia a educag¢ao no Brasil.
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CAPITULO 1 - FUNDAMENTOS TEORICOS

1.1. COMPLIANCE E PROGRAMA DE INTEGRIDADE

O Compliance é um mecanismo essencial para o cumprimento de leis e normas
internas e externas, que garantem a conformidade e protegem as empresas de
desvios de conduta, promovendo padrdes éticos desejaveis no funcionamento da

organizacao.

Com a implementagdo da Lei Anticorrupcdo (Lei 12.846/13) e seu respectivo
Decreto (11.129/2022), as organiza¢des passaram a ter uma necessidade urgente
de estruturar mecanismos e procedimentos internos de integridade, auditoria e

incentivo a dentncia de irregularidades.

A aplicacao efetiva de Cédigos de Etica, Conduta, e das Politicas e Diretrizes se
tornou crucial para identificar e corrigir atos ilicitos, uma vez que ha severas
sanc¢Oes para pessoas juridicas que praticam atos contra a administracao publica.
Dessa forma, a ado¢do de um Programa de Integridade efetivo se tornou

indispensavel para protecdo das organizacgdes.

Para contribuir de maneira definitiva com o progresso do pais no combate a
corrupg¢do, é necessario ir além do mero cumprimento das leis, quebrando barreiras
em busca da integridade. No entanto, a TECHLOG nao se limita apenas a estar em
conformidade. O seu objetivo atual é fazer o certo sempre, independentemente da

legislacao, codigos e normas.

Assim, o Programa de Integridade servira como instrumento de apoio aos
colaboradores para a adocao de certos padrdes de conduta ética e transparente, bem
como aos gestores durante o processo de tomada de decisdes, com foco na
prevencao e maior mitigacdo dos riscos de corrupgdo e atos ilicitos, e, em caso de

eventual desvio de conduta, detectar e corrigir os erros de forma mais efetiva.
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1.2. BENEFICIOS DO PROGRAMA DE INTEGRIDADE

Um Programa de Integridade efetivo somente pode ser realizado com adog¢ado de
boas praticas e com uma gestdo transparente. Desse modo, a implanta¢do desse

Programa ira contribuir em diversos aspectos, dentre eles:
=  Disseminacdo da cultura de conformidade em toda a organizacgao;
=  Mitigacdo dos riscos com atuagao focada em praticas de prevencao;
=  Atingimento dos objetivos estratégicos;
=  Fortalecimento da credibilidade da Instituicao;
=  Treinamento e comunicagao;
=  Monitoramento continuo.

Também nao se pode deixar de mencionar que o cumprimento do Programa de
Integridade pode atrair e ser um filtro positivo para contratagdo com novos
parceiros e investidores que adotam o Compliance na condugdo de seus negdcios, e

buscam parceiros com a mesma ideologia.

CAPITULO 2 - PILARES DO PROGRAMA DE
INTEGRIDADE

2.1. COMPROMETIMENTO DA ALTA ADMINISTRACAO

A efetiva implementacao do Compliance esta diretamente relacionada a necessidade
do engajamento e aderéncia da alta direcdo e demais lideres da empresa, ao

Programa de Integridade.
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E dever dos lideres promover, divulgar e incentivar a comunicacao sobre a

importancia da manutencao e observancia dos principios éticos para salvaguardar

a integridade da empresa e de seus colaboradores.

O comprometimento da alta gestdo é fundamental para transmitir aos demais
colaboradores a seriedade do programa, e pode ser demonstrado por meio de a¢des
simples, como participacdo e apoio durante a implementagdo do Compliance,
promoc¢do e exigéncia de treinamentos, envolvimento ativo e imparcial na
identificacdo de condutas em desconformidade, entre outras praticas que nao
apenas demonstrem adesdo formal ao Programa de Integridade, mas também

evidenciem o verdadeiro compromisso com a integridade e a ética.

A liderancga efetiva da alta administracdo é um fator-chave para criar uma cultura
corporativa que valoriza a integridade e estabelece um exemplo a ser seguido por

todos os colaboradores.

0 comprometimento genuino com os principios éticos e a conformidade, fortalecem
a confianga dos funcionarios e incentivam a adesao e a aplicagdo eficaz do Programa

de Integridade em todos os niveis da empresa.

2.2. AVALIACAO DE RISCO

A avaliacdo de riscos é uma importante etapa do Programa de Integridade, que
consiste na organizacdo e desenvolvimento de um mapeamento particularizado de
cada negoécio, levando em consideragdo o tamanho, mercado e cultura

organizacional a qual estd inserida.

Mapear os riscos de uma empresa, significa identificar e analisar, do ponto de vista
do Compliance, os impactos e probabilidades da pratica de inconformidades ou atos
ilicitos, que podem estar presentes no exercicio das atividades desempenhadas, e

inclusive no relacionamento com terceiros, parceiros de negdcio e entes publicos.
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Entre as categorias de riscos de Compliance, citadas pelo Instituto Brasileiro

Governanga Corporativa - IBGC, destacam-se:
=  Corrupgdo e suborno;
= Praticas anticoncorrenciais;
=  Assédio moral e sexual;
=  Abuso de autoridade;
=  Discriminacao;
=  Desrespeito a direitos humanos e trabalhistas;
= Divulgacdo indevida de informacgdes;
=  Conflito de interesses;
=  Roubos e desfalques;
= Fraudes contabeis;
= Lavagem de dinheiro;
= Impactos socioambientais.

0 mapeamento trata-se de uma autuacdo preventiva, com a delegacdo de
responsaveis e criacdo de planos de acdo, para identificar e prevenir desvios, fraudes

e corrupgoes, principalmente nas dreas mais sensiveis da empresa.

2.3. COMUNICACAO E TREINAMENTO

As politicas de Compliance definidas pela organizagdo precisam estar acessiveis a

todos os interessados, com linguagem clara e amplamente divulgadas. O
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investimento de comunicagdo e treinamento serve para conscientizar toda a cadeia

de valor da empresa sobre a cultura do Compliance.

E importante que os colaboradores estejam alinhados com os termos previstos no
Codigo de Etica e Conduta, e com as demais politicas internas e procedimentos que
servem de regras para situacdes especiais, que serdo elaborados de acordo com a

necessidade inerente ao negdcio e plano de acdo da empresa.
Podemos citar como politicas internas e procedimentos especiais:
= Manual de relacionamento com fornecedores;
= Manual de integragdo para prestador de servico terceirizado;
=  Manual para recebimento de doagdes;
=  Manual do paciente;
=  Manual de protecdo de dados;

Esta etapa é fundamental para a efetividade do sistema, pois permite dar ciéncia a
todos os colaboradores sobre o Cédigo de Etica e Conduta e demais politicas
internas, inclusive permite estabelecer um controle dos colaboradores que

conhecem, atestam e praticam as diretrizes estabelecidas pela empresa.

2.4. AUDITORIA E MONITORAMENTO

A Auditoria é outra implementacdo importante, pois permite a verificacio do
cumprimento dos procedimentos adotados pela empresa e fiscalizacao das medidas
de mitigacdo dos riscos ja identificados. Ao lado das politicas e demais documentos
institucionais, atua como controle para prevencdao das irregularidades ou
inconformidades e garantia de cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis as

atividades institucionais.
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O monitoramento serve para contribuir com a melhoria continua do sistema de

Compliance, permitindo uma avaliacio da adequacdo e do cumprimento das
politicas e procedimentos instituidos, com a possivel mensuracao do grau de adesao

por parte da empresa, seja pelos colaboradores ou alta gestao.

Trata-se, portanto, de um processo de avaliacdo constante de identificacao de
possiveis falhas no cumprimento do Programa de Integridade. Essa avaliagao
podera ser feita de forma independente, realizada pelo Comité de Compliance,
Auditoria Interna ou qualquer outro agente capaz de mensurar os resultados
desejados e, se preciso, fazer as devidas correcdes quanto as estratégias a serem

dotadas pela organizacao.

2.5. CANAL DE DENUNCIAS

O canal de dentncias devera servir como forma de comunicac¢do estabelecida pela
empresa para que colaboradores, terceiros e membros da comunidade em geral
possam reportar condutas antiéticas e em desconformidade praticadas por

qualquer pessoa ou entidade que possua relagdes comerciais com a TECHLOG.

Para garantir a plena administracio do Canal de Denuncias, sera contratada

empresa especializada.

Em suma, o canal deve ser utilizado para reportar e apontar riscos a organizagao.
Este tem a funcdo de ser uma ferramenta de monitoramento continuo de eventos de

desvios de conduta e violagdes normativas em geral.

0 canal de dentncias deve prezar pelos seguintes elementos:
=  Respeito a privacidade do denunciante;
=  Administracdo sigilosa de dados pessoais.

0 canal de denuncias deve instaurar procedimentos que:
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= Incentivem e permitam que sejam relatadas de boa-fé as suspeitas ou os

atos reais de corrup¢do ou mesmo qualquer violagdo ou fragilidade do

Programa de Integridade;
=  Garantam o anonimato do denunciante;
= Garantam a ndo retaliacdo das Diretorias e Geréncias da Entidade;

=  Permitam que o denunciante possa acompanhar o resultado da dentincia
e, sempre que cabivel, receba orientacdes apropriadas de como agir na

situacao denunciada e em demais casos de atos de corrupg¢ao;

=  Garantam a educac¢do continua dos denunciantes quanto a seus direitos

e deveres.

Para fortalecer a cultura de integridade e ética em uma organizacao, é fundamental
encorajar e promover o uso do canal de denuncias, que desempenha um papel
crucial ao fornecer um meio seguro e confidencial para que os colaboradores

relatem atividades suspeitas.

Bem como, serve como uma mensagem clara de que a empresa ndo tolerara
condutas inapropriadas e estd comprometida em agir em prol da integridade e do
bem-estar de seus colaboradores, demonstrando o seu compromisso em garantir a

transpareéncia, a responsabilizacdo e a prevencao de praticas inadequadas.

2.6. CRIACA0 DO CANAL DE DENUNCIAS

O Canal de Denuncia fornecido pela empresa terceirizada deve seguir algumas

diretrizes:

=  Estabelecimento de canais de comunica¢do adequados, como por
exemplo um endereco de e-mail dedicado, um numero de telefone

especifico ou um formulario online, certificando-se de que esses canais
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sejam de facil acesso e estejam disponiveis de forma continua;

=  Garantia de confidencialidade e seguranca, com a protecao da identidade
dos denunciantes, se assim desejarem. Isso pode incluir o uso de
sistemas criptografados, anonimato ou a possibilidade de
compartilhamento de informac¢des confidenciais apenas com pessoas

responsaveis pela investigacao.

=  Estabelecimento da matriz de responsabilidade do canal de dentuncias,
com a identificacado das pessoas ou departamentos responsaveis pela
triagem, andlise e encaminhamento das denuncias recebidas. Essa
definicdo de responsabilidades ajudara a garantir uma abordagem

estruturada e eficiente na gestdo das dentncias.

=  Desenvolvimento de um plano de comunicacdo efetivo para divulgar o
canal de denuncias a todos os envolvidos, incluindo colaboradores,
parceiros de negdcio e outras partes interessadas relevantes. Isso pode
ser feito por meio de treinamentos, divulgacdo de informag¢des em

intranets, murais, reunides ou outras formas de comunicagdo interna.

= Promocdo de treinamentos abrangentes para todos os envolvidos no
processo de dentncias, incluindo aqueles responsaveis pela triagem e
investigacdo. Esses treinamentos devem abordar o fluxo de trabalho do
canal de dentncias, os procedimentos a serem seguidos, a importancia
da confidencialidade e ética, além de fornecer orientagdes sobre como

lidar com dentncias recebidas.

= Adogdo de mecanismos para monitorar a eficacia do canal de dentuncias,
como a analise de métricas e relatérios de denuncias recebidas, tempo
de resposta, qualidade das investigacdes e satisfacdo dos denunciantes.
Com base nesse monitoramento, deve-se implementar melhorias

continuas no canal de dentncias para aprimorar sua eficiéncia e eficacia.
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CAPITULO 3 - INVESTIGACAO E REPORTE

A investigacdo e o reporte sao etapas de extrema relevancia em um programa de
compliance. Durante essa fase, é necessario realizar uma avaliacdo cuidadosa dos
eventos denunciados, levando em consideragdo os fatores de risco e a gravidade das

alegacoes.

E essencial iniciar a investigacdo das dentncias de maneira imparcial e confidencial,
seguindo os procedimentos estabelecidos no programa de compliance. Isso garante

a integridade do processo e evita influéncias indevidas ou parcialidade.

Ao processar as dentncias, é fundamental agir de maneira adequada, respeitando
os direitos dos envolvidos e observando todas as leis e regulamentos aplicaveis. Isso
inclui garantir a privacidade das informacgdes, o devido processo legal e a protecdo

dos direitos individuais dos envolvidos.

Durante a investigacdo, podem ser utilizados diferentes métodos, como coleta de
evidéncias, entrevistas, andlise documental, entre outros. O objetivo é obter

informacgdes so6lidas e confidveis para uma analise completa e precisa dos fatos.

E importante ressaltar que a investigacdo deve ser conduzida por profissionais
competentes e imparciais, que possuam conhecimento técnico adequado e sigam os
principios éticos. A imparcialidade é essencial para garantir a integridade e a

credibilidade do processo de investigacao.

Apd6s a conclusdo da investigacdo, um relatério detalhado deve ser elaborado,
contendo os resultados, as conclusoes e, se necessario, as recomendagdes para acdes
corretivas ou preventivas. Esse relatério deve ser apresentado ao departamento
responsavel pelo compliance, a alta administracao e, se aplicavel, as autoridades

competentes.

Em suma, a investigacdo e o reporte sdo etapas cruciais para a eficacia de um

programa de compliance. Ao realizar uma avaliagdo criteriosa, iniciar a investigacao

TECHLOG SERVICOS DE GESTAO E SISTEMAS INFORMATIZADOS LTDA - CNPJ: 03.613.289/0001-02
R PEDRARIAS DE AVILAR, 26 - CONJ 31 DE MARCO TERREO SALA 01

Manaus - AM - CEP 69.077-450




TECHLOG

de forma imparcial e confidencial, e processar as denuncias adequadamente, a

organizacdo fortalece sua cultura de ética e integridade, promovendo a
conformidade com as leis e regulamentos, além de proteger sua reputagdo e

minimizar riscos.

3.1. TRIAGEM E PROCESSAMENTO DAS DENUNCIAS

A triagem das dentncias recebidas pelo canal de denudncias é uma etapa crucial e é
realizada pelo Comité de Compliance, seguindo as diretrizes estabelecidas no
Programa. Para garantir imparcialidade e objetividade, uma triagem preliminar pode
ser conduzida por um terceiro designado para esse servico especifico, em

conformidade com as diretrizes estabelecidas.

0 Comité de Compliance é responsavel por estabelecer diretrizes especificas para o
processamento das denuncias, considerando a natureza das alegacdes e o grau de
risco pré-estabelecido. Essas diretrizes sdo fundamentais para garantir a consisténcia

e a eficiéncia no tratamento das denuncias.

Durante o processo de triagem e processamento das denuncias, é importante levar
em consideracdo a confidencialidade das informagdes e respeitar os direitos dos
envolvidos. Todas as denuncias devem ser tratadas de forma adequada, imparcial e

em conformidade com as leis e regulamentos aplicaveis.

As diretrizes estabelecidas pelo Comité de Compliance podem incluir a definicao de
critérios para priorizagdo das denuncias, a determinacdo dos responsaveis pela
analise e investigacdo de cada caso, e a ado¢ao de medidas de seguranga para proteger

a identidade dos denunciantes, quando solicitado.

O processamento adequado das dentncias contribui para a eficacia do programa de
compliance, promovendo a identificacdo e o tratamento de possiveis irregularidades,
e demonstrando o compromisso da organizacao com a transparéncia, a ética e a

responsabilidade corporativa.
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3.2. INVESTIGACAO INTERNA

A investigacao interna é conduzida pelo Comité de Compliance e tem como principal
objetivo a deteccdo de condutas inadequadas por meio da analise de fatos e
procedimentos dentro da organizacdo. O propdsito dessa investigacdo é obter a
verdade dos fatos relatados, permitindo a ado¢do de medidas apropriadas de acordo
com o Programa de Integridade da empresa, bem como a revisao dos procedimentos

de governanca para evitar riscos semelhantes no futuro.

0 processo investigativo é imparcial e tem como foco a apuragao dos fatos e a busca
de evidéncias que possam confirmar ou descartar a veracidade das denudncias. Nao se
busca atribuir culpa nessa etapa, pois essa responsabilidade é tratada posteriormente
pelo escritério juridico, através do Comité de Compliance, e de recursos humanos em

uma segunda fase da investigacao.

E crucial que o responsavel pela investigacao declare a auséncia de qualquer conflito
de interesses relacionado ao tema ou objeto da investigacdo. Essa declaracio reforca

a imparcialidade e a objetividade do processo investigativo.

A gestdao adequada de documentos e informagdes desempenha um papel fundamental
na eficiéncia e eficacia do processo investigativo. E necessario garantir a integridade
e a confidencialidade dos registros, bem como a preservacdo de qualquer evidéncia
relevante. O uso de tecnologias e praticas de seguranca adequadas pode contribuir

significativamente para esse aspecto.

Ao concluir a investigacao, é importante documentar de forma precisa e detalhada
todas as etapas, resultados e conclusdes em um relatério adequado. Esse relatério
servira como base para as medidas corretivas e preventivas que serdo adotadas pela

organizacao, fortalecendo a cultura de compliance e integridade.

A investigacdo interna desempenha um papel crucial na manutenc¢do de um ambiente
ético e na prevencao de praticas inadequadas. E uma ferramenta essencial para a

promocao da transparéncia, responsabilidade e conformidade dentro da organizacao.
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3.3. COLETA DE INFORMACOES

A obtencdo de informacgdes relevantes para a apuracao dos fatos pode ser realizada

pelo Comité de Compliance por meio de diversas técnicas e recursos. Entre eles estdo:

= Realizacdo de entrevistas com os colaboradores envolvidos ou que
possuam informacodes relevantes sobre o fato em investigacdo. Essas
entrevistas podem ajudar a esclarecer os acontecimentos, identificar

possiveis testemunhas e obter insights valiosos.

= Coleta de dados em dispositivos corporativos, como computadores,
dispositivos mdveis e servidores corporativos. Essa coleta pode envolver
a analise de arquivos, registros de acesso, histérico de comunicacoes e

outros dados relevantes.

=  Observacao de procedimentos e condutas para obter informag¢des sobre
praticas inadequadas. Por meio dessa observacao, € possivel identificar
discrepancias, desvios de conduta ou outros indicios relevantes para a

investigacao.

=  Obtencdo de suporte de profissionais de tecnologia da informagao para
acessar registros e informacdes presentes em computadores pessoais,
servidores, caixas de e-mail ou sistemas similares. E importante que esses
profissionais estejam comprometidos com a confidencialidade e o sigilo

das informacgoes obtidas.

=  Contratagao de terceiros especializados em tecnologia da informacao para
auxiliar na coleta e andlise de dados em casos especificos. Essa contratacao
deve ser feita de acordo com os procedimentos e politicas da empresa,

garantindo a seguranca e a confidencialidade das informagdes coletadas.

E fundamental ressaltar que todas as atividades de coleta de informagdes devem ser

realizadas de maneira legal, ética e em conformidade com as leis e regulamentos
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aplicaveis, incluindo as politicas internas da empresa. A integridade,

confidencialidade e preservacao das evidéncias sdo aspectos essenciais durante todo

o processo de coleta e analise de informagdes.

3.4. PLANO DE INVESTIGACAO

Ap0s a analise preliminar e a selecdo do profissional responsavel pela investigacao, é
elaborado um plano de investigacdo (memorando de planejamento) que servira como

direcionamento para as atividades a serem executadas.

0 plano de investigacdo tem como objetivo estabelecer uma estratégia clara e definir
os métodos de investigagdo a serem utilizados, levando em consideracio a
classificagao de risco das informacdes recebidas. Ele também prevé a possibilidade de
ajustes e revisdes ao longo do processo investigativo, com o intuito de adequa-lo as

descobertas e informacdes adicionais obtidas.

Dessa forma, garantimos que a investigacao seja flexivel e adaptavel, acompanhando

as necessidades e desdobramentos que surgirem durante a apuragao dos fatos.
No plano de investigacdo, devem ser contempladas as seguintes informacoes:

=  Descricao detalhada do relato recebido, incluindo todas as informacdes

relevantes e evidéncias apresentadas.

= Identificacdo das lacunas de informacgdo ou questdes que ainda precisam

ser esclarecidas para uma compreensao completa do caso.

= Exploragdo das diferentes hipdteses ou cenarios que podem estar
relacionados a denuncia, levando em consideragdo diversas perspectivas

e variaveis.

= Levantamento preliminar das pessoas ou areas da organizacdo que
podem estar envolvidas nos fatos denunciados, com base nas

informacgdes disponiveis.
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= Identificagdo dos individuos que devem ser entrevistados durante a

investigacdo, incluindo tanto aqueles mencionados na dentincia como

outras pessoas relevantes para a apuracgao dos fatos.

= Levantamento dos documentos, registros e evidéncias que devem ser
analisados para sustentar a investigacdo, como contratos, e-mails,

registros contabeis, entre outros.

=  Definicdo de critérios ou situagdes que podem indicar a necessidade de
envolvimento do escritério juridico, como a identificacdo de possiveis

violagdes legais ou potenciais riscos legais para a organizacao.

3.5. INICIO DA INVESTIGACAO

Apés a definicdo do Plano de Investigacao, o Investigador podera, se necessario,
solicitar a colaboracao do Departamento de Tecnologia da Informacdo para coletar

os primeiros documentos e iniciar as investigagoes.

E fundamental ressaltar que a investigacdo deve ser mantida em sigilo e nao deve
ser comunicada aos superiores hierarquicos dos investigados até que a extensao e

profundidade do fato denunciado sejam conhecidas.

No caso de necessidade, serdo realizadas entrevistas. Essas entrevistas tém como
objetivo fornecer ao investigador uma compreensao mais ampla do procedimento
investigado, coletar informac¢des desconhecidas e/ou confirmar informagdes ja

conhecidas.

A selecdo dos colaboradores que participarao das entrevistas deve ser feita com
cautela, escolhendo-se aqueles que tém o potencial de contribuir com resultados
relevantes para a apuragdo dos fatos conforme necessario. Essa cautela visa mitigar

o risco de vazamento de informagdes relacionadas a investigacao.
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Durante a coleta de documentos, assim que a investigacdo tiver inicio, todos os

colaboradores do departamento investigado devem ser informados para que nao
excluam dados, documentos ou e-mails de seus dispositivos corporativos, como

telefones celulares, e-mails ou computadores utilizados no trabalho.

Em determinadas situagdes, pode ser necessario e aconselhavel, de acordo com o
caso especifico, realizar copias de dispositivos de uso pessoal ou caixas de e-mail
antes de enviar a notificagdo de ndo exclusdo aos colaboradores potencialmente
envolvidos na investigacdo interna, observando sempre a legislacdo aplicavel em
relacdo ao consentimento genérico prévio, desvinculado do evento investigado, se

necessario.

O investigador tem a responsabilidade de coordenar a coleta de dados e a triagem
dos documentos relevantes para a investigacdo, incluindo e-mails e mensagens.
Nesse processo, é fundamental ter cautela em relacao a dados pessoais que possam

estar presentes nos ativos da organizagao.

Se, durante a investigacdo, o Comité de Compliance identificar a necessidade de
tratamento de informacgdes e dados pessoais dos colaboradores, devera seguir as
disposi¢oes da Lei Federal n? 13.709/2018, conhecida como Lei Geral de Protecdo
de Dados (LGPD).

E imprescindivel que o plano de investigacdo estabeleca um objetivo claro e

justificavel para as buscas, a fim de garantir a eficiéncia do trabalho investigativo.

3.6. RELATORIO DE INVESTIGACAO

O Relatério de Investigacdo é uma etapa fundamental do processo e deve
documentar de forma detalhada todas as etapas e resultados da investigacdo. A

seguir, estdo as informacgoes que devem constar no relatorio:

=  Um resumo conciso e claro da denuncia que originou a investigacao.
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= Uma avalia¢do do grau de relevancia do fato relatado, indicando sua

importancia e impacto potencial na organizacao.

= Identificacdo de todas as partes envolvidas na investigacdo, incluindo os

suspeitos, testemunhas e quaisquer outros individuos relevantes.

= Um histérico detalhado dos envolvidos na organizacdao, destacando
informacgdes relevantes, como cargos, responsabilidades e eventuais

antecedentes disciplinares.

=  Descricdo dos métodos e técnicas utilizados durante a investigacdo,
incluindo entrevistas, coleta de documentos, analise de dados, entre

outros.

=  Apresentacao dos resultados obtidos durante a investigacdo, incluindo

evidéncias coletadas, conclusdes alcangadas e constatacdes relevantes.

= Uma andlise do coordenador do Comité de Compliance, expondo o grau
de risco identificado a partir dos resultados da investigacdo e
recomendando as medidas apropriadas a serem tomadas pela

organizacao.

E fundamental que essas informacdes sejam apresentadas de forma clara, objetiva e
organizada, de modo a permitir uma compreensdo abrangente do processo

investigativo e dos seus resultados.

O relatério de investigacdo deve ser redigido de acordo com as diretrizes e politicas
internas da organizac¢do, garantindo a confidencialidade e a protecao dos dados

pessoais envolvidos.
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CAPITULO 4 - INVESTIGACAO DE TERCEIROS

4.1. DUE DILIGENCE DE TERCEIROS

O processo de due diligence de terceiros e parceiros de negocios é um procedimento
essencial que abrange desde a identificacao e classificacdo até o monitoramento dos
contratos firmados. Essa etapa é fundamental para o cumprimento efetivo do

Programa de Integridade.

A due diligence de terceiros tem como objetivo avaliar os riscos associados a
fornecedores, clientes, parceiros comerciais e outros terceiros com os quais a
organizacdo mantém relacionamento. Essa avaliagao inclui a andlise da reputacdo,
idoneidade e conformidade dessas partes, bem como a identificagdo de potenciais

riscos de corrupcao, fraude ou outras condutas ilicitas.

Durante o processo de due diligence, serdo realizadas investigagcdes para coletar
informacdes relevantes sobre os terceiros, como histérico de negdcios,
relacionamentos anteriores, estrutura de propriedade, vinculos com agentes
publicos, entre outros. Essas informacdes sdo essenciais para subsidiar a tomada de

decisdo e mitigar o risco de envolvimento com terceiros inadequados.

Além disso, a due diligence deve ser conduzida de forma continua, permitindo o
monitoramento regular dos terceiros ao longo do relacionamento comercial. Isso
inclui a revisao periodica dos contratos firmados, a obtencdo de atualizac6es sobre as
informacdes dos terceiros e a avaliagdo do cumprimento dos requisitos éticos e legais

estabelecidos pela organizagao.

O processo de due diligence de terceiros deve ser documentado de forma clara e
consistente, registrando todas as etapas realizadas, os resultados obtidos e as
decisdes tomadas. Essa documentacdo é fundamental para evidenciar a diligéncia
aplicada pela organizacdo e a tomada de decisdes embasadas em critérios éticos e de

conformidade.
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E importante ressaltar que a due diligence de terceiros deve estar alinhada com as

politicas, normas e regulamentos aplicaveis, bem como com os principios de
integridade e transparéncia estabelecidos pelo Programa de Integridade da

organizacao.

Ao implementar um processo efetivo de due diligence de terceiros, a organizacdo
fortalece sua cultura de compliance, reduz os riscos associados a relacionamentos
comerciais e protege sua reputa¢do, garantindo a conducdo ética e integra de suas

operagoes.

Para sistematizar o processo de due diligence de terceiros, é importante seguir

algumas etapas-chave. Aqui estdo algumas sugestdes para ajudar nesse sentido:

=  Estabelecer politicas claras que definam os requisitos e padrdes de due
diligence de terceiros. Isso inclui a identificagdo dos critérios de selecao,
os procedimentos de avaliacdo de riscos e as etapas a serem seguidas
durante o processo. Documente essas politicas e procedimentos de forma

acessivel a todos os envolvidos.

=  Realizar avaliacdo de riscos para identificar os tipos de terceiros que
representam maior potencial de risco para a organizacdao. Considere
fatores como a natureza das transagdes, os paises envolvidos, o setor de
atuacdo dos terceiros e a reputacao dos mesmos. Classifique os terceiros

de acordo com o nivel de risco que representam.

= Realizar due diligence pré-contratual antes de estabelecer qualquer
relacionamento comercial com terceiros. Isso envolve a coleta de
informacdes sobre a reputacdo, historico de negdcios, conformidade legal,
estrutura de propriedade, entre outros dados relevantes. Utilizar fontes
confiaveis, como registros publicos, bancos de dados especializados e

entrevistas com os terceiros.

=  Estabelecer procedimentos para monitorar e atualizar regularmente as
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informagoes dos terceiros ao longo do relacionamento comercial, de modo

que este seja um processo continuo. Isso pode incluir a revisdo periodica
de contratos, a obtencdo de declara¢des de conformidade e a realizacao de
verificagdes adicionais sempre que houver indicios de mudanca de

circunstancias.

=  Manter registros detalhados de todas as etapas da due diligence de
terceiros. Isso inclui a documenta¢do dos procedimentos realizados, os
resultados obtidos, as decisdes tomadas e as medidas adotadas para
mitigar os riscos identificados. Essa documentacdo sera essencial para fins

de auditoria e prestacdo de contas.

=  Promover treinamentos regulares para os colaboradores envolvidos no
processo de due diligence de terceiros. Certificar-se de que eles entendam
os procedimentos, critérios de avaliacdo de riscos e obrigacdes éticas
relacionadas a due diligence. Promover uma cultura de compliance e

enfatizar a importancia do cumprimento dos padrdes estabelecidos.

= Realizarrevisoes periddicas do processo de due diligence de terceiros para
identificar oportunidades de melhoria. Analisar os resultados obtidos,
avaliar a eficacia das medidas adotadas e faga ajustes conforme necessario.
Manter-se atualizado sobre as melhores praticas e as mudancas nas leis e

regulamentagdes relevantes.

CAPITULO 5 - PROTECAO DE DADOS

5.1. CONFORMIDADE COM A LGPD

No contexto da LGPD, é crucial que o Comité de Compliance assuma a
responsabilidade de garantir a conformidade com os principios e disposi¢cdes da lei.

Isso implica em adotar medidas efetivas para protecao dos dados pessoais, assim
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como revisar e adequar os programas de integridade existentes. Alguns pontos

importantes a serem considerados sao:

= Revisdo e adequacgado dos programas de integridade para incluir diretrizes e
procedimentos relacionados a protecdo de dados pessoais. Isso envolve a
identificacdo de riscos associados ao tratamento de dados e a implementacao

de controles adequados para mitigar esses riscos.

= Demonstracao de boa-fé e diligéncia, com a ado¢cdo de medidas adequadas e
efetivas para proteger os dados pessoais. O Comité de Compliance deve se
envolver na implementacdo de controles e na criagdo de mecanismos de

monitoramento para garantir a conformidade continua com a lei.

= Controle e avaliacdo continuos, estabelecendo mecanismos de controle e
avaliacdo para prevenir e antecipar eventos que possam comprometer a
integridade das relacdes e a seguranga das informagdes pessoais. Isso inclui
a protecao dos dados pessoais durante todo o ciclo de vida, desde a coleta até

a destruicdao ou compartilhamento com terceiros.

= Defini¢do de configuracdes padrao de privacidade, adotando medidas que
garantam a privacidade dos usudrios, estabelecendo configuracdes padrao
de privacidade sem a necessidade de intervencdo do titular dos dados. Isso
ajuda a garantir a protecdo dos dados pessoais, evitando trocas

desnecessarias de informacdes.

= Fornecimento de informacao ao titular dos dados sobre quando e com qual
finalidade suas informagdes estdo sendo coletadas e para quem elas sao
transferidas. O Comité de Compliance deve garantir que as politicas e
procedimentos internos incluam essas informag¢des de forma clara e

acessivel aos usudrios.
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= Dissemina¢do de conteudo relacionado a LGPD dentro da institui¢do. Isso

envolve a educagao e conscientiza¢do dos colaboradores sobre as obrigacoes

legais e os principios norteadores da protecao de dados.

Em resumo, o Comité de Compliance deve liderar os esforcos da instituicdo para
garantir a conformidade com a LGPD. Isso envolve revisar e adaptar os programas
de integridade, implementar medidas de protecdo de dados, promover a
conscientizacdo dos colaboradores e garantir o respeito aos direitos dos titulares

dos dados pessoais.
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DISPOSICOES FINAIS

Este Manual de Compliance entra em vigor a partir da data de sua aprovagao e possui
vigéncia indeterminada. Ele se aplica a todos os colaboradores, fornecedores,

prestadores de servigos e demais partes envolvidas com a empresa.

A empresa reserva o direito de revisar e atualizar este Manual de Compliance
conforme necessario, para refletir mudancas nas leis, regulamentos ou melhores
praticas. Quaisquer alteracdes serdo comunicadas aos envolvidos e devem ser

prontamente acatadas.

E responsabilidade de todos os envolvidos no ambito da empresa conhecer e

cumprir as diretrizes e politicas estabelecidas neste Manual de Compliance.

E encorajado que qualquer suspeita de ndo conformidade, violagio ou
comportamento inadequado relacionado a praticas éticas, leis ou politicas internas
seja prontamente relatada. A empresa se compromete a tratar todas as denuncias

de forma confidencial e a investiga-las de maneira adequada.

A empresa se empenhara em fornecer treinamentos periddicos sobre compliance e
conduta ética, a fim de promover a conscientizacao e a compreensao das diretrizes

e politicas estabelecidas neste Manual.

Este Manual de Compliance deve ser disponibilizado a todos os colaboradores de
forma acessivel, seja por meio fisico ou eletronico, e estar disponivel para consulta
a qualquer momento. Todos os envolvidos devem ter conhecimento deste Manual e

ser capazes de acessa-lo quando necessario.

A empresa expressa seu reconhecimento e agradecimento a todos os envolvidos que
cumprem com as diretrizes e politicas estabelecidas neste Manual de Compliance,

contribuindo para uma cultura de integridade e ética.
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