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1. INTRODUCAO

A Organizacao alinhada as exigéncias e boas praticas de transparéncia e integridade nas relacdes comerciais deliberou pela implanta-
¢do do Programa de Etica e Integridade. O objetivo do Programa visa implementar um conjunto de mecanismos, que tem como foco acdes
continuas de prevencao, deteccao, correcao e resposta as irregularidades, violagdes éticas, atos de fraude e corrupcao, em aderéncia as
diretrizes estabelecidas pela Lei n® 12.846/2013 e Decreto n® 11.129/2022.

Além do enfoque nas acdes de combate a corrupcao, o Programa de Etica e Integridade possui também o escopo de preve-
nir os mais diversos tipos de ilicitos, como: fraude, lavagem de dinheiro e financiamento ao terrorismo, todo e qualquer tipo
de assédio, discriminacao, bullying, combater todo tipo de exploracao infantil e trabalho andlogo a escravidao.
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2. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

A Alta Direcdo concede autonomia ao Compliance para execucdo das atividades relacionadas ao Programa de Etica e Integridade e insti-
tuiu formalmente o Comité de Compliance para auxiliar a implantacao e manutencao do referido Programa.

Entende-se por Alta Diregao os Socios Diretores, que compdem o quadro da Organizacao, a saber: Presidente e Diretores.

A Alta Direcao é responsavel por estabelecer a cultura de integridade, fornecer direcao estratégica ao Programa e garantir o comprome-
timento da Organizacao com a ética e conformidade. Além de ser responsavel por aprovar e revisar periodicamente as
politicas e diretrizes do Programa de Etica e Integridade e garantir a disponibilizacdo de recursos adequados para a im-
plementacao do Programa.

O Comité de Compliance, como 6rgao colegiado de carater deliberativo, supervisiona a implementacao e aplicagao do
Programa de Etica e Integridade, assegurando alinhamento estratégico e independéncia ao se reportar diretamente a Alta
Administracao. Suas responsabilidades abrangem a analise e recomendacao de melhorias nas politicas de integridade e
compliance, a avaliagao de riscos de conformidade com a definicao de estratégias para mitiga-los e o monitoramento do cum-
primento das normativas internas e externas. Além de determinar a paralizacao de qualquer processo, em decorréncia da identifi-
cacao e/ou ciéncia de qualquer ato lesivo, que posso expor a Cia a riscos de integridade e corrupgao.
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O Compliance tem como responsabilidade:

Implantacdo, manutencdo, monitoramento e revisdo do Programa de Etica e Integridade com base nas
melhores praticas de mercado;

Capacitacao dos facilitadores das células operacionais;

Reporte periddico a Diretoria. e ao comité técnico constituido, apresentando os resultados e even-
tuais melhorias;

Realizar testes de avaliacao de efetividade de controle sempre que algum evento externo/interno
possa impactar o comportamento dos riscos de integridade.

A Organizacao ao identificar a ocorréncia de atos lesivos, iniciara uma investigacao interna para que as
providéncias cabiveis sejam tomadas. Essas providéncias estao descritas em nossos procedimentos.

A Organizacao utiliza dos meios a seguir para a deteccao de atos ilicitos:
Reunides entre a Alta Diregao e o Comité de Compliance;

Denuncias;




Programa de Etica e Integridade

Procedimentos Corporativos @
]

m Resultados do monitoramento do Programa;

m Investigacgoes internas.

A Organizacao possui dois canais de comunicacao, por meio do endereco de e-mail comite_compliance@to-brasil.com ou
através do link https://canal-de-denuncia.aloetica.com.br/grcsolutions/to, onde serao registradas as denuncias e direcionadas

para as areas que realizarao o devido tratamento do caso. Os denunciantes ficarao resguardados pela Organizacgao, refe-
rente a qualquer tipo de retaliagao e obterao a seguranca do anonimato. Esse comportamento por parte da Organizagao

incentiva aos colaboradores, Diretores e Gestores a nao se sentirem inseguros em relacao a casos de denuncias que preci-
sam ser realizadas.




Procedimentos Corporativos @

3. METODOLOGIA

AVALIACOES RECORRENTES

DEFINICOES PLANEJAMENTO IMPLEMENTAGAO ACOMPANHAMENTO PRESERVAGAO
ESTRATEGICAS DO PROGRAMA E DIVULGAGAO E MONITORAMENTO DAS EVIDENCIAS
I I

=

FORMALIZACAO DOS RESULTADOS

=~ S~

REPORTE DOS RESULTADOS DIVULGAGAO

O Programa de Etica e Integridade é baseado em um ciclo continuo de definicdo, planejamento, implementacéo, acompanhamento e preservacao.
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m Analise de cultura organizacional: Diagndstico da maturidade ética da empresa, avaliando percep¢ao dos
colaboradores sobre integridade;

m Comprometimento da Alta Direcao: Formalizacao do apoio da liderancga, essencial para a cultura de integri-
dade;

m Mapeamento de normativos e regulamentos: Identificacao das leis e normas aplicaveis ao negocio;

m Levantamento de partes interessadas: Identificacao dos stakeholders impactados pelo Programa.

m Definicao de estrutura de governanca: Estabelecimento do Comité de Compliance, responsaveis e
areas envolvidas na gestao do Programa;

m Criacao de um plano de acao: Definicao de metas, prazos e indicadores para implementacao e
acompanhamento do Programa;
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Alinhamento com outras politicas corporativas: Integracdo do Programa de Etica e Integridade com compliance, SGI e gestao de riscos;
Orcamento e recursos: Definicdo dos recursos financeiros e tecnoldgicos necessarios para viabilizar a implementacao.

Treinamentos sobre riscos de integridade: Realizacao de treinamentos especificos para equipes estratégicas, garantindo que com-
preendam os principais riscos de integridade identificados no diagndstico inicial e suas responsabilidades na miti-
gacao desses riscos.

Criacao de mecanismos de controle interno: Definicao de processos internos que reduzam riscos de
fraude e corrupcao;

Avaliacao e due diligence de terceiros: Estabelecimento de critérios de integridade para fornecedo-
res, parceiros e prestadores de servico;

Canal de comunicacao interna: Divulgacao de politicas e diretrizes por meio de campa-
nhas, intranet e materiais de apoio;

Treinamento especifico por area: Adaptacao dos treinamentos conforme os riscos de
cada setor da empresa.
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Acompanhamento

....................................

m Canais de denuncia e monitoramento: Disponibilizagdo de canais seguros e confidenciais para o reporte de irregularidades
a fim de prevenir, detectar e sanar desvios, fraudes e atos ilicitos praticados; |

o entendimento das normas e praticas éticas da Organizacao;

m Revisao periodica: Avaliacao sistematica do Programa para identificar melhorias, garantir sua eficacia e adapta-lo as °
mudancas legais e organizacionais;

m Treinamento continuo e reciclagem: Implementacao de treinamentos periodicos para reforcar o conhecimento dos
colaboradores e adaptar as capacitacdes a novas regulamentacgdes e desafios.

Preservacao

............................

m Cultura de Aprendizado Continuo: Atualizacdo constante das politicas, treinamentos e praticas com base em novas
legislagdes e desafios do mercado;

m Revisdao de Medidas Disciplinares: Avaliacao periédica da efetividade das sancdes aplicadas e adaptacao conforme necessario;
m Engajamento da Lideranca: Manuten¢ao do compromisso da alta direcao para garantir a sustentabilidade do Programa no longo prazo;

m Aplicacao de medidas disciplinares proporcionais as violacdes identificadas, reforcando o compromisso ético.
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4. DIRETRIZES DO PROGRAMA

A implementacédo do Programa de Etica e Integridade da Organizac&o é guiado pelas seguintes diretrizes:

m Comprometimento da Alta Administracao: A lideranca deve atuar como exemplo, demonstrando o com-
promisso com as praticas de integridade;

m Politicas e Codigos: Desenvolvimento e disseminacao de politicas claras, incluindo o Codigo de
Conduta;

m Capacitacao e Treinamento: Realizacao de treinamentos regulares para colaboradores e terceiros
sobre temas relacionados a ética e conformidade;

m Canal de Denuncias: Manutencao de um canal seguro e anonimo para a comunicagao de irregulari-
dade.

m Anualmente sera emitido um relatério, apresentando o resultado do exercicio, acerca das rotinas
estabelecidas e serdo informadas nas instancias de Governanga existentes.

5. PREMISSAS DO PROGRAMA
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As referéncias técnicas servem como parametro para definicao das premissas e diretrizes de um Programa, bem como, suportam as ativi-
dades efetivamente implementadas.

O Programa da Organizac¢ao considerou as seguintes diretrizes:

BPMN (Business Process Model and Notation - Notacdo de Modelagem de Processos de Nego-
cios) para a formalizagao dos seus processos;

COSO0 (Committee of Sponsoring Organizations - Comité das Organizagdes Patrocinadoras) e
ISO 37.301 (International Organization for Standardization - Organizacao Internacional para
Padronizacao) para estruturacdo do Sistema de Gestao de Compliance.

Entretanto, em linha com as boas praticas de mercado, foram definidas premissas e ativida-
des compativeis ao nivel de maturidade do ambiente de controle interno da Organizacao.

A manutencao do Programa de Etica e Integridade na Organizagao segue as seguintes eta-
pas:
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m Sensibilizacdo - Apresentar as premissas e diretrizes que suportam o Programa de Etica e Integridade para todas as areas e nas ro-

tinas de ambientacéo de novos colaboradores, reforga a importancia da ética no ambiente de trabalho, criando uma cultura onde os
valores éticos sao priorizados e integrados nas decisdes didrias.

Nota 1: Realizar apresentacdo do objetivo do projeto e premissas do Programa de Etica e Integridade as todas areas da Organizacéo,
sempre que o Programa for revisado;

Nota 2: Elaborar cronograma anual de comunicacdes, acerca das premissas e diretrizes do Programa.

m Formalizagao - Documentar e formalizar os processos sensiveis aos riscos de integridade e corrupc¢ao, auxilia a gestao dos riscos
de integridade e corrupg¢ao, bem como, evidencia a todos os stakeholders como as rotinas operacionais devem ser executadas. Isso
ajuda a manter a consisténcia e a uniformidade nas a¢des relacionadas a integridade.

0 Revisar anualmente os processos impactados pelos riscos de integridade e corrupgao;

0 Validar anualmente o catalogo de processos corporativos;

0 Elaborar e revisar anualmente todos os procedimentos que suportam o Programa de Etica e Integridade.

m Identificacdo e Avaliacdo das vulnerabilidades - Conhecer os riscos existentes nos processos permite imple-
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mentar medidas preventivas para evitar praticas antiéticas, fraudes e outros comportamentos inadequados. A identifica-
cao de riscos ajuda a proteger a Organizagao contra possiveis danos legais, financeiros e reputacionais. Isso inclui
evitar multas, sancdes e perda de confianga por parte de stakeholders.

IMPORTANTE

A) Identificacdo e classificagdo dos riscos, conforme premissas estabelecidas;
B) Identificar e avliar a efetividade dos controles;

C) Revisar anualmente a matriz de riscos e controles;

D) Atualizar anualmente o heatmap (mapa de calor).

m Capacitacéo - A capacitacdo sobre o Programa de Etica e Integridade nas organizacdes é o pro-
cesso de treinamento e desenvolvimento de colaboradores para compreenderem e aplicarem os
principios, politicas e praticas relacionados a ética, transparéncia e conformidade. Esse treinamento
é essencial para garantir que todos os membros da Organizacao estejam alinhados com os valores e
objetivos do Programa de Etica e Integridade.

0 Realizar treinamento, referente ao Programa de Etica e Integridade, para todos os colaboradores da Organi-
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zacao e para os parceiros/fornecedores criticos;
0 Apurar os temas que nao tiveram um nivel de entendimento esperado e realizar agcdes de reforco;

0 Realizar capacitagao continua aos facilitadores.

Séao obrigatérios, a todos os colaboradores e fornecedores criticos, a realizacdo dos treinamentos referentes ao Programa de Etica e
Integridade, a Politica Anticorrup¢ao e ao Codigo de Conduta. Documentos apresentados aos novos colaboradores e fornecedores criti-
cos, no momento da contratacao ou na formalizagao dos contratatos, respectivamente.

Todos devem familiarizar-se com as politicas e os procedimentos difundidos nos Cédigos, Politicas e Programas, espera-se que todos
observem atentamente o ambiente de trabalho, identificando possiveis situagdes de risco.

Caso algum indicio seja reconhecido, o fato deve ser informado por meio do endereco de e-mail comite_compliance@to-brasil.com
ou através do Canal de Denuncias disponivel através do link https://canal-de-denuncia.aloetica.com.br/grcsolutions/to.

5.3 Diretrizes do Mapeamento de Processos

O conceito de processo instituido na Organizacgao, para formalizagdo dos seus processos, foi o departamentalizado — limitado a autono-
mia e autoridade do Gestor de cada Célula. Logo, todas as Células que participam das atividades para geracao do produto/servigo, do proces-
so que esta sendo mapeado, serdo contempladas no fluxo do processo, sem que seja detalhada as respectivas atividades.

As etapas implementadas para formalizacao dos processos sao:
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m Realizar entrevistas com as areas, visando formalizar o entendimento dos processos, através da detalhamento das atividades e tare-
fas realizadas;

m Registrar o entendimento do processo em documento word e aprovar as reunides através de e-mail. Este documento esta subdividido
em cinco temas:

A) Detalhamento das atividades e tarefas;
B) Identificagdo dos normativos;

C) Descritivo do processo;

D) Vulnerabilidade e melhorias; e

E) Entradas e saidas do processo (SIPOC);

m Elaborar os fluxogramas, com base nas informacgdes formalizadas em formato word. O modelo de fluxograma a ser instituido

como padrao na Organizacao sera 'Mapa de Processo, apresentando as atividades que sao realizadas por cada area participante
do processo. O fluxograma deve ser encaminhado para aprovag¢ao do Gestor do processo.

Nota 1: A evidéncia da aprovacao do conteudo do processo se da através de e-mail.

Nota 2: As vulnerabilidades identificadas, durante a entrevista de levantamento do processo, devem ser registradas e serao utili-
zadas na etapa de classificacao dos riscos. Assim como, as melhorias serdo registradas no programa Azure, caso -sejam prove-

o U



Procedimentos Corporativos @

Programa de Etica e Integridade

nientes do processo de desenvolvimento de software e serao registradas na ferramenta de gerenciamento de
projetos as melhorias identificadas e sugeridas em outros processos.

5.4 Diretrizes de Identificagao de Riscos e Controles

Para a identificacdo dos riscos inerentes e controles existentes é necessaria a avaliacao do processo em questao.
As etapas para identificacao de riscos, instituidas no Programa de Gestao de Riscos da Organizacao, sdo as que seguem:
m Avaliar o processo aprovado pelo Gestor, visando identificar pontos sensiveis para nova rodada de debate;
m Registrar as vulnerabilidades apresentadas pela area, no momento da formalizagdo do processo;
m Associar os fatores de riscos aos riscos identificados no processo;
m Identificar os controles existentes no processo;
m Formalizar as informacdes da matriz de riscos e controles.
ApOs a identificao e entendimento dos riscos, estes deverao ser classificados conforme premissas predefinidas de probabilidade e impacto.

Nota: A analise de risco é realizada por meio da planilha de Matriz de Risco, uma ferramenta utilizada para identificar, classificar e ava-
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liar os riscos com base em sua probabilidade de ocorréncia e no impacto que podem causar na Organizacao.

Todas as etapas deste processo estdo definidas no documento [PO-GRC-001-004] Procedimento de Riscos Corporativos.

5.5 Estratégia de monitoramento continuo

A Organizacao utiliza como monitoramento as seguintes regras:

m Periodicamente monitora por meio de auditoria independente a aplicabilidade de seus procedimentos estabelecidos no Programa de
Etica e Integridade, na Politica Anticorrupcdo, Cédigo de Conduta, Politica de Recursos Humanos e Politica de Gestdo de Parceiros.

m O Comité de Compliance é responsavel pela conducao do processo de monitoramento de forma assegurar que a auditoria ocorra com
objetividade, independéncia e autonomia em relacao as areas monitoradas;

m A auditoria independente utilizara um plano de a¢ao para correcao das falhas encontradas nas areas monitoradas;
m Indicar a necessidade de revisao de algumas regras e instrumentos, sempre que necessarios;

m A Alta Diregao indica mudancas no cenario de riscos da Organizacao.
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GLOSSARIO

CORRUPCAO
Entende-se por corrupgao todo e qualquer ato ilicito que promova suborno, fraudes, desvios, irregularidades dentre outras atividades pratica-

das no dia a dia da Organizacao, bem como nos processos de licitacoes e execucao de contratos com o setor publico e ou privado.

INTEGRIDADE
Significa algo a ser integro, conduta reta e de honra, ética e educada.

MITIGAGAO
Significa reduzir as consequéncias.
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