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MANUAL DE INTEGRIDADE E ETICA NOSOTROS

1. APRESENTACAO

A Nosotros comegou com a Latin Sports, em 2000.

0 foco no marketing esportivo rapidamente se expandiu para o
marketing promocional, produgdo de conteudo e responsabilidade ambiental.

Foi criado entdo o Grupo Latin, sediado em SGo Paulo, com filial
em Brasilia e atuagdo nacional e internacional.

Apés centenas de jobs entregues, a operagdo promocional viu na
emancipag¢do uma oportunidade de crescimento.

Assim, fixou sede em Brasilia com toda a estrutura para se tornar
referéncia no live marketing, com solugdes pautadas nas matérias de
conteudo, estratégia, cenografia, tecnologia, relacionamento e experiéncia,
envolvendo, principalmente:

. Ativacgoes;

. Congressos;

. Conteldo;

. Convencoes:

. Design;

. Eventos:

. Guerrilha;

. Marketing de incentivo;
. Marketing de relacionamento;
. Promogoes;

. Digital endomarketing.

Temos comprometimento incondicional com a qualificagdo técnica
dos nossos profissionais, fomentando a selegdo e condicionamento de novos
talentos, a fim de consolidarmos ainda mais a marca e a Empresa no mercado
cada vez mais competitivo.
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Estamos preparados para atender ds expectativas dos nossos clientes,
disponibilizando profissionais de alta qualidade e performance que atuam
nas mais variadas funcgoes.

A Empresa tem compromisso com a ética, voltada ao comportamento
ético e transparente entre a Empresa e todos os seus stakeholders? , o que
a leva & busca constante das melhores prdaticas de integridade.

Dessa forma, a Nosotros adotou politicas e procedimentos para
estabelecer padroées, diretrizes e controles internos com o intuito de
detectar, prevenir e mitigar violagdes dessas normas e/ou de regulamentagdo
aplicével contidas neste Manual de Integridade e Etica.

Este Manual contém politicas e procedimentos relativos a vdrios
aspectos do negécio da Empresa, que todos os stakeholders devem observar.

0 Manual aborda diferentes questdes de conformidade e problemas
éticos que possam eventualmente ocorrer na condugdo didria dos negécios,
sem a intengdo, no entanto, de esgotar todos os riscos possiveis nas
operagdoes didrias, uma vez que as relagdoes sdo dindmicas e mutdveis,
podendo ocorrer situa¢des desconformes ndo previstas, razdo pela qual o
monitoramento deve ser perene.

NGo obstante, na ocorréncia de qualquer caso que, na percepg¢do do
stakeholder, seja ele colaborador, fornecedor ou cliente, possa violar
algum principio ou desvio de conduta, a nossa OUVIDORIA, instrumentalizada
por meio do correio eletrdnico ouvidoria@nosotros.email e também por
meio do sitio www.nosotros.marketing estd & disposigdo 24 horas por dia,
assegurando o anonimato do denunciante para reportar quaisquer atividades
inconsistentes com as politicas, principios, procedimentos e/ou requisitos
legais.

E indispensdvel aos Colaboradores?® a obrigacdo de cumprir as ordens
e as exigéncias de todas as leis e regras aplicdveis descritas neste
Manual e, além disso, a responsabilidade profissional de agir de maneira
ética em todos os servigos e atividades profissionais em que se envolva.

Assim, o presente Manual tem como objetivo estabelecer regras,
procedimentos e mecanismos que assegurem e viabilizem o permanente

2 Sécios, gestores, empregados, estagidrios, fornecedores, prestadores de servigo e demais agentes com
quem transaciona ou venha a transacionar.
3 Quando este manual se utilizar da expressdo “colaborador”, refere-se a gestores, empregados,

prestadores de servigos ou estagidrios da Nosotros.
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atendimento das normas e regulamentagdes vigentes referentes & prépria
atividade comercial da Empresa e aos padroes éticos e profissionais
aplicdaveis a Nosotros.

Este Manual, ainda, visa a reafirmar que a Empresa espera que
todos os stakeholders, de acordo com os mais altos niveis de honestidade,
integridade, normas éticas e cumprindo sempre o disposto em lei, evitem
conflitos de interesses reais ou aparentes entre assuntos pessoais e
profissionais.

Este Manual ficard a disposigdo de qualquer interessado, na pdgina
da Empresa na internet, na aba “Programa de Integridade”.

2. POLITICAS DE PREVENCAO, REPRESSAO E MITIGACAO
DE RISCOS

2.1 CONTEXTO INICIAL

0 termo compliance é origindrio do verbo, em inglés, to comply,
e significa estar em conformidade com regras, normas e procedimentos de
forma ampla. Jd o vocdbulo integridade remete a mecanismos de controle e
gestdo de riscos para prevenir casos de fraude e corrupgdo.

0 presente Manual tem como objetivo principal o controle e gestao
de riscos anticorrupgdo e anti-suborno, além de abordar questdes de
comportamento ético no ambito da Empresa.

No contexto brasileiro verifica-se a edigGo da primeira lei
especial e exclusivamente destinada & prevencdo, combate e repressdo a
atos corruptos, qual seja, a Lei n© 12.846/2013, também conhecida como
LAC - Lei Anticorrupgdo.

A LAC foi inspirada em exemplos estrangeiros como o FCPA - Foreign
Corruption Practice Act, dos Estados Unidos (1977) e o UKBA - United
Kingdom Bribery Act, da Grd-Bretanha (2010), colocando a pessoa juridica
como passivel de responsabilizagdo.

0 cendrio atual demonstra a relevdncia de um Programa de Integridade
dentro de uma organizagdo, tendo sido apontado como requisito imprescindivel,
em alguns estados da Federagdo, para contratagdes entabuladas com a
Administracdo Pdblica.
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Consciente do beneficio reputacional e da tendéncia global de
conformidade, a Nosotros apresenta as préprias politicas de prevencgao,
repressdo e mitigagcdo de riscos inerentes a atividade empresarial que
desenvolve sempre em busca da eficiéncia da prestagdo de servigos e da
busca de conformidade das politicas internas.

A alegagGo de desconhecimento das regras aqui estabelecidas ndo
serd aceita como justificativa no caso de quaisquer desconformidades
com o Manual, posto que se exige o comprometimento dos colaboradores,
coordenadores e da alta direcdo.

2.2. COMITE DE ETICA E INTEGRIDADE - CEI, COMPLIANCE OFFICER E
CANAL DE OUVIDORIA

2.2.1. COMITE DE ETICA E INTEGRIDADE - CEI

0 Comité de Etica e Integridade - CEI da Nosotros serd composto
pelo Diretor de Operacdes, pelo Diretor de Atendimento e Planejamento e
pelo Diretor Geral, sendo liderado pelo Compliance Officer, que serd o
Controller da empresa, na condigdo de titulares, além de um suplente, que
substituird qualquer um dos faltantes, em caso de auséncia ou impedimentos.

0 CEI serd constituido mediante designagdo, por escrito, a ser feita
pela Alta Administracdo da Nosotros, que deverd fornecer a infraestrutura
minima para funcionamento do Comité.

0 CEI terd como competéncias:

a) Receber, processar e julgar denincias relacionadas a infragdes a
este Manual;

b) Apurar, de oficio, as infragdes a este Manual;

c) Realizar o monitoramento continuo deste Manual, a cada 1 (um) ano,
ou em prazo menor, conforme o caso.

0 CEI promoverd capacita¢do, no minimo anual, a todos os colaboradores
da Empresa, incluindo a Alta Administragdo, de modo a dar amplo conhecimento
a todos a respeito deste Manual e do Programa de Integridade da Empresa.

Capacitagoes especificas, por setor ou grupo de trabalho,
também podem ser necessdarias, realizadas internamente ou por meio de
contratacoes externas.

2.2.2. COMPLIANCE OFFICER

0 Compliance Officer é dotado de autonomia e independéncia para o
desenvolvimento dos trabalhos que lhe competen.
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A fim de lhe garantir a imparcialidade necessdria para desenvolver
tais trabalhos, dispord de recursos materiais, humanos e financeiros
para o pleno funcionamento da atividade, a serem disponibilizados pela
Nosotros, tendo acesso direto & Diregdo da Empresa, sempre que necessdrio.

0 monitoramento continuo do cumprimento do Programa de Integridade
é de responsabilidade de todos, em especial do Compliance Officer, que é
a instdncia interna responsdvel por desenvolver, aplicar e monitorar o
Programa de Integridade.

0 Compliance Officer deve coordenar esforgos com as dreas diretamente
responsdveis pela execug¢do das atividades de divulgagdo, treinamento,
funcionamento do canal de ouvidoria e outros procedimentos, de modo a
garantir que as agdes sejam de fato realizadas conforme as definigdes
constantes deste Manual de Integridade e Etica.

0 Compliance Officer tem também autonomia e independéncia para
implementar as agées requeridas para o correto funcionamento das dreas da
Empresa e tem a autoridade necessdria para apontar mudangas necessdrias,
mesmo que implique dispéndio de recursos financeiros.

0 Compliance Officer deve indicar, avaliar e verificar a necessidade
de mapeamento de riscos periodicamente a fim de identificar eventuais novos
riscos, sejam eles decorrentes de alteragdo nas leis vigentes ou de edigdo
de novas regulamentagées, ou de mudangas internas na prépria Nosotros.

0 Compliance Officer deve reportar a Alta Administragdo da Empresa,
em registro préprio e a cada seis meses, a necessidade de revisd@o, ou ndo,
deste Manual de Integridade e Etica ou de normas, cédigos ou politicas
para adequd-los & legislagdo vigente ou a novos riscos que possam surgir,
bem como para aperfeigoamentos necessdrios, podendo tal atividade ser
realizada internamente ou por meio de terceiros.

0 Compliance Officer pode ser consultado a qualquer momento a
respeito de eventuais duvidas a respeito da aplicagdGo deste Manual de
Integridade e Etica, devendo responder prontamente, de forma a estimular
a participagdo ativa de todos os envolvidos.

Se houver investigacdo em curso em 6rgdos governamentais envolvendo
a Nosotros, deve o Compliance Officer adotar todas as medidas necessdrias
que estiverem a seu alcance para a cooperacdo efetiva da Empresa com
a administragdo publica, de modo que as apuragdes possam chegar ao(s)
responsdvel(is) pela prdtica ilicita sob investigagdo, se de fato houver.

0 Compliance Officer pode, conforme o caso, solicitar a colaboragao
de dreas internas da Empresa na apuragdo de fatos, bem como a contratagdo
de terceiros com essa finalidade.



NOSOTROS MANUAL DE INTEGRIDADE E ETICA

2.2.3. CANAL DE OUVIDORIA

0 primeiro dos mecanismos de combate & corrupgdo regularmente
instituido é a abertura de canal de ouvidoria acerca de atos que podem ser
considerados ilegais e/ou irregulares.

A Nosotros utilizard de Canal de Ouvidoria por meio do correio
eletronico ouvidoria@nosotros.email, e também via site www.nosotros.
marketing como forma de receber elogios, sugestdes, reclamagdes e também
dendncias, estando asseguradas o anonimato, contribuindo para o tratamento
das informacoes.

0 Canal de Ouvidoria deve estar acessivel a todos, inclusive ao
publico externo, com a preservagdo da confidencialidade das informagdes
necessdrias & apuragdo, sem prejuizo da observdncia da legislagdo vigente
em relagdo & intimidade, & vida privada, & honra e & imagem das pessoas.

No caso de haverem denincias, estas devem ser devidamente apuradas,
inclusive com vistas a dar resposta ao denunciante, se possivel, seja pela
procedéncia ou pela improcedéncia da denincia.

Se o resultado da denincia, caso seja procedente, indicar a
necessidade de apuragdo por infragdo administrativa, civel ou penal,
deve a Nosotros comunicar as autoridades competentes para a adogdo de
providéncias imediatas.

2.2.4. DENUNCIA E SEU PROCESSAMENTO

Ao receber a denincia, o CEI deverd abrir PROCEDIMENTO APURATORIO,
em até 5 (cinco) dias uteis a contar do recebimento, catalogando a dendncia
eletronicamente em sistema interno da Nosotros, com chancela de sigiloso.
Apenas o CEI terd acesso ao procedimento.

0 Compliance Officer, a partir da denincia recebida, levard
toda e qualquer denuncia ao CEI, que ird decidir se dard seguimento
ao procedimento apuratério diante da pertinéncia minima das alegagoes.
NGo havendo fundamento, se determinard o sobrestamento do procedimento
apuratério.

No caso de prosseguimento da denuncia, o CEI ird determinar ao
setor responsdvel que solucione a ndo conformidade no prazo de 30 (trinta)
dias, monitorando a solugdo do caso. 0 setor responsdavel poderd pedir uma
anica prorroga¢do de prazo, por igual periodo, para solucionar a
ndo conformidade.
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Expirado o prazo méximo de 60 (sessenta) dias e ndo havendo solugdo
da inconformidade, o CEI abrird procedimento de aplicacdo de sancdo ao(s)
responsdvel(is), avocando o procedimento apuratério instaurado para solugdo
definitiva, no mesmo prazo.

Para elucidar segue o FLUXO DE APURACAO DE DENUNCIAS:
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2.3. MECANISMOS DE PREVENGAO E COMBATE A CORRUPGAO

2.3.1. CONTRATAGOES DE COLABORADORES

0 responsdvel pela contratagdo de colaboradores deverd, na fase de
Andlise Curricular do candidato, realizar due diligence por meio de contato
com antigos empregadores, andlise de redes sociais, pesquisa em bancos de
dados publicos, entre outras providéncias, com o objetivo de tragar perfil
comportamental, moral e ético do candidato, além das habilidades técnicas
e de relacionamento em equipe.

A contratagcdo de colaboradores provenientes de indicagdes de
fornecedores ou clientes, sejam eles publicos ou privados, somente deve
ser efetiva se ndo houver qualquer contrapartida, conflito de interesses ou
tratamento diferenciado em relagdo ao indicado. Este passard por processo
seletivo uniforme e igualitdrio em relagdGo a qualquer outro candidato,
sob pena de o responsdvel pela contratagdo incorrer nas sangbes aqui
estabelecidas.

NGo se deve contratar agente publico em exercicio e nem dentro do
periodo de quarentena legalmente estabelecido.

Quando efetivada a contratagdo, o colaborador deverd assinar
Termo de Confidencialidade concordando em tomar todas as precaugées para
assegurar a Confidencialidade, Integridade e Nd&o Disponibilizagdo de
qualquer informagdo sigilosa, seja ela interna ou externa, que tenha sido
confiada a ele pela Empresa em razdo da fun¢do que desempenha.

No contrato de trabalho ou de prestagdo de servigos deverd constar
cldusula padrdo de respeito d legislagdo anticorrupgdo e a este Manual de
Integridade e Etica da Empresa.

Qualquer infragdo identificada a referida legislag¢do, ou a este
Manual, é passivel de andlise e adog¢do das medidas cabiveis, como a
adverténcia, suspensdo ou rescisdo contratual, além de denincia das
autoridades competentes, entre outras consequéncias, respeitados sempre a
ampla defesa e o contraditério.

2.3.2. USO DE EQUIPAMENTOS E OUTROS MATERIAIS FORNECIDOS PELA
NOSOTROS AOS COLABORADORES

A Nosotros poderd fornecer equipamentos eletrénicos, tais como
celulares, computadores e notebooks, para desempenho das atividades
da Empresa, devendo estes serem utilizados exclusivamente para fins
profissionais e de interesse da organizagdo e ser bem conservados pelos
usudrios, mantendo o bom estado de uso e funcionamento.

11
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A Nosotros poderd inspecionar os equipamentos fornecidos,
monitorando ligagdes telefdnicas, e-mails corporativos e qualquer arquivo
ou informagdo eletrénica presente no equipamento de propriedade da Empresa.

No caso de uso de celular, notebook ou veiculo corporativo, conforme
o caso, o colaborador deverd assinar TERMO DE RESPONSABILIDADE do bem
se comprometendo a utilizd-lo apenas para fins de desenvolvimento da
atividade para a qual foi contratado, responsabilizando-se pelo bom uso,
podendo a Empresa reivindicar o ressarcimento no caso de comprovada culpa
do usudrio em caso de dano, inclusive em relacdo a terceiros.

2.3.3. BOAS PRATICAS A SEREM OBSERVADAS PELOS COLABORADORES

E proibida a comercializacdo de produtos e/ou servigos dentro das
dependéncias da Empresa, incluindo produtos para sorteios, encomendas em
revistas, cosméticos, bijuterias, alimentos, entre outros.

Ndo é permitida a entrada de vendedores na Empresa, bem como
o empréstimo de dinheiro a juros entre os empregados ou prestadores
de servicgos.

0 colaborador deve observar as regras de higiene, seguranga e
meio ambiente do setor de trabalho, visando & proteg¢do das pessoas e
dos equipamentos.

NGo serd permitida a pratica de assédio moral ou sexual, discriminaga@o
por género, idade, raga, orientagdo sexual, classe social, nacionalidade,
religidgo, deficiéncia fisica ou mental, associag¢do a sindicatos ou afiliagdo
politico-partiddria, assim como todo e qualquer comportamento que inclua
gestos, palavras, atos, escritos e contatos que sejam moralmente e/ou
sexualmente coercitivos, ameagadores ou abusivos, sujeito a tomada das
providéncias cabiveis.

A Nosotros ndo tolera manifestagées em redes sociais que possam
causar danos diretos e indiretos a reputagdo da Empresa.

Somente poderdo utilizar o nome da Nosotros aqueles colaboradores
devidamente autorizados para tanto, inclusive em relagdo & imprensa e a
clientes externos.

A vestimenta a ser utilizada no dmbito da Empresa e, notadamente,
por parte daqueles colaboradores em atendimento direto a clientes
e fornecedores, deve condizer com a atividade realizada, ndo sendo
recomenddvel a utilizagdo de vestimentas que possam comprometer a imagem
e a credibilidade da Empresa.

12
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Todo colaborador tem o direito de se envolver em assuntos civicos
e participar do processo politico ou sindical, desde que faga isso em seu
tempo livre e fora do ambiente de trabalho.

2.3.4. RELAGAO ENTRE COLABORADOR E CLIENTE

E vedado ao colaborador prestar servigos de natureza pessodl,
ndo contratados ou fora do escopo contratual, devendo, conforme o caso,
registrar a ocorréncia ao superior imediato ou por meio do Canal de
Ouvidoria da Empresa.

0 colaborador deve informar imediatamente ao superior imediato
qualquer erro, defeito ou insuficiéncia na atividade da qual estd incumbido,
com vistas a evitar contratempos que possam redundar em penalidade
contratual, mantendo a boa gestdo do servigo, mesmo em relagdo a contratos
firmados com a iniciativa privada, inclusive nos casos em que estiver
ocorrendo desvio de fung¢do, para que a Empresa possa adotar as medidas
corretivas necessdrias.

E expressamente vedado ao colaborador da Nosotros oferecer ou
prometer vantagem indevida ao cliente, direta ou indiretamente, para
obter beneficios pessoais ou corporativos.

Também é vedado receber vantagem indevida do cliente, direta ou
indiretamente, em beneficio préprio ou da Empresa.

Em caso de davida, o colaborador ou o cliente deve procurar o CEI
- Comité de Etica e Integridade imediatamente, pelas vias previstas neste
Manual de Integridade e Etica.

2.3.5. RELAGAO ENTRE COLABORADOR E COLABORADOR

Os colaboradores da Nosotros devem sempre, entre si, manter
tratamento urbano e cordial.

Deve-se privilegiar a prdtica de comunicag¢ao entre os colaboradores
via e-mail ou aplicativos de comunicagdo via celular, como o WhatsApp,
e ndo apenas verbal, de forma a manter todas as tratativas internas
registradas para eventual consulta.

0 respeito, a confianga e o auxilio mutuo sdo também valores
importantes a serem observados por todos.

13
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2.4. POLITICAS DE COMBATE A CORRUPGAO

As Politicas de Combate & Corrup¢do na Nosotros tém por objetivo
evitar ou impedir a prdtica de atos em desconformidade com as regras legais
vigentes, devendo ser observadas por todos os empregados, prestadores de
servigos, estagidrios, além de coordenadores e diretores da Nosotros.

0 cumprimento das Politicas é cotidiano e deve ser monitorado pelo
Comité de Etica e Integridade periodicamente.

Além disso, o Compliance Officer poderd a qualquer momento, pelo
meio que entender mais adequado, questionar a qualquer dos agentes da
Nosotros a existéncia de promessa ou concretizag¢do de recebimento de
beneficio, vantagens, brindes ou outros, inclusive terceiros estranhos @
Empresa, tais como clientes, fornecedores, parceiros, entre outros.

Deve-se observar, no entanto, ds prdticas recorrentes do mercado de
comunicag¢do, os quais ndo se confundem com possiveis ilicitos.

Se for identificada conduta que possa caracterizar infragdo as
normas internas e/ou & legislagdo vigente, o Compliance Officer, se ndo
partir dele préprio a apuragdo, deverd ser avisado para a adogdo das
medidas pertinentes.

2.4.1. POLITICA DE DOAGOES, PATROCINIOS E BRINDES - GIFT POLICY

2.4.1.1. NOSOTROS NA CONDIGAO DE RECEBEDORA

Em caso de oferecimento de brindes, patrocinios ou doagées por
terceiros a quaisquer dos agentes da Nosotros, o potencial beneficidrio
deverd encaminhar ao Compliance Officer, que juntamente com o CEI,
estabelecerd os critérios de recebimento e encaminhamento, desde que ndo
signifique promessa de vantagem futura para qualquer lado.

2.4.1.2. NOSOTROS NA CONDIGAO DE OFERTANTE

0 oferecimento de brindes, presentes e hospitalidade ndo pode estar
atrelado & intengdo de obter ganhos indevidos, de recompensar alguém por
um negdécio obtido ou caracterizar troca de favores ou beneficios, seja de
forma implicita ou explicita.

Nesse caso, antes de oferecer qualquer tipo de hospitalidade,
brindes e presentes, deve-se verificar se as regras locais estdo sendo
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respeitadas, assim como as legislagdes que tratam de suborno transnacional
e nacional estdo sendo observadas, além das regras internas da instituigdo
daquele que receberd a hospitalidade, o brinde ou o presente.

Os eventuais gastos que a Nosotros incorrer com a politica
de hospitalidade, brindes e presentes devem ser moderados e estar em

observdancia as legislagdes locais.

Nenhum tipo de hospitalidade, brinde ou presente deve ser oferecido
de forma constante ou para uma mesma pessoa, de modo a evitar questionamentos

quanto & suspeigdo ou impropriedade do oferecimento.

A Nosotros, ao convidar pessoas para viagens, deve deixar clara
a conexdo com o negécio da Empresa, seja para promover, demonstrar ou
apresentar produtos e servigos ou viabilizar a execugdo de atuais ou
potenciais contratos, de modo a evitar eventuais interpretagdes equivocadas
a respeito da finalidade da proposta.

Nessa situagdo, se envolver agente publico, a Nosotros ndo pode
pagar as despesas de viagem do agente, salvo casos contratualmente
estabelecidos.

Se, por qualquer razdo, houver duvidas a respeito da oferta de
hospitalidade, brinde ou presente, o Compliance Officer da Nosotros deve
ser consultado acerca da possibilidade, ou ndo, de dar consecugdo & oferta,
consultando-se, conforme o caso, o Compliance Officer, ou equivalente, se

houver, da instituicdo beneficidria.

E vedado a empresa fazer doagdes a partidos politicos e a candidatos

a cargos eletivos.

A Nosotros por meio de doagdes, pode prestar apoio e suporte
financeiro a entidades e projetos ndo governamentais de cunho filantrépico,
desde que seja aferida a idoneidade ética da entidade recebedora, assim
como se a doagdo foi efetivamente utilizada para os fins solicitados.

A Nosotros pode patrocinar eventos com o intuito de fortalecer e
divulgar sua marca, seus produtos e servigos, bem como para fortalecer o
vinculo institucional com parceiros comerciais, desde que tal patrocinio
ndo signifique a obtencdo de promessas ou de vantagens ilicitas.
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2.4.2. POLITICA DE DESPESAS CORPORATIVAS

No caso de efetiva necessidade de despesas corporativas, essas
devem ser previamente aprovados pelo CEI, devendo também ser respeitados
os procedimentos internos de reembolso.

Em caso de despesas com almogos e jantares corporativos com
clientes, é recomenddvel, primeiramente, que as despesas sejam pagas pelos
respectivos participantes, individualmente, ou corporativamente, desde
que cada empresa, 6rgdo ou entidade participante pague a sua quota-parte.

Bebidas alcéolicas devem ser evitadas.

2.4.3. POLITICA SOBRE FUSOES, AQUISIGOES E REESTRUTURAGOES SOCIETARIAS

No caso de fusdes e aquisigOes ou reestruturagoes societdrias com
outras empresas, deve-se adotar medidas para verificar se a outra empresa
esteve ou estd implicada em atos lesivos & administrag¢do publica, nacional
ou estrangeira, bem como se ela possui vulnerabilidades que acarretem
riscos a integridade, inclusive no sentido de se evitar o negécio se
trouxer mais prejuizos que beneficios.

A Nosotros deve, portanto, realizar due diligence por meio de
verificacoes de documentos, livros societdrios, demonstracoes financeiras,
validades de licengas e autorizagoes, processos e procedimentos documentados,
pesquisas em bases de dados publicas e na internet, e qualquer outro meio
existente, para auxiliar a tomada de decisdo sobre seguir ou ndo com o
processo de fus@o ou aquisigdo.

NGo obstante, havendo inconsisténcias, a Nosotros pode analisar se
a empresa-alvo sanou os problemas, aplicou sang¢des disciplinares, reportou
a administragdo publica e cooperou efetivamente com as investigagoes.

Havendo a decisdo pela fus@o ou aquisig¢do, o Programa de Integridade
deve ser analisado para se verificar se haverd necessidade de adaptagoes,
para que a Nosotros dé continuidade ao seu comprometimento com a integridade
nos negécios.

2.4.4. POLITICA RELATIVA A REGISTROS E CONTROLES CONTABEIS

A Diretoria Geral deve estar atenta aos registros contdbeis da
Nosotros, especialmente no que se refere as justificativas relacionadas a
necessidade de contratagdo de servigos, informagdes sobre o prego contratado
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e preco de mercado, justificativa por eventual pagamento de valores acima
do valor de mercado e informagdes sobre a entrega do produto ou servigo.

A Nosotros deve realizar averiguagdo in loco a fim de detectar
ilicitos, quando verificar a existéncia de transagées atipicas ou mudangas
nos padroes de receita ou de despesa.

A transparéncia nas politicas contdbeis deve fazer parte da
rotina da drea responsdvel da Nosotros, notadamente em face das
autoridades competentes.

2.4.5. POLITICA DE COMUNICAGAO INTERNA

0 Programa de Integridade da Nosotros contard com Politica de
Comunicacdo Interna, com vistas a sua efetividade.

A Alta Administracdo e o CEI fardo videos sobre ética e conformidade
como forma de divulgar a necessidade de comprometimento dos colaboradores
para o objetivo comum da transparéncia e ética nas relagoes profissionais.

Os empregados ou prestadores de servigos da Nosotros devem
comunicar as instdncias superiores, dentro da Empresa, a respeito de
propostas antiéticas ou ilegais recebidas de terceiros que possuam algum
tipo de relacionamento com a Empresa, sejam clientes, fornecedores ou
concorrentes. 0 mesmo vale para estagidrios, que devem reportar o fato as
instdancias devidas.

Pelo menos uma vez por ano deve ser estimulado encontro de todas
as dreas, unidades e pessoas da Empresa a fim de promover, além da
integrag¢do, a reafirmagdo das regras de condutas que regem a atuagdo da
Nosotros no mercado, em todos os aspectos (interno e externo), envolvendo,
notadamente, o padrdo de comportamento esperado do empregado, prestador
de servigos, estagidrio, gerente ou diretor da Empresa.

Os encontros a serem realizados devem possuir lista de presenc¢a, com
nome, drea, numero de inscrig¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas da Receita
Federal (CPF) e assinatura de cada participante. Outros documentos, fisicos
ou eletrénicos (fotografias, convites, material didatico, gravacdes em
video, ou qualquer outro meio de prova), que demonstrem a realizagdo do
evento, devem ser produzidos de modo a comprovar os esforgos da Nosotros
em implementar e manter o Programa de Integridade.

Além do encontro anual de todas as dreas, a Nosotros deve, ao menos
uma vez por ano, promover palestras, oficinas ou workshops com pessoas do
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préprio quadro de empregados, prestadores de servigos ou com terceiros,
envolvendo temas diretamente relacionados ao ambiente de trabalho,
tais como: assédio moral, assédio sexual, discriminagdo, perseguigado,
descumprimento da legislagdo trabalhista ou de acordo/convengdo coletiva
de trabalho, acidentes pessoais e materiais, acidentes ambientais, uso de
drogas e/ou bebidas alcoélicas, porte de armas, nepotismo, conflito de
interesse no recrutamento e contratacoes.

Nos encontros anuais, deve haver estratégias diferentes para cada
drea de atuagdo da Empresa, dependendo do publico a ser atendido, além da
criagdo de campanhas de comunicagdo, sensibilizag¢do e endomarketing para
melhor dissemina¢do da Politica de Comunicagdo Interna e do Programa de
Integridade da Nosotros.

2.4.6. POLITICA CONTRATUAL COM TODAS AS PARTES RELACIONADAS

2.4.6.1. RELACIONAMENTO COM CONTRATADOS

A Nosotros deve adotar medidas de cautela quando da contratagao
de escritérios de advocacia, contabilidade, consultoria, entre outros
prestadores de servigos externos, sejam pessoas fisicas ou pessoas
juridicas, por meio de due diligence, entre outras medidas preventivas,
tais como consulta a certiddes negativas, entre outras.

Deve constar, de cada contrato, cldusula padrdo que diz respeito @
observancia, pela Nosotros, da legislagdo anticorrupgdo e a este Manual de
Integridade e Etica da Empresa. Qualquer infragdo identificada & referida
legislagdo, ou a este Manual, é passivel de andlise e adogdo das medidas
cabiveis, inclusive eventual rescisdo contratual, denincia das autoridades
competentes, dispensa de empregados ou prestadores de servigos envolvidos,
entre outras consequéncias.

Além disso, nos contratos a serem firmados deve constar cldusula
de direito de regresso em caso de punigdes por atua¢do indevida dos
contratados, sejam eles pessoas fisicas e/ou juridicas, que prejudiquem
a Nosotros.

A Nosotros deve sempre acompanhar, de forma atenta, todos os
servigos prestados por contratados, a fim de evitar que estes pratiquem
atos, em nome da Nosotros, que possam ser entendidos como infragdes @
ordem juridica vigente ou a este Manual de Integridade e Etica.
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A Nosotros deve verificar, e documentar sempre que possivel, o
histérico de envolvimento em atos lesivos contra a Administrag¢do Pudblica
praticados por potenciais contratados.

No caso especifico de contratada pessoa juridica, é aconselhdvel
ainda verificar se possui Programa de Integridade que diminua o risco de
ocorréncia de irregularidades e que esteja de acordo com os principios
éticos da Nosotros.

Quanto aos servigos de contabilidade, os registros contdbeis devem
refletir de forma completa e precisa as transagées da Empresa, além dos
controles internos assegurarem a pronta elaboragdo e confiabilidade de
relatérios e demonstracoes financeiras.

A Nosotros ndo pode utilizar cldusulas de remuneragdo do contratado
restringindo a remuneragdo apenas a éxito (“contrato de éxito”), com
vistas a afastar o cometimento de irregularidades. As cldusulas de éxito
devem vir acompanhadas de pagamento regular (& vista ou parcelado) pela
prestacdo de servigos, conforme a natureza do servigo indicar e for
pactuado entre as partes.

c.4.6.2. RELACIONAMENTO COM CONTRATANTES

A Nosotros deve, sempre que possivel, exigir a adog¢do de cldusula
padrdo nos contratos que celebra, com pessoas fisicas ou juridicas,
publicas ou privadas, na condig¢do de contratada fornecedora de bens e/ou
servigos, que diga respeito a legislagdo anticorrupgdo e a este Manual de
Integridade e Etica da Empresa.

Qualquer infragdo identificada a referida legislagdo, ou a este
Manual, é passivel de andlise e adogdo das medidas cabiveis, como a rescisdo
contratual, dendncia ds autoridades competentes, dispensa de empregados ou
prestadores de servigos envolvidos, entre outras consequéncias.

Os contratos firmados pela Nosotros devem ser executados em
conformidade com a lei e com os regulamentos pertinentes a cada atividade
contratada, reduzindo os riscos inerentes aos contratos e provendo maior
seguranga e transparéncia em sua consecugdGo, além de obter melhores
desempenhos e garantir a qualidade nas relagdes contratuais.

Os contratos, inclusive, devem ser executados na forma em que foram
entabulados. Se houver necessidade de modificagdes substanciais, a Empresa
deve envidar esforgos para informar a Administra¢do a necessidade de ser
promovido o respectivo termo aditivo.
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2.4.6.3. RELACIONAMENTO COM FORNECEDORES E PARCEIROS

Todo relacionamento que a Nosotros mantiver com fornecedores e
parceiros deve constar de instrumento escrito, regulando os direitos e
obrigacdées de quaisquer das partes, dispensando-se este quando a prdtica
de mercado, no caso concreto, indicar. Cldusulas de confidencialidade sdo
bem-vindas na maior parte dos ajustes.

Nos instrumentos escritos a serem firmados com fornecedores e
parceiros, deve constar cldusula padrdo de respeito & legislagdo
anticorrupcdo e a este Manual de Integridade e Etica da Nosotros.

2.4.6.4. RELACIONAMENTO COM CONCORRENTES

A Nosotros tem em sua politica interna a adogdo de cautela no
relacionamento com os concorrentes, devendo o contato ser realizado apenas
em situagbes excepcionais, quando se tratar de assuntos corporativos,
devendo sempre zelar por um ambiente concorrencialmente probo.

A Nosotros ndo tem como politica compartilhar com concorrentes
informagoes proéprias e/ou confidenciais, concorrencialmente sensiveis ou
relacionadas ds estratégias da empresa.

A Nosotros ndo tem como politica discutir, negociar, fazer acordo
com concorrentes sobre pregos ou divisdo de mercados e/ou estabelecimento
de limites de atuagcdo no que se refere a territérios, produtos e/ou
clientes, bem como qualquer outra informagdo concorrencialmente sensivel,
principalmente a fim de evitar conluios ou outras prdticas lesivas @
Administracdo Pdblica.

Deve ser reportado ao Compliance Officer, ao CEI ou anonimamente
junto ao Canal de Ouvidoria, qualquer tratativa imprépria oriunda de um
ou mais concorrentes ou a divulgagdo por eles, por qualquer meio, de
informacdes concorrencialmente sensiveis.

Deve ser evitada a manutencdo de conversas telefdénicas e/ou
presencas em reunides que tendam para temas relacionados a informagdes
concorrencialmente sensiveis.

2.5. KNOW YOUR COSTUMER

A Nosotros, por meio de seus agentes que tiverem contato com
clientes publicos ou privados, deve, sempre que possivel, procurar conhecer
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as regras e normativos vigentes deles no que concerne a programas de integridade
e/ou cédigos de ética e conduta.

Além disso, a Nosotros deve partilhar internamente as informagdes
coletada, de forma a diminuir a assimetria de informagGo do cliente.

0 conhecimento dessas regras pode se dar por meio de consulta a normas,
manuais, atos administrativos ou outros que estivem disponiveis ao publico em
geral. Se ndo estiverem, podem ser solicitados pelo agente da Nosotros que mantém
contato frequente com o cliente.

2.6. SISTEMA DE PROTECAO E SEGURANGA

A Nosotros deve sempre investir em mecanismos de protec¢do, seguranga
e armazenamento de dados e informagoes, além de resguardar tratativas que
sejam formalizadas dentro ou fora da organizagdo e que envolvam agentes seus.

0 CEI é responsdvel por viabilizar e organizar tais procedimentos no
ambito da Nosotros.

As regras de seguranca estabelecidas pela Nosotros em relagdo & protegdo
do ambiente de trabalho, dados, informagdes, pesquisas, entre outros bens, mesmo
imateriais, devem ser rigorosamente observadas.

2.7. PARTICIPACAO EM LICITACOES E CONTRATACOES PUBLICAS

A Nosotros, ao participar de licitagées e contratagées publicas,
recomenda-se a contar com a participagdo de, pelo menos, duas pessoas, de modo
a prevenir fraudes e ilicitos no ambito de processos licitatdrios e na execugdo
de contratos administrativos.

0 CEI acompanhard proximamente as atividades desempenhadas pela equipe
de licitagdes e contratos da Nosotros, inclusive fiscalizando, por amostragem,
documentos, computadores, propostas ou outros materiais a fim de atestar a
fidedignidade destes e evitar o cometimento de irregularidades.

A Nosotros deve se atentar especialmente ao item 5.4.6.4 deste Manual, a
fim de evitar qualquer conduta anticoncorrencial.

Nas propostas de precos a serem apresentadas & Administragdo Pdblica,
recomenda-se constar a informagdo de que a Nosotros possui Manual de Integridade
e Etica interno e que, em respeito a ele, ndo tolera condutas que possam
comprometer a atuagdo desta no mercado, inclusive pelo préprio ente contratante.
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3. TREINAMENTO CONTINUO E REVISAO DESTE MANUAL

A Nosotros deve promover, pelo menos anualmente, treinamento especifico
para todos os empregados, prestadores de servigos, estagidrios, coordenadores
e diretores, conjuntamente ou em separado, conforme o caso, sobre este Manual
e o Programa de Integridade da organizagdo.

Este Manual deve ser revisado sempre que identificados novos riscos ou,
a cada seis meses, a fim de verificar a necessidade de atualizagdo em relacdo
a modificagoes de cendrios, mercados em que a Nosotros atua, modificagdes na
legislacdo vigente, entre outros fatores internos ou externos a Empresa.

4. SANCOES

0 Programa de Integridade da Nosotros, para ser bem-sucedido, deve
ser acompanhado de sangdes para qualquer das partes relacionadas, inclusive
eventual rescisdo contratual.

Havendo Programa de Participagdo nos Lucros e Resultados da Empresa,
o empregado ou prestador de servigos envolvido em situagées que causem
prejuizos & Empresa por infringirem as regras deste Manual de Integridade e
Etica poderdo ter que devolver os valores recebidos da Nosotros a esse titulo,
assegurada a ampla defesa e o contraditério.

Se identificada utilizagdo indevida de senhas e/ou produtos da Empresa,
o responsdvel serd advertido verbalmente e o acesso a tais senhas e/ou
produtos serd indisponibilizado. Se houver reincidéncia, o empregado poderd
ser advertido por escrito, suspenso ou demitido, a depender da gravidade da
violagdo, assim como o prestador de servigos poderd ter o contrato rescindido.

Identificada prdtica de ato irregular por colaborador da Nosotros,
este ndo poderd ser promovido ou ter aumento de saldrio ou do valor do
contrato no periodo de 12 (doze) meses seguintes ao conhecimento do fato
pelo CEI ou pela Alta Administrag¢do da Empresa, sem que, contudo, eventuais
infragdes identificadas signifiquem punigées arbitrdrias.

As regras deste Manual de Integridade e Etica valem para todos os
empregados, prestadores de servigos, estagidrios, coordenadores e diretores
da Nosotros.

As decisdes sancionatérias, no dambito da Nosotros, serdo
sempre colegiadas.
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DECLARACAO DE CIENCIA E ACEITACAO DO MANUAL DE
INTEGRIDADE E ETICA DA NOSOTROS

Pela presente Declaragcdo de Ciéncia e Aceitagdo do Manual de
Integridade e Etica da Nosotros, declaro estar ciente das regras contidas
em cada trecho do Manual, que valem para as relagdes que eu estabelecer
em nome da Nosotros em qualquer esfera, publica ou privada, ou perante
qualquer pessoa, fisica ou juridica.

Declaro também estar ciente de que a Nosotros ndo tolera o cometimento
de atos lesivos contra administrag¢do publica nacional e/ou estrangeira e
contrdrios aos principios da Empresa, ainda que isso signifique, em Gltima
instdncia, deixar de fazer negécios.

Estou ciente que o atingimento de metas, inclusive para o fechamento
de contratos, ndo pode me levar a praticar irregularidades em desrespeito
aos principios e politicas da Empresa, notadamente os relacionados @
integridade.

Estou ciente que uma versdo deste Manual estd disponivel, para
consulta a qualquer tempo em caso de necessidade e/ou duvida sobre como
proceder, devendo o Compliance Officer ser sempre consultado nestes casos,
antes da pratica do ato.

Declaro, por fim, que tenho conhecimento do Canal de Ouvidoria
oferecido pela Empresa e que tenha a obrigagdo de reportar desconformidades
com a legislacdo vigente e/ou com este Manual de Integridade e Etica.

23



MANUAL
DE INTEGRIDADE
E ETICA

Janeiro 2019

Cd
=
- —
=
)
—
[ ——




