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1. INTRODUGAO

Os anseios da sociedade pela eliminacdo de atos de corrupcdo, improbidade, fraude,
formacgao de cartel, impactos sociais € ambientais, dentre outros, tém provocado o fortalecimento
da ética e da governanga corporativa no ambito empresarial e da Administragdo Publica.

O relatorio “Who Cares Wins”, emitido pelo Pacto Global da ONU em 2004, apresentou as
instituicbes os conceitos de ESG - Environmental, Social and Governance (Ambiental, Social e
Governanga), propondo qualificar uma empresa por outros parametros que nao o seu
desempenho financeiro. Desde entdo, boas praticas relacionadas aos compromissos com o0 meio
ambiente, as pessoas € a integridade e ética passaram a compor a qualificacdo das empresas
com capital aberto, impactando diretamente no aporte financeiro a estas instituicdes.

No Brasil, temos como marco a promulgagao da Lei Anticorrupg¢ao ou Lei da Empresa Limpa,
denominagéo dada a lei n® 12.846/2013, que trata da responsabilizagcdo objetiva administrativa e
civil de empresas pela pratica de atos contra a Administracdo Publica, nacional ou estrangeira.

O presente Programa representa um compromisso da Suporte Administragdo Gerencial com
boas praticas, sobre o prisma da conformidade e atuacdo ética, integra e transparente,
constituindo diretrizes e procedimentos para orientar os colaboradores diretos e indiretos da
organizagao sobre o tema.

2. DEFINIGOES

Os termos em descritos neste Programa terdo os seguintes significados, no singular ou no plural:

AGENTE PUBLICO Qualquer agente, autoridade, funcionario, servidor, funcionario ou
representante de entidade governamental, 6rgdo, departamento, agéncia ou
oficio publicos, incluindo quaisquer entidades dos poderes executivo,
legislativo e judiciario, entidades da administragéo publica direta ou indireta,
empresas publicas, sociedades de economia mista e fundacgbes publicas,
nacionais ou estrangeiras; pessoa exercendo, ainda que temporariamente e
sem remuneragao, cargo, fungdo ou emprego em entidade de um Estado
soberano e suas instrumentalidades, incluindo entidades que prestem servicos
ou sirvam a uma fungdo publica; diretor, conselheiro, Integrante ou
representante de uma organizagdo internacional publica; diretor, conselheiro
ou funcionario de partido politico, bem como candidatos concorrendo a cargos
publicos eletivos ou politicos , no Brasil ou no exterior; membro de uma familia
real, incluindo pessoas que nao possuam autoridade formal mas possam
influenciar em interesses empresariais; e cdnjuge ou outro Parente Proximo de
um Agente Publico.
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COLABORADOR Todas as pessoas que trabalham e integram a Suporte Administragcao

Gerencial, sejam Conselheiros, Diretores, profissionais de qualquer natureza,
estagiarios e aprendizes.

COMPLIANCE Do verbo Inglés “TO COMPLY”, tem a definicao de “estar de acordo”. Defini¢cao
esta hoje ampliada para estar de acordo com a lei e os principios éticos. Dai a
importancia de se ter este programa atrelado a perspectiva da governanca
corporativa.

CORRUPCAO Abuso de poder ou procedimento para beneficio pessoal ou desonesto. A
Corrupgao pode apresentar-se de varias formas, tais como Suborno (propina,
Pagamento de Facilitagdo, doacbes politicas e beneficentes, patrocinio,
brindes, presentes e Entretenimentos) conflto de interesses, conluio
(manipulagdo de propostas, cartéis e fixacdo de precos), patronato,
agenciamento de informacao ilegal, uso de informacgdes privilegiadas, evasao
fiscal, entre outras

INTEGRIDADE De origem no latim, infere-se a probidade e honestidade. A qualidade de ser
integro remete a ser reto e incorruptivel.

RISCO Toda possibilidade de ocorréncia de um evento que venha a ter impacto no
cumprimento dos objetivos de uma organizacao.

SUBORNO Ato de oferecer, dar, solicitar, autorizar ou receber dinheiro, Presentes, Coisas

de Valor ou outras vantagens indevidas, ou qualquer tipo de oferta realizada
como forma de induzir a pratica de qualquer ato, omissao, influéncia ou
Vantagem Indevida, ato desonesto ou ilegal, ou uma quebra de confianga no
desempenho das funcées de um individuo.

TERCEIROS Qualquer pessoa, fisica ou juridica, que atue em nome, no interesse ou para o
beneficio da Suporte Administragdo Gerencial, preste servigos ou fornecga
outros bens, assim como parceiros comerciais que prestem servigos a Suporte
Administracao Gerencial, diretamente relacionados a obtencdo, retencédo ou
facilitacdo de negécios, ou para a condugcdo de assuntos da empresa,
incluindo, sem limitacdo, quaisquer distribuidores, agentes, -corretores,
despachantes, intermediarios, parceiros de cadeia de suprimento, consultores,
revendedores, contratados e outros prestadores de servigos profissionais.

3. OBJETIVOS

Comprometida em desenvolver boas praticas e oferecer os melhores servicos as instituicdes
contratantes, a Suporte Administragcdo Gerencial LTDA tem como objetivo fazer parte do universo
de instituicdes nacionais e internacionais que adotam controles internos eficazes e estruturas de
Integridade e Compliance aptos a prevenir, detectar, monitorar e mitigar os riscos.

Neste sentido, a fim de consolidar a cultura de integridade e compliance entre seus
colaboradores e terceiros, a Suporte Administracdo Gerencial estabelece, a partir deste
Programa, as seguintes condutas:

o Comprometimento da alta dire¢ao;
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o Criacdo da Comissao de Etica;

o Implantacdo do Cédigo de Etica e diretrizes de Integridade e Compliance;

o Estrutura e autoridade da instancia interna responsavel pela aplicagdo do Programa de
Integridade e Compliance;

o Controles internos que assegurem a pronta elaboragédo e confiabilidade de relatérios,
demonstragdes financeiras, bem como registros contabeis que reflitam de forma
completa as transacodes realizadas;

o Comunicacgao e treinamentos periédicos;

o Procedimentos especificos para prevenir fraudes e ilicitos na execug¢ao de contratos ou
em qualquer interacdo com o setor publico ou privado;

o Canais de denuncia abertos e amplamente divulgados a empregados e terceiros, com
mecanismos destinados a protecdo de denunciantes de boa-fé;

o Diligéncia apropriada para contratagédo e supervisao de terceiros;

o Monitoramento continuo do Programa de Integridade e Compliance.

O Programa de Integridade promove e monitora continuamente a sistematizacdo e
aperfeicoamento dos instrumentos ja organizacionais, prevenindo e combatendo atos nao
conformes. Sua estrutura é formada por politicas, instrugdes, fluxos e formularios desenvolvidos
para garantir a conformidade das ag¢des da Suporte Administracdo Gerencial a ética, as regras
internas, as leis e as regulagoes.

4. COMPROMISSOS DA ALTA GESTAO

A alta gestdo da Suporte Administracao Gerencial LTDA compreende que seu envolvimento e
dedicagao integral ao Programa de Integridade s&o condi¢des indispensaveis ao fomento de uma
cultura ética, de respeito as leis e de implementacdo das politicas, instrugdes e fluxos de
integridade.

No universo corporativo, liderangcas ocupam naturalmente uma posicdo de destaque, sendo
alvos de maior atencdo dos colaboradores e tendo sendo seus atos reproduzidos, seja por
admiracao, lealdade, respeito ou por quaisquer outros motivos. Neste sentido, os membros da
alta gestao da Suporte Administracdo Gerencial LTDA participam de forma ativa de capacitagdes
e elaboragao de procedimentos relacionados a integridade e ética, incentivando a participagao de
todos os colaboradores.

Reconhecendo sua responsabilidade e compromisso em promover um ambiente corporativo
ético, a Suporte Administracdo Gerencial LTDA assume publicamente o compromisso de proibir e
de reforgar a proibicdo de que qualquer pessoa ou organizagao que atue em seu nome ou em seu
beneficio dé, comprometa-se a dar ou oferega suborno a qualquer Agente Publico, bem como
utilize qualquer meio imoral ou antiético nos relacionamentos com Agentes Publicos, dentre
outros compromissos.
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Sao exemplos de comprometimento da alta direcio:

o Patrocinar o Programa de Integridade perante o publico interno e externo, ressaltando
sua importadncia para a organizagao e solicitando o comprometimento de todos os
colaboradores e partes interessadas;

o Participar ou manifestar apoio em todas as fases e implementagao do Programa;

Adotar postura ética exemplar e solicitar que todos os colaboradores também o facam,;

o Aprovar e supervisionar as politicas, procedimentos, instrugdes e documentos de
integridade, destacando recursos humanos e materiais suficientes para seu
desenvolvimento e implementagao.

O

5. PROCEDIMENTOS DE ANALISE DE RISCOS

O Programa de Integridade da Suporte Administragdo Gerencial € guiado a partir da continua
identificacdo, analise e avaliacdo dos riscos a que esteja vulneravel, entendendo que conhecer
areas e processos mais sensiveis oportuniza a criagao e aprimoramento de controles e praticas
efetivas.

De forma geral, uma quebra da integridade envolve as seguintes caracteristicas:

o Ato praticado por uma pessoa ou por um grupo de pessoas;

o Envolve uma afronta aos principios da administragcdo publica: Legalidade,
Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia, mas se destaca mais fortemente
como uma quebra a impessoalidade e/ou moralidade;

o Envolve sempre alguma forma de deturpagéo, desvio ou negacgao da finalidade publica
ou do servico publico a ser entregue ao cidaddo. E um ato quase sempre doloso, &
excecao de certas situacdes envolvendo conflito de interesses, nepotismo entre outros.

Para profissionais da area de Integridade e Compliance, a analise de riscos € um dos
principais alicerces para o desenvolvimento do Programa. Sem a analise inicial destes riscos,
dificilmente a area de Integridade e Compliance conseguira definir politicas, treinamentos e
monitoramentos necessarios para garantir a efetividade dos programas. E fundamental também
que a avaliagao de riscos seja feita de forma perioddica para que o programa se mantenha efetivo,
e nao apenas no momento da sua estruturacao.

A participagao em licitagbes e a execugao de contratos administrativos sdo situagbes que
apresentam risco significativo de ocorréncia de fraudes e corrupgao. Neste sentido, a Suporte
Administracdo Gerencial recomenda extrema cautela em todas as suas relagdes com agentes
publicos nacionais ou estrangeiros, evitando mal entendidos e combatendo duramente condutas
que possam se configurar como vantagem indevida conforme a legislagao pertinente.

Pagina 5 de 9



PROGRAMA NUMERO:
a PR-001-MT-INT
¥ \Suporte ASSUNTO: REVISAO: 03
Gerencial INTEGRIDADE E COMPLIANCE VIGENCIA:
10/06/2027
ELABORADO POR: RECURSOS HUMANOS APROVADO POR: DIRETORIA

O acompanhamento continuo dos lideres da organizagdo, bem como a condugdo de

auditorias internas e/ou externas periddicas, somados a capacitagdo continua dos colaboradores
e a disponibilizacdo do Canal de Denuncia, compdem ac¢des perpétuas de analise e tratativa de
riscos, garantindo que o Programa de Integridade seja vivo e em continuo aprimoramento.

6.

PROCEDIMENTOS DE TRATATIVAS DE RISCOS

A Suporte Administracdo Gerencial trabalha para garantir o mais alto nivel de integridade e
ética em suas atividades. Desta forma, o Programa de Integridade visa garantir aderéncia de suas
atividades a legislacao, regulamentos e as condutas e procedimentos dispostos no seu Manual de
Conduta, politicas e procedimentos internos.

Para suportar os objetivos do presente Programa, a empresa define, realiza e dispde das
seguintes praticas de tratativas de riscos:

O

@)

O O O O

Processo de mapeamento e monitoramento continuo de riscos;

Politicas, procedimentos, fluxos e formularios relacionados a conformidade em todas as
suas praticas e relagdes;

Acbes de desenvolvimento continuo de seus colaboradores e terceiros;

Auditoria e monitoramento;

Comunicacao interna e levantamento de preocupacoes;

Acdes preditivas, preventivas e corretivas.

Os documentos relacionados ao Programa de Integridade da organizagdo séo revisitados
periodicamente a fim de garantir adequacdo a mudancgas legais e/ou necessidades da Suporte
Administracdo Gerencial e seus clientes. A lista atual inclui:

Caddigo Nome
PR-001-MT-INT PROGRAMA DE INTEGRIDADE

FL-001-MT-INT ACORDO DE CONFIDENCIALIDADE

CT-001-MT-INT CONTRATO PROCESSAMENTO DE DADOS PESSOAIS

PL-001-MT-INT POLITICA ANTICORRUPCAO E ANTIFRAUDE

PL-002-MT-INT POLITICA DE COMPRAS

PL-003-MT-INT POLITICA DE CONTRATAGCAO DE TERCEIRIZADAS
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PL-004-MT-INT POLITICA DE GESTAO DE RISCOS

PL-005-MT-INT POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

PL-006-MT-INT POLITICA DE RESPONSABILIDADE SOCIAL

PL-007-MT-INT POLITICA DE TRATAMENTO DE DENUNCIAS

PL-008-MT-INT POLITICA FINANCEIRA E CONTABIL

PL-009-MT-INT POLITICA DE GESTAO DE CRISE

PL-010-MT-INT POLITICA PROTEGAO DE DADOS

POP-001-MT-INT PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DIVULGAGCAO E

CONSCIENTIZAGAO DO CANAL DE DENUNCIAS

POP-002-MT-INT PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO TRATAMENTO DE QUEBRA DE
INTEGRIDADE E COMPLIANCE

FL-001-MT-INT FORMULARIO  AUDITORIA MENSAL DE CONFORMIDADE DE
TERCEIRIZADOS

FL-002-MT-INT FORMULARIO AVALIACAO E SELECAO DE FORNECEDORES
FL-003-MT-INT FORMULARIO COTAGCAO DE PREGOS PARA COMPRAS/CONTRATACAO
FL-004-MT-INT FORMULARIO DE TRANSPARENCIA

FL-005-MT-INT FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

COD-001-MT-INT  CODIGO DE ETICA E CONDUTA

7. PROCEDIMENTOS DE MONITORAMENTO CONTINUO

Considerando que o Programa de Integridade representa um compromisso vivo da Suporte
Administracdo Gerencial com praticas éticas, o acompanhamento permanente das acgdes
desenvolvidas por seus colaboradores e terceiros em tratativas internas e externas é e
permanecera sendo uma rotina da alta gestao.

Para que isto ocorra de maneira pratica e eficiente, sdo adotadas as seguintes condutas:
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ATIVIDADE MOTIVAGAO / JUSTIFICATIVA

Reunido semestral Comité de Etica Monitoramento periédico de dados e identificacdo de
intervengdes preditivas, preventivas e corretivas possiveis/
necessarias.

Treinamento anual Assédio Moral e Adequacdo a Lei 14.457/2022, capacitacdo preventiva e

Sexual abertura de dialogo com colaboradores sobre possiveis casos.
Melhoria nas praticas de auditoria Auditorias internas semestrais, com analise aleatéria de casos
interna e comprovagao/documentacao

Auditoria semestral de terceiros Check list de documentagao essencial de terceiros-servigos

(Folha, EPls, suporte ambiental/funcional).

Avaliagao de Desempenho Fortalecimento de uma cultura de didlogo e desenvolvimento
continuo entre lideres e liderados.

Pesquisa de Clima Organizacional, Fortalecimento de uma cultura de didlogo, com inclusdo de
incluindo Integridade questdes relacionadas a conformidade.

Analise continua do Canal de  Monitoramento qualitativo e quantitativo dos dados do Canal
Denuncias

Praticas de PDCA Andlise continua do Programa, garantindo
melhorias/aprimoramento

Reunidoes de Comité ou Diretoria Diadlogos continuos focados na revisdo e adaptacédo do
Programa de Integridade, com base nas analises de risco.

Divulgagcao continua do Canal de Ampla e continua divulgacdo do canal de denuncias, para
Denlncia colaboradores, terceiros e clientes, com o devido registro e
guarda de evidéncias.

8. APLICAGAO E ABRANGENCIA

O Programa de Integridade da Suporte Administragdo Gerencial possui como foco principal o
efetivo cumprimento das obrigagdes normativas e principios que norteiam as atividades da
organizacao e da legislacdo nacional, estadual e municipal correlatas.

Neste sentido, todas as areas da organizagdo e seus respectivos colaboradores diretos e
indiretos sdo compreendidos como responsaveis pela execugao das atividades de gestado da
integridade, bem como também por seu processo de melhoria continua. Da mesma forma, todos
os terceirizados (pessoas fisicas e/ou juridicas) devem possuir 0 mesmo grau de
comprometimento as condutas de integridade mencionadas neste Programa e em todos os
documentos que o constituem, garantindo assim uma cadeia eficiente, ética e integralmente
conforme.
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9. DIRETRIZES

A Suporte Administragdo Gerencial € e permanecera sendo gerida de forma a buscar a
otimizagdo e maximizacdo com os seus resultados operacionais, com esforcos para alcancgar
altos niveis de rentabilidade e competitividade e sempre em total adimpléncia as obrigacdes
assumidas.

As decisbes estratégicas da organizagcdo deverao, ainda, levar em consideracdo o melhor
interesse da empresa e a consecugao de seu objeto e a sua funcéo social, considerando sempre
os aspectos de integridade na escolha de seus administradores e gestores, bem como na
elaboragao e revisdo das normas e procedimentos internos, estabelecendo orientagdes aplicaveis
a todos aqueles que atuam na empresa ou em seu nome, interesse e beneficio, a fim de orientar
a execucao de atividades e a tomada de decisao.

10.REFERENCIAS

o Lein®12.813, de 16 de maio de 2013 — dispde sobre o conflito de interesses no exercicio
de cargo ou emprego do Poder Executivo Federal.

o Lei n° 12.846/13 — Lei Anticorrupgdo - representa importante avanco ao prever a
responsabilizacdo objetiva, no ambito civil e administrativo, de empresas que praticam atos
lesivos contra a administragao publica nacional ou estrangeira.

o Resolucédo n° 1.445/13 do Conselho de Contabilidade - dispde sobre os procedimentos a
serem observados pelos profissionais e Organizagbes Contabeis, quando no exercicio de
suas fungbes, para cumprimento das obrigagdes previstas na Lei n° 9.613/1998 e
alteracbes posteriores. A presente Resolugado tem por objetivo estabelecer normas gerais
de prevencgdo a lavagem de dinheiro e ao financiamento do terrorismo, e sujeita ao seu
cumprimento os profissionais e Organizacbes Contabeis que prestem, mesmo que
eventualmente, servigos de assessoria, consultoria, contadoria, auditoria, aconselhamento
ou assisténcia, de qualquer natureza, nas referidas operagdes.

o Lei n°® 12.683/12 (Lavagem de Dinheiro) — Esta Lei altera a Lei n® 9.613/98, para tornar
mais eficiente a persecucgao penal dos crimes de lavagem de dinheiro.

o Lei n° 13.709/2018 (LGPD) — Esta lei visa estabelecer procedimentos para a gestéo e
protecao dos dados pessoais.

o Lei n® 12.529/2011 (Lei de Defesa da Concorréncia) — Esta lei estrutura o Sistema
Brasileiro de Defesa da Concorréncia; dispde sobre a prevencao e repressao as infragdes
contra a ordem econdmica.
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