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1. Objetivo

Esta politica estabelece diretrizes claras e transparentes para a contratacdo e gestdo de
terceirizados, visando assegurar que todos os fornecedores e contratados estejam alinhados com
os padrdes éticos e de compliance da Suporte de Administragdo Gerencial LTDA. Nosso objetivo
€ mitigar riscos de fraude, corrupgao, reputacionais, legais, operacionais e de seguranca de dados
em nossa cadeia de valor, garantindo relagdes comerciais integras e sustentaveis.

2. Principios Fundamentais
Nossas relagdes com terceirizados s&o guiadas pelos seguintes principios inegociaveis:

 Integridade e Etica: Exigimos que todos os terceirizados ajam com integridade e ética em
todas as suas interagdes comerciais. Isso inclui o compromisso de nao oferecer, dar, solicitar
ou aceitar qualquer tipo de vantagem indevida ou suborno, e a aderéncia aos principios do
Cédigo de Etica e Conduta da Suporte.

e Conformidade Legal: Os terceirizados devem cumprir rigorosamente todas as leis,
regulamentos e normas aplicaveis aos seus servicos e operagdes, em especial as
relacionadas a anticorrupgao, trabalhista, ambiental, fiscal e protecao de dados.

e Transparéncia: As relacbes com terceirizados devem ser pautadas pela transparéncia,
evitando conflitos de interesse e garantindo uma comunicagéo aberta e honesta sobre todas
as informacoes relevantes.

e Responsabilidade Social e Ambiental: Esperamos que os terceirizados respeitem os
direitos humanos (incluindo a proibicao de trabalho infantil e analogo a escravidao),
promovam praticas de trabalho justas (garantindo seguranga, saude e condigdes dignas para
seus colaboradores) e adotem medidas ambientalmente responsaveis, alinhados a nossa
Politica de Responsabilidade Social.

3. Processo de Selegao e Contratagao de Terceirizados
A Suporte adota um processo rigoroso para a selegao de seus parceiros:

e 3.1. Due Diligence de Integridade e Reputacional:

= Antes de qualquer contratacao, realizaremos uma Due Diligence aprofundada para
avaliar a reputacao, o histérico de compliance, a capacidade técnica, financeira e a
aderéncia socioambiental do fornecedor.

= Esta avaliagdo sera conduzida por meio do "Questionario de Due Diligence de
Integridade e Compliance" (anexo a esta politica), verificagcbes em fontes publicas
e privadas, incluindo consultas a érgaos reguladores (como SERASA), sites que
emitam certiddes negativas (ex: débitos trabalhistas, fiscais, previdenciarios), e
analise de informacdes de mercado.

= Seradada preferéncia para empresas que possuam o selo CertiGov, que demonstrem
participagdo no Pacto Brasil pela Integridade da Controladoria Geral da Unido (CGU),
ou outras certificacbes e compromissos publicos com a integridade.

Pagina 1 de 8



POLITICA NUMERO:
o PL-003-MT-INT
¥ \Suporte ASSUNTO: REVISAO: (2
GEI"GﬂCiO' POLITICA DE CONTRATACAO DE VIGENCIA:
TERCEIRIZADAS 01/07/2027
ELABORADO POR: RECURSOS HUMANOS APROVADO POR: DIRETORIA

= Serao solicitadas referéncias de outros clientes para obter informagdes adicionais
sobre a qualidade dos servigos prestados e a conduta da empresa no mercado.
e 3.2. Avaliagao e Classificagao de Riscos:
= Avaliaremos os riscos potenciais associados a contratagcdo de cada terceirizado,
classificando-os de acordo com nossa Matriz de Gestdao de Riscos (conforme
Politica de Gestao de Riscos).
= O nivel de risco (Baixo, Médio, Alto, Extremo) do terceirizado definira a profundidade
da Due Diligence e a necessidade de medidas de controle adicionais.
e 3.3. Contrato de Integridade e Clausulas Contratuais:
= Todos os contratos com terceirizados incluirdo clausulas contratuais robustas de
integridade e compliance, que reforcam o compromisso do terceirizado com os
padrdes éticos e as politicas da Suporte.
= Essas clausulas previam penalidades claras em caso de ndo conformidade, o direito
da Suporte de realizar auditorias nas operagbes do terceirizado, € a rescisao
contratual em casos graves de violagéo.

4. Monitoramento Continuo e Gestao da Relagao Nosso compromisso com a integridade se
estende durante toda a relagao contratual:

e 4.1. Monitoramento de Desempenho e Compliance:
= Faremos um monitoramento regular do desempenho e das praticas dos terceirizados
por meio de avaliagdes perioddicas, auditorias, analise de indicadores e feedbacks
internos. O objetivo é garantir que eles continuem a cumprir com nossos padrdes e
obrigagdes contratuais.
= Este monitoramento incluira a verificagado da regularidade trabalhista e previdenciaria
dos funcionarios alocados pela terceirizada, podendo ser solicitadas coépias dos
contratos de trabalho ou outros documentos pertinentes para verificar as condigdes
de trabalho e o cumprimento da legislacao.
» Poderao ser solicitados relatérios de auditoria interna da propria empresa terceirizada,
se existirem, para avaliar a efetividade de seus sistemas de controle interno.
e 4.2, Canais de Denuncia:
= Mantemos canais de denuncia seguros, independentes e confidenciais (conforme
nossa Politica de Tratamento de Denuncias) disponiveis para funcionarios da Suporte
e para os préprios terceirizados reportarem qualquer violagdo ética, legal ou de
compliance. Garantimos a nao retaliagdo ao denunciante de boa-fé.
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5. Educacao e Treinamento como ferramenta importante da capacitagao para promover a
conformidade:

e Oferecemos treinamentos e materiais de conscientizagcdo sobre integridade, ética e
compliance aos terceirizados, cujo risco seja considerado alto ou médio, ou que atuem em
fungdes criticas para a Suporte. Isso visa promover uma cultura de conformidade e alinhar
suas praticas com as nossas.

6. Documentagao, Registros e Transparéncia dos Resultados

Todo o processo de contratacdo e gestdo de terceirizadas, desde as diligéncias iniciais até o
monitoramento continuo e a remediagdo, sera devidamente documentado para assegurar a
rastreabilidade, auditoria e a comprovagao da efetividade das a¢des da Suporte.

e 6.1. Registros de Habilitagao e Contratacao:

Todos os resultados da Due Diligence de Integridade e Reputacional (consultas a
SERASA, certiddes negativas, resultados de analises de selo CertiGov e Pacto Brasil,
registros de referéncias de clientes, etc.) sdo compilados e arquivados
eletronicamente em pasta especifica do fornecedor, com indicagcdo de data e
responsaveis pela analise.

Copias dos contratos assinados e aditivos, com todas as clausulas de compliance e
integridade, sdo devidamente armazenadas.

e 6.2. Registros de Monitoramento Continuo:

Avaliacoes de Desempenho e Compliance: Sao gerados relatérios periddicos de
avaliacdo de desempenho e compliance das terceirizadas, com registro de né&o
conformidades, planos de agcdo e status de corregcdao. A periodicidade dessas
avaliacbes sera definida em cronograma anual, conforme o nivel de risco da
terceirizada (ex: anuais para baixo risco, semestrais para médio risco, trimestrais para
alto risco).

Auditorias e Inspegdes: Relatérios de auditorias in loco ou inspeg¢des serao
registrados, incluindo constatacdes, evidéncias fotograficas (se aplicavel),
recomendacgdes e acompanhamento da implementacao das correcoes.

Verificagao de Documentos Trabalhistas/Fiscais: Registros das verificacbes de
regularidade trabalhista e previdenciaria, incluindo evidéncias de acesso a cépias ou
extratos de contratos de trabalho (quando solicitado), serao mantidos em arquivo.
Relatérios de Auditoria Interna da Terceirizada: Cépias ou resumos dos relatérios
de auditoria interna da terceirizada (quando fornecidos) serao anexados ao dossié do
fornecedor.

e 6.3. Transparéncia dos Resultados e Analise de Efetividade:

Os resultados consolidados do acompanhamento e monitoramento das terceirizadas
(ex: numero de n&o conformidades por tipo, taxa de resolugédo de pendéncias, status
de compliance da base de terceirizados) serdo apresentados periodicamente (ex:
anualmente ou semestralmente) ao Comité de Compliance e/ou a Diretoria
Executiva, em formato de relatério ou dashboard, para analise da efetividade da
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gestdo de riscos e identificagdo de tendéncias e gaps para aprimoramento do
programa.

= Esses relatorios, quando agregados e anonimizados, poderdo ser utilizados em
comunicagoes de transparéncia interna e, quando aplicavel e autorizado, externa.

7. Revisao e Atualizagcao da Politica

Esta politica sera revisada no minimo anualmente, ou sempre que houver mudangas significativas
na legislagao, no ambiente de negdcios ou nas melhores praticas de mercado. A revisao sera
realizada sob a responsabilidade da area de Compliance e da Diretoria Executiva, garantindo sua
eficacia e alinhamento continuo.

8. Compromisso da Alta Diregao

A alta direcdo da Suporte de Administragao Gerencial LTDA esta integralmente comprometida com
a implementagao e o cumprimento desta politica. A lideranca apoiara a alocacéo de recursos € a
implementagado efetiva destas diretrizes, promovendo uma cultura organizacional baseada na
integridade, ética e compliance, e esperando o mesmo compromisso de todos os terceirizados.

9. Disposic¢oes Finais

Esta politica deve ser amplamente divulgada e compreendida por todos os colaboradores da
Suporte, e sera comunicada a todos os potenciais e atuais terceirizados. Ela faz parte integrante
do Programa de Integridade da Suporte, e seu cumprimento € essencial para a manutengao de um
ambiente de trabalho integro, transparente e seguro para todos.

%
SUPORTE DE ADMINISTRAGAO GERENCIAL LTDA.
Assinatura do Responsavel Legal

Pagina 4 de 8



POLITICA NUMERO:
o PL-003-MT-INT
¥ \Suporte ASSUNTO: REVISAO: (2
GEI"GﬂCiO' POLITICA DE CONTRATACAO DE VIGENCIA:
TERCEIRIZADAS 01/07/2027
ELABORADO POR: RECURSOS HUMANOS APROVADO POR: DIRETORIA

ANEXO | - Ql.ﬂlESTIONARIO DE DUE DILIGENCE DE INTEGRIDADE E COMPLIANCE PARA
CONTRATACAO DE TERCEIRIZADOS DA SUPORTE DE ADMINISTRACAO GERENCIAL
LTDA.

Prezado(a) Fornecedor(a),

Este questionario faz parte de nosso processo de Due Diligence de Integridade e Compliance,
visando garantir que nossos parceiros compartilhem de nossos elevados padrdes éticos e legais.
A veracidade das informagdes fornecidas é fundamental e sera verificada. O preenchimento
completo e preciso deste questionario € um requisito obrigatério para a sua contratagdo ou
manutencdo como parceiro da Suporte de Administracdo Gerencial LTDA.

Caso tenha alguma duvida durante o preenchimento, por favor, entre em contato com [Nome do
Contato / Departamento de Compras / E-mail de Contato].

1. Informagoes Gerais da Empresa Terceirizada:
e Nome completo da empresa terceirizada:
Endereco completo:
Numero de registro empresarial (CNPJ) e licengas relevantes:
Descri¢cao das principais atividades e servigos oferecidos:

2. Conformidade Legal e Registro:

e A empresa esta registrada conforme as leis locais e nacionais do seu pais/regidao de
operagcao? Em caso afirmativo, fornega os detalhes do registro.

e A empresa ou seus socios/administradores estdo em alguma lista de sangdes (nacionais ou
internacionais, como OFAC, ONU, etc.), ou sdo Pessoas Politicamente Expostas (PPEs)?
Em caso afirmativo, detalhe.

e Houve alguma sancao ou agao legal (civel, criminal, administrativa) contra a empresa, seus
sécios ou administradores nos ultimos cinco anos, relacionada a fraude, corrupgao, lavagem
de dinheiro, irregularidades fiscais, trabalhistas ou ambientais? Se sim, explique as
circunstancias, o status atual e como foram resolvidas.

e A empresa possui todas as licengas e autorizagdes necessarias para operar suas atividades
e servigos especificos (ex: licengas sanitarias, ambientais, regulatérias do setor,
certificagdes de seguranca de dados)?

e Foi realizada consulta a érgéos reguladores (ex: SERASA) ou a sites que emitem certides
negativas sobre a empresa e seus socios/administradores? (A Suporte fara a sua proépria
consulta, mas é importante saber se a terceirizada monitora sua prépria situagao).

e A empresa possui o selo CertiGov ou outras certificacbes de compliance reconhecidas? Se
sim, fornega detalhes e anexos.

e A empresa participa do Pacto Brasil pela Integridade da Controladoria Geral da Unido (CGU)
ou de iniciativas similares de combate a corrupgdo e promogao da integridade? Se sim,
forneca detalhes.
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3. Politicas de Integridade, Etica e Compliance:

A empresa terceirizada possui politicas formais e escritas de integridade, ética e
compliance? Se sim, forneca uma breve descri¢do ou, preferencialmente, um link para
acessa-las (ex: Cadigo de Etica, Politica Anticorrupcéo, Politica de Conflito de Interesses).
Como a empresa promove ativamente a conformidade com leis, regulamentos e normas
aplicaveis entre seus colaboradores? Ha um departamento ou profissional responsavel por
compliance?

Ha programas formais de treinamento em integridade, ética e compliance para os
funcionarios da empresa? Como esses programas séo estruturados e qual a frequéncia?

A empresa possui uma Politica especifica de Protecdo de Dados (LGPD no Brasil ou similar
em outras jurisdi¢des) ou procedimentos para garantir a segurancga e privacidade de dados?

4. Histérico de Compliance:

Houve alguma violagao ética, de compliance ou penalidade aplicada a empresa nos ultimos
cinco anos? Se sim, descreva as circunstancias, as medidas corretivas tomadas e como
foram resolvidas.

Como a empresa aborda e corrige incidentes de ndo conformidade quando identificados?
Descreva o processo.

5. Gestao de Riscos e Controle Interno:

Quais sao os principais processos de controle interno implementados pela empresa para
mitigar riscos operacionais, financeiros e de integridade (ex: segregacdo de funcgdes,
aprovagdes, auditorias internas)?

A empresa realiza auditorias internas regulares para avaliar a eficacia de seus controles? Se
sim, fornegca um resumo dos resultados recentes relevantes para a integridade e, se
aplicavel, copias de relatérios de auditoria interna.

A empresa possui um Mapa de Riscos formal e atualizado?

6. Relacionamento com Fornecedores e Clientes:

Fornecga pelo menos duas referéncias de clientes atuais ou anteriores (com contato: nome,
empresa, telefone, e-mail) que possam atestar a qualidade dos servigos prestados e a
conduta ética da empresa.

Como a empresa gerencia o] relacionamento com seus proprios
subcontratados/subfornecedores (se houver), garantindo que eles também cumpram com
padrdes de integridade e ética? A empresa utiliza clausulas de integridade em seus proprios
contratos com terceiros?

7. Cultura Organizacional e Etica Corporativa:

Como a empresa promove uma cultura organizacional baseada em valores éticos e de

integridade em todos os niveis da organizagao?

Quais s&o as praticas de gestdo de pessoal adotadas pela empresa para garantir um

ambiente de trabalho justo, respeitoso e que previna assédio e discriminagao?

Para fins de verificacdo das condicdes de trabalho de seus colaboradores alocados, a

Suporte podera solicitar acesso a cépias ou extratos de contratos de trabalho (respeitando

a privacidade e a LGPD), fichas de registro, folhas de ponto ou outros documentos
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pertinentes. A empresa terceirizada esta ciente e concorda em fornecer tais informacdes
quando solicitadas? (Adicionado aqui para garantir o ponto de "copias de contratos de
trabalho" de forma que se encaixe no questionario)

8. Canais de Denuncia e Transparéncia:
e Quais sédo os canais internos disponiveis para os funcionarios da empresa reportarem
questdes éticas ou de compliance? Esses canais garantem anonimato e nao retaliagdo?
e A empresa valoriza a transparéncia em suas operagdes? Como isso é refletido em suas
comunicagoes, relatorios financeiros ou outras divulgag¢des publicas?

9. Compromisso com Sustentabilidade e Responsabilidade Social:

e Quais sdo as iniciativas formais da empresa terceirizada relacionadas a sustentabilidade
ambiental (ex: gestdo de residuos, eficiéncia energética) e responsabilidade social
corporativa (ex: projetos sociais, voluntariado)?

e A empresa possui alguma certificagdo de sustentabilidade ou responsabilidade social (ex:
ISO 14001, SA8000, Certificado B Corp, etc.)? Se sim, fornega os detalhes.

10. Outras Informagoes Relevantes:
e Fornecer qualquer informacéo adicional que possa ser relevante para avaliar a capacidade
da empresa terceirizada em cumprir com os padrdes éticos e de compliance da nossa
organizagao.

Pagina 7 de 8



POLITICA NUMERO:
= PL-003-MT-INT
¥ \Suporte ASSUNTO: REVISAO: (2
GQI"GﬂCiO' POLITICA DE CONTRATACAO DE VIGENCIA:
TERCEIRIZADAS 01/07/2027
ELABORADO POR: RECURSOS HUMANOS APROVADO POR: DIRETORIA

DECLARAGAO DE VERACIDADE E ACEITE DA POLITICA

Declaramos que as informacdes fornecidas neste questionario sao verdadeiras, completas e
precisas, cientes de que qualquer falsidade podera implicar na desqualificagcédo do processo de
selegdo ou na rescisédo do contrato, caso ja estabelecido.

Temos ciéncia e aceitamos as diretrizes da Politica de Contratacdo e Gestao de Terceirizados com
Base no Programa de Integridade e Compliance da Suporte de Administragcdo Gerencial LTDA.,
comprometendo-nos a cumpri-las integralmente.

SUPORTE DE ADMINISTRAGAO GERENCIAL LTDA NOME DO TERCEIRO/COLABORADOR
[Assinatura do Representante Legal] [Assinatura do Representante Legal]
Nome do Representante Legal] [Cargo] Nome do Representante Legal] [Cargo]
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