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POLITICA DE RELACIONAMENTO COM TERCEIROS, FORNECEDORES E PARCEIROS DE NEGOCIOS

1. Objetivo

Esta politica tem por objetivo estabelecer os requisitos gerais para o relacionamento com Terceiros, Fornecedores,
Parceiros de Negdcios.

2. Defini¢Ges

®"  Fornecedor é toda pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que desenvolve atividades de prestacdo de
servigos, de produgdo, montagem, criagdo, construcao, transformagao, importacdo, distribuicdo ou
comercializagao de produtos e servigos a eles relacionados.

®  Parceiro comercial é o prestador de servicos e/ou fornecedor considerado de risco por poder agir em nome
do GETAP. A titulo de exemplo, enquadram-se nessa categoria as seguintes:

® |obistas independentes, consultores de negdcios;

® Advogados e empresas de advocacia que tenham atuagdo externa;
® Despachantes;

® |mobiliarias;

® Contador ou empresas externas de controladoria;

® Consultorias que prestam servicos e que interagem com agentes publicos (ex.: para obter ou renovar
licengas, alvaras ou outras obrigac¢des legais, tanto para a empresa quanto para seus funcionarios, no
exercicio de suas atividades).

=  Stakeholder (em Portugués, parte interessada ou interveniente), € um dos termos utilizados em diversas
areas como gestdo de projetos, comunicagdo social (Relagbes Publicas) administracdo e outras, referente
as partes interessadas que devem estar de acordo com as praticas de governanga corporativa executadas
pela organizacgao.

= Terceiro é o prestador de servicos especifico que mantém contrato expresso ou tacito com o GETAP.

3. Diretriz

O GETAP demanda de todos os stakeholders o pleno atendimento a toda a legislacdo aplicidvel a Associacdo. Nesse
contexto, propbe-se a ser ético e integro e, por isso, somente mantém relacionamentos comerciais com
organizacdes que também possuam esse mesmo obijetivo.

A identificacdo e a contratacdo de fornecedores ou prestadores de servicos de qualquer natureza, deve ser ética e
sempre deve ter por finalidade o melhor interesse do GETAP. A contratacdo deve estar embasada em critérios
técnicos e profissionais, tais como competéncia, qualidade, cumprimento de prazo, preco, estabilidade financeira,
reputacdo etc. Ndo é permitindo favorecimento de nenhuma natureza.

4. Descri¢do das atividades

4.1. Generalidades

Todos os Colaboradores devem tratar Terceiros, Parceiros, Fornecedores e Stakeholders de maneira respeitosa e
cordial, agindo sempre em conformidade com a legislacdo aplicavel e exigir tratamento reciproco, no mesmo nivel.

E de fundamental importancia que todos os envolvidos, desde a escolha destes e a sua contratagdo, monitoramento,
relacionamento, etc., estejam cientes de suas responsabilidades profissionais, dos riscos inerentes e do
cumprimento integral do Cddigo de Conduta, principalmente com relacdo aqueles que podem agir em nome da
Associacdo e representam o maior risco de integridade para qualquer organizagao.
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O GETAP podera encerrar uma relagdo de negdcio sempre que houver violagGes ao Cddigo de Conduta. Informagdes
sobre avaliagdo e critérios para tal podem ser vistos na Politica de Consequéncias.

4.2. Pré-requisitos a selecdo

A relagdo “compra x venda” embute riscos relacionados a atitudes antiéticas, desvios de conduta em geral,
descumprimento de cddigos, normas e leis. Por isso, a observancia dos processos de suprimentos e o cuidado na
gestdo dos documentos, evidéncias e registros sdo fundamentais.

Todos os Colaboradores devem ter esses cuidados e, caso vislumbrem dificuldades no cumprimento de
procedimentos, devem comunicar imediatamente ao Secretario Executivo. Esse envolvimento, porém, ndo os
autoriza a ser excessivamente brando, condescendente ou a descumprir regras. Visa gerar agdes que solucionem
seus dilemas, além de dar a devida transparéncia a situagdo.

Qualquer pessoa que souber de desvios ou infragdes cometidas por outras pessoas ou Terceiros, deve manifestar-
se para o Secretdrio Executivo ou pelo Canal de Etica do GETAP através do telefone 0800 800 8338 ou através do
site https://contatoseguro.com.br/getap.

Todos devem estar atentos a sinais de alerta que possam significar ma intengao, conflitos de interesse, busca por
vantagens indevidas, transgressao do Cédigo de Conduta dos fornecedores, infragdo as leis ou qualquer atitude que
contrarie os principios de Compliance.

4.3. Processo de Selegao

Os processos para sele¢do de fornecedores e contratados devem ocorrer de maneira imparcial e objetiva, atuando
em defesa dos interesses do GETAP. Favorecimentos a determinados fornecedores em detrimento dos interesses
do GETAP ndo devem ser aceitos.

Independentemente do tipo de fornecedor, o responsavel pela sua contratacdo deve manter-se alerta quanto ao
comportamento dessa empresa e de seus colaboradores, no cotidiano. Havendo duvidas, suspeitas ou identificacdo
de caso concreto que contrarie os principios do nosso Cédigo de Conduta, o Secretdrio Executivo deverd ser
informado.

4.4. Avaliacao de risco de terceiros

Para tratar devidamente os riscos dos terceiros e parceiros comerciais, o GETAP utiliza para com seus fornecedores,
as mesmas métricas com as quais eventualmente venha a ser avaliado pelo Poder Publico. Em conformidade com o
Decreto 8.420/15%, a efetividade do programa de integridade é avaliada por diversos itens. Um dos principais itens
é o conhecimento aprofundado dos terceiros, obtido através de diligéncias apropriadas destes terceiros? na fase de
sua contratagao.

O processo de contratacdo do GETAP prevé uma classificacdo prévia dos Terceiros em niveis de risco. Aqueles que
representam risco, ou parceiros comerciais mais expostos, devem passar por uma due diligence prévia.

! O Decreto 8.420/15 regulamenta a Lei 8526/13, definindo os parametros considerados necessarios para um
Programa de Integridade efetivo.

2 . . s . . " . .oy " . . ~

Conforme Artigo 42, item Xlll, é preconizada a existéncia de “diligéncias apropriadas para contratacdo e,
conforme o caso, supervisdo, de terceiros, tais como fornecedores, prestadores de servicos, agentes intermediarios
e associados;”
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4.4.1. Classificagao preliminar

Inicialmente deve-se segmentar os Terceiros. Isso visa ndo fazer questionamentos ou exigéncias indevidas a
empresas as quais um aprofundamento ndo se aplica. De forma geral pode-se segmenta-los da seguinte forma:

a)

b)

Parceiros Comerciais

Encontram-se nessa classe as empresas prestadoras de servico que podem agir em nome da contratante.
Para estes, o formuldrio contido no Anexo 1 deve ser encaminhado e precisa ser retornado preenchido. Em
todos os casos procede-se a due diligence citada no item abaixo.

Fornecedores em geral

Nesse grupo, constam todos os fornecedores que ndo se enquadram no item a) acima nem no item c)
abaixo. Para empresas de médio ou grande portes, que movimentam somas significativas, o formuldrio
contido no Anexo 1 deve ser encaminhado. Com base nas respostas retornadas, o GETAP decide se os riscos
sao suficientemente conhecidos, ou se é necessdria uma due diligence, conforme citada abaixo.

Demais Fornecedores

Empresas com baixa exposi¢do a riscos como, por exemplo, as descritas abaixo:

®  Microempresas com até 5 empregados, que prestam servigos ndo sujeitos a altos riscos de Compliance
(ex.: um eletricista ou encanador que é chamado para resolver emergéncias; uma senhora que entrega
salgadinhos e bolos nos aniversarios; etc.).

®  Grandes organizagbes de varejo, onde nossa empresa compra produtos especificos (ex.:
supermercado que supre eventuais coffee breaks em nossos treinamentos; postos de gasolina que
alimentam os carros da diretoria; etc.). Ndo é necessaria a¢do adicional.

4.4.2. Due Diligence
A seguir, procede-se a uma classificacao de niveis de risco efetuada a partir de uma due diligence através
da:

® Analise das respostas dadas ao formuldrio do Anexo 1;

® Analise dos documentos solicitados normalmente pelo GETAP; Pesquisas
na internet sobre:

® CNPJ/CPF: Os dados foram conferidos e estdo coerentes com os demais documentos?

® Google — outras razbes sociais (se existentes) — todas as razles citadas no Questionario
Inicial;

® Google — nomes das pessoas — socios, diretores e principais pessoas citadas no Questionario
Inicial;

® Processos Judiciais — na sede e no local de prestacdo de servico;

® Homepage da empresa — o portfélio de servico do parceiro é condizente com o servico
desejado?

Todas as informacgdes e documentos devem ser guardados para controle e analise futura.

Caso uma due diligence nao tenha fornecido informacgdes suficientes para uma tomada de decisdo, e ao
mesmo tempo o GETAP tenha grande dependéncia do fornecedor em questdo, o Secretario Executivo
devera decidir se contratara o servico de empresa especializada que tenha acesso a fontes de informacao
adicionais para apoiar na elaboragdo de due diligence mais abrangente.
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4.4.3. Classificagao final

A due diligence indicara o grau de exposi¢do a riscos para o GETAP para cada Terceiro. O resultado se
apresenta em trés niveis:

® Vermelho (para terceiros de maior risco);
® Amarelo (para terceiros com algum risco); e,

e Verde (para os demais casos).

Com base nesse resultado, a Associagdo decidira se a contratagdo é corriqueira e se devem ser tomadas
medidas de precaugdo, ou se o Terceiro sera vedado enquanto persistir a situagdo que o levou a categoria
vermelha.

De todas as formas, é extremamente recomendavel que o GETAP somente tenha relagdes contratuais com
seus parceiros que tenham caido na categoria vermelha se estes tiverem um mecanismo de integridade.

No Anexo 1, a pergunta:
“ A empresa dispde de um Mecanismo de Integridade (nos termos da Lei 12.846/13 - Lei da Empresa
Limpa / Anticorrupg¢éo)?
Sim B Ndo “

Caso a resposta seja positiva, basta solicitar uma cépia do certificado. Em caso negativo, é possivel
comunicar os motivos dessa demanda.

Cada uma das analises deve ser documentada e arquivada para analise futura.

4.5. Abordagem

Todos os fornecedores devem receber e/ou ter acesso a informagdes decorrentes do mecanismo de integridade do

GETAP, tais como Cddigo de Conduta, informagdes sobre mitigacdo de riscos, extratos ou copias dos Procedimentos

aplicaveis as suas atividades. Para os parceiros comerciais e fornecedores cuja implementagao de um mecanismo de
ow_n

integridade faz sentido (grupos “a” e “b” do item anterior), deve-se propor a implementagdo de mecanismos de
integridade e, idealmente, o fornecimento de um certificado emitido por organismo independente?.

4.6. Compromisso dos fornecedores

O mais tardar ao serem selecionados, ainda antes da assinatura do contrato, todos os fornecedores devem receber
copia do Cdodigo de Conduta GETAP, de forma a terem tempo para tomarem ciéncia e desenvolverem o
entendimento sobre o que se espera deles.

Ao fechar a contratacdo, em uma conversa pessoal, o GETAP deve deixar claro que os fornecedores
devem:

®  Cumprir a legislagdo vigente.
®  Proibir e coibir atos de corrupcao.

3 Exemplo de norma abrangente e alinhada a legisla¢do brasileira: DSC 10.000. Download e informagdes em:
http://ebanc.com.br/ .
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"  Engajar-se na implementagdo de mecanismos de combate a corrupcdo, fraude, lavagem de dinheiro,
cartel e outras ilicitudes a administragdo publica.

®  Respeitar os direitos fundamentais dos colaboradores.

®  Proibir o trabalho escravo e o trabalho infantil.

" Assumir responsabilidade pela salide e a seguranga dos seus colaboradores.

=  Agir de acordo com as normas locais e internacionais aplicaveis relativas a prote¢do ambiental.

®"  Promover, também dentro de sua respectiva cadeia de fornecedores, o cumprimento desses requisitos.
Sempre que um novo contrato for celebrado com o fornecedor, este instrumento contera Clausulas Contratuais de

Compliance e um dos anexos do Contrato deverd ser o Cédigo de Conduta GETAP. Todos devem assinar o
compromisso de cumpri-lo integralmente.

4.7. Gestao dos fornecedores

ApOds a contratagdo, o terceiro continuara sendo acompanhado, como pode ser visto no Procedimento Gestdo de
Contratos. A exigéncia de documentagdo sobre mecanismos de integridade descritas no item anterior nao sdo
passiveis de cumprimento imediato. Por isso, enquanto ndo estiverem completamente atendidas, as seguintes
providéncias devem ser tomadas:

a) Parceiros Comerciais
Execucgdo das due diligences, envio de comunicacgdo regular sobre temas de Compliance, formalizagdo dos contratos
e verificacdo da materialidade.

b) Fornecedores em geral, cuja implementagdo de um mecanismo de integridade faz sentido Envio de
comunicagao regular sobre temas de Compliance e formalizagdo dos contratos.

C) Demais Fornecedores, cuja implementagdo de um mecanismo de integridade ndo faz sentido Envio de
comunicagao regular sobre temas de Compliance e, onde aplicavel, formalizacdo dos contratos.

5. Controles

As seguintes verificacdes devem ser realizadas anualmente:

a) Controle 1 — Execugdo do processo de avaliagdo, da due diligence, da classificagdo de risco e dos
critérios de tomada de decisdo (sobre a contratagdo ou ndo do terceiro).

Deve-se controlar se os documentos coletados estdao completos e se a andlise das informagdes permitiu a
melhor tomada de decisdo do GETAP.

O critério para cada amostra analisada é:
® “documentacdo completa e decisdo bem embasada” = “ok”

® “documentacdoincompleta e/ou decisdo sem critérios concretos” = “ndo ok”

b) Controle 2 —Envio do Cédigo de Conduta aos Fornecedores
Deve controlar se o Cddigo de Conduta foi enviado para todos os fornecedores em um determinado
periodo.

O critério para cada amostra analisada é:
® “se o Cddigo de Conduta foi enviado a todos os fornecedores” = “ok”

® “se 0 Cddigo de Conduta ndo foi enviado ou ndo ha evidéncia do seu envio” = “ndo ok”
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C) Controle 3 - Contrato com os fornecedores contém as clausulas de Compliance
Deve verificar se as Clausulas citadas no Cddigo de Conduta dos Fornecedores foram inseridas no Contrato.
Para tanto, deve extrair uma amostra de todos os contratos assinados no periodo (desde o ultimo controle
até o atual) e verificar se o referido contrato possui as cladusulas pertinentes.

O critério para cada amostra analisada é:

® “setodas as clausulas do Cédigo de Conduta do Fornecedor foram inseridas no Contrato” = “ok”

® “se as cldusulas do Cédigo de Conduta do Fornecedor nao foram inseridas no Contrato ou se faltou,
pelo menos, uma clausula para ser inserida no Contrato” = “ndo ok”

6. Registros

Registro Armazenam. Retengao Resp. Elab. Resp. Aprov.
Formularios retornados e preenchidos Rede GETAP e 5 anos Responsavel pela | Secretdrio
pelos terceiros (Anexo 1) arquivo (para contratagdo Executivo
contratos firmados)
Evidéncia da due diligence Rede GETAP 5 anos Responsavel pela | Secretario
(documentos, print de telas, contratagao Executivo
conclusoes)
Evidéncia de envio do Cddigo Rede GETAP e 5 anos Responsavel pela | Secretdrio
Conduta dos Fornecedores arquivo contratacao Executivo
Copia dos contratos com terceiros 5 anos Responsavel pela | Secretdrio
Rede GETAP e ~ .
. contratagdo Executivo
arquivo
Copia dos Certificados recebidos dos Rede GETAP e Certificados Responsavel pela | Secretdrio
Fornecedores arquivo Validos contratacao Executivo
Formuldrio de acompanhamento do Rede GETAP 5 anos Responsavel pela | Secretdrio
terceiro (Anexo 2) contratagdo Executivo
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ANEXO 1 - Questionario Inicial para Terceiros e Parceiros Comerciais

Raz3o Social

indicar os nomes anteriores.

Se houve alteragdo da razdo social nos ultimos 10 anos,

mercado por quais outros nomes?

Além da Razdo Social, a sua empresa é conhecida no

Se a empresa fizer parte de um grupo de outras

organograma e estrutura do grupo.

empresas, relacionar seus nomes. Nesse caso, anexar

estrangeira)

Dados bancdrios (nome do banco, agéncia e nimero da
conta) + Nimero do BIC / SWIFT (caso a empresa seja

Contatos bancarios (nome do gerente e telefone).

WEB site de sua empresa.

Indique 3 referéncias comerciais (de preferéncia no mesmo ramo de negdcio relativo ao contrato)

Nome da empresa Nome do contato

Telefone e-mail

Preencha a tabela abaixo com o nome completo dos Sdcios e Diretores. Além desses, relacione os principais
colaboradores da sua empresa, que estarao envolvidos no contrato em questao.

Nome completo das pessoas

Sdo funciondrios publicos ou possuem parentes proximos
que sdo funcionarios publicos? Comente.

A empresa dispde de um Mecanismo de Integridade (nos termos da Lei 12.846/13 — Lei da Empresa Limpa /

Anticorrupc¢do)? O Sim [ Nio

Descreva um breve histérico da sua empresa (quanto tempo atua no mercado e em qual ramo e algumas referéncias

atuais de servicos prestados; caso necessario, use o verso desta folha).

Informar se a sua empresa, os sdcios ou principais empregados foram (ultimos 10 anos) ou estdo sendo processados

por motivos relacionados a fraude (por exemplo, em licitagdes publicas), corrupgao, faléncia, improbidade
administrativa, cartel, lavagem de dinheiro ou algum outro crime.

Baseado no melhor do meu conhecimento, afirmo que as respostas acima colocadas conferem com a verdade.

Assinatura:

Local / Data:

Nome completo:

CPF:

Funcao:
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ANEXO 2 — Formulario de Acompanhamento do Terceiro

Razao Social:

ITEM

TiTULO DO
DOCUMENTO

Questionario Inicial

O QUE VERIFICAR

Estd assinado pelo Parceiro Comercial
(com data e nome)?

RESP.

JUSTIFICATIVA

Documentos
Fornecidos pelo
Parceiro

Contém todos os documentos solicitados
pelo GETAP no processo normal da
contratagao?

Evidéncias das
Pesquisas realizadas

CNPJ/CPF: Os dados foram conferidos e
est3o coerentes ¢/ os demais
documentos?

Internet - Google - nome das razdes sociais
- todas as razdes citadas no Questiondrio
Inicial. Cada pagina impressa tem a analise
feita e estd tudo ok?

Internet - Google - nome das pessoas -
sécios, diretores e principais pessoas
citadas no Questionario Inicial. Cada
pagina impressa tem a analise feita e esta
tudo ok?

Processos Judiciais - na sede e no local de
prestacdo de servico. Registro impresso
com analise e tudo ok?

Internet: o portfdlio de servico do parceiro
é condizente com o servico desejado?

Due Diligence

Todas as respostas da Due Diligence
mitigam os riscos? Ou seja, se houver
risco, ha explicacdo clara e plausivel e as
pessoas competentes estao cientes?

O responsavel que fez a due diligence
recebeu treinamento e/ou informagdes
necessarias para a sua capacitacdo?
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TiTULO DO
ITEM e O QUE VERIFICAR RESP. JUSTIFICATIVA

Constam todas as clausulas de
Compliance?

Se houve excegdo, ela estd devidamente
registrada?

O valor da comissdo/precgo pertinente estd
claro, sem ambiguidade e é coerente com
o valor praticado no mercado?

O servico a ser realizado esta claramente
descrito?

5 Contrato
O servico a ser realizado é condizente com
as respostas da Due Diligence e
Questionario Inicial?

A materialidade estd claramente descrita e
qual sera a prestacdo de contas a ser feita
e em qual periodicidade?

O contrato esta devidamente assinado
pelas pessoas autorizadas? Ha
identificacdo clara do nome da pessoa que
0 assinou com a devida data?

Na vigéncia do contrato, todos os
documentos relativos a prestacdo do
servico (materialidade) estdo com as
devidas aprovagoes?

As interagdes com o Parceiro estao
6 Materialidade registradas apropriadamente (e-mails,
projetos, atas, relatério de despesas, etc.)

Todos os documentos de suporte para o
pagamento: nota fiscal, relatérios,
aprovacoes, etc. estdo com o devido
registro da verificacdo feita?

10
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- TiTulobo —_———————
SIS O QUE VERIFICAR RESP. JUSTIFICATIVA

Em caso de encerramento do contrato, as
7 Distrato devidas aprovagdes (assinatura, data),
motivo, etc. estdo disponiveis?

Checklist de
Acompanhamento

9 Checklist de Controle

11




