Serttel

CARTA DO PRESIDENTE

Prezados,

Apresentamos a seguir nosso Manual Anticorrupc¢do, que representa um
compromisso firmando por todos nds socios, diretores, colaboradores e
parceiros, com a finalidade de nos comprometer em seguir uma conduta ética,

transparente e de respeito a legislacdo vigente.

Recomendamos a todos que leiam com atencdo o Manual Anticorrupcao e
mantenham a obediéncia fiel a legislacéo, sob pena de, agindo de forma distinta
ao gue reza a lei, estarem atuando contra os principios que norteiam a nossa
politica de atuacdo e de relacionamento com 0s nossos clientes publicos e
privados, amplamente recomendada e divulgada por esta Presidéncia e pelos
Gestores das empresas do Grupo Serttel.

Atenciosamente,

Angelo- José Barroy Leite

Presidente do Grupo Serttel
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MANUAL ANTICORRUPCAO

1) INTRODUCAO

O Grupo Serttel apresenta seu manual relativo a sua Politica Anticorrupcéo,
que traz regras de condutas que devem ser seguidas por seus socios, diretores,
colaboradores e parceiros, com a finalidade de garantir o respeito a0 nosso
compromisso em seguir uma conduta ética, transparente e de respeito a

legislacao.

A finalidade deste Manual Anticorrupcdo (“Manual”) relativo a sua Politica
Anticorrupcdo € delinear as exigéncias do Grupo Serttel no que diz respeito a
conduta profissional exigidas dos seus colaboradores, diretores, sécios e

parceiros (“membros”).

Qualquer denancia em relacao a violacao desta Politica Anticorrupcao, deve ser
comunicada através do nosso Canal de Denuncia:

Site: https://www.compliance-office.com/serttel

e-mail: serttel@compliance-office.com
Telefone: 0800 878 4094

Todos os que fazem o Grupo Serttel estdo comprometidos ndo sé em atender
aos requisitos das leis e normas aplicaveis aos seus negocios, sejam ele
efetuados com clientes publicos ou privados, mas também em adotar os mais
elevados padrdes de integridade e ética em suas atividades, buscando combater

e evitar todas as formas de corrupcgao.

Todos os gestores devem divulgar e garantir que todos os colaboradores tenham
acesso ao Manual e que registrem por escrito ou atraves de e-mail que tomou
conhecimento e seguira suas determinacdes. Todos os fornecedores e parceiros

do Grupo Serttel também devem tomar conhecimento do Manual.
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A falha em cumprir as leis anticorrup¢ao, em especial: a) a Lei de Licitagcdes (Lei
n°® 8.666/93); b) a Lei Anticorrupcao (Lei n° 12.846/13); c) a Lei de Improbidade
Administrativa (Lei no® 8.429/92) e a legislacdo Penal Patria, no que for
pertinente; pode resultar em sérias penalidades para o Grupo Serttel e/ou para
seus colaboradores e/ou parceiros, incluindo até responsabilidade criminal para
a pessoa fisica envolvida com pagamentos fraudulentos ou com conhecimento
e aprovacao de tais pagamentos; e acfes disciplinares pela empresa, quando

for por colaboradores, incluindo resciséo e perda de beneficios.

Gestores devem tomar medidas para assegurar que o0s colaboradores sob sua
responsabilidade obedecam as regras e diretrizes constantes do presente

Manual.

1.1 Consideragfes Importantes:

A politica do Grupo Serttel, expressa no presente Manual, € muito simples:
“Proibicbes de suborno se aplicam, independente da conduta envolver
funcionéarios do governo, empresas privadas ou individuos e independente
do valor envolvido”. Portanto, o Grupo Serttel ndo permite o pagamento de

suborno a ninguém.

2) ABRANGENCIA

Para os propdsitos deste Manual, o Grupo Serttel considera que as leis
anticorrupcao se aplicam a todos os colaboradores, incluindo diretores, e a

gualquer terceiro que estiver atuando em nome da empresa.

Todos os terceiros que representam o Grupo Serttel, como consultores,
prestadores de servigcos etc., serdo informados sobre este Manual e se
comprometerdo a seguir todas as leis anticorrupcdo pertinentes, sendo preé-

requisito para agir em nome do Grupo Serttel.
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A Assessoria Juridica tem o papel de divulgar e comunicar o conteudo deste

Manual a todos os colaboradores do Grupo Serttel.

3) DEFINICOES

Visando facilitar o entendimento das leis anticorrupcéo, imprescindivel que todos

os colaboradores da empresa estejam familiarizados com as defini¢cdes a seguir.

a) Corrupcao

Corrupcéo € o efeito ou ato de corromper alguém ou algo, com a finalidade
de obter vantagens em relagdo aos outros por meios considerados ilegais ou
ilicitos.

b) Suborno

Suborno significa toda oferta, solicitacéo, promessa e/ou autoriza¢do para pagar
ou receber qualquer artigo de valor, para ou de qualguer autoridade
governamental ou qualquer outra pessoa de empresa privada, com a intencao
de induzir o receptor a oferecer alguma condi¢cdo que possa dar ao ofertante

alguma vantagem indevida.

Sendo assim, é vedado ao Grupo Serttel, por meio de seus representantes,
seja empregado ou colaborador a qualquer titulo, solicitar ou aceitar

suborno.

c) Funcionario Publico ou Funcionario do Governo

Considera-se “funcionario publico” ou “funcionario do Governo” todos os
diretores e funcionarios de empresas publicas ou controladas pelo governo.

Como esse termo é interpretado de forma ampla pelas autoridades
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anticorrupcdo, relacionamos abaixo algumas categorias de individuos

consideradas como “funcionarios publicos” para efeito das leis anticorrupgao:

i. Diretores e funcionarios de qualquer entidade governamental em nivel

nacional, estadual, regional, municipal ou local, inclusive os dirigentes eleitos;

ii. Pessoas eleitas para cargos politicos em qualquer nivel, partidos politicos e

Seus representantes;

O termo “funcionario publico” também inclui membros da familia de qualquer uma

dessas pessoas (conjuge, companheiro(a), avos, pais, filhos, irméaos).

d) Entidade Governamental

Para fins deste Manual, uma entidade governamental refere-se a empresas
comerciais, instituicdes, agéncias, departamentos e érgaos de propriedade ou
controlados pelo governo e outras entidades publicas (quer a participacdo ou
controle seja total ou parcial), inclusive instituicbes de pesquisa, universidades e

hospitais.

4) REGRAS E PROCEDIMENTOS ANTICORRUPCAO

Todos os colaboradores e terceiros que atuam em nome do Grupo Serttel séo

obrigados a cumprir as regras e procedimentos abaixo detalhados.

Em caso de duvidas sobre a aplicacdo adequada das regras e procedimentos
constantes da presente politica, o colaborador deve acionar o seu gestor

imediato e/ou a Assessoria Juridica.
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4.1 Proibic&o de Préatica de Suborno

Os colaboradores do Grupo Serttel estédo proibidos de oferecer, prometer, fazer,
autorizar ou proporcionar (diretamente ou indiretamente através de terceiros)
qualquer vantagem indevida, pagamentos, presentes, ou a transferéncia de
qualquer coisa de valor para qualquer funcionario publico (incluindo seus
familiares) para influenciar ou recompensar qualquer agéo oficial ou decisdo de

tal pessoa em beneficio da empresa.

As regras anticorrupcao se aplicam a qualquer individuo que:

I. pagar e/ou aprovar o pagamento de suborno;

ii. fornecer ou aceitar faturas falsas;

iii. retransmitir instru¢des para pagamento de suborno;
iv. encobrir o pagamento de suborno; ou

V. cooperar conscientemente com o pagamento de suborno.

O Grupo Serttel salienta que é de responsabilidade pessoal de todos os
colaboradores e parceiros conhecer as normas legais e restricdes aplicaveis as
funcdes que exercem e atividades que praticam, de modo que a violacdo da
legislacéo cabivel ou do presente MANUAL sujeitara o infrator as penalidades

legais cabiveis ao caso.

Nenhum colaborador serd penalizado pelo atraso ou perda de neg6cios

resultantes de sua recusa em pagar ou receber suborno.

4.2 Refei¢cdes, Viagens e Entretenimento

Oferecer refeicdes ou entretenimento frequentes para um funcionario publico

pode ser um sinal indicativo de atividade imprépria e, portanto, deve ser evitada.
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A politica do Grupo Serttel determina que as refei¢cdes, entretenimento, viagens
Ou outras cortesias comerciais devem ser moderadas, consistentes com lei local

e diretamente relacionada com o legitimo propdsito do negacio.

De maneira geral, refei¢cdes, viagens e entretenimento com funcionarios publicos

nao devem exceder o valor de R$ 200,00 (duzentos reais) por pessoa.

Eventualmente, se essas despesas excederem esse valor, sera necessario a

aprovacao do Presidente.

Anualmente, esse valor seré avaliado pelo Presidente e/ou Diretor de Gestéo e,

se necessario, poderé ser reajustado.

Reembolsos desses gastos com viagens, refeicfes e entretenimentos, quando
for o caso, s6 serdo efetuados se for comprovado que nenhum gasto foi usado
como violacdo desta politica anticorrupcao e que a informacéo apresentada esta

correta.

4.3 Presentes e/ou Brindes

Nenhum presente ou brinde pode, em hipétese alguma, ser dado em troca de
tratamento favoravel inapropriado do funcionario publico, visando qualquer

beneficio para o Grupo Serttel.

Para evitar a impressao de relagdes improprias com funcionarios publicos, segue
algumas diretrizes a serem seguidas pelos colaboradores ao decidir se deve ou

nao oferecer presentes ou brindes ao funcionario publico:

i. colaboradores estdo autorizados a dar brindes para qualquer funcionario
publico, desde que ndo excedam R$ 100,00 (cem reais) ao ano em valor e sejam

gravados, sempre que possivel, com o0 nome e/ou logotipo do Grupo Serttel.
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Acima desse valor é necesséria a aprovacgao prévia do Presidente;

ii. nenhum presente ou brinde deve ser dado em dinheiro;
iii. brindes devem ser dados abertamente, para que o0s gestores de um
funcionario publico possam ver que o brinde foi oferecido.

Reembolsos desses gastos com brindes, quando for o caso, s serdo efetuados
se for comprovado que nenhum gasto foi usado como violagdo desta politica
anticorrupcao e que a informacgéo apresentada esta correta.

4.4 Contribuicdes a Causas Beneficentes

A politica do Grupo Serttel determina que ndo devam ser feitas contribuicdes em
troca de favores com qualquer funcionario publico, mesmo que o favorecido seja

uma instituicdo beneficente genuina.

Doacbes devem ser realizadas apenas por razdes filantropicas legitimas, como
para servir 0s interesses humanitarios e de apoio as instituicbes culturais ou
educacionais. Nao é permitido fazer uma doacdo em troca de um especifico

tratamento da empresa por um funcionario publico.

4.5 Contribuicdes Politicas

Nenhum colaborador pode utilizar o Grupo Serttel para fazer doac¢des a partidos
politicos, campanhas politicas ou candidatos para cargo publico em nome da

empresa.

4.6 Livros e Registros Precisos

Os registros e livros comerciais, contabeis, fiscais e demais registros e livros
obrigatérios devem refletir de maneira precisa os negocios do grupo Serttel. Os

pagamentos ou recebimentos do Grupo Serttel devem ser aprovados, sempre,
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com as documenta¢Bes comprobatérias, sendo proibido fraudar, burlar ou evitar

controles de contabilidade interno ou externo.

4.7 Fusdes, Aquisicbes e Reestruturacdes Societarias

Para aquisicdo ou fusdo de qualquer empresa sera necessaria a realizacao de
due diligence, por profissionais qualificados, para analise de conformidade, e
deteccdo de eventuais vulnerabilidades, em especial do ponto de vista das leis
Anticorrupgdo, cujo relatério devera ser submetido a avaliagdo do Conselho de

Administracéao.

4.8 Participagdo em LicitagOes e Processos de Or¢gamentos Privados.

A empresa, por meio de seus colaboradores, deve participar das licitacbes com
o Poder Publico e afins, bem como em processos de orcamentos privados de
forma idbnea, honesta, transparente e com boa-fé, ndo sendo permitida
nenhuma conduta que vise frustrar ou fraudar a natureza competitiva do

processo licitatorio e orcamentario.

4.9 Contratacdes de Parentes ou Empresas Ligadas a Agentes Publico.

E vedada a contratacéio de pessoas e/ou empresas que possuam ligacdo direta
ou indireta com agentes publicos com o objetivo de troca de favores. Tais
contratacdes, antes de serem efetivadas, devem ser previamente avaliadas pela
Diretoria da empresa, assim como devem estar pautadas na boa-fé, ética e

transparéncia, de modo a ndo caracterizar qualquer afronta as leis anticorrupgao.

5) SINAIS DE ALERTA

Para garantir o cumprimento das leis anticorrupgéo, os colaboradores devem
estar atentos para sinais de alerta que podem indicar que vantagens ou

pagamentos indevidos podem estar ocorrendo. Os sinais de alerta ndo sao,
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necessariamente, provas de corrupgdo, nem desqualificam, automaticamente,
terceiros que representam a Grupo Serttel. Entretanto, levantam suspeitas que
devem ser investigadas até que estejamos certos que esses sinais ndo indiquem

problemas.

Assim, os colaboradores devem ver com desconfianca dobrada, qualquer um
dos seguintes sinais de alerta referentes a qualquer operacdo com uma
determinada Contraparte, em que o pagamento ou o beneficio pode ser recebido

por um funciondrio publico ou membro de sua familia:

i. contraparte tem fama de suborno;

ii. contraparte pediu uma comissao que € excessiva, paga em dinheiro ou de
outra forma irregular;

iii. contraparte é controlada por um funcionario publico ou seus familiares ou tem
um relacionamento préximo com o governo;

iv. contraparte é recomendada por um funcionario publico;

V. contraparte fornece ou requisita fatura ou outros documentos duvidosos;

vi. contraparte propde um esquema financeiro incomum, como a solicitacdo de
pagamento em conta bancaria em pais diferente daquele em que o servico esteja

sendo prestado ou solicitacdo de pagamento em mais de uma conta bancéria;

NOTA: Para fins deste Manual, “contraparte” € um participante num negécio. Um
negocio tem varios participantes que negociam entre si, sendo cada um deles
contraparte de todos os outros. Por exemplo, o vendedor € contraparte do

comprador e vice-versa.

Ao perceber qualquer sinal de alerta o colaborador deve relatar a sua
preocupacao ao seu superior imediato ou a Assessoria Juridica, que conduzira

uma investigacao sigilosa, se a preocupacao relatada assim o exigir.
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6) VIOLACOES E SANCOES APLICAVEIS

E responsabilidade de todos os colaboradores comunicar qualquer violagcdo e
suspeita de violacdo aos requisitos das leis anticorrupgéo, conforme expresso

no presente Manual.

Independente das comunicacdes de violacdes serem identificadas ou andnimas,
o Grupo Serttel ira proteger a confidencialidade de qualquer denuncia sujeita a

lei aplicavel, regulamentacao ou processo judicial.

O Grupo Serttel ndo vai permitir ou tolerar qualquer tipo de retaliacdo contra
qualquer pessoa que apresente uma denuncia de boa-fé ou a queixa de violagao
desta politica.

Qualqguer colaborador que se envolver em retaliacdo esta sujeito a atos

disciplinares da empresa, incluindo resciséo do contrato de trabalho.

As violacdes a Lei Anticorrupcédo podem resultar em severas penalidades civis e
criminais para o Grupo Serttel e para os colaboradores e/ou representantes

envolvidos.

Além das penalidades que sao impostas pela legislacao, violacées da politica
anticorrupcao podem ser punidas com medidas disciplinares que podem incluir
rescisdo de contrato do colaborador ou representante e parecer para instauracao
de processo.

Diante da possibilidade de graves punic¢des, a Grupo Serttel se preocupa em
estar em conformidade com os requisitos da lei através de praticas para a
protecdo aos seus interesses, tais como processos de due diligence e de
auditoria externa, programas de treinamento, bem como o controle interno e o

monitoramento cuidadoso das atividades da empresa.
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TERMO DE CIENCIA E ADESAO - COLABORADORES

Venho, por meio deste documento, declarar que:

(a) tomei conhecimento e recebi todas as orientacdes sobre o Manual
Anticorrupcédo da Serttel, apos ler e entender seu contetdo, estou ciente das
regras contidas neste documento e assumo O compromisso de seguir tais
diretrizes nas minhas atividades profissionais, sob pena de sofrer medidas
disciplinares, nos termos da Consolidagao das Leis do Trabalho (“CLT”) e até a
responsabilizacao civil e criminal, conforme esta previsto em lei;

(b) que, neste momento, ndo estou em nenhuma situacdo que viole estas
diretrizes e que ndo conheco nenhuma circunstancia que possa gerar qualquer
conflito com as regras nele contidas;

(c) estou ciente da responsabilidade por transmitir as regras do Manual
Anticorrupgdo da Serttel da Serttel e demais politicas e procedimentos internos
aos colaboradores sob minha gestdo e atuar sobre situacbes de néo
conformidade com estes documentos;

(d) estou ciente que devo comunicar qualquer possivel violacdo que tiver

conhecimento deste Manual.

LOCAL E DATA

Assinatura:

Nome do Funcionério:
CPF:
Cargo:
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