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1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos acerca da realizagdo de due diligence das partes interessadas.

2. RESPONSABILIDADES
Elaborac3o e revisdo: Area de Compliance

Execucdo: Area de Compliance ou designados.

3. DEFINIGCOES

3.1 Due diligence: é o processo de investigacdo realizado através da avaliacdo de
documentos e banco de dados com o objetivo de minimizar possiveis riscos, fornecendo uma
analise profunda das partes interessadas do INTS.

4. PROCEDIMENTO

O INTS propbe-se a ser uma Instituicdo ética e integra e, portanto, deve buscar por
relacionamentos comerciais e institucionais, dentro da sua atividade, apenas com pessoas
e/ou organizacdes que também possuam esse mesmo objetivo. Todos os colaboradores
devem fortalecer a cultura do Compliance no mercado, engajando todos os envolvidos a
cumprirem os requisitos de Compliance.

E de responsabilidade da Coordenacdo de Qualidade e Compliance a realizacio do processo
de Due Diligence do INTS. Ao iniciar uma selec¢do, seja de colaborador, fornecedor ou parceiro
de negdcio, faz-se necessaria a realizagdo de Due Diligence prévia a contratagao.

Nota 1.: nas contratagdes de novos colaboradores, o responsavel pela contratacdao devera
enviar os dados pessoais dos finalistas do processo de sele¢do para que a area de Qualidade
e Compliance realize a due diligence dos participantes.

Nota 2.: o processo de due diligence de colaboradores sera realizado apenas para os cargos
considerados de alto risco pelo Compliance.

Nas contratacdes de terceiros, o responsdvel por estas contratacdes deverd enviar o
Questiondrio de Due Diligence de terceiros — FP-CMP.001 para preenchimento da parte
interessada. Ao recebé-lo, devera encaminha-lo a area de Compliance, que analisara as
informacdes, com o objetivo de identificar eventuais sinais de alerta. Se houver sinais de
alerta, o mesmo definira acdes, a fim de mitigar os respectivos riscos.
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Nota 3.: a Due diligence de fornecedor sé sera realizada apds a classificacdo deste para a etapa
final do processo de selecdo.

Contratacao de parceiros indicados pelo cliente é um sinal de alerta. A Instituicdo deve evitar
essa situacdo, mas, caso isso ndo seja possivel, deve tomar as seguintes precaucdes:

= Deve solicitar formalmente ao cliente explicacBes acerca dessa exigéncia. A falta de
resposta formal por parte do cliente implica na proibicdo da contratacdo do parceiro
indicado.

= (Os argumentos apresentados pelo cliente devem ser avaliados, buscando concluir se
sao, de fato, plausiveis e convincentes de que a solicitacdo ndo embute ilicitudes, nem
interesses indevidos. Se a resposta a esse questionamento contrariar os principios de
Compliance, sera proibida a contratacdo de tal terceiro.

= Deve dar transparéncia ao fato, por ocasido da concorréncia.

= O-responsavel por essa contratacdo deve fazer o registro pertinente, obter a aprovacao
de sua chefia e a area de Qualidade e Compliance devera ser informada.

= Deve reforgar os controles e verificacdes sobre esse parceiro (“sinal de alerta deve
permanecer acesso durante todo o relacionamento”).

= Todos 0s seus pagamentos devem ser considerados de alto risco.

Com base nos critérios estabelecidos na due diligence e tomando como base os riscos da
instituicdo, a drea de Qualidade e Compliance ird classificar o futuro parceiro nos graus de risco
definidos. De posse das respostas e informacdes fornecidas, deve ser analisado de acordo com
os principios da Instituicdo, a continuidade da contratagdo ou ndo. Tal decisdo deverd ser
comunicada via e-mail para o responsavel da contratacao.

A due diligence tem validade de 6 meses. Vencido o prazo, todo o processo precisa ser refeito.
Mesmo dentro do periodo de validade pode haver motivo para a instituicdo suspeitar ou ter
inquietude em relagdo a seu parceiro. Nessa situagdo, uma nova due diligence deve ser
repetida, inutilizando a anterior. Assim, o prazo de validade passa a contar a partir da ultima
aprovagao.

Nos casos da atualizagdo da due diligence dos colaboradores, o mesmo serd refeito em casos
de mudanca de nivel hierarquico.

5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES/REFERENCIAS

ISO 37001 — Sistema de Gest3o Antissuborno
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6. CONTROLE DE REGISTRO
Formulario P .| Recuperagao | Acesso . . -
Identificagdo Armazenagem Protecao . . Reten¢ao Disposicao
(Forma de (Livre/restrito)
busca)
Questionario de L. "
o Armario da sala do . . Nao
FP-CMP.001 || Due Diligence de . Pasta Nome do Restrito Indeterminado L,
. Compliance aplicavel
terceiros (PJ) fornecedor
7. HISTORICO DE ALTERACOES
Revisdo EI?borado/ Data Histdrico das alteragoes grioxadelpey Data
revisador por
00 Hélio Azevedo| Jun/19 Emiss3o inicial Presidente Jun/19
Adequacdo a nova padronizacdo do 16.12.20
Sistema de Gestdo, amplitude da Due |Conselho de Etica
Jessica Costa Diligence para fornecedores, | e Transparéncia
01 Taneide Alves | 20.11.20 | colaboradores etc, Reducdo do
guantitativo dos formularios de Due
Diligence e redugdo do prazo de validade
das DDI’s realizadas.
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