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@ 1. OBJETIVO

A presente politica tem como objetivo estabelecer diretrizes para a realizacdo de
Due Diligence de Integridade (“DDI”) na contratacao de colaboradores e terceiros,
visando garantir a governanca de agentes vinculados a HOSPFAR e a mitigacao de
riscos que podem comprometer a sua imagem e reputa¢do, por quaisquer infracoes
e sangOes impostas pela Lei Anticorrupcao - n° 12.846/13 e nas demais normas
relacionadas a integridade.

2. 2. APLICACAO

888

E aplicavel a todos os profissionais da HOSPFAR envolvidos no processo de
contratacao de novos colaboradores e terceiros.

A Politica se estende a terceiros que tenha ou possa vir a ter relacionamento direto
ou indireto com a HOSPFAR, e todos os demais colaboradores, independentemente
de cargo ou funcdo exercidos.

3. TERMOS E DEFINICOES

DUE DILIGENCE - Processo estruturado de avaliacdo preventiva de riscos de
corrupcdo em relacionamentos empresariais.

RED FLAG - Alertas com o objetivo de indicar situacbes de riscos com maior
propensao a materializagdo e, por esse motivo, devem ser observadas com maior
atencao.

BACKGROUND CHECK - Processo de verificacdo de antecedentes, que consite
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na obtencdo de informacdes sobre um individuo ou entidade, com o propésito de
auxiliar na determinacao de sua reputacao.

TERCEIRO - Refere-se atodas as pessoas fisicas ou juridicas, que prestam ou, direta
ou indiretamente, estejam relacionadas com a prestacdo de servicos/fornecimento
de bens ou materiais para a HOSPFAR, mediante ou nao ao estabelecimento de
regular e formal relacdo comercial. Engloba todos os fornecedores, transportadores,
parceiros, despachantes, representantes comerciais, consultores, contratados,
subcontratados, consorciados, desenvolvedores de negocios e outros prestadores de
servico.

CORRUPCAO - E 0 ato de prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente,
vantagem indevida a agente publico, ou a terceira pessoa a ele relacionada.

AGENTE PUBLICO - Quem exerce funcdo publica, de forma temporaria ou
permanente, com ou sem remuneracao, por eleicao, nomeacdo, designacao,
contratacdo ou qualquer forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego
ou funcdo publica. Equipara-se a agente publico quem trabalha para empresa
prestadora de servico contratada ou conveniada para a execucdo de atividade tipica
da Administracdo Publica;

COMPLIANCE - Estar em conformidade com leis, regulamentacdes e politicas.

4. DIRETRIZES PARA CONTRATACAOE

DILIGENCIAMENTO DE TERCEIROS

A HOSPFAR, com o intuito de tornar eficaz o seu Programa de Compliance, tem
implementado, continuamente, controles para fortalecer o seu ambiente de
negoécios e assegurar que toda a sua cadeia de valor compactue com 0s mesmos
padrdes de integridade e valores éticos.

Nesse sentido, estabelece, no presente instrumento, critérios de avaliacao de riscos
de corrupcao, reputacdo e integridade a serem seguidos, para que o processo de
contratacdo ocorra de forma segura e para que ndo sejam firmados relacionamentos
com aqueles que ndo compartilham de seus valores.
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4.1 CADASTRO

Todos os terceiros que desejam iniciar relacionamento com a HOSPFAR devem ser
cadastrados no sistema Protheus considerando as regras e procedimentos definidos
pela equipe de Compras.

4.2 SELECAO DO TERCEIRO

A selecdo do terceiro deve ser realizada de forma profissional e imparcial,
considerando apenas critérios técnicos, de qualidade, estratégicos, financeiros,
éticos e de integridade. O profissional responsavel pela contratacdo devera escolher
a opcao que mais atende as necessidades da HOSPFAR. O processo de selecao
do terceiro deve respeitar as diretrizes estabelecidas na Politica de Compras da
empresa.

Nao sdo autorizadas contratacdes de terceiros indicados por agentes publicos.

Uma vez selecionada a melhor opcao de terceiro, deve-se iniciar o processo de
avaliacdo do risco de integridade do terceiro. As seguintes etapas fazem parte do
processo de DDI de terceiros: Questionario de DDI de Terceiros, Background check
e Mensuracdo do Risco de Integridade.

4.3 DDI DE TERCEIROS

A Lei Anticorrupcdo estabelece a responsabilidade objetiva da pessoa juridica,
penalizando as empresas por atos praticados por terceiros e intermediarios, em
seu interesse e beneficio. Em virtude disso, a HOSPFAR reconhece a importancia de
serem realizadas diligéncias apropriadas para contratacdo e supervisao dos seus
terceiros.

4.3.1 QUESTIONARIO DE DDI DE TERCEIROS

O Questionario de DDI para terceiros, denominado Questionario Know Your
Supplier - KYS, anexo | desta Politica, foi elaborado no intuito de coletar
respostas emitidas pelos potenciais terceiros, de forma a gerar a classificacao
do risco de integridade dos mesmos para a HOSPFAR.

E responsabilidade do Departamento de Compras garantir o encaminhamento
e solicitacdo de preenchimento do questiondrio para os terceiros.
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Todos os terceiros deverao preencher o questionario Know Your Supplier - KYS,
antes de sua contratacao.

O Departamento de Compras devera encaminhar para o Departamento de
Compliance as respostas dos questionarios de terceiros que gerarem red flags,
conforme determinados pela area de Compliance no POP Mensuracdo do Risco de
Integridade de Terceiros, e de quaisquer dos terceiros criticos abaixo mencionados,
para que seja realizado o background check e a avaliacdo dos riscos relacionados a
contratacdo do terceiro.

Terceiros criticos: Terceiros cuja natureza de trabalho esteja listada abaixo:

I. Representantes comerciais;

Il. Transportadoras;

Ill. Consultores;

IV. Despachantes;

V.Advogados;

VI. Contadores;

VII. Servicos de Tecnologia da Informacao;

VIII. Qualquer terceiro que requer a concessao de procuracao, seja da HOSPFAR
ou seja de um de seus clientes, para realizar a prestacdo estabelecida;

IX. Qualquer outro terceiro que preste servicos aduaneiros ou de representacao
perante a reguladores e fiscalizadores locais. Ou que representa a HOSPFAR na:

A) Obtencdo de licencas, documentos, registros, autoriza¢ées por Autoridade
Governamental;

B) Interacdo direta ou indireta com Agentes Publicos, Pessoa Politicamente
Exposta ou Atividade Governamental,

C) Negociacdo de contrato com valor representativo;

D) Negociacdo com empresas que estejam sendo avaliadas para receber
doacdes e patrocinios em geral.

Para os terceiros sem red flags no questionario e terceiros nao especificados na
categoria de criticos acima, ndo é necessario a realizacdo de background check.

4.3.2 BACKGROUND CHECK

Apo6s o recebimento do questionario Know Your Supplier - KYS do terceiro enquadrado
nas caracteristicas que exigem background check, devidamente preenchido, o
Departamento de Compliance devera realizar uma analise complementar em bases
de dados publicos disponiveis, em informacdes enviadas pelos terceiros e em
metodologia de riscos estabelecida pelo Departamento de Compliance.

Para realizacdo do background check e auxilio na definicio do grau de risco do
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terceiro, o Departamento de Compliance devera realizar pesquisas com premissas
baseadas na obtencdo de aspectos juridicos, cadastrais, financeiros, ambientais,
reputacionais e possiveis vinculos com a administracdo publica.

Caso o Departamento de Compliance identifique a necessidade de esclarecimentos
adicionais do terceiro ou envio de alguma documentacao que evidencie a existéncia
de um Programa de Compliance ativo e controles preventivos, detectivos e corretivos
de violacOes as legislacdes anticorrupcao aplicaveis, poderdo ser requeridos ao
terceiro.

O resultado do background check devera ser devidamente documentado e arquivado
no cadastro do terceiro.

4.3.3 MENSURACAO DO RISCO DE INTEGRIDADE

O Departamento de Compliance devera analisar individualmente os resultados
obtidos por meio do questionario Know Your Supplier - KYS e do background check.

O resultado da avaliacao do questionario Know Your Supplier - KYS e do background
check, em conjunto com as evidéncias obtidas e nos escopos determinados pelo
Departamento de Compliance em procedimento, resultara na classificacao do grau
de risco do terceiro, em 4 (quatro) niveis: Critico, Alto, Médio e Baixo.

De acordo com a avaliacdo do grau de risco do terceiro, o Departamento de
Compliance devera fornecer recomendac¢do sobre a contratacao ou nao do terceiro
ao departamento solicitante, o qual devera submeter a aprovacdo do responsavel,
conforme alcada de aprovacao de riscos abaixo:

Pessoa Juridica Gestor responsavel Diretor responsavel Conselho de Conselho de
pela contratacdo pela contratacdo Administracdo Administracdo

Caso a recomendacdo do Departamento Juridico seja pela ndo contratacdo do
terceiro e para terceiros de risco “Alto” ou “Critico”a decisdo pela contratacao devera
ser analisada pelo Conselho de Administracdo, que sera responsavel pela tomada
de decisao.

Em caso de aceitacdo de um terceiro ndo recomendado pelo Departamento Juridico
ou com grau de risco “Alto” e “Critico”, o gestor responsavel pela contratacdo devera
elaborar um plano de mitigacdo de riscos, incluindo quais controles serdo realizados
para reduzir a possibilidade de praticas corruptivas pelo terceiro durante execucao
das atividades contratuais para a HOSPFAR.
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Adicionalmente, a contratacao de empresas enquadradas nas situacdes descritas
acima deve ser evitada ao maximo, devendo ser devidamente justificada a
necessidade e/ou 0os motivos para a nao substituicao por um outro terceiro.

4.4 HOMOLOGACAO

Os contratos sé poderdo ser assinados apos a finalizacdo do processo de avaliacao
de riscos de integridade do terceiro.

4.5 MONITORAMENTO CONTINUO

Todos os terceiros deverdo ser monitorados continuamente durante toda a vigéncia
do contrato, bem como, a execucdo dos planos de acao resultantes do processo
de Due Diligence. Qualquer situacdo que possa gerar riscos a HOSPFAR devera ser
imediatamente comunicada ao Departamento de Compliance.

Os contratados deverao obrigatoriamente ter seu processo de Due Diligence
renovado a cada 2 (dois) anos ou caso ocorram situagdes que possam alterar a sua
avaliacao de risco.

®\ 5. DIRETRIZES PARA CONTRATAGAO E

DILIGENCIAMENTO DE COLABORADORES

Como parte do processo de contratacdo, a DDI de colaboradores tem como
objetivo analisar se o potencial colaborador da HOPSFAR possui reputacado ilibada
e idoneidade moral para fazer parte do grupo de trabalho da empresa e para atuar
em seu home.

O diligenciamento de colaboradores considera os riscos de Compliance, mais
especificamente os riscos de fraude, corrupcdo e/ou conflito de interesse, impostos
pela funcdo e pelo colaborador, a partir da verificacdo de seus antecedentes.

Os procedimentos de due diligence devem ser aplicados antes da contratacao,
transferéncia ou promocao do colaborador, exclusivamente para vagas destinadas
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a funcdes gerenciais e administradores da HOSPFAR, aqui compreendidos os
membros da Geréncia, Diretoria e Conselho de Administracdo, e para vagas em que
o colaborador terd interacdo com agentes publicos.

5.1 PROCESSO DE CONTRATACAO

O processo de recrutamento e selecao devera atender os preceitos legais da
Consolidacao das Leis de Trabalho - CLT, as diretrizes do Cédigo de Conduta da
HOSPFAR e normas internas aplicaveis pela empresa.

Todas as contratacdes devem ser realizadas de forma integra, observados os
principios da competéncia, a qualificacao exigida pelo cargo, habilidades técnicas do
candidato, perfil comportamental e alinhamento aos conceitos de missdo, visdao e
valores da empresa.

5.2 DDI DE COLABORADORES

A DDI de colaboradores tem o intuito de investigar a vida pregressa e atual do
candidato, nos ambitos social, civil e criminal, de modo a assegurar a contratacdo de
colaboradores com perfis condizentes com as expectativas da HOSPFAR e a prevenir
riscos de Compliance.

As seguintes etapas fazem parte do processo de DDI de Integridade de colaboradores:
Questionario de DDI de colaboradores e Background Check.

Todos os colaboradores concorrentes a cargos de geréncia, diretoria, conselho e
com interacdo com agentes publicos deverao, obrigatoriamente, ser submetidos ao
processo de Due Diligence.

5.2.1 QUESTIONARIO DE DDI DE COLABORADORES

O questionario Know Your Employee - KYE é uma estratégia da HOSPFAR, alinhada as
boas praticas de Compliance, para que seja possivel maior conhecimento do possivel
colaborador, desde o processo de recrutamento e selecao.

Todos os eventuais colaboradores concorrentes a cargos de geréncia, diretoria,
conselho e com interacdo com agentes publicos deverdo preencher o questionario,
anteriormente a sua contratacao.

E responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos garantir o
encaminhamento e solicitacdao de preenchimento do questionario para os candidatos
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e, em seguida, enviar para conhecimento do Departamento de Compliance.

5.2.2 BACKGROUND CHECK

Apods recebimento do questiondrio Know Your Employee - KYE preenchido, o
Departamento de Compliance devera iniciar a elaboracdao do background check,
através de consultas em base de dados publica e em metodologia de riscos
estabelecida pelo Departamento de Compliance, para identificar possiveis riscos e
atestar a veracidade das informacdes prestadas no questionario.

Para realizacdo do background check e auxilio na definicao do risco do colaborador, a
HOSPFAR devera considerar a verificacao da existéncia dos seguintes red flags:

I. O colaborador se enquadre na condicao de Pessoa Politicamente Exposta
(PPE) e/ou possua parentes até o 3° grau que atuem como Agentes Publicos?

Il. O colaborador esta associado a midia negativa relacionada a pratica de
fraude a licitacdo, corrupcao de agentes publicos, improbidade administrativa
ou lavagem de dinheiro?

[1l. O colaborador é acusado ou condenado por fraude ou corrupc¢do?
IV. O colaborador possui o devido cadastro de pessoa fisica?

V. Existem débitos trabalhistas em nome do colaborador avaliado?

As respostas aos questionarios e o resultado do background check irdo subsidiar a
tomada de decisdo pela recomendacdo de contratacdo ou nao do candidato.

O resultado do background check, contendo o parecer de verificacdo de antecedentes
do potencial colaborador devera ser devidamente documento e arquivado, e ndo
podera ser utilizado como forma de violar a privacidade e intimidade do candidato.

O parecer de verificacao de antecedentes e recomendacao do Compliance pela
contratacdo ou ndo do candidato, devera ser compartilhada com a area de Recursos
Humanos, que podera seguir com a contratacdo se a recomendacao for positiva.
Caso o Departamento de Compliance ndao recomende a contratacao, a decisao
devera ser submetida a andlise e aprovacdo do Conselho de Administracao.

5.3 CONTRATACAO

O candidato podera ser contratado somente se qualificado no processo seletivo e
na avaliacao de integridade.
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No ato da contratacdo, o novo colaborador devera receber cépia do Cédigo de
Conduta da HOSPFAR e declarar possiveis Conflito de Interesses - Anexo lll da
presente politica.

[*a 6. RESPONSABILIDADE DE RELATAR

E responsabilidade de todos os colaboradores da HOSPFAR comunicar qualquer
violacdo e suspeita de violacdo aos requisitos desta Politica e demais politicas e
regulamentacdes aplicaveis a empresa.

As comunicacdes poderdao ser realizadas diretamente ao Departamento de
Compliance ou Comité de Etica, ou através do Canal de Integridade da HOSPFAR,
de maneira identificada, sigilosa ou an6nima, através dos canais de comunicacdo
abaixo:

» Atendimento telefonico: 0800 721 9580 (segunda a sexta, das 08h as 20h);

» E-mail: hospfar@relatoconfidencial.com.br (a qualquer momento);

» Intranet: https://relatoconfidencial.com.br/hospfar (a qualqguer momento,
no site do canal);

» Caixa de Voz: dias uteis disponivel apds as 20h e finais de semana e feriados
nacionais 24h.

| 7. ANEXOS

ANEXO | — QUESTIONARIO DE DUE DILIGENCE DE INTEGRIDADE -
KNOW YOUR SUPPLIER - KYS (EXCEL).

ANEXO Il - QUESTIONARIO DE DUE DILIGENCE DE INTEGRIDADE -
KNOW YOUR EMPLOYEE - KYE (EXCEL).



mailto:hospfar@relatoconfidencial.com.br

Tipo de documento: Nome do documento: Versdo: Pagina:
Politica Corporativa Politica de Due Diligence V01/2022 12de 13

{} HOSPFAR |

Classificacdo da publicidade: Publico interno

ANEXO Ill - FORMULARIO PARA DECLARACAO DE CONFLITO DE
INTERESSES

(Nome:

LCargo: Diretoria:

Declaragao sobre Familiares

e Algum de seu(s) Familiar(es) é Agente Pablico? (S/N)

e Algum de seu(s) Familiar(es) é Colaborador da HOSPFAR ou de empresa do mesmo Grupo da HOSPFAR? (S/N)

e Algum de seu(s) Familiar(es) é colaborador de empresa do mesmo ramo da HOSPFAR ou que de alguma
forma possa ser considerada concorrente da HOSPFAR? (S/N)

e Algum de seu(s) Familiar(es) é colaborador ou possui participagdo societaria em empresa(s) com negdcios ou
contratos firmados com a HOSPFAR (parceiros, Terceiros, representantes, subcontratados, subempreiteiro,
fornecedores, consultores, prestadores de servicos em geral), ou que potencialmente possam vir a ser
firmados, ou com empresa(s) do mesmo Grupo da HOSPFAR? (S/N)

e Algum de seu(s) Familiar(es) exercem a fun¢do de conselheiro, diretor ou gerente nas empresas mencionadas
na pergunta anterior? (S/N)

HipENEE.

Caso tenha respondido de forma positiva quaisquer das perguntas acima, favor detalhar abaixo.

Situagdo de Potencial Conflito de Interesses

e Vocé possui participagdo societaria em empresa(s) com negdcios ou contratos firmados com a HOSPFAR

(parceiros, Terceiros, representantes, subcontratados, subempreiteiro, fornecedores, consultores,
prestadores de servicos em geral), ou que potencialmente possam vir a ser firmados, ou com empresa(s)
do mesmo Grupo da HOSPFAR? (S/N)

]

e Vocé possui algum relacionamento pessoal com outros funciondrios da HOSPFAR, onde o fato de estar
em tal relacionamento pode resultar na obtencdo ou no fornecimento de vantagem injusta ou tratamento
preferencial para um dos individuos envolvidos? (S/N)

e Ha alguma outra situacdo que configure um potencial Conflito de Interesses? (S/N)

Ha

Caso tenha respondido de forma positiva quaisquer das perguntas acima, favor detalhar abaixo.

Assinatura
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