Manual de

COMPLIANCE

Novembro de 2019

P

Fecomercio SC




-

Manual de COMPLIANCE ——————————————————— “Fecomércio SC

SU MARI 0 4.4.3. Sancgdes aplicaveis na hipétese de confirmacao do desvio reportado; 9
4.5. Treinamento continuo; 10
4.6. Comunicacgao interna e disseminacao da cultura de compliance; 10
PARTE GERAL 4 4.7. Formulario “Conhecendo nossos terceiros”; 10
1. Consideragoes Gerais 4
1.1.Sobre a Fecomércio SC; 4 PARTE ESPECIAL 11
1.2. Sobre o Programa de Compliance da Fecomercio SC 4 5. Regras, politicas e procedimentos para mitigar riscos; 11
1.2.1.0 que e compliance? 4 5.1. Regras de registro e documentacdo interna (atas, pautas, etc.); 11
1.2.2. Btapas de Implantagao do Programa; 4 5.1.1. Criacao — e envio com antecedéncia — de pauta de reunioes; 11
1.2.3. Instancia responsavel pelo Programa de Integridade e o papel do Compliance 5.1.2. Redacio de atas que reflitam com precisio os debates havidos; 11
na Fecomercio SC; 4 5.1.3. Arquivamento de informagdes; 11
1.2.4. Comprometimento e apoio da Alta Diretoria; > 5.1.4. Follow Up de atas anteriores, sem aprovagao meramente formal; 12
2. Princlpals normas que servem de base a este Manual; > 5.1.5. Envio de documentos para instruir reuniées dos drgaos de controle interno
3. Principios do Programa de Compliance; 5 da Fecomércio SC; 12
3.1. Transparéncia na atividade; > 5.1.6. Regras para redagao de documentos; 12
3.2. Registro por escrito de todos os atos; > 5.1.7. Redacao de e-mails e uso do e-mail corporativo; 13
3.3. Llareza comunicacional; 6 5.1.8. Uso de aplicativos de comunicagao instantanea como Whatsapp®,
3.4. Diligéncia de terceiros; 6 Telegram®, etc 13
4. Ferramentas de Compliance; 6 5.2.Relagcdo com prestadores/tomadores de servico; 13
4.1. Manual de Integridade e Exceléncia; 6 5.2.1. Conhecendo nossos terceiros; 13
4.2. Matnz de Riscos; 6 5.2.2.Criacao de rotina de coleta de documentos e diligéncia prévia de
4.3. Comite de Lompliance; ‘ prestadores de servigos, parceiros, apoiadores e demais sujeitos com os quais se
4.4.Lanal de Confianca; ‘ mantenha relagao juridica; 14
4.4.1. Como usar o Lanal de Confianca; 8 5.3. Regras de relacionamento interno; 14
4.4.2. Processo interno de reporte ao canal de confianca — necessidade de 5.3.1. Regras de combate ao Assédio Moral; 14
observancia dos principios constitucionais e infraconstitucionais que regem o direito 5.3.2. Regras de combate ao Assédio Sexual; 15
processual; 8 5.3.3. Manifestagao discriminatdria com colegas e terceiros; 16




Manual de COMPLIANCE

5.3.4. Postura pessoal na organizacao;

5.3.5. Utilizagao indevida e/ou nao autorizada da identidade da Fecomeércio SC; —
5.3.6. Autorizagao expressa para uso de imagem;

5.4. Relacao e convivéncia com 6rgao publico ou pessoa politicamente exposta;

5.4.1.0 que e considerado corrupcao;
5.4.2. Quem sao funcionarios publicos e pessoas politicamente expostas;

5.4.3. Rotinas ideais para se relacionar com pessoas publicas ou politicamente
expostas;

5.4.4. Politica de hospitalidade, brindes, patrocinio e doa¢ao a drgao publico
nacional ou estrangeiro;

5.5. Processo Interno para a concessao de patrocinio;

5.6. Processo Interno de Compras;
5.7. Necessidade de prestacao de contas;

5.7.1. Prestacao de contas dos patrocinios deferidos;

5.7.2. Prestacao de contas de usos de diarias;
5.7.3. Prestacao de contas do uso de telefone corporativo;

5.7.4. Prestacao de contas das Miss6es Empresariais;

5.8. Processo Interno do Fluxo da Comunicagao Institucional;
5.9. Reunides de Performance;

5.10. Rotina de afericdo de Retorno sobre investimentos (ROI}J;

6. Critérios para armazenamento de informagoes — atengao aos requisitos de
seguranga da informacgao e a Lei Geral de Protecao de Dados;

CONSIDERACOES FINAIS

16
16
17
17
17
17

17

18
18
19
19
19
19
20
20
20
21
21

22

24

-

Y e ..
Fecomercio SC



Manual de COMPLIANCE

PARTE GERAL

1. Consideragoes Gerais
1.1 Sobre a Fecomércio SC;

AFecomércio SC, fundadaem 1948, € uma Federagao composta pelos Sindicatos Patronais do
setor de comércio de bens, servicos e turismo do Estado de Santa Catarina. Propoe-se a orientar,
defender e representar as empresas representadas.

Atualmente possui uma gestao descentralizada, com representantes nas regiées do Oeste
Catarinense, Planalto Serrano, Norte, Vale do Itajai, Sudeste, Sul, Planalto Norte, Meio Oeste e
Litoral.

Dentre seus principais valores destaca-se a ética e, movida porela,a Fecomércio elegeucomo
umadesuasprioridadesdegestaopara2018-2022aimplantagcdode um programade compliance,
buscando mais transparéncia, seguranc¢a, aprimoramento institucional e sustentabilidade.

1.2 Sobre o Programa de Compliance da Fecomércio SC

1.2.1. 0 que é compliance?

Compliance é uma ferramenta de governanga corporativa, que tem finalidade dupla: (a]
identificar e gerir os riscos inerentes a atividade da organizagao; (b) promover o cumprimento
voluntario de normas internas, externas e valores éticos e morais da organizagao, por meio da
consolidagao de rotinas de conformidade.

1.2.2. Etapas de Implantagao do Programa;
Para a consolidagao do programa de compliance da Fecomércio SC, foi estabelecida uma
matriz de riscos, proporcionando seu reconhecimento e tratamento.

-

Os riscos foram constatados por meio de analise documental e entrevistas e culminaram na
construgao de uma politica, que viabiliza o tratamento e a gestao da matriz, ambos feitos pelo
Comité de Compliance da organizacao.

Também foram criadas ferramentas de controle interno, que estabelecem rotinas ideais
do ponto de vista do cumprimento exemplar de normas. Este manual é uma delas e deve ser
consultado sempre que houver duvidas quanto a situacoes limitrofes.

A aba compliance, que consta do site da Fecomércio SC [www.fecomerciosc.com.br/a-
fecomercio/compliance], é o espago de publicidade do programa de compliance, onde se
encontram todos os documentos que instruem o programa, bem como uma agenda publica da
nossa Diretoria, dando transparéncia a todos os atos de gestao.

1.2.3. Instancia responsavel pelo Programa de Integridade e o papel

do Compliance na Fecomércio SC;

Para que haja iseng¢ao na analise e processamento dos riscos encontrados, bem como dos
reportes que serao eventualmenterecebidos pelo canal de confianca, foi criado um comité hibrido,
composto por membros da Diretoria, do corpo de colaboradores e da equipe de consultoria em
Compliance.

Cabe ao Comité a fungdo dupla de: (a) processar e julgar os reportes recebidos pelo canal de
confiancga,atendendoao devido processo legale com exercicio do contraditdrio e daampla defesa;
(b] promover iniciativas que sirvam para disseminar a cultura de compliance, consolidando as
rotinas adequadas, segundo este Manual.
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1.2.4. Comprometimento e apoio da Diretoria;
Para que um programa de compliance tenha efetividade, imperioso que a Diretoria da
organizacao esteja comprometida com seu conteudo.

0 comprometimento se revela tanto pela declaragao que consta do ultimo item deste manual,
quanto de sua participacao ativa na constru¢ao do programa, por meio da discussao a respeito
da matriz e consolidac¢ao da politica de riscos e da nao interferéncia na atividade do Comité e com
o respeito as decisoes tomadas pelo Colegiado.

2. Principais normas que servem de base a este Manual;

Como uma das finalidades do programa € promover o cumprimento voluntario de normas
Internas, externas e valores éticos e morais da organizagao; importante conhecer o conteudo
dessas normas.

0 conhecimento do conteuddo normativo € uma das ferramentas mais eficientes de
conformidade, porque as vezes o liame entre conforme (legal) e ndo conforme (ilegal) é muito
ténue, deixando espaco para duvidas.

Essas sao as regras que fundamentam as rotinas deste Manual:

2.1. Normas Internas;
2.1.1. Estatuto da Fecomércio SC;
2.1.2. Portarias e Resolucoes;
2.2. Legislagao Anticorrupgao;
2.2.1. Cadigo Penal;

-
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2.2.2. Lei Anticorrupcao (Lei n°. 12.846/2013) e resolucdes dela
decorrentes;
2.2.3. Decreto n°. 8.420/2015;
2.2.4.Normas Internacionais de gestao da relagao com funcionarios
publicos nacionais e estrangeiros;
2.3. Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT);
2.4. Cadigo Tributario Nacional (CTN);
2.5. Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD).

3. Principios do Programa de Compliance;

Este programa de compliance se sustenta nas normas indicadas, mas também em quatro
pilares:

3.1. Transparéncia na atividade;

Atransparéncia e a pedrade toque de umverdadeiro programa de compliance. Ela é a projecao
para 0o mundo dos fatos da maxima “quem nao deve nao teme”.

Significa dizer que quanto mais uma organiza¢ao abre suas contas, seus numeros e suas
relagdes, mais segura esta da adequacao de sua operacao e de que nao tem nada a esconder.

3.2. Registro por escrito de todos os atos;

Como nao ha temor em ser transparente quanto aos seus atos, quando uma organizacao
esta em efetivo estado de compliance, todos os atos tidos em nome dela devem ser registrados.

Tanto no sentido de dar ordem a sua operagao, demonstrando 0os caminhos percorridos para
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negociagoes, quanto no sentido de documentar a sua postura isenta — o que pode, inclusive, Ihe
servir de prova favoravel na hipotese de qualquer tipo de interpelacgao judicial ou administrativa.

3.3. Clareza comunicacional;

Muitos desvios sao provocados por simples falhas comunicacionais. Porisso a consolidagao
de rotinas de higidez comunicacional € uma importante ferramenta de conformidade.

3.4. Diligéncia de terceiros;

Em toda negociacao deve-se conhecer quem esta do outro lado. Quando se compra um
imovel, por exemplo, € recomendavel a diligéncia do vendedor, para ter certeza de que o bem
nao esta comprometido.

Nas relacdes negociais a légica é a mesma. E importante conhecer a saide financeirae a
estrutura dos parceiros e prestadores, para que nao haja envolvimento culposo em ilegalidades
cometidas por eles.

Por isso, nos processos de contratacao, sera feita diligéncia da outra parte, bem como serao
tomados termos de compromisso quanto a sua conformidade. 0 termo “Conhecendo nossos
terceiros” € uma das ferramentas de compliance, sobre as quais se tratara adiante.

4. Ferramentas de Compliance;

Apenas um programa de compliance efetivo é capaz de afetar positivamente a operagao
de uma organizacao, proporcionando a gestao adequada dos riscos inerentes a atividade e
promovendo uma cultura de cumprimento normativo voluntario e conformidade.

Para a consolidagao de um programa efetivo ha algumas ferramentas indispensaveis.

-

4.1. Clareza comunicacional;

A comecar por este Manual, que € o documento que consolida as rotinas ideais, prevé as
estruturas e estabelece os processos internos do ponto de vista da gestao dos riscos.

Este Manual € um documento publico, por isso fica disponivel na aba compliance em nosso
site, para que a sociedade tenha acesso aos valores e principios de nosso programa e de nossa
organizacgao.

Porém, além de um documento de divulgacao destes valores ao publico externo, € um material
a promocgao de capacita¢ao continua dos nossos colaboradores e dos sindicatos filiados, visando
aprimorar nossa operagao e garantir um ambiente em governanca corporativa.

4.2. Matriz de Riscos;

E a principal ferramenta de gestao dos riscos inerentes 2 atividade da Federacao, garantindo
longevidade e saude estrutural a Fecomércio SC.

A matriz, diferentemente do que ocorre com o Manual, € um documento interno, que nao esta
disponivel ao publico em nossos portais. Assim ocorre porque serve para a gestao e nao para a
divulgacao de praticas ideais.

Trata-se deferramentaemconstante mutacao, jaqueosriscosidentificadosvaosendogeridos
e administrados pelo Comité e novos riscos aparecem, decorrentes dos naturais movimentos da
organizacao.

0 orgao responsavel pela gestao da matriz € o Comité de Compliance, que também tem o
escopo de processar reportes de desvios e fomentar praticas que fortalecam o ambiente de
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governanca corporativa e conformidade.

4.3. Comité de Compliance;

0 Comité de Compliance € um orgao consultivo, deliberativo e de gestao. Ele é o responsavel
por gerir o canal de confianga e manter viva a cultura de conformidade na organizacao.

E composto por cinco membros efetivos e cinco suplentes, assim identificados:

a) Dois membros da Diretoria, que ndo sejam o Presidente — e dois membros da Diretoria
como suplentes, que nao sejam o Presidente;

b) Dois Membros do Corpo de Colaboradores, sendo um deles o Superintendente — e dois
membros do Corpo de Colaboradores como suplentes;

c) Um membro do setor de compliance — e um membro suplente.

A escolha dos membros que representarao a Diretoria no Comité é feita sempre com
votacao direta em reunido ordinaria da Diretoria, a escolha dos membros que representam o
corpo de colaboradores também é feita mediante votacao direta, conduzida internamente pelo
Superintendente. Ambos atos serao supervisionados pela Equipe de Compliance da institui¢ao.

0 Comité é o 6rgao maximo do compliance e nao esta subordinado a ninguém — nem mesmo
a Diretoria — tendo absoluta autonomia e isenc¢ao para a conducgao dos seus trabalhos.

Para que isso seja possivel, a Diretoria registra neste Manual seu compromisso com o
programa, dando total liberdade e autoridade aos drgaos de compliance para que exergam suas
fungodes (Vide o Gltimo item deste documento].

-

Nao sera admitida qualquer tentativa de aliciamento de membros do Comité, o que merecera
punicao exemplar.

Havendoreportesdeinconformidade praticadapormembrodoComité ele seraimediatamente
afastado da sua funcao, substituido por seu suplente, até que findo o processamento do fato.

0 comité se reunird ordinariamente umavez pormés,com quérum minimo de 3 (trés) pessoas
— desde que todas as classes de membros estejam representadas. Poderao ser convocadas
reunides extraordinarias, as quais precisarao ter convoca¢cao dos membros do Comité e demais
participantes com antecedéncia de no minimo 5 (cinco] dias Uteis.

4.4. Canal de Confianga;

0 Canal de Confiangatem funcao dupla: receberos reportes de desvio e conceber projetos que
tenham o escopo de consolidar as regras de compliance e consolidar a cultura de conformidade
na organizacao.

0 Canaléumaferramentainterna,de usoexclusivo dos colaboradores e membros da Diretoria.
Nao se trata de uma ouvidoria, mas sim de um canal de consolidagao das praticas sustentadas por
este Manual, bem como dos valores morais e éticos e dos pilares que sustentam a Fecomercio.

Para que seja um canal de reporte consistente, € imperiosa a garantia do anonimato ao
Interlocutor. Sem a protecao pelo anonimato, o sujeito pode se sentir limitado a formular um
reporte de desvio, notadamente quando a pessoa que incorreu na inconformidade é seu superior
hierarquico.

Por conta do anonimato, é muito importante o uso da ferramenta com cautela e responsabili-
dade, porisso ha algumas regras de utilizagao que precisam ser observadas, para que haja sus-
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tentacao a alegacao e, inclusive, a fim de viabilizar o processamento adequado do fato narrado. desvioelhedaraoportunidade de autodefesa (que é essencial a seriedade do processamento
do fato). Do contrério, ndo ha elementos minimos que sustentam a atuagao do Comité.
0 Canal de Confianga se apresenta em uma versdo fisica (urnas colocadas em pontos
estratégicos da organizacao) e uma versao digital (acessivel aos colaboradores e Diretores pela b) Osreportesdevemyvirinstruidos porprovas: parasustentaraalegaciode desvio éimperioso
aba compliance do site]. que ointerlocutoraponte os meios pelos quais o Comité teriacondicaode averiguaraalegacao.
Pode anexar documentos ao reporte, ou apontar o nome de pessoas que podem servir como

4.4.1. Como usar o Canal de Confianca; testemunha, confirmando a ocorréncia do fato imputado.

0 canal de confianca pode ser utilizado de forma andnima. Isso significa que o anonimato é

: : . o o c) 0 Canal nao é espaco para fofoca: em funcdo do anonimato, deve-se guardar retidao no
opcional: o interlocutor que preferir se identificar pode ficar a vontade. ) Pago p 5 ’ e

uso do Canal. Ele ndo é espaco para fofocas e picuinhas pessoais entre colaboradores e/ou

: : : ” i estores. Restringe-se a garantia de atencgao das regras e principios desta Manual.
Por conta da garantia ao anonimato, ele precisa ser utilizado com responsabilidade, de modo & & & 5 . PHNEIP

que as regras ora estabelecidas dao fundamento a higidez do reporte:
d) 0 Canal pode ser um espaco de sugestdes e esclarecimentos: 0 Canal de Confianga nao

: .. . . . . . . , tem apenas a finalidade de servir como espaco de denuncia de irregularidades. Ele serve
a) Embora o reporte seja andnimo, deve-se identificar o sujeito que agiu em desvio: sé é P Pag &

bossivel averiguar a veracidade do reporte se for identificada a pessoa imputada também como ferramenta de troca e de comunicacao institucional, ligando os Colaboradores

e Diretores ao Comité. Deste modo — e como o Comité também tem uma fungao consultiva —

. . laborador Diretor dem usar o Canal para larecer qual seria a melhor conduta
0 reporte deve ser assim articulado: os colaboradores e Diretores podem usar o Canal para esclarecer qual se elhorco

em situacoes limitrofe, ou apresentar sugestdes de projetos que poderiam ser benéficos do

No dia X, a pessoa Y, no local W e no hordrio Z agiu da seguinte forma [...] em desrespeito as pontodevistatantodaconformidade, quanto parafinsdeimagem e reputacao daorganizacao.

normas legais ou de compliance da instituigdo. . .
4.4.2. Processo interno de reporte ao canal de confianca

— necessidade de observancia dos principios constitucionais e

Nao sera possivel processar reportes trazidos no seguinte sentido: . N i LI
infraconstitucionais que regem o direito processual;

Todo mundo sabe que tem colaboradores que estdo agindo em desconformidade ao Manual,

. : Os reportes de desvios realizados pelo Canal de Confianca nao possuem qualquer presuncao
porgue agem na seguinte maneira |[...|. P P ¢ P qualquerp ¢

de veracidade. Isso porque os reportes podem ser feitos de maneira anénima (n3o é necessario

: L : . . i A se identificar).
Veja-se que no primeiro exemplo, identificada a pessoa, sera possivel buscar evidéncias do )
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Porisso,o Comité fara o seuprocessamento,analisandoaprovatrazida e buscandoelementos
que deem certeza quanto a sua ocorréncia, assim como ocorre em processos administrativos ou
judiciais.

Vinte e quatro horas antes da reunidao mensal do comité sera acessado o canal digital e sera
realizado o upload dos reportes para a pasta da reuniao. No dia da reuniao, um membro do comité
acessara o conteudo das urnas fisicas, para coleta dos reportes.

Estes reportes, advindos do canal digital e o do canal fisico, serao lidos em voz alta, incluidos
naatadareuniao,comadefinicaode um plano de acao e atribui¢cao de responsabilidade a solugao
ao membro mais apto a resolvé-|o.

Caso o reporte demande processamento dos fatos (tratando-se de possivel irregularidade)
os documentos anexados serao analisados pelo Comité e definida a estratégia para a analise da
sua veracidade.

O individuo a quem esta sendo atribuida a conduta desviante sera notificado para oferecer
resposta e indicar testemunhas que possam desconstituir a alegacao. Também sera concedida
a ele a palavra para a construcao de autodefesa, caso entenda pertinente, o que ocorrera na
primeira reunido do Comité subsequente ao processamento inicial.

Apds a analise das provas do reporte, bem como da contraprova trazida pelo sujeito a quem
esta sendo atribuida a conduta desviante, cada membro do Comité declarara a sua posicao,
oralmente e perante o imputado, para fins de transparéncia. A fundamentacao dessa decisao é
imprescindivel e precisa ser esclarecida por cada membro votante.

0 comité decidird em duas etapas: (a) na primeira se entende que esta ou ndo comprovada

-

a ocorréncia no desvio; se a resposta a essa questao for sim, decidird (b) qual a sang3o a ser
aplicada.

Dependendodagravidadedodesvioedasancaoaplicada,elapodeserdivulgadainternamente.
Ela jamais sera exposta a terceiros estranhos a organizacao, visando assegurar a privacidade do
colaborador/diretor punido.

Os reportes feitos pelo canal digital terao ferramenta de follow up por meio de protocolo, para
que a pessoa que o fez tenha conhecimento de quando seu reporte foi efetivamente processado
pelo Comité.

Os do canal fisico terdo a solugao indicada nas reunides de performance (a respeito das quais
se falard oportunamente), e poderdo ser transmitidos pelos gestores aos colaboradores do seu

setor, deixando todos cientes das providéncias tomadas.

4.4.3. Sangoes aplicaveis na hipdtese de confirmagao do desvio
reportado;

Caso por meio do processo interno, conduzido sob o crivo do contraditério material e nos
termos do item 4.4.2,, fique evidenciada a ocorréncia efetiva do desvio reportado, poderao ser
aplicadas as seguintes sancées:

a) Adverténcia verbal: no caso de desvio considerado leve pelo Comité;

b) Adverténcia por escrito: no caso de desvio considerado moderado;

c) Suspens3o: no caso de desvio considerado grave;
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d) Demissao: no caso de desvio considerado gravissimo;

e) Exclusdo do quadro de dirigentes: em caso de desvio de notéria gravidade, nos termos dos
arts. 25 e 26 do Estatuto da Fecomeércio SC.

4.5. Treinamento continuo;

Para manter vivo o dialogo institucional, que € a melhor maneira de consolidar uma cultura
de compliance, os treinamentos sao etapa essencial.

Por isso ha treinamentos periddicos, que podem ser feitos com a totalidade da equipe, ou,
sobre temas mais especificos, apenas com determinados setores da organizacgao.

4.6. Comunicagao interna e disseminacgao da cultura de compliance;

Na mesma linha do canal de confianga e dos treinamentos, a manutencao de uma dialética
constante acerca dos pilares do programa e que relembrem aos colaboradores e diretores as
rotinas consideradas ideais ao nosso programa, serao feitas comunicacgoes internas periodicas
por meio de newsletter.

Cada més um novo tema sera abordado, sempre afeta a conformidade e a operagao da
Fecomércio SC. 0 nosso newsletter do compliance também sera publico, disponivel a toda
sociedade em nossa aba compliance, no site da organizacao.

4.7. Formulario “Conhecendo nossos terceiros”;

Assim como a Fecomeércio SC esta se autorregulando pela iniciativa de consolidagao de um
programa de compliance, é importante que guarde registro da situacao de conformidade das
organizagcGes com as quais mantem qualquer tipo de relagao juridica.

-
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Sejam prestadores de servigos, apoiadores, parceiros; todos os contratos firmados pela
Fecomércio SC precisam ser instruidos pelo formulario “Conhecendo nossos terceiros”, no qual
o terceiro fara o registro de sua situacao em face das questdes consideradas indevidas por este
Manual.
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5. Regras, politicas e procedimentos para mitigar riscos;

AFecomércio SC, fundadaem 1948, € uma Federagao composta pelos Sindicatos Patronais do
setor de comércio de bens, servicos e turismo do Estado de Santa Catarina. Propoe-se a orientar,
defender e representar as empresas representadas.

5.1. Regras de registro e documentacao interna (atas, pautas, etc.);

Para a efetivacao dos principios que regem este Manual — e que sdo pilares ao programa de
compliance da Fecomeércio SC — € imprescindivel que se desenvolva a rotina de documentacao
de todos os atos havidos em nome da Fecomércio SC.

Por este motivo as reunioes precisam ser instruidas por uma pauta, da qual os participantes
precisam tomar ciéncia com antecedéncia adequada. Da mesma forma, as deliberag6es havidas
precisam ser registradas em ata de reuniao, nada deve ser suprimido e a ata precisa refletir de
maneira fidedigna os debates havidos.

Ainda, deve-se desenvolver o habito de ter por escrito todas as negociagoes, mesmo aquelas
que inicialmente se deram pessoalmente.

5.1.1. Criagao — e envio com antecedéncia — de pauta de reunioes;
As pautas das reunides precisam ser enviadas juntamente com a respectiva convocagao
(quando se tratar de reunido do Conselho}, ou com no minimo trés dias Uteis de antecedéncia ao
ato (quando se tratar de reunido entre Fecomércio SC e terceiro).

Essa rotina tem o escopo de garantir que todos tenham efetivamente acesso ao conteudo do

-

que sera debatido, permitindo que se prepararem para as discussoes e evitando surpresas.

0 envio da pauta com antecedéncia adequada também torna a reuniao mais produtiva, o que
otimiza o tempo de todos.

5.1.2. Redagao de atas que reflitam com precisao os debates
havidos;

Durante as reunides — tanto as internas quanto as realizadas como terceiros — deve ser
lavrada ata que reflita com precisao os debates desenvolvidos. Nada deve ser suprimido da ata.
Se algum assunto parece inadequado para constar da ata, provavelmente n3o deve estar sendo
sequer discutido.

Immanuel Kant dizia que tudo o que nao se puder falar como fez, nao se deve fazer. Essa
afirmativa que se encaixa perfeitamente no que ora se sustenta. Tudo aquilo que parece nao
compativel com o registro a posteridade, nao deve estar sendo debatido por uma organizagao em
compliance.

Alias,arotinaderegistrodetodososatoséumimportantefiltroaorganizacao,quenaturalmente
deixa de tomar parte em atos questionaveis por saber que teriam que ser posteriormente
registrados.

5.1.3. Arquivamento de informacoes;
As informac6es que dizem respeito a operacao da Fecomeércio SC — como notas fiscais,
contratos, atas, e-mails, registros de negociagoes, etc. — precisam ser mantidas arquivadas por
pelo menos cinco anos e em ambiente compativel com o disposto pela Lei Geral de Protecao de

Dados (LGPD).
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Por isto, deve-se evitar o registro de documentos em formato fisico. Todos os documentos
devem ser digitalizados. Aqueles que possuem versao original (fisica), como contratos, devem
estar guardados em seguranca, para evitar acesso de terceiros nao autorizados e/ou extravio.

Ademais, a Fecomeércio SC mantera backups que estejam também protegidos de ameacas
externas.

5.1.4. Follow Up de atas anteriores, sem aprovagao meramente
formal;
O primeiro ponto de pauta de cada reuniao deve ser a leitura e aprovacao da ata da reuniao
anterior. Mas essa aprovagao nao deve ser um rito meramente formal.

No caso das reuniées do Comité de Compliance, cada uma resultara na lavratura formal de
um plano de agao, para a resolugao dos reportes e questoes trazidas pelos canais e deliberadas
como projetos de promog¢ao do programa internamente.

0 plano de acdo tera designacao de tarefas especificas a serem cumpridas a partir das
deliberacGes e noinicio de cada reuniao, além de aprovada a ata da anterior, devera ser verificado
se 0s respectivos responsaveis cumpriram as funcées que eram da sua incumbéncia.

5.1.5. Envio de documentos para instruir reunioes dos orgaos de
controle interno da Fecomércio SC;
Sempre que os participantes das reunioes almejarem levar algum documento capaz de
instruir o conteudo de ponto da pauta, referidos documentos deverao serencaminhados também
em tempo habil a sua analise.

Isso porque, assim como o0s participantes devem ter acesso com tempo razoavel aos pontos

-

de pauta, também precisam poder acessar os documentos que o instruem.

5.1.6. Regras para redagao de documentos;

A documentacao dos autos havidos em nome da organizacdao é uma rotina central de
conformidade. Porém, a conformidade n3o se exaure no simples registro. E importante que se
tenha clareza quanto a como deve serdocumentado o ato, notadamente emtermos de linguagem
adequada.

Isso porque, o sentido dubio pode acabar acarretando interpretac6es que comprometam a
organizacao. Por isso, algumas regras sao chave a adequada redagao de documentos:

a) Evitar prolixia: os documentos devem ser redigidos de maneira objetiva. Quanto mais
prolixos sao os documentos, maior a probabilidade de comportarem interpretacoes dubias;

b) Nao utilizar adjetivos: os adjetivos s3o caracteristicos da linguagem coloquial. Os atos
da organizacao devem ser registrados de maneira formal, de modo que ndo comportam a
utilizagao de adjetivos.

c) Sempre reler o texto: a releitura do texto é chave para assegurar que o sentido que se
visa dar esta claro. Essa rotina também evita que a linguagem empregada possa comportar
interpretacao dubia. Deve-se, inclusive, solicitar a revisao do texto por um terceiro
(naturalmente pessoa que também esteja autorizada a acessar o conteldo), para confirmar
que a ideia esta clara;

d) Importancia de se comunicarcom gentileza e polidez: como se falaem nome da Fecomércio
SC, deve-se guardar polidez e gentileza com o interlocutor;
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e) Evitar excessos de virgulas e desenvolver o texto na forma direta: para que haja mais
clareza comunicacional e objetividade.

5.1.7. Redacao de e-mails e uso do e-mail corporativo;
Todas as regras indicadas no item anterior também se aplicam a redagao de emails.

Quantoaoe-mail corporativo: nao é autorizado o uso parafinalidades pessoais. Deve ficarclaro
que a organizacao é um serauténomo, independente. Nem mesmo o gestor € a personificagao da
pessoa juridica. A organizacao tem personalidade propria e sua imagem e nome nao podem ser
veiculados por pessoas fisicas em interesse pessoal.

5.1.8. Uso de aplicativos de comunicacgao instantanea como
whatsapp®, telegram®, etc.;
Os aplicativos de comunicagao instantanea precisam de todo cuidado ao seu uso, porque a
maneira informal como sdo manejados, com uso de girias e emojis que substituem as palavras,
da mais abertura a interpretagdes questionaveis.

O aplicativo deve ser utilizado em dispositivo autorizado pela organizacao. Para tratar de
questoes atinentes a Fecomércio SC, os gestores devem preferencialmente usar telefone
corporativo.

Tratando de assuntos que digam respeito a Federagao, é importante que sejam utilizadas
as rotinas de redagcao de documentos indicadas no item 5.1.6. deste manual e que se evite a
utilizacdo de imagens.

0 conteudo de imagens pode ter sua legalidade questionada, tanto por conta do conteudo,
quanto em relacao a propriedade intelectual.

-

No mesmo sentido, interessante que se evite a utilizacao de emojis, em substitui¢cao a palavras,
porque mesmo em aplicativos de comunicagao instantanea devese primar poruma comunicagao
formal.

5.2. Relagao com prestadores/tomadores de servico;

Uma organizagao em compliance precisa estar atenta para a maneira como se relaciona com
terceiros; sejam eles prestadores e tomadores de servigo, sejam parceiros, apoiadores, etc.

Por isso foram criadas algumas rotinas relacionais, que visam assegurar transparéncia e
desonerar a Fecomércio SC de eventuais condutas praticadas por empresas com as quais tenha
relagao juridica ativa ou passada.

Visam, outrossim, garantir que a Fecomércio mantenha sua imagem isenta de qualquer
situacao que desabone sua reputacgao.

5.2.1. Conhecendo nossos terceiros;
0 formulario “Conhecendo nossos terceiros” é uma ferramenta de acautelamento a Fecomér-
cio SC.

Nele aempresa prestadora/tomadora de servigo e/ou o parceiro(a), apoiadorcom o(a) qual se
estad a desenvolver uma relacao juridica faz uma autotutela, indicando como € a situacao interna

da sua organizagao quanto as métricas e diretrizes do programa de compliance da Fecomércio
SC.

Ademais, por meio deste documento o prestador/tomador de servigco e/ou parceiro(a) registra
ter ciéncia dos limites a que esta sujeito em razao do programa de compliance da Fecomeércio SC,
exprimindo seu compromisso.
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Este formulario devera ser encaminhado ao tomador/prestador de servico no curso das
negociacOeseacelebragaodocontratodependeradoretornodoreferido documentodevidamente
preenchido e assinado pelo responsavel legal.

O formulario comp6e a documentagao de cada organizagao com a qual se mantém relagao
juridica, que ficara registrada e arquivada na Fecomércio SC.

5.2.2. Criacao de rotina de coleta de documentos e diligéncia prévia
de prestadores de servicos, parceiros, apoiadores e demais sujeitos com
os quais se mantenha relagao juridica;

Alémdoformulario“ConhecendonossosTerceiros”,todo prestador,tomador, parceiro,apoiador
e demais sujeitos com os quais a Fecomércio mantenha relacgao juridica devera ser diligenciado.

O formulario ja compaée a diligéncia, a medida que reflete a situacao da organizagao em face
das diretrizes do programa da Fecomércio SC.

Além dele, devem ser avaliadas certidoes negativas tributarias (fisco federal, estadual e
municipal], bem como trabalhista e avaliar qual a sadde financeira da empresa em pesquisa
publica.

Pode-se proceder pesquisa nos sitios de Tribunais para avaliar o numero de agées em que
eventualmente seja parte e pode sersolicitado relatdrio de agoes, com potencial passivo previsto.

Tudoisso a fim de antever qualquer questao que possa recomendara nao relacao, além de se
ocupar em garantia a reputacao da Fecomeércio SC, de modo que nao tenha seu nome associado
com empresas que podem estar envolvidas em qualquer situagao questionavel.

-

5.3. Regras de relacionamento interno;

Asrelagoes que se cultivaminternamente aorganizagao saotaoimportantesquantoamaneira
pela qual se desenvolvem as relagdes entre as organizagoes e terceiros.

Um ambiente de trabalho conforme precisa se atentar a consolidacao de relagoes saudaveis
entre colaboradores e dirigentes.

5.3.1. Regras de combate ao Assédio Moral;

Assédio Moral foi conceituado como: “a repetigcdo deliberada de gestos, palavras (orais ou
escritas] e/ou comportamentos que expéem o/s servidor/a, o/a empregado/a ou o/a estagidrio/a,
ouainda,ogrupodeservidores/asouempregados/as,asituagéeshumilhanteseconstrangedoras,
capazes de lhes causar ofensa a personalidade, a dignidade ou a integridade psiquica ou fisica,
com o objetivo de exclui-los/las das suas fungées ou de deteriorar o0 ambiente de trabalho. A
habitualidade da conduta e a intencionalidade sdo indispensdveis para a caracterizacdo do
assédio moral”.

Visando evitar situacoes de assédio moral, € proibido:

a) Retirar autonomia funcional dos trabalhadores ou priva-los de acesso aos instrumentos
de trabalho;

b) Sonegar informagdes Uteis para a realizag3o de suas tarefas ou induzi-los a erro;
c) Contestar sistematicamente todas as decisoes e criticar o trabalho de modo exagerado;

d) Segregar a pessoa no ambiente de trabalho, seja fisicamente seja mediante recusa de
comunicagao;
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e) Entregar, de forma permanente, quantidade superior de tarefas comparativamente a As condutas indicadas sao exemplificativas e nao exaurem as hipdteses de assédio moral.
colegas ou exigir a execucao de tarefas urgentes de forma permanente; Sempre que o trabalhador se sentir moralmente assediado, pode e deve fazer seu reporte pelo
canal de confianga, sempre lembrando da importancia em indicar provas.
f) Agredirverbalmente, dirigir gestos de desprezo, alterar o tom de voz ou ameagar com outras
formas de violéncia fisica; 5.3.2. Regras de combate ao Assédio Sexual;
0 assédio sexual é conceituado como: ato de “constranger alguém, com o intuito de obter
g) Atribuir, de propdsito e com frequéncia, tarefas distintas da atribui¢ao do trabalhador; vantagem ou favorecimento sexual, prevalecendo-se o agente da sua condicdo de superior
hierarquico ou ascendéncia inerentes ao exercicio de emprego, cargo ou fungdo”.
h) Criticar a vida privada, as preferéncias pessoais ou convicgoes;
Oassédiosexual,portanto,apenasse configuraquandoapessoaque age comcomportamento
i) Espalhar boatos ou fofocas a respeito de colega, ou fazer piadas, procurando desmerece-  sexual impositivo é superior hierdrquico da vitima.
lo, constrange-lo perante seus superiores, colegas e subordinados;
Para evitar situacGes de assédio sexual na Fecomércio SC, é vedado:
j) Pressionar para que ndo exercam seus direitos estatutarios ou trabalhistas;
a) Insinuagdes — explicitas ou veladas — de carater sexual;
k) Desconsiderar problemas de satide ou recomendagdes médicas na distribui¢do de tarefas;
b) Usar de gestos ou palavras de carater sexual;
1) Dificultar ou impedir promogdes ou o exercicio de fungdes diferenciadas;
c) Prometer tratamento diferenciado a pessoa hierarquicamente inferior;
m) Isolar colega de confraternizagdes, almogos e atividades realizadas em conjunto com os
demais colegas; d) Chantagearcolegaparapermanénciaou promog¢donoemprego, solicitando favores sexuais
ou fazendo referéncias sexuais;
n) Invadir a vida privada da pessoa, com ligacdes telefonicas ou cartas.
e) Ameacar — de maneira explicita ou velada — de represalias como a perder o emprego;
Veja-se que para configuraroassédiomoral éimprescindivel que as condutas sejam habituais
erecorrentes. No entanto, também é importante procederao reporte mesmo em havendo situacao f) Perturbac3o e ofensa, como assobios;
isolada, para evitar a reiteracao.
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g) Conversar com colegas a respeito de questdes intimas;

h) Narrar piadas com expressoes de contetdo sexual;

i) Fazer contato fisico ndo desejado;

j) Solicitar favores sexuais;

k] Fazer convites impertinentes e sucessivos;

1) Press3o para que colega participe de encontros ou saidas do grupo;
m) Exibicionismo;

n) Criar um ambiente pornogréfico;

0) Acessar sites de conotagdo sexual no ambiente de trabalho;

p) Enviarmensagens de whatsapp® com conotagdo sexual (mesmo em se tratando de videos
de humor).

As condutas indicadas sao exemplificativas e nao exaurem as hipoteses de assédio moral.
Sempre que o trabalhador se sentir moralmente assediado, pode e deve fazer seu reporte pelo
canal de confianga, sempre lembrando da importancia em indicar provas.

5.3.3. Manifestagao discriminatdria com colegas e terceiros;
0 ambiente de trabalho de uma empresa em compliance deve funcionar a partir da tolerancia

-

e do respeito as diferencas.

Porisso, nao se tolera qualquer tipo de manifestagao negativa quanto a escolhas de colegas,
questoes de género, orientacao sexual, etnia, orientacao religiosa, ou qualquer outra op¢ao
pessoal do colega.

No mesmo sentido, nao é recomendavel que se debata no ambiente de trabalho questées
de religiao, politica ou qualquer outra que nao diga respeito a conducao da atividade e que possa
resultar em desentendimentos.

5.3.4. Postura pessoal na organizagao;
Deve-se guardar pudor e discri¢cao internamente, sendo recomendavel o uso de roupas nao
reveladoras (evitando-se decotes protuberantes, saias curtas, camisas com transparéncia), bem
como a adogao de postura estritamente profissional.

Naturalmente é recomendavel o desenvolvimento de boas relagbes pessoais entre
colaboradores e dirigentes, mas, no ambiente corporativo, deve-se evitar tratar de qualquer
assunto pessoal ou agir com intimidade.

Na hipotese de representacao da instituicao em atos ou cerimonias formais, o representante
deve guardar especial atengao, optando por traje social (saia e calga social e camisa com palet6
para mulheres/ terno e gravata para homens).

5.3.5. Utilizacao indevida e/ou nao autorizada da identidade da
Fecomércio SC;
Nao é autorizado o uso de nome, sinais identificativos, imagem ou logo da Fecomércio SC
sem autoriza¢ao expressa e formal.
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Deve-se teratencao especial para o uso de redes sociais pessoais e a veiculagao de qualquer
referéncia & Fecomércio SC. E vedada a divulgacdo com intuito meramente pessoal (orientagao
politica, religiosa, ideoldgica, mercadolégica) de fotografias do colaborador no ambiente da
Fecomércio SC, ou a servigo dela, em suas redes sociais.

5.3.6. Autorizagao expressa para uso de imagem;
Em contrapartida, a Fecomércio SC nao esta autorizada a utilizar imagem ou informacées
pessoais de seus colaboradores, salvo em face de autorizacao formal e expressa.

5.4. Relagao e convivéncia com drgao publico ou pessoa politicamente
exposta;

As relacoes desenvolvidas com terceiros precisam de ateng¢ao especial quando uma empresa
esta efetivamente comprometida em manter um ambiente de conformidade.

Mais delicadas sao as relagGes havidas entre empresa e 6rgaos publicos, pessoas publicas
ou pessoas politicamente expostas, tanto pela suscetibilidade a situag¢oes limitrofe quanto a
corrupgao, quanto para que se preserve a reputacao da organizacao, evitando que ela se envolva
em algum escandalo que possa afetar sua imagem.

5.4.1. 0 que é considerado corrupgao;
Corrupcao € o oferecimento ou promessa de vantagem indevida para funcionario publico, a
fim de provoca-lo a praticar, omitir ou retardar ato de sua competéncia.

Importante frisar que a corrupgao estara configurada mesmo quando o ato que se almeja
praticar seja licito. A conduta criminosa esta na altera¢ao do curso natural das coisas.

5.4.2. 0 que é considerado corrup¢ao;

-

Funcionario publico é a pessoa que exerce cargo, emprego ou fung¢ao publica, mesmo que
transitoriamente ou sem remuneragao.

Pessoa politicamente exposta € aquela que é associada a um determinado partido, como
deputado, vereador, ou mesmo candidatos a tais funcgaes.

5.4.3. Rotinas ideais para se relacionar com pessoas publicas ou
politicamente expostas;
a) Registro do encontro e das reunides: Todas as reunides havidas com funcionarios publicos,
em Orgaos publicos ou com pessoas politicamente expostas precisam serregistradas. Assim,
devem ser antecedidas por pauta e precisa ser lavrada uma ata de reuniao, indicando, de
maneira fidedigna, os temas debatidos;

b) Encontros e reunides devem ser feitas acompanhados: E vedada a reunido individual com
funcionario publico ou pessoa politicamente exposta. Sempre que houver um compromisso
dessa natureza, deve haver pelo menos dois representantes da Fecomeércio no respectivo
evento. Na hipdtese de impossibilidade de participacao de dois representantes, deve ser
justificada e comunicada ao comité de compliance.

c) Asreunides publicas podem ser gravadas: os assuntos tratados com funcionarios publicos
ou pessoas politicamente expostas, quando elas estao no exercicio da sua func¢ao, sao
publicos. Deste modo, podem ser gravados, mesmo que nao haja autorizagao expressa do
interlocutor. Sempre que houversuspeitade queofuncionariopublicooupessoapoliticamente
expostapodetratardetemaescuso,ousolicitarvantagensindevidas,devese estarpronto para
registrar a conversa por meio de gravacao. A gravacao servira como meio de prova da conduta
ilibada que a Fecomércio SC teve, por meio de seus colaboradores, quando confrontada com
qualquer tipo de sugestao.
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5.4.4. Politica de hospitalidade, brindes, patrocinio e doagcao a orgao

publico nacional ou estrangeiro;

A concessao de patrocinio para orgaos publicos devera ser aprovada pelo comité de
compliance por unanimidade, jJustamente para que nao haja a associa¢ao do nome e imagem da
instituicdo com qualquer tipo de busca por favorecimento.

E vedado patrocinio a pessoas politicamente expostas. E vedado patrocinio ou apoio a
campanhas politicas, incluindo a realiza¢ao de pesquisas institucionais com esta tematica.

E vedada a remuneracio de agentes publicos por palestras. As palestras de agentes publicos
deverao ser aprovadas pelo Comité de Compliance, e precisam ter tematica coerente com 0s
propasitos da instituicao.

0 Comité de Compliance definira politicas de concessao de brindes ou doacoes.

5.5. Processo Interno para a concessao de patrocinio;

Toda solicitacao de patrocinio para empresas privadas ou ONGs devera ser processada pelo
Comité de Compliance na primeira reuniao subsequente ao seu recebimento, para que seja
avaliada a sua adequacao e pertinéncia a partir dos parametros de conformidade adotados pela
Fecomecio SC.

A solicitacdo de patrocinio devera ser feita pelo e-mail patrocinio@fecomerciosc.com.br. As
empresas que tiverem interesse em receber patrocinio deverao instruir sua solicitagdo com os
seguintes documentos:

a) Projeto da atividade a ser patrocinada, com indicagdo precisa de qual serd a contrapartida
a Fecomeércio SC;

-

b) Termo de compromisso de prestagdo de contas devidamente preenchido e assinado pelo
respectivo representante legal;

c) Certiddes negativas de débitos fiscais federais, estaduais e municipais;
d) Certidoes negativas da Justica do Trabalho;
e) Certiddes negativas de seus sécios perante a justica criminal.

As ONGs nao precisarao indicar contrapartida a Federacao, bastando que apresentem projeto
e os itens indicados nas letras b, c e d.

Aequipedecompliancefardacoletadassolicitagoeseencaminharaaosetortécnicoadequado
para emissao de parecer via TEP. 0 parecer devera ser concluido em até 5 (cinco) dias Uteis.

Concluido o parecer, a deliberacdo de aprovagao do patrocinio sera feita na primeira reuniao
do comité subsequente. Na reunido sera votada a concessao ou nao, e, no caso de deferimento,
se ha alguma ressalva ou condi¢ao que deve ser cumprida pela instituicao solicitante.

Constara na ata o resultado da deliberagdo, que sera compartilhado com a instituigao
solicitante em resposta ao e-mail enviado.

Um membro do comité ficara atribuido de manter contato com a instituicdo patrocinada e
cobrar o envio da prestagao de contas. Caso a organizagao se omita encaminhara prestagao, sera
incluida na lista de organizagao inaptas a receber qualquer tipo de patrocinio da Fecomércio SC,
mesmo que se trate de ONG.
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Sera enviada uma comunicagao formal para informar a instituicao de que nao esta mais apta a
solicitar novos patrocinios.

5.6. Processo Interno de Compras;

0 processo de compras precisa estar centralizado no setor financeiro e cabe somente a ele
autorizar uma aquisicao ou contratacao de servico.

Toda solicitacao de compra sera remetida ao respectivo setor, que fara analise do orcamento,
visando aferir a compatibilidade da solicitagdao com o orcamento aprovado. Nao havendo
aprovisionamento o pedido sera indeferido. O indeferimento precisa ser fundamentado.

0 orcamento serd aquele aprovado pelo Conselho de Representantes, nos termos do art. 18,
VeVl,edoart. 24, §1° b do Estatuto da Fecomercio SC.

Tratando-se de compra excepcional, o pedido deve ser instruido via TEP com as razoes que
justificamaexcecao,devendoserindicadoorecursoorgcamentarioque serautilizadoearespectiva
disponibilidade de caixa. Neste caso, as razdes serao avaliadas pelo Comité de Compliance, que
analisara a sua pertinéncia.

Serao vedadas compras de produtos e servicos e parcerias com empresas de membros da
Diretoria e do corpo de colaboradores, bem como de parentes em linha reta; salvo seja a unica
empresa do mercado a oferecer o produto ou servico almejado, e mediante entrega de declaragao
de exclusividade.

5.7. Necessidade de prestacao de contas;

Todo movimento que exija dispéndio financeiro a Fecomércio SC depende de prestacao de

-

contas, que demonstre que os valores foram efetivamente usados para a finalidade adequada.

5.7.1. Prestacao de contas dos patrocinios deferidos;
Todo patrocinio deferido precisa receber prestacao de contas da instituicao patrocinada.

No fluxo de solicitacao/recebimento de patrocinio, o pedido deve ser instruido por termo de
compromisso de prestacao de contas, devidamente assinado pelo representante legal.

Apdsdeferimento,aequipedecomplianceinformaraainstituicao,reiterandoaobrigatoriedade
da prestacao e estabelecendo prazo em que deve ser apresentada, posteriormente ao evento/
ato patrocinado.

Casoainstituicdo, compromissada e avisada, deixar de cumprir a sua obrigacao de prestacao
de contas, sera incluida na lista de organizacao inaptas ao recebimento de novos patrocinios.

5.7.2. Prestacao de contas de usos de ajuda de custo e da
apresentacao de relatdrios de viagem;
Todos os colaboradores que fazem uso de ajuda de custo devem apresentar notas que
comprovem o uso adequado dos valores.

As notas devem ser entregues fisicamente ao setor financeiro em até 2 (dois) dias apds o
uso, juntamente com o relatorio de prestacao de contas.

0 Comité de Compliance fara a coletados documentos eincluiraadeliberacao paraaprovagao/
reprovacao das contas na pauta da primeira reuniao subsequente.

Também é imprescindivel o envio em até 5 (cinco) dias Uteis, para o e-mail diarias@
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fecomercio-sc.com.br, de relatorio de viagem pelos membros da Diretoria e Conselho ao Comité
de Compliance. Os relatorios serao processados pelo Comité de Compliance.

Caso em deliberagcdo o Comité entenda que as contas nao foram prestadas de maneira
adequada, sera iniciado processo interno de apuragao de desvio, seguindo o processo definido
no item 4.4.2. deste Manual, inclusive no que concerne a concessao de contraditério (direito de
defesa).

5.7.3. Prestacao de contas do uso de telefone corporativo;
Os telefones corporativos sao patrimoénio da instituicao e nao devem ser utilizados para fins
pessoais. Por isso, todo colaborador que possui telefone corporativo tera que prestar contas do
seu uso adequado.

Pelo mesmo motivo, em hipdtese de desligamento do colaborador ou gestor usuario de
telefone corporativo sera feito o bloqueio da linha corporativa, vedando-se a portabilidade do
nuamero.

Havendo excedente do nimero de minutos contratados, o financeiro informara o comité de
compliance, que processara a informagao como reporte.

5.7.4. Prestagao de contas das Missoes Empresariais;
AsMissoes Empresariaissaoiniciativasimportantesafimdemanterdidlogoebuscaroportunidade
para as empresas dos setores de bens, servigo e turismo de Santa Catarina.

Porém, o fluxo para a realizagao das missoes deve ser documentando, desde a aprovacgao do
projeto, a partirdo seu cotejamento com o orcamento anual previamente aprovado pelo Conselho,
até a prestacao de contas dos valores utilizados.

-

Deste modo, todos os colaboradores e Dirigentes que forem as Miss6es Empresariais
representando a Fecomércio SC, e, portanto, sendo financiados pela organizacao, deverao
apresentar as notas fiscais de todos os valores utilizados para o Comité de Compliance.

Casoo Comité ndo aprove as contas, sera aberto processo interno para averiguacao de desvio,
nos termos do que dispde o item 4.4.2. deste Manual, inclusive no que concerne a concessao de
contraditdrio (direito de defesa).

As informacg0es quanto despesas da miss6es, eventualmente arcadas pela Fecomeércio SC,
sao essenciais para que se possa calcular o retorno sobre investimento.

5.8. Processo Interno do Fluxo da Comunicacao Institucional;

Para que seja possivel ao setor de marketing e Assessoria de Imprensa atender as demandas
dos gestores, é imperiosa a atencao ao fluxo de informagdes, notadamente quanto aos prazos
para envio e entrega.

As demandas serao consideradas: (a) urgentes; (b) comuns.

As demandas comuns sao aquelas do dia a dia da organizagcao, como divulgacao de eventos
e participagao em eventos. S3o as demandas rotineiras e previsiveis. As demandas urgentes, sao
as que surgem repentinamente e tém conteudo de interesse institucional.

As demandas comuns precisam ser enviadas com no minimo 48 horas de antecedéncia ao
setor de marketing ou Assessoria de Imprensa, para que seja possivel o desenvolvimento do

conteudo.

As demandas urgentes podem serenviadascomaté 12 horas de antecedéncia, mas precisam
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viracompanhadas de justificativa (motivos pelos quais se enquadra na categoria urgente).

0 quadro sindptico indica como o fluxo deve ocorrer:

FLUXO DE DEMANDA COMUM

Entrega: Desenvolvimento
48 horas antes do conteudo:
da data que se a equipe tera
almeja divulgacao 48 horas

Divulgagao:
até 48 horas
apos a entrega

FLUXO DE DEMANDA URGENTE

Entrega: Desenvolvimento
12 horas antes do conteudo:
da data que se a equipe tera
almeja divulgacao 12 horas

Divulgagao:
até 12 horas
apos a entrega

O setor de marketing nao esta obrigado a cumprir 0s prazos caso o conteudo nao lhe seja

entregue com a antecedéncia indicada.

-

5.9. Reunioes de Performance;

Para garantir uma estrutura organica, na qual as areas tenham dialogo e estejam conscientes
do que estd sendo desenvolvido na organizagio (podendo, com isso, entender quais s3o as
prioridades e atender os fluxos]), serdo realizadas reunides de performance, com periodicidade
de, no minimo, quinze dias.

Assim como ocorre com todas as reunides (e atos havidos em nome da organizacao), as
reunioes de performance devem serinstruidas por pauta e delas deve ser lavrada ata que retrate
com honestidade os debates havidos.

As reunides serao conduzidas pelo Superinetendente e poderao contar com a participagao
de membros da Diretoria, bem como do setor de compliance.

Naosetratadeumareuniaode deliberagcao,masdeacompanhamento e follow up das medidas
que cada setor da organizacgao esta desenvolvendo.

5.10. Rotina de aferigao de Retorno sobre Investimentos (ROI);

0 deferimento de patrocinios, concessao/fruicao de diarias e o resultado das pesquisas estao
sujeitos a avaliagdo de retorno sobre investimento (ROI], para que se tenha segurancga de que
tais medidas estao resultando em beneficios diretos a instituicao.

Caso se constate que o patrocinio, a miSsao ou pesquisa nao trouxe retorno a contento,
os projetos futuros que envolvam as organizagOes patrocinadas bem como novas missées
empresariais serao avaliados a partir de critérios mais rigorosos, a serem deliberados pelo Comité
de Compliance.
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As pesquisas institucionais nao versarao sobre campanhas politicas, de modo que nao se numeros, letras e simbolos];
fara calculo do ROl na hipotese.
b) Sempre que seausentarde seuequipamento,ocolaboradordeve fechartodos os programas

6. Critérios para armazenamento de informagaes — atengéo ou bloquear manualmente o computador para nao deixar nenhuma informagao exposta, nem
. . . ~ S . mesmo aos demais colegas;

aos requisitos de seguranca da informacao e a Lei Geral de

PI‘OtQ?éO de Dados; c) Todos os equipamentos precisam estar com sistema de firewall ou antivirus ativo;

Todos os colaboradores e dirigentes da Fecomércio SC estao obrigado a guardar sigilo sobre

: A ~ < d) Os documentos devem ser guardados em ambientes seguros: sendo fisicos em sala com
dados pessoais a que tenham acesso em decorréncia da fungcao desempenhada, em atencao as

L . . acesso controlado; sendo digitais, em espacos digitais nao expostos;
diretrizes da Lei Geral de Prote¢&o de Dados. g pagos dig P

, ~ : - e) Nao se deve fornecer qualquer senha a colegas ou familiares;
Para estes fins, serao considerados dados sigilosos:

. . . f] E-mailssuspeitosnaodevemserabertos [mesmoquetenhamsidoenviadosporremetentes
a) Informacdes de colaboradores utilizados pelo RH para gestao de pessoas; ) P [ q p

conhecidos];

b) Informagdes de dirigentes, sindicatos e empresas que estejam no banco de dados da

Fecomércio SC g) 0 e-mail corporativo é para uso exclusivo em interesse da Fecomércio SC. Nao deve ser

utilizado para cadastros pessoais dos colaboradores. Para isso, os colaboradores devem

L : : manter e-mail pessoal ativo;
Nenhum documento da organizagao pode ser compartilhado com terceiros e devem ser P ’

cumpridos os rituais de armazenamento de informacao indicados pelo setor de Tl. . 3 o o N
h) 0 e-mail pessoal ndo deve ser manuseado nas maquinas da Fecomércio SC, para que n3o

. « . . L - as deixe expostas a qualquer antigeno que possa chegar pelos e-mails pessoais, como virus;
Para que haja a inclusdo de pessoa fisica ou juridica no banco de dados da Fecomeércio SC P qa4a’ eeno quep earp P ’ ’

deve haver autorizagao expressa e por escrito. . o o N .
i) Redes sociais pessoais ndo devem ser acessados pelo computador utilizado no ambiente

s : , : rofissional;
Alem disso, as seguintes rotinas devem ser implementadas: P ’

a) Todos os computadores precisam estar blogueados por senhas fortes (que envolvam j) As redes sociais da Fecomércio SC sé poderao ser acessadas pelo computador do setor de




-
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comunicacao e por pessoa formalmente autorizada;

k) 0 Whatsapp® ndo deve ser aberto no equipamento utilizado no ambiente profissional (a ndo
ser whatsapp® dos celulares corporativos daqueles colaboradores que o utilizam);

1) Nao devem ser utilizados pen drives pessoais no equipamento corporativo;

m) Participar de treinamentos especificos quanto a protecido de dados, que serdo oferecidos
periodicamente por profissionais da area da tecnologia de informacao;

n) Cumpriras rotinas indicadas pelos treinadores e implementadores de processos de seguranca
de dados.
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CONSIDERACOES FINAIS

A finalidade primaria da implantacao de programa de compliance € provocar a sensibilizagao de colaboradores e dirigentes, promovendo a gestao dos riscos inerentes a atividade e fomentando
o cumprimento voluntario a normas externas (postas pelo Estado), internas (da prépria organizacao] e valores éticos e morais.

Este Manual possui também carater imperativo, por isso foi aprovado pelos Dirigentes em assembleia realizada em 30 de setembro de 2019. A partir de entao, as regras que constam deste
Manual passaram a ter vigéncia efetiva, estando todos os colaboradores e Dirigentes a ela obrigados.

Todos os colaboradores e dirigentes tém conhecimento das penalidades que podem ser aplicadas na hipdtese de desvios a este Manual, previstas no item 4.4.3.

Compromisso formal da Diretoria da Fecomércio SC com as diretrizes deste Manual
Por meio do presente termo, manifestamos nosso compromisso formal com as diretrizes trazidas por este Manual, também assegurando autonomia ao Comité de Compliance para que cumpra
a sua finalidade sem qualquer turbacao.

A Diretoria.
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