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1-Objetivo: ° f_ \\
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O objetivo deste Manual é apontar as diretrizes de conduta para
os colaboradores, dirigentes e parceiros da Fundacao Arthur
Bernardes (Funarbe), visando garantir gue, no desempenho das
suas fungdes,as atividades sejam executadas com probidade,
lisura e diligéncia, garantindo a igualdade de tratamento na apu-
racao de condutas ilicitas e conflitos de interesses, dissonantes
dos principios que regem a Fundacao.

=)

o

Este Manual serd aplicado a luz do Estatuto, do Coédigo de Etica e
Conduta, do Regimento Interno e demais politicas e procedi-
mentos da Funarbe.

2-Abrangéncia:
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Todos os atos praticados por estagiarios, colaboradores, geren-
tes, superintendentes, diretores, conselheiros e demais parceiros
que atuam direta ou indiretamente nas unidades de negdcio da

Fundacao deverao observar as boas praticas e as diretrizes deste
Manual.




3-Fung¢ao de Compliance

“To comply” origina-se do inglés e significa “cumprir, executar,
satisfazer, realizar o que |he foi imposto”, ou seja, compliance
nada mais € que estar em conformidade, € uma cultura de cum-
prir e fazer cumprir regulamentos internos e externos impostos
as atividades da Fundacao.

Assim, € fundamental conhecer as normas da organizacgao,
seguir os procedimentos recomendados, agir em conformidade
com a ética e a idoneidade em todas as nossas atitudes, sendo,
acima de tudo uma obrigacao individual de cada colaborador,
dirigente ou gestor que atue dentro da Funarbe.

O risco de compliance é o risco relativo as sancdes decorrentes
de condutas que afetem as esferas financeira, regulatoria (traba-
Ihista, tributario, anticorrupcao e privacidade de dados e segu-
ranca da informacao), de Environmental Social and Governance
(ESG) e imagem.

A premissa para disseminag¢ao da cultura de compliance consis-
te no apoio incondicional da alta administracao, nas atitudes dos
dirigentes e gerentes, que devem “liderar pelo exemplo”, € no
comprometimento dos colaboradores, que devem prezar pela
ética e idoneidade.




\ 4- Comité de Etica e Conduta
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A Funarbe possui um Comité de Etica e Conduta, cuja composi-
cao e atribuicdes estdo descritas no Coédigo de Etica e no Regi-
mento Interno da Fundagao.

Esse Comité é o responsavel por conduzir procedimentos de
apuracao para averiguar condutas que violem a legislacao, deste
Manual, do Estatuto e das demais normas internas da Funarbe
indicando, fundamentadamente, quando for o caso, a aplicacao
de penalidade ao denunciado pelas instancias competentes.

Em casos de desligamentos/desisténcias de membros dessa Co-
missao, a Diretoria Executiva da Fundagao nomeara um novo
membro substituto.
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5- Canal de Denuncias

O Canal de Denuncias instituido pela Funarbe € uma plataforma
segura e confidencial, desenvolvida para atender colaboradores,
dirigentes, clientes e demais interessados a levar ao conheci-
mento das instancias responsaveis a ocorréncia de fatos que
configurem risco de compliance a Fundac¢ao. Os relatos realiza-
dos por meio da plataforma serao devidamente tratados com
apoio de uma equipe externa especializada, que sera responsa-
vel pela analise e tratamento das denuncias e de seus desdobra-
mentos.

A plataforma eletréonica mantida e disponibilizada pela Funarbe
garante a confidencialidade das informacdes e o sigilo quanto a
pessoa do denunciante, caso assim deseje, com o objetivo de
resguardar a imparcialidade das decisdes e a igualdade de trata-
mento.
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\ 6- Violacgoes e Penalidades

As infracdes, apuradas pelo Comité de Etica e Conduta, serdo
segmentadas de acordo com a gravidade e o impacto a Funda-
¢ao, podendo ocasionar, inclusive, perda do mandato, rescisao
do contrato de trabalho ou a interrupg¢ao da prestacao de servi-
cos e fornecimento de materiais.

Constitui dever de todas as partes interessadas reportar ao canal
de denuncias qualquer violacao efetiva ou suspeita de violagao
do Manual, das politicas internas e das regulamentacdes aplica-
veis. Tal comunicagao sera tratada com absoluta confidenciali-
dade, ndao sendo necessaria a identificacao do seu autor, caso
este assim o desejar.




\

e
7- Termo de Adesédo - - T

Todos os colaboradores da Fundac¢ao deverao aderir, mediante
assinatura de termo proprio, as regras do presente Manual.

8- Treinamento

A cultura de compliance deve fazer parte da rotina dos dirigen-
tes e dos colaboradores da Fundac¢ao. Por esse motivo, € neces-
sario realizar treinamentos acerca do tema e comunicacdes peri-
odicas sobre as normativas internas. A Funarbe devera zelar pela
divulgacao de temas relevantes e inserir a cultura do compliance
na rotina de todos os setores da Fundacao. Além do treinamen-
to anual acerca do tema, € necessario que as partes envolvidas
tomem conhecimento sobre qualquer atualizagao da normativa
vigente, por meio de comunicacdes tempestivas e transparen-
tes.




9- Confidencialidade das Informacgoes

No desempenho das atividades da fundacao, seus colaboradores
e dirigentes tém acesso as informacodes classificadas como confi-
denciais ou publicas. A confidencialidade pode decorrer da Lei
Geral de Protecao de Dados, de outra previsao legal ou contratu-
al ou, ainda, de relagcdes que a Fundagao mantém com seus for-
necedores, clientes ou terceiros. Todavia, hao se pode ignorar
que ha informacdes cuja obrigatoriedade da divulgacao
também decorre do ordenamento juridico brasileiro.

Assim, as informacdes classificadas como confidenciais devem
permanecer em sigilo, nao devendo o colaborador revela-las a
qualquer pessoa de seu convivio pessoal, tampouco enviar ao
e-mail pessoal. Também pode haver situacdes excepcionais em
gue um colaborador de determinado setor devera guardar sigilo
perante um ou mais membros da sua propria equipe.

A Fundacgao se utiliza de procedimentos de monitoramento de
transferéncia interna ou externa de informacdes confidenciais e
privilegiadas.

As informacdes confidenciais obtidas por forca do exercicio da
funcao nao podem ser divulgadas a terceiros mesmo apos o en-
cerramento do contrato de trabalho dos colaboradores ou do
mandato dos diretores e dos membros dos Conselhos.
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10- Conduta e Conflito de Interesses

A Fundacdo Arthur Bernardes aborda em seu Cédigo de Etica e
Conduta questdes relacionadas a conduta de seus colaborado-
res, gerentes, dirigentes e membros dos conselhos. Assim, sao
contempladas no coddigo as seguintes matérias: principios que
devem ser observados no exercicio das funcdes pelos integran-
tes da Fundacao; diretrizes de comunicacao; respeito as boas
praticas no ambiente de trabalho; acdes que visem a preserva-
¢ao e o respeito ao meio ambiente; a relagcdao com fornecedores
e clientes, inclusive o comportamento quanto ao recebimento
de brindes; a utilizacao dos meios eletronicos, telefones e marcas
da Funarbe; repudio a discriminag¢ao e assédio moral ou sexual,
regras gerais sobre recrutamento e selecao de pessoal; e repres-
sao a condutas vinculadas ao suborno e a corrupgao.

O Coédigo de Etica e Conduta também trouxe diretrizes e regras
sobre o comportamento que deve ser adotado a fim de evitar
situacdes que possam ensejar a caracterizacao de conflito de
interesses. Assim, guando houver qualquer desrespeito ou inob-
servancia ao regramento proposto, o fato pode ser levado a co-
nhecimento das instancias competentes por meio do Canal de
Denuncias.
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. 11- Observincia da Lei Geral de Protecdo de Dados

A Funarbe respeita e cumpre as exigéncias impostas pela Lei n°
13.709/2018 - Lei Geral de Protecédo de Dados (LGPD), assim como
espera de seus colaboradores e parceiros a observancia nas
regras contidas na legislacao.

As Politicas internas aprovadas pela Fundacao, no que tange a
LGPD, serao amplamente divulgadas nas trés unidades de nego-
cio (Laticinio Escola, Projetos e Supermercado Escola) e estarao
disponiveis no sistema Intranet para todos os colaboradores.




12- Comunicacoes Externas e Internas

As comunicacdes relacionadas a Fundagcao como um todo
abrangem: campanhas publicitarias, divulgacdes a imprensa,
participacdes em congressos e conferéncias, entrevistas, comu-
nicados oficiais, dentre outros.

Constitui dever da equipe de comunicacao externa elaborar con-
teudos voltados a campanhas publicitarias e divulgacdes institu-
cionais que deverao ser claras e objetivas a fim de atingir o publi-
co alvo com informacdes fidedignas ao teor do assunto tratado.

Além disso, a Funarbe mantém outras comunicacdes oficiais
como, por exemplo, parceiros, clientes, instituicdes apoiadas,
orgaos reguladores, agéncias de fomento, que estao diretamen-
te atreladas ao exercicio de determinada func¢ao. Sendo assim,
constitui dever de todos os colaboradores atender com diligén-
cia as demandas para prestar as informacdes com eficiéncia.

O principal meio de comunicag¢ao dos colaboradores da Funarbe
é o e-malil institucional, identificado por meio do nome e sobre-
nome do colaborador, bem como o dominio da Fundacao.
Outros meios de comunicagcao como Whatsapp Business e liga-
coes telefonicas também poderao ser utilizadas para estreitar os
lacos do relacionamento com o cliente e entre colaboradores,
entretanto, a postura ética e profissional devera ser mantida em
qualquer plataforma de comunicacao utilizada.




Cabe ressaltar que, a luz da Lei Geral de Protecao de Dados -
LGPD, qualquer ativo/servico de informag&o ou recurso compu-
tacional da Funarbe e o respectivo acesso podera ser monitora-
do a qualguer momento.

Desta forma, os colaboradores e estagiarios nao devem utilizar

0S canais de comunicacao da Funarbe para fazer comentarios
entre si ou com os usuarios externos, envolvendo:

I- Juizo de valor sobre as agées do governo, da gestdo ad-
ministrativa da Funarbe ou das instituicoes parceiras,

2- Criticas pessoqis a outros colaboradores, usuarios,
prestadores de servigco e ou parceiros,

3- Rumores e/ou noticias falsas;

4- Opinides pessoqis (exceto profissionais devidamente
certificados e autorizados); e

5- Analises juridicas (exceto equipe juridica).




Todo e qualquer colaborador, deve zelar por sua reputacgao pes-
soal, principalmente nos eventos cuja imagem pessoal possa ser
associada a Fundagao. Sendo assim, sugere-se a abstencao de
comentarios publicos relacionados a politica, religiao, género ou
qualquer outro assunto que esteja em dissonancia com os valo-
res da Fundacao Arthur Bernardes.

As comunicacdes internas da Funarbe serao desenvolvidas por
uma equipe especializada do Nucleo de Desenvolvimento
Humano e Processos e serao divulgadas, preferencialmente,
pelo e-mail: comunicacaointerna@funarbe.org.br. A equipe res-
ponsavel também possui autonomia para propor meios alterna-
tivos de comunicacao, a fim de alcancar maior efetividade na
transmissao de informacdes, desde que tais meios sejam de
adesao facultativa e os comunicados sejam sempre veiculados
através do e-mail institucional.

E dever da equipe de comunicacao interna difundir as informa-
coes relevantes a todos os colaboradores e garantir que os conte-
udos institucionais sejam transmitidos de forma eficiente as trés
unidades de negdcio. O conteudo das campanhas de comunica-
¢ao sera avaliado constantemente pela Diretoria Executiva, pela
Superintendéncia e pelas Geréncias, para que os comunicados
estejam de acordo com as a¢des administrativas e com as dire-
trizes estratégicas da Fundacao.




13- Tecnologia da Informacao

Os telefones, e-mails, aplicativos e sistemas de informatica, bem
como qualqgquer equipamento fornecido pela Fundag¢cao devem
ser utilizados para o exercicio das atividades relacionadas ao de-
sempenho da fung¢ao e, independentemente de onde se encon-
trem, sao de propriedade da Funarbe, integrando seu patrimoé-
nio.

Assim, 0s equipamentos devem ser usados para fins profissio-
nais, nao podem infringir nenhuma regulamentac¢ao ou politica
interna aplicavel a tal uso.

Os logins e senhas de cada colaborador sao pessoais e intransfe-
riveis a fim de evitar acesso nao autorizado a informacgdes de ter-
ceiros e sistemas da Fundacao.

A Fundacgao possui sistema de telecomunicagdes vinculado ao
sistema de gravacao telefonica, assim, os colaboradores estao
cientes, concordam e autorizam que suas ligagcdes sejam grava-
das e o back-up das informacdes podera ser solicitado, caso ne-
cessario.

A Funarbe cumpre com as exigéncias da Lei Geral de Protecao
de Dados (LGPD) e promove todas as agdes necessarias a sua ob-
servancia pelos colaboradores e pela propria Fundacao, no intui-
to de assegurar o tratamento e a protecao necessaria de dados
pessoais.

Por fim, a Fundacao considera que todos os dados e comunica-
cdes transmitidos, recebidos ou contidos nos seus equipamen-
tos eletronicos de comunicagcao sao de sua propriedade.




14- Certificacbes o : N

Observando as exigéncias legais e 0os cargos existentes no
Plano de Cargos e Salarios, todos os colaboradores que neces-
sitem de certificacao de entidade autorreguladora para exer-
cer suas atividades devem manter a certificagao exigida. Em
situacodes especificas, a Fundacao devera apoiar o colaborador
na obtencdo e/ou manutencado do certificado.

15- Prevencdo a “Lavagem” de Dinheiro

A “lavagem” de dinheiro é o processo de ocultar ou dissimular
a natureza, origem, localizac¢ao, disposi¢ao, movimentagcao ou
propriedade de bens, direitos ou valores provenientes, direta
ou indiretamente, de infragcao penal, a fim de dar aparéncia de
legalidade aos recursos. Logo, a pratica tambeém é tipificada
como crime pela legislagao, cuja pena € a reclusao em estabe-
lecimento prisional.

Assim, todos os colaboradores e dirigentes da Fundacgao
devem analisar de modo cuidadoso as transag¢des solicitadas
por clientes, a fim de prevenir, identificar e reportar as opera-
¢Oes atipicas e suspeitas. Desta forma, o controle adotado pela
Fundacao visa minimizar sua exposicao aos riscos inerentes a
referida pratica criminosa, coibir a conduta delitiva, bem como
preservar sua reputacao e imagem.
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O Programa de Compliance € um projeto adotado pela Funda-
¢ao para dar provimento as acdes corporativas relacionadas a
conformidade. A Funarbe, sera responsavel pelo acompanha-
mento do projeto e andamento das agdes necessarias. As prin-

cipais atribuicées do Programa de Compliance sao:

16- Programa de Compliance

® CGarantir o comprometimento da alta administragcdo sempre que
houver mudangas na Diretoria Executiva.

@® Realizar, a cada dois anos, o levantamento de riscos em todas as
unidades de negdcio.

® Acompanhara Gestdo dos Riscos proposta pelos gestores, visando
mitigar os riscos identificados.

® Auxiliar o Comité de Etica e Conduta na promog¢do de campanhas
educativas e comunicacées internas e externas para divulgar os
temas relacionados ao compliance.

® Garantir que os pilares fundamentais para o Programa de Com-
pliance sejam implementados na Fundagdo, realizando o monito-
ramento e as atualizacées necessarias.
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E, também, responsabilidade de todos os colaboradores, parti-
cipar ativamente das acdes desenvolvidas pelo Programa de
Compliance e empreender esforcos na mitigacao de quais-
quer riscos aos quais a Funarbe possa estar exposta.

Os colaboradores tém o compromisso de comunicar de forma
tempestiva e imediata, qualguer ato ou sugestao de ato que
possa ser lesivo a Fundacao ou a administracao publica, reali-
zado ou proposto por colaboradores, empresas terceirizadas,
agentes publicos e ou representantes, para que tal fato possa
ser prontamente verificado, interrompido e as devidas acdes
corretivas adotadas.
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17- Auditoria Externa
9

A Auditoria Externa é composta por um conjunto de procedi-
mentos técnicos que tem por objetivo a emissao de um pare-
cer sobre a gestao patrimonial e financeira da Funarbe.

Tem como fung¢ao, proceder um exame cuidadoso e sistemati-
co dos processos internos, para averiguar se o fluxo de paga-
mentos, fluxo de entrada e saida de mercadorias, entre outros,
estao de acordo com o planejado e estabelecido previamente,
em conformidade com a consecucao dos seus objetivos e ob-
servando a legislacao vigente. Além disso, a Auditoria Externa
€ responsavel por auditar as Demonstracdes Contabeis e
Financeiras e as movimentag¢des dos recursos das trés unida-
des de negodcio.

18- Auditoria Interna

A Auditoria Interna visa agregar valor a organizagcao
por meio de avaliagcdes e monitoramentos de proces-
sos internos, de maneira disciplinada e sistematizada.
O Comité de Auditoria Interna € composto por colabo-
radores da Fundacgao, devidamente indicados pela Di-
retoria Executiva, que atuara de forma independente e
livre de coacao.
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19- Casos Omissos i ¥

Casos nao mencionados neste Manual deverao ser tratados pelo
Comité de Etica e Conduta que, com base no Cédigo de Eticae o
Regimento Interno da Fundacao, ira recomendar quais penali-
dades e san¢des deverao ser aplicadas.
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