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Parte Geral

1. O Programa de Compliance do escritorio
Arruda Alvim, Aragao & Lins

€ uma ferramenta de governanga corporativa, que tem dupla finalidade: (a)
identificar e gerir os riscos inerentes a atividade da organizacao; (b) promover o
cumprimento voluntario de normas internas, externas e valores éticos da
organizacgao, por meio da consolidag¢ao de rotinas de conformidade.

1.1. Instancia responsavel pelo Programa de Integridade

Para que haja isencdo na andlise e processamento dos riscos e para
processamento dos reportes que serao eventualmente recebidos por meio do
canal de confianga, 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 tripla funcdo de: (a) processar e julgar os
reportes recebidos pelo canal de confianga, respeitando as garantias
fundamentais do processo; (b) receber sugestdes e consultas; (c) dispor sobre
politicas e demais normas internas.

1.2. Comprometimento e apoio dos Socios

Para que um programa de compliance tenha efetividade, € imperioso que os
Sdcios da organizagao estejam comprometidos com seu conteudo.

O comprometimento se revela tanto pela declaracao que consta do ultimo
item deste manual, quanto de sua participagao ativa na construgao do
programa, além de fomento a discussao a respeito da matriz e consolidacao da
politica de riscos e da nao interferéncia na atividade do Comité de Compliance.
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2. Principais normas que servem de base a este Manual

2.1. Normativas de combate a corrupcao: Lei n®12.846/2013

(Lei Anticorrupcgéo) e Decreto n° 11.129/2022;

2.2. Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT): Decreto-Lei n° 5.452/1943;
2.3. Coédigo Tributario Nacional (CTN): Lei n°® 5.172/1966;

2.4. Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD): Lei n°13.709/2018;

2.5. Estatuto da Advocacia e da OAB (EAOAB): Lei n° 8.906/1994

e Cédigo de Etica e Disciplina.

3. Diretrizes do Programa de Compliance

3.1. Transparéncia;

3.2. Registro por escrito de todos os atos;
3.3. Clareza na comunicacgao;

3.4. Diligéncia de terceiros;

3.5. Gestao dos riscos;

3.6. Governancga corporativa;

3.7. Protecao de dados;

3.8. Treinamentos.

4. Ferramentas de Compliance

4.1. Manual de Compliance

Aberto ao publico, este documento estabelece processos internos da gestao
dos riscos. Além de dar conhecimento da politica de compliance ao publico
externo, € um instrumento de orientacdo dos colaboradores, advogados
associados e sécios. Visa a aprimorar a operagcao do escritério e incentivar o
ambiente de governancga corporativa.



4.2. Matriz de Riscos

E a principal ferramenta de gestdo dos riscos inerentes a atividade do escritério.
Diferentemente do que ocorre com este Manual, trata-se de documento interno
e sigiloso, porque serve para a gestao e nao para a divulgacao de praticas ideais.
O o6rgao responsavel pela administracao da matriz € o Comité de Compliance,
gue também tem o escopo de processar os reportes realizados por meio do
canal de confianga e fomentar praticas que fortalecam o ambiente de
governanga corporativa e conformidade.

4.3. Comitée de Compliance

4.3.1. O Comité de Compliance é um érgao consultivo, deliberativo e de gestao.

E o responsavel por gerir o canal de confianca e patrocinar a cultura de
conformidade na organizagcao. Cabe, ainda, ao Comité, dispor sobre normas e
politicas internas do escritério.

4.3.2. O Comité é composto por: 2 representantes dos Sécios (um titular e um
suplente); 2 membros do setor de Compliance (um titular e um suplente); 2
representantes da equipe de Governanga (um titular e um suplente); 2 membros
da Protecao de Dados (um titular e um suplente); e 2 membros representando
advogados associados e colaboradores (um titular e um suplente).

4.3.3. A escolha dos membros que representam os sécios, o setor de compliance,
a equipe de Governancga e de Protecao de Dados é feita em votacao direta pelos
socios e realizada em reunido ordinaria de socios. A selecdao dos membros que
representam o corpo de colaboradores e advogados associados é feita por
aclamacao entre colaboradores e advogados associados. Ambos os atos sao
supervisionados pela Equipe de compliance da instituicao.



4.3.4. O mandato dos membros do Comité é de 1 (um) ano, contado da data da
primeira reuniao.

4.3.5. O Comité é o 6érgao maximo do compliance, tendo absoluta autonomia e
isencdao para a conducao dos seus trabalhos. Para que isso seja possivel, os
sécios registram neste Manual seu compromisso com o programa (conduct
from the top).

436. O Comité se reunird ordinariamente uma vez por més, sendo
imprescindivel a participacdao de todas as categorias de membros. Poderao ser
convocadas reunides extraordindrias, desde que seja com antecedéncia de no
minimo 5 (cinco) dias uteis.

4.3.7. E de responsabilidade do membro titular a comunicacdo ao suplente para
qgue venha, havendo necessidade, a substitui-lo.

4.4. Canal de Confianca

4.4.1. O Canal de Confianca tem as funcgdes de receber:

(@) os reportes de irregularidades;
(b) sugestoes;
(c) consultas.

4.4.2. O Canal € uma ferramenta interna, de uso exclusivo dos colaboradores,
advogados associados e sécios. Nao se trata de uma ouvidoria, mas sim de um
canal de consolidacao das praticas sustentadas por este Manual, bem como
dos valores do escritério.



4.4.3. E assegurado o anonimato aos interlocutores que, porém, devem fazer uso
da ferramenta com cautela e responsabilidade e observar as regras dispostas
neste manual.

4.4.4. O Canal de Confianca é disponibilizado em versao fisica (urnas colocadas
em pontos estratégicos do escritdorio) ou digital (acessivel aos colaboradores,
advogados associados e soécios por meio da aba compliance no site do
escritorio).

4.4.5. O Canal de Confianca deve ser usado da seguinte maneira:

a) embora o reporte seja anénimo, deve identificar a pessoa a quem é
imputada a conduta tida como irregular e que esteja em discordancia
com as regras de conformidade;

(b) os reportes devem vir instruidos por provas;

© deve-se guardar retidao no uso do Canal. Ele ndao é espaco para
discussdes pessoais entre colaboradores ou gestores;

(d) o Canal pode ser um espaco de sugestdes e esclarecimentos. Nao
tem apenas a finalidade de servir como espaco de reporte de
irregularidades. Serve também como ferramenta de troca e de
comunicagao institucional, ligando os colaboradores, advogados
associados e sécios ao Comité de Compliance.



4.5. Processamento dos reportes

4.51. O Comité de Compliance é o 6rgao competente para efetuar o
processamento dos reportes do Canal de Confianca.

4.5.2. 24 (vinte e quatro) horas antes da reuniao mensal do comité, a equipe de
compliance acessara o canal digital e efetuara o upload dos reportes para a
pasta digital da reuniao.

4.5.3. No dia da reunido, um membro do comité acessara o conteudo das urnas
fisicas, para coleta dos reportes.

4.5.4. Os membros do Comité poderao participar das reunides por meio de
sistemas de transmissao digital (Skype®, Google Meet® e similares).

4.5.5. Os reportes, advindos do canal digital e do canal fisico, serao lidos em voz
alta pelo secretario da reunidao e incluidos em ata, com a definicao de um plano
de acao e indicagao de um membro do comité mais apto a resolvé-los.

4.5.6. Cabe aos membros do Comité exercer um prévio juizo de admissibilidade
dos reportes apresentados.

4.5.7. O individuo, a quem esta sendo atribuida conduta em desacordo com este
manual, serd notificado para oferecer resposta escrita no prazo de 10 dias Uteis,
podendo produzir provas. O Comité podera convoca-lo para prestar
esclarecimentos.

4.5.8. Se houver testemunhas indicadas pelos envolvidos, o Comité podera
ouvi-las, se for o caso.



4.5.9. Apods a analise das provas, o Comité procedera ao julgamento de mérito,
cabendo a cada membro declarar a sua posi¢ao, oralmente.

4.5.10. A decisao a respeito do reporte sera proferida na prépria reuniao ou em
reuniao subsequente e o acesso ao seu conteudo é restrito aos membros do
Comité e ao sujeito envolvido.

4.5.1. 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 seu
processamento pelo Comité.

4.5.12. Caso o reporte contenha sugestdao ou consulta, serda definido, se for o
caso, um plano de agao e distribuida, entre os membros do Comité, a
responsabilidade de tomar as medidas que se mostrarem adequadas.

4.5.13. As decisdes do comité sao irrecorriveis, sejam de admissibilidade ou de
mérito.

4.6. Sancoes aplicaveis na hipotese de confirmacao
da irregularidade apontada no reporte

Caso, por meio do processo interno, conduzido sob o crivo do contraditério e
nos termos do item 4.5, fique evidenciada a ocorréncia efetiva da
irregularidade reportada, poderdo ser aplicadas as seguintes sangodes:

(a) adverténcia verbal: no caso de irregularidade considerada leve pelo Comité;
(b) adverténcia por escrito: no caso de irregularidade considerada moderada;

(c) suspensao: no caso de irregularidade considerada grave;



(d) demissao: no caso de irregularidade considerada gravissima;

(e) demissao e comunicagao as autoridades competentes: no caso de desvio de
conduta considerado gravissimo e, por imposicao legal, deva se fazer a
comunicagao a outros 6rgaos.

4.7, Tretnamento continuo

Para incentivar o didlogo institucional, que é a melhor maneira de consolidar a
cultura de compliance, o treinamento € uma etapa essencial. Por isso ha
treinamentos periédicos, que podem ser feitos com a totalidade da equipe, ou,
sobre temas mais especificos, apenas com determinados setores da
organizacgao.

4.8. Newsletter publico

Assim como o canal de confianca e os treinamentos, a manutencao de um
didlogo constante acerca dos pilares do programa, que reforce as rotinas
consideradas ideais, sao feitas comunicacdes internas periddicas por meio de
newsletter publico, disponivel no site da organizacao.

4.9. Formulario “Conhecendo nossos terceiros”

Assim como o escritério esta consolidando um programa de compliance, é
importante que guarde registro da situacao de conformidade das organizacdes
com as quais mantém qualquer tipo de relacao juridica. Todos os contratos
firmados com prestadores de servigos, apoiadores, parceiros precisam ser
instruidos pelo formulario “Conhecendo nossos terceiros”, no qual o terceiro
terd ciéncia das diretrizes reconhecidas como relevantes pelo Comité de
Compliance.
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Parte Especial

5. Regras, politicas e procedimentos para mitigar riscos

A parte especial deste Manual traz as rotinas que devem ser implementadas
pelos colaboradores, advogados associados e sécios sempre que estiverem
agindo em nome do escritoério.

5.1. Regras de registro e documentacao interna

5.1.1. Para a efetivacao dos principios que regem este Manual € imprescindivel
que se desenvolvam rotinas de conformidade na documentacao dos atos
praticados em nome da organizagao.

5.1.2. Por este motivo, as Reunides de Governanca e do Comité de Compliance
precisam ser instruidas por uma pauta redigida pelas respectivas equipes, da
qual os participantes tomarao ciéncia com antecedéncia minima de 72 (setenta
e duas) horas.

5.1.3. Da mesma forma, as deliberagdes precisam ser registradas na ata de
reuniao. A ata precisa refletir de maneira fidedigna os debates havidos. Havendo
concordancia dos participantes, as reunides poderao ser gravadas.

5.1.4. Arquivamento de documentos

5.1.4.1. Os documentos que dizem respeito a atividade do escritério — como
notas fiscais, contratos, atas, e-mails, registros de negociacdes etc. — precisam
ser arquivados por pelo menos cinco anos da data de sua elaboracdao e em
ambiente compativel com o disposto pela Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD
- Lei 13.709/18).
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5.1. Regras de registro e documentacao interna

5.1.4.2. Deve-se evitar o registro de documentos em formato exclusivamente
fisico. Todos os documentos devem ser preferencialmente digitalizados e
aqueles que possuem versao fisica devem estar guardados em arquivo que
possua senha de acesso.

5.1.5. Atas das reunioes

5.1.5.1. As Reunides de Performance e do Comité de Compliance terao atas que
descreverao os pontos da pauta e as deliberagdes tomadas. O primeiro ponto da
pauta de cada reunidao deve ser a leitura e a aprovagao da ata da reunido
anterior.

5.1.5.2. No caso das reunides do Comité de Compliance, cada uma resultara na
lavratura formal de um plano de acgao, se for o caso, para a resolugao dos
reportes ou para implementacao das sugestdes feitas por meio do canal de
confianc¢a, bem como de medidas que o proprio Comité repute adequadas.

5.1.6. Regras para redacao de documentos

5.1.6.1. A documentagao dos atos havidos em nome da organizagao € uma rotina
de conformidade. A conformidade, porém, nao se exaure no simples registro do
ato, sendo imprescindivel que se tenha linguagem clara e adequada. Por este
motivo, algumas orientagcdes sao essenciais a adequada redagcdao de
documentos: (a) evitar prolixia; (b) evitar adjetivos; (c) observar as regras de
pontuacao; (d) respeitar os padrdes formais do escritério para cada espécie de
peca escrita; (e) sempre reler o texto para conferir se esta correto, sob o ponto de
vista formal, e adequado em seu conteudo.
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(d) respeitar os padrdées formais do escritdrio para cada espécie de pega escrita;
(e) sempre reler o texto para conferir se esta correto, sob o ponto de vista formal,
e adequado em seu conteudo.

5.1.7. E-mails e uso do e-mail corporativo

5.1.7.1. Todas as orientag¢des indicadas no item anterior também se aplicam a
redacao de e-mails.

5.1.7.2. Nao é autorizado utilizar o e-mail corporativo para finalidades pessoais.
5.1.7.3. Ao responder e-mails, guardar sempre o histérico da conversa.

5.1.7.4. O e-mail recebido de pessoas ou organiza¢gdes desconhecidas deve ser
encaminhado ao setor de Tl, que verificara sua seguranca.

5.1.8. Uso de aplicativos de comunicacao instantanea
como WhatsApp®, Telegram® ) etc.

5.1.8.1. Os aplicativos de comunicagcao instantanea precisam de todo cuidado.
Emojis e girias devem ser evitados.

5.1.8.2. E importante que sejam utilizadas as rotinas de redacado de documentos
indicadas no item 5.1.6 deste Manual.

5.1.8.3. A postagem de imagens nao pode ter legalidade questionavel. O seu
conteudo deve ser licito e ético, e as imagens poderao ser postadas apenas com
autorizacao escrita do titular do direito autoral.

5.1.8.4. E recomendado, no contato com clientes, o uso de meios de maior
formalidade, como e-mail.
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5.2. Relacao com prestadores de servico

5.2.1. Conhecendo nossos terceiros

O formulario “Conhecendo nossos terceiros” € uma ferramenta de cautela. Por
meio deste documento o prestador de servico efou parceiro(a) presta
informacdes e registra ter ciéncia das regras a que esta sujeito em razao do
programa de compliance do escritério. Este formulario devera ser encaminhado
ao prestador de servico no curso das negociacoes e a celebracao do contrato
dependera do retorno do documento devidamente preenchido e assinado pelo
responsavel legal.

5.2.2. Rotina e diligéncia na contratacao de prestadores de servico

Além do formulario “Conhecendo nossos Terceiros”, podera ser requerida ao
prestador, parceiro, apoiador a apresentacao de certiddes negativas, entre elas,
tributarias (fisco federal, estadual e municipal), trabalhistas e previdenciarias.

5.3. Regras de relacionamento interno

5.3.1. Regras de combate ao Assédio Moral

Visando a evitar situagcdes de assédio moral, € vedado, de forma habitual e
recorrente:

(a) retirar autonomia funcional dos colaboradores ou priva-los de acesso aos
instrumentos de trabalho;

(b) sonegar informacdes Uteis para a realizacao de suas tarefas ou induzi-los a
erro;

(c) contestar sistematicamente todas as decisodes e criticar o trabalho de modo
exagerado;

(d) segregar a pessoa no ambiente de trabalho, seja fisicamente seja mediante
recusa de comunicacgao;
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(e) entregar, de forma permanente, quantidade superior de tarefas
comparativamente a colegas ou exigir a execucao de tarefas urgentes de forma
permanente;

(f) agredir verbalmente, dirigir gestos de desprezo, alterar o tom de voz ou
ameacar com outras formas de violéncia fisica;

(9) atribuir, de propdsito e com frequéncia, tarefas distintas da atribuicao do
colaborador;

(h) criticar a vida privada, as preferéncias pessoais ou convicgoes;

(i) espalhar boatos ou fofocas a respeito de colega, ou fazer piadas, procurando
desmerecé-lo ou constrangé-lo perante seus superiores, colegas e subordinados;
(J) pressionar para que nao exercam seus direitos;

(k) desconsiderar problemas de saude ou recomendag¢des médicas na
distribuicao de tarefas;

(1) isolar colega de confraternizagdes, almocgos e atividades realizadas em
conjunto com os demais integrantes de um mesmo grupo.

As condutas indicadas sao exemplificativas e ndao exaurem as hipodteses de
assédio moral. Sempre que o membro do escritério for moralmente assediado,
pode e deve fazer seu reporte pelo Canal de Confianca.

5.3.2. Regras de combate ao Assédio Sexual
Para evitar situagdes de assédio sexual é vedado:

a) insinuagcdes — explicitas ou veladas — de carater sexual;

(b) uso de gestos ou palavras de carater sexual;

(c) prometer tratamento diferenciado a pessoa hierarqguicamente
inferior;

(d) solicitar favores sexuais como meio de chantagem para
permanéncia ou promog¢ao Nno emprego;

(e) perturbacao e ofensa, como assobios;
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(f) conversar com colegas a respeito de questdes intimas;

(9) narrar piadas com expressdes de conteudo sexual;

(h) fazer contato fisico nao desejado;

(i) fazer convites impertinentes e sucessivos;

(J) pressao para que colega participe de encontros ou saidas do grupo;
(k) criar um ambiente pornografico;

() acessar sites de conotacao sexual no ambiente de trabalho;

(m) enviar mensagens de WhatsApp® com conotac¢ao sexual (mesmo
em se tratando de videos de humor).

As condutas indicadas sao exemplificativas e ndao exaurem as hipodteses de
assédio sexual. Sempre que o membro do escritério se sentir assediado, pode e
deve fazer seu reporte pelo canal de confiancga.

5.3.3. Manifestacao discriminatoria

O ambiente de trabalho de uma empresa em compliance deve funcionar a partir
da tolerancia e do respeito as diferencas. Por isso, nao se tolera qualquer tipo de
manifestacdao negativa quanto a questdes de género, orientagao sexual, etnia,
orientacgao religiosa, ou qualquer outra opgao pessoal.

5.3.4. Posturas pessoais junto a organizacao

5.3.4.1. Espera-se de todos os membros do escritério uma apresentacao pessoal
e uma postura compativeis com o ambiente profissional e com a imagem
institucional da organizacgao, observados o bom senso e o respeito mutuo.

5.3.4.2. Na representacao da instituicdo em atos, audiéncias ou cerimdnias
formais, deve-se adotar traje adequado a formalidade da ocasiao.

16



5.3.4.3. Diretrizes complementares sobre apresentacao e vestimenta poderao
ser definidas pelo Comité de Compliance, sempre de forma objetiva, isondmica e
nao discriminatoria.

5.3.5. Utilizacao indevida e/ou nao autorizada da identidade
do escritorio

5.3.5.1. Nao é autorizado o uso de nome, sinais identificativos, imagem ou logo
do escritério sem autorizagcao expressa e formal.

5.3.5.2. Deve-se ter atencao especial para o uso de redes sociais pessoais e a
veiculacdo de qualquer referéncia ao escritério. E vedada a divulgacdo com
intuito meramente pessoal (orientacao politica, religiosa, ideoldgica,
mercadoldgica) de fotografias do colaborador no ambiente do escritério, ou a
servico dele, em suas redes sociais.

5.3.5.3. As visitas de terceiros, que deverao estar acompanhados de um membro
do escritério, devem ser previamente comunicadas ao setor de recursos
humanos, com a descri¢gao do respectivo propdésito.

5.3.5.4. Visitas, como, por exemplo, de fornecedores, técnicos e afins devem ser
previamente autorizadas pelo setor de recursos humanos. Tais visitas deverao
sempre ser supervisionadas.
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5.4. Relacao e convivéncia com orgao publico ou pessoa
politicamente exposta

5.4.1. 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 6érgaos publicos ou com pessoas politicamente
expostas precisam ser registradas; (b) encontros e reunides devem ser feitos
preferencialmente com outro colega de trabalho.

5.4.2. Politica de hospitalidade, brindes, patrocinio e doacao
a orgao publico nacional ou estrangeiro

5.4.2.1. E vedado patrocinio a pessoas politicamente expostas.
5.4.2.2. A remuneracao de agentes publicos por palestras é excepcional.

5.4.2.3. O Comité de Compliance definira politicas de concessao de brindes ou
doacodes.

5.5. Processo Interno para a concessao de doacao
e/ou patrocinio a empresas privadas e ONGs

5.5.1. A solicitagcao 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 adequacao e pertinéncia a partir dos
parametros de conformidade adotados pelo escritoério.
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5.5.2. No caso de ONGs e empresas que sdao habitualmente contempladas com
patrocinios e ja conhecidas da organizagao, ndo serd necessaria a solicitagao.
Basta que seja informada ao Comité a deliberagcdo quanto a concessao da
doacgao ou patrocinio, o valor e a finalidade a que sera revertido.

5.5.3. Toda doacao ou patrocinio em dinheiro precisa receber prestacao de
contas da instituicao beneficiada.

5.5.4. A prestacao de contas pode se dar no formato de relatério de uso dos
valores, notas fiscais de aquisicao de produtos ou contratagao de servigcos e
registro fotografico da entrega e bens adquiridos com os valores doados.

5.6. Prestacao de contas de ajuda de custo e apresentacao
de relatorios de viagem

5.6.1. Todos os colaboradores, que fazem uso de ajuda de custo, devem
apresentar notas que comprovem o desembolso adequado dos valores.

5.6.2. As notas devem ser apresentadas ao setor financeiro, em até 2 (dois) dias
apos o desembolso, juntamente com a prestagcao de contas.

5.6.3. No caso de indicios de irregularidade, a questdo serd submetida ao Comité
de Compliance para analise e deliberacao
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5.7. Reunioes de Performance e aprimoramento da comunicacao
interna

Periodicamente deverao ocorrer reunidoes de acompanhamento e follow up das
medidas que cada setor do escritério estd desenvolvendo, bem como de
uniformizacao da posicao a ser adotada em relagao a teses juridicas.

6. Prevencao a corrupcao e ao suborno
(Anti-Bribery & Corruption — ABC)

A atividade advocaticia, pela sua natureza, coloca o escritério em contato
frequente com d6rgaos publicos, agentes politicos e a iniciativa privada.
Esse contexto exige rotinas especificas de prevengao ao suborno e a
corrupcao (Anti-Bribery & Corruption - ABC), entendidos como o
oferecimento, a promessa, a solicitacdao ou o recebimento de vantagem
indevida com o fim de obter, assegurar ou retribuir negoécio, decisao ou
tratamento favoravel.

Este capitulo consolida as diretrizes de integridade ja distribuidas ao longo
deste Manual (em especial os itens 5.4, 55 e 5.6) e as complementa,
estabelecendo as politicas, condutas e treinamentos esperados de todos
os colaboradores sempre que atuarem em nome do escritério. As regras
aqui previstas observam o sigilo profissional e as prerrogativas da
advocacia, e nao afastam os deveres éticos impostos pelo Estatuto da
Advocacia e pelo Cédigo de Etica e Disciplina da OAB.
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6.1. Marco normativo de referéncia
As rotinas previstas neste capitulo tém como referéncia, entre outras:

(a) Lei n° 12.846/2013 (Lei Anticorrupcdo) e Decreto n° 11.129/2022,
gue a regulamenta e disciplina o programa de integridade;

(b) Cdédigo Penal, no que se refere aos crimes contra a
Administracao Publica, em especial a corrupgao ativa e passiva;

(c) Estatuto da Advocacia e da OAB (Lei n° 8.906/1994) e o Cédigo
de Etica e Disciplina da OAB, que regem a relacdo do advogado
com clientes, com o Poder Publico e com o sigilo profissional.

6.2. Diretrizes de prevencao a corrupcao

6.2.1. O escritério repudia, de forma integral e inegociavel, qualquer ato de
corrupcgao, ativa ou passiva, praticado por seus membros ou em seu
beneficio, no relacionamento com agentes publicos nacionais ou
estrangeiros e com a iniciativa privada.

6.2.2. E vedado a colaboradores, advogados associados e sdcios, no
exercicio de atividades em nome do escritério:

(@) oferecer, prometer, dar ou autorizar, direta ou indiretamente,
vantagem indevida a agente publico ou a terceiro a ele relacionado,
com o fim de obter ou assegurar negdcio, decisao ou tratamento
favoravel;
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(b) solicitar ou receber vantagem indevida em razao da funcao
exercida no escritério;

(c) financiar, custear ou patrocinar a pratica de atos ilicitos, ou
utilizar interposta pessoa (fisica ou juridica) para ocultar interesses
ou a identidade dos reais beneficiarios;

(d) fraudar, frustrar ou manipular o carater competitivo de
procedimentos licitatérios, ou dificultar atividade de fiscalizacao de
orgaos publicos.

6.2.3. A vedacao alcanca nao apenas pagamentos em dinheiro, mas
qualquer forma de vantagem, tais como presentes de valor relevante,
hospitalidade desproporcional, favores, doacdes condicionadas, oferta de
servicos ou facilidades.

6.2.4. Relacionamento com o6rgao publico e pessoa
politicamente exposta

6.2.4.1. Permanecem aplicaveis as rotinas do item 5.4 deste Manual, em
especial o registro de todas as reunides havidas com funcionarios
publicos, em 6rgaos publicos ou com pessoas politicamente expostas,
preferencialmente na presenc¢a de outro membro do escritoério.
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6.2.4.3. A concessao de brindes, hospitalidade, doagdes ou patrocinios
observara as politicas definidas pelo Comité de Compliance, vedada
qgualquer concessao que possa ser interpretada como contrapartida
indevida.

6.2.5. Brindes, hospitalidade e prestacao de contas

6.2.5.1. Brindes e hospitalidades sé sdao admitidos quando tiverem valor
maodico, finalidade institucional legitima e carater ocasional, jamais
vinculados a obtencao de decisao ou beneficio especifico.

6.2.5.2. Toda despesa custeada com recursos do escritdrio, inclusive ajuda
de custo e despesas de viagem, deve ser comprovada e prestada nos
termos do item 5.6, submetendo-se ao Comité de Compliance qualquer
indicio de irregularidade.

6.3. Governanca, treinamento, ditvidas e reporte

6.3.1. O Comité de Compliance é o 6rgao competente para orientar a
aplicagcao deste capitulo, dirimir duvidas, avaliar situagdes concretas que
envolvam risco de corrupgao ou suborno e deliberar sobre as medidas
cabiveis.

6.3.2. Diante de qualquer duvida, proposta ou situagao suspeita, o
membro do escritério deve abster-se de agir e submeter a questao ao
Comité de Compliance, podendo utilizar o Canal de Confianga (item 4.4)
para reportes, consultas e sugestdes, com o sigilo e as garantias ali
previstos.
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6.3.3. Os temas tratados neste capitulo integram o programa de
treinamento continuo (item 4.7), assegurando-se a capacitacao periédica
de colaboradores.

6.3.4. A confirmacao, pelo devido processo interno (item 4.5), de conduta
que viole as diretrizes deste capitulo sujeita o infrator as sancdes previstas
no item 4.6, sem prejuizo das responsabilidades civis, administrativas e
penais cabiveis.

7. Critérios para armazenamento de informacoes — atencao
aos requisitos de seguranca da informacao e a Lei Geral de
Protecao de Dados

7.1. Todos os colaboradores e dirigentes do escritdrio estao obrigados a guardar
sigilo sobre dados pessoais a que tenham acesso em decorréncia da fungao
desempenhada, em atencao as diretrizes da Lei Geral de Protecao de Dados.

7.2. Para estes fins, serao considerados dados sigilosos:

(@) informacdes de colaboradores utilizadas pelo RH para gestao de pessoas;

(b) informacdes de clientes — pessoas fisicas e juridicas — que estejam
armazenadas no servidor do escritério;

(c) teses juridicas e pecas formuladas por membros da equipe, em que constam
informacao das partes e detalhes acerca dos fatos.

7.3. Nenhum documento da organizagao pode ser compartilhado com terceiros
e devem ser cumpridos os rituais de armazenamento de informacao indicados
pelo setor de Tl, notadamente quanto a troca periddica de senhas.
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7.4. Além disso, as seguintes rotinas devem ser implementadas:

(@) todos os computadores precisam estar bloqueados por senhas fortes
(que envolvam numeros, letras e simbolos);

(b) sempre que se ausentar de seu equipamento, o colaborador deve
fechar todos os programas ou bloquear manualmente o computador
para nao deixar nenhuma informacgao exposta, nem mesmo aos demais
colegas;

(c) todos os equipamentos precisam estar com sistema de firewall ou
antivirus ativo;

(d) os documentos devem ser guardados em ambientes seguros: sendo
fisicos em sala com acesso controlado; sendo digitais, em espagos
digitais nao expostos;

(e) nao se deve fornecer qualquer senha a colegas ou familiares;

(f) e-mails suspeitos nao devem ser abertos (mesmo que tenham sido
enviados por remetentes conhecidos);

(9) o e-mail corporativo € para uso exclusivo em interesse do escritorio.
Nao deve ser utilizado para cadastros pessoais dos colaboradores
(compra de passagens, cadastros em revistas e peridédicos etc.). Para
isso, os colaboradores devem manter e-mail pessoal ativo;

(h) o e-mail pessoal ndao deve ser manuseado nas maqgquinas do
escritério, para que nao as deixe expostas a qualquer agente invasor
gue possa chegar pelos e-mails pessoais, como virus;

(i) redes sociais pessoais nao devem ser acessadas pelo computador
utilizado no ambiente profissional;

(J) o WhatsApp® nao deve ser aberto no equipamento utilizado no
ambiente profissional;

(k) todos devem participar de treinamentos especificos quanto a
protecao de dados, que serao oferecidos periodicamente por
profissionais da area da tecnologia de informacao;

(I) cumprir sem resisténcia as rotinas indicadas pelos treinadores e
implementadores de processos de segurancga de dados.
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8. Responsabilidade Ambiental

O escritério Arruda Alvim, Aragao & Lins se compromete a executar agdes
gue tenham como propdsito preservar o meio ambiente e garantir a
sustentabilidade.

O compromisso se desenvolve em duas frentes: conscientizagdao dos
membros da equipe quanto a execugdao de projetos que visam a
sustentabilidade ambiental.
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Consideracoes Finais

A finalidade primaria da implantagcao de programa de compliance € provocar a
sensibilizacao 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 propria organizacao) e valores éticos e
morais.

Este Manual possui carater imperativo, tendo sido aprovado pelo Comité de
Compliance, em reuniao ordinaria realizada em 14 de fevereiro de 2020. Todos os
colaboradores, advogados associados e sécios estao submetidos as suas regras.

Compromisso formal dos socios do Arruda Alvim, Aragao & Lins

Por meio do presente termo, manifestamos nosso compromisso formal com as
diretrizes expostas neste Manual, também assegurando autonomia ao Comité
de Compliance para que cumpra a sua finalidade sem qualquer interferéncia
externa.

Duvidas, sugestoes ou necessidade de apoio?

Entre em contato com o setor de Recursos Humanos:
rh@aalvim.com.br

ARRUDA ALVIM,
ARACAO & LINS

ADVOGADOS


mailto:rh@aalvim.com.br
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