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Sumario executivo

Este Manual estabelece a estrutura, os principios, as responsabilidades e os mecanismos do
Programa de Integridade da Assessori. O programa foi concebido de forma proporcional ao porte e
ao perfil de riscos da empresa, com atencdo especial as atividades de consultoria B2G, licitacOes,

contratacdes publicas, projetos, due diligence e compliance.

Sua finalidade é prevenir, detectar e responder a desvios éticos, fraude, corrupcdo, conflito de
interesses, violacGes de dados e outras irregularidades, assegurando decisdes documentadas,
relagdes transparentes e atuagdo responsavel perante clientes, parceiros, fornecedores e a

Administragao Publica.

Diretriz central: nenhuma oportunidade comercial, contratacdo ou resultado justifica
violar a lei, comprometer a imparcialidade de uma decisdo publica ou contrariar os

padroes éticos da Assessori.
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Mensagem da administragao

A Assessori atua em um ambiente no qual confianca, capacidade técnica, transparéncia e
responsabilidade sdo insepardveis. Por isso, integridade ndo é tratada como formalidade

documental, mas como critério permanente de decisdo e de execucao dos servicos.

A administracdo assume o compromisso de disponibilizar meios adequados para a aplicacdo deste
Programa, avaliar riscos, orientar as pessoas abrangidas, receber e tratar relatos de boa-fé, adotar
medidas corretivas e promover sua melhoria continua. A mesma postura é esperada de toda pessoa

que atue em nome ou no interesse da empresa.

Lais Priscila de Souza Vieira
Socia unica e administradora
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1. Identidade e contexto da organizacao

A Assessoria Empresarial Projetos e Editais Ltda., nome de divulgacdo Assessori, € uma sociedade
empresaria limitada unipessoal, microempresa, inscrita no CNPJ sob o n2 51.042.619/0001-08, com

sede em Niterdi, Estado do Rio de Janeiro, e atuacdo nacional.

A empresa presta servicos de estratégia e estruturacdo para o mercado publico, incluindo
inteligéncia e prospeccao, licitacdes e contratagdes publicas, desenvolvimento de negdcios B2G,
documentacdo e habilitacdo, projetos para organizacdes e terceiro setor, integridade, compliance,

due diligence e treinamentos.

Esse perfil envolve relacionamento frequente ou potencial com agentes publicos, acesso a
informacdes empresariais e documentais, analise de parceiros, representacao técnica de clientes e

apoio em processos competitivos. Esses fatores orientam as prioridades deste Programa.

2. Objetivos

=  Promover uma cultura organizacional baseada em ética, legalidade, transparéncia, respeito
e responsabilidade.

= Prevenir, detectar e responder a atos de corrupcao, fraude, suborno, conflito de interesses
e outras irregularidades.

= QOrientar a tomada de decisdo em relacbes com o setor publico, clientes, parceiros,
fornecedores e terceiros.

=  Proteger a reputacdo, os ativos, as informacdes e a continuidade dos negdcios da Assessori.

= Estabelecer mecanismos verificaveis de governanga, comunicacdo, controle, tratamento de
relatos e melhoria continua.

=  Demonstrar compromisso efetivo com a integridade nas solugdes prestadas e nas proprias

praticas internas da empresa.

ASSESSORI | CNPJ 51.042.619/0001-08 | Niterdi - RJ | contato: (21) 99881-0570 |
e-mail: consultoria@assessori.org | site: assessori.org
Pagina 7 | MAN-INT-003



ASSESSORI

CONSULTORIA B2G * LICITAGOES + INTEGRIDADE

3. Abrangéncia e aplicacao
Este Manual aplica-se a administradora e a todas as pessoas que mantenham vinculo profissional

ou atuem, direta ou indiretamente, em nome, no interesse ou em beneficio da Assessori, ainda que

de forma temporaria e independentemente da natureza contratual.

Clientes, parceiros, fornecedores, representantes, subcontratados e demais terceiros devem
conhecer e observar as regras que lhes forem aplicdveis, inclusive mediante clausulas contratuais,

declaracdes, termos de adesdo ou procedimentos de diligéncia.

Quando a Assessori prestar servicos a clientes que possuam padrdes mais rigorosos, serao
observadas também as regras do cliente, desde que compativeis com a legislacdo e formalmente
comunicadas. Em caso de conflito, a situacdo devera ser submetida a Responsavel pelo Programa

antes de qualquer atuacao.

4. Referéncias normativas

O Programa considera, conforme aplicével, as seguintes referéncias:

= Lei n?12.846/2013 - responsabilizagdo administrativa e civil de pessoas juridicas por atos
contra a Administracao Publica.

= Decreto n?11.129/2022 - regulamentacdo da Lei Anticorrupgdo e parametros de avaliacdo
de programas de integridade.

= Lein214.133/2021 - normas gerais de licita¢gdes e contratos administrativos.

= Lein213.709/2018 - Lei Geral de Protec¢do de Dados Pessoais (LGPD).

= Lein212.529/2011 - prevencgdo e repressdo as infragdes contra a ordem econdmica.

= Diretrizes da Controladoria-Geral da Unido para programas de integridade em empresas

privadas e orientacdes da Autoridade Nacional de Protecdo de Dados.

ASSESSORI | CNPJ 51.042.619/0001-08 | Niterdi - RJ | contato: (21) 99881-0570 |
e-mail: consultoria@assessori.org | site: assessori.org
Pagina 8 | MAN-INT-003



ASSESSORI

CONSULTORIA B2G * LICITAGOES + INTEGRIDADE

A enumeracdo ndo limita a aplicacdo de outras normas federais, estaduais ou municipais pertinentes

as atividades da Assessori ou aos contratos de seus clientes.

4.1 DefinigGes essenciais

DEFINICAO ADOTADA

Agente publico Para fins deste Manual, candidatos a cargos eletivos, dirigentes
partiddrios e pessoas a eles relacionadas serdo submetidos aos
mesmos controles preventivos aplicdveis ao relacionamento com
agentes publicos, sem que isso implique sua classificagdo juridica

automatica como agentes publicos.

Alta administracao Sécia Unica e administradora da Assessori, responsavel pela

direcdo, aprovacao e supervisdo do Programa.

Canal de Integridade | Mecanismo especifico, protegido e distinto do atendimento
comercial, destinado a duvidas, preocupacdes e relatos sobre

possiveis violagoes.

Conflito de | Situagdo real, potencial ou aparente em que interesse particular
interesses possa influenciar ou parecer influenciar decisdo profissional,

técnica ou empresarial.

Corrupgao Oferta, promessa, autorizacdo, solicitacdo, recebimento ou
concessdao de vantagem indevida, direta ou indireta, para

influenciar acdo, omissdo ou decisao.

Due diligence Processo baseado em risco para conhecer, verificar e avaliar
clientes, parceiros, fornecedores, representantes e outras partes

antes e durante a relacdo.
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TERMO DEFINIGAO ADOTADA

Fraude Ato intencional de enganar, omitir, adulterar ou manipular
informacdo, documento, processo ou controle para obter beneficio

Ou causar prejuizo.

Integridade Atuacdo coerente com a lei, os valores, as normas internas e os

compromissos assumidos, inclusive na auséncia de supervisao.

Retaliacdo Acdo ou omissdo prejudicial adotada em razao de relato de boa-fé,
recusa a conduta irregular ou colaboracdo com verificacdo ou

apuragao.

Terceiro Pessoa fisica ou juridica externa que forneca bens ou servicos,
represente, intermedeie, coopere ou mantenha relacao de negécio

com a Assessori.

Vantagem indevida | Qualquer beneficio material ou imaterial sem fundamento legitimo,
incluindo dinheiro, presente, contratacdo, favor, informacao

privilegiada, viagem, hospitalidade ou promessa.

5. Principios do Programa

PRINCIPIO APLICAGAO NA ASSESSORI

Legalidade Atuacdo em conformidade com a legislacao, os editais, os contratos

e as obrigacdes assumidas.

Integridade Coeréncia entre discurso, decisdo e pratica, inclusive quando nao

houver supervisdo direta.

Transparéncia Informacdes claras, registros completos e comunicacao

responsavel com partes interessadas.
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PRINCIPIO APLICAGAO NA ASSESSORI

Imparcialidade Decisbes técnicas sem favorecimento indevido, discriminagdao ou

influéncia impropria.

Prevengao Identificacdo antecipada de riscos e adog¢dao de controles

proporcionais.

Responsabilizagao Apuracdo adequada, correcdo de falhas e consequéncias

compativeis com a gravidade.

Confidencialidade Protecdo de informacdes, dados pessoais, estratégias e

documentos sob responsabilidade da empresa.

Melhoria continua Revisdo periddica do programa com base em riscos, ocorréncias,

mudancas e aprendizados.

6. Governanga e responsabilidades

6.1 Administracao

Compete a sdcia Unica e administradora:

= aprovar o Programa, seus documentos e suas revisoes;

= demonstrar compromisso visivel com a integridade e assegurar recursos compativeis com o
porte da empresa;

= considerar riscos de integridade nas decisOes estratégicas, comerciais e contratuais;

= garantir que relatos de boa-fé sejam tratados sem retaliacao;

= deliberar sobre medidas corretivas, disciplinares e de remediacdo.
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6.2 Responsavel pelo Programa de Integridade

A fungdo de integridade é exercida pela administradora, com acesso direto as informacgdes e
autonomia para interromper, recomendar ajustes ou condicionar operagdes que apresentem risco
relevante. Essa acumulacdo é compativel com a estrutura atual da empresa e sera reavaliada em

caso de crescimento da operacdo, aumento da equipe ou mudanca relevante do perfil de riscos.

Compete a fungdo de integridade coordenar a avaliacdo de riscos; manter documentos e registros;
orientar pessoas abrangidas; conduzir ou coordenar diligéncias; receber e tratar comunicacdes;

monitorar controles; e reportar resultados a administragao.

Para o exercicio de suas atribuicdes, a funcdo de integridade possui autoridade para solicitar
documentos e esclarecimentos; acessar registros pertinentes; recomendar suspensao preventiva de
operacdo; exigir diligéncia reforcada; propor clausulas ou salvaguardas; convocar apoio

especializado; e registrar formalmente divergéncias ou riscos ndo aceitos.

A funcdo ndo substitui a responsabilidade individual de quem origina, aprova, executa ou
supervisiona uma atividade. O controle de integridade integra o processo decisério, mas nao
transfere ao responsavel pelo Programa a responsabilidade técnica, financeira, comercial ou

contratual das demais pessoas envolvidas.

6.3 Salvaguarda de independéncia

Regra de impedimento: quando a comunicacdo, decisdo ou apuragdo envolver
diretamente a administradora, ou quando houver duvida razoavel sobre sua
imparcialidade, o caso deverd ser encaminhado a profissional externo independente,

sujeito a confidencialidade e sem conflito de interesses.
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6.4 Pessoas abrangidas e terceiros

Todas as pessoas abrangidas devem conhecer as regras aplicdveis, cooperar com diligéncias e
apuragdes, preservar evidéncias, comunicar situagdes de risco e recusar ordens ou solicitacdes

incompativeis com a lei ou com este Programa.

6.5 Segregacao de fungdes e proporcionalidade

Sempre que a estrutura permitir, etapas de solicitacdo, analise, aprovacdo, execucdo e pagamento
deverdo ser atribuidas a pessoas distintas. Quando a segregacao integral nao for vidvel em razao do
porte da empresa, a limitacdo deverd ser compensada por revisdo independente, dupla validacao,

evidéncia documental, conciliagdo posterior ou outro controle proporcional ao risco.

A proporcionalidade ndo autoriza a eliminacdo de controles essenciais. Operacdes com agente
publico, intermedidrio, pagamento atipico, conflito de interesses, alto risco reputacional ou acesso

sensivel exigem registro e analise compativeis, independentemente do valor financeiro envolvido.

7. Estrutura do Programa de Integridade

7.1 Comprometimento da administragao

O compromisso da administracdo é formalizado por este Manual, pelo Cédigo de Etica e Conduta e
pelo Termo de Compromisso constante do Anexo |. Deve ser reafirmado em comunicagdes,

treinamentos, decisdes comerciais, contratacao de terceiros e tratamento de ocorréncias.
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7.2 Avaliagao de riscos

A Assessori realizara avaliacdo periddica dos riscos de integridade considerando, entre outros
fatores: natureza dos servigos; interacdo com agentes publicos; participagdo em processos
competitivos; perfil de clientes e terceiros; uso de intermedidrios; acesso a informagdes
confidenciais; subcontratacao; tratamento de dados pessoais; localidades de atuacdo; e histérico de

ocorréncias.

Os riscos serdo classificados por probabilidade e impacto, vinculados a controles e acompanhados
por responsaveis e prazos. A avaliagdo sera revista ao menos anualmente e sempre que houver novo

servico, cliente, parceiro, mercado, contratacdo relevante ou alteracdo normativa significativa.

7.2.1 Metodologia de gestao de riscos de integridade

A gestdo de riscos seguird ciclo documentado composto por definicdo de contexto, identificacdo,
analise, avaliacdo, tratamento, monitoramento e comunicagado. O registro devera distinguir causa,
evento de risco, possivel consequéncia, controles existentes, risco inerente, resposta definida e risco

residual.

= Definir o processo, servico, contrato, cliente ou relacdo a ser avaliada, seus objetivos, partes
envolvidas e requisitos aplicaveis.

= |dentificar cendrios de desvio, fraude, corrupcao, conflito de interesses, vazamento de
informacao, falha documental, descumprimento contratual ou dano reputacional.

= Estimar probabilidade e impacto antes da consideracdo dos controles, resultando no risco
inerente.

= Avaliar o desenho e a aplicacdo dos controles existentes, distinguindo controle formal de
controle efetivamente demonstravel.

= Estimar o risco residual e compara-lo aos critérios de aceitacdo da Assessori.
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= Definir resposta: evitar, reduzir, compartilhar de forma licita ou aceitar formalmente o risco
residual, com justificativa e autoridade competente.
= Monitorar indicadores, incidentes, mudancas e planos de acdo até a conclusdo e reavaliar o

risco.

7.2.2 Critérios de probabilidade, impacto e criticidade

A probabilidade e o impacto serdo avaliados em escala de 1 a 5. O impacto deve considerar
simultaneamente dimensdes legal, financeira, operacional, contratual, reputacional, de dados
pessoais e de relacionamento com a Administracdo Publica. Prevalece a dimensdao mais grave

razoavelmente estimada.

NiVEL PROBABILIDADE ‘ IMPACTO

1 - Muito baixo Excepcional, sem histdrico ou | Efeito minimo, facilmente reversivel
exposicdo relevante e sem obrigacdo de reporte

2 - Baixo Pouco provavel, exposicao | Efeito limitado, corregao rotineira e
ocasional e controles | baixo impacto externo
consistentes

3 - Moderado Possivel, com  exposicdo | Descumprimento relevante, custo,
periddica ou controle | atraso, reclamacdo ou repercussao

parcialmente dependente de | limitada

julgamento

4 - Alto Provavel, exposicao | Sancao, perda contratual, incidente
frequente, sinais de alerta ou | de dados, dano reputacional
controle fragil relevante ou paralisacao

5 - Critico Muito  provavel ou ja | llicito grave, fraude ou corrupgao,
materializado responsabilizacdo signifi

cativa, dano amplo ou ameaca a
continuidade
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O nivel do risco resulta da multiplicacdo entre probabilidade e impacto: baixo (1 a 4), moderado (5
a9), alto (10 a 16) e critico (17 a 25). Riscos altos exigem plano formal e aprovac¢ao da administragao.
Riscos criticos ndo poderdo ser aceitos. Exigem interrupc¢ao ou nao realizacdo da atividade, adogao

imediata de medidas de redugao, avaliacao juridica e deliberagao formal da administragao.

7.2.3 Apetite e tolerancia a riscos

A Assessori adota tolerancia zero para corrupgao, suborno, fraude deliberada, falsificagao, conluio,
retaliacdo, obstrucdo de apuracdo e uso indevido de informacao protegida. Tolerancia zero significa
gue tais condutas ndo serdao aceitas como forma de alcangar resultado e, quando identificadas,
serdo apuradas e tratadas; ndo significa que o risco de ocorréncia possa ser completamente

eliminado.

Riscos operacionais residuais poderdao ser aceitos quando licitos, compativeis com os objetivos,
devidamente avaliados, documentados e sujeitos a monitoramento. A aceitacdo deverd indicar

fundamento, responsavel, prazo de reavaliagdo e salvaguardas aplicaveis.

7.3 Normas de conduta e politicas

O Programa é complementado pelo Cédigo de Etica e Conduta, pela Politica Anticorrupgdo e
Antissuborno, pelo Procedimento de Due Diligence de Clientes, Parceiros e Fornecedores e pelo
Procedimento de Interacao com Agentes Publicos. Esses documentos detalham condutas, vedacgdes,

controles e registros especificos.

ASSESSORI | CNPJ 51.042.619/0001-08 | Niterdi - RJ | contato: (21) 99881-0570 |
e-mail: consultoria@assessori.org | site: assessori.org
Pagina 16 | MAN-INT-003



ASSESSORI

CONSULTORIA B2G * LICITAGOES + INTEGRIDADE

7.3.1 Hierarquia e gestao dos documentos

Este Manual ocupa o nivel institucional do Programa. O Cédigo e as politicas estabelecem padroes
obrigatdrios; os procedimentos descrevem responsabilidades e etapas; formuldrios, matrizes,
checklists e registros demonstram a execugdo. Nenhum documento operacional podera flexibilizar

proibicdo estabelecida em norma superior.

Todo documento controlado devera possuir codigo, titulo, versao, responsavel, aprovacgao, vigéncia,
classificagdo, periodicidade de revisao e histérico de alteragbes. Alteragdes materiais serao
comunicadas as pessoas afetadas e, quando necessario, acompanhadas de treinamento ou novo

termo de ciéncia.

7.4 Due diligence e gestao de terceiros

Clientes, parceiros, fornecedores, representantes e outros terceiros serdo avaliados de forma
proporcional ao risco, antes da contrata¢ao ou do inicio de atuagdo conjunta e, quando necessario,
periodicamente. A diligéncia poderd incluir identidade e beneficidrio final, situacdo cadastral,
reputacao, sangles, exposicdo politica, conflitos de interesses, capacidade técnica, histérico de

integridade e aderéncia ao objeto contratado.

Sinais de alerta devem ser esclarecidos e documentados. A auséncia de informacgdo, a recusa
injustificada em cooperar ou a identificacdo de risco ndo mitigdvel podera levar a ndo contratacao,

suspensao, aplicacdo de condig¢des adicionais ou encerramento da relagao.

7.4.1 Abordagem baseada em risco

A diligéncia serd classificada como simplificada, padrao ou reforcada. A modalidade considerard a

natureza da relacdo, o valor e a duracdo, o grau de representacao, a interacao com agentes publicos,
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o uso de subcontratados, a forma de remuneracdo, a localizacdo, a exposicao a dados e informacdes,

a existéncia de sinais de alerta e o potencial de impacto sobre a Assessori ou seus clientes.

Terceiros de maior risco poderdo estar sujeitos a aprovacdo especifica, referéncias, entrevista,
comprovacdo de capacidade, identificacdo de beneficiario final, verificacdo de sanc¢les e
impedimentos, clausulas de auditoria e integridade, treinamento, monitoramento transacional e

reavaliagao mais frequente.

7.4.2 Sinais de alerta

= pedido de pagamento em espécie, conta de terceiro, pais nao relacionado ou forma
incompativel com o contrato;

= comissdao ou remuneracdo desproporcional, vaga, condicionada a influéncia ou sem entrega
verificavel;

= indicacdo por agente publico, relacdo pessoal ndo declarada ou promessa de acesso
privilegiado;

= recusa em revelar sdcios, beneficiario final, subcontratados ou origem de recursos;

= histdrico de sancao, fraude, documentacgao inconsistente ou reputa¢ao incompativel com a
relacdo;

= pressdao por contratacdo urgente sem justificativa, dispensa de controles ou auséncia de
contrato;

= objeto genérico, nota fiscal sem correspondéncia, entrega nao comprovada ou

documentacao produzida retroativamente.
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7.5 Interagdao com agentes publicos e processos competitivos

Toda interagdao com agentes publicos deve possuir finalidade legitima, linguagem profissional,
transparéncia e registro compativel com sua relevancia. E proibido oferecer, prometer, autorizar,
solicitar ou aceitar vantagem indevida, bem como utilizar terceiros para praticar ato que seria

vedado a Assessori.

Na participacdao ou no apoio a licitagdes, chamamentos, credenciamentos e contratos publicos, a
Assessori atuard com independéncia técnica, confidencialidade e respeito a competitividade, sendo
vedadas combinagOes entre concorrentes, acesso indevido a informagdes sigilosas, documentos

falsos, omissdes deliberadas e qualquer interferéncia imprépria na decisdo publica.

7.5.1 Controles minimos de interagao

InteracOes relevantes deverdao observar finalidade definida, participantes identificados, pauta
legitima, meio institucional quando disponivel e registro proporcional. Reunides sensiveis devem,
preferencialmente, contar com duas pessoas da parte privada ou ter memdria escrita encaminhada
aos participantes. Pedidos incomuns, favorecimentos ou sinais de conflito devem ser interrompidos

e comunicados a funcdo de integridade.

A Assessori ndo realizard promessa de resultado em licitacdo ou contratacdo publica, ndo se
apresentard como detentora de influéncia sobre decisdo estatal e ndo aceitard remuneracao
baseada em pratica ilicita. O éxito comercial podera ser remunerado apenas quando juridicamente
admissivel, contratualmente transparente e desvinculado de vantagem indevida ou interferéncia

improépria.
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7.5.2 Integridade em licitagdes e contratos publicos

Antes de protocolar documento ou proposta, deverdo ser verificados, conforme a responsabilidade
contratada: aderéncia ao edital; poderes de representacdo; validade e autenticidade documental;
declaracGes obrigatdrias; conflitos conhecidos; composicao de precos; capacidade de execucdo;
participacdo de parceiros; e aprovacdes internas. Divergéncia relevante ndo sanada impede a

submissao até decisao formal do responsavel competente.

Durante a execucdo contratual, alteracdes de escopo, medicdes, entregas, faturamento,
subcontratacdo e comunica¢des oficiais devem corresponder a realidade e possuir suporte
documental. E proibido simular entrega, antecipar medic3do, omitir inadimplemento relevante ou

utilizar documento de outro contrato sem autorizacdo e pertinéncia.

7.6 Controles e registros

As decisOes relevantes do Programa deverdao ser documentadas de modo suficiente para
demonstrar o fundamento, o responsavel, a data, as verificagcOes realizadas e as medidas adotadas.
Registros devem ser integros, rastredveis, protegidos contra alteragdo indevida e mantidos pelo

prazo legal, contratual ou definido conforme sua finalidade.

E proibido criar registros falsos, incompletos ou enganosos; ocultar pagamentos ou beneficiarios;
fracionar operacbes para evitar controles; ou eliminar documentos relacionados a diligéncia,

auditoria, apuracdo ou obrigacdo de guarda.

7.6.1 Controles financeiros e contratuais

Pagamentos devem corresponder a obrigacdo legitima, contrato ou autorizacdo valida, beneficiario

identificado, documento fiscal compativel e entrega comprovada. Despesas excepcionais,
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reembolsos, adiantamentos, pagamentos a intermedidrios e alteracbes de dados bancarios

requerem verificagdo refor¢ada e evidéncia da aprovagao.

Contratos relevantes deverdao conter objeto claro, responsabilidades, remuneracdo, forma de
comprovacao, confidencialidade, protecao de dados, integridade, direito de suspensao ou rescisdao
e cooperagao com verificagdes, conforme o risco. Cldusulas ndao substituem a diligéncia nem o

monitoramento da execucao.

7.6.2 Gestao e retencao de registros

A guarda observara a legislagado, os contratos, a finalidade e o risco. Encerrado o prazo aplicavel,
documentos deverdo ser eliminados de forma segura, salvo quando relacionados a investigacao,
litigio, auditoria, obrigacdo regulatéria ou ordem de preservagdo. O acesso sera concedido pelo

critério de necessidade e revogado quando cessar a finalidade.

7.7 Treinamento e comunicag¢ao

As pessoas abrangidas receberdo orientacdo no ingresso ou inicio da relacdo e atualizacdo periddica
conforme suas responsabilidades e exposicdo a riscos. Conteldos prioritarios incluem ética,
anticorrupcao, conflito de interesses, relacionamento com agentes publicos, licita¢des, diligéncia de

terceiros, confidencialidade, protecdo de dados e uso do Canal de Integridade.

A participacdo serd registrada. Materiais e comunicacdes serdo adequados ao publico e revistos

sempre que houver alteracdo relevante de risco ou norma.
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7.7.1 Plano de capacitacao

O plano anual deverd definir publico, conteldo, formato, responsdvel, prazo e forma de verificacao.
A capacitacdo geral ocorrerd no inicio do vinculo e periodicamente. Pessoas expostas a licitagdes,
agentes publicos, contratacdo, pagamentos, andlise documental, terceiros ou dados pessoais

receberdo conteudos especificos.

A efetividade podera ser verificada por teste de conhecimento, estudo de caso, confirmacgao de
ciéncia, observacdo de conduta, amostragem de registros ou indicador de reincidéncia. Auséncia

injustificada ou desempenho insuficiente gera reforco de orientagdao e novo acompanhamento.

7.8 Canal de Integridade e ndo retaliacao

A Assessori manterd canal especifico para duvidas, preocupacdes e relatos relacionados a este
Programa. As orientacbes de acesso serdo divulgadas na pdgina institucional

https://assessori.org/integridade, apds a ativacdo formal do canal e de seu fluxo de tratamento.

O canal deverd permitir comunicacdo segura e tratamento reservado. Relatos poderdo ser
identificados ou, quando o mecanismo disponibilizado permitir, anénimos. A Assessori nao tolera
retaliacdo contra quem, de boa-fé, relate uma preocupacdo, recuse conduta ilicita, participe de

apuracao ou forneca informacado verdadeira.

O uso consciente do canal exige boa-fé. Acusacbes deliberadamente falsas, adulteracdo de

evidéncias ou uso do mecanismo para perseguicao também constituem violagdes.

7.8.1 Requisitos de funcionamento

O canal devera possuir divulgacdo clara, controle de acesso, protocolo de recebimento,

classificacdo, protecdo das informacdes, critério de impedimento, registro das decisdes e
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mecanismo de acompanhamento. A identidade do relator serd conhecida apenas por quem

necessitar da informacgdo para tratamento adequado ou cumprimento de obrigacdo.

A confirmacdo de recebimento serd realizada t3o logo seja operacionalmente possivel. A triagem
inicial buscara ocorrer em até cinco dias Uteis, sem que esse prazo limite medidas urgentes. O tempo
total dependerd da complexidade, disponibilidade de evidéncias, necessidade de apoio externo e

direitos das pessoas envolvidas.

7.8.2 Protecao contrarretaliacao

Indicio de retaliacdo sera tratado como ocorréncia auténoma. Medidas de protec¢ao poderao incluir
restricdo de acesso a identidade, mudanca de responsavel, preservacdo de comunicacdes,
acompanhamento especifico, orientacdo as partes e providéncias contratuais. A protecdo ndo

impede consequéncia por conduta prépria comprovadamente irregular e independente do relato.

7.9 Apuragao e remediagao

Relatos e indicios serdo avaliados com imparcialidade, confidencialidade, respeito a dignidade das
pessoas e preservacdao de evidéncias. O escopo e a forma de apuragdo serdo proporcionais a

natureza, a gravidade e ao risco da situacao.

Confirmada uma violacdo ou deficiéncia de controle, poderdo ser adotadas medidas como correcdo
do processo, reforco de controles, treinamento, revisdao contratual, restituicdo, comunicacdo a
partes afetadas, aplicacdo de consequéncias, encerramento de relacdo e reporte as autoridades

competentes, quando cabivel.
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7.9.1 Principios de apuragao

independéncia e auséncia de conflito de interesses do responsavel;

= presunc¢do de boa-fé, respeito, proporcionalidade e vedacgao de prejulgamento;
= necessidade de conhecer, com acesso restrito e tratamento adequado de dados;
= preservacdo da integridade, origem, contexto e rastreabilidade das evidéncias;

= oportunidade razoavel para esclarecimento das pessoas envolvidas;

= conclusdo baseada em fatos verificaveis e registrada de maneira objetiva;

= proibicdo de obstrucdo, destruicao de evidéncia ou influéncia indevida sobre participantes.

7.9.2 Classificagao e resposta inicial

Na triagem serdo avaliadas plausibilidade, matéria, gravidade, urgéncia, risco de continuidade,
possibilidade de perda de evidéncia, seguranca das pessoas, dados pessoais, obrigacdo de reporte
e conflito de interesses. Casos sem elementos minimos poderdao ser encerrados de forma
fundamentada ou submetidos a pedido de complementacdo, sem impedir reabertura diante de

informacao nova.

Quando necessario para proteger pessoas, evidéncias ou a operacdo, poderdo ser recomendadas
medidas cautelares, sem cardter antecipadamente punitivo, como suspensdo de acesso,
preservacao de documentos, afastamento de decisdo especifica, interrupcdo de pagamento ou

contratacdo e contratacao de especialista independente.

7.9.3 Relatdrio conclusivo

O relatério devera registrar escopo, metodologia, fontes, fatos relevantes, limitagdes, andlise,

conclusdo, classificacdo e recomendacdes. A conclusdo podera indicar procedéncia, procedéncia
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parcial, improcedéncia ou impossibilidade de conclusdo. As decisGes subsequentes deverdo ser

documentadas, inclusive quando divergirem da recomendacao técnica.

7.10 Monitoramento e melhoria continua

A efetividade do Programa sera acompanhada por meio de revisdao documental, verificacdo de
controles, analise de relatos, diligéncias, treinamentos, ocorréncias, medidas corretivas e mudancas
no negdcio. Deficiéncias identificadas deverdo gerar plano de acdo com responsdvel, prazo e

evidéncia de conclusdo.

7.10.1 Monitoramento continuo e avaliagao periodica

O monitoramento continuo acompanha sinais produzidos pela operagdao, como diligéncias
pendentes, documentos vencidos, excecdes, pagamentos atipicos, interacdes publicas,
reclamacdes, incidentes e atrasos em acdes corretivas. A avaliacdo periddica examina, por

amostragem e com maior independéncia, se o desenho e a execug¢do dos controles sdo adequados.

O plano anual de monitoramento serd orientado por risco. Achados serdo classificados por
criticidade, causa, impacto e recorréncia. A conclusdao de um plano de acdo exige evidéncia de
implementacao e, quando pertinente, teste de efetividade; a simples declaragao de conclusdo nao

é suficiente.
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7.10.2 Reporte anual

Ao final de cada ciclo, a funcao de integridade consolidara relatdrio contendo altera¢des de risco,
treinamentos, diligéncias, relatos, apura¢bes, medidas, testes, deficiéncias, planos vencidos e
prioridades seguintes. A versdo publica poderd apresentar apenas informacdes agregadas,

preservando sigilo, estratégia, seguranca e dados pessoais.

8. Fluxo de tratamento de relatos

= Recebimento e registro seguro da comunicac¢do, com preservacao da confidencialidade.

= Andlise inicial de admissibilidade, urgéncia, conflito de interesses e necessidade de protecao
imediata.

= Definicdo do responsavel, do escopo e do plano de apuracao, com encaminhamento externo
guando houver impedimento.

= Coleta e andlise de informacgdes e evidéncias, assegurado tratamento respeitoso e imparcial.

= Conclusdo fundamentada e deliberacdo sobre medidas corretivas, disciplinares ou de
remediacao.

= Comunicacdo possivel ao relator, respeitados sigilos, protecdo de dados e direitos de
terceiros.

= Registro de aprendizados, atualizacdo de riscos e acompanhamento das ac¢des até sua

conclusdo.

9. Protecao de dados e confidencialidade

Dados pessoais e informagdes confidenciais tratados no ambito do Programa serdo limitados ao

necessario, acessados somente por pessoas autorizadas e protegidos por medidas compativeis com

ASSESSORI | CNPJ 51.042.619/0001-08 | Niterdi - RJ | contato: (21) 99881-0570 |
e-mail: consultoria@assessori.org | site: assessori.org
Pagina 26 | MAN-INT-003



ASSESSORI

CONSULTORIA B2G * LICITAGOES + INTEGRIDADE

o risco. O compartilhamento ocorrera apenas quando houver base legal, necessidade legitima,

obrigagao contratual ou determinagdo de autoridade competente.

A confidencialidade ndo impede a adocdao de medidas, a defesa de direitos ou o cumprimento de
dever legal. Nenhuma promessa de sigilo absoluto sera feita quando a natureza do caso exigir

comunicag¢do ou permitir a identificacdao dos envolvidos.

10. Consequéncias e responsabilidade

O descumprimento deste Manual ou dos documentos relacionados podera resultar, conforme a
gravidade, a recorréncia, a fungdo exercida, os danos e a cooperagao do envolvido, em orientagao
formal, treinamento adicional, adverténcia, suspensao de atividade, revisdao ou rescisdo contratual,

desligamento, reparac¢do de danos e comunicagdo as autoridades competentes.

Nenhuma pessoa serda penalizada por perda de negdcio ou atraso decorrente da recusa

fundamentada em praticar ato ilicito ou incompativel com o Programa.

11. Indicadores e evidéncias de efetividade

DIMENSAO EVIDENCIA MINIMA PERIODICIDADE
Governanga Aprovacdo, revisdo e comunicacdo dos | Anual ou por
documentos mudanca relevante

Riscos Matriz atualizada e planos de tratamento Ao menos anual
Treinamento Conteudo, presenca e avaliacao No ingresso e

periodicamente
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EVIDENCIA MiNIMA

Diligéncias e decisdes documentadas

PERIODICIDADE

Antes da
contratagdao e por

risco

Agentes publicos

Registros de interagdes relevantes

Conforme

ocorréncia

Canal Relatos, prazos, encaminhamentos e protecdo | Acompanhamento
continuo
Remediacdo Planos de agdo e comprovacgao de conclusao Conforme

ocorréncia

Monitoramento

Relatdrio sintético de efetividade

Anual

Indicadores devem ser interpretados em conjunto. Aumento de relatos, por exemplo, pode refletir

maior confianga no canal e ndo necessariamente piora da cultura; auséncia absoluta de relatos ndo

comprova inexisténcia de desvios. A analise deve considerar tendéncia, qualidade, tempo de

resposta, reincidéncia, origem, gravidade e efetividade das medidas adotadas.

11.1 Critérios de efetividade

O Programa serd considerado efetivo quando houver evidéncia razoavel de que os mecanismos sdo

conhecidos, acessiveis, aplicados de modo consistente e capazes de influenciar decisdes, prevenir

ou detectar irregularidades e gerar resposta adequada. A mera existéncia de politicas, treinamentos

ou formuldrios ndo demonstra efetividade sem aplicacdo e rastreabilidade.

= Adequacgao: controles correspondem aos riscos e ao contexto real da empresa.

= |mplementacgdo: responsabilidades, recursos e rotinas foram efetivamente estabelecidos.
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= Aplicagdo: controles sdo executados com registros completos e tratamento de excecdes.

= Independéncia: conflitos sdo identificados e encaminhados sem interferéncia indevida.

= Resposta: ocorréncias resultam em apuracao, consequéncia e remediacdo proporcionais.

= Aprendizado: riscos, documentos, treinamentos e processos sao ajustados com base em

evidéncias.

12. Aprovacdo, vigéncia e revisao

A versdo 3.0 deste Manual foi aprovada pela administradora em 18 de agosto de 2026 e entra em
vigor na mesma data, substituindo integralmente a versao 2.0. O documento serd submetido a
revisdo ordinaria até agosto de 2027, sem prejuizo de revisdo extraordindria sempre que ocorrer

alteracdo legal, societaria, operacional ou relevante no perfil de riscos da Assessori.

13. Contatos institucionais

CANAL INFORMAGAO

Site https://assessori.org/

Pagina de Integridade https://assessori.org/integridade

E-mail institucional contato@assessori.org
Telefone (21) 99881-0570
Sede Niterdi - RJ | atuacdo nacional

O e-mail e o telefone institucionais possuem finalidade comercial e administrativa e ndo substituem
o Canal de Integridade. Comunicagbes de integridade devem utilizar exclusivamente os meios

especificos divulgados na pdgina prdpria apds sua ativagdo.
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ANEXO | - Termo de Compromisso da Alta Administracao

Na qualidade de sdcia Unica e administradora da ASSESSORIA EMPRESARIAL PROJETOS E EDITAIS
LTDA., declaro meu compromisso com a implantacdo, aplicacdo e melhoria continua do Programa

de Integridade da Assessori.

Comprometo-me a:

conduzir os negdcios com ética, legalidade, transparéncia e responsabilidade;

ndo autorizar, tolerar ou encobrir corrupcdo, suborno, fraude, conflito de interesses ou
qualquer vantagem indevida;

considerar os riscos de integridade nas decisOes estratégicas, comerciais e contratuais;
assegurar recursos proporcionais para aplicacdo dos controles, diligéncias, treinamentos e
medidas de remediacao;

preservar a independéncia e a confidencialidade no tratamento de relatos;

ndo permitir retaliacdo contra quem agir de boa-fé;

submeter a profissional externo independente os casos em que eu esteja impedida ou
diretamente envolvida;

adotar medidas corretivas consistentes, independentemente da posicdo ou do interesse
comercial envolvido;

dar exemplo pessoal e exigir o mesmo padrao das pessoas que atuem em nome da Assessori.

Este compromisso integra o Manual do Programa de Integridade e devera ser reafirmado sempre

gue houver revisao material do Programa.

Niterdi, 18 de agosto de 2026.

Lais Priscila de Souza Vieira

Sdécia Unica e administradora
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ANEXO Il - Ciclo anual minimo do Programa

O planejamento poderd ser ajustado conforme os riscos, a estrutura e as operac¢des do periodo,

preservando-se as entregas minimas abaixo.

PERIODO ACAO MINIMA REGISTRO

12 trimestre Revisar riscos, documentos, responsaveis e | Matriz de riscos e plano
plano anual aprovados

22 trimestre Realizar treinamento geral e comunicagdo | Lista de presenga,
tematica conteudo e avaliacao

39 trimestre Revisar amostra de diligéncias, contratos e | Checklist de
interacdes publicas monitoramento e ag¢des

corretivas

49 trimestre Consolidar  indicadores, ocorréncias e | Relatério anual e plano
efetividade; planejar ciclo seguinte de melhoria

Continuo Tratar relatos, realizar diligéncias, registrar | Registros protegidos e
interacdes e acompanhar acdes rastredveis
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ANEXO Il - Matriz resumida de responsabilidades

FUNGCAO
INTEGRIDADE

INTEGRIDADE

PESSOAS
ABRANGIDAS

Aprovar documentos

Aprova

PropGe e mantém

Conhecem e

observam

Avaliar riscos

Supervisiona

Coordena e registra

Informam riscos

Due diligence

Decide casos

relevantes

Executa ou coordena

Cooperam e

fornecem dados

Treinamento

Apoia e participa

Planeja e registra

Participam

Relatos e apuracao Delibera sem | Recebe e coordena Relatam e cooperam
impedimento

Remediacdo Aprova  medidas | Monitora agdes Executam medidas
relevantes aplicaveis

Monitoramento

Avalia resultados

Consolida indicadores

Fornecem evidéncias
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ANEXO IV - Contetido minimo dos registros do Programa

REGISTRO

Matriz de riscos

CONTEUDO MINIMO

Processo, causa, evento, consequéncia,

probabilidade, impacto, controles, risco inerente e

residual, resposta, responsavel e prazo

INTEGRIDADE

CONTROLE

Acesso restrito; revisao

anual e por mudanca

Due diligence

Parte analisada, escopo, fontes, data, beneficidrio

final quando aplicavel, sinais de alerta,

classificacdo, decisdo, condicionantes e aprovador

Antes da relacdo;
atualizagdo baseada em

risco

Interacao

publica

Data, 6rgdo, agentes e participantes, finalidade,
pauta, compromissos, documentos trocados e

providéncias

Registro proporcional a

relevancia

Treinamento

Publico, conteudo, instrutor, data, presenca,

resultado e reforco necessario

Guarda de evidéncia de

participacao

Relato Protocolo, recebimento, classificacdao, urgéncia, | Identidade e conteudo
conflito, encaminhamento, prazos e | com acesso restrito
comunicacgoes

Apuracao Escopo, responsavel, plano, evidéncias, | Preservacao,
entrevistas, limitacoes, conclusdo e | rastreabilidade e
recomendacdes impedimentos

Plano de acdo Achado, causa, medida, responsavel, prazo, | Acompanhamento até
criticidade, evidéncia e teste de efetividade validacao

Excecao Regra afetada, justificativa, risco, prazo, | Temporaria,
salvaguardas e aprovacao fundamentada e

reavaliada
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ANEXO V - Critérios para classificacdo de ocorréncias

NIVEL EXEMPLOS DE CRITERIO RESPOSTA MiNIMA

Baixo Duvida, falha isolada sem dano, erro corrigivel | Orientacdo, registro e
e sem indicio de intengao corregao local

Moderado Descumprimento  relevante, recorréncia, | Triagem formal, plano de

conflito ndo declarado ou fragilidade de | acdo e acompanhamento

controle
Alto Fraude possivel, dado sensivel exposto, | Preservacao imediata,
agente publico envolvido, dano contratual ou | apuracao formal,
retaliacao avaliagao juridica e
supervisao da
administracao
Critico Corrupcdo, fraude material, risco a pessoa, | Interrup¢do ou cautelar,
destruicao de prova, continuidade do ilicito ou | apoio independente,
obrigacdo urgente de reporte avaliacdo de autoridade

competente e plano de

crise

A classificagdo é inicial e podera ser alterada a medida que novos fatos sejam conhecidos. Valor
financeiro reduzido ndo impede classificacdo elevada quando houver agente publico, intencao,

retaliacdo, falsidade, risco sistémico ou impacto reputacional relevante.
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ANEXO VI - Estrutura do relatdrio anual de integridade

Resumo executivo e declaracdo sobre independéncia e limitacdes do ciclo.

Mudangas no negdcio, na legislacdo, na estrutura e no perfil de riscos.

Situacdo da matriz de riscos e dos planos de tratamento.

Treinamentos, comunicacdes, publico alcan¢ado e avaliacdo de efetividade.

Due diligences realizadas, classificages, condicionantes e recusas, em dados agregados.
Relatos e apuragdes por categoria, prazo, resultado e medidas, preservado o sigilo.
Monitoramentos, testes, deficiéncias, reincidéncias e a¢des corretivas.

Excecbes concedidas, justificativas, salvaguardas e situacao atual.

Prioridades, recursos e plano de trabalho para o ciclo seguinte.

Referéncias institucionais

BRASIL. Lei n2 12.846, de 12 de agosto de 2013. Lei Anticorrupgao.

BRASIL. Decreto n?11.129, de 11 de julho de 2022. Regulamenta a Lei n? 12.846/2013.
BRASIL. Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021. Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos.
BRASIL. Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais.
CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO. Programa de Integridade: Diretrizes para Empresas
Privadas. 2024.

AUTORIDADE NACIONAL DE PROTECAO DE DADOS. Guias e orientacdes para agentes de

tratamento de pequeno porte.
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