MANUAL DO PROGRAMA DE INTEGRIDADE

1. APRESENTAGAO

O Decreto Federal n° 8.420, de 18/03/2015, estabelece que um Programa de Integridade “consiste, no
ambito de uma pessoa juridica, no conjunto de mecanismos e procedimentos internos de integridade,
auditoria e incentivo a denuncia de irregularidades e na aplicagéo efetiva de cédigos de ética e de conduta,
politicas e diretrizes com objetivo de detectar e sanar desvios, fraudes, irregularidades e atos ilicitos
praticados contra a administragéo publica, nacional ou estrangeira”.

Este manual apresenta os critérios adotados pela Contrigo Produtos Alimenticios Ltda. na
implantagéo de seu Programa de Integridade, de modo a direcionar as atividades de sOcios-proprietarios e
demais colaboradores envolvidos e prestar informacées a representantes da Administragdo Publica e
outras partes interessadas.

Foi adotado na implementagéo deste programa, o modelo preconizado pela Controladoria Geral da
Republica, no qual este se estrutura em cinco principios:

— Comprometimento e Apoio da Alta Diregéo;

— Instancia Responsavel pelo Programa de Integridade;
— Andlise de Perfil e Riscos;

— Estruturagéo de Regras e Instrumentos:

— Estratégias de Monitoramento Continuo.

Além disso, foram considerados requisitos legais definidos na Lei Federal n° 12.846, de 01/08/2013, e em
por leis e decretos estabelecidos a nivel nacional e no Distrito Federal.

O escopo do Programa de Integridade abrange o cumprimento dos requisitos legais e contratuais
estabelecidos junto a clientes publicos e privados e 2 preservagao do patriménio da empresa.

Os programas de integridade devem ser constituidos por procedimentos internos e mecanismos de
integridade, auditoria e incentivo & dentincia de irregularidades, sendo baseados na aplicagédo efetiva de
codigos de ética e de conduta, politicas e diretrizes com foco na deteccao e tratamento adequado de
desvios, fraudes, irregularidades e atos ilicitos praticados contra a administragdo publica.
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Os processos que compdem o Programa de Integridade da Contrigo, com aplicagéo sob responsabilidade
de sua Alta Direcéo e da Comiss&o de Integridade, s&o estruturados como um ciclo no qual se busca seu

aprimoramento continuo, estabelecidos conforme o esquema grafico a seguir:

COMPROMENTIMENTO
DA ALTA DIRECAO

COMISSAO DE
INTEGRIDADE

O Programa de Integridade estabelecido pela Contrigo busca estabelecer e aperfeigoar processos
destinados a prevencao, identificacdo e tratamento de atos lesivos a Administragéo Publica,
principalmente aqueles envolvendo suborno de agentes publicos, fraude em processos licitatérios e
interposicéo de dificuldades e barreiras a atividades de investigacdo ou fiscalizacédo de érgéos, entidades
ou agentes publicos.

Além disso, considerando seu compromisso com a dos produtos e servicos disponibilizados pela
Contrigo, este Programa de Integridade também alcanca seu clientes privados.

1.1. LEGISLAGAO ANTICORRUPGAO

A Lei Federal n° 12.846, de 01/08/2013, conhecida como Lei Anticorrupgéo, instituiu no Brasil a
responsabilizacéo objetiva de pessoas juridicas pela pratica de atos lesivos que sejam cometidos em seu
interesse ou beneficio, contra a Administracdo Publica.

Esta lei foi regulamentada pelo Decreto n°® 8.420, de 18/03/2015, e complementada pela legislagéo do
Distrito Federal (Decreto Distrital n® 37.296, de 29/04/2016; Lei Distrital n°® 6.112, de 02/02/2018; Lei
Distrital n® 6.308, de 13/06/2019; Decreto Distrital n® 40.388, de 14/01/2020), com a especificagdo dos
critérios aplicaveis aos programas de integridade.

2. COMPROMETIMENTO DA ALTA DIREGAO

O comprometimento da Alta Direcdo da Contrigo é considerado condigéo indispensavel para a criacédo de
uma cultura ética e de respeito as leis e para a aplicagéo efetiva do Programa de Integridade na empresa.
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Seu sécio-proprietario e gerentes, que formam a Alta DirecZo da empresa, devem ser exemplos de boa
conduta, aderindo prontamente ao Programa de Integridade e declarando publicamente a importancia dos
valores e responsabilidades que compdem este programa. O compromisso com a ética e integridade deve
ser demonstrado ao publico interno, como funcionérios e demais colaboradores, a fim de garantir a
percepgao da seriedade do programa e da obrigatoriedade das regras estabelecidas. Além disso, tal
compromisso deve estar claro para clientes, parceiros, fornecedores e sociedade em geral.

O sécio-proprietario e gerentes devem ser enfaticos quanto & néo tolerancia do cometimento de atos
lesivos contra Administragéo Publica e contrarios aos principios da Contrigo, ainda que isso signifique, em
Gltima instancia, algum tipo de prejuizo dentro do negécio.

A Alta Direcéo da Contrigo também tem atuacéo fundamental na superviséo e no acompanhamento,
direto ou indireto, da aplicagdo do Programa de Integridade, com realizago de reuniées periddicas para
acompanhamento dos trabalhos da Comisséo de Integridade e, na identificagéo de indicios de ocorréncia
de irregularidades, com o acompanhamento, validagéo e garantia de medidas disciplinares cabiveis
definidas no ambito desta comisséo.

Quando ha envolvimento de membros da Alta Direg&o em atos lesivos, a auséncia de comprometimento
da empresa se torna evidente. A atitude do sécio-proprietario e gerentes da Contrigo frente a eventuais
ocorréncias de atos lesivos deve ser assertiva, com a adogéo das providéncias cabiveis tao logo sejam
conhecidos, de modo a evidenciar seu comprometimento com o Programa de Integridade. O s6cio-
proprietario e gerentes ndo podem evitar intencionalmente tomar conhecimento de fatos impréprios.

2.1. POLITICA DE INTEGRIDADE

A diretoria da Contrigo definiu e mantém seu compromisso com a seguinte Politica de Integridade:

A CONTRIGO PRODUTOS ALIMENTICIOS LTDA tem um compromisso permanente com uma Atuacéo
Empresarial Etica e Responsével, tendo a Honestidade como norte nas relacdes com seus
Clientes e demais instancias da Administracéo Publica.

Esta Politica de Integridade deve permear os negécios e atividades da organizacéo, alcangando todos os
niveis hierarquicos e fungdes, incluindo seu corpo societdrio e seus colaboradores.

O _sécio-proprietario e todos os gerentes e colaboradores da Contrigo devem estar conscientes desta
politica e coloca-la em pratica durante suas atividades relacionadas a empresa.

2.2. ANALISE CRITICA PELA DIRECAO

A Alta Direcéo da Contrigo realiza reuniées de analise critica periddicas, as quais buscam:

- Analisar o perfil da organizagéo e seu contexto, considerando seu planejamento estratégico, seus
contratos e clientes, suas interacdes com a Administrag&o Publica e outros intervenientes, as
ocorréncias e situagdes potenciais referentes ao proprio Programa de Integridade e casos de
conhecimento publico relacionados a questdes éticas;

— Estabelecer e revisar politicas e diretrizes relativas ao Programa de Integridade, incluindo a Politica
de Integridade e o Codigo de Conduta e Etica;

— Analisar os riscos relacionados ao Programa de Integridade, identificando os niveis de risco para
os diferentes aspectos considerados e determinando as abordagens a serem implementadas em
cada caso;
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— Analisar os resultados de apuracéo de dentncias relativas ao Programa de Integridade, de modo a ‘
validar as agdes disciplinares e outras providéncias cabiveis.

Estas analises criticas devem ser alimentadas com informacées relativas a:

- lrregularidades detectadas por meio de canais de dentncia (ver 6.7);

— Resultados de monitoramento do Programa de Integridade (ver 7.1);

— Resultados de auditorias internas (ver 7.2);

— Resultados do monitoramento de boas praticas (ver 6.2);

— Resultados da avaliagéo da satisfagéo de clientes (ver 6.2);

- Reclamacées de clientes e outras partes interessadas, incluindo multas e notificagdes por parte de
fiscalizagé@o e contratantes (ver 6.2);

— Alteragdes no contexto e na estrutura de funcionamento da Contrigo (ver itens 2.3 e 5);

- Situagbes de conhecimento publico relacionadas a questdes éticas no relacionamento com a
Administracao Publica;

— Quaisquer recomendagdes para correcéo de falhas e para melhoria do Programa de Integridade.

Reunibes para analise critica do Programa de Integridade pela Alta Direcdo devem ocorrer anualmente,
podendo ocorrer reunides extraordinarias.

Estas reunides s&o registradas por meio de Atas de Reunido e podem ter a participagdo de membros da
Comisséo de Integridade e outros colaboradores.

Quando houver agbes significativas a serem tomadas para tratamento e prevencéo de falhas e para
melhoria do Programa de Integridade, estas devem ser registradas na planilha eletrénica Controle de
Planos de Acgéao.

2.3. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Todas as decisbes de alto nivel no ambito da Contrigo séo pela Alta Direcdo. Estas decisées podem ser
tomadas individualmente, na figura do diretor executivo, ou de maneira colegiada, dentro de um conselho

gerencial.

Possuindo uma estrutura de pessoal reduzida, as decisdes operacionais ordinarias s&o estabelecidas em
cada setor da empresa, na figura do respectivo gerente ou encarregado de area envolvido, ou a partir de
assessorias especificas em diferentes areas (contabilidade, técnica-nutricional e juridica), conforme
estabelecido em seu arranjo organizacional.
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Atualmente, a Contrigo tem sua estrutura de gestéo estabelecida conforme o seguinte organograma:

CONSELHO GERENCIAL
DIRETOR EXECUTIVO
COMISSAO DE INTEGRIDADE
GERENCIA DE GERENCIA GERENCIA GERENCIA
PRODUGAO ADMINISTRATIVA COMERCIAL-FINANCEIRA INSTITUCIONAL
| CONTROLE DE |_ GESTAQ DE RECURSOS DEPARTAMENTO
PRODUCAO E ESTOQUE HUMANOS FINANCEIRO
| CORDENAGAO DE ASSESSORIA CONTABIL
ESTOQUE E LOGISTICA
ATIVIDADES DE COMPRAS

“—  ASSESSORIA TECNICA

Cada uma destas instancias possui atribuicées e autoridades especificas, sendo:

— Conselho Gerencial, composto pelo sécio-proprietério e gerentes, que define o planejamento
estratégico da Contrigo, inclusive sobre a participagdo em licitagdes e outras decisées de alto
nivel;

- Diretoria Executiva, com a atribuicZo de gerenciar as rotinas empresariais, sendo responsavel pela
tomada de decis&o sobre aprovagdes de pagamentos e contratagées;

- Comisséo de Integridade, que coordena a implementacéo, operacionalizagdo e manutencgdo do
Programa de Integridade, inclusive recebendo e analisando dentncias e subsidiando a Alta Direcéo
com informacdes;

— Geréncia Administrativa, com a atribuicdo de gerenciar as rotinas administrativas e de fornecer
suporte a atividades financeiras;

- Geréncia de Produgéo, que gerencia as atividades operacionais da empresa, especialmente
quanto processos de controle da qualidade, estocagem e logistica, participando ativamente no
contato com clientes, fornecedores e funcionérios:

— Geréncia Institucional, que coordena as atividades comerciais junto a clientes publicos, assim como
questdes juridicas diversas, incluindo a preparacéo de documentos para processos licitatérios;

— Geréncia Comercial-Financeira, que estabelece a interface junto a clientes privados para a
comercializag&o de produtos e gerencia as atividades financeiras. incluindo rotinas financeiras de
contas a pagar e faturamento;

— Assessoria Técnica, sob responsabilidade da nutricionista contratada, que fundamenta e se
responsabiliza pelas condigdes sanitarias e de armazenamento na estocagem e transporte de
produtos;
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— Assessoria Contabil, contratada junto a escritorio de contabilidade, que da suporte na contratagdo e
pagamento de pessoal, incluindo o controle de toda a documentagéo envolvida, e se responsabiliza
pela escrituragéo contabil da empresa.

A assessoria juridica € contratada a cada caso em que s&o necessarios pleitos juridicos.

3. COMISSAO DE INTEGRIDADE

O Programa de Integridade da Contrigo tem seu planejamento, coordenacdo e implementagdo sob
responsabilidade de uma Comiss&o de Integridade, composta por colaboradores e sécios-proprietarios da
empresa.

Esta comisséo possui as atribui¢des de:

— Desenvolver a documentagéo necesséria para estruturacéo do Programa de Integridade;

— Manter conhecimento atualizado sobre a legislacéo pertinente ao tema;

— Disseminar a cultura ética as partes envolvidas, organizando treinamentos para todos os
colaboradores da empresa com o objetivo de assegurar que estejam conscientes das diretrizes
estabelecidas no ambito do Programa de Integridade;

— Garantir a eficacia de canais de denuncia sobre fatos relacionados ao Programa de Integridade,
especialmente quanto ao anonimato do denunciante e a existéncia de mecanismos de protecéo
contra puni¢des arbitrarias;

— Adotar as providéncias necessérias para investigar, apurar ou supervisionar a apuragdo de
quaisquer informagdes ou denuncias referentes a violagdes aos compromissos do Programa de
Integridade;

— Realizar analises criticas peridédicas do Programa de Integridade, com a abordagem dos riscos
identificados dentro do contexto de atuagéo da empresa, de modo a assegurar seu cumprimento no
que diz respeito as leis aplicaveis e aos principios da ética e moralidade nas relacbes com a
Administracdo Publica.

Os processos relacionados a estas atribuicdes szo detalhadas ao longo deste manual, assim como nos
demais documentos nele referenciados.

Os membros desta comiss&o s&o divulgados continuamente durante treinamentos dentro do Programa de
Integridade e nos quadros de aviso da empresa.

Sao previstas reunides periédicas da Comissdo de Integridade, anualmente, ou em funcdo de demandas
geradas por denuncias ou outras informacées pertinentes, assim como outras atividades inseridas no
Programa de Integridade.

Sempre que houver a necessidade de tomada de decisdes de alto nivel, especialmente quanto a analise
de riscos e a analise final de denuncias consideradas pertinentes, a Comiss&o de Integridade convoca
uma reunido com a participacdo obrigatdria do sécio-proprietario da empresa.

As definicdes relevantes estabelecidas no ambito da Comiss&o de Integridade devem ser registradas em
Atas de Reunido e/ou na planilha Controle de Planos de Acao.

A composicao desta Comiss&o de Integridade & definida pela Alta Direcéo da Contrigo.
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A Comisséo de Integridade possui autonomia, independéncia, imparcialidade, recursos para seu pleno

funcionamento, contando com a participacéo do socio-proprietario_ da Contrigo e, assim, com acesso

direto ao mais alto corpo decisério da empresa.

4. ESTRUTURA DOCUMENTAL

O Programa de Integridade da Contrigo se fundamenta na seguinte estrutura documental:

Politica de Integridade, que estabelece as principais diretrizes a serem consideradas por socios-
proprietarios, funcionarios e demais colaboradores quando atuam em atividades relacionadas a
empresa, sendo a base para a implantacéo de Programa de Integridade;

Este Manual do Programa de Integridade, no qual se estabelece a configuragéo deste programa,
especialmente com a apresentacéo de documentos e informagées relevantes e com a definicao de
procedimentos a serem adotados;

Codigo de Conduta e Etica, em que sZo documentados os valores, comportamentos e limites de
atuacao determinados no &mbito da Contrigo para seus sécios-proprietarios, gerentes,
funcionarios e demais colaboradores a fim de assegurar a implementacdo de sua Politica de
Integridade e a conformidade destes atos a legislacéo vigente.

Além disso, durante a implementagéo dos processos envolvidos no Programa de Integridade, devem ser
estabelecidas evidéncias documentais:

Atas de Reunigo, relativas & Comissdo de Integridade e da Alta Direcdo da Contrigo, tratando de
assuntos relacionados ao Programa de Integridade, especialmente quanto a analise dos riscos
associados, definicéo de recursos e decisGes resultantes da investigagdo de praticas impréprias;
Relatério de Acompanhamento de Reclamacées e Dentncias, com a sintese dos resultados e da
situagéo de avaliagdo das reclamagées e denlncias encaminhadas no ambito do Programa de
Integridade;

Relatoérios de Investigacdo de Denlincias, produzidas no ambito da Comissao de Integridade para
relatar as averiguagdes realizadas a partir de dentncias de agdes improprias apresentadas dentro
do Programa de Integridade;

Registros de Treinamento, incluindo listas de presencga e relatérios fotograficos, entre outros (ver
item 6.6 deste Manual);

Termos de Compromisso, conforme estabelecido no Cédigo de Conduta e Etica e no item 6.6 deste
Manual;

Planilha Gestéo de Pessoas, na qual sZo registradas as datas dos Ultimos treinamentos e da
assinatura do Termo de Compromisso com o Programa de Integridade para cada colaborador (ver
item 6.6 deste Manual);

Relatério de Avaliagéo da Satisfacéo de Clientes e Reclamacdes de Clientes, com informagées
sobre o desempenho do Contrigo na execugéo de seus contratos e provisdes, na percepcgéo dos
clientes, assim como o registro das providéncias estabelecidas a partir destas informacdes (ver
item 6.2 deste Manual);

Planilha Controle de Alertas em Pagamentos, no qual sdo registradas as situacées de alerta para
pagamentos inapropriados identificados durante o controle financeiro-contabil (ver item 6.5 deste
Manual);

Relatérios de Auditorias Internas, com os resultados das avaliacOes realizadas sobre a efetividade
da implementacéo e manutengéo dos processos previstos no Programa de Integridade (ver item
7.2 deste Manual);
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— Relatdrio de Monitoramento do Programa de Integridade, que apresenta as informacées e dados
levantados sobre os resultados deste programa de modo a assegurar sua efetividade (ver item 7.1
deste Manual);

— Planilha Controle de Planos de Acéo, no qual sdo registradas agdes planejadas para tratamento e
correcao de falhas e para melhorias no Programa de Integridade, incluindo informagées sobre o
acompanhamento destas agdes.

Com base na legislagéo vigente no Distrito Federal, a Contrigo deve, em decorréncia de contratos junto a
clientes publicos, elaborar e disponibilizar os seguintes relatérios:

— Relatério de Perfil, no qual se apresenta a estrutura da empresa, seu histérico de atuagso,
especialmente junto & Administracéo Publica, e sua presenga em grupos societarios ou outros
conjuntos empresariais;

— Relatério de Conformidade do Programa de Integridade, em que se apresentam os processos e a
estrutura documental estabelecidos no ambito do programa e se demonstram sua implementacgéo e
capacidade de mitigar a ocorréncia de atos lesivos & Administragéo Publica.

5. ANALISE DE PERFIL E DE RISCOS

Com base na caracterizagéo dos padrées organizacionais da Contrigo, especialmente quanto a suas
interagcbes com o setor publico e diferentes partes interessadas, foi estabelecida a seguinte estrutura de
processos da empresa:

ADMINISTRAGAO PUBLICA |

CONTATO COMERCIAL | ! CLIENTE |
COMISSAO DE LICITACAO / SETOR DE CONTRATOS 5

L"“"'""“““—'“‘E"““""““"-\E .............. e
: CONTRATACAO DE
VENDAS
g’ & -F-OR}\;éC-EEO-R-ES e i '_',‘_“.'.ll"_"_ e e e S '_'.l’.‘,;h ................................
ORGANIZACAO DE CONTRATAGAC DE AQUISICAO DE PROGRAMACAO DE
‘ INFRAESTRUTURA PESSOAL : MATERIAS-PRIMAS ' ENTREGAS
ADMINISTRAGAO PUBLICA : ADMINISTRAGAO PUBLICA
! FISCALIZACAO SANITARIA-/ SSG’fADMlNPSTRATWk""""“"'i'" SR s e :_-_-__-::;:_-;;F:;::_-:::;;:::::_-_-::::.-::.4.L ................................... CLIENTE !
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" : SETOR ADMINISTRATIVO !
PAGAMENTO DE 5 FABRICACAQ DE '
DESPESAS E PESSOAL ! PRODUTOS

ARMAZENAMENTO DE

PRODUTOS AQMINISTRAGAO PUBLICA |
FISCALIZACAO SANITARIA /|SSO / ADMINISTRATIVA |

ADMINISTRAGAO PUBLICA ENTREGA DEFRODETOS
i CLIENTE - FISCALIZACAO é/

ADMINISTRAGAO PUBLICA |

POS-ENTREGA CLIENTE |
SETOR ADMINISTRATIVO |

| | i e Y
v : | CLIENTE |
CONTABILIDADE : i FATURAMENTO SETOR FINANCEIRO |

ESCRITORIO CONTABIL

A partir desta estrutura, em uma andlise critica realizada pelo Conselho Societario, junto com os demais
membros da Comisséao de Integridade, sdo identificadas diferentes situacdes envolvendo riscos
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relacionados ao Programa de Integridade, associados 20 cometimento de atos lesivos previstos na
legislacéo e a falhas na preservagdo do patriménio da empresa. Devem ser considerados o perfil e o
contexto da Contrigo frente a Politica de Integridade e demais diretrizes estabelecidas.

Cada uma destas situagdes identificadas deve ser avaliada quanto a probabilidade de ocorréncia,
dificuldade de identificacéo da ocorréncia e consequéncias, com a determinagéo do nivel de risco
associado, e, com base neste nivel de risco, devem ser planejadas e implementadas agées para
abordagem da situag&o. Os critérios para implementagéo deste processo sdo descritos na planilha
eletrénica Analise de Riscos Relacionados 2o Programa de Integridade, incluindo padrées de avaliacdo e
calculo do nivel de risco, assim como orientagdes para abordagem das diferentes situagdes de acordo
com os niveis de risco determinados.

Esta analise de riscos e as agbes de abordagem estabelecidas a cada ciclo ndo esgotam todas as
questdes relacionadas a decisdes éticas, sendo um processo de carater evolutivo que se fundamenta na
identificagdo de novas situagdes de risco. Anualmente, em processos de andlise critica pela Alta Direcao,
deve ser avaliado se houve alteragdes na estrutura de processos da Contrigo e suas interagdes, assim
como potenciais situagdes de risco ndo identificadas anteriormente, considerando especialmente
denuncias e outras informagées publicas relativas a questéo da integridade empresarial.

A partir do conhecimento dos riscos relativos & atuagio da Contrigo, o Cédigo de Conduta e Etica é
elaborado e revisado. As definigdes e préticas estabelecidas neste codigo buscam abranger as situagées
organizacionais identificadas como de risco significativo no contexto da empresa.

6. APLICAGAO DO PROGRAMA DE INTEGRIDADE

Acgbes praticadas por colaboradores da Contrigo estdo inerentemente relacionadas a sua atuacao
empresarial. Neste sentido, os valores de responsabilidade, ética e compromisso com o atendimento aos
requisitos legais e contratuais devem ser continuamente considerados nestas agdes.

O bom relacionamento com clientes, parceiros e fornecedores é de fundamental importancia para a
Contrigo. Toda e qualquer tratativa com terceiros, deve ser pautada pela ética, transparéncia e postura
profissional, sempre evitando atitudes ou comportamentos que possam colocar em risco a imagem da
empresa.

A Contrigo proibe qualquer tipo de suborno, propina ou ato semelhante, efetuado direta ou indiretamente
a clientes, parceiros, agentes publicos ou fornecedores, com o objetivo de se conquistar, reter negocios ou
obter qualquer outro tipo de favorecimento. Além disso, sdo terminantemente proibidas quaisquer
situacbes de manipulag&o, acobertamento, adulteragdo de dados, declaracées falsas ou qualquer outro
ato que tenha como objetivo a obtengédo de vantagem ilegal.

Nenhum sécio-proprietario, gerente, colaborador ou parceiro da Contrigo pode praticar atos ilegais,
antiéticos ou contrarios as normas internas ou instruir outros a fazé-los.

6.1. POLITICA DE INTEGRIDADE E CODIGO DE CONDUTA E ETICA

A Politica de Integridade da Contrigo reflete 0 compromisso do sécio-proprietario da empresa, no intuito
de determinar as principais diretrizes a serem consideradas no @mbito do Programa de Integridade.

Os valores, comportamentos e limites de atuacéo definidos na Contrigo para seus sécios-proprietarios,
gerentes, funcionarios e demais colaboradores a fim de assegurar a implementagdo de sua Politica de
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Integridade e a conformidade destes atos a iegislacio vigente sdo documentados no Cédigo de Conduta e
Etica.

A Alta Direcdo da Contrigo, com base na anélise dos riscos relacionados a seu Programa de Integridade,
deve aprovar e garantir a pertinéncia continua do Cédigo de Conduta e Etica, que serve de referencial da
organizagao quanto a cultura ética e de integridade a ser estabelecida. Este documento estabelece
parametros de comportamento para sécios-proprietarios, funcionarios, fornecedores, representantes e
parceiros, em especial no seu relacionamento com clientes @ com a Administracdo Publica, durante
processos concorrenciais, no desenvolvimento de produtos imobiliarios, na execugéo de obras e nas
demais interacbes com estes intervenientes.

A Politica de Integridade e o Cédigo de Conduta e Etica devem ser amplamente divulgados entre os
colaboradores da Contrigo, incluindo seus fornecedores e colaboradores, e ser disponibilizado a
quaisquer outras partes interessadas (ver item 6.6 deste Manual).

6.2. MONITORAMENTO DA QUALIDADE

A Contrigo tem como diretriz principal a garantia da qualidade de seus produtos e servigos. Para tanto a
empresa tem implantado um Manual de Boas Praticas de Fabricacdo, no qual sdo definidas as operagdes
realizadas na empresa, incluindo requisitos de manutencéo, higiénicos e sanitarios das instalagbes e
equipamentos, controle da qualidade da &gua, controle integrado de vetores e pragas urbanas,
capacitagéo de profissionais, controle da higiene e salide dos manipuladores de alimentos, manejo de
residuos e o controle e garantia da qualidade do produto final, desde o processo de recebimento até a
entrega do produto ao cliente. Este manual também orienta quanto as condigdes e agdes que devem ser
adotadas pelo estabelecimento no atendimento aos requisitos determinados pela legislagéo vigente.

A fim de monitorar a percepgéo de seus clientes sobre a qualidade de produtos e servigos da Contrigo,
faz-se a aplicagéo de uma pesquisa de avaliaco da satisfacéo de clientes. Mensalmente, a Gerente
Administrativa, responsavel pela Assisténcia ao Cliente, supervisionada pela Comissé&o de Integridade,
deve selecionar aleatoriamente um ou mais clientes atendidos nas semanas anteriores para realizagéo
desta pesquisa, por telefone ou aplicativo de mensagens, fundamentada nos itens definidos na planilha
Avaliagdo da Satisfagdo de Clientes. Os resultados desta pesquisa s&o registrados nesta planilha e
servem como indicador de desempenho do Programa de Integridade.

Além disso, a Contrigo trata criteriosamente todas as reclamagdes de clientes e outras partes
interessadas, com a andlise imediata da procedéncia dos fatos apontados, assim como com a tomada de
providéncias para correcao das situagdes pertinentes e de medidas para prevenir tais falhas voltem a
ocorrer. O registro destas reclamacdes & feito pelo Gerente Institucional e sua analise envolve diretamente
0 socio-proprietario da empresa. Todas as reclamagdes sZo documentadas na planilha Registro de
Reclamagdes de Clientes e servem como indicador de desempenho do Programa de Integridade.

O mesmo tratamento é dado para outros casos de notificagdes de clientes, tal como de agentes de
fiscalizagéo ligados a contratantes e & Administracdo Publica.

Os resultados da andlise e tratamento de todas as reclamacdes devem ser comunicados aos clientes ou
outras partes que as originaram, formalmente por meio de oficios protocolados ou e-mail (com solicitagéo
de confirmacgéo), inclusive em casos considerados improcedentes.

Pagina 10 de 16



MANUAL DO PROGRANA DE INTEGRIDADE

Quando houver agdes significativas a serem tomadas para tratamento e prevengdo de falhas com relagao
ao programa de boas praticas e a retroalimentagéo de clientes e outras partes interessadas, estas devem
ser registradas na planilha Controle de Planos de Agéo.

6.3. CONTRATAGCAO E CONTROLE DE TERCEIROS

A Contrigo contrata a prestacdo de servicos de terceiros em diversas atividades e estes seus
fornecedores representam algum nivel de risco dentro de seu Programa de Integridade.

Fornecedores de servigos contabeis, financeiros, técnicos, comerciais e juridicos para a Contrigo devem
ser avaliados quanto a quaisquer situagdes improprias anteriores, assim como devem conhecer o Cadigo
de Conduta e Etica. Os representantes destes fornecedores devem assinar o Termo de Compromisso com
o Programa de Integridade (ver item 6.6 deste Manual) e seus servicos devem ser supervisionados
diretamente por membros da Alta DirecZo da empresa.

Todos os demais fornecedores de Contrigo, incluindo produtos e servigos, devem ser comunicados de
seu Programa de Integridade, com o envio do Cédigo de Conduta e Etica (ver item 6.6 deste Manual).

6.4. PARCERIAS E REESTRUTURAGOES SOCIETARIAS

Caso a Contrigo pretenda realizar a formagao de parcerias, incluindo consércios, sociedades de propésito
especifico (SPE), sociedades em conta de participacdo (SCP) ou outras parcerias de qualquer natureza,
ou processos de fusdo, aquisi¢cdo, incorporagéo ou cisdo, devera ser realizada uma avaliacdo dos
potenciais parceiros e pessoas juridicas envolvidas. Esta avaliacdo deve buscar identificar eventuais riscos
legais ou de reputacgéo, relacionados ou nédo a pratica de atos ilicitos.

Para tanto, € solicitado aos potenciais parceiros que informem quaisquer situacbes em que, por quaisquer
motivos, estejam listadas no Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas (CEIS), no Cadastro
de Entidades Privadas Sem Fins Lucrativos Impedidas (CEPIM), no Cadastro Nacional de Condenacdes
Civeis por Atos de Improbidade Administrativa do Conselho Nacional de Justica, na Relagéo de
Inabilitados e Inidéneos do Tribunal de Contas da Unido ou no Cadastro Nacional de Empresas Punidas
(CNEP). Junto a esta informagéo, o parceiro deve apresentar justificativas, razdes e explicagdes da
situacdo para analise pela diretoria da Contrigo.

Todas as pessoas fisicas e representantes de pessoas juridicas envolvidos na formacao de parcerias com
a Contrigo devem assinar o Termo de Compromisso com o Programa de Integridade (ver item 6.6 deste
Manual).

Além disso, a Comisséo de Integridade deve agir proativamente na identificacéo de quaisquer situagdes
improprias destes eventuais parceiros, também subsidiando a diretoria da Contrigo, antes da definicdo de
uma deciséo sobre a aprovagéo da ligagdo empresarial.

Esta avaliagdo n&o & um processo exaustivo, sendo que, sempre que houver novas informagdes, suas
consequéncias para os eventuais riscos relacionados ao parceiro ou pessoa juridica envolvida devem ser
ponderadas.

Critérios similares devem ser aplicados também em casos de reestruturacdo societaria da empresa, com a
inclusdo de novos sécios na Contrigo.
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6.5. CONTROLE FINANCEIRO E CONTABIL

A Contrigo mantém um sistema de controle que reflete de forma adequada todas as operagdes
financeiras e contabeis relevantes em suas atividades. Sdo mantidos procedimentos legalmente
adequados em todas as questdes relativas a contabilidade, aos controles financeiros e a tributacao.

Todos os pagamentos realizados pela Contrigo passam por uma verificagdo dupla. Inicialmente sob
responsabilidade da Gerente Administrativa responsavel por contas a pagar, que realiza os langamentos
dos documentos de despesas em planilhas de controle e, neste momento, realiza uma primeira avaliagéo
da pertinéncia dos valores e natureza dos objetos documentados. Num segundo momento, o Diretor
Executivo faz nova checagem, antes de efetuar o pagamento.

Estas verificacbes devem considerar as seguintes situacdes de alerta (red flags) para pagamentos
inadequados, entre outras:

— Adiantamento incomum para fornecedor ou prestador de servico;

— Valores de mercadorias muito diferentes daqueles praticados no mercado;

— Faturas aparentemente infladas, incorretas ou suspeitas;

- Faturas com diferengas no prego real das mercadorias fornecidas, implicando em quantidades
irreais;

— Faturas com descricdo muito vaga dos servigos prestados;

- Solicitagdo de pagamentos em dinheiro;

- Solicitagéo de pagamento para terceiros ou intermediarios (cuidado com empresas de fachada);

— Solicitagéo para pagamento em duas ou mais contas;

— Doacoes;

— Fornecedor com histérico de préaticas indevidas;

— Fornecedor alvo de agbes penais ou civis por atos sugerindo conduta ilegal, impropria ou antiética:;

— Fornecedor objeto de alegagdes relacionadas com a integridade, como uma reputacéo de conduta
ilegal, imprépria ou antiética.

Sempre que situacdes relacionadas a estes alertas de pagamentos inapropriados forem identificadas, o
Diretor Executivo deve avaliar a necessidade de buscar informacdes adicionais antes de decidir pela
realizagéo ou ndo do pagamento. As situagdes identificadas e as decisdes estabelecidas devem ser
relacionadas na planilha Controle de Alertas em Pagamentos.

Com relagéo a contabilidade, a Contrigo mantém contrato junto ao escritério Ademilton Alves Brasil
Contabilidade ME, CNPJ 11.198.088/0001-14, responsavel pela escrituragéo contabil dos documentos
fiscais emitidos para faturamento e recebidos para pagamento, com a geracéo das informacgdes tributarias
correlatas.

Todos os livros, registros e contas financeiras devem refletir com precisdo as operagdes e os eventos, e
estar em conformidade com os principios contabeis exigidos, sistemas de controles internos da empresa e
leis aplicaveis. Os registros ndo devem ser distorcidos de qualquer maneira para esconder, disfarcar ou
alterar a posigao financeira real da empresa.

6.6. CONSCIENTIZAGAO E TREINAMENTO DE PESSOAL

A divulgagéo do Programa de Integridade da Contrigo se fundamenta na implementagéo do um plano de
treinamento, considerando os diferentes publicos existentes na empresa:
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— Todos os colaboradores internos devem ser treinados com base na Politica de Integridade e no
Cédigo de Conduta e Etica, com periodicidade anual, e assinar o Termo de Compromisso com o
Programa de Integridade;

— Todos os colaboradores contratados externamente para servigos relacionados a processos
contabeis, financeiros, técnicos, comerciais e juridicos para a Contrigo devem receber uma copia
do Cédigo de Conduta e Etica e assinar o Termo de Compromisso com o Programa de Integridade;

- Todos os demais prestadores de servicos para a Contrigo, assim como seus fornecedores de
produtos e demais servigos, devem receber uma copia do Codigo de Conduta e Etica:

- Todas as pessoas fisicas e representantes de pessoas juridicas envolvidos na formacao de
parcerias com a Contrigo, incluindo consoércios, sociedades de propdsito especifico (SPE),
sociedades em conta de participagdo (SCP) ou outras parcerias de qualquer natureza, devem
receber uma cépia do Cédigo de Conduta e Etica e assinar o Termo de Compromisso com o
Programa de Integridade.

A cada contratagdo de novos funcionarios e fornecedores, devem ser realizados treinamentos relativos ao
Programa de Integridade durante a integracdo dos colaboradores as atividades da Contrigo.

Treinamentos também devem ser realizados sempre que houver revisdo da Politica de Integridade e/ou do
Cédigo de Conduta e Etica.

As assinaturas dos Termos de Compromisso com o Programa de Integridade também devem ser
renovadas quando houver reviséo da Politica de Integridade e/ou do Cédigo de Conduta e Etica.

Todos os treinamentos devem buscar conscientizar os colaboradores acerca do compromisso da Contrigo
na promogao de uma cultura ética e de integridade e da necessidade de uma participacéo ativa de todos
para que esta cultura seja efetivamente implementada na organizago, principalmente com base no
cumprimento dos critérios estabelecidos no Cédigo de Conduta e Etica.

Os treinamentos devem ser documentados por meio de Registros de Treinamento, com a identificagéo de
todos os participantes. Além disto, sempre gue possivel, devem ser geradas outras evidéncias objetivas
dos treinamentos realizados, tais como fotografias e videos e arquivos das apresentagdes realizadas,
entre outras.

Todos os treinamentos realizados internamente devem ser avaliados quanto a sua eficacia, por meio de
entrevistas com cada um dos participantes. Os resultados destas avaliacbes também devem ser
documentadas no respectivo Registro de Treinamento.

A Comisséo de Integridade deve realizar um acompanhamento das acdes para treinamento,
conscientizagéo e comprometimento dos funcionarios e demais colaboradores da Contrigo, por meio da
planilha Gestéo de Pessoas, na qual sZo registradas as datas do (ltimo treinamento e da assinatura do
Termo de Compromisso com o Programa de Integridade.

O Programa de Integridade também deve ser divulgado no website da Contrigo
(http://www.industriacontrigo.com.br), de modo a alcangar outras partes interessadas, com a apresentacgéo
da Politica de Integridade, do Codigo de Conduta e Etica e dos canais de comunicagéo e denuncia.

Os documentos do Programa de Integridade devem ser disponibilizados preferencialmente em meio
digital.
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6.7. TRATAMENTO DE DENUNCIAS

Todos os colaboradores da Contrigo e demais partes interessadas devem ser estimulados a apontar
possiveis violagdes ao Cédigo de Conduta e Etica, devendo ser assegurado que quaisquer situagdes
identificadas sejam encaminhadas a Comissé&o de Integridade.

Os membros da Comissédo de Integridade podem ser contactados por meio do canal de reclamacgdes e
denuncias estabelecido no website da Contrigo (http://www.industriacontrigo.com.br). Este canal de
comunicagao deve ser divulgados em cartazes distribuidos na sede da empresa, assim como informados
no proprio site da empresa. Os membros da Comisséo de Integridade devem monitorar continuamente a
pertinéncia e os resultados destes meios de comunicacéo.

Caso haja algum desconforto ou constrangimento em procurar diretamente os membros da Comissdo de
Integridade, a denuncia ou reclamagao pode ser reportada anonimamente no website da Contrigo (uso de
pseuddnimo). Podem ser esclarecidas duvidas e encaminhadas dentncias de descumprimento deste
codigo, tais como corrupgdo, suborno, fraude, informagdes falsas, registros contabeis inadequados, ma
utilizacao de ativos da empresa, entre outros.

A identidade do denunciante, se informada por ele, devera ser rigorosamente protegida.

Nao serdo admitidas quaisquer retaliagdes, sancées ou outras formas de constrangimento motivadas em
fungéo de denuncias, assim como é garantida a protegio profissional de todos aqueles que cooperarem
com as investigagdes internas estabelecidas dentro do Programa de Integridade.

Os canais de comunicagdo também podem ser utilizados para quaisquer outras questdes e preocupacdes
relacionadas ao Programa de Integridade.

Todas as situagdes identificadas devem ser apuradas pela Comissdo de Integridade e notificadas a Alta
Direcéo da empresa, considerando-se a gravidade dos fatos.

Todas as denuncias recebidas devem ser tratadas com confidencialidade, com todo o processo de
investigacéo e analise realizado de maneira impessoal, abrangente e objetiva. As informagdes sobre a
denuncia, especialmente os nomes de possiveis envolvidos, devem ser restritos a Comissdo de
Integridade até que o processo de investigacéo e anélise seja levado a termo.

As acbes estabelecidas no processo de investigacdo devem ser implementadas de modo que ndo se
permita caracterizar quem sdo as pessoas denunciadas. As andlises realizadas durante estas
investigagbes devem avaliar a abrangéncia dos fatos e a existéncia de outros casos semelhantes.

Em fungéo da complexidade dos faios abrangidos, a Comissdo de Integridade pode determinar a
contratagao de servigos junto a terceiros (assessoria juridica e tecnolégica, entre outros).

Tao logo haja informagées consistentes sobre os fatos, a Comisséo de Integridade deve providenciar que
sejam estabelecidas agbes para assegurar a pronta interrupgéo de irregularidades ou infracdes
detectadas, incluindo alteragdes em processos e aplicacdo de medidas de afastamento do pessoal
envolvido.

Todas as denuncias reportadas devem ser imediatamente registradas na planilha Acompanhamento de
Reclamagdes e Denuncias, incluindo atualizacdes sobre o andamento das anélises, averiguacoes e
providéncias para tratamento de cada caso. Esta planilha deve ser publicada no website da Contrigo
(http://www.industriacontrigo.com.br), pela Comissao de Integridade, com a garantia de sua atualizacéo.
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6.8. CONSEQUENCIAS DO DESCUMPRIMENTO DO PROGRAMA DE INTEGRIDADE

Caso seja comprovadamente evidenciada a violagdo ao Programa de Integridade, principalmente no que
concerne ao desrespeito ao Codigo de Conduta e Etica da Contrigo, devem ser aplicadas medidas
disciplinares que incluem as seguintes puni¢ées:

— Adverténcia por escrito;

— Suspensao;

- Cancelamento de relagdes contratuais, com a consequente demisséo sem justa causa, demissdo
por justa causa ou encerramento de contrato com exclusdo do fornecedor, colaborador ou parceiro.

Caso haja danos ao patriménio da organizacéo ou prejuizos financeiros a clientes, Administracdo Publica
ou outras partes envolvidas, a Contrigo deve tomar providéncias para remediagdo dos danos gerados
com o pronto ressarcimento destes valores, envolvendo inclusive as medidas juridicas cabiveis.

Além disso, quaisquer agbes que importem em comportamento ilicito, apés devidamente apuradas e
comprovadas, deverdo ser reportadas & autoridade competente, inclusive com a entrada de acdes judiciais
cabiveis.

Estas medidas disciplinares devem ser decididas no ambito da Comiss&o de Integridade, com sua
validacéo pela Alta Direcéo.

Para que haja fundamentagéo adequada na legislacéo vigente, conforme cada caso, uma assessoria
juridica deve ser envolvida na implementacZo de tais medidas.

Se houver envolvimento de membros do corpo societério e gerencial da empresa em atos lesivos, devem
ser adotadas providéncias imediatas e assertivas, de modo a evidenciar o comprometimento da pessoa
juridica Contrigo com seu Programa de Integridade (ver item 2 deste Manual).

7. MONITORAMENTO DO PROGRAMA DE INTEGRIDADE

O Programa de Integridade deve ter seus resultados monitorados continuamente de modo a se identificar
e corrigir falhas em sua eficacia na prevengéo, deteccdo e combate a ocorréncia de atos lesivos a
Administragéo Publica e ao patriménio da Contrigo. Este monitoramento deve ser realizado por meio do
levantamento de indicadores de desempenho do programa, de auditorias internas e de testes de eficacias
dos canais de denuncia.

Todas as deficiéncias detectadas devem ser abordadas e utilizadas como base para o continuo
aperfeicoamento do programa, durante andlises criticas pela Alta Direcdo. Todos os casos, incluindo as
providéncias tomadas, devem ser regisirados em Ata de Reunido.

7.1. Indicadores de Monitoramento

O levantamento de informagdes relacionados a indicadores do desempenho do Programa de Integridade
se estabelece como uma das ferramentas para seu monitoramento continuo, definidos com o propésito de
identificar quaisquer deficiéncias em sua implementag&o. Os indicadores de desempenho s3o
estabelecidos pela Alta Direcdo da Contrigo e s&o apresentados na planilha eletrénica Monitoramento do
Programa de Integridade.

Os indicadores s&o levantados continuamente pela Comisséo de Integridade, em face da disponibilidade

de dados, e s&o analisados anualmente pela Alta Direcdo da Contrige, com a definicdo de agdes para
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tratar eventuais falhas identificadas (registradas na planilha Controle de Planos de Ac&o). A critério da
Comisséo de Integridade, pode ser solicitado a diretoria que ocorréncias relevantes sejam examinadas em
carater extraordinario.

7.2. Auditorias Internas

O funcionamento do Programa de Integridade deve ser auditado internamente, pelo menos uma vez por
ano. A programagé&o da auditoria interna deve ser definida pela Comisséo de Integridade em Ata de
Reuniéo.

A auditoria interna tem como objetivo avaliar a efetividade da implementac¢éo do Programa de Integridade,
por meio de entrevistas e analise de documentos e registros, considerando os pontos e processos
definidos neste manual.

O auditor interno responsavel pode fazer parte do corpo de funcionérios da Contrigo ou ser contratado
externamente, sendo requisito para esta fungéo ter participado de treinamento de auditoria com base na
norma NBR ISO 19011 — Diretrizes para auditoria de sistemas de gestao. O auditor ndo pode fazer parte
da Comisséo de Integridade, de maneira a garantir sua objetividade e imparcialidade.

O auditor interno responsavel deve encaminhar um plano de auditoria 8 Comiss&o de Integridade, para
sua divulgacéo e para assegurar a participaco de todos os colaboradores da empresa.

Ao final da auditoria, o auditor deve apresentar um Relatério de Auditoria com um resumo das evidéncias
analisadas, assim como as constatacées e resultados alcangados. As situagdes ndo-conformes e
observagbes devem ser redigidas de modo a permitir sua abordagem efetiva.

Todas as situages ndo-conformes identificadas durante auditorias internas devem ser tratadas
imediatamente pela Comiss&o de Integridade, com a tomada de acbes para limitar as consequéncias
destas falhas e eliminar suas causas. Observacées e outras informacgdes apontadas durante esta auditoria
também devem ser analisadas quanto aos riscos correlatos.

Os resultados das auditorias internas, incluindo as acles estabelecidas para tratamento de n3o-
conformidades, devem ser levadas & Alta Direco da Contrigo para analise e registrados na planilha
Controle de Planos de Agéo.

7.3. Teste dos Canais de Denuncias

A eficacia dos canais de comunicagdo de dentincia é fundamental para o funcionamento do Programa de
Integridade. Por isso, fica definido que, pelo menos uma vez 20 ano, a Comissio de Intearidade entrara
em contato com profissional externo para que faca uma dentncia simulada, em momento definido
aleatoriamente. Quando um resultado final for apresentado no website ou, caso a denuncia ndo tenha
sido abordada, em 30 dias, o0 agente externo devera comunicar esta comissao sobre a natureza da
denuncia.

Este teste tem por objetivo avaliar tanto o canal de comunicagao estabelecido como as agées
implementadas pela Comiss&o de Integridade para analise e investigacdo da denuncia.

Os resultados destes testes devem ser analisados pelo Conselho Societério da Contrigo, com a
determinagao de quaisquer melhorias consideradas necessarias.
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