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INTRODUCAO

O termo Compliance tem origem no verbo inglés “to comply”, que significa cumprir, executar,
satisfazer ou realizar o que Ihe foi imposto. Compliance € estar em conformidade, é o cumprir e fazer
cumprir normas e regulamentagoes, sejam internas ou externas, assumidas voluntariamente ou
impostas as atividades da organizagao.

Os topicos que regem o Compliance podem ser resumidos em:
« Disseminagio da cultura de riscos, controles internos e conformidade;
+ Conduta Etica na condugio dos negocios;

e Definicio das fungdes e algadas, com a adequada segregagdo para evitar conflitos de
interesses;

s Treinamento periodico, informagao e comunicagao;
¢ Monitoramento (acompanhamento, testes e planos de agoes).

Assim, o objetivo do presente manual ¢ abastecer a empresa MICROSENS das insformagdes
necessarias para a implementagio e operacionalizagio do Programa de Compliance da Empresa,
devendo servir de base para a gestio de documentos relativos a area de Compliance, bem como as
areas coorporativas, além de fornecer orientagio para a formalizagdo dos procedimentos das areas

operacionais.

O Compliance Officer, com auxilio da equipe de Integridade e dos Agentes de Integridade,
é o responsavel pelo controle deste Manual, incluindo:

e A condugio do processo de aprovagio;

« Anilise critica, atualizagao e, se necessario, re-aprovagao;

¢ l|dentificagio do Manual e “status” de revisao; e

» Distribuicio do Manual e remogio de versdes obsoletas dos seus locais de uso.

Ocorrendo revisdes, essas serio referenciadas no campo “Controle de Alteragdes”, constante no
Apéndice do Manual.

O presente documento se aplica a todas as atividades, procedimentos e documentos do Programa

de Compliance da MICROSENS. Os preceitos desse manual se aplicam a todos os niveis da
organizagio e norteiam o comportamento de seus colaboradores, com base nos Valores e no Codigo

de Conduta da MICROSENS. Todos possuem papel ativo na criagio do ambiente de Compliance
MICROSENS, fomentando, por meio de suas agoes, 0 comportamento esperado. ,
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1. NOSSA HISTORIA

A MICROSENS foi criada em janeiro de 1984 com o objetivo de oferecer manutencio de
computadores e periféricos. Cesar de Oliveira e sua esposa, Salete Sens, fundaram uma empresa
capaz de oferecer servicos e produtos de alta tecnologia aos setores governamental e corporativo,
aléem do consumidor varejista.

Na sua fundacio, a MICROSENS atuou em Londrina - PR, onde mantém até hoje seu centro de
operagdes, mas logo as atividades comegaram a ser expandidas para toda a regiao norte do Parana.

Com a década de 1990, vieram novos desafios. Entre eles, a producio e venda de microcomputadores
e servidores. A implantagio do primeiro escritorio regional em Curitiba - PR deu novo impulso aos
negdcios, que também comegaram a se expandir para os estados de Sao Paulo, Minas Gerais e Mato
Grosso do Sul.

A partir de 1994, a MICROSENS comeca a atuar junto ao mercado governamental, com locagdo e
venda de microcomputadores, impressoras e servicos de manutengao. Experiéncia e competéncia
para lidar com licitagdes fomentam a expansao da empresa até hoje.

Também nessa época, foi diversificada a area de atuacdo da empresa, com foco no mercado
corporativo e no varejo, mas sem deixar de contemplar o governamental. Esse € o panorama atual
da MICROSENS, que conta com escritorios e representantes nas principais regies do Brasil. Com
sua matriz em Londrina, a empresa conta com Centros de Distribuicao e escritorios nas cidades:

* Porto Alegre — RS;
s Londrina — PR;

e Curitiba — PR;

e Cariacica — ES;

¢ Sao Paulo — SP.

¢ Balneario Camboriu — SC.
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Figura I- Mapa de filiais
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A historia da MICROSENS possibilitou grandes parcerias com grandes empresas pelo mundo, como
Samsung, LG, HP, Xerox e OCZ, entre outras.Visando a manutengao e aumento de sua participagao
no mercado, a empresa busca constantemente a aquisicio dos mais modernos equipamentos e o
treinamento de seus colaboradores, com foco da melhoria continua de seus processos, garantindo a
qualidade de seus produtos com o firme proposito de atender as expectativas dos clientes, e
mantendo o compromisso com a melhoria no desempenho ambiental e ocupacional.
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2. VISAO, MISSAO E VALORES

A MICROSENS trabalha com afinco para cumprir sua missio, mantendo seus valores e com foco em
sua visao para o futuro. Tais topicos estao descritos abaixo.

VISAO

Ser reconhecida como referéncia nacional de tecnologia e qualidade na fabricagdo e comercializagao
de produtos eletrénicos.

MISSAO

Atender todo o mercado nacional tendo como exceléncia a fabricagio e comercializagio de produtos
eletrénicos de alta tecnologia e qualidade.

VALORES
« Etica;
e Eficacia;

¢ Comprometimento;

¢ Exceléncia.




3. DIMENSOES DO PROGRAMA

O Programa de Compliance da MICROSENS é constituido por quatro dimensoes:

Analise de Riscos;

Estruturacio de Politicas e Procedimentos;
Comunica¢do e Treinamentos;

Monitoramento e Medidas Corretivas e Preventivas.

A Figura 2 ilustra essas dimensdes em um ciclo continuo de execugdo. Assim, o programa estara em
continuo aprimoramento e revisao dentro das leis e normas regentes.

Figura 2 - Programa de Compliance Microsens
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A implementagido do Programa de Compliance, por meio de suas dimensoes, promove a execugao, de
forma coordenada, de medidas, planos, politicas, diretrizes, normas e procedimentos para a
prevencio, detec¢do e remediagio de atividades e condutas que possam ocasionar riscos de
integridade a MICROSENS.




4. ESTRUTURA DE GOVERNANCA E COMPLIANCE

Dentro da estrutura de governanga corporativa da MICROSENS, a Alta Administragio define o
direcionamento estratégico e estrutura de governanca da empresa, estabelece e aprova as diretrizes
corporativas e os limites de exposicio a riscos, bem como providencia os recursos necessarios para
execucio dos objetivos de negocio. O conceito de Alta Administragio inclui o érgio de deliberacao,
composto pelo Conselho de Administragio e pelos Comités, e o 6rgio de execugdo, composto pela
Diretoria Executiva.

As areas de negdcio sio responsaveis pela execucio das atividades voltadas para o cumprimento dos
objetivos da MICROSENS, conforme o direcionamento estratégico definido pela Administracao. No
dia a dia, as areas sdo incumbidas de gerenciar os riscos, tomar decisdes pertinentes, atendendo ao
ambiente regulatorio, além de implantar mecanismos de mitigagdo dos riscos inerentes a empresa.

O monitoramento do ambiente e avaliagao/ certificagdo da exposicdo aos riscos sao reforgados pelo
Comité de Integridade, composto pelas areas dedicadas as praticas de Controller, Processos,
Departamento Pessoal e Juridico. Também faz parte do Comité um colaborador indicado por votagio
pelos funciondrios da empresa. A troca dos membros do Comité, representantes de cada area,
acontecera sempre que um dos membros se abster da tarefa (por desligamento da empresa e/ou da
fungio) ou quando indicado pela Alta Diregio. A lista de membros vigente consta no Apéndice desse
documento.

O Comité de Integridade é um érgio colegiado com autonomia deciséria e niao esta subordinado a
outros departamentos da empresa. Desta forma desenvolve suas atividades de modo a cumprir todas
as politicas do programa de integridade definidas e aprovadas pela Alta Administragao. Assim € um
oérgio colegiado ja constituido através dos membros da alta direcio que participam do processo de
tomada de decisdes em conjunto. O Colegiado do Comité de Integridade possui os mesmos
membros do Colegiado da LGPD.

Por meio destas fungées, a Administragio e as areas de negocio sao informadas, de acordo com as
linhas de reporte estabelecidas, sobre o comportamento da empresa em relagao aos riscos aos quais
estd exposta.




Figura 3 - Estrutura do Comité de Integridade
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O Comité de Integridade é responsavel por:

e Assegurar a conformidade com a legislagio vigente, as normas emitidas pelos orgaos
reguladores e as diretrizes e politicas estabelecidas pela MICROSENS;

e Disseminar a cultura de conformidade, controles internos e gestao de riscos,
estabelecendo procedimentos e diretrizes;

« Reportar necessidades de implantagio, bem como oportunidades de melhorias;

« Responder elou reportar duvidas e criticas quanto aos elementos que compoéem ©
Sistema de Controles Internos da MICROSENS;

« Avaliar e revisar as politicas e procedimentos das areas;

« Oferecer suporte técnico e de pesquisa para as diversas areas da empresa (operacionais
ou nao), dentro de sua area de competéncia, atuando como consultoria, visando minimizar riscos
operacionais de impactos regulatorios, entre outros.

e Adotar procedimento de controle preventivo dos pontos potenciais ou efetivos
levantados pelas Auditorias Internas, por 6rgaos de controle publico, Ministério Publico e/ou
outros Orgaos de Fiscalizagao;
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« Checar a eficacia das acbes corretivas adotadas pelas areas funcionais;




« Promover treinamentos no ingresso de colaboradores ou, quando necessario, a todos os
colaboradores, referente as regras e instrumentos da MICROSENS (Ex.: Manual de conduta,
Politicas das Areas, Manual Anticorrupgao);

« Realizar o processo de verificacdo de integridade; Fazer manutencao no processo;

« Elaborar relatério periddico (minimo semestral), abordando os componentes do Sistema
de Controles Internos, bem como pontos de atengio e principais riscos envolvidos, que devera
ser discutido com a Alta Direcao;

» Acompanhar o Canal de Deniincia e monitorar o tratamento de denuncias e a
aplicagdo de politica de consequéncias.

10



5. MANUAL DO PROGRAMA DE COMPLIANCE

5.1. Requisitos Gerais

O Comité de Integridade estabelece mecanismos, documenta, implanta, mantém e melhora
continuamente a eficacia do Programa de Compliance, como meio de assegurar que a MICROSENS e
seus colaboradores estejam em conformidade com os principios éticos, com a legislagao em vigor,
regulamentos, Codigo de Etica e Conduta, Manual Anticorrupgio e as politicas internas da empresa

5.2. Requisitos de Documentagdo

Os documentos do Programa de Integridade estio consolidados e sao controlados de modo a
assegurar sua adequagio e atualizagio. Registros sio mantidos para demonstrar conformidade das
atividades.

5.3. Estrutura de Documentag¢ao

O Comité de Integridade mantém os documentos do Programa de Integridade consolidados e
distribuidos em 4 (quatro) niveis hierdrquicos de documentagio, conforme apresentado na Figura 4.

O
| VN 4



Figura 4 - Estrutura de Documentagdo
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5.4. Elaboracio, Revisio e Aprovagio

Os documentos de Compliance deverio ser aprovados antes de qualquer publicagio ou da distribuicao
de revisdes posteriores. As responsabilidades de elaboragio e revisio dos documentos do topo da
pirimede (Manual Anticorrupgio, Cédigo de Etica e Conduta, Manual de Compliance e Politicas
Estatuarias) sio do Comité de Integridade e sua aprovacio devera ser feita pela Alta Direcdo.
Entende-se por Inegocidveis Leis e Normas externas a empresa e que devem ser consideradas na
elaboragio dos demais documentos.

O documento Registros da Ouvidoria ficara disponibilizados para o Comité de Compliance, que tera
a tarefa de alimentar o documento conforme a tratativa de cada situagao discorra.

A elaboragio e revisio das Politicas Corporativas ficam a cargo das geréncias de cada area, assim
como dos agentes do Comité, que podem ajudar na sua construgao. A aprovacao de tais documentos
deveri ser feita pelo Diretor Executivo da area.

No que tange os Procedimentos Operacionais, a elaboragio é de responsabilidade do gestor ou
especialista da area, assim como do departamento de processos ou especialista. Esses documentos
deverdo ser aprovados em sua versao final, tal como as revisoes subsequentes, pelo res&ns\é\vel pelo%./

il
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6. CANAL DE DENUNCIA

A MICROSENS reconhece o canal de dentincia como um importante intrumento na fiscalizagio do
uso dos recursos e no controle da aplicagio das regras e requisitos do programa de Compliance.

Esse canal, intitulado Ouvidoria, esta disponivel a toda Microsens, de forma online, como formulario.
Nesse canal sera possivel apresentar denuncias sobre:

e Fraude;

» Corrupgao;

e Improbidade administrativa;

* Assédio;

* Discriminagao;

¢ Conduta inadequada do agente;
e Outras irregularidades.

O canal também recolhera criticas e sugestdes que poderdo ser usadas para o melhoramento/
aprimoramento dos processos da empresa e do Programa de Compliance.

O registro de todas as informagdes recolhidas deverdo constar no “Registros da Ouvidoria”, um
documento confidencial, de responsabilidade do Comité de Compliance que também ficara
responsavel pela gestio das informagdes das denuncias, atuando como fonte de retroalimentagao
para subsidiar o constante aprimoramento do Programa de Compliance.

E possivel apresentar denincia anonima, exceto nos casos de assédio moral ou sexual e de
discriminagio, em que sio aceitas apenas dendncias identificadas e apresentadas pelas proprias vitimas
ou por responsavel legal, se a vitima for menor ou incapaz.

No caso de dentncia identificada, a MICROSENS assegura a reserva da identidade do denunciante.
Os denunciantes de boa-fé que sofrerem retaliagio por terem comunicado a empresa
alguma irregularidade podem apresentar denincia no mesmo canal.

O Comité tera o prazo de 30 (trinta) dias para tratar internamente as denlincias ou encaminha-las
paras esferas externas, de acordo com a orientacio do departamento juridico e em conformidade

S
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com as normas legais vigentes.
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7. MONITORAMENTO E MEDIDAS DE REMEDIACAO

7.1. Monitoramento do Programa

O Comité de Compliance conduz o monitoramento do Programa de Compliance da MICROSENS, na
perspectiva da sua medigdo e melhoria continua das acbes de prevengio, deteccao e corregio de
atos lesivos a MICROSENS e a seus colaboradores, no exercicio de suas fungoes.

Neste monitoramento, considera-se a andlise da existéncia, da qualidade e da efetividade (eficicia e
eficiéncia) das agdes e controles implantados e das melhores praticas adotadas para o atendimento
dos objetivos de todas as dimensdes do Programa, com destaque para a implantagdo de politicas e
procedimentos, de agdes de treinamento e de comunicagao para a retroalimentacao de agdes ao
Programa.

Por meio da avaliagio diagnostica dos riscos da empresa, constante no documento “Mapeamento de
Riscos Microsens”, estabelecem-se as agdes a serem implementadas em determinado exercicio,
conforme priorizagao dos riscos de integridade definidos no método corporativo de gestao de riscos,
em analise periodica.

O monitoramento do Programa de Compliance é submetido a Alta Diregdo por meio de reportes
periddicos e em relatério semestral.

O funcionamento pleno do Programa de Compliance requer a adocido de agdes permanentes de
monitoramento, com aplicagio de penalidades e medidas de remedicio visando sua melhoria
continua, em busca de maior qualidade e efetividade das politicas e procedimentos e das agoes de
comunicagio destinados a todo o publico alvo.

7.2. Interrupcio de irregularidades ou infracdes detectadas

Caso violacdes as nomas éticas, leis e regulamentos da MICROSENS sejam identificados, por
dentincias ou através do monitoramento contido nos processos, o Comité de Compliance, em
conjunto e com o apoio da Alta Diregdo, atuard na correcido da nio conformidade e aplicara as
penalidades devidas aos envolvidos, previstas nas normas.

Dentre os canais disponiveis para captagao de tais ocorrencias:

e De oficio pelos membros da Diretoria;

» Dendncias;

e Controles internos;

e Auditorias Internas;

» Monitoramento do Programa de Compliance. ><

As informagées oriundas de agdes éticas, disciplinares e de controles internos servem de
insumo para o aprimoramento deste Programa.




7.3. Medidas sancionadoras

A adogio do conjunto de medidas disciplinares tem como objetivo apurar e reprimir a pratica de
irregularidades éticas e disciplinares, além de reforcar a importancia dos padroes de conduta, manter
a integridade, transparéncia e a cultura de estar em conformidade com as leis e regulamentos na
condugio das atividades e negocios da MICROSENS.

7.3.1. Irregularidades relacionadas a ética

Sem prejuizo das eventuais responsabilidades administrativa, civil e penal, correspondentes, a serem
apuradas em procedimentos proprios, a transgressao de preceitos do Codigo de Etica e Conduta
constitui infracio ética, passivel de aplicagac de censura.

Além da aplicagio da penalidade de censura, podera o Comité de Compliance adotar as seguintes
providéncias, igualmente previstas no Codigo de Etica e Conduta:

|.  Encaminhamento de sugestio de dispensa de fungdo de confianca a Alta Direcio;

Il.  Recomendacio de abertura de processo disciplinar, se a gravidade da conduta assim o
exigir;

IIl.  Encaminhamento de sugestio a Alta Direcdo de retorno do empregado ou servidor
requisitado ao posto ou filial de origem;

IV. Encaminhamento de sugestio a Alta Direcio de remessa de expediente ao setor
competente para exame de eventuais transgressoes de naturezas diversas;

V. Adocio de outras medidas para evitar ou sanar desvios éticos.

Quanto a competéncia para julgamento, fica a cargo do Comité de Compliance, que recebera o
encaminhamento das dentncias recebidas no ambito da Microsens.

7.3.2. Irregularidades relacionadas a disciplina

Para a apuragio e aplicagio das medidas disciplinares, o comité de Compliance atuara como orgao
central responsavel por normatizar, controlar e exercer atividades, dentre outras, de investigagao e

apuragio de violagées ao Codigo de Etica e Conduta.

Por meio da persecugio disciplinar, conforme a gravidade da falta cometida, os colaboradores estao
sujeitos as penalidades a seguir descritas, observados os principios da ampla defesa, do contraditorio,
da motiva¢io e do regular processo administrativo disciplinar:

« Adverténcia;

e Suspensio por até 30 (trinta) dias;
e Rescisao contratual por justa causa.




7.3.3. Irregularidades praticadas contra a administracio publica, nacional ou
estrangeira

Caso sejam verificados indicios de infragdes a Lei 12.846/2013, havera total colaboragio da
MICROSENS para instauragio de Processo Administrativo de Responsabilizagdo - PAR com vistas a
apuragio de autoria e materialidade de atos lesivos praticados, para aplicagio das sang¢Ses previstas.
Também sera aberto processo interno para apuragio de responsabilidades e aprimoramento dos

instrumentos de controle contra tais praticas.




8. DISPOSICOES GERAIS DE CONFORMIDADE
\

e CONFORMIDADE COM AS BOAS PRATICAS COMERCIAIS E LEIS CORRELATAS:

A Microsens respeita as regras de mercado, as normas preceituadas pela legislagao, as normas
concorrenciais e os costumes comerciais, ndo compactuando com praticas ilegais de concorréncia,
como a cartelizagio, combinacio de pregos, espionagem, conluio, ou qualquer outra pratica que
desrespeite a legislagio concorrencial brasileira que facilite ou venha a resultar em fraude a Licitagao
ou 4 execucio de contratos administrativos com o poder puablico. A Microsens veda categoricamente
aos seus Diretores, empregados e terceiros, adotarem qualquer atitude que denigra a imagem das
empresas que disputam o mesmo segmento de mercado.

A Microsens respeita e determina aos seus Diretores, empregados e terceiros que respeitem a Lei
n° 15.529 de 30 de novembro de 201 |, que estrutura o Sistema Brasileiro de Defesa da Concorréncia
e dispoe sobre a prevengdo e repressio as infragdes contra a ordem econdomica e prescreve as
Infragdes de Ordem Econdmica.

e CONFORMIDADE COM A NOVA LEI DE LICITAGOES E CONTRATOS:

A Microsens segue as prerrogativas da Lei N° 14.133/2021 que estabelece normas gerais de licitagdo
e contratacio com orgios publicos, acompanha assim efetivamente a execugdo dos contratos no que
tange a assinatura, cumprimento de prazos, fiscalizagio do contrato e atendimento a possiveis
exigéncias adicionais legais que sejam realizadas pelo orgdo licitante a fim de atender de forma plena
o interesse publico do objeto ou servigo contratado.

A Microsens possui o Departamento de Licitagao que trabalha em conjunto com o Departamento
Juridico e possuem a responsabilidadé de tratar de todos os assuntos relativos a participagao de
processos licitatorios e a celebragdo ou a prorrogagio de contratos administrativos com o setor
publico.




APENDICE

Quadro atual de Membros do Comité

Figura 5 - Quadro atual do Comité de Integridade
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Lista de Documentos Externos

Abaixo, segue a lista de documentos que fazem referéncia ao programa de Compliance da

MICROSENS.
Nome do documento Local Disponibilidade
Mapeamento de Riscos | Servidor Area Gerencial
Microsens
Organograma Microsens Servidor Pablico Interno
Registros da Quvidoria Online Comité de Compliance
Manual Anticorrupgao Anexo | Publico
Cédigo de Etica e Conduta Anexo |l Publico
Formatagio de Documentos de | Anexo llI Publico Interno
Integridade — Procedimentos
Operacionais
Normas de Utilizagio dos | Anexo IV Pablico Interno

Computadores, E-Mail e
Software em Geral

Formulario de Tratativa de Nao-
conformidades

Piblico Interno




Referéncias

A construcio do Manual de Compliance teve como referéncia:

Cédigo de Etica e Conduta;

Manual Anticorrupgao;

Politica de Integridade;

Politicas operacionais das respectivas Areas Funcionais;
Procedimentos de Integridade;

Constitui¢do Federal Brasileira;

Lei Federal n° 9.613/98, alterada pela Lei Federal n® 12.683/2012 (Lei Anti-lavagem

de dinheiro);
Lei Federal n° 12.813/2013 (Lei que tratou de conflito de Interesses);
Lei Federal n® 12.846/2013 (Lei anticorrupcio);

Decreto n° 8.420/2015 (Decreto regulamentador da Lei Anticorrupcio).




Lista de alteragoes

Versao Data de Aprovagao Descri¢io da alteragao

0l 05/09/2022 Alteragio de Membro do
Comité

02 23/12/2022 Atualizagoes no Programa de

Integridade, no Manual
Anticorrupgdo e no Cédigo de
Etica e Conduta.




ANEXO | - MANUAL ANTICORRUPCAO

O Manual Anticorrupgio da MICROSENS é um guia que tem o objetivo de orientar os profissionais,
incluindo administradores, empregados e terceiros, sobre as condutas anticorrupgio, dentro dos
principios e da visio das leis criadas para combater a corrupgao no Brasil e no mundo.

A MICROSENS repudia quaisquer praticas de corrupcio, suborno ou condutas lesivas praticadas
contra a administragio publica, nacional ou estrangeira, e instituicdes privadas, de forma a garantir
que situagdes dessa natureza nio sejam praticadas sob nenhuma hipétese. Os bens e servigos da
MICROSENS nio sio utilizados para motivos escusos, incluindo-se atos de corrupgio e condutas
lesivas. Essa é considerada infracio direta ao Cédigo de Etica e Conduta, sujeitando o infrator as
medidas disciplinares adequadas e cabiveis a cada caso, sem prejuizo das puni¢Ses previstas na
legislacdo brasileira.

I. Como a corrupgio ela ocorre?

A corrupgio inclui praticas como suborno, pagamentos de facilitagdo, fraude, extorsdo, conluio e
lavagem de dinheiro. Inclui também a oferta ou recebimento de qualquer presente, empréstimo, taxa,
recompensa ou outra vantagem por parte de qualquer pessoa como incentivo para fazer algo
desonesto, ilegal ou que represente quebra de confianga na conduta dos negécios da empresa. Isso
pode incluir presentes que nio sejam dinheiro ou servigos pessoais especiais prestados com a
finalidade de obter uma vantagem indevida ou que venham a resultar em pressao moral para receber

tal vantagem.

Sio considerados atos de corrupgio e condutas lesivas praticadas contra a administragio publica,
nacional ou estrangeira:

(i) prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a
agente/funciondrio publico, ou a terceira pessoa a ele relacionada;
(i) comprovadamente, financiar, custear, patrocinar ou de qualquer modo subvencionar a
pratica dos atos ilicitos;
(i)  comprovadamente, utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica para ocultar ou
dissimular seus reais interesses ou a identidade dos beneficidrios dos atos praticados;
(iv) no tocante a licitagoes e contratos:
a. frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinagdo ou qualquer outro expediente, o
carater competitivo de procedimento licitatorio publico;
b. impedir, perturbar ou fraudar a realizagio de qualquer ato de procedimento licitatorio
publico;
c. afastar ou procurar afastar licitante, por meio de fraude ou oferecimento de vantagem
de qualquer tipo;
fraudar licitagdo publica ou contrato dela decorrente;

¥
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criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar de_licitagag :/

publica ou celebrar contrato administrativo; .
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f. obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de modificagdes ou
prorrogagdes de contratos celebrados com a administragao publica, sem autorizagao
em lei, no ato convocatoério da licitagdo publica ou nos respectivos instrumentos
contratuais; ou

g manipular ou fraudar o equilibrio econémico-financeiro dos contratos celebrados com
a administragao publica; e

(v) dificultar atividade de investigagao ou fiscalizagao de orgaos, entidades ou agentes publicos
ou intervir em sua atuagio, inclusive no Ambito das agéncias reguladoras e dos 6rgios de
fiscalizacdo do sistema financeiro nacional.

2. Diretrizes Anticorrupgao da Empresa

Os empregados diretos da Microsens bem como terceiros que atuam em nome da empresa na
execucio de licitagdes ou processos administrativos com o poder publico devem seguir todos os
preceitos da Lei Anticorrupgio, Lei Antilavagem de Dinheiro, Manual Anticorrupgio e do Codigo de
Etica e Conduta. Qualquer transgressio aos preceitos apresentados anteriormente sera devidamente
investigada pelo Comité de Integridade que tomara as devidas providéncias conforme definido no
manual de Integridade e no Codigo de Etica e Conduta da Microsens.

A Microsens sempre que necessitar contratar terceiros realizara diligéncias prévias com o intuito de:
a) - Verificar o envolvimento do terceiro com atos de corrupgao, fraudes contra a administracao
publica e crimes de lavagem de dinheiro;

b) — Apos analise prévia do terceiro sera verificado se ele possui programa de integridade
implementado a fim de mitigar os riscos de fraude e corrupgao.

Para evitar possiveis conflitos de interesses as diligéncias prévias para contratagao de terceiros nao
poderio ser realizadas por empregados da Microsens que sejam responsaveis por solicitar e/ou
autorizar a contratagao de tais terceiros.

Em caso de uma fiscalizagio oficial de orgios, entidades e agentes plblicos os funcionarios da
Microsens deverio sempre cooperar com as investigagdes de forma ampla seguindo todos os
critérios da Lei Anticorrupgio, cédigo de Etica e Conduta, manual de Integridade e Manual
Anticorrupgao.

3. Perguntas e Dividas sobre a Politica Anticorrupgao da Microsens

Duavida Orientacao

Posso atender um fiscal sozinho? Nio. Toda conversa com fiscais deve ser feita
com a participagio de pelo menos dois
empregados, em uma sala apropriada para o
trabalho. Todo o inicio de fiscalizagao deve ser
imediatamente comunicado a Diretoria, que
fornecera as orientagdes de como proceder.

Como devo lidar com fiscais que pedem nossos | Informe que nio esta autorizado a dar nenhuma
produtos? mercadoria e, nesse caso, comunique o fato
imediatamente ao seu Gestor. i\
AN
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Algumas autoridades governamentais deram a
entender que a liberagao de nossos produtos
seria mais tranquila se eu l|hes fizesse um
pagamento extra. Posso fazer isso?

Nio. Todos os pagamentos devem estar
diretamente relacionados a produtos e servigos
descritos em contratos ou em demonstrativos
de custo, e devem ser feitos ao governo, e niao
a pessoas fisicas.

Oferecer refeicoes a agente publico em visita
oficial

Nio ha problema, desde que o valor nao
ultrapasse o previsto o Codigo de Etica e
Conduta da esfera publica envolvida e que isso
seja uma excegao. Valores superiores ou o
pagamento de refeicdes com frequéncia podem
ser considerados como suborno.

Oferecer brindes da empresa a agente publico
ou autoridades governamentais

E permitido oferecer brindes que possuam
carater promocional, nao possuam valor
comercial e estejam devidamente identificados
com a marca MICROSENS. Se tiver duvidas
sobre esses critérios, é preferivel nio oferecer
o brinde.

Posso fazer doagdes ao partido politico ao qual
estou filiado?

Sim, desde de que sejam realizadas em nome
proprio e ndo podem ser feitas em troca de
qualquer tipo de vantagem. Nio deixe de
observar diretrizes, requisitos e limites
estabelecidos na legislagio eleitoral.

Posso usar informagoes que obtive, por engano,
de funciondrio de uma empresa concorrente,
contendo dados de pregos e custos?

Quaisquer informagoes comerciais estratégicas
de outras empresas ou dados de prego nao
devem ser utilizados e nem repassadas. Nesta
hipétese, comunique O Comité de Compliance.
A mesma regra vale para informagoes
estratégicas nao solicitadas recebidas de
terceiros. A mera troca de dados e contelidos
sensiveis entre concorrentes, mesmo que sejam
publicos, pode ser interpretada como violagao a
legislagio  antitruste. No  ambito  de
concorréncias publicas, esse comportamento
também pode ser considerado como corrupgao.

Posso conversar com funcionarios de outras
empresas, com o intuito de obter dados
estratégicos  pertinentes a  vendas a
administragao publica?

Nzo é permitida a troca de informagoes internas
e confidenciais com qualquer pessoa que nao
faga parte da empresa, muito menos com
empregados de concorrentes. Informagoes
sensiveis para a empresa s6 podem ser trocadas
com pessoas externas sob orientagio. da

Tenho um amigo que trabalha como vendedor
de uma empresa concorrente. As vezes
conversamos sobre planos estratégicos. Estou
fazendo algo errado?

Diretoria Juridica. (&_
—

Sim. Vocé esta divulgando informagoes
confidenciais, e que custaram tempo e dinheiro
para serem desenvolvidas pela MICROSENS.

Talvez esteja também infringindo a legislagao
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discussdées sobre
Converse sobre

antitruste, que proibe
comercializagdo e pregos.
outros assuntos.

Em wuma recente conferéncia, fiz uma
apresentagio em nome da MICROSENS. O
patrocinador da conferéncia me deu um cheque
como sinal de aprego. Posso ficar com o cheque?

Nio. Os funcionarios da MICROSENS jamais
sao autorizados a receber presentes em
dinheiro, cheque ou meios equivalentes, como
ordens de pagamento ou vale-presente. O
correto € agradecer o patrocinador pela
gentileza do presente, explicar a politica da
MICROSENS sobre essa pratica e devolver o
cheque.

Vou a uma feira de negocios. Posso visitar o
estande do concorrente?

Sim. Vocé pode ir ao estande do concorrente e
coletar qualquer material de distribuicao
publica. Contudo, se conversar com alguém do
estande, identifique-se como funcionario da
MICROSENS e evite falar sobre negocios.

Vou sair da MICROSENS em breve. Quais sao
minhas restricdes relativas a falar sobre a
empresa e meu trabalho depois da minha saida’

Sua responsabilidade é a mesma de quando vocé
ainda estava trabalhando na MICROSENS.

Vocé nio pode falar nem compartilhar
informagoes confidenciais, importantes,
exclusivas ou que sejam relevantes, mas que
ainda nao tenham sido divulgadas. Se precisar de
orientagao ou tiver duvidas especificas, entre em
contato com o Departamento Juridico da
MICROSENS.

Tenho uma preocupagio que nio foi
mencionada neste documento. Isso quer dizer
que minha preocupagio nao significa um
problema?’

Nao. Um documento de orientagao geral, como
este, ndo abrange todas as situagdes possiveis.
Fale com seu supervisor ou use a ouvidoria se
tiver duvidas ou qualquer preocupagiao
relacionada a uma atividade em seu local de
trabalho. Membros do Comité de Compliance
também podem ser consultados.

4. Canal de denuncias

Todos os colaboradores sio obrigados a comunicar imediatamente qualquer suspeita de violagdo
deste Manual por meio do canal de Ouvidoria da Companhia, com um superior ou um membro do

Comité de Compliance. As denuncias de violagGes serao investigadas de forma apropriada e tratadas

com a maior confidencialidade possivel. Sio expressamente proibidas quaisquer formas de retaliago,

ameaca ou intimidagio a colaboradores que realizem denuncias ou manifestem suspeitas ou
preocupagodes, de violacao a este Manual ou ao Caodigo de Etica e Conduta. O canal também podera

ser utilizado pelos colaboradores para esclarecimentos de dividas ou solicitagdes de orientagdes. As

dendncias recebidas por meio de qualquer canal de denincias, serio reportadas ao Comité
Compliance, para as providéncias necessarias conforme aplicavel.

X
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ANEXO Il - CODIGO DE ETICA E CONDUTA

O Cédigo de Etica e Conduta da MICROSENS se aplica a todos os colaboradores, contratados,
terceirizados ou vinculados por meio de contratos vigentes e deve ser obedecido. Em contrapartida
a MICROSENS se compromete a tratar seus colaboradores e parceiros com respeito e ética,
presando pelas boas praticas e estando em acordo com as leis vigentes no pais.

Pontos Fundamentais

» Ninguém deve pedir a um funcionario

que ele transgrida a lei ou que desrespeite Valores, politicas e procedimentos da empresa;

¢ Todos os funcionarios devem ser tratados de maneira justa;

¢ Nenhum tipo de assédio deve ser tolerado;

e As informagdes pessoais sobre os funcionarios sio tratadas e protegidas de acordo com as leis
aplicaveis;

s Informacdes devem ser fornecidas para que todas as tarefas sejam executadas com seguranga;

« E proibido usar, portar ou transferir drogas ilegais ou armas nas instalagdes da empresa;

« Os funcionarios devem reportar situagées suspeitas envolvendo pessoas e atividades.

Deveres, Proibi¢coes e Penalidades

A MICROSENS nio admite que o zelo pelo cumprimento deste Cédigo de Etica e Conduta implique
em qualquer tipo de retaliagio, reprovagio ou discriminagao. Aos infratores deste Codigo serdo
aplicadas penalidades disciplinares pertinentes, o que podera levar a dissolugao do contrato de
trabalho.

A omissio em informar sobre uma infragio ao Cédigo de Etica e Conduta também representa uma
infragio a este Cédigo. Todos tém a obrigacio de cumprir e fazer cumprir os seus termos, se
comprometendo a sustentar, cada um individualmente e em conjunto, este Codigo.

Todos os funcionarios e terceirizados da MICROSENS devem cumprir o que esta estabelecido neste
Cédigo de Etica e Conduta, mesmo que discordem pessoalmente de seu conteido. Se nao tiver
certeza sobre a agdo correta a tomar em uma situacao de negdcios, entre em contato e pega
orientagdo a sua geréncia, ao departamento juridico, a qualquer membro do Comité de Compliance
da empresa, ou a Ouvidoria.

Em caso de descumprimento as normas e regras da Microsens, sera aberto um processo
administrativo interno que podera resultar em Adverténcia, suspengio ou até desligamento por justa
causo do colaborador. Tal processo sera tratado pelo Comité de Compliance e podera ser levado a
esferas juridicas no caso de estar em desacordo com qualquer lei ou decreto constitucional.

N
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Legislacao

A MICROSENS assegura o cumprimento da legislagdo na prestacao do servico e na relagdo com as
partes interessadas, inclusive a lei anticorrupgio vigente. Protege a livre concorréncia e a competi¢ao
na compra e venda de produtos e servigos.

Assédio moral, sexual e discriminacio

E compromisso profissional de todos que a correta execugdo da missao da empresa desenvolva-se
em ambiente positivo de trabalho e, em especial, isento de pressio ou perseguicao de natureza moral
ou sexual. Adotar critérios e/ou condutas abusivas, inoportunas ou ofensivas no ambiente de
trabalho, sejam elas verbais, fisicas ou gestuais é considerado um comportamento inaceitavel. Todos
zelam para que os atos praticados ndo venham a atentar contra os direitos e a dignidade dos colegas
e os constranger de forma a alterar sua salde fisica ou mental. Ndo é tolerado o assédio por
determinagio superior para um eventual descumprimento de normas existentes. Existe a consciéncia
de que esse tipo de atitude podera acarretar severas san¢des disciplinares e penais.

Nepotismo e conflito de interesses

Indicagdes e contratagdes de profissionais que sejam parentes, familiares ou amigos préximos podem
resultar em potenciais conflitos de interesses. A contratagio de profissionais que possuam relagoes
de parentesco e proximidade com empregados da MICROSENS somente sera realizada quando
atender a todas as etapas do processo de selegio e avaliagio da empresa, assegurando a equidade, a
transparéncia e a adequagio do perfil a posicio. Os candidatos a emprego devem informar ao
responsavel pela contratagio sobre parentes, familiares ou amigos proximos que trabalhem na
MICROSENS, sendo que a empresa devera informar tal exigéncia ao candidato durante o processo
de selegao.

Nio é permitida a relagio de subordinagio direta e indireta entre parentes ou familiares e nem que
os mesmos trabalhem em uma mesma area. A MICROSENS repudia qualquer forma de nepotismo.
Nio é permitido participar, influenciar ou tentar influenciar qualquer decisao relativa a contratagao
nomeacio ou elevagio de cargos de parentes, familiares ou amigos proximos.

Como forma de evitar conflito de interesses nas relagdes com a Administragao Publica a Microsens
nio realizara contratacdes de agentes publicos bem como seus familiares caso a empresa tenha algum
processo de contratagao como licitagdes e vendas diretas com o orgao publico ao qual estas pessoas
estejam vinculadas.

- i : V\
Recebimento de brindes e presentes
A MICROSENS age com integridade e bom senso no oferecimento e recebimento de presentes,

brindes ou beneficios visando preservar a autonomia, nio estabelecer vinculos inadequados a uma
relagio profissional e ndo influenciar indevidamente decisGes de negdcio ou criar um conflito de
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interesse. E vedado dar, aceitar ou solicitar presentes, brindes, convites, bem como demais vantagens
particulares, provenientes de pessoas fisicas ou juridicas com as quais se identifiquem relagoes
comerciais ou em prospecgio, que possam influenciar a imparcialidade inerente a fungdo ou constituir
recompensa por conta das atividades exercidas. Somente poderio ser aceitos eventuais atos de
cortesia tais como convites institucionais, brindes e presentes promocionais, sem valor comercial e
que possam ser divulgados sem causar constrangimento a empresa e ao profissional.

Improbidade administrativa e corrup¢io

A MICROSENS repudia quaisquer praticas de corrupcio, suborno ou condutas lesivas praticadas
contra a administragio publica, nacional ou estrangeira, e instituicbes privadas, de forma a garantir
que situagdes dessa natureza nio sejam praticadas sob nenhuma hipétese. O Manual Anticorrupgao
traz situacdes que podem ser classificadas como corrupgio e instrui como os colaboradores e
terceiros devem proceder em tal situagao.

Sigilo, confidencialidade e seguranca da informacio

E dado tratamento confidencial a todas as informacgées de propriedade da microsens que exigem essa
postura, na medida em que sua divulgagio ou revelagio prematura apresentem risco de prejuizo aos
interesses da empresa, mesmo que o contrato de trabalho ja tenha sido encerrado, assumindo de
maneira irrevogavel e irretrativel a obrigagio de ndo revelar, divulgar, reproduzir, editar e/ou
modificar tais informagdes. Todos os aspectos da vida funcional da MICROSENS, de sua forga de
trabalho, fornecedores e clientes sao considerados como sigilo profissional, entre os quais: dados
pessoais ou funcionais da forca de trabalho, salarios, listas e catilogos internos, produtos, anilises,
projetos técnicos, dados industriais, planos comerciais e financeiros ou referéncia a parceiros
comerciais, fornecedores, clientes, administragdes e concorrentes. As ligagSes telefonicas feitas no
exercicio das atribuicdes de atendimento a clientes e fornecedores, bem como aquelas destinadas a
treinamento dessas duas atividades, sio passiveis de monitoramento pela MICROSENS. Eventual
monitoramento de outras atividades sera divulgado previamente

Protec¢do ao denunciante de boa-fé

Caso encontre uma situacio de irregularidade ou se veja em situagio que lhe seja prejudicial e/ ou
fira os principios descritos nesse Codigo, é possivel fazerdenincia a Ouvidoria, aos membros do
Comité de Compliance ou a um supervisor. Devera ser aberto um processo administrativo interno
para apuragio. A dentincia também pode ser feita anonimamente pelo canal de Ouvidoria da empresa
(formulario online). Em caso de denuncias direcionadas a uma pessoa especifica, dentro da empresa,
o autor da dendincia nio sera exposto, mas devera prestar juizo no caso de intauragao de processo
interno para apuracao dos fatos.
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Uso de midias sociais

O uso de midias sociais dentro da empresa é submetido as Normas de Utilizagao dos Computadores,
E-Mail e Software em Geral. A MICROSENS nao autoriza nenhum colaborador a falar pela empresa,
com excecio de cargos ligados a comunicagao. A MICROSENS considera inadequada a publicagao
nas redes sociais de quaisquer assuntos ofensivos a sua imagem ou a sua forga de trabalho, bem como
a utilizagao indiscriminada da logomarca da empresa. E vedado comentar ou compartilhar quaisquer
assuntos de carater restrito ou sigiloso envolvendo as atividades realizadas na empresa, incluindo
rotinas, procedimentos e padroes internos.

Respeito a diversidade

A MICROSENS luta contra qualquer forma de discriminagao, respeitando a diversidade e
promovendo a igualdade de oportunidades e tratamento justo para todos. A origem (€tnica, nacional,
cultural, religiosa, familiar, regional, etc.), o género e a orientacao sexual nao constituem, de forma
alguma, motivo para discriminagio. Este tratamento justo aplica-se a todas as fases do vinculo

empregaticio.

Uso de Alcool e Drogas

A MICROSENS considera falta grave trabalhar sob o efeito de drogas ilegais ou do dlcool. O uso de
dlcool e drogas ilegais compromete o desempenho profissional e a saide dos usuarios, expondo os
envolvidos a riscos, prejudicando o ambiente de trabalho e afetando a imagem da empresa.

Data da entrada em vigor: Janeiro de 2022.
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ANEXO Il - FORMATACAO DE
DOCUMENTOS DE INTEGRIDADE -
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS E
INSTRUCOES DE TRABALHO:

Todos os Procedimentos Operacionais (POs) e Instrugoes de Trabalho (ITs) da MICROSENS SA
seguem o mesmo padrio de estrutura grafica e de lay-out.

O documento é composto de uma ou mais paginas, de acordo com seu tamanho, obedecendo a
seguinte sequéncia de titulos obrigatérios:

Identificacdo dos documentos;
Revisao do documento;

I. Cabecalho;

2. Glossario (de termos e siglas);
3. Objetivo;

4. Aplicagao;

5. Definigoes;

6. Descrigio;

7.

8.

9.

Referencias;

Caso nao seja pertinente a utilizagdo de algum dos titulos ao documento descrito, inserir a
inscricao “Nio se aplica”, em italico, na sua secao.




ANEXO IV - Normas de Utilizacao dos
Computadores, E-Mail e Software em Geral

Pela presente comunicamos as regras de uso dos computadores em nossa organizagao.

Sobre esta conta de e-mail devem ser observadas as seguintes regras:

Sua conta de e-mail: & de uso exclusivo da empresa, tem a finalidade de servir como meio de
correspondéncia com nossos clientes, fornecedores, funcionarios da empresa e demais interessados em manter contato com nossa
empresa, ndo podera ser usada pra fins pessoais ou particulares sob nenhum pretexto.

Todas as mensagens recebidas ou enviadas por esta conta serdo tratadas como correspondéncia da empresa, seus superiores tém
acesso de somente leitura nesta conta, a geréncia da empresa recebe uma copia de todas as mensagens que transitarem por esta
conta e a mesma sera auditada periodicamente.

Esta conta de e-mail expira com a rescisao do contrato de trabalho ou a critério da empresa a qualquer tempo sem prévio aviso, sob
nenhum pretexto vocé podera usar esta conta de e-mail apos a rescisao do contrato de trabalho, a critério da empresa, podera manter
a conta pra recebimento de mensagens com blogueio pra envio de mensagens por esta conta.

Sobre o uso da internet, MSN e Skype Google Talk, ICQ e Yahoo Messenger e quaisquer outras ferramentas de comunicacao
instantanea

0 uso da Internet pelos empregados da MICROSENS ¢ permitido e encorajado desde que seu uso seja aderente aos objetivos e
atividades fins do negocio da empresa. Entretanto, a MICROSENS  adota uma politica para o uso da Internet desde que os
funcionarios/colaboradores assegurem que cada um deles:

+ Siga a legislagao corrente (sobre pirataria, pedofilia, agdes discriminatorias);
+ Use a Internet de uma forma aceitavel;
« Né&o crie riscos desnecessarios para a empresa;

Se vocé tem alguma diivida ou comentérios sobre essa Politica de Uso da Internet, por favor, entre em contato com seu supervisor,
lembrando que todas as conversas e paginas acessadas serdo monitoradas e gravadas para fins de controle.

A empresa tera acesso para leitura de todas as conversas efetuadas através do Skype, MSN ou qualguer outra ferramenta de
comunicacdo instantinea e os histéricos referentes a estes serdo considerados documentos eletrénicos pertencentes a

empresa para consulta a qualquer momento que julgar necessario.

« Visitar sites da Internet que contenha material obsceno efou pornografico
+ Usar o computador para executar quaisquer tipos ou formas de fraudes, ou software/musica pirata.
+ Usar a Internet para enviar material ofensivo ou de assédio para outros usuarios

+ Baixar (download) de software comercial ou qualquer outro material cujo direito pertenga a terceiros (copyright), sem ter um contrato
de licenciamento ou outros tipos de licenga

E estritamente proibido e inaceitavel
Concorrentemente ao descrito acima, sera considerado totalmente inaceitavel tanto no uso quanto no comportamento dos empregados: &J
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» Atacar efou pesquisar em areas nao autorizadas (Hacking)
» Criar ou transmitir material difamatério
« Executar atividades que desperdice os esforgos do pessoal técnico ou dos recursos da rede

« Introduzir de qualquer forma um virus de computador dentro da rede corporativa.

Q infrator de qualquer uma destas normas sera punido na forma da lei vigente.

Londrina, 23/12/2022.

Funcionario: Cint
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