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1. OBJETIVO

Esta Norma estabelece procedimentos de verificagédo e diligéncia, proporcionais ao risco e ao
porte da Comatrix, para a contratacdo de fornecedores e demais terceiros, em complemento
aos principios ja previstos no Codigo de Conduta (POL-001), com o objetivo de mitigar riscos
de integridade, reputacionais e de protegao de dados nas relagées com fornecedores.

2. ABRANGENCIA

Esta Norma se aplica a contratacao de fornecedores de bens e servigos pela Comatrix, incluindo
prestadores de servico, consultores externos e demais terceiros contratados em seu nome. Nao
se aplica a despesas eventuais de pequeno valor, tratadas conforme a Norma de Reembolso
de Despesas (NOR-002).

3. DIRETRIZES

A contratagcédo de fornecedores pela Comatrix observa os seguintes procedimentos, aplicados
de forma proporcional ao valor e a relevancia do contrato:

3.1. Verificagao prévia
- Antes da contratagdo de fornecedores com contrato de valor relevante (acima de R$
10.000,00 mensais ou de carater continuado) ou que tenham acesso a dados pessoais,
sistemas ou informag¢des confidenciais da Comatrix ou de seus clientes, o administrativo
deve realizar consulta simples aos cadastros publicos de sangdes (CEIS, CNEP e

CEPIM, disponiveis no Portal da Transparéncia da CGU) referente ao fornecedor e,
quando identificavel com facilidade, a seus socios;

- Em caso de identificagdo de registro de sancdo ou de irregularidade relevante, a
contratacao deve ser submetida a avaliagdo de um soécio gestor antes de sua efetivagéo;

- Para as demais contratagbes, de menor valor ou pontuais, aplicam-se apenas os critérios
gerais ja previstos no Codigo de Conduta (POL-001), item 6.2.

3.2. Clausulas contratuais

- Contratos com fornecedores de valor relevante ou de carater continuado devem prever,
sempre que possivel, clausula de integridade e anticorrupgédo, vedando pagamentos
indevidos, propina ou qualquer vantagem irregular a agentes publicos ou privados;

- Contratos com fornecedores que tratem dados pessoais em nome da Comatrix devem
prever clausula especifica de prote¢cado de dados, em conformidade com a LGPD e com
a Politica de Seguranga da Informagéo (POL-003);

- Contratos com fornecedores de valor relevante ou de carater continuado devem prever
clausula vedando expressamente a utilizagdo de mao de obra em condig&o analoga a de
escravo, trabalho forgcado ou compulsorio, e trabalho infantil, em conformidade com o art.
149 do Cddigo Penal brasileiro, a Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) e as
Convengdes n° 29 e 105 (trabalho forgado) e n® 138 e 182 (idade minima e piores formas
de trabalho infantil) da Organizacdo Internacional do Trabalho (OIT), reservando-se a
Comatrix o direito de rescindir o contrato, sem 6nus, em caso de constatagcdo de
descumprimento;
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A Comatrix deve preservar o direito de solicitar informag¢des e documentos ao fornecedor
que permitam verificar o cumprimento das obrigagdes contratuais assumidas.

3.3. Sinais de atencao ("red flags")

Sem prejuizo da contratagdo, os seguintes sinais devem ser levados ao conhecimento de um
sécio gestor antes da efetivagdo do contrato:

remuneragdo ou forma de pagamento incompativel com a pratica de mercado, ou
solicitagdo de pagamento em conta/titularidade distinta da do fornecedor contratado;

recusa do fornecedor em informar seus sdcios ou representantes legais;

indicagao do fornecedor por agente publico, quando a contratagdo envolver interagcéo
relevante com o setor publico (licengas, autorizagdes, processos regulatérios).

3.4. Registro

O resultado da verificagédo prevista no item 3.1 (print ou registro simples da consulta) deve ser
arquivado pelo administrativo no Sharepoint, na pasta do respectivo fornecedor ou contrato,
dispensando-se controles ou sistemas dedicados adicionais.

4. RESPONSABILIDADES

Administrativo: realiza a verificagdo prevista no item 3.1 e mantém o respectivo registro;
apoia a inclusao das clausulas previstas no item 3.2 nos contratos padrao.

Socio gestor responsavel pela contratagdo: avalia os casos identificados nos itens 3.1 e
3.3 e decide sobre a continuidade da contratagao.

Socios, associados e colaboradores: informam ao administrativo, no momento da
solicitagdo de contratagdo de fornecedor, quando identificarem algum dos sinais de
atencao previstos no item 3.3.

5. HISTORICO DAS REVISOES

#

Data Resumo das alteragoes Aprovagao
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