g\ Manual Institucional

u
PRO-SAUDE MANUAL INSTITUCIONAL - DUE DILIGENCE
M PRSSAUDE. 049 Versdo: 2 Pagina 1 de 11

Sumaério

1. L0 ] N 1 LY 3 PP PP P PP PPPPPPPPPPPPPPIRt 2
2. ABRANGENCIA ..ottt ettt ettt et et et et et et et et e et eae et et e eeese et eseetesseteseateneete s et e e ete s areenere e 2
3. DEFINICOES E SIGLAS......ooieeectee ettt ettt ettt ettt et e s et et ete s et et ete et ete et eseesatesteneae 2aeesesestensssestnneas 2
4. RESPONSABILIDADES ... e 3
4.1. Superintendéncia Executiva de INtegridade ...........cooiiiiiiiiiioiii e 3
4.2, Das Diretorias da Entidade e das Unidades AdMINIStradas ..........ccovovveeiriiieeiiiiie e 4
4.3. De TOod0oSs 0S COlANOTATOIES .........ooiiiiiiieiii et e e e e e s a e e s e e e nnnes 4
5. [ =111 2 [V IO 5
5.1. Due Diligence de INTEGHIAAAE .........oveiiiiiiiiiiiiiieeeeee ettt eeeeeeeeeeeaaeeeaeeessesesssesesssssssssssssssssssssnsssnnnnnnnnnnes 5
5.1.1  TIPOS A€ DUE DIlIJENCE ...ttt ettt ettt e e e ettt e e e it e e e sa b et e e e et bb e e e e anbb e e e e anbb e e e e anbeeeeenntnes 6
5.2, APIICACAO A8 DUE DIlIgEINCE .....eeeiieeiiiiii ettt et e s et et e e e bt e e e bt et e e et e e e e e nbne e e e nnrnas 7
5.2.1 Procedimento Administrativo de Avaliacao de Integridade ..........cccoiiiiiiiiiiiii e 8
5.3. (0fe] gl 1 o] [T Y g Tete] 1] o ox= Lo IR PSP O PP UOPPRPPP 8
5.4, COMUNICAGCTES € TIEINAMENTOS ... ..eeiiiiitieee et e ettt ettt et e e e st e e e e s be e e e e aabe e e e e sabbe e e e aabbeeeesnbbeeeeabbeeeeabbeeeeanns 8
5.5, Canal A& CONSUIA ELCA .......ceviieririiiietesiieietesi ettt ettt bbb ss s s e s st e s e e s e s e s e s st et es e s s et se e e 9
5.6. (0= 1o 1Ie [l D= o T4 ] o (o1 = R OO PSP PP PU PP OPPP 9
5.7. Investigactes € SANCOES DISCIPINAIES ..........uueiiiiiii et e e e e e e e e e e e e aaees 9
5.8. [ ol oo LT T PP U TR TUUPPPPPPTN 10
6. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES ... 10
7. REFERENCIAS ..ottt s8££ 8 ettt et n e 10
8. HISTORICO DE REVISOES. ..ottt sttt s ettt s s s s eeeseas 11

Elaborado por:
Samantha Araujo

Verificado por: Lucas /

Vinicius da Silva
Teivaira

Copia Impressa N&o Controlada

Aprovado por: Wagnerl  Data elaboragéo: £ A
Augusto Portugal 11/05/2020 Valido ate: 10/02/2024




g§ Manual Institucional
V 4 J— ”»
PRO-SAUDE MANUAL INSTITUCIONAL - DUE DILIGENCE
R:A?.%%%SAUDED@ Versdo: 2 Pagina 2 de 11

1. OBJETIVOS

O presente Manual tem como objetivo estabelecer as diretrizes fundamentais para o processo de Due Diligence de
Integridade dos fornecedores, prestadores de servigos, parceiros de negdcio, colaboradores e pretensos
colaboradores, doadores, patrocinadores e patrocinados, beneficiarios e demais terceiros que se relacionem com a

Pr6 Saude.

2. ABRANGENCIA

Este Manual aplica-se 8 PRO-SAUDE como um todo: sua sede, suas unidades administradas (coletivamente, “Pro-
Saude” ou a “Entidade”), todos os colaboradores, fornecedores, prestadores de servigos, agentes intermediarios e

outros parceiros.

3. DEFINICOES E SIGLAS

Os termos citados neste documento interpretados de acordo com as definigbes aqui apresentadas:

Analise Nivel 1: Avaliacdo do questionario preenchido pelo fornecedor, realizada pela area de negécio.

Analise Nivel 2: Avaliacdo aprofundada e detalhada dos documentos e/ou esclarecimentos que se fizerem
necessarios em fungdo da avaliacdo Andlise Nivel 1, realizada pela Superintendéncia Executiva de Integridade.
Canal de Consulta Etica - Meio oficial de comunicacdo da Entidade disponivel aos colaboradores para
esclarecimento de quaisquer davidas e/ou fornecimento de orienta¢cBes a respeito da legislagcdo aplicavel e politicas
internas.

Canal de Denuncia - Meio oficial de comunicacdo da Entidade disponivel para o registro de denlncias e relatos
sobre potenciais desvios cometidos pelos Colaboradores ou Terceiros, operado por empresa independente e
especializada.

Colaborador(es) - Todos os funcionarios, estagiarios, diretores e executivos da Entidade.

Comité de Etica e Integridade — Comité permanente responsavel por zelar pelo cumprimento desta e demais

politicas de integridade.
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Diligenciados: Todos os fornecedores, prestadores de servicos, parceiros, patrocinadores, patrocinados, doadores,
colaboradores, pretensos colaboradores ou beneficiarios da Pré Salude que ja passaram pela andlise de Due
Diligence de Integridade realizada pelo Superintendéncia Executiva de Integridade.

Due Diligence de Integridade: Processo de avaliagdo preventiva de riscos de corrupcao, reputagéo e integridade
nos relacionamentos com fornecedores, prestadores de servigos, parceiros, patrocinadores, patrocinados, doadores
colaboradores e beneficiarios da Pré6 Salde, com base na avaliagdo de perfil, histérico de praticas de corrupgéo e
presenca em listas de restrig&o.

Due Diligence de Integridade Prévia: Processo que envolve a analise de novos potenciais fornecedores,
prestadores de servigos, parceiros, patrocinadores, patrocinados, doadores e beneficiarios da Pr6 Saude, realizada
em momento anterior a contratacéo, a fim de conhecer seu perfil, historico e praticas anticorrupcao.

Due Diligence de Integridade por demanda ou “Spot”: Processo que envolve a analise de casos de suspeita de
corrupgao, atos ilicitos, fraudes, entre outras questdes de néo conformidades com os valores da Pré Saude.

Due Diligence de Integridade Periddica: Processo que envolve a andlise de fornecedores, prestadores de
servigos, parceiros, patrocinadores, patrocinados, doadores e beneficiarios da Pré Saude classificados como alto
risco de integridade na Due Diligence de Integridade Prévia, a fim de verificar possiveis mudancas de cenérios.
Entidade - Pro-Saude Associacao Beneficente de Assisténcia Social e Hospitalar e suas Unidades administradas.
Pessoas Expostas Politicamente (PEP) - Agentes publicos que desempenham ou tenham desempenhado, nos
ultimos cinco anos, no Brasil ou em paises, territdrios e dependéncias estrangeiras, cargos, empregos ou funcdes
publicas relevantes, assim como seus representantes, familiares e estreitos colaboradores, conforme Resolugéo n°
16 do Conselho de Controle de Atividades Financeiras.

Red Flags - Situacdes suspeitas a eventos ou caracteristicas/ acdes de pessoa fisica ou juridica que, se detectados,
devem ser observados com maior atencdo, por possuirem maior probabilidade de ocorréncia de irregularidades. A
existéncia de uma red flag ndo exclui automaticamente a contratacao/uso de um Terceiro especifico, entretanto o
seu acumulo relaciona-se com o aumento gradativo do risco e a aprofundamento de diligéncia Due Diligence.
Superintendéncia Executiva de Integridade - Departamento vinculado a Diretoria Estatutaria, responsavel pela
estruturagdo, revisao, divulgacédo e manutencéo do Programa de Integridade da Entidade, notadamente Codigo de
Etica, Politicas e Manuais de Integridade, bem como administrar a aplicacdo e monitoramento continuo deste
Programa.

Terceiros - Toda pessoa fisica ou juridica que ndo seja Colaboradora da Pré Salde ou que seja contratada para
auxiliar no desempenho de suas atividades, tais como parceiros, consorciadas, representantes, fornecedores,
prestadores de servico em geral, consultores, terceirizados, agentes ou Terceiros que atuem em nome da Pro

Saude.

4. RESPONSABILIDADES
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4.1 Superintendéncia Executiva de Integridade

4.2

Realizar as andlises de Due Diligence de Integridade e Due Diligence Analise Nivel 2;

Documentar as red flags identificadas pelas areas de negdcio, a fim de compor histérico e previsao de
medidas preventivas e corretivas;

Implementar, gerir e promover a melhoria continua dos critérios e mecanismos de identificacdo e mitigacédo
de riscos de integridade, com o auxilio e participacao efetiva dos diretores e gerentes;

Encaminhar ao Comité de Etica e de Integridade assuntos que por este devam ser tratados, notadamente
acerca de casos criticos;

Coordenar treinamentos de Integridade aos colaboradores da Entidade;

Estabelecer programa de conferéncia e checagem de informagdes;

Liderar investigacdes quanto a eventual descumprimento, por Colaboradores e Terceiros, da legislagdo
patria e demais normativas de integridade da Entidade, com posterior encaminhamento de relatério a

Diretoria Estatutaria, para aprovacgao das recomendacoes;

Das Diretorias da Entidade e das Unidades Administradas:

Estipular as qualifica¢des técnicas e profissionais basicas esperadas do Terceiro e realizar as verificagbes
bésicas — Andlise Nivel 1;

Promover o encaminhamento dos formularios de integridade (Analise Nivel 1) para a Superintendéncia
Executiva de Integridade, sempre que localizadas red flags, para que sejam conduzidas pesquisas
independentes em fontes publicas e listas restritivas com a finalidade de obtencdo de informa¢des mais
aprofundadas sobre referidos Terceiros, inclusive quanto a sua reputacdo e imagem no mercado.
Documentar as red flags identificadas, a fim de compor histérico e previsdo de medidas preventivas e
corretivas, bem como para auxiliar a Superintendéncia Executiva de Integridade na implementacdo de
acOes pontuais;

Desenvolver e estimular uma cultura organizacional orientada para a prevencéo de irregularidades,
minimizando a possibilidade de sua concretizacdo, bem como assegurar que 0 ambiente de controles
internos mitigue o risco de integridade aos processos sob sua gestao;

Manter nivel de conhecimento aprofundado sobre as red flags inerentes aos processos sob sua gestao,
analisando e identificando as transacfes suspeitas;

Informar a Superintendéncia Executiva de Integridade sobre quaisquer alteracBes, exclusGes ou
inclusdes de controles necessarios, bem como de atividades identificadas com red flags ou a ocorréncia

destas.
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4.3. De todos os Colaboradores

Primando pela ética e transparéncia, os Colaboradores devem executar as atividades sob sua responsabilidade de
forma padronizada, respeitando as diretrizes e orientagdes existentes no Codigo de Etica e de Conduta, neste

Manual Institucional e nas demais normas internas da Entidade.

Assim, é dever de todos os Colaboradores:

- Solicitar a realizacdo de Due Diligence em demandas nas quais haja qualquer situacdo de suspeita ou
probabilidade de ocorréncia de irregularidades envolvendo fornecedores, parceiros, prestadores de servicos,
patrocinadores, patrocinados, doadores ou beneficiarios da Pré-Saude.

- Prevenir, detectar e reportar todo e qualquer ato que possam configurar indicio de irregularidades, configurando,
inclusive, infracdo a omisséo do reporte, nos termos deste Manual Institucional.

- Contatar, por meio do Canal de Consulta Etica, a Superintendéncia Executiva de Integridade, para obter

esclarecimentos sobre qualquer procedimento de due diligence previsto no presente Manual.

5. DESCRICAO

As relacdes construidas pela Pro-Sadude deverdo ser baseadas na qualidade, seguranga, preco e valores que
agregam a Entidade.

Todos os Terceiros serdo contratados mediante a formalizacdo de contrato, o qual, conforme a politica
anticorrupc¢ao, devera conter clausula em que as partes declarem o conhecimento da lei anticorrup¢éo brasileira,
bem como Cédigo de Etica e de Conduta e demais politicas de integridade da Entidade, e se comprometam a
cumprir integralmente seus dispositivos, mediante a abstencdo de qualquer atividade que constitua ou possa
constituir violagao as normas.

E dessa forma, o procedimento de Due Diligence se revela essencial para identificacdo de possiveis riscos. Tal
procedimento sera realizado baseando-se nos antecedentes, reputacéo, qualificagbes, controladores envolvidos,

situacgéo financeira, credibilidade e histérico de cumprimento as leis anticorrupcao.

5.1. Due Diligence de Integridade

A Due Diligence de Integridade é realizada com o intuito de avaliar os riscos de corrupgao, reputacéo e integridade
nos relacionamentos da Pr6é Saude com seus fornecedores, parceiros, prestadores de servigo, patrocinadores,
patrocinados, doadores e beneficiarios.

Através de tal processo é possivel identificar se a Entidade se relaciona com aqueles que compartilham de seus

valores de integridade.
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Todos os potenciais parceiros, ou beneficiarios da Pré Saude deverdo ser submetidos a Due Diligence de
Integridade, previamente a celebracdo do contrato.

O procedimento de Due Diligence de Integridade variara conforme o grau de risco a que o terceiro exp8e a Entidade,
bem como o monitoramento de suas atividades posteriormente.

Todas as informacdes coletadas durante as andlises de Due Diligence de Integridade devem ser tratadas com
confidencialidade e sigilo pela Superintendéncia Executiva de Integridade, Diretorias da Entidade e demais

envolvidos.

5.1.1 Tipos de Due Diligence

e Due Diligence de Integridade Prévia

Previamente a celebragdo do contrato todos potenciais colaboradores, parceiros, fornecedores, prestadores de
servico, doadores, patrocinadores, patrocinados, clientes e demais terceiros serdo submetidos ao respectivo
Questionario de Integridade Analise Nivel 1, que direcionara a Diretoria Competente sobre os riscos existentes em
eventual contratagdo deste Terceiro. Baseado em tais informacdes, podera ser necessaria a realizacdo da Analise
nivel 2.

O procedimento de Due Diligence de Integridade variara conforme o grau de risco a que o terceiro exp6e a Entidade.

Nesse sentido, identificada situagdo de suspeita ou probabilidade de alto risco da ocorréncia de irregularidades,
apos notificada pela Diretoria Competente, a Superintendéncia Executiva de Integridade realizara Due Diligence de
Integridade em face daquela demanda (Analise Nivel 02), emitindo seu parecer com as devidas recomendacdes a
serem seguidas pelos setores responsaveis.

Caso a Superintendéncia Executiva de Integridade dé um parecer desfavoravel, mas a viabilidade estratégica do
negdcio for de grande relevancia para a Entidade, o caso podera ser submetido ao Comité de Etica e Integridade
que realizara a andlise do caso, emitindo parecer ou recomendac¢édo, a qual servira de subsidio para a deliberagéo
pela Diretoria Estatutaria. Sendo “reprovado” pelo Comité de Etica e Integridade, o terceiro sera bloqueado e/ou

desativado da base da Entidade.

Para a negociacdes futuras de terceiros bloqueados e/ou desativados, sera necessaria uma nova analise de Due

Diligence de Integridade Prévia.

e Due Diligence de Integridade por Demanda
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Trata-se do procedimento de Due Diligence realizado em decorréncia de solicitacéo de colaboradores que identifique
qualquer situacdo de suspeita ou probabilidade de ocorréncia de irregularidades envolvendo colaboradores,

fornecedores, parceiros, prestadores de servigcos, patrocinadores, patrocinados, doadores, clientes ou beneficiarios.

e Due Diligence de Integridade Periddica

Trata-se do procedimento de Due Diligence aplicado periodicamente aos Terceiros ou Colaboradores que venham
a ser apontados como alto risco de integridade, possibilitando monitoramento continuo dos riscos e avaliagdo de
possiveis altera¢gfes de cenarios.

A periodicidade sera definida de acordo com o grau de risco apresentado na avaliacdo anterior.

5.2 Aplicac&o da Due Diligence

Buscando conformidade com a legislacdo anticorrup¢@o pertinente, em especial com a Lei n° 12.846/2013, a
Instituicdo, amparada por suas Diretorias, avaliara as red flags de cada setor para a adogéo de diligéncias mais

niveladas, de acordo com os perfis de riscos.

Embora a existéncia de uma red flag ndo exclua automaticamente a contratacédo do Terceiro, sua incidéncia implica
em uma analise mais aprofundada, e o acimulo destes alertas relacionam-se com o0 aumento gradativo do risco e

consequentes diligéncias.

Nesse sentido, serd atribuido um perfil de risco a cada categoria, sendo dividida em alta, média e baixa.

Todos os potenciais colaboradores, fornecedores, parceiros, prestadores de servigos, patrocinadores, patrocinados,
doadores, beneficiarios, clientes e demais terceiros submetidos a Due Diligence de Integridade, deverdo passar

obrigatoriamente pela Analise Nivel 1.

N&o identificada nenhuma Red Flag, o terceiro sera considerado “aprovado” e podera passar para a etapa de

negociacao.

Caso seja identificado um baixo sinal de alerta (Red Flag), competira a Diretoria da area de negocio demandante
analisar, dentre os candidatos, aquele que melhor se adequa aos valores da Instituicdo. Todos os procedimentos

deverao ser documentados e armazenados.
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No caso de identificacdo de um sinal médio ou alto de alerta (Red Flag), devera ser solicitada a Superintendéncia

Executiva de Integridade a realizacao da Analise Nivel 2, promovendo a indicacéo das suas recomendacdes.

Caso a Superintendéncia Executiva de Integridade dé um parecer desfavoravel, mas a viabilidade estratégica do
negacio for de grande relevancia para a Entidade, o caso podera ser submetido ao Comité de Etica e Integridade
gue realizara a analise do caso, emitindo parecer ou recomendacao, o qual servird de subsidio para a deliberagao
pela Diretoria Estatutaria. Sendo “reprovado” pelo Comité de Etica e Integridade, o terceiro sera bloqueado e/ou
desativado da base da Entidade.

Para a negociacdes futuras de terceiros bloqueados e/ou desativados, sera necesséria uma nova andlise de Due

Diligence de Integridade Prévia.

5.2.1. Procedimento Administrativo de Avaliacéo de Integridade

Caso seja viavel, apos a identificacdo de qualquer red flag, podera a Diretoria competente instaurar Procedimento
Administrativo de Avaliagdo de Integridade, propiciando ao colaborador, fornecedor, parceiro, patrocinador,

patrocinado, beneficiario e demais terceiros a possibilidade de esclarecé-la.

Na hipGtese de existéncia de altos riscos, apdés a apresentacdo dos esclarecimentos competentes a
Superintendéncia Executiva de Integridade ira emitir parecer com a deliberacdo, que poderd conter ou néo

ressalvas. Em casos de alta criticidade, o Comité de Etica e Integridade podera ser acionado.

5.3 Controles Anticorrupcéo

A Entidade estad comprometida em monitorar os sinais e alerta identificados nos seus fluxos de processos internos,
bem como a efetividade dos processos e controles, com o objetivo de identificacdo de eventos e melhoria constante

dos sistemas de Due Diligence.

Fica esclarecido, ainda, que a Entidade possui pleno acesso aos equipamentos e servigcos de tecnologia de
informacé&o corporativos - como notebooks, celulares, e-mails, etc. -, disponibilizados aos Colaboradores. Em caso
de suspeita de irregularidades, a Superintendéncia Executiva de Integridade terd acesso para pertinente apuracao

dos fatos praticados em violacao a este Manual e demais normas internas da Entidade.

5.4 Comunicacédo e Treinamentos
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A Entidade mantera plano de comunicacao e treinamento periédico e constante para seus Colaboradores com o
intuito de divulgar e conscientizar sobre os riscos de integridade existentes em seu setor, bem como sobre a
importancia do cumprimento do Cédigo de Etica e de Conduta da Entidade e demais normas da Entidade.

Os procedimentos de Due Diligence também seréo objeto destes treinamentos.

5.5 Canal de Consulta Etica

O Canal de Consulta Etica consiste em plataforma digital colocada & disposicéo de todos os colaboradores, com o

objetivo de esclarecer dividas e fornecer orienta¢cdes em assuntos relativos a integridade.

Caso algum Colaborador da Entidade ndo tenha certeza sobre qual atitude correta devera ser adotada em uma
determinada situacéo, devera recorrer a Superintendéncia Executiva de Integridade, através do Canal, para as

devidas orientacdes.

5.6 Canal De Denlncia

A Pr6 Saude incentiva seus Colaboradores, Terceiros e publico relacionado a reportar ao Canal de Denlncia
quaisquer condutas contrérias a legislac&o vigente, Cédigo de Etica e de Conduta, Politicas, este Manual e demais
normativas da Entidade. Nao havera qualquer retaliacdo contra os individuos que, de boa-fé, utilizem o canal para
relatar dendncias.

O Canal de Denuncia € operado por empresa independente e especializada, esta disponivel 24 horas por dia, 7 dias
por semana, e permite dendncias identificadas ou anénimas, sendo assegurado o sigilo de informag8es. Os registros

poderao ser realizados através das seguintes plataformas:

e Whatsapp: +55 31 8947-7889

e Internet: https://ouvidordigital.com.br/prosaude/

5.7. InvestigacOes e Sanc¢des Disciplinares

Todos os incidentes informados de suspeitas de violagdo das normas da Entidade seréo investigados imediatamente

e de forma apropriada. Caso, ap0s a investigagdo, seja verificada a ocorréncia de uma conduta que infrinja a lei,
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esta ou demais politicas de integridade da Entidade, serdo tomadas medidas corretivas imediatas e exemplares,
sempre de acordo com as circunstancias, gravidade e legislacéo aplicavel.
O Colaborador ou Terceiro que descumprir quaisquer das determinacdes previstas neste documento estara sujeito

as seguintes sanges disciplinares, sem prejuizo das demais penalidades previstas pela legislacéo brasileira:

e Adverténcia por escrito;

e Suspensao;

e Demissado sem justa causa;

e Demisséao por justa causa;

e Excluséo do fornecedor, terceiro ou agente intermediario da Entidade;
e Rescisdo contratual; e

e Acdo judicial cabivel.

Além disso, os Colaboradores e Terceiros devem estar cientes de que qualquer infragdo as determinacdes deste

Manual e demais normas de integridade podem ser passivel de penalidades previstas na legislagéo brasileira.

5.8. Excegdes

Salvo se de outra forma expressamente prevista, apenas o Comité de Etica e Integridade poderé, diante da analise
do caso concreto e observadas politicas e procedimentos especificos, dar recomendag¢fes ou pareceres acerca de
eventuais excec¢des a esta e demais normas de integridade da Pr6 Salde, as quais servirdo como subsidio para
tomada de decisédo pela Diretoria ou 6rgao deliberativo competente.

6. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Cadigo de Etica e de Conduta
Politica de Integridade

7. REFERENCIAS

Cadigo Penal (Decreto-Lei n° 2848/1940);

Lei de Improbidade Administrativa (Lei n° 8.429/1992);
Lei de Licitacdes (Lei n° 8.666/1993);

Lei de Lavagem de Dinheiro (Lei n°® 9.613/1998);

Lei de Defesa da Concorréncia (Lei n°® 12.529/2011);
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Lei do Regime Diferenciado de Contratacdes Publicas — RDC (Lei n°® 12.462/2011);
Lei de Conflitos de Interesses (Lei n® 12.813/2013);

Lei Anticorrupcgédo (Lei n° 12.846/2013);
Decreto Federal n° 8.420/2015;

Outras leis de natureza similar que sejam aplicaveis.

8. HISTORICO DE REVISOES

Emissao Inicial: 11/05/2020

12 Reviséo: 31/01/2021: Alteragdo do item 5.6, com relagéo a atualizac@o das plataformas de acesso ao canal de

dendncia.
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