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PRINCIPIOS



1. Introducao

O tratamento digno, respeitoso e profissional € uma prerrogativa em todas

as interagdes da Heads. Nossos colaboradores e terceiros devem primar, na
conducgédo de suas atividades, pela ética e transparéncia, desempenhando-as com
profissionalismo e sempre no melhor interesse da empresa e com respeito a lei,
independentemente de qualquer vantagem oferecida por outros individuos ou mesmo

por eles exigidas.

Todas as formas de favorecimento sdo impréprias e inconsistentes com os valores da
Heads, sendo, portanto, absolutamente vedadas. Desta forma, ainda que solicitado
por seu superior ou outro colaborador, o Colaborador da Heads jamais deve agir de
forma contraria aquela prevista neste documento e nas demais normas internas da
Heads. Esse é um compromisso de cada colaborador com a empresa e da Heads

com a sociedade.

Para normatizar nossa atuacao nessa area, e permitir que toda acao indevida possa
ser denunciada e regulada, a Heads criou um canal direto de comunicagéo através
do qual o colaborador ou qualquer outra pessoa que se relacione com a empresa

pode denunciar, com total sigilo. Ele se da pelo e-mail heads@heads.com.br.



2. Objetivo

O objetivo desta Politica de Etica e Transparéncia é complementar as disposicoes
previstas no Cédigo de Etica da Heads e estabelecer diretrizes para a estruturacéo
de um Programa de Compliance eficaz e aderente as disposicoes previstas na Lei
n° 12.846/2013 (“Lei Anticorrupg&o”), no Decreto n° 8.420/2015, na Lei n° 9.613/1998
(dispde sobre os crimes de “lavagem” ou ocultagéo de bens, direitos e valores) e na

Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecéo de Dados Pessoais).



3. Aplicacao
Assim como o Cédigo de Etica da Heads, esta Politica aplica-se a todos os seus

colaboradores e terceiros em todas as atividades desenvolvidas no Brasil ou no exterior.



4. Definicoes

Os termos abaixo descritos deverdo ser interpretados de acordo com as definicoes
aqui apresentadas no decorrer desta Politica.

Colaboradores: todos os funcionarios, estagiarios, terceirizados, acionistas, diretores
e executivos da Heads.

Autoridade Governamental: todo 6rgao, departamento ou entidade da
administrag&o direta, indireta ou fundacional de qualquer dos Poderes da Uni&o, dos
Estados, do Distrito Federal, dos Municipios, de Territdrio, pessoa juridica incorporada
ao patriménio publico ou entidade para cuja criagéo ou custeio o erario haja
concorrido ou concorra com mais de cinquenta por cento do patriménio ou da receita
anual; bem como os 6rgéos, entidades estatais ou representacdes diplomaticas de
pais estrangeiro, assim como pessoas juridicas controladas, direta ou indiretamente,
pelo poder publico de pais estrangeiro ou organiza¢des publicas internacionais.
Agente Publico: qualquer pessoa fisica, servidor ou ndo, que, ainda que
transitoriamente ou sem remuneracéo, agindo de forma oficial ou exercendo cargo,
emprego ou fung&o publica em ou para Autoridade Governamental; qualquer pessoa
fisica que trabalhe para empresa prestadora de servigo contratada ou conveniada
para a execucao de atividade tipica da Administracao Publica; ou qualquer dirigente
de partido politico, seus empregados ou outras pessoas que atuem para ou em nome

de um partido politico ou candidato a cargo publico.



Pessoa Politicamente Exposta: agentes publicos que desempenham ou tenham
desempenhado, nos ultimos cinco anos, no Brasil ou em paises, territérios e
dependéncias estrangeiras, cargos, empregos ou fungdes publicas relevantes’, assim
como seus representantes, familiares e estreitos colaboradores.

Terceiro: toda pessoa fisica ou juridica que néo seja colaboradora da Heads ou que

N&o seja por ela unica e integralmente contratada, mas que seja contratada para auxiliar
no desempenho de suas atividades, tais como parceiros, representantes, fornecedores,
consultores temporarios, agentes ou terceiros que atuem em nome, interesse ou beneficio
da Heads.

Intermediario: toda pessoa fisica ou juridica que ndo seja o destinatério final de
determinado Pagamento de Facilitagao ou Vantagem Indevida ou que atue de forma

a ocultar seu destino final.

Entidade Filantrépica: pessoa juridica, sem fins lucrativos?, que tenha como finalidade
a prestacao de servicos nas areas de assisténcia social, salde, educacao, esporte,
cultura, ciéncia e lazer.

Pagamento de Facilitacdao: pagamentos a um individuo, Agente Publico ou ndo, mesmo
que por intermediario, para que este acelere ou garanta a execucao de um ato sob sua
responsabilidade a que a Heads tenha direito legalmente. Ndo est&o incluidos nesta
definicdo pagamentos efetuados por meio oficial e permitidos em lei, desde que néo

conflitem com as disposicoes das leis anticorrupgéo aplicaveis.

1 Tais como ocupantes de cargos politicos, ministros de estado, presidentes, vice-presidentes, ou diretores de agéncias, empresas publicas
ou sociedades de economia mista, governadores, prefeitos, membros de tribunais de contas, entre outros. Vide Resolugdo n° 16, de 28 de
marco de 2007 do COAF.

2 Considera-se sem fins lucrativos, a pessoa juridica que n&o distribui, entre seus sécios ou associados, conselheiros, diretores, empregados
ou doadores, eventuais excedentes operacionais, brutos ou liquidos, dividendos, bonificacdes, participacdes ou parcelas do patriménio,
auferidos mediante o exercicio de suas atividades, e que os aplica integralmente na consecug&o do respectivo objeto social



Vantagem Indevida: qualquer bem, tangivel ou intangivel, inclusive dinheiro e valores,

oferecidos, prometidos ou entregues com o objetivo de influenciar ou recompensar

qualquer ato ou decisdo de uma pessoa, seja ele agente publico ou ndo. Incluem-se,

neste conceito, Presentes, Entretenimento, passagens aéreas, hospedagens, doacoes,

patrocinios ou qualquer outra coisa de valor utilizada para tal fim.

Brindes: itens sem valor comercial, distribuidos a titulo de cortesia, propaganda ou

divulgacéo habitual e que devem conter o logotipo da Heads ou da pessoa juridica

que concedeu o brinde ao Colaborador da Heads, como agendas, calendérios,

chaveiros, pen drives e canetas.

Presentes: itens que possuam valor comercial até¢ R$ 100,00 (ou equivalente

no respectivo pais) e que nao se enquadram na definicdo de Brindes.

Entretenimento: sdo atividades ou eventos que tenham como principal fim

proporcionar lazer aos seus participantes, tais como festas, shows ou eventos

esportivos.

Viagem: Qualquer gasto com transporte terrestre, aéreo, ferroviario, rodoviario,

hidroviario, ou qualquer outro meio de transporte ou estadia em hotel, pousada,

resort ou qualguer outro meio de hospedagem que nao tenha vinculo direto com

a prestacao de servicos por Colaboradores ou que n&do sejam previstos em

contratos com Terceiros.



5. Comunicacao

Caso algum Colaborador da Heads n&o tenha certeza de qual atitude correta a seguir
numa situagéo concreta, deveréa recorrer ao e-mail heads@heads.com.br.

Além disso, caso algum colaborador detecte ou suspeite, de boa-fé, que ha,
potencialmente, algum tipo de violacéo ao Cédigo de Etica ou as Politicas de Ftica

e Transparéncia em quaisquer areas da Heads, devera comunicar o fato ao mesmo
e-mail heads@heads.com.br.

Caso a duvida se refira a protecao de dados, pedimos que o contato seja feito
diretamente no e-mail <privacidade@heads.com.br>, o qual sera respondido pelo
nosso Encarregado de protecao de dados, nos termos do art. 41, § 1°, da

Lei n®13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais).



6. Supervisao

Todos os Colaboradores da Heads devem estar familiarizados com os principios
e regras contidos no Cédigo de Etica ou nas Politicas de Etica e Transparéncia,
observando-os em qualquer parte do mundo. Todos os gestores tém a obrigacéo
de assegurar a sua observancia quanto aos seus subordinados.

Cabe aos gestores, por sua vez, garantir que néo ocorram desvios de conduta
no ambito da sua area de responsabilidade que pudessem ter sido evitadas com

a devida supervisao.



7. Sancoes

O colaborador que descumprir quaisquer das determinacdes previstas no Cédigo
de Etica ou nas Politicas de Etica e Transparéncia estara sujeito as sances, como
medidas disciplinares, incluindo a rescisdo contratual.

Além disso, os colaboradores e terceiros devem estar cientes de que a infragéo
as determinag@es desta Politica podem configurar crimes, bem como gerar
consequéncias severas ndo apenas para a Heads, mas para os individuos

envolvidos.



8. Consideracoes Gerais

Com base nas leis em vigor®, nos valores e crencas da Heads, esta Politica reitera a
proibicao a Heads, seus colaboradores e terceiros de prometer, oferecer, receber,
autorizar ou dar qualquer Vantagem Indevida a um individuo.

1. Considera-se Vantagem Indevida aquela que é capaz de influenciar um individuo
na sua capacidade de tomar decisGes, nao importando se este a aceitou ou néo.

A simples oferta de vantagem ja é considerada ilegal.

2. A proibig&o acima descrita considera o destinatério final de eventual oferta.

Desta forma, na proibi¢éo acima descrita inclui-se também a utilizacao de
Intermediérios para tal fim.

Ha algumas situacdes que devem servir de alerta aos Colaboradores da Heads,

tais como as abaixo descritas. Nesses casos, e sempre que surjam situacdes que
gerem qualquer desconfianca sobre a integridade do procedimento que esta sendo
adotado, contate o Canal da Transparéncia, pelo e-mail heads@heads.com.br, antes
de agir.

1. Pagamentos indevidos a quaisquer pessoas que detenham participagao societaria
ou pessoa juridica indicada.

2. Pedidos para pagamentos em conta bancaria de terceira pessoa ou em conta
bancaria em outro pais que nao tem relag&o com o contrato.

3. Pedidos de comissdes que destoem de praticas usuais de mercado ou sejam

incompativeis com a natureza dos servicos prestados.



4. Recebimento ou oferta de presentes que entrem em conflito com as politicas

internas da Heads.

5. Individuo que insista em interagir pessoalmente com determinado fornecedor

ou cliente.

6. Projetos ou contratos em condigdes atipicas ou prejudiciais aos interesses da

Heads, seja por custos, condicdes ou prazos.

7. Preferéncia ou direcionamento pela contratacao de determinados fornecedores,

salvo se houver justificativa técnica ou financeira plausivel.

8. Inobservancia de procedimentos usuais de contratacéo de fornecedores.

9. Auséncia de documentos ou registros relacionados a reunides ou tomadas

de decisbes.

10. Solicitag&o ou aprovagéo de pagamentos de notas fiscais acima dos valores

previstos contratualmente.

3 No Brasil, as principais leis que tratam sobre o assunto s&o: Codigo Penal (Decreto-Lei n° 2848/1940), Lei de Improbidade Administrativa
(Lei 8.429/1992), Lei de Licitagdes (Lei n° 14.133/2021), Lei de Defesa da Concorréncia (Lei n° 12.529/2011), Lei do Regime Diferenciado
de Contratagoes Publicas — RDC (Lei n° 12.462/2011), Lei Anticorrupcao (Lei n° 12.846/2013), Lei n° 9.613/1998 (dispde sobre os crimes de
“lavagem” ou ocultagdo de bens, direitos e valores). Ha ainda diversos outros instrumentos legais relevantes para o combate da corrupgao
no Brasil. Além disso, o paiis ratificou convengdes internacionais sobre o tema, merecem destaque a Convengao da ONU contra Corrupgao,
Convencao da OCDE sobre o Combate & Corrupgao e a Convencéo da OEA contra a Corrupgao.



8.1. Pagamentos

Afora pagamentos previstos em lei, tal como taxas de urgéncia para cartérios ou
juntas comerciais (que sao permitidos e ndo conflitam com as disposicdes desta
Politica) quaisquer outros pagamentos de facilitagdo séo considerados ilicitos pela
Heads.

Se houver qualquer solicitacdo por um Agente Publico ou qualquer outro
individuo por Pagamentos de Facilitacéo, o colaborador e/ou o terceiro
deve recusar-se a fazer tal pagamento, comunicar ao solicitante sobre

as proibicoes previstas nesta Politica interna e informar tal situacéo, pelo

site heads@heads.com.br.

8.2. Interacoes com Autoridades Governamentais

e Agentes Publicos

Quando se trata de procedimentos licitatérios publicos, a preservagéo do interesse
publico deve ser prioridade para qualquer um dos licitantes.

Nesse sentido, e seguindo os principios de ética e transparéncia que norteiam

todas as suas agdes, a Heads atém-se ao cumprimento rigoroso e irrestrito de todas
as exigéncias, critérios e normas dos editais/contratos aos quais se credencia,
procurando, sempre, a partir do cumprimento dessas normas, desenvolver o trabalho

técnico mais qualificado possivel.



A partir dessa perspectiva, a agéncia estabelece como principio e determina a seus
colaboradores que o contato com os agentes publicos envolvidos em cada processo
seja restrito as necessidades delimitadas pelas normas de cada edital.

Da mesma forma, os contratos, aditivos ou negociagdes devem ocorrer estritamente

dentro dos padrdes e normas estabelecidos por cada edital.

8.3. FiscalizacoOes e Investigacoes

A Heads é uma empresa ativa e atuante na érea de comunicagao. Como tal, tem

0 compromisso de colocar em prética, através de sistemas operacionais especificos,
todos os procedimentos de controle e gestéo (fiscais, trabalhistas, comerciais,
societarios e outros) que lhe permitam adequar-se aos padrées contabeis e as leis
que regem sua atividade.

Isso implica na: 1) Realizag&o de auditoria anual; 2) Estabelecer diligéncias sempre
que a administrac&o julgar necessarias; 3) Facilitar as fiscalizagdes e investigacoes

das autoridades governamentais; 4) Garantir acesso das auditorias de clientes.

9. Registros Contabeis

Os registros de todas as despesas incorridas pela Heads e seus colaboradores,
bem como todos os pagamentos realizados, devem ser devidamente registrados
e lancados nos livros contabeis de forma precisa e clara.

Além disso, devem-se respeitar as alcadas de cada colaborador € as transagoes



s6 devem ser realizadas com as devidas aprovagoes.
Assim, esta Politica exige que toda transagao receba as devidas aprovacdes
e seja corretamente registrada e contabilizada para que os interesses da Heads

sejam protegidos.

10. Brindes, Presentes e Entretenimentos

Dentro da Politica de Etica e Transparéncia da Heads, sera considerada uma
violacado a esta Politica, a entrega, oferta, promessa ou recebimento de Presentes

e Entretenimento em valores acima aos autorizados.

Viagens ou outras formas de hospitalidade, independentemente do valor que venham
a ter, ndo serdo autorizadas quando possam influenciar qualquer deciséo comercial
que afete a Heads ou que possa resultar em um beneficio indevido para a empresa
ou seus colaboradores.

As seguintes regras devem ser observadas quando qualquer Colaborador ou
terceiro, oferte, entregue, prometa ou receba Brindes, Presentes, Entretenimento,

Viagens ou outras hospitalidades.

10.1. Frequéncia
Tais atos ndo devem ocorrer de forma habitual para o mesmo colaborador ou
individuo, clientes ou n&o. Mais do que trés vezes em um periodo de 12 meses

€ considerado forma habitual para os fins desta Politica.



10.2. Oferta, Entrega ou Promessa

1. Presente, Entretenimento, Viagem ou outras hospitalidades:

Requer autorizacao expressa e por escrito do Comité de Etica quando ultrapassar

o valor de R$ 100,00 em um Unico ato ou se repetir por mais de trés vezes em um
periodo de 12 meses. Este item também devera ser observado caso o destinatario
seja pessoa que ja realize ou que tenha o potencial de vir a realizar negécios com
aHeads.

2. Refeicoes:

Independentemente das partes envolvidas, de modo geral, as refeicoes deveréo ser
de valor moderado, compativel com as pessoas envolvidas e/ou o contexto de sua
realizagdo. Se o valor da refeicéo for superior a R$ 300,00 por pessoa, o colaborador

devera reportar posteriormente tal fato ao Comité de Etica da Heads.

10.3. Recebimento

1. Presente, Entretenimento, Viagem ou outras hospitalidades:

Todo colaborador ou terceiro devera reportar para o Comité de Etica todo
recebimento de Presente, Entretenimento, Viagem ou outra hospitalidade que
ultrapasse o valor unitario de R$ 100,00.

2. Refeicoes:

Independentemente das partes envolvidas, de modo geral, as refeicdes deverao



ser de valor moderado, compativel com as pessoas envolvidas e/ou
0 contexto de sua realizacao.
Caso o valor da refeicdo seja superior a R$ 300,00 por pessoa, o colaborador

devera reportar posteriormente tal fato ao Comité de Etica da Heads.

10.4. Regras Especificas
Além das regras gerais contidas nos itens 10.2 e 10.3 acima, para os casos abaixo

listados, também deverado ser observadas as seguintes regras especificas:

10.4.1. Presentes e Entretenimentos

As seguintes regras adicionais devem ser observadas ao entregar, oferecer, prometer
ou receber Presentes e Entretenimentos ou outra hospitalidade em nome da Heads:

¢ Independentemente do valor, est&o proibidos os Presentes em dinheiro ou
equivalente.

¢ O objetivo dos Entretenimentos devem se restringir a acdes de relacionamento

capazes de melhorar oportunidades de negdécio que favorecam os clientes da Heads.



10.4.2. Viagens

A Heads podera arcar com os custos de viagens de individuos com os quais
a Heads tenha ou possa vir a ter uma relagéo comercial apenas se a viagem estiver
relacionada a promogéo, apresentacao de produtos, solugdes e servicos da Heads

para analise e melhor compreenséo das suas atividades.

10.5. Procedimento-Padrao
Este procedimento devera ser adotado apenas no caso de brindes, presentes e afins,

quando necessario:

Preenchimento Comité

do Relatorio de Etica

a. Preenchimento de relatério pelo colaborador para a concessao ou recebimento
do Presente, Entretenimento Viagem ou hospitalidade de qualquer outra natureza.

b. Encaminhamento para o Comité de Etica, para conhecimento.



11. Doacoes e Patrocinios

As doacdes e patrocinios realizados pela Heads devem ser realizados de forma
transparente, observando sempre as leis aplicaveis a cada caso. Exceto nos casos
em que for expressamente aprovado pelo Comité de Etica, a Heads n&o fara
doacdes, inclusive paliticas, ou patrocinios para pessoas fisicas.

Sao expressamente vedadas a doacdes de valores ou bens de qualquer natureza
para campanhas, coligacdes, candidatos ou partidos politicos, no Brasil ou no
exterior, em nome da Heads.

Tampouco estéao autorizadas doagdes que se destinem a obter, direta

ou indiretamente, beneficios. Além disso, sdo vedadas doacdes, patrocinios

e contribui¢Bes politicas feitas por terceiros em nome da Heads.

11.1. Regras Gerais

As doacdes ou patrocinios seréo feitas diretamente a pessoa juridica, mediante
depdsito em conta bancaria de titularidade da referida entidade. Nao serao feitas
doacdes ou patrocinios em papel-moeda ou em contas bancérias de titularidade
distinta da do beneficiario.

Nao serao permitidas doagGes diretas ou indiretas que beneficiem colaboradores,
€como no caso de pessoas juridicas nas quais os colaboradores possuam algum tipo
de participacdo societéaria, devendo-se observar as regras referentes a conflito de

interesses contidos no Cédigo de Etica da Heads.



11.2. Regras Especificas

Além das regras gerais contidas no item 11.1 acima, todos os patrocinios e as
doacdes para Entidades Filantrépicas deverao ser formalizados em instrumento
contratual que estabelecera que a beneficiaria sera exclusivamente responsavel
pela utilizag&o do valor ou bem recebido, comprometendo-se a ndo utilizar tais
recursos de forma a conflitar com as disposi¢des legais, em especial a Lei n°
12.846/2013, ou 0 Cédigo de Etica da Heads, sendo a justificativa da doagéo
ou a contrapartida pelo patrocinio realizado detalhadamente descrito no referido
instrumento contratual.

Sendo identificada alguma inconsisténcia nas andlises reputacionais efetuadas,
ou havendo alguma duivida, o assunto devera ser levado ao conhecimento do

Comité de Etica.

12. Contratacao de Fornecedores

Esta secao foi elaborada para auxiliar nossos colaboradores a realizar avaliagdo de
fornecedores antes de finalizar a contratagéo, na qual sdo estabelecidas as diretrizes
basicas para a obtencéo de informacdes sobre os fornecedores com os quais
pretendemos contratar. Esta Politica tem como intencao dotar os colaboradores

de capacidade para avaliar as contratagdes e evitar a exposicdo da Heads

a riscos que possam ser previamente identificados e mitigados.



12.1. Classificacao dos Fornecedores
Para fins de aplicagéo desta Politica, os fornecedores foram divididos em grupos,
conforme o objeto e as atividades a serem desempenhadas para o cumprimento

do eventual contrato, de acordo com o exposto a seguir:

A. Grupo de Alto Risco

Integram este grupo as pessoas fisicas ou juridicas que sdo ou possam vir a ser
contratadas pela propria Heads (ou por esta, a partir de indicacdo ou ordem de
seus clientes), para prestar servicos ou agir em seu nome, interesse e/ou beneficio,

€ em cuja execugao do contrato esteja envolvida uma das seguintes atividades:

¢ A obtencéo de licengas ou outra forma de autorizag&o por parte de uma Autoridade
Governamental ou a assessoria em questéo regulatoria junto a Autoridade Governamental.
e Ainteracéo, direta ou indireta, com qualquer Autoridade Governamental e/ou Agente
Publico.

e A agéncia, corretagem, intermediac&o e todas as atividades que importem
representacao da Heads perante quaisquer terceiros, sejam eles agentes publicos

ou nao, pessoas fisicas ou juridicas.

Exemplos desses fornecedores sdo despachantes, consultores, advogados,

representantes, gerenciadores, projetistas, intermediadores, entre outros. Adicionalmente,



integram este grupo pessoas ou sociedades de qualquer natureza que estejam sendo
avaliadas para receber doagdes ou patrocinios de qualquer natureza.

B. Grupo de Baixo Risco

Integram este grupo as pessoas fisicas ou juridicas que ndo possam ser classificadas

no Grupo A, que se pretendem sejam contratadas pela Heads.

12.2. Procedimento de Avaliacao

O procedimento descrito nesta Politica nao é dogmético. Portanto, embora haja um
padrao a ser seguido para a coleta de informagées sobre os potenciais fornecedores,
o colaborador deve avaliar criticamente cada situacao, ja que pode ser necessario
buscar diferentes informacgées, dependendo do que for disponibilizado ou obtido

no caso concreto.

Os colaboradores responsaveis pelas contratacées devem realizar pesquisas
reputacionais sobre os potenciais fornecedores na internet, através da pesquisa

de noticias relevantes e verificacdo dos cadastros abaixo indicados.

1. Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS).

2. Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP).

3. Cadastro de Entidades Privadas sem Fins Lucrativos Impedidas (CEPIM).

4. Cadastro Nacional de Condenagées Civeis por Atos de Improbidade Administrativa

do Conselho Nacional de Justica.



5. Cadastro de empregadores que tenham submetido trabalhadores a condi¢Ges
analogas as de escravo do Ministério do Trabalho e Emprego.

6. Relacao de Inabilitados e Inidéneos do Tribunal de Contas da Uni&o.
Adicionalmente, os colaboradores devem analisar a forma como se dara

a remuneracao do potencial fornecedor, pois o valor deve ser legitimo e condizente
com o que esta sendo contratado. Sempre que possivel, € recomendavel efetuar

a cotacdo com trés fornecedores de mesmo porte, a fim de se despersonificar

0 processo de contratacao, evitar direcionamentos para fornecedores especificos
e garantir obtenc&o do melhor preco pela qualidade equiparavel do produto ou

Servico a ser contratado.

12.3. Passo a Passo

A drea contratante devera conduzir o seguinte procedimento:

1. Analisar as informacdes e documentos disponibilizados pelo potencial fornecedor
e, caso necessario, contata-lo com a finalidade de esclarecer eventuais dividas
surgidas ou riscos identificados.

2. Além da verificagao dos cadastros indicados no item 12.2, o colaborador devera
efetuar pesquisas independentes na internet para avaliar a reputagao do potencial

fornecedor e eventual vinculagéo deste com qualquer ato ou fato desabonador.



3. Avaliar as informag®es prestadas, eventuais riscos ou inconsisténcias, e tratar
a situag&o em conjunto com o Comité de Etica.

3.1 Se identificado algum risco, a decisao pela contratagéo devera ser tomada
em conjunto com o Comité de Etica.

4. Caso aprovada a contratagao, incluir no contrato a respectiva clausula
anticorrupgéo.

5. Apds a contratag&o, monitorar o cumprimento do contrato e informar o Comité

de Etica sobre qualquer risco ou desvio identificado.

12.4. Riscos

Hé& algumas situacdes na contratagéo de fornecedores que devem servir de alerta
para os Colaboradores da Heads, quais sejam:

1. O fornecedor carece de recursos (méo de obra, instalagdes fisicas, etc.)

Ou capacitagédo para executar 0s servicos.

2. Pedidos de comissOes ou “taxas de sucesso” em situagdes atipicas ou de valores
altos ndo condizentes com o servigo prestado.

3. Tentativa de evitar ou impedir quaisquer das etapas desta Politica, como recusa
ou imposicao de atrasos desnecessario para responder ao questionario ou para

incluir clausula de anticorrupgéo no contrato.



4. Inobservancia de procedimentos usuais de contratagéo de fornecedores.

5. Solicitagcdo de pagamentos em dinheiro em espécie.

6. O fornecedor evita comunicagdes por escrito.

7. Ha reluténcia em apresentar um relatério das atividades desenvolvidas.

8. O fornecedor ndo possui referéncias no mercado.

9. O fornecedor &, de alguma forma, relacionado a Agentes Publicos ou Pessoas
Politicamente Expostas e esta em condigdes de influenciar a tomada de decis&o
desses individuos.

Esta lista de riscos ndo é definitiva, e serve meramente para ilustrar os potenciais
riscos mais criticos. Ha muitas outras situagdes que merecer&o a aten¢ao dos
Colaboradores da Heads ao efetuar a analise reputacional dos potenciais
fornecedores. Na divida, reporte os pontos identificados ao Comité de Etica

para receber orientagbes adicionais.

13. Clientes

Da mesma forma que a agéncia adota critérios para a contratacao de fornecedores,
a Heads e seus colaboradores assumem o compromisso de entender a politica de
contratagao de seus clientes. Para isso, € preciso que alguns documentos e dados
importantes sejam considerados:

e Cadastro SIREF, quando a contratacao for para clientes publicos.



e Carta de anuéncia do cliente.

¢ OrientagGes e politicas de contratagéo do cliente.

e Procedimentos e exigéncias contratuais.

e Garantia de todas as etapas contratadas: prazo, qualidade, quantidade,

comprovantes legais, procedimentos para faturamentos, etc.



ANEXOI

Formulario de Brindes, Presentes, Entretenimento e outras hospitalidades

INSTRUGOES:

Este formulério deve ser preenchido no caso de promessa, oferta, entrega e recebimento de
Presentes, Brindes, Entretenimento, Viagens ou outras hospitalidades. Posteriormente, devera
ser encaminhado para o Comité de Etica que faré o controle interno de acordo com as regras

dispostas nesta Poltica. Consulte a Politica para adogao do procedimento correto.

Nome do colaborador que concedeu/recebeu um dos itens desta Politica:

Cargo: Departamento:

Valor do bem (se n&o for possivel determinar, apresente estimativa):

Descricao detalhada do bem/viagem/entretenimento.

Apresente aqui eventuais justificativas e explicacoes necessarias:

Nome do terceiro que concedewrecebeu:

Empresa: Cargo:

Data: / /

Colaborador Comité de Etica




ANEXOII

Orientacoes Gerais para as Disposicoes
Anticorrupcao

Este documento traz as orientacdes gerais para a adogao de anexos contratuais
referentes ao cumprimento da legislagdo anticorrupcao a serem incluidas nos
contratos assinados em nome da Heads com fornecedores. Este documento ficara
sob responsabilidade da Diretoria Financeira da Heads e do Comité de Etica que
deverao orientar as demais areas e departamento da Heads a qual anexo incluir

em cada caso concreto.

Cada contratagéo apresenta um determinado grau de risco sob a perspectiva de
anticorrupgao, o qual demanda medidas mitigadoras especificas. Assim, para cada
um dos grupos de fornecedores foram criados anexos especificos, de acordo com
0 risco existente.

Cada contrato assinado pela Heads com fornecedores possuira uma clausula
anticorrupgéo especifica, de acordo com sua exposi¢ao ao risco.

Para a contratagéo de fornecedores classificados no Grupo de Alto Risco, a clausula
fard mencao ao anexo que contém disposices anticorrupgao.

Para a contratacdo de fornecedores do Grupo de Baixo Risco, a clausula abaixo sera

inserida no contrato firmado entre as partes.



1. Disposicoes Anticorrupcao

A CONTRATADA declara que seus empregados, conselheiros, diretores, executivos,
terceirizados, estagiarios, prepostos, agentes, subcontratados, consultores,
prestadores de servigo, procuradores ou qualquer outro representante agindo em seu
nome ou interesse, cumprem e continuardo cumprindo na execugdo deste contrato
com as disposigbes da Lei n°12.846/2013 (Lei Anticorrupgdo) e todos os valores pagos
pela CONTRATANTE a CONTRATADA seréo aplicados Unica e exclusivamente para

os fins previsto neste Contrato.

Ressaltamos que 0 anexo abaixo foi elaborado com uma redagao para atender

de forma ampla as situages que a Heads por ventura possa se deparar. Contudo,

0 caso concreto sempre devera ser avaliado, cabendo ao Departamento Juridico

e 0 Comité de Ftica atuar junto & &rea contratante de maneira a adaptar o texto dos
referidos anexos para atender as especificidades de cada caso.

Por fim, ressaltamos que além da insercao das clausulas contratuais,

0s colaboradores que interagem no dia a dia com os fornecedores devem estar atentos
as condutas praticadas por estes €, caso verifiqguem qualquer irregularidade, reportar
por meio do e-mail: heads@heads.com.br.

Para contratagao de fornecedores do Grupo de Alto Risco:



Disposicoes Anticorrupcao

1. A CONTRATADA declara e garante que cumpre e continuara cumprindo durante

a vigéncia do presente Contrato todas as leis e requlamentos aplicaveis as atividades
relacionadas ao Contrato, incluindo o Decreto-Lei n° 2.848/1940, Lei n°8.429/1992,
Lein®8.666/1993, Lei n°8.987/1995, Lei n® 9.613/1998, Lei n° 11.79/004,
Lein®12.529/2011, Lei n°® 12.813/2013 e a Lei n° 12.846/2013, em especial, mas

sem se limitar as disposicbes de seu artigo 5°.

1. 1. Para os fins deste Contrato e seus anexos, os termos abaixo definidos deverdo
ser interpretados como:

1. 1. 1. Autoridade Governamental: todo drgéo, departamento ou entidade da
administrag&o direta, indireta ou fundacional de qualquer dos Poderes da Uniéo, dos
Estados, do Distrito Federal, dos Municipios, de Territdrio, pessoa juridica incorporada
ao patrimonio publico ou entidade para cuja criagdo ou custeio o erario haja concorrido
ou concorra com mais de cinquenta por cento do patriménio ou da receita anual, além
dos partidos politicos; bem como os 0rgéos, entidades estatais ou representacées
diplomaticas de pais estrangeiro, assim como pessoas juridicas controladas, direta

ou indiretamente, pelo poder publico de pais estrangeiro ou organizagdes publicas
internacionais, inclusive fundos soberanos ou uma entidade cuja propriedade é um

fundo soberano.



1. 1. 2. Agente Publico: qualquer pessoa fisica, servidor ou ndo, que, ainda que

transitoriamente ou sem remuneragao, agindo de forma oficial ou exercendo cargo,

emprego ou fungdo publica em ou para Autoridade Governamental; qualquer pessoa

fisica que trabalhe para empresa prestadora de servigo contratada ou conveniada

para a execugao de atividade tipica da Administracao Publica; ou qualquer dirigente de

partido politico, seus empregados ou outras pessoas que atuem para ou em nome de

um partido politico ou candidato a cargo publico.

1. 1. 8. Vantagem Indevida: o pagamento, oferta, promessa ou autorizag&o para pagar

qualquer valor ou qualquer coisa de valor a um Agente Publico, ou para qualquer

outra pessoa, e a totalidade ou parte do valor oferecido, pago, ou prometido a referida

pessoa vai ser oferecido, pago, ou prometido, direta ou indiretamente, a um Agente

Publico ou a qualquer outra pessoa: (1) com a finalidade de (a) influenciar qualquer

ato, decisao ou omissao de um Agente Publico em ato oficial, ou (b) induzir Agente

Publico a usar sua influéncia junto a qualquer Autoridade Governamental para facilitar

ato ou decisao de uma Autoridade Governamental, a fim de obter, reter ou encaminhar

negadcios ou para garantir uma Vantagem Indevida; ou (2) onde (a) a intengdo do

pagamento for a de induzir a outra pessoa a executar indevidamente uma fungéao

ou atividade ou para recompensar a outra pessoa pela execugao indevida de tal

fungéo ou atividade, ou (b) a aceitagdo do pagamento indevido constituiria por si s6

a execugdo indevida de uma fungdo ou atividade; ou (3) praticar qualquer ato proibido



por qualquer Lei Anticorrupgao aplicavel nacional ou estrangeira.

2. ACONTRATADA declara e garante, ainda que:

a) o integral cumprimento do item 1 acima abrange todos os atos e condutas
emanados de empregados, conselheiros, diretores, executivos, terceirizados,
eslagiarios, prepostos, agentes, subcontratados, consultores, prestadores de servico,
procuradores ou qualquer outro representante agindo em seu nome ou interesse a
qualquer titulo da CONTRATADA (“Representantes’);

b) nenhum de seus Representantes é Agente Publico e a CONTRATADA nem seus
Representantes se aproveitara(do) de relacionamento de qualquer natureza, incluindo
pessoal, de negdcios ou de associagdo, com qualquer Agente Publico para influenciar
de maneira indevida a pratica de atos em favor da CONTRATANTE ou em seu préprio
favor ou para fins de execug&o deste contrato;

c) ela e seus Representantes néo fizeram, fardo, instruiram ou instruirdo a entrega,
oferta ou promessa, em interesse ou beneficio préprio ou de Terceiros, direta ou
indiretamente, de Vantagens Indevidas para Agentes Publicos ou a terceira pessoa

a eles relacionada;

d) mantém e continuara a manter registros contabeis completos e atualizados sobre
todas as suas atividades realizadas em decorréncia deste contrato;

e) ela e seus Representantes ndo estiveram ou estao envolvidos em qualquer

processo administrativo ou judicial referente a infragbes as leis mencionadas



no item 1 que ndo tenham sido previamente informados a CONTRATANTE;

f) no exercicio de suas atividades, ndo dificultardo atividade de investigagdo ou

fiscalizag&o de 6rgéos, entidades ou agentes publicos, bem como néo interferirao

no correto andamento desses procedimentos; e

g) envidarao seus melhores esforcos para garantir que qualquer agente,

subcontratado, preposto, procurador ou qualquer outro representante contratado

cumpra com o disposto nesta clausula.

2.1. A CONTRATADA declara ser e continuar sendo titular da conta bancaria

informada para os pagamentos a serem feitos pela CONTRATANTE de acordo com

este contrato, bem como qualquer pagamento relacionado direta ou indiretamente a

relagédo comercial entre as Partes.

3. ACONTRATADA declara e garante que respondeu fielmente e na melhor

representacdo da verdade todos os itens do questionario de diligéncia. A

CONTRATADA se compromete a atualizar o referido questionario e informar

espontaneamente sempre que ocorrer algum fato superveniente que altere a

veracidade das declaragbes contidas nos itens 1 e 2 acima, bem como as respostas

fornecidas no questionario supracitado a CONTRATANTE, ou quando expressamente

solicitado pela CONTRATANTE.

3.1. ACONTRATADA reconhece e aceita desde ja que a CONTRATANTE podera,

nos termos do item 5 e subitens, rescindir todos os contratos firmados entre as



Partes se constatada qualquer inconsisténcia nas declaragbes contidas nos itens

1 e 2 acima ou das informagées prestadas no questionario de diligéncia, bem como

a auséncia de atualizagao do referido questionario ou comunicagdo a CONTRATANTE
em caso de falo superveniente que altere a veracidade das respostas fornecidas ou
das declaragbes efetuadas nos itens 1 e 2 acima.

4. ACONTRATADA declara que conhece o disposto no Cédigo de Etica e a Politica
Anticorrupcao da CONTRATANTE (“Politicas de Compliance”), que integra este
Contrato como Anexo XX, comprometendo-se a (i) observar e cumprir fielmente

as regras das referidas Politicas de Compliance na sua integralidade ao longo de

toda a execugao do Contrato; e (i) divulgar as Politicas de Compliance para seus
Representantes, exigindo-lhes a observancia e cumprimento de seu integral contetido
durante toda a vigéncia do Contrato.

4.1. ACONTRATANTE declara que realizara o treinamento das Politicas de
Compliance aos seus Representantes envolvidos na execugdo do Contrato.

4.2. Em nenhuma hipotese, a ndo realizac&o dos treinamentos eximira a
CONTRATADA ou seus Representantes de sua obrigagdo de cumprir as regras das
Politicas de Compliance.

5. Qualquer pratica, pela CONTRATADA ou por seus Representantes, em violagao
as disposicoes contidas nas Politicas de Compliance e no presente anexo conferira

a CONTRATANTE o direito de resolver todos os contratos vigentes entre as



Partes, independentemente de qualquer formalidade, e de exigir as penalidades

contratuais cabiveis e o ressarcimento das perdas e danos diretos e indiretos

incorridos.

5.1. ACONTRATADA isentara e mantera a CONTRATANTE indene em relagédo

a quaisquer reivindicagoes, perdas ou danos, diretos ou indiretos, relacionados ou

decorrentes da violagdo cometida, sem prejuizo do direito de regresso assegurado

a CONTRATANTE.

5.2. ACONTRATADA, a0 dar causa a resolugdo contratual, néo tera direito a qualquer

indenizagao, reivindicagdo ou demanda em face da CONTRATANTE por conta da

extinggo de tais instrumentos contratuais.

5.3. As Partes acordam que a CONTRATADA néo representara a CONTRATANTE

ou tera qualquer tipo de comunicag&o, interagao ou interlocugdo com Autoridades

Governamentais ou Agentes Publicos, salvo se houver orientacéo especifica por

escrito da CONTRATANTE, ou, ainda, se decorrer indubitavelmente da execugdo do

objeto do Contrato e conforme orientacbes da CONTRATANTE.

6. ACONTRATADA devera comunicar imediatamente 8 CONTRATANTE qualquer

evento, investigacdo ou processo administrativo ou judicial que venham a ser

instaurados relativamente a possivel violagdo de qualquer das declaracbes e garantias

dos itens 1 e 2, devendo sempre agir para evitar que referidas violagées ocorram

e adotar medidas para mitigar danos que possam vir a acontecer nesse sentido.



7. Caso a CONTRATANTE venha a tomar conhecimento de fatos ou indicios
relevantes que teriam ocorrido, ou que estariam na iminéncia de ocorrer, que violem
as disposigcdes do presente anexo por parte da CONTRATADA e/ou por quaisquer
de seus Representantes, a CONTRATANTE podera determinar, a seu exclusivo
critério, a suspens&o imediata dos pagamentos 8 CONTRATADA e da execugdo do
objeto do Contrato, bem como a substituicdo imediata dos Representantes envolvidos.
Para a avaliagdo dos fatos que guardem relagao com a execugdo do presente
Contrato, a CONTRATANTE podera realizar investigagbes ou auditorias

na CONTRATADA, diretamente ou por meio de terceiros escolhidos pela
CONTRATANTE.

7.2. A CONTRATADA se compromete a cooperar com qualquer investigacdo

ou auditoria que venha a ser realizada, disponibilizando todas as informacbes

e documentos solicitados pela CONTRATANTE ou pelos terceiros por ela contratada,
inclusive livros e registros contabeis, notas fiscais, contratos e documentos
eletrénicos de qualquer natureza. Compromete-se, ainda, a colocar a disposicao

da CONTRATANTE ou do referido terceiros os seus Representantes que

a CONTRATANTE ou os referidos terceiros entendam que possam colaborar na
elucidag&o dos fatos circunscritos a execugado do presente Contrato.

7.3. A CONTRATANTE podera relatar violagbes as declaragdes e garantias previstas
neste anexo e analisara: (i) a efetividade das politicas internas, do codigo de ética

(ou documento equivalente) e dos demais documentos e instrumentos que conformem



eventual programa de compliance da CONTRATADA; (ii) os registros contabeis da
CONTRATADA, incluindo de suas subsidiarias, controladas e coligadas, conforme
aplicavel; (iii) todos os pagamentos e despesas realizados pelos Representantes da
CONTRATADA em nome da CONTRATANTE; e (iv) utilizagdo dos valores recebidos
pela CONTRATADA em relagdo aos servigos prestados para a CONTRATANTE.
Caso sejam identificadas violagbes as declaragbes e garantias previstas neste anexo,
a CONTRATADA arcara com os custos do procedimento descrito nesta clausula.

7.4 Caso alguma Autoridade Governamental venha a instaurar procedimento ou
processo para investigar condutas que representam violac&o as declaracées e
garantias previstas neste anexo e relacionadas a este Contrato, a CONTRATADA se
compromete a cooperar com a CONTRATANTE, quando por esta solicitado, no &mbito
de referida investigac&o, por meio da disponibilizagdo da documentacéo necessaria

e do auxilio dos Representantes da CONTRATADA.

8. ACONTRATADA devera manter registros, inclusive contabeis, descrevendo de
maneira exata e em detalhe todas as atividades realizadas no &mbito deste Contrato,
pagamentos feitos, custos e despesas para os quais a CONTRATADA solicita

ou solicitou remuneragdo ou reembolso por parte da CONTRATANTE durante

0 periodo de execugédo deste Contrato e pelo prazo de 5 (cinco) anos contados da
data do término da vigéncia do Contrato. ACONTRATADA compromete-se a fornecer
esses registros em tempo razoavel e, sempre que possivel, em formato eletrénico

a CONTRATANTE sempre que houver solicitagdo nesse sentido.



Eu,

RG: , CPF:

declaro que tomei conhecimento do Cédigo de Etica e da Politica de Etica
e Transparéncia da Heads e me comprometo a executar minhas atividades
profissionais de acordo com as diretizes por eles definidas.

Local: , Data: / / .

(nome legivel e assinatura)



heads.



