MANUAL DE
DUE DILIGENCE PARA
APLICACAO A TERCEIROS

BESTITIEAL

VEGA EMPRESA DE SERVICOS GERAIS EIRELI



1. CONTEUDO DESTE DOCUMENTO

Este Manual busca definir e operacionalizar as diretrizes basicas e os procedimentos adotados para
contratacdo e controle eficaz na prestacdo de servicos de Terceiros para a BESTMEAL. Estabelece a
classificacdo de riscos para Terceiros, adaptacdo ao nivel de diligéncia, e descrever as “RED FLAGS” para

servirem como alerta e orientacao sobre a relagdo contratual.

2. CANCELAMENTO / SUBSTITUICAO / ALTERACAO

Este documento apresenta-se na sua 12 Edi¢ao, com aplicacao a partir de 04/01/2021.

3. CARACTERISTICAS GERAIS
31 Do Objetivo

Estabelecer foco no prestador de servicos, identificando seu perfil antes da contratacio e o
acompanhamento quando contratado, adequando o perfil de risco ao nivel de diligéncia necessaria.
Preservar a reputacdo, monitorando as acdes de Terceiros em nome da BESTMEAL, que possam

prejudicar a imagem em fungao de falhas éticas ou de conformidade.

3.2 Do Campo de Aplicagao

Qualquer pessoa fisica que ndo tenha relacdo empregaticia ou pessoa juridica contratada. A exemplo e
de forma ndo exclusiva: empresa de manutencao, intermediarios, distribuidores, fornecedores, entre

outros.

3.3 Dos Riscos Considerados

e Prejuizos para a reputagdo, mesmo com investigacdes publicas do Terceiro;
e Danos Civis e responsabilidade regulatéria ou criminal;

e Penalidades junto aos Orgdos que regulamentam o mercado;

3.4 Dos Pontos a serem observados

e Conhecemos quem contratamos ou realizamos nego6cios?
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Os Terceiros estdo geograficamente longe do controle da empresa ou em local com pouca
supervisao?

Trabalham em uma cultura diferente com costumes e expectativas diferentes?

Nossos parceiros conhecem a nossa Missao, Visdo e Valores, politicas ou ndo tem incentivos para
cumpri-las?

Os Terceiros querem agradar em um curto prazo, sem compreender ou se importar com as
consequéncias de longo prazo?

Existe pressdo para fazer negdcios sem se preocupar com a forma de como sao feitos?

Ha observancia de aplicagao das Leis de Anticorrupgdo, Privacidade, Concorréncia, entre outras?
Em nossos contratos com Terceiros existe Clausula que versa sobre o cumprimento da

Legislagdo Anticorrupgao?

4. CHECKLIST DE TERCEIROS

Considerando as expectativas e a Diligéncia necessaria para a relacdo com Terceiros, segue abaixo os

itens para verificar e testar o status de integridade e monitoramento de riscos perante Terceiros.

4.1

Banco de Dados e Cadastro dos Terceiros

Informagées Bdsicas Cadastrais e pesquisa realizada acerca da imagem e idoneidade junto a rede mundial
de computadores e/ou meios de comunicagdo.

Nome e Localizacdo do Terceiro;

Tipo de servico sendo prestado;

Nome e cargo da pessoa que assina pela contratada;

Processo continuo de Due Diligence;

Diretores dos Terceiros;

Local de trabalho/servico realizado;

Pesquisa sobre a imagem e referéncias do Terceiro;

Qualquer outra informagdo necessaria para gerenciar a entidade de acordo com as Politicas e

Procedimentos da BESTMEAL.
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4.2

4.3

4.4

Avaliacdo do Nivel de Risco dos Terceiros

Existem tarefas ou representacées dos Terceiros que criam os maiores riscos (por ex.
representante negociando com o governo, participacdo de pessoa do governo da alta dire¢do do
Terceiro etc.)?

O servigo é critico para a empresa ou se se trata de um processo empresarial importante?

O servico é realizado em um local com pouca presencga ou supervisdo do Terceiro?

A tarefa dard acesso ao Terceiro a recursos e ativos da BESTMEAL?

O trabalho envolve licencas importantes, aprovagdes do governo ou certificagdes?

Aplicacado de processo de DUE DILIGENCE para selecao e acompanhamento de servicos de

Terceiros

Classificar os Terceiros por categoria de risco, para que a categoria de maior risco seja alvo de
diligéncia mais abrangente;

Usar os dados sobre os servicos, bem como de contratos celebrados com o governo para
estabelecer a pontuacdo de riscos;

Atribuir um perfil de risco a cada categoria. Sendo dividida em trés, a saber: Alta, Média e Baixa
Atribuir um nivel inicial de due diligence a cada categoria;

Permitir que Terceiros individuais possam ser alvo de exame minucioso conforme

circunstancias ou com o alerta de Red Flags.

Red Flags

Buscando conformidade com a legislacdo anticorrupg¢do, em especial a Lei 12.846/2013 regulamentada

pelo decreto n28420/2015, elencamos as Red Flags que servirao de alerta. Embora a existéncia de uma

Red Flag ndo exclua automaticamente o uso de um Terceiro especifico, ela ndo garante uma analise mais

aprofundada da entidade, e 0 acimulo destes alertas relacionam-se com o aumento gradativo do risco,

e a consequente diligéncia mais apurada.
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4.4.1

4.4.2

Quanto a Reputacao

O Terceiro tem uma histéria de praticas de pagamentos indevidos, tais como investigacoes
formais ou informais, prévias ou em curso, por parte de autoridades responsaveis pela aplicacdo
da lei, ou condenagdes anteriores?

O Terceiro tem sido alvo de agdes de aplicacdo penais ou agdes civis por atos sugerindo conduta
ilegal, impropria ou antiética?

0 Terceiro tem uma reputa¢ao comercial fraca?

Existe alegacdes de que o Terceiro ja realizou ou tem propensdo para realizar pagamentos
proibidos ou pagamentos de facilitagao a autoridades?

Existe alegacdes relacionadas com a integridade, como uma reputacdo de conduta ilegal,
impropria ou antiética?

O Terceiro ndo tem em pratica um programa de Compliance ou Cédigo de conduta adequado ou
se recusa a adotar um?

Outras empresas rescindiram com o Terceiro por conduta imprépria?

As informacdes fornecidas sobre o Terceiro ou seus servigos principais nao sdo verificaveis por

dados, apenas informalmente?

Quanto aos Relacionamentos Governamentais

O Terceiro tem uma relacdo familiar com uma autoridade publica estrangeira ou agéncia
governamental?

0 Terceiro tem uma relagdo ou associagao comercial com uma autoridade estrangeira ou agéncia
governamental?

O Terceiro ja trabalhou no governo em um nivel elevado, ou em uma agéncia relevante para o
trabalho que ele/ela vai realizar?

0 Terceiro é uma empresa com um proprietario, ou tem em sua alta direcio, pessoa que seja
autoridade publica?

Ha rumores de que o Terceiro tem um beneficidrio efetivo ndo revelado?

O Terceiro faz contribuicdes politicas grandes ou frequentes?

0 Terceiro participa de campanhas politicas com frequéncia?

O Terceiro realiza reunides privadas com autoridades do governo?

O Terceiro fornece presentes caros ou hospitalidade a autoridades do governo?
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4.4.3

4.4.4

Quanto a Competéncias Insuficientes

O Terceiro esta em uma linha de negdcio diferente da que para a qual foi contratado?

0 Terceiro carece de experiéncia ou de um “histérico” com os produtos ou servicos que serdao
prestados?

O Terceiro tem escritérios ou uma equipe, ou carece de instalacdes ou equipes adequadas para
realizar o trabalho?

O Terceiro tem uma estrutura corporativa pouco rigorosa?

0 endereco da empresa do Terceiro é um local de caixa postal, escritério virtual, ou pequeno
escritorio privado que ndo conseguiu segurar um negécio do tamanho que é alegado?

Nao se espera que o Terceiro execute um trabalho consideravel?

O Terceiro ndo estd no neg6cio hd muito tempo ou s6 recentemente foi incorporado?

O Terceiro tem fracas demonstragdes financeiras ou de crédito?

O plano de Terceiros para a realizagcdo do trabalho é vago e/ou sugere uma dependéncia de

contatos ou relacionamentos?

Quanto ao Tipo e Método de Compensacao

O Terceiro solicita um adiantamento incomum?

0 desconto em taxas, comissodes, ou por volume fornecido a Terceiros é invulgarmente alto em
comparacdo com a taxa de mercado?

0 Terceiro se oferece para enviar ou envia faturas infladas, incorretas ou suspeitas?

O Terceiro solicita uma fatura para refletir uma quantidade maior que o preco real das
mercadorias fornecidas?

A fatura do Terceiro descreve vagamente os servigcos prestados?

O Terceiro solicita pagamentos em dinheiro, em equivalente a dinheiro ou em instrumentos ao
portador?

0 Terceiro solicita que o pagamento seja feito para um outro Terceiro ou intermediario?

O Terceiro propde o uso de empresas de fachada?

0 Terceiro solicita que os pagamentos sejam feitos para duas ou mais contas?

0 Terceiro solicita um contrato de servicos que nao tem a capacidade de cumprir?

0 Terceiro solicita que uma doacao seja feita para uma instituicao de caridade?

0 Terceiro se recusa a documentar corretamente as despesas?

0 Terceiro pressiona a empresa para fazer os pagamentos com urgéncia ou antes do previsto?

O Terceiro solicita um grande pagamento adiantado?

Pagina | 6

Manual de Due Diligence para aplicacdo a Terceiros - BESTMEAL
VEGA EMPRESA DE SERVICOS GERAIS EIRELI
Publicagdo: 04 de janeiro de 2021.



4.4.5

5.1

Quanto as Circunstiancias Incomuns

O Terceiro se recusa a concordar em cumprir com a legislacao anticorrupgao, leis e regulamentos
similares?

O Terceiro se recusa a garantir o cumprimento prévio da legislacdo anticorrup¢do equivalente
aplicavel, leis contra a lavagem de dinheiro, ou outras leis e regulamentos similares?

O Terceiro se recusa a firmar um contrato escrito, ou solicita para executar servicos sem um
contrato escrito quando ele é pretendido?

0 Terceiro insiste que sua identidade permaneca confidencial ou que a relacdo permaneca em
segredo?

O Terceiro se recusa a revelar a identidade de seus beneficiarios efetivos, diretores, executivos,
ou outras entidades?

O Terceiro se recusa a responder a perguntas sobre a due diligence?

O Terceiro se recusa a permitir clausulas de auditoria em contratos?

Sugestdo pelo Terceiro de que uma conduta de algum modo ilegal é aceitavel porque é norma ou
costume de um pafs particular?

Declaragdes suspeitas do Terceiro, como a necessidade de pagamentos para “cuidar das coisas”
ou “finalizar o negécio”?

0 suposto desempenho do Terceiro é suspeitosamente maior do que o de concorrentes ou outras
empresas relacionadas?

O Terceiro solicita aprovacdo de um orgamento significativamente excessivo ou de despesas

incomuns?

ADEQUAGAO DA CLASSIFICAGAO DE RISCO A DILIGENCIA NECESSARIA

Categoria de Risco Baixo

Classificacdo inicial do Terceiro, bem como seu acompanhamento, ndo indicam alertas do tipo Red Flags.

Em pesquisa prévia ou de acompanhamento, ndo existe imagem ou referéncia prejudicial do Terceiro.

Destaca-se no seu ramo de atividade em termos de competéncias e idoneidade.
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5.1.1 Due Diligence indicada

Preenchimento do Questionario Due Diligence pelo Terceiro, em conjunto com pesquisa de competéncia
e idoneidade. Manter dados atualizados durante a contratacio. Relatério de Visita In Loco antes do inicio

da contratacio.

5.2 Categoria de Risco Médio

Classificacdo inicial do Terceiro, bem como seu acompanhamento indicam poucos alertas (limitado a 5)
do tipo Red Flags. Alerta especial para Relacionamentos com Governos. Pesquisa de competéncia e
idoneidade apresenta fato registrado no passado solucionado e nao reincidente. A analise dos alertas
devera ser realizada de forma criteriosa preservando a reputacdo da BESTMEAL. Prudente sera a
recomendacdo para ndo contratacdo ou encerramento do contrato se o Terceiro nao estiver em

conformidade com as Politicas da empresa.

5.2.1 Due Diligence indicada

Preenchimento do Questionario Due Diligence pelo Terceiro, em conjunto com pesquisa de competéncia
e idoneidade. Pesquisa de referéncia no mercado, consulta a Processos Judiciais no site da Justica
Estadual e Federal, Relatério de visita In Loco realizado antes da contratacido e durante a atualizacao

cadastral.

5.3 Categoria de Risco Alto

Terceiro apresenta diversos alertas, ou possui imagem negativa junto ao mercado que possa ser

associada a reputagcdo da BESTMEAL. Ou ainda os dois requisitos em conjunto.

5.3.1 Due Diligence indicada

Reunir evidéncias de todos os pontos negativos para registro e arquivo. Recomenda-se nestes casos a
ndo contratacdo do Terceiro, ou a descontinuidade da relacdo contratual, evitando assim danos a

imagem e ao patriménio da empresa.

Pagina | 8
Manual de Due Diligence para aplicacdo a Terceiros - BESTMEAL
VEGA EMPRESA DE SERVICOS GERAIS EIRELI
Publicagdo: 04 de janeiro de 2021.



