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1 -INTRODUCAO

A LE CARD possui uma estrutura de Gestao que proporciona seguranga
as suas operagodes. Essa estrutura reune conceitos, metodologias e ferramentas

visando a construgao de um ambiente onde os principais riscos sdo minimizados.
Os Valores da empresa sio:

e COMPROMISSO COM RESULTADOS

o INOVACAO

« INTEGRIDADE

e SATISFACAO DOS CLIENTES

« SOLIDARIEDADE E CUIDADO COM AS PESSOAS
e SUSTENTABILIDADE

Na segunda década do Sec. XXI, o controle da Gestao e a transparéncia
das atividades deixou de ser uma opcao e transformou-se em parte importante

de um Modelo de Negdcios.

Na busca desse ambiente controlado, a LE CARD vem utilizando as
seguintes metodologias e ferramentas, integrantes do seu Programa de

Integridade:

» Gestao dos riscos — por meio de avaliacbes e controles semestrais
dos riscos que impactam nos objetivos estratégicos e nas principais

operagdes da Empresa,;

« Etica, Conduta e Integridade — por meio de um Cédigo de Conduta,
instituido e formalmente aprovado, valido para todos os niveis

hierarquicos da Empresa;

» Compliance — Através de regras padronizadas de comportamento,
auxiliando no desenvolvimento de um ambiente favoravel ao

cumprimento das leis e das normas relacionadas a principios e valores;
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« Canal de denuncias — Estabelecendo um canal préprio para
recebimento de denuncias e o estabelecimento de normas especificas

para o tratamento a ser dado as mesmas;

» Juridica — por meio da identificacdo e interpretacdo de leis que
impactam os negocios e consequentemente dos recursos devidos a

situagdes de infragcdo de direitos.

» Gestao de Pessoas — Estabelecendo equilibrio entre os empregados
e o contexto no qual a Empresa esta inserida, alicercando a satisfacao
das partes na busca pelo atingimento dos objetivos estratégicos;

*Contabeis — atuando como uma importante ferramenta de apoio a
decisdo no planejamento das agdes que buscam o atingimento de

melhores resultados.

A conjugacdo dessas metodologias e ferramentas possibilita que a LE
CARD realize as suas atividades com transparéncia e responsabilidade.

2 - CONCEITUAGAO

Compliance é, em resumo, um conjunto de boas praticas de gestao e
operagao, atreladas as regras e diretrizes empresariais objetivando efetividade

do trabalho e reducgao de riscos.

As regras de Compliance agrupam, dentro das empresas, o
desenvolvimento de uma cultura positiva de disseminacéo e ao cumprimento da

legislagao e das normas e regras em vigor.

O Compliance busca o respeito as normas e politicas, criando um padrao

aceitavel de a¢des nas empresas.

Ao respeitar as leis em vigor, bem como as normas e regras,
demonstramos que temos a consciéncia empresarial e responsabilidade social

necessarias para o mundo atual, ou seja, “estamos em Compliance”.
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3 -PROPOSITO

Este manual busca a disseminacdo das Regras de Compliance e
Integridade da LE CARD e divulgar o entendimento da empresa sobre assuntos

considerados sensiveis.

A formalizacéo das “boas praticas”, cria um padrao de comportamento na

empresa e contribui para:
» Padronizacéo das agdes com clientes e fornecedores;

» Definicdo de regras condizentes com a responsabilidade social

corporativa da empresa,;

» Orientacdo acerca da postura considerada adequada pela Empresa,

em situagdes que envolvam assuntos sensiveis.
* Reducéo dos riscos a imagem da Empresa e dos empregados;

Essas “boas praticas” delimitam os valores que a LE CARD considera
como certos, pois existem alguns assuntos que possuem uma ténue linha entre

0 que é legal e o0 que é legitimo.

4 - REGRAS DE COMPLIANCE
4.1 - Percepc¢ao aos riscos

E funcdo de cada empregado e/ou colaborador, dentro da sua area de
atuacao, assegurar o controle de riscos em fungéo da melhoria dos processos e
controles, objetivando a protecdo da Empresa, seus clientes e outros

empregados.

Além disso, faz parte das atribuicbes dos empregados: saber dos riscos
de suas atividades, das normas e regulamentos internos e manter o controle nas

suas atividades, em nivel adequado.
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E vedado receber instrucdes verbais de clientes ou empregados, de nivel
hierarquico mais alto ou n&o, que entrem em conflito com leis, normas ou com o

cbdigo de conduta da empresa.
4.2 - Seguran¢a da Informagao

A busca pela seguranga das informagdes na empresa tem por objetivo
proteger a privacidade de dados, adequados as necessidades da LE CARD.
Nesse sentido, foram criadas regras de Segurangca da Informagdo e
Comunicagao, baseadas na Lei 13709/18, a Lei Geral de Protecdo de Dados
para guiar as atividades empresariais, sendo seu cumprimento um dever de

todos.

O empregado que receber essas informagdes e dados possui a
responsabilidade de manter medidas apropriadas a seguranga e a protecao da

informacéo.
Portanto, sao deveres dos empregados:

* Proteger toda informagao da Empresa, criada ou utilizada na execugéao

das suas atividades;

* Impedir a revelagao, reprodugao, modificacdo ou destruicdo de

informacdes nao autorizadas;

» conhecer as leis e regulamentos aplicaveis ou relacionados as
informacodes criadas, usadas ou adquiridas como parte da sua atividade
como empregado (ex.: direito de propriedade, licenga de software,
pornografia, etc.).

Séao consideradas violagbes a Seguranga da Informagdo as seguintes

situacdes exemplos, ndo sendo limitadas a estas:

 quaisquer acdes ou situacdes que possam expor a Empresa, direta ou

indiretamente, a perda financeira ou de imagem;
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 uso indevido de dados corporativos, equipamentos, software,
divulgacdo nao autorizada de informagdes sem a permissdo expressa

do proprietario da informagao;

* a ndo comunicagao imediata a Seguranga da Informacgao de quaisquer
violagdes ou atitudes anormais que, porventura, venham a tomar

conhecimento ou cheguem a presenciar;
4.3 - Uso dos Sistemas de Informagoes

Sao considerados como sistema de Informacdes da Empresa todos os
programas de informatica, incluindo (sem limitagdo) os e-mails, os sistemas
instalados nos computadores de propriedade da LE CARD, assim como os
bancos de dados ALGORIX que a empresa utiliza para o armazenamento de
suas informacdes e de seus clientes e os sistemas que venham a ser

desenvolvidos, direta ou indiretamente, pela equipe da Empresa.

Os equipamentos e os computadores de propriedade da LE CARD, assim
como o0s bancos de dados utilizados que sejam disponibilizados aos
empregados, deverado ser utilizados de forma a atender, exclusivamente, as
finalidades da Empresa, resguardando as legislagbes dos orgaos publicos

fiscalizadores que se encontram vinculadas.

A obtencdo de cépias dos arquivos de qualquer extensdo, de forma
gratuita ou remunerada, em computadores da LE CARD, originados em maquina
remota (download) depende de autorizagdo expressa e prévia da area
responsavel e devera observar os direitos de propriedade intelectual pertinentes,

tais como copyright, licengas e patentes.

Em hipdtese alguma sera permitida a copia de softwares piratas ou que
nao respeitem direitos de propriedade intelectual, bem como aqueles que firam

os bons costumes ou que promovam discriminagao de qualquer tipo ou espécie.

A Empresa disponibiliza endereco eletrénico (e-mail) a todos os seus

membros, sendo o mesmo destinado para fins exclusivamente corporativos. Sua
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utilizacao devera ser feita para questdes relacionadas as atividades profissionais
e a finalidade da Empresa, sendo, no entanto, permitida a utilizacdo pessoal de

forma moderada.

Os e-mails Corporativos enviados ou recebidos, bem como seus
respectivos anexos e o0s arquivos constantes nos computadores de propriedade
da Empresa, poderao ser monitorados pela area de Seguranga das Informacgdes,

visto que os conteudos ali divulgados possuem confidencialidade.

Os e-mails Corporativos recebidos, quando abertos, deverdo ter sua
adequacao as regras vigentes. Nao sera admitida, sob qualquer hipotese, a
manutengdo ou o arquivamento de mensagens de conteudo ofensivo,
discriminatério, pornografico ou vexatorio, sendo a responsabilidade apurada de

forma especifica em relagdo ao destinatario da mensagem.

A utilizacdo do acesso a internet deve ser focada no trabalho a ser

desenvolvido, sendo vedado qualquer site improéprio.

As senhas sao pessoais e intransferiveis, sendo fornecidas aos
empregados para acesso aos computadores, a rede corporativa e ao correio
eletrénico corporativo e, se porventura, for autorizada a utilizagdo do sistema
gerenciador da LE CARD (Algorix) sdo limitadas as atividades setoriais. Em

nenhuma hipotese as senhas deverao ser transmitidas a terceiros.
4.4 - Cédigo Conduta

Todos os empregados devem se assegurar do completo conhecimento do
Cddigo de Conduta da LE CARD e de todas as normas e regulamentagdes as

quais a empresa esta sujeita.

O Cddigo de Conduta tem como propdsito estabelecer um comportamento
ético pautado em valores compartilhados por todos. Este padrao ético fornece
um conjunto minimo de regras de conduta a serem seguidas por todos os

empregados.
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Atualmente, o Cdodigo de Conduta tem sua aplicagdo geral, promovida
pela area de Recursos Humanos, que visa a avaliagao, alinhamento de conduta,
motivagéo e educagao dos funcionarios, gestores e socios.

4.5 - Publicidade

Em termos legais, a publicidade ndo esta restrita a divulgagdo em meios

tradicionais, como jornais, revistas, radio, televisédo e internet.

Apresentagdes, cartas, folhetos e relatérios destinados a divulgar os
servicos e produtos da LE CARD para clientes potenciais, também sao
considerados publicidade e, por isso, devem respeitar as diretrizes estabelecidas

na Politica de Divulgagao de Informacgdes.

Toda publicidade emitida em nome da Empresa deve estar, ndo s6 em
concordancia com as regulamentagdes existentes, mas também deve zelar para
divulgar da forma mais adequada possivel a marca LE CARD e sob autorizagao
do responsavel.

A divulgacao e publicidade do nome e imagem dos parceiros comerciais,
seja por meio do site, aplicativo ou outro meio de comunicagdo, ou seja,
estabelecimentos comerciais credenciados disponiveis aos usuarios finais ficam
vinculados estritamente a autorizacao prévia e expressa do parceiro, em respeito

aos ditames contratuais firmados.
4.6 - Relacionamento com a Imprensa

Da mesma forma que a publicidade, o relacionamento com a imprensa
deve ser pautado no compromisso de fornecer informagdes precisas e
transparentes, de forma a manter uma relagdo de confianga com os meios

jornalisticos e a boa imagem da Empresa, perante o publico em geral.

A Politica de Divulgacgao de Informagdes da LE CARD define que somente
o Diretor/Presidente e a Area de Comunicacdo podem atuar como porta-voz da

Empresa.
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4.7 - Propriedade Intelectual

Em conformidade com a lei, todos os documentos, arquivos, modelos,
metodologias, formulas, cenarios, projecdes, analises e relatorios produzidos,
desenvolvidos por forca das atividades na Empresa ou a elas diretamente

relacionadas, tém sua propriedade intelectual atribuida a LE CARD.

E vedado o envio a terceiros, a reprodugao, a utilizagdo ou a adaptacao
fora do ambiente de trabalho, em qualquer circunstancia, de qualquer item sujeito
a propriedade intelectual da LE CARD, ressalvados os casos em que houver

autorizacao expressa e por escrito.

Condutas inapropriadas serao apuradas e responsabilizadas nas esferas

civel e criminal, além das sang¢des previstas no Codigo de Conduta.

Todos os documentos, arquivos, modelos, metodologias, projecoes,
férmulas, analises e relatorios produzidos no ambito do desenvolvimento de suas
funcbes serao de propriedade da Empresa e nao poderao ser reproduzidos,

copiados ou apresentados a terceiros sem a prévia e expressa autorizagao.

Mesmo apds a saida e/ou rompimento de vinculo empregaticio, por
qualquer motivo, os empregados permanecerao obrigados a observar as regras

vigentes, estando sujeitos a apuragéo de responsabilidade judicialmente.

Entende-se por propriedade intelectual todo e qualquer projeto,
documento ou arquivo gravado na rede corporativa, nos servidores ou nos
computadores da LE CARD.

4.8 - Informacgao Privilegiada

A Le Card por ser considerada instituicao financeira, ante a homologacgao
procedida pelo Banco Central, tem como informag&o privilegiada qualquer
informacgédo relevante a respeito de sociedade ou negdcio que envolva a

Empresa, que ndo tenha sido divulgada publicamente e que seja obtida de forma

www.lecard.com.br

Le Card Administradora de Cart&es Ltda
Av. Princesa Isabel, Ed. Vitéria Center, 629 - 92 andar - Centro - Vitéria — ES, CEP: 29010-361,
Telefone: (27) 2233-2000 | E-mail: juridico@lecard.com.br

10




Cadigo:
PRO 100

Card MANUAL DE COMPLIANCE E INTEGRIDADE o

Revisao:
02

privilegiada, em decorréncia da relagéo profissional ou pessoal mantida com um
cliente, com colaboradores de empresas parceiras ou investidas ou com

terceiros e 6rgéos publicos.
Sao exemplos de informagdes privilegiadas:

o Informagdes verbais ou documentadas de transagdes comerciais,
resultados financeiros operacionais, alteragdes societarias (fusoes,
cisbes e incorporagoes);

o Informagdes sobre compra e venda de empresas e qualquer outra
informagdo que seja classificada ou que seja objeto de acordo de
confidencialidade firmado nesta Empresa com terceiros;

. As informacgdes privilegiadas devem ser mantidas em sigilo por
todos que a elas tiverem acesso, seja em decorréncia do exercicio da

atividade profissional ou de relacionamento pessoal;

O empregado que, por natureza do trabalho, tiver acesso a uma
informacgéo privilegiada, ndo deve divulga-la ou utiliza-la em beneficio proprio ou

de terceiros, devendo utiliza-la apenas para o estrito cumprimento de sua funcgao.
4.9 - Segredo Profissional

A Le Card, como empresa do setor financeiro, trabalha com servicos e

produtos que, na maioria dos casos, sao controlados, sensiveis e sigilosos.

O relacionamento da Empresa com os seus clientes é pautado pela
observancia de uma estrita confidencialidade e no cumprimento dos deveres

legais relacionados com o sigilo.

O conhecimento de informacdes classificadas somente deve ocorrer na

medida justa da necessidade de se conhecer o assunto.

Informacgdes referentes a clientes devem ser manipuladas de forma

restrita e responsavel.
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Assim, os empregados possuem o dever de guardar, proteger e preservar,

sob sigilo relativo ao nivel exigido em cada situagdo ou negdcio.

Os contatos com os clientes e com o mercado em geral, seja por e-mail,
telefone, etc., devem ser realizados de forma a preservar o sigilo das

informacgdes.

O dever de segredo profissional engloba todas as informagdes sobre os
negocios, incluindo planos de promogao comercial, contratos, listagem de
clientes, base de dados, patentes e propriedade intelectual, sistemas,
programacao informatica, custos, estratégias e assuntos de competitividade

comercial.

Cada empregado deve observar as regras de seguranga e controle as

quais esta sujeito.

Nenhum empregado pode desempenhar atividades conflitantes com os
interesses da Empresa, nos termos da legislagao aplicavel.

Empregados, enquanto estiverem trabalhando na LE CARD e, mesmo
apos terem deixado a empresa, devem proteger a confidencialidade de
quaisquer informag¢des que ndo devam ser de dominio publico e que foram

obtidas através da sua fungao na empresa.

Da mesma forma, os empregados devem evitar manter em suas mesas
papéis e documentos confidenciais e manter sigilo sobre senhas de computador,
rede e sistemas. Todos devem garantir que o acesso a area de trabalho seja

feito somente por pessoal autorizado, utilizando o cracha de identificacao.

Questdes envolvendo assuntos da Empresa ndao devem ser discutidas em
locais publicos como corredores, elevadores, meios de transportes coletivos,

restaurantes, etc.

A LE CARD resguarda o sigilo e a privacidade das informagdes pessoais

e financeiras de seus clientes, tratando-as como sigilosas, ndo sendo, portanto,
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permitida sua transmissdo a terceiros, salvo mediante expressa e prévia

anuéncia do cliente.

Os empregados devem resguardar o sigilo e a confidencialidade das
informacbes relativas aos clientes, obtidas no desenvolvimento de suas

atividades.

A nao observancia da confidencialidade estara sujeita a apuracéo de

responsabilidades nas esferas civel e criminal.

Todas as informacdes, copias e extratos sao de propriedade da LE CARD.
As chefias imediatas sao responsaveis por certificar-se que os empregados, em
processo de desligamento, repassem a Empresa todo o acervo (trabalhos,

informagdes e arquivos) decorrente do exercicio das suas atividades laborais.
4.10 - Areas restritas

A LE CARD possui normas especificas que orientam e regulamentam os
acessos as diversas areas. Elas visam proteger areas sensiveis, salvaguardar

documentos, bens, instalagdes e empregados.

Os acessos as areas sensiveis sdo restritos aos empregados que possuem

credenciamento especifico.

Todos os empregados estdo sujeitos a essas normas e tém a obrigagao de

cumpri-las.
4.11 - Atividades nao licitas

Lavagem de dinheiro € a pratica criminosa que consiste em converter ou
transformar bens ou dinheiro, obtidos com pratica de atividades ilicitas, em
capitais aparentemente licitos ou, ainda, prover recursos legais a serem
utilizados com propésitos ilicitos, mediante colocagdo de tais bens ou dinheiro

no sistema financeiro.
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A LE CARD entende que a melhor forma de contribuir para a prevencgao a este
crime € estabelecer politicas e procedimentos que impe¢cam que seus produtos
e servigos sejam utilizados para tais atividades.

A Empresa possui o compromisso de identificar, analisar e comunicar as
autoridades competentes sobre quaisquer propostas e operagdes que possam
representar indicios de lavagem de dinheiro. Nesse sentido, no resguardo do
interesse publico e das boas praticas, a LE CARD nao efetua e proibe a
realizacdo de pagamentos para intermediarios e/ou terceiros, sejam estas

pessoas fisicas ou juridicas.
4.12 - Corrupgao

A Le Card repudia qualquer ato de corrupcido praticado por seus
empregados, socios, diretores, parceiros e fornecedores. A corrupgao constitui
atos lesivos a administragdo publica, nacional ou estrangeira, que atentem
contra o patrimbnio publico nacional ou estrangeiro, contra principios da
administragao publica ou contra os compromissos internacionais assumidos pelo

Brasil.

A corrupcao pode ocorrer quando tratamos com parceiros comerciais ou
com autoridades governamentais visando o lucro indevido, que violam as

legislagdes vigentes no ordenamento juridico.

Com a aprovacao da Lei 12.486/2013 — Lei Anticorrupgcao — as empresas
privadas podem ser penalizadas por conduta nociva aos principios morais e

éticos. Esses principios sdo igualmente aplicaveis aos setores privado e publico.

A pratica de atividades corruptas é criminosa e inadmissivel. Portando, a
Le Card segue estritamente a legislagdo, especialmente no que tange a Lei
Anticorrupgao (Lei n° 12.846).

4.13 - Presentes e Hospitalidade

Dar presentes e conceder hospitalidade (refeicbes, viagens,

entretenimento) é, com frequéncia, considerada uma forma de cortesia. Essa
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pratica € comum nos negdécios diarios de empresas em muitos paises. No
entanto, as leis anticorrupcéo proibem oferecer ou dar qualquer coisa de valor,
inclusive presentes e hospitalidade a terceiros, a fim de obter vantagens

improprias ou influenciar, de maneira injustificada, a agao de uma autoridade.

A aceitacdo de presentes e hospitalidade esta, especificamente,
regulamentada em muitos paises, porque é vista como uma das formas mais
Obvias de suborno. Preocupacdes especificas surgem quando tal aceitagao esta,
de alguma forma, associada com uma transagao comercial potencial ou a uma

aprovacgao regulatoria.

Quaisquer presentes ou hospitalidades, concedidos, oferecidos ou

recebidos, devem obedecer aos seguintes Principios Obrigatérios:

* ndo devem ser oferecidos para obter vantagem imprépria, nem para

influenciar a acdo de uma autoridade;
» devem ser permitidos por lei;

* 0 valor deve ser razoavel e adequado ao cargo ocupado pelo
beneficiario, as circunstancias, e a ocasido. Ele ndo devera passar a
impressao de ma-fé, nem tado pouco devera ser mal interpretado pelo

destinatario ou por terceiros, como suborno;

+ a frequéncia dos presentes ou da hospitalidade fornecida ao mesmo
beneficiario ndo deve aparentar impropriedade;

+ devem ser registrados de maneira correta e precisa nos livros e

registros da empresa;

* as autorizacdes para a oferta e/ou aquisicao de brindes e presentes,
refeigdes, entretenimento, viagem e hospedagem devem ser solicitadas
elou realizadas de acordo com os niveis de poder definidos pelas
normas e costumes da Empresa e devem ser autorizados previamente
pela Diretoria da LE CARD.
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4.14 - Refeigoes

Tratar de negdcios durante uma refeigdo é pratica costumeira em todo o
mundo. Todavia, a Empresa entende que uma refeicdo somente podera ser

oferecida para terceiros se todos os pontos abaixo tiverem sido atendidos:

* se a refeicao estiver relacionada a negocios (acontece no decorrer de

uma reunido ou outra ocasiao, cujo proposito seja discutir negocios);

* 0 valor é equivalente a uma refeigdo normal de negocios e de acordo
com os padrdes locais (vinhos caros e pratos refinados/iguarias devem

ser evitados); e

* em geral, a refeicdo de negdcios ndo inclui o cdnjuge ou outros

acompanhantes do convidado.

Em casos excepcionais, tais como convites espontaneos que ocorram
durante a realizagao de reunides nao planejadas (por exemplo, em uma feira de
negocios ou congresso organizado por terceiros), as pessoas que estédo
acompanhando o convidado podem ser convidadas, se for considerado

aceitavel.
4.15 - Viagem e hospedagem de terceiros

Eventualmente, podera ser necessario pagar as despesas de viagem e
hospedagem de terceiros — por exemplo, para participar eventos de interesse da

Empresa.

A aprovacgao desse tipo despesas somente sera concedida se todas as

seguintes condigdes forem atendidas:

+ esta diretamente relacionado aos interesses da Empresa, seja oriundo

dos “costumes” ou de cumprimento de um contrato;

 a distancia da viagem e a duracado da estadia sao justificadas por

motivos de boa-fé e sempre em razao do interesse da Empresa;
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» as diretrizes de viagem e hospedagem aplicaveis aos colaboradores da
LE CARD s&o igualmente validas para seus convidados, tanto para
viagens locais quanto para as de longa distancia.

Todas as viagens e hospedagens oferecidas e/ou autorizadas para
contrapartes comerciais privadas e representantes de governos (nacionais e/ou

internacionais) requerem autorizagao prévia da Diretoria da LE CARD.
4.16 - Hospitalidade exigida por Contrato

Sempre que possivel, deverdo ser evitadas as disposi¢cdes contratuais

relativas a hospitalidade.

Elas jamais deverdo ser oferecidas com a finalidade de ganhar um

contrato ou obter outras vantagens indevidas.

Quando um contrato exige que a Empresa arque com despesas de
viagem e hospedagem para reunides associadas ao cumprimento de um

negocio, € preciso assegurar que:

* a viagem e a hospedagem servirdo a uma finalidade comercial legitima,
que nao seja sobrepujada por entretenimento n&o relacionado aos

negocios; e

* a hospitalidade esta de acordo com todas as demais exigéncias e

devidamente registrada nas atividades da Empresa.

4.17 - Pagamentos de facilitagao

A LE CARD proibe tais praticas, pois considera-os um problema porque:
* sdo uma forma de corrupc¢ao;
* sdo ilegais na grande maioria dos paises, em todo o mundo;

* 0s pagamentos por facilidades governamentais poderiam facilmente

ser considerados atos de corrupgao.
Orientagoes praticas:
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* na duvida, ndo faca ou ndo pratique atos que possam resultar em
contratagdes e, por consequéncia, em pagamentos que possam ser mal

interpretados;

» jamais tente disfargar esse tipo de pagamento alegando outras
intencdes, pois as penas para quem o disfar¢ca sdo tado pesadas quanto

as penas para quem o pratica.
Sao considerados pagamentos de facilitagao:

. Obter vantagens ilegais no processamento de documentacéo
governamental, emissdo de licengas ou autorizagdes, liberagcdo de
mercadorias na alfandega/aduana, e obtengao de prote¢ado adequada da

policia.
Cuidado:

Problemas especificos tendem a surgir com cada licitagdo, em diferentes
cidades. Dessa forma, consulte imediatamente o departamento juridico da
empresa, para orientagdo acerca de como proceder e as normas técnicas /

limites que conduzem a atuacao.
4.18 - Contribuicoes Politicas

As contribuicbes em nome da Le Card de qualquer coisa de valor para
apoiar um obijetivo politico sdo vedadas pela Diretoria da Le card. Os exemplos
incluem eventos politicos locais, regionais ou nacionais para levantamento de
fundos, fornecimento de mercadorias ou servigos, pagamento de funcionarios
durante o expediente para trabalhar em uma fungéo politica ou pagamento de

despesas de campanha.

A Le Card entende que tais praticas ndo estdo alinhadas aos seus objetivos
estratégicos, e por isso ndo realiza contribuicées para fins politicos, nem cede

local, bens ou financia mao de obra para esse fim.
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As contribuicbes a entidades de classe ou taxas de associacdao em
Organizagbes que tratam dos interesses empresariais ndo sdo consideradas

contribui¢des politicas.
4.19 - Doacgoées Filantrépicas

As doacdes sao parte do compromisso da Empresa com a sociedade e
uma forma de contribuir para causas merecedoras. Elas refletem nossa
identidade como cidada empresarial responsavel e incluem qualquer coisa de
valor doada pela Empresa para apoiar causas filantropicas, feitas sem a
expectativa ou aceitacdo de vantagem competitiva como contrapartida.

Doacdes podem ser em dinheiro ou em bens, mercadorias e servigos. As
taxas para associagdo em Organizagdes sociais ou filantrépicas também sao

consideradas donativos.

Infelizmente, mesmo doagdes legitimas representam, as vezes, o risco de
aparentar uma forma de corrupgéo. Para tal, € necessario cercar-se de muita

cautela antes de implementar tal pratica.

Antes de propor ou autorizar uma doagédo deve-se verificar se a
Organizagao Filantropica existe ou € legitima pois muitas doagbes sé&o
realizadas para organizagbes de fachada e para ocultar pagamentos por

corrupgao.

As contribuicdes a associagdes de classe, taxas de associacdo em
Organizagdes que servem a interesses empresariais e patrocinios em que a
Empresa obtém publicidade em troca ndao sdo consideradas doacdes

filantrépicas.
Como regra a LE CARD considera que:

» as doagdes ndo podem ser oferecidas, prometidas ou concedidas se
sua finalidade for a de influenciar a acdo de uma autoridade ou obter

vantagem inadequada;

www.lecard.com.br

Le Card Administradora de Cart&es Ltda
Av. Princesa Isabel, Ed. Vitéria Center, 629 - 92 andar - Centro - Vitéria — ES, CEP: 29010-361,
Telefone: (27) 2233-2000 | E-mail: juridico@lecard.com.br

19




Card MANUAL DE COMPLIANCE E INTEGRIDADE

Cadigo:
PRO 100

Folha:
20/31

Revisao:
02

» doagdes nao podem ser feitas a pessoas fisicas, organizagdes com fins
lucrativos e organizagbes que n&o tém isencdo de impostos, cujos
objetivos da doacdo n&do sejam compativeis com os objetivos da

empresa,

» todas as doacbes devem ser transparentes e, preferencialmente,

serem dedutiveis de impostos;

* ndo sao permitidos pagamentos para contas particulares ou em

dinheiro; e
» doacdes em duplicidade devem ser evitadas.

Na pratica, deve ser possivel, a qualquer tempo, que a pessoa que deu

origem a doagao possa justificar os seus motivos e ser responsabilizada por isso.

Todas as doagdes devem ser previamente autorizadas pela Diretoria,
verificadas pelo departamento juridico e registradas de maneira precisa, correta
e fiel nos sistemas contabeis da Empresa, por meio do uso de conta especifica

para esta transacéo.
4.20 - Utilizagcao de Intermediarios

A corrupcao pode ocorrer quando empresas usam terceiros como

intermediarios para obter negocios com empresas ou governos.

As leis que inibem a corrupcao nem sempre fazem diferenciacdo entre
atos realizados por vocé ou realizados por um terceiro agindo em seu nome. Por
este motivo é necessario assegurar que so6 tratamos com intermediarios,
quer eles interajam com funcionarios do governo ou com clientes do setor
privado, que utilizem os mesmos padroes de conduta nos negécios que a
LE CARD.

Sao exemplos de atuacgao legitima:

* representantes comerciais que assessorem a Empresa na realizagao

das exigéncias das contratagcbes provenientes de licitagdes ou
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sugestdes pelos usuarios finais em regides especificas. Isso pode
ocorrer por facilitar apresentagdes, negociar com clientes a fim do
credenciamento, efetuar pesquisa de mercado ou fornecer qualquer

outra assisténcia a fungao de vendas;

* representantes comerciais que ajam em nome da Empresa como
prestadores de servigos ou autdnomos, em territério definido e que
interajam em nome da Empresa com representantes de governos e/ou

empresas parceiras;

+ assessor financeiro, advogado ou consultor, especificamente
contratado, que interaja com representantes governamentais em
assuntos de interesse da Empresa, com atuacao voltada estritamente
para apresentacdo de defesas administrativas, despachos, participagao
de processos judiciais e administrativos;

» advogado que represente a Empresa em processos ou perante 6rgaos
regulatorios, tais como autoridades da area de segurancga, saude, meio
ambiente, tributos, servigos publicos ou transportes.

A LE CARD entende que o empregado responsavel por contratar, remunerar ou
trabalhar com um intermediario coberto por nossas politicas, devera:

* possuir uma base sélida e documentada para confiar no intermediario;

* tomar as medidas necessarias para monitorar e prevenir conduta
inadequada e, quando apropriado, treinar o intermediario. Ou seja,
reduzir a possibilidade de ocorréncia de eventos de risco a imagem da

Empresa, inclusive com a assinatura de termo de confidencialidade.
4.22 - Protegao de Ativos

E dever de todos os empregados proteger os recursos (Ativos) da Le
Card. Os recursos da Empresa devem ser utilizados somente para os propodsitos

dos negécios. Documentos e relatérios devem ser elaborados correta e
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fielmente. E responsabilidade dos empregados zelar pelo patrimdénio da

Empresa e pela realidade dos fatos.
4.23 - Formalidades nas contratagoes

Todos os empregados deverdo observar as formalidades legais exigidas
pela ampla gama de legislagdo e normas que regulam as contratagcdes de
materiais e servicos. Na duvida, busque assessoria especializada no

Departamento juridico.
Sao exemplos de formalidades exigidas:

* observar as regras estabelecidas no Regulamento de Licitagbes, no
Regulamento de Contratos, e no Regulamento de Dispensa e

Inexigibilidade;

+ atentar quanto a formalidade das notas fiscais e outros documentos de
despesas, antes do envio das mesmas para pagamento;

* observar o ramo de negdcio da empresa fornecedora e a natureza dos
produtos a adquirir. Deve-se buscar no mercado, empresas cujo ramo
de atividade seja compativel com o objeto a ser contratado ou em

conformidade com o edital a ser credenciado;

« antes de contratar, deve-se obter informacdes sobre a empresa,
certificando que a mesma possui documentos que atestam a sua

regularidade com o governo.
4.23.1 —Da contratacao de pessoal

Quanto a contratagao de funcionarios, o setor responsavel devera buscar
encontrar pessoas que possuam as competéncias necessarias para a funcao
designada, bem como esteja em consonancia com o perfil e visdo da empresa,
estabelecendo sempre no ato da contratagao a concordancia com as normas da

empresa.
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4.24 - Risco do Negécio

Ao usarmos o termo “risco” para os negocios nos referimos ao fato de que
as previsoes efetuadas para um empreendimento podem nao ocorrer como

planejadas.

E preciso ter em mente que a percepcao do risco de insucesso ndo pode

funcionar como algo que paralise as iniciativas e os novos empreendimentos.

Pelo contrario, tem de ser visto como algo importante a ser delineado para
que seus aspectos adversos possam ser combatidos ou minimizados e, assim,

se consiga efetivamente alcancar os objetivos tragados.

Ignorar os riscos ndo vai aumentar a chance de que o empreendimento

venha a ser realizado, o objetivo que se deve buscar é a contengéo de risco.

Elaborar um Plano de Negocios ou um Estudo de Viabilidade para um
novo negocio, por exemplo, é uma primeira oportunidade de reduzir o risco de
ter resultados desfavoraveis. Ao criar um plano de credenciamento conforme o
edital e, previamente, realizar a pesquisa dos estabelecimentos compativeis, o

risco do negocio cai drasticamente e o trabalho é facilitado.

Nesse contexto, devem ser identificadas as forcas, fraquezas, ameacas e
oportunidades mais importantes para reduzir as incertezas que possam impactar

ou, até mesmo, inviabilizar o negdcio, como concorrentes, locais de risco e afins.

A elaboracgao desse plano ou estudo pode ser precedida de uma simples
pesquisa na internet sobre o parceiro comercial (empresa) ou até mesmo de uma

Due Diligence', quando necessario.

4.25 - Conflito de Interesses

A Due Dilligence é um processo que visa obter toda a informagdo necessaria a operagéo,
tornando transparentes os riscos envolvidos. Ela evita que riscos ocultos ndo sejam conhecidos

e, consequentemente, possam ser tratados.
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Na conducgao das suas responsabilidades profissionais e nas suas agdes

pessoais, os empregados devem zelar para que nao haja conflito de interesses,

nem que haja dano a imagem da LE CARD. Os conflitos de interesse sao, em

geral, facilmente percebidos e podem ser sempre evitados.

Algumas vezes, contudo, surgem situagdes que podem gerar duvidas, e

que devem entdo ser discutidas com o chefe imediato e, assim sucessivamente,

até que a duvida seja sanada. No entanto, é importante ressaltar que em geral

onde existe duvida, existe o conflito.

A titulo de exemplo, seguem algumas situagées em que o empregado

pode se ver diante de um conflito de interesse:

« ter interesse pessoal que possa afetar sua capacidade de avaliagao de

um negocio de interesse da empresa;

« dispor de informagdes confidenciais que, se usadas, podem trazer-lhe

vantagens pessoais;

» aceitar tarefa ou responsabilidade externa de cunho pessoal que pode

afetar seu desempenho na empresa;

* aceitar presente, entretenimento, viagem ou beneficio direto ou indireto
de terceiros, que podem ser interpretados como retribuicdo para obter

posicéo favoravel da empresa em negdcio de interesse de terceiros;

* adquirir agcdes de Clientes ou Fornecedor da Empresa, com base em

informagdes privilegiadas, ou fornecer estas informacgdes a terceiros;

 utilizar recursos e ativos da Empresa para atender a interesses
particulares. Em nenhuma hipétese, compromissos empresariais podem

ser justificatidos para satisfagdo de interesse pessoal;

» manter relagdes comerciais privadas com Clientes, Fornecedores ou
Parceiros Comerciais, nas quais venha a obter privilégios em razao das

suas responsabilidades na empresa;
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» fazer pedido ou indicacido de candidatos para o quadro de pessoal de

Clientes, Fornecedores ou Parceiros Comerciais;
4.26 - Sigilo Empresarial

O Sigilo Empresarial trata das informagdes empresariais que por sua vez
relacionam-se ao conceito de empresa. As informagdes empresariais orientam a
atividade econbmica organizada, especialmente por ser a Le card uma
instituicdo bancaria, onde varios dados sigilosos fazem parte do trabalho,

sempre em consonancia com a Lei Geral de Protegao de Dados.

Essas informacdes reunem os recursos financeiros, humanos, materiais
e tecnoldgicos que viabilizam a atuagdo da empresa em um determinado

segmento, com o escopo de obter lucro.

O registro da atuacdo empresarial pode revelar o modo que garante
determinada vantagem competitiva. Por certo, informagdes que revelam esse

modus operandi especifico ndo devem ser fornecidas.

A LE CARD possui regra prépria para classificar informagdes como sigilo

empresarial.

Recebem essa classificagdo as informagdes que contenham riscos a
competitividade, aos dados pessoais e a governanga corporativa e que possam

ferir os interesses comerciais legitimos.

Portanto, em caso de duvida no trato das informacdes empresariais,

procure orientagéo junto ao Departamento juridico.

4.27 - Relacionamento com Fornecedores, Prestadores de Servigos e

Clientes

A identificacdo e a contratacéo de fornecedor de produto ou prestador de
servico de qualquer natureza, devem sempre ter por finalidade o melhor
interesse da Empresa e estar balizadas por critérios técnicos e profissionais, tais

como competéncia, qualidade, cumprimento de prazo, preco, estabilidade
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financeira, etc, bem como em conformidade com a legislacédo do Programa de
Alimentacao do Trabalhador — PAT.

Antes de realizar negécios com fornecedores ou prestadores de servigo,
devemos nos certificar se os mesmos sao idéneos. A LE CARD possui

normativos especificas sobre o assunto.

Assim, a Le Card busca sempre estabelecer parametros basilares de

protecao e respeito a legislagao ao realizar qualquer contratagéo ou parceria.

E vedado aos empregados contratar fornecedor de produto ou prestador
de servigo de qualquer natureza (pessoa fisica ou juridica), com o qual tenha
relacdo familiar ou estreito relacionamento pessoal, ou na qual tenha

participagéo societaria relevante ou exerca cargo de administragéo.

Entende-se por relagdo familiar o cénjuge, companheiro, pais, irmaos,

filhos, tios, sobrinhos e primos, inclusive os do conjuge e/ou companheiro.
4.28 - Relacionamento com Concorrentes

A concorréncia leal deve ser elemento basico em todas as operagdes da
Empresa.

A competitividade das acbes empresariais deve ser exercida e aferida
com base neste principio. Nao devem ser feitos comentarios que possam afetar
a imagem dos concorrentes, nem que contribuam para a divulgagao de boatos

sobre eles.

Os concorrentes devem ser tratados com o mesmo respeito com que a
Empresa espera ser tratada. Contudo, é proibido fornecer informacgdes de
propriedade da LE CARD a qualquer empresa, principalmente as concorrentes.
Na ocorréncia deste tipo de demanda, procure orientagdo junto a sua chefia
imediata e ao Departamento Juridico.
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4.29 - Pagamentos a Pessoas Juridicas e Fisicas

Devem ser legitimos e executados por transferéncias bancarias ou
depdsitos bancéarios. Os pagamentos desse tipo devem ser realizados
diretamente nas contas das Pessoas Juridicas e/ou Fisicas dos fornecedores de

materiais ou prestadores de servigos.

E vedado, no ambito da LE CARD, realizar pagamentos a intermediarios
ou a outros, mesmo que indicados por esses fornecedores e prestadores de

Sservigos.

Todos os pagamentos realizados deverao ser diretos, transparentes e
realizados no estrito cumprimento da legislagdo. Nao sdo admitidos pagamentos
ilegitimos, ilegais ou em desconformidade com a legislacao.

Os pagamentos somente serdo realizados, mediante a apresentagao de
créditos validos que tenham sido processados e certificados de acordo com as
normas estabelecidas no ambito da LE CARD.

Os pagamentos a pessoas fisicas somente serado realizados contra a
apresentacao de Recibos de Pagamentos de Autbnomos (RPA), devidamente
revestidos das formalidades exigidas.

4.30 - Saude e Seguranga do Trabalho

Todos os empregados, no exercicio das suas atividades, devem conhecer
e cumprir os requisitos relacionados a protegao, a seguranga no trabalho, a sua
propria saude, bem como a dos demais integrantes, de subcontratados e demais
pessoas envolvidas diretamente nas atividades da Empresa.

Sua postura, portanto, deve ser de intolerdncia com o0s riscos sem
controle e com a incidéncia de acidentes de qualquer natureza. Essa atuacao
deve estar em acordo com a legislagado e com as praticas da LE CARD.
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4.31 - Sustentabilidade Empresarial

Nos atuais dias, o conceito de Desenvolvimento Sustentavel propde

novos paradigmas as pessoas e a todos os setores da sociedade.

A Sustentabilidade Empresarial busca eficiéncia na utilizagdo dos
recursos disponiveis, proporcionando economia de recursos naturais e

financeiros.

Nessa oOtica, a Le Card entende que € possivel conciliar crescimento
econdmico e inovagao com a preservagao do meio ambiente. Em razao disso,
ela atua como indutora de boas praticas de Sustentabilidade Empresarial, agindo
e orientando seus empregados com praticas éticas e sustentaveis de
ecoeficiéncia e de responsabilidade social.

No atual cenario mundial de escassez de recursos naturais, é obrigagao
de todo cidadéao, e dever de todo empregado da LE CARD, conhecer, propor e
adotar praticas sustentaveis, que reduzam desperdicios e objetivem a utilizagdo

racional desses recursos, gerando com isso, uma maior eficiéncia nos gastos.
Sao praticas sustentaveis recomendadas:

* imprimir documentos somente quando for extremamente necessario —

Vocé economizara com a utilizagao de papéis, tintas e energia elétrica.

» utilizar equipamentos de forma consciente e eficiente — Procure nao
deixar equipamentos pouco utilizados em stand by — Com isso vocé

contribuira para a redugdo no consumo de energia.

« utilizar e recomendar a seus colegas trocarem os copos plasticos
descartaveis por canecas que podem ser usadas todos os dias — E uma

otima forma de ajudar a natureza e de reduzir gastos.

* tratar bem os seus equipamentos de trabalho — Com isso vocé podera
utiliza-los por mais tempo e reduzira o volume de lixo que todo dia chega

aos aterros sanitarios.
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* pensar verde quando for trocar de equipamentos, moveis e utensilios
— Procure fazé-lo na forma mais sustentavel possivel. Opte por materiais

feitos com menor impacto ambiental e de menor consumo de energia.

* evitar: deixar luzes acesas, chuveiros e torneiras ligados
desnecessariamente, usar o elevador para subir ou descer apenas um
pavimento, etc — Com isso vocé reduzira o consumo de agua e energia

elétrica.

» contribuir com a coleta seletiva do lixo — Observando os produtos que

podem ser reaproveitados e/ou reciclados.
4.32 - Canal de denuncias

A LE CARD incentiva todos os empregados, partes interessadas e o
publico em geral a registrar situagdes onde haja a indicacdo de violagdo ou
transgressdo de legislagdo, normas, regulamentos, principios éticos ou a

qualquer conduta considerada impropria.

A Empresa possui um Canal para Denuncias, formalmente instituida, para
dar o adequado tratamento as questdes postuladas. O canal de denuncias
possui mecanismos para a manutengao do anonimato do denunciante. O acesso

pode ser feito por meio do site www.lecard.com.br ou pelo e-mail

denuncia@lecard.com.br.

4.33 - Registros contabeis

Os registros contabeis da Empresa refletem, com inequivoca certeza, as
nossas operagdes. A LE CARD possui um conjunto de sistemas e controles
internos que fornecem uma razoavel garantia de que os registros das transagdes
e as algadas de decisao sejam realizados de forma adequada e elaborados em

conformidade com as normas contabeis nacionais e internacionais.
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5 - RESPONSABILIDADES

A Le Card entende que um Programa de Integridade precisa ter papéis e
responsabilidades de todos, por isso estabeleceu as seguintes

responsabilidades:

Diretoria: E responsavel por monitorar, prover, atuar e acompanhar as a¢des do
Programa de Integridade da Le Card. Cumprir e fazer cumprir o Programa da

Integridade da Le Card.

Comité de Etica: E responsavel por orientar, avaliar condutas, propor melhorias

e documentos para o Programa de Integridade.

Compliance Officer: E responsavel por realizar acdes para manutencdo e
melhoria do Programa de Integridade, reportar ao Comité de Etica e a Diretoria

o0 andamento das agoes.

Todos: Cumprir o Cdédigo de Conduta, Manual de Compliance e Politicas

internas da Le Card.

6 - DISPOSICOES FINAIS

Conforme ja exposto anteriormente, este Manual consolida as diretrizes
de Compliance e Integridade da Le Card, disseminando regras e orientagdes aos
empregados, quando no exercicio das suas atividades profissionais, sobre a
postura considerada adequada pela Empresa em situacbes que envolvam

assuntos sensiveis.

Recomenda-se a aderéncia completa pelos empregados a este conjunto

de regras desde a sua contratagdo.

Estardo sujeitos a aplicacdo de medidas disciplinares, aqueles que
violarem esse Manual, o Cédigo de Conduta ou as Politicas de Integridade da
Le Card. Caso seja identificado alguma irregularidade, é responsabilidade de
todos comunicar o fato por meio do Canal de Denuncias.
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A LE CARD continuara realizando uma gestdo transparente e de

exceléncia, pois € uma empresa com profundos compromissos com a ética e a

eficiéncia.

Vitéria/lES, 13 de junho de 2023.

Le Card Administradora de Cartoes Ltda

CNPJ: 19.207.352/0001-40
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