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1. Controle e identificacao do documento

Campo Informagao

Titulo Regimento Interno Institucional

Caédigo VGF-REG-006

Versdo vigente 2.0

Data de elaboragdo/revisdo 4 de dezembro de 2025

Elaboragdo Time Técnico Operacional

Aprovacao Diretoria e Comité multidisciplinar

Periodicidade de revisao Anual ou antes, diante de alteragdo legal, normativa, operacional, tecnoldgica ou de risco
relevante

Classificagao Publico institucional, ressalvados anexos e evidéncias operacionais classificados

Proprietario do documento Diretoria e Area de Pessoas

1.1 Histdrico de versoes

_ o alteracao

30 de junho de 2025 Emissdo inicial e estruturagdo dos compromissos Diretoria
institucionais.
2.0 4 de dezembro de Consolidagdo de regras institucionais, Academy, trabalho Diretoria e Comité
2025 hibrido, seguranga, privacidade, IA, casos, comunicagao, multidisciplinar

despesas, disciplina e desligamento. Inclusdo de fluxo
executivo ilustrado e catadlogo ampliado de requisitos,
controles e evidéncias.

LEITURA CORRETA A versdo 2.0 substitui versdes anteriores. Copias impressas sdo ndo controladas; a validade deve ser
conferida no repositério oficial.

2. Objetivo, escopo e aplicacao

Este Regimento consolida regras institucionais aplicaveis ao cotidiano da VGF. Seu propdsito é oferecer clareza
sobre conduta, autoridade, responsabilidades, relacionamento, execugdo do trabalho, uso de recursos,
seguranca, privacidade, ética profissional, comunicagdo, aprendizagem e consequéncias.

Aplica-se a Diretoria, sdcios, advogados, estagiarios, empregados, prestadores, correspondentes, consultores,
parceiros e terceiros que atuem em nome ou no interesse da VGF, observadas a natureza do vinculo, as
responsabilidades contratuais e a legislagdo aplicavel. Também orienta a relagdo com clientes, titulares de
dados, fornecedores, autoridades, comunidade e demais partes interessadas.

e Aplica-se conforme o vinculo e sem alterar a natureza juridica de contratos, estatutos, acordos
societarios ou regras profissionais.

e Politicas tematicas, contratos, manuais de sistema e instrugdes validas complementam o Regimento.

e Prestadores e correspondentes devem cumprir as regras relacionadas ao escopo, acesso, informagao,
cliente e representagdo da VGF.

HIERARQUIA Em caso de conflito, prevalecem a lei, as normas profissionais da OAB, decisdes de autoridade competente e
obrigagOes contratuais mais protetivas. Duvidas devem ser elevadas ao proprietdrio do documento antes da agdo.
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3. Fundamentos, principios e responsabilidades

3.1 Fundamentos e principios

A exceléncia esperada combina competéncia, organizacao, diligéncia, respeito, independéncia, foco no cliente e
cumprimento consistente dos controles institucionais.

e ética, legalidade, boa-fé e independéncia profissional;

e qualidade, prontiddo, organizacao e visdo estratégica;

e respeito, colaboracdo, equidade e comunicagdo aberta;

e sigilo, privacidade, seguranca e necessidade de conhecer;
e responsabilidade por prazo, decisdo, registro e resultado;
e aprendizagem continua, consulta e melhoria.

3.2 Estrutura de responsabilidades

Responsab"idades o

Diretoria Aprovar diretrizes, prover recursos, demonstrar Andlise critica periddica, decisdes registradas e
lideranga e decidir sobre riscos residuais relevantes. supervisdo do plano de agdo.

Comité multidisciplinar Integrar juridico, operagdes, pessoas, tecnologia, Pareceres, indicadores, atas e recomendagdes a
privacidade, compliance e sustentabilidade. Diretoria.

Time Técnico Operacional Manter documentos, coordenar implementagéo, Plano de trabalho, relatérios de acompanhamento e
orientar areas e consolidar evidéncias. controle de versdes.

Gestores e donos de processo Aplicar controles no fluxo sob sua responsabilidade e Inventdrios, aprovagdes, testes, revisdes e evidéncias
corrigir desvios. operacionais.

Todos os profissionais e terceiros = Conhecer, cumprir, comunicar riscos e concluir Termos de ciéncia, trilhas de aprendizagem e
capacitagdes aplicaveis. comunicagdo tempestiva.

3.3 Fluxo executivo de aplicacao

O fluxo abaixo resume a sequéncia deciséria esperada. Ele ndo substitui os procedimentos especificos, mas
orienta o leitor sobre quando registrar, consultar, controlar, escalar e aprender.

Fluxo executivo para decisdo e escalonamento

Como agir diante de duvida, excecao, risco ou ocorréncia

Reconhecer Consultar Avaliar Agir e registrar Escalar e aprender
Identificar divida, conflito, == | Regimento, politica tematica, |=| Risco, alcada, urgéncia, sigilo, |=pe| Executar controle, comunicar |=pw| Levar risco relevante, corrigir
incidente, prazo ou excecao. contrato, gestor ou impacto e evidéncia. e manter trilha suficiente. causa e atualizar regra.
especialista.

Ciclo continuo: evidéncias e indicadores retroalimentam riscos, controles, treinamento e revisao.

Figura 1 — Fluxo executivo de consulta, decisdo e escalonamento.

4, Diretrizes institucionais

As regras devem ser lidas com bom senso profissional e observancia a lei. Dlvida relevante deve ser consultada
antes da agao; siléncio da norma ndo autoriza conduta contraria aos principios.
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4.1 Ingresso, cadastro, documentos e aceite

O ingresso depende de documentacao legitima, conflito verificado, definigdo de fungdo, acessos necessarios e
ciéncia das normas.

e Fornecer dados verdadeiros e atualizados e respeitar o aviso de privacidade.

e Concluir trilhas e assinar termos na Academy Volk (https://academyvolk.ultramidnal.com.br/) dentro
do prazo.

e Nao iniciar atividade sensivel sem autorizagdo, supervisdo e acesso adequado.

4.2 Conduta profissional e convivéncia

Espera-se tratamento respeitoso, cooperacdo, pontualidade, boa-fé, escuta e zelo com a reputagao
institucional.

e Discordancias devem ser técnicas e respeitosas; é vedado constranger, humilhar, ameacar ou retaliar.
e  Cumprir compromissos, informar impedimentos e ndo ocultar erro ou atraso.
e Preservar ambiente inclusivo e livre de discriminagdo, assédio e violéncia.

4.3 Autoridade, delegagao e segregacao
Cada pessoa atua dentro de sua competéncia, alcada, procuragdo, escopo e supervisao.

e Delegacdo ndo elimina responsabilidade de acompanhamento.
e Nao assumir obrigacdo, conceder desconto, contratar, pagar ou representar sem autoridade.
e Aplicar segregacdo entre solicitacdo, aprovacdo, execucdo e verificacdo quando viavel.

4.4 Atendimento ao cliente e gestao de expectativas

A relacdo com o cliente deve ser diligente, transparente, respeitosa e compativel com o sigilo e a
independéncia.

e Confirmar escopo, responsaveis, canais, prazos, riscos e premissas.
e N3ao prometer resultado ou omitir fato material; registrar orientacdo e decisdo relevante.
e Escalonar insatisfagdo, conflito, prazo critico e instrucdo potencialmente ilicita.

4.5 Abertura, conflito e encerramento de caso
Nenhum caso deve avangar sem checagem de conflito, aceite competente e registro minimo.

e Identificar cliente, partes, contrapartes, matéria, jurisdigdo, equipe, origem e restrigdes.

e  Aplicar barreira ética, consentimento ou recusa conforme regras da OAB e risco.

e No encerramento, comunicar, devolver/arquivar documentos, registrar pendéncias, retengdo e revogar
acessos.

4.6 Prazos, agenda e continuidade

Prazos judiciais, administrativos, contratuais e internos devem ser registrados em sistema oficial e possuir
conferéncia proporcional.

e Registrar origem, data, responsavel, revisor, contingéncia e conclusao.
o Nao depender de agenda pessoal isolada; comunicar auséncia e transferir responsabilidade
formalmente.
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e Erroou risco de perda de prazo é incidente critico e deve ser escalonado imediatamente.

4.7 Qualidade técnica e revisdo

Pecas, pareceres, comunicagdes e entregas devem ser adequadas ao propdsito, baseadas em fonte confidvel e
revisadas conforme risco.

e Verificar fatos, pedidos, competéncia, jurisprudéncia, citagdes, anexos, nomes, valores e destinatarios.
e Aplicar revisdo por par ou liderangca em materiais criticos.
e Registrar versdo final e aprovacées; ndo reutilizar modelo sem adaptacao.

4.8 Sigilo profissional e confidencialidade
Toda informacgdo conhecida em razdo do trabalho deve ser protegida, inclusive apds o término do vinculo.

e Discutir casos apenas com pessoas autorizadas e em ambientes adequados.
e Confirmar destinatario, anexos e permissdo antes de envio.
e N3&o usar caso, documento, lista, estratégia ou contato para finalidade pessoal.

4.9 Privacidade e dados pessoais
Dados pessoais devem ser tratados pelo minimo necessario, na finalidade autorizada e pelos canais oficiais.

e Encaminhar pedidos de titular e incidentes ao DPO sem responder de forma improvisada.
e N3ao copiar base, exportar contatos ou criar planilha paralela sem necessidade e protecdo.
e Respeitar retencdo, acesso, compartilhamento, transparéncia e descarte definidos.

4.10 Seguranca e uso de recursos tecnologicos

Contas, equipamentos, e-mail, colaboracgdo, internet e sistemas devem ser usados de modo autorizado e
seguro.

e Proteger senha e MFA; bloquear tela; atualizar dispositivo; comunicar phishing, perda ou acesso
suspeito.

e N3o instalar software, usar nuvem pessoal, compartilhar credencial ou contornar controle.

e Uso pessoal incidental deve ser limitado, licito, sem custo ou risco relevante e sujeito as regras
aplicaveis.

4.11 Trabalho remoto e ambientes externos

Trabalho remoto exige disponibilidade acordada, ambiente adequado, conexdo segura e protegao visual, sonora
e fisica.

e Evitar impressao e armazenamento local; guardar documentos fora de vista.

e Nao realizar chamada sigilosa em local publico ou com assistente de voz ativo.

e  Cumprir regras de jornada, salde, ergonomia, comunicagao e devolugdo de ativos.
4.12 Inteligéncia artificial e automacao

IA pode apoiar pesquisa, sintese e produtividade somente em ambiente e uso aprovados, com supervisao
humana.

e Nao inserir segredo, dado pessoal, peca ndo publica ou estratégia em ferramenta ndo autorizada.
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e Verificar factualidade, lei, jurisprudéncia, citacdo, viés, autoria, licenga e coeréncia.
e O profissional permanece responsavel; decisdo juridica ndo pode ser terceirizada ao sistema.
4.13 Documentos, registros e gestao do conhecimento

Documentos devem usar modelo vigente, metadados minimos, pasta oficial, nomeacao clara, versdo e
classificagdo.

e N3do manter Unica copia em e-mail, desktop ou dispositivo pessoal.
e Preservar licdes e precedentes sem expor dados além do necessario.
e  Cumprir legal hold, retencdo e descarte seguro.

4.14 Comunicagao, marca e redes sociais

A comunicagdo em nome da VGF depende de autorizacdo e deve ser objetiva, verdadeira, sébria e compativel
com regras da OAB.

e Nao prometer resultado, captar clientela, mercantilizar ou divulgar caso sem base e autorizagado.
e Distinguir opinido pessoal e posicdo institucional sem usar informacao interna.
e Usar marca, logo, e-mail, fotografia e reconhecimento apenas no padrao aprovado.

4.15 Relacionamento com autoridades, partes e terceiros

Cortesia e firmeza técnica devem coexistir com legalidade, respeito e independéncia.
e N3ao oferecer vantagem, explorar relacdo pessoal, prometer acesso ou obter informacao indevida.
e Registrar interacao relevante e cumprir protocolos e impedimentos.
e Correspondentes e despachantes devem possuir escopo, diligéncia, contrato e supervisao.

4.16 Despesas, viagens, compras e patrimonio

Gastos devem ter finalidade profissional, razoabilidade, autorizacdo e comprovante verdadeiro.

e N3o fracionar, alterar descricdo ou apresentar despesa pessoal.
e Cuidar de equipamentos, crachds, documentos e espacos; comunicar dano ou perda.
e  Cumprir politica de viagem, adiantamento, presta¢do de contas e devolucgdo.

4.17 Presentes, hospitalidades e conflitos

Presentes e hospitalidades somente sdao admitidos nos limites da Politica de Compliance; conflitos devem ser
declarados antes da decisdo.

e Recusar dinheiro, equivalente e beneficio que influencie ou parega influenciar.
o Nao favorecer familiar, parceiro ou empresa vinculada sem transparéncia e controle.
e  Consultar Compliance em duvida ou situagdo envolvendo agente publico.
4.18 Capacitacao, conhecimento e desempenho
Cada profissional é responsavel por manter competéncia para a fungao e concluir capacita¢des obrigatdrias.

e Participar de feedback, avaliacdo, mentoria e atualizagdo juridica/técnica.
e Compartilhar conhecimento de forma organizada, respeitando sigilo e direitos.
o Gestores devem estabelecer expectativas, apoio e critérios objetivos.
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4.19 Canal, ocorréncias e cooperagao

Relatos podem ser feitos a Ouvidoria (ouvidoria@vgfadv.com.br) e temas de dados ao DPO
(Ilgpd@vgfadv.com.br | sancle.albuquerque@midnal.com.br).

e Comunicar fraude, assédio, discriminacdo, corrupgao, incidente, conflito, perda de prazo e risco
relevante.

e Cooperar de boa-fé, preservar evidéncias e manter confidencialidade.

e E proibida retaliagdo; dentincia deliberadamente falsa pode gerar consequéncia.

4.20 Medidas disciplinares e devido processo

Descumprimentos sdo avaliados de forma consistente e proporcional, considerando gravidade, intencgdo,
repeticdo, posicdo, cooperacdo, dano e corregao.

e Aplicar contraditdrio e instancia competente quando cabivel.

e Medidas podem incluir orientagdo, treinamento, adverténcia, suspensao, desligamento, rescisdo e acao
legal.

e Lideranca omissa ou retaliatdria também estd sujeita a consequéncia.

4.21 Desligamento e transicao

O término do vinculo exige transicdo organizada, devolucdo de ativos, revogacdo de acessos e manutengdo de
sigilo.
e Entregar trabalho, status, prazos, documentos, contatos e pendéncias ao responsavel.

e Nao copiar carteira, arquivos, modelos, credenciais ou bases.
e Registrar devolucdo, revogacao, retencdo e lembrete de obrigacGes pds-vinculo.

5. Governanga, aplicagao, monitoramento e rastreabilidade

5.1 Comunicagao, educagao e aceite

A VGF disponibiliza conteldo, trilhas de aprendizagem e assinatura eletrénica de termos na Academy Volk
(https://academyvolk.ultramidnal.com.br/), sem prejuizo de orienta¢des presenciais ou em outros canais
oficiais.
e Capacitagao no ingresso e reciclagem ao menos anual, com maddulos proporcionais a fungdo e ao risco.
e Registro de convocagao, participagao, conclusdo, avaliagcdo de aprendizagem e aceite da versdo vigente.

e Conteudo extraordindrio quando houver incidente, alteragdo relevante, nova tecnologia, servigo ou
requisito.

5.2 Canal, consulta, relato e nao retaliagao

Duvidas e relatos podem ser encaminhados a lideranga competente ou a Ouvidoria (ouvidoria@vgfadv.com.br).
QuestGes de dados pessoais devem ser dirigidas aos canais do DPO (Igpd@vgfadv.com.br |
sancle.albuquerque@midnal.com.br).

e Relatos de boa-fé devem ser recebidos com respeito, confidencialidade, independéncia e proibi¢ao de
retaliagao.
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Aidentidade serd restrita ao necessario; anonimato sera preservado quando oferecido e juridicamente

possivel.

Urgéncias de seguranca, integridade fisica, fraude ou destruicdo de evidéncias exigem escalonamento

imediato.

5.3 Monitoramento, desvios e melhoria continua

A efetividade é monitorada por indicadores, testes amostrais, avaliacGes de risco, reclamagdes, incidentes,
auditorias, diligéncias e analise critica da liderancga.

N3o conformidades devem ser registradas, contidas, analisadas quanto a causa e tratadas com

responsavel e prazo.

Medidas disciplinares sdo proporcionais, coerentes, documentadas e aplicadas com contraditdrio

guando cabivel.

Resultados relevantes alimentam revisdo de riscos, controles, treinamento e documentacao.

5.4 Gestao documental e exceg¢bes

Somente documentos aprovados e vigentes podem orientar a operagdo. Excecdes devem ser raras, justificadas,
tempordrias, avaliadas quanto ao risco e aprovadas por autoridade competente.

Preservar autoria, aprovacao, versao, data, classificacdo, local oficial e prazo de revisao.

Retirar ou identificar cdpias obsoletas e impedir uso nédo intencional.

Registrar aceite de risco, controles compensatérios, responsavel e data de expiracdo da excec¢do.

5.5 Catalogo integrado de regras institucionais

Matriz operacional que conecta o Regimento as politicas tematicas, as normas profissionais e aos registros
esperados.

USO DA MATRIZ Os identificadores facilitam rastreabilidade e auditoria. As descri¢des sdo sinteses executivas e ndo
substituem a aquisicao, leitura e interpretagdo da norma oficial aplicavel.

REG-01

REG-02

REG-03

REG-04

REG-05

REG-06

REG-07

REG-08

REG-09

Ingresso e conflito

Algadas e procuragdes

Abertura de caso

Prazos

Qualidade

Sigilo

Privacidade

Seguranca

Trabalho remoto

Concluir cadastro, checagem, fungdo, acessos,
treinamento e aceite antes de atividade sensivel.

Atuar somente dentro de autoridade e escopo
documentados.

Confirmar cliente, partes, escopo, risco, conflito e
responsaveis.

Registrar em sistema oficial, conferir e manter
contingéncia.

Aplicar revisdo proporcional, fontes confiaveis e
controle de versdo.

Restringir discussdo, acesso, envio e reutilizagdo de
informagdo.

Minimizar dados, usar finalidade e encaminhar
direitos/incidentes.

Usar conta individual, MFA, equipamento protegido e

canais oficiais.

Proteger ambiente, conexdo, tela, voz, papel e
equipamento.

Checklist, conflito, termos e acessos.

Matriz, procuragdo e aprovagao.

Formulario, contrato e decisdo.

Agenda, dupla conferéncia e conclusdo.

Checklist, revisdo e versao final.

NDA, grupos, logs e incidentes.

ROPA, aviso, protocolos e DPO.

IAM, MDM/EDR, logs e treinamento.

Termo, configuragdo e inspegao.

VGF ADVOGADOS * CNPJ 23.637.778/0001-01 » Documento pablico institucional | 8 / 54



VOLK &
GIFFONI FERREIRA

VGF-REG-006 | REGIMENTO INTERNO INSTITUCIONAL

REG-10 A Usar somente solugdo aprovada, sem segredo indevido Registro de ferramenta, avaliagdo e
e com revisdo humana. amostras.
Salvar em repositorio oficial, classificar, versionar, reter
REG-11 Documentos e conhecimento P ! ! ! ECM, metadados, hold e descarte.
e descartar.
. Manter carater informativo, verdade, sobriedade e ndo N R
REG-12 Comunicagdo e OAB . Aprovagao, fonte e publicagdo.
captagdo.
. . Alinhar escopo, risco, prazo, canais e expectativas sem -
REG-13 Atendimento ao cliente P P P Contrato, atas e comunicagdes.
promessa.
’ Atuar com respeito, protocolo, registro e auséncia de
REG-14 Autoridades u petto, p gl “ : Agenda, protocolo e despesas.
vantagem.
Demonstrar finalidade, razoabilidade, aprovagdo e . .
REG-15 Despesas P ¢ Sistema, nota e aprovagao.
comprovante.
. Recusar vantagem imprdpria e declarar conflito real, . -
REG-16 Presentes e conflitos . Registro e decisdo.
potencial ou aparente.
. - Prevenir, acolher, proteger, apurar e remediar sem
REG-17 Equidade e assédio I protes P Academy, canal e casos.
retaliagdo.
REG-18 Desempenho e capacitagdo Definir expectativas objetivas e manter competéncia. Avaliagdes, feedback e trilhas.
N Comunicar fraude, incidente, assédio, conflito ou prazo .
REG-19 Relato de ocorréncia e R P Canal, ticket e resposta.
critico imediatamente.
N Aplicar medida coerente e proporcional, com processo . -
REG-20 Disciplina P , prop P Dossié, decisdo e CAPA.
cabivel.
REG-21 Desligamento Transferir t_ra_balho, revogar acessos, devolver ativos e Checklist e comprovantes.
preservar sigilo.
At Lo Recusar interferéncia incompativel com dever . ~ . -
OAB-01 Independéncia e dignidade . s Orientagdo, conflito e decisdo.
profissional.
. . Preservar fato, comunicagdo, documento e estratégia do -
OAB-02 Sigilo profissional . ¢ 8 Acessos, contratos e incidentes.
cliente.
Checar antes do aceite e continuamente durante o
OAB-03 Conflito de interesses Sistema, barreira e consentimento.
mandato.
Comunicar com discri¢do, sobriedade, veracidade e sem . R
OAB-04 Publicidade e« ¢ Revisdo e publicagdo.
mercantilizagdo.
OAB-05 Prestacdo de contas [anteriansparencialsobrelaios valofesieldocumentos Relatorios, financeiro e encerramento.

sob responsabilidade.

5.6 Referéncias normativas e informacionais

As referéncias abaixo orientam a interpretagdo e a atualizagdo deste documento. Normas técnicas sdo aplicadas
de forma proporcional ao contexto da VGF e ndo representam declaragao de certificacao.

e Portal institucional da VGF Advogados — https://www.vgfadv.com.br

e Codigo de Etica e Disciplina da OAB — https://www.oab.org.br/leisnormas/legislacao/resolucoes/02-
2015

e Provimento CFOAB n2 205/2021 — publicidade e informagdo da advocacia —
https://www.oab.org.br/leisnormas/legislacao/provimentos/205-2021

e Estatuto da Advocacia e da OAB — https://www.oab.org.br/leisnormas/estatuto

e Lein213.709/2018 — LGPD — https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-
2018/2018/lei/I13709compilado.htm

e Lein212.846/2013 — Lei Anticorrup¢do — https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-
2014/2013/Iei/112846.htm
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e Lein?14.457/2022 — prevengdo ao assédio — https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-
2022/2022/1ei/114457 .htm
e Academy Volk — https://academyvolk.ultramidnal.com.br/

5.7 Matriz de rastreabilidade para avalia¢des de terceiros

A matriz indica onde o compromisso esta definido e qual evidéncia operacional deve corroborar eventual
resposta a questionarios. A politica, isoladamente, demonstra desenho de controle; a efetividade depende de
registros atuais, amostras, configuragdes, contratos, relatérios ou entrevistas.

Referéncia neste

Formulario / item Tema avaliado Evidéncia recomendada
documento

Privacidade 25, 28, 32 Politicas internas, treinamento e confidencialidade. 4.1;4.8-4.9; 4.18; 5.1 Termos Academy, NDA, trilhas, versdo e
registros de ciéncia.

Maturidade 5.1-6.1 Contas, concessdo e desligamento. 4.1;4.10-4.11;4.21 JML, aprovagdes, revisdes, revogagdo e
devolugdo.

Maturidade 14.1 Conscientizagdo e competéncias. 4.18;5.1 Programa anual, contetdo, participagdo e
avaliagdo.

Maturidade 17.1 Papéis e resposta a incidentes. 4.19;5.2-5.3 RACI, contatos, registros, apuragdes e
ligBes.

Compliance Conflitos, autoridades, despesas e canal. 4.15-4.17; 4.19-4.20 DeclaragGes, registros, comprovantes,

canal e decisdes.

Operagdo juridica Casos, prazos, qualidade, sigilo e encerramento. 4.4-4.8; 4.13 Abertura, conflito, agenda, revisdo,
arquivo e checklist de encerramento.
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5.C01 Caderno de controle — admissao, cadastro, documentos e ciéncia

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre admissdo, cadastro, documentos e ciéncia em uma rotina
verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagiarios, correspondentes e prestadores durante toda atividade
realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisado de eficacia. O
objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a pratica e
quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para admissdo, cadastro, documentos e ciéncia é uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugdo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstrdvel, tratamento de excecdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsdvel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, algada,
prazo e evidéncia necessaria para admissao, cadastro, documentos e ciéncia.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de func¢des e validagGes proporcionais; decisGes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, sele¢do, resultado e concluséo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta

Evidéncia minima . a e .
corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.

Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;

Indicadores N .
agBes corretivas no prazo.

Test lert Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanca. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,
este e alerta . . . L . .
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de admissao, cadastro, documentos e ciéncia estao claras e permanecem
validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigagdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema admissdo, cadastro,
documentos e ciéncia deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a
aprovagao sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugao ilicita, risco ao cliente,
incidente, assédio ou atuagdo fora da algada, o caso seguira para socio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria,
conforme algada.

VGF ADVOGADOS » CNPJ 23.637.778/0001-01 » Documento pblico institucional | 11 / 54



E‘I:;LFKU‘V’\II FERREIRA

VGF-REG-006 | REGIMENTO INTERNO INSTITUCIONAL

VGF ADVOGADOS » CNPJ 23.637.778/0001-01 » Documento pblico institucional | 12 / 54



VOLK &
GIFFONI FERREIRA

VGF-REG-006 | REGIMENTO INTERNO INSTITUCIONAL
5.C02 Caderno de controle — checagem de conflitos e independéncia profissional

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre checagem de conflitos e independéncia profissional em
uma rotina verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagiarios, correspondentes e prestadores durante toda
atividade realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisdo de eficacia.
O objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a prética
e quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para checagem de conflitos e independéncia profissional é uma decisdo coerente com
ética profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras
institucionais vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de
reconstrucao por terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha
responsdavel designado, critério prévio, execucdo demonstravel, tratamento de exce¢des e verificagdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsdvel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, al¢ada,
prazo e evidéncia necessaria para checagem de conflitos e independéncia profissional.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de func¢Ges e validagGes proporcionais; decisOes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegdo em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populacao, selecdo, resultado e conclusdo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
Evidénci L. Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta
vidéncia minima . e e .
corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.
) Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;
Indicadores N .
agdes corretivas no prazo.

Test lert Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanca. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,
este e alerta . . . Lo - x
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de checagem de conflitos e independéncia profissional estdao claras e
permanecem validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigacdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema checagem de conflitos e
independéncia profissional deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a
aprovagao sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugao ilicita, risco ao cliente,
incidente, assédio ou atuagdo fora da algada, o caso seguira para socio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria,
conforme algada.
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5.C03 Caderno de controle — aceitacao de cliente e abertura de caso

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre aceitagdo de cliente e abertura de caso em uma rotina
verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagiarios, correspondentes e prestadores durante toda atividade
realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisao de eficacia. O
objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a pratica e
quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para aceitacdo de cliente e abertura de caso é uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugéo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstravel, tratamento de excegdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsdvel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, al¢ada,
prazo e evidéncia necessaria para aceitacdo de cliente e abertura de caso.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de fung¢des e validagGes proporcionais; decisdes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitagdo, analise, aprovacao, resultado, comunicagdo e eventual excegdao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, sele¢do, resultado e concluséo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité

multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.

Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta

Evidéncia minima . a e .
corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.

Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;

Indicadores N .
agBes corretivas no prazo.

Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanga. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,

Teste e alerta . e ) L am x
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de aceitagdo de cliente e abertura de caso estdo claras e permanecem
validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigagdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema aceitagdo de cliente e
abertura de caso deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a aprovagdo
sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio
ou atuacdo fora da algada, o caso seguird para socio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme al¢ada.
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5.C04 Caderno de controle — contrato, escopo, honorarios e expectativa

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre contrato, escopo, honordérios e expectativa em uma rotina
verificavel. Aplica-se a socios, empregados, associados, estagiarios, correspondentes e prestadores durante toda atividade
realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisao de eficacia. O
objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a pratica e
quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para contrato, escopo, honordrios e expectativa é uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugéo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstrdvel, tratamento de excecdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsdvel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, al¢ada,
prazo e evidéncia necessaria para contrato, escopo, honorarios e expectativa.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de fung¢des e validagGes proporcionais; decisdes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apos incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, sele¢do, resultado e concluséo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovacdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
Evidénci L. Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta
videncia minima corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.
Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;
agoes corretivas no prazo.
Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanga. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Indicadores

Teste e alerta

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de contrato, escopo, honordrios e expectativa estdo claras e permanecem
validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigagdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema contrato, escopo,
honorarios e expectativa deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a
aprovagao sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugao ilicita, risco ao cliente,
incidente, assédio ou atuagdo fora da algada, o caso seguira para sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria,
conforme algada.
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5.C05 Caderno de controle — procuragoes, substabelecimentos e algadas

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre procuragoes, substabelecimentos e algadas em uma rotina
verificavel. Aplica-se a socios, empregados, associados, estagiarios, correspondentes e prestadores durante toda atividade
realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisao de eficacia. O
objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a pratica e
quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para procuragdes, substabelecimentos e alcadas é uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugéo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstrdvel, tratamento de excecdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsdvel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, al¢ada,
prazo e evidéncia necessaria para procuragdes, substabelecimentos e alcadas.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de fung¢des e validagGes proporcionais; decisdes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, sele¢do, resultado e concluséo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: s6cio responsével, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta

Evidéncia minima . a e .
corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.

Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;

Indicadores N .
agBes corretivas no prazo.

Test lert Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanca. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,
este e alerta . . . L P .
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de procuragdes, substabelecimentos e algadas estdo claras e permanecem
validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigagdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema procuragoes,
substabelecimentos e algadas deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa nao confirmada, a
aprovagao sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugao ilicita, risco ao cliente,
incidente, assédio ou atuagdo fora da algada, o caso seguira para socio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria,
conforme algada.
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5.C06 Caderno de controle — agenda, prazos e dupla conferéncia

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre agenda, prazos e dupla conferéncia em uma rotina
verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagiarios, correspondentes e prestadores durante toda atividade
realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisao de eficacia. O
objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a pratica e
quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para agenda, prazos e dupla conferéncia é uma decisdo coerente com ética profissional,
sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais vigentes,
baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrucao por terceiro
independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado, critério
prévio, execucdo demonstravel, tratamento de exce¢Ges e verificagcdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsavel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, alcada,
prazo e evidéncia necessaria para agenda, prazos e dupla conferéncia.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de fung¢des e validagGes proporcionais; decisdes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, sele¢do, resultado e concluséo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: s6cio responsével, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
Evidénci L. Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta
videncia minima corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.
Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;
agoes corretivas no prazo.

Indicadores

Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanca. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,

Teste e alerta . e ) o am x
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de agenda, prazos e dupla conferéncia estao claras e permanecem vdlidas?
e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigagdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema agenda, prazos e dupla
conferéncia deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a aprovacgdo sera
condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou
atuacdo fora da al¢ada, o caso seguird para sécio responsdvel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
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5.C07 Caderno de controle — organizac¢ao do dossié e repositorio oficial

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre organizagdo do dossié e repositorio oficial em uma rotina
verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagiarios, correspondentes e prestadores durante toda atividade
realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisao de eficacia. O
objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a pratica e
quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para organizacado do dossié e repositorio oficial € uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugéo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstrdvel, tratamento de excecdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsavel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, alcada,
prazo e evidéncia necessaria para organizacdo do dossié e repositério oficial.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de fung¢des e validagGes proporcionais; decisdes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, sele¢do, resultado e concluséo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité

multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.

Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta

Evidéncia minima . a e .
corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.

Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;

Indicadores N .
agBes corretivas no prazo.

Amostra baseada em risco e revisdo ap6és mudanca. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,

Teste e alerta . L ) L A x
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de organizagdo do dossié e repositdrio oficial estao claras e permanecem
validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigagdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema organizagao do dossié e
repositério oficial deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a aprovagao
sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio
ou atuacdo fora da algada, o caso seguird para socio responsdvel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme al¢ada.
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5.C08 Caderno de controle — pesquisa juridica e confiabilidade das fontes

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre pesquisa juridica e confiabilidade das fontes em uma rotina
verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagiarios, correspondentes e prestadores durante toda atividade
realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisdo de eficacia. O
objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a pratica e
quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para pesquisa juridica e confiabilidade das fontes é uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugdo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstrdvel, tratamento de excecdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsdvel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, al¢ada,
prazo e evidéncia necessaria para pesquisa juridica e confiabilidade das fontes.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de func¢des e validagGes proporcionais; decisGes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, sele¢do, resultado e concluséo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta

Evidéncia minima . a e .
corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.

Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;

Indicadores N .
agBes corretivas no prazo.

Test lert Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanca. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,
este e alerta . . . L . .
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de pesquisa juridica e confiabilidade das fontes estao claras e permanecem
validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigagdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema pesquisa juridica e
confiabilidade das fontes deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a
aprovagao sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugao ilicita, risco ao cliente,
incidente, assédio ou atuagdo fora da algada, o caso seguira para socio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria,
conforme algada.
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5.C09 Caderno de controle — elaboracgao, revisao e aprovag¢ao de entregas

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre elaboragdo, revisdo e aprovagdo de entregas em uma
rotina verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagidrios, correspondentes e prestadores durante toda
atividade realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisdo de eficacia.
O objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a prética
e quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitagcdo

O resultado esperado para elaboragao, revisdo e aprovacao de entregas é uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugédo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstravel, tratamento de excecdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsdvel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, al¢ada,
prazo e evidéncia necessaria para elaboracdo, revisdo e aprovacdo de entregas.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de func¢Ges e validagGes proporcionais; decisdes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitagcdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populacdo, selecdo, resultado e conclusdo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
Evidénci L. Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta
videncia minima corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.
Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;
agoes corretivas no prazo.
Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanca. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Indicadores

Teste e alerta

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de elaboragao, revisao e aprovagao de entregas estdo claras e
permanecem validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigacdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema elaboragao, revisdo e
aprovagao de entregas deve integrar a avaliagcdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a
aprovagao sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugao ilicita, risco ao cliente,
incidente, assédio ou atuagdo fora da algada, o caso seguira para socio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria,
conforme algada.
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5.C10 Caderno de controle — audiéncias, reunioes e atos externos

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre audiéncias, reunides e atos externos em uma rotina
verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagiarios, correspondentes e prestadores durante toda atividade
realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisao de eficacia. O
objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a pratica e
quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para audiéncias, reunides e atos externos é uma decisdo coerente com ética profissional,
sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais vigentes,
baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrucao por terceiro
independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado, critério
prévio, execucdo demonstravel, tratamento de excec¢Ges e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsdvel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, al¢ada,
prazo e evidéncia necessaria para audiéncias, reunides e atos externos.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de fung¢des e validagGes proporcionais; decisdes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovacdo, resultado, comunicagdo e eventual excegdo em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, selecdo, resultado e conclusdo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
Evidénci L. Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta
videncia minima corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.
Percentual de casos conformes; excec¢des vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;
agoes corretivas no prazo.

Indicadores

Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanca. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,

Teste e alerta . N e . L . <
quebra de sigilo, instrugéo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de audiéncias, reunides e atos externos estdo claras e permanecem
validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigacdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema audiéncias, reunides e atos
externos deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a aprovagao sera
condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugao ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou
atuacdo fora da al¢ada, o caso seguird para socio responsdvel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
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5.C11 Caderno de controle — comunicagao com clientes e presta¢ao de contas

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre comunicagdo com clientes e prestagdo de contas em uma
rotina verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagidrios, correspondentes e prestadores durante toda
atividade realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisdo de eficacia.
O objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a pratica
e quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para comunicagdo com clientes e prestacdo de contas é uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugéo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstrdvel, tratamento de excecdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsdvel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, al¢ada,
prazo e evidéncia necessaria para comunica¢do com clientes e presta¢do de contas.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de fung¢des e validagGes proporcionais; decisdes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudancga de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, sele¢do, resultado e concluséo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovacdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
idénci L. Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta
Evidéncia minima corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.

) Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;

Indicadores N .

agdes corretivas no prazo.

Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanga. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,

Teste e alerta . e ) L am x
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de comunicagao com clientes e prestagao de contas estdo claras e
permanecem validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigagdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema comunicagdo com clientes e
prestagdo de contas deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a aprovagao
sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio
ou atuacdo fora da algada, o caso seguird para socio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
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5.C12 Caderno de controle — sigilo profissional e necessidade de conhecer

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre sigilo profissional e necessidade de conhecer em uma
rotina verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagidrios, correspondentes e prestadores durante toda
atividade realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisdo de eficacia.
O objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a prética
e quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para sigilo profissional e necessidade de conhecer é uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugéo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstrdvel, tratamento de excecdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsavel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, alcada,
prazo e evidéncia necessaria para sigilo profissional e necessidade de conhecer.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de fung¢des e validagGes proporcionais; decisdes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, sele¢do, resultado e concluséo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
idénci L. Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta
Evidéncia minima corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.

) Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;

Indicadores N .

agdes corretivas no prazo.

| Amostra baseada em risco e revisdo ap6és mudanca. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,

Teste e alerta quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de sigilo profissional e necessidade de conhecer estdo claras e
permanecem validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigagdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema sigilo profissional e
necessidade de conhecer deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a
aprovagao sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugao ilicita, risco ao cliente,
incidente, assédio ou atuagdo fora da algada, o caso seguira para socio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria,
conforme algada.
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5.C13 Caderno de controle — privacidade e tratamento de dados pessoais

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre privacidade e tratamento de dados pessoais em uma
rotina verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagidrios, correspondentes e prestadores durante toda
atividade realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisao de eficacia.
O objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a prética
e quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para privacidade e tratamento de dados pessoais é uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugdo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstrdvel, tratamento de excecdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsdvel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, al¢ada,
prazo e evidéncia necessaria para privacidade e tratamento de dados pessoais.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de func¢des e validagGes proporcionais; decisGes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, sele¢do, resultado e concluséo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
idénci L. Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta
Evidéncia minima corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.

) Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;

Indicadores N .

agdes corretivas no prazo.

Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanca. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,

Teste e alerta . e ) L am x
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de privacidade e tratamento de dados pessoais estao claras e permanecem
validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigagdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema privacidade e tratamento
de dados pessoais deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa nao confirmada, a aprovagao
sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio
ou atuacdo fora da algada, o caso seguird para socio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme al¢ada.
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5.C14 Caderno de controle — segurancga da informacao e uso de dispositivos

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre seguranga da informagdo e uso de dispositivos em uma
rotina verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagidrios, correspondentes e prestadores durante toda
atividade realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisdo de eficacia.
O objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a prética
e quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para seguranca da informacao e uso de dispositivos é uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugédo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstravel, tratamento de excecdes e verificagdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsdvel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, al¢ada,
prazo e evidéncia necessaria para seguranca da informacdo e uso de dispositivos.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de func¢Ges e validagGes proporcionais; decisdes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitagcdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegdo em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populacdo, selecdo, resultado e conclusdo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
idénci L. Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta
Evidéncia minima corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.

) Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;

Indicadores N .

agdes corretivas no prazo.

Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanca. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,

Teste e alerta . e ) L - x
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de seguranc¢a da informagao e uso de dispositivos estao claras e
permanecem validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigacdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema seguranga da informagao e
uso de dispositivos deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a aprovagao

sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio

ou atuacdo fora da algada, o caso seguird para socio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme al¢ada.
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5.C15 Caderno de controle — trabalho remoto, viagens e ambientes compartilhados

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre trabalho remoto, viagens e ambientes compartilhados em
uma rotina verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagiarios, correspondentes e prestadores durante toda
atividade realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisdo de eficacia.
O objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a prética
e quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para trabalho remoto, viagens e ambientes compartilhados é uma decisdo coerente com
ética profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras
institucionais vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de
reconstrucao por terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha
responsavel designado, critério prévio, execucdo demonstravel, tratamento de exce¢des e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsdvel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, al¢ada,
prazo e evidéncia necessaria para trabalho remoto, viagens e ambientes compartilhados.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de fung¢des e validagGes proporcionais; decisdes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitagdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudancga de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, sele¢do, resultado e concluséo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovacdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta

Evidéncia minima . a e .
corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.

Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;

Indicadores N .
agBes corretivas no prazo.

Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanga. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,

Teste e alerta . e ) L am x
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de trabalho remoto, viagens e ambientes compartilhados estdo claras e
permanecem validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigagdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema trabalho remoto, viagens e
ambientes compartilhados deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a
aprovagao sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugao ilicita, risco ao cliente,
incidente, assédio ou atuagdo fora da algada, o caso seguira para socio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria,
conforme algada.
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5.C16 Caderno de controle — inteligéncia artificial e revisao humana

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre inteligéncia artificial e revisdo humana em uma rotina
verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagiarios, correspondentes e prestadores durante toda atividade
realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisao de eficacia. O
objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a pratica e
quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para inteligéncia artificial e revisdo humana é uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugéo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstrdvel, tratamento de excecdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsavel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, alcada,
prazo e evidéncia necessaria para inteligéncia artificial e revisdo humana.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de fung¢des e validagGes proporcionais; decisdes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, sele¢do, resultado e concluséo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: s6cio responséavel, Comité

multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.

Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta

Evidéncia minima . e .
corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.

Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;

Indicadores N .
agBes corretivas no prazo.

Amostra baseada em risco e revisdo ap6s mudanca. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,

Teste e alerta . e ) L am %
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de inteligéncia artificial e revisdo humana estdo claras e permanecem
validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigagdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema inteligéncia artificial e
revisdo humana deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a aprovagdo sera
condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou
atuacdo fora da al¢ada, o caso seguird para socio responsdvel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
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5.C17 Caderno de controle — e-mail, mensageria, colaboracao e gravagoes

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre e-mail, mensageria, colaboragdo e gravagdes em uma
rotina verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagidrios, correspondentes e prestadores durante toda
atividade realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisdo de eficacia.
O objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a prética
e quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para e-mail, mensageria, colaboragdo e grava¢des é uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugdo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstrdvel, tratamento de excecdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsavel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, al¢ada,
prazo e evidéncia necessaria para e-mail, mensageria, colaboragdo e gravagoes.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de func¢des e validagGes proporcionais; decisGes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, sele¢do, resultado e concluséo.

e Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
Evidénci L. Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta
videncia minima corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.
Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;
agoes corretivas no prazo.
Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanca. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Indicadores

Teste e alerta

Perguntas executivas para aprovagao

o Afinalidade e a necessidade de e-mail, mensageria, colaboragao e gravagdes estdo claras e
permanecem validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigagdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema e-mail, mensageria,
colaboragdo e gravacGes deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a
aprovagao sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugao ilicita, risco ao cliente,
incidente, assédio ou atuagdo fora da algada, o caso seguira para socio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria,
conforme algada.
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5.C18 Caderno de controle — gestdao documental, retencao e descarte

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre gestdo documental, retengdo e descarte em uma rotina
verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagiarios, correspondentes e prestadores durante toda atividade
realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execug¢do e na revisdo de eficacia. O
objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a pratica e
quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para gestdo documental, retencdo e descarte é uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugdo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstrdvel, tratamento de excecdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsdvel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, al¢ada,
prazo e evidéncia necessaria para gestdo documental, retencdo e descarte.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de fung¢es e validagGes proporcionais; decisGes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, sele¢do, resultado e concluséo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité

multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.

Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta

Evidéncia minima . a e .
corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.

Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;

Indicadores N .
agBes corretivas no prazo.

Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanca. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,

Teste e alerta . e ) L am x
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de gestdao documental, retencdo e descarte estao claras e permanecem
validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigagdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema gestdo documental,
retengdo e descarte deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a aprovagao
sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio
ou atuacdo fora da algada, o caso seguird para socio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme al¢ada.
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5.C19 Caderno de controle — publicidade, entrevistas e comunicagao institucional

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre publicidade, entrevistas e comunicagdo institucional em
uma rotina verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagiarios, correspondentes e prestadores durante toda
atividade realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisdo de eficacia.
O objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a prética
e quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para publicidade, entrevistas e comunicac¢do institucional é uma decisdo coerente com
ética profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras
institucionais vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de
reconstrucao por terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha
responsavel designado, critério prévio, execucdo demonstravel, tratamento de excegdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsdvel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, al¢ada,
prazo e evidéncia necessaria para publicidade, entrevistas e comunicagao institucional.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de fung¢des e validagGes proporcionais; decisdes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegdo em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populacao, selecdo, resultado e conclusdo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algcada.
Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta

Evidéncia minima . a e .
corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.

Percentual de casos conformes; excegdes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;

Indicadores N .
agBes corretivas no prazo.

Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanca. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,

Teste e alerta . o e . L - .
quebra de sigilo, instrugéo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de publicidade, entrevistas e comunicagao institucional estdo claras e
permanecem validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigacdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema publicidade, entrevistas e
comunicagdo institucional deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa nao confirmada, a
aprovagao sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugao ilicita, risco ao cliente,
incidente, assédio ou atuagdo fora da algada, o caso seguira para socio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria,
conforme algada.
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5.C20 Caderno de controle — redes sociais e manifestagao pessoal

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre redes sociais e manifestagdo pessoal em uma rotina
verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagiarios, correspondentes e prestadores durante toda atividade
realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisao de eficacia. O
objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a pratica e
quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para redes sociais e manifestacdo pessoal é uma decisdo coerente com ética profissional,
sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais vigentes,
baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrucao por terceiro
independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado, critério
prévio, execucdo demonstravel, tratamento de exce¢Ges e verificagcdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsdvel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, al¢ada,
prazo e evidéncia necessaria para redes sociais e manifestacdo pessoal.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de fung¢des e validagGes proporcionais; decisdes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitagdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, sele¢do, resultado e concluséo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
Evidénci L. Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta
videncia minima corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.
Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;
agoes corretivas no prazo.

Indicadores

Test lert Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanga. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,
este e alerta . . . L . .
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de redes sociais e manifestagdo pessoal estao claras e permanecem
validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigagdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema redes sociais e
manifestagdo pessoal deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a
aprovagao sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugao ilicita, risco ao cliente,
incidente, assédio ou atuagdo fora da algada, o caso seguira para socio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria,
conforme algada.
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5.C21 Caderno de controle — apontamento de horas, faturamento e cobranga

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre apontamento de horas, faturamento e cobranga em uma
rotina verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagiarios, correspondentes e prestadores durante toda
atividade realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisdo de eficacia.
O objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a pratica
e quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para apontamento de horas, faturamento e cobranga é uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugéo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstrdvel, tratamento de excecdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsdvel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, al¢ada,
prazo e evidéncia necessaria para apontamento de horas, faturamento e cobranca.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de fung¢des e validagGes proporcionais; decisdes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, sele¢do, resultado e concluséo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovacdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
idénci L. Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta
Evidéncia minima corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.

) Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;

Indicadores N .

agdes corretivas no prazo.

Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanga. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,

Teste e alerta . e ) L am x
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de apontamento de horas, faturamento e cobranga estdo claras e
permanecem validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigagdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema apontamento de horas,
faturamento e cobrancga deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a
aprovagao sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugao ilicita, risco ao cliente,
incidente, assédio ou atuagdo fora da algada, o caso seguira para sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria,
conforme algada.
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5.C22 Caderno de controle — despesas, reembolsos e comprovagao

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre despesas, reembolsos e comprovagdo em uma rotina
verificavel. Aplica-se a socios, empregados, associados, estagiarios, correspondentes e prestadores durante toda atividade
realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisao de eficacia. O
objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a pratica e
quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para despesas, reembolsos e comprovac¢do é uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugéo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstrdvel, tratamento de excecdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsavel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, algada,
prazo e evidéncia necessaria para despesas, reembolsos e comprovacao.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de fung¢des e validagGes proporcionais; decisdes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme algcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, sele¢do, resultado e concluséo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovacdo/escalonamento: sdcio responsavel, Comité

multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.

Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta

Evidéncia minima . a e .
corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.

Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;

Indicadores N .
agBes corretivas no prazo.

Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanga. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,

Teste e alerta . e ) L am x
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de despesas, reembolsos e comprovagao estao claras e permanecem
validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigagdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema despesas, reembolsos e
comprovagao deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa nao confirmada, a aprovagao serd
condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou
atuagdo fora da al¢ada, o caso seguird para sécio responsdvel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
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5.C23 Caderno de controle — presentes, hospitalidades e conflitos pessoais

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre presentes, hospitalidades e conflitos pessoais em uma
rotina verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagidrios, correspondentes e prestadores durante toda
atividade realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisdo de eficacia.
O objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a pratica
e quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para presentes, hospitalidades e conflitos pessoais é uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugéo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstrdvel, tratamento de excecdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsavel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, alcada,
prazo e evidéncia necessaria para presentes, hospitalidades e conflitos pessoais.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de fung¢des e validagGes proporcionais; decisdes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, sele¢do, resultado e concluséo.

e Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
idénci L. Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta
Evidéncia minima corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.

) Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;

Indicadores N .

agdes corretivas no prazo.

Amostra baseada em risco e revisdo ap6és mudanca. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,

Teste e alerta . L ) L A %
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de presentes, hospitalidades e conflitos pessoais estdo claras e
permanecem validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigagdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema presentes, hospitalidades e
conflitos pessoais deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a aprovagao
sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio
ou atuacdo fora da algada, o caso seguird para socio responsdvel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.

VGF ADVOGADOS » CNPJ 23.637.778/0001-01 » Documento pblico institucional | 45 / 54



VOLK &
GIFFONI FERREIRA

VGF-REG-006 | REGIMENTO INTERNO INSTITUCIONAL
5.C24 Caderno de controle — respeito, equidade e prevengao ao assédio

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre respeito, equidade e prevengdo ao assédio em uma rotina
verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagiarios, correspondentes e prestadores durante toda atividade
realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisdo de eficacia. O
objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a pratica e
quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para respeito, equidade e prevengdo ao assédio é uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugdo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstrdvel, tratamento de excecdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsavel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, algada,
prazo e evidéncia necessaria para respeito, equidade e prevencdo ao assédio.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de func¢des e validagGes proporcionais; decisdes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, sele¢do, resultado e concluséo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
Evidénci L. Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta
videncia minima corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.
Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;
agoes corretivas no prazo.
Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanca. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Indicadores

Teste e alerta

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de respeito, equidade e prevengdo ao assédio estdo claras e permanecem
validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigagdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema respeito, equidade e
prevencdo ao assédio deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa nao confirmada, a
aprovagao sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugao ilicita, risco ao cliente,
incidente, assédio ou atuagdo fora da algada, o caso seguira para socio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria,
conforme algada.
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5.C25 Caderno de controle — consulta, relato, ouvidoria e nao retaliagao

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre consulta, relato, ouvidoria e ndo retaliagdo em uma rotina
verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagiarios, correspondentes e prestadores durante toda atividade
realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execug¢do e na revisdo de eficacia. O
objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a pratica e
quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para consulta, relato, ouvidoria e ndo retaliacdo é uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugdo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstrdvel, tratamento de excecdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsdvel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, al¢ada,
prazo e evidéncia necessaria para consulta, relato, ouvidoria e ndo retaliacado.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de func¢Ges e validagGes proporcionais; decisGes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, selecdo, resultado e conclusdo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité

multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.

Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta

Evidéncia minima . a e .
corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.

Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;

Indicadores N .
agBes corretivas no prazo.

Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanca. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,

Teste e alerta . e ) L am x
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de consulta, relato, ouvidoria e ndo retaliagdao estao claras e permanecem
validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigacdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema consulta, relato, ouvidoria e
nao retaliagdo deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a aprovagao sera
condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugao ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou
atuacdo fora da al¢ada, o caso seguird para socio responsdvel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
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5.C26 Caderno de controle — avaliagao, feedback, capacitacdao e desempenho

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre avaliagdo, feedback, capacitagdo e desempenho em uma
rotina verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagidrios, correspondentes e prestadores durante toda
atividade realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisdo de eficacia.
O objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a prética
e quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para avaliacdo, feedback, capacitacdo e desempenho é uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugéo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstravel, tratamento de excegdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsdvel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, al¢ada,
prazo e evidéncia necessaria para avaliacdo, feedback, capacitacdo e desempenho.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de fung¢des e validagGes proporcionais; decisdes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegdo em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populacao, selecdo, resultado e conclusdo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
Evidénci L. Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta
videncia minima corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.
Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;
agoes corretivas no prazo.
Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanca. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuag¢do fora da algada.

Indicadores

Teste e alerta

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de avaliagdo, feedback, capacitagao e desempenho estao claras e
permanecem validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigacdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema avaliagdo, feedback,
capacitagdo e desempenho deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a
aprovagao sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugao ilicita, risco ao cliente,
incidente, assédio ou atuagdo fora da algada, o caso seguira para socio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria,
conforme algada.
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5.C27 Caderno de controle — medidas disciplinares e tratamento de desvios

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre medidas disciplinares e tratamento de desvios em uma
rotina verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagidrios, correspondentes e prestadores durante toda
atividade realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisdo de eficacia.
O objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a pratica
e quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para medidas disciplinares e tratamento de desvios é uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugéo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstrdvel, tratamento de excecdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsdvel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, al¢ada,
prazo e evidéncia necessaria para medidas disciplinares e tratamento de desvios.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de fung¢des e validagGes proporcionais; decisdes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudancga de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, sele¢do, resultado e concluséo.

e  Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovacdo/escalonamento: sécio responsavel, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
idénci L. Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta
Evidéncia minima corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.

) Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;

Indicadores N .

agdes corretivas no prazo.

Amostra baseada em risco e revisdo apés mudanga. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,

Teste e alerta . e ) L am x
quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de medidas disciplinares e tratamento de desvios estao claras e
permanecem validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigagdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema medidas disciplinares e
tratamento de desvios deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a
aprovagao sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugao ilicita, risco ao cliente,
incidente, assédio ou atuagdo fora da algada, o caso seguira para sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria,
conforme algada.
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5.C28 Caderno de controle — transi¢ao, desligamento e revoga¢ao de acessos

LEITURA EXECUTIVA Este caderno converte o compromisso sobre transi¢do, desligamento e revogagdo de acessos em uma
rotina verificavel. Aplica-se a sdcios, empregados, associados, estagidrios, correspondentes e prestadores durante toda
atividade realizada para ou em nome da VGF e deve ser usado antes da decisdo, durante a execugdo e na revisdo de eficacia.
O objetivo é permitir que qualquer leitor compreenda o que deve ser feito, quem decide, qual evidéncia comprova a pratica
e quando o tema precisa ser escalado.

Objetivo, resultado e critério de aceitacdo

O resultado esperado para transicao, desligamento e revogacdo de acessos é uma decisdo coerente com ética
profissional, sigilo, qualidade, diligéncia, urbanidade, integridade, privacidade, seguranca e regras institucionais
vigentes, baseada em risco, documentada no nivel proporcional ao impacto e passivel de reconstrugéo por
terceiro independente. O controle é considerado implementado somente quando ha responsavel designado,
critério prévio, execucdo demonstrdvel, tratamento de excecdes e verificacdo periddica.

Aplicagdo operacional minima

e Planejar: o gestor responsavel e profissional executor define finalidade, entradas, critérios, alcada,
prazo e evidéncia necessaria para transicdo, desligamento e revogacdo de acessos.

e  Executar: utilizar fluxo oficial, segregacao de fung¢des e validagGes proporcionais; decisdes sensiveis
dependem de sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria, conforme alcada.

e Registrar: preservar solicitacdo, analise, aprovagao, resultado, comunicagdo e eventual excegao em
sistema juridico, ECM, ferramenta corporativa ou dossié oficial correspondente.

e Verificar: realizar em cada caso e prazo critico, com revisdo periddica e apds incidente ou mudanca de
funcdo teste de desenho e amostra de eficacia, registrando populagdo, sele¢do, resultado e concluséo.

e Corrigir: desvios devem ser contidos, avaliados quanto a causa, tratados por plano com responsavel e
submetidos a reteste.

Dono: gestor responsavel e profissional executor. Consultados: Juridico interno, Comité multidisciplinar, Pessoas,
Responsabilidade Compliance, DPO, Seguranga e Financeiro conforme o tema. Aprovagdo/escalonamento: sécio responsével, Comité
multidisciplinar ou Diretoria, conforme algada.
idénci L. Registro de entrada, analise, decisdo, execugdo e verificagdo; conservagdo em sistema juridico, ECM, ferramenta
Evidéncia minima corporativa ou dossié oficial correspondente com acesso por necessidade.

) Percentual de casos conformes; excecBes vencidas; tempo de decisdo; reincidéncia; cobertura de treinamento;

Indicadores N .

agdes corretivas no prazo.

| Amostra baseada em risco e revisdo ap6és mudanca. Escalar imediatamente quando houver conflito, perda de prazo,

Teste e alerta quebra de sigilo, instrugdo ilicita, risco ao cliente, incidente, assédio ou atuagdo fora da algada.

Perguntas executivas para aprovagio

o Afinalidade e a necessidade de transi¢do, desligamento e revogacdo de acessos estdo claras e
permanecem validas?

e Osriscos, pessoas afetadas, dependéncias, obrigagdes e possiveis conflitos foram avaliados?

e Aevidéncia produzida permite demonstrar ndo apenas a existéncia, mas a efetividade do controle?

e Ha condigdo de parada, prazo de reavaliagao e responsavel por corrigir eventual resultado adverso?

GATILHO DE PROJETO OU CONTRATO Em novo projeto, produto, fornecedor ou contrato, o tema transi¢do, desligamento e
revogacao de acessos deve integrar a avaliagdo de entrada. Se a resposta depender de premissa ndo confirmada, a
aprovagao sera condicionada; se houver conflito, perda de prazo, quebra de sigilo, instrugao ilicita, risco ao cliente,
incidente, assédio ou atuagdo fora da algada, o caso seguira para sdcio responsavel, Comité multidisciplinar ou Diretoria,
conforme algada.
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6. Potenciais Registros que podem Ser Gerados

Os registros abaixo sdo potenciais evidéncias de execugdo. A retengdo indicada é recomendag¢do minima e deve ser ajustada pelo inventario de dados, tabela de
temporalidade, obrigacdo legal, ordem de preservagao, contrato e necessidade de defesa de direitos. Registros sujeitos a sigilo profissional ou legal exigem segregacdo e
acesso por necessidade de conhecer.

Contém

Registro / Evidéncia Tipo Responsvel (Area Local oficial Protecdo (minimo) dados Retengdo minima Dls':.,os"}ao Classificacdo Descarte seguro Observagoes de conformidade
dona) 5 (recom.) final
pessoais?
Termo de ciéncia e adesdo Termo Pessoas + Academy Volk Conta individual, trilha Sim Vinculo + 5 anos Eliminar apds Interno Exclusdo segura Vincular versdo do Regimento e
Compliance e versao prazo/hold politicas aplicaveis.
Dossié de ingresso e Checklist/ Pessoas + Tl + RH/ECM restrito Segregagdo, MFA e logs Sim Vinculo + 10 anos; Eliminar apds Altamente Exclusdo Documentos minimos, acessos, ativos,
desligamento dossié gestor ajustar prazo/hold restrito certificada transicdo e lembrete de sigilo.
Checagem de conflito e Registro Juridico/Conflitos Sistema de casos Need-to-know, logs e Sim Caso + 10 anos Eliminar apds Altamente Exclusdo segura Preservar partes, decisdo, barreiras,
abertura de caso hold prazo/hold restrito consentimentos e responsaveis.
Controle de prazos e Log/checkl Equipe juridica + Sistema juridico MFA, alertas, Sim Caso + 10 anos Eliminar apds Altamente Exclusdo segura Registrar origem, calculo, dupla
revisao ist gestor oficial redundancia e logs prazo/hold restrito conferéncia, conclusdo e incidente.
Treinamentos e avaliagdes Certificado Pessoas + donos de Academy Volk Conta individual e Sim Vinculo + 5 anos Eliminar/anoni Interno Exclusdo segura Ingresso, anual e por risco; conteudo
/log tema backup mizar acessivel.
Despesas, viagens e Transagao Financeiro ERP/sistema de Segregacdo e trilha Sim Prazo fiscal +5 Eliminar apés Confidencial Exclusdo segura Finalidade, comprovante, aprovacdo,
aprovagoes /dossié despesas anos prazo/hold conflito e reembolso.

Relatos e medidas Dossié Ouvidoria/Pessoas/ Repositorio Criptografia, need-to- Sim, 10 anos apos Eliminar apds Altamente Exclusdo Preservar ndo retaliacdo,
disciplinares Comité segregado know e logs potencialmen encerramento prazo/hold restrito certificada imparcialidade, decisdo e privacidade.
te sensiveis
Atas, excegdes e Ata/registr Diretoria + donos Repositorio de Versdo, aprovagao e Possivelment 10 anos Eliminar apds Restrito Exclusdo segura Registrar fundamento, risco,
orientagbes o governanga acesso e prazo/hold compensagdo, responsavel e

expiragao.

FECHAMENTO O proprietario do documento deve verificar, na revisdo anual, se os registros estdo sendo produzidos,
protegidos, retidos e descartados conforme definido. Lacunas devem gerar plano de agdo com responsavel e prazo.
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