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1 Introducéo

O presente Manual de Regras, Procedimentos e Controles Internos (Manual) tem afinalidade
de reunir as regras, procedimentos e controles internos que regem o funci-onamento e o
desenvolvimento das atividades da A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA. (A&F
Atividades e Servigcos Médicos LTDA)e a conduta dos socios, diretores, prestadores de
servicos, funcionarios, estagiarios e jovens aprendizes (Colaborador e em conjunto como os

Colaboradores).

Este Manual foi elaborado em conformidade com as disposi¢cdes da Instrugdo CVM n2 558,
de 26 de marco de 2015, conforme alterada, (“ICVM 558”), o Codigo ANBIMA de Regulacao e
Melhores Praticas para Administragdo de Recursos de Terceiros (Codigo de Administracéo
de Recursos), a Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018 (LeiGeral de Protecdo de Dados -
LGPD) e demais politicas e regulamentacdes vigentes, referentes as diversas modalidades

de Gestao de Recursos, Gestao de Dados e aos padroes ético e profissional.
A area de Compliance esta estruturada conforme as seguintes disciplinas:

* Organizacdo: Na area de Compliance da A&F Atividades e Servicos Médicos

LTDA observam-se os seguintes principios:

— Segregacédo de fungdese atividades para evitar o conflito de interesses.

— Gerenciamento centralizado, coordenando atividades descentralizadas de

controle.
* Processos de Controle: Sao considerados os principais processos de:-

— Segurancga da Informacao;

— Acompanhamento e avaliagao das mudangas no ambiente regulatério e

normativo interno;

— Atendimento dos érgaos reguladores, autorreguladores, fiscalizadores e
Ministério Publico;

— Controle do Risco Operacional; e

— Prevencédo a Lavagem de Dinheiro e Combate ao Financiamento do Ter-

rorismo.


http://conteudo.cvm.gov.br/export/sites/cvm/legislacao/instrucoes/anexos/500/inst558consolid.doc
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e Comunicacao: Trata da comunicagcao com o publico interno (divulgacéo de fatos e
documentos relevantes para os Colaboradores) e externo (analise de pecas
publicitarias, comunicados, preparacao de relatérios regulamentares erespostas as

interpelacdes de 6rgaos reguladores e fiscalizadores).

* Treinamento: Trata do oferecimento de treinamento e cursos, internos ou externos,
especificos aos temas relacionados a Compliance, bem como do controle de Termos

de Adesao as politicas e manuais corporativos internos.

* Ferramentas: Para o gerenciamento do risco operacional e prevencao a lavagem de
dinheiro e combate ao terrorismo, a A&F Atividades e Servigos Médicos LTDA utiliza

ferramentas internas ou adquiridas de fornecedores.

2 Abrangéncia

Os principios e regras deste Manual devem ser observados por todos os Colaboradores que
venham, de maneira direta ou indireta, trabalhar para a A&F Atividades e Servigos

Médicos LTDA.

Todos os Colaboradores devem firmar o Termo de Ades&do ao Manual (Anexo | ou Termo

de Adeséo), obrigando-se a conhecer o inteiro teor deste Manual e cumpri-lo integralmente.

Os Colaboradores também deverao frequentar os cursos internos e externos que aA&F
Atividades e Servigcos Médicos LTDA determinar. Os custos dos cursos seréo arcados pela
A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA e eventual ndo conclusdao ou auséncia
injustificada de um Colaborador sera devidamente reportado para a area de Compliance da

empresa.

3 Objetivos da area de Compliance

Os principais objetivos da area de Compliance da A&F Atividades e Servigos Médicos LTDA séo:

(@) o permanente atendimento as normas, politicas e regulamentagdes vigentes,
referentes as diversas modalidades de investimento, a propria atividade de gestdo de
recursos e dados de terceiros (Gestdo de Recursos e Gestdo de Dados Sensiveis)

€ aos padroes ético e profissional;
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(b) aatuagdo com imparcialidade dos Colaboradores;

(c) o conhecimento pelos Colaboradores do Cédigo de Etica e Conduta Profissional da
A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA, das normas aplicaveis, das politicas

previstas na ICVM 558, LGPD e das disposi¢cdes deste Manual;

(d) a identificagdo, a administragédo e a eliminagdo de eventuais conflitos de intereses que
possam afetar a imparcialidade dos Colaboradores que desempenham func¢des ligadas a

gestao de recursos e gestdo de dados sensiveis;

(e) o estabelecimento de mecanismos para:

* Assegurar a segregacao das atividades desenvolvidas pela A&F Atividades e Servigos
Médicos LTDA;

* Assegurar o controle de informacgoes privilegiadas, incluindo, mas nao se
limitando a, controle de arquivos fisicos e eletrbnicos e as restricbes na

divulgacéao de informacgdes confidenciais, opinides e recomendagoes;
* Mitigar as ocorréncias de erro operacional;
* Prevencéao alavagem de dinheiro e combate ao terrorismo;

* Efetividade no atendimento das exigéncias e solicitacbes dos Orgéos re-

guladores e fiscalizadores;

* Aprimorar a governanga da area de Compliance da A&F Atividades e Servigos Médicos
LTDA,

* Assegurar a existéncia de testes peridédicos de segurancga para os siste- mas de

informacgdes, em especial para os mantidos em meio eletrdnico;
* Divulgacéo, educacao e treinamento de Colaboradores; e

* Manutencdo das consequéncias do descumprimento das politicas e pro-

cedimentos.

4 Governanca

A area de Compliance da A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA esta sob a
responsabilidade do Diretor de Compliance e sua implementacédo e controle, sob
responsabilidade da area de Compliance.Desta forma, os assuntos relacionados a area de
Compliance da A&F Atividades e Servigcos Médicos LTDA séao levados para conhecimento

e eventuais deliberacdes do Comité de Risco e Compliance.
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4.1 Principais atribuicdes da Area de Compliance

Compete a area de Compliance:
(a) Operacionalizagdo da area de Compliance da A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA;
(b) Atendimento as diretrizes e demandas do Diretor de Risco e Compliance;
(c) Avaliagdo a adequacdo da area de Compliancee propor corregées e melhorias;
(d) Emissao de relatdrios regulamentares de Compliance;

(e) Coordenagéo de agbes de treinamento relacionados a Compliance, Controles

Internos, LGPD e Segurancga da Informacgéo; e

(f) Assessoramento as Areas de Atuagéo quanto ao esclarecimento dos controles

internos implementados.

A area de Compliance atua de forma autbnoma e independente, se reportando apenas ao
Diretor de Compliance, conforme o disposto no inciso IV, art. 49, da ICVM n2558/15, no art.

11 do Cdédigo de Administracao de Recursos e no art. 41 da LGPD.

4.2 Principais atribuicbes do Diretor de Risco e Compliance

O Diretor de Risco e Compliance, que exerce suas fungdes com plena independéncia, nao
estando sujeito a qualquer ingeréncia por parte de quaisquer outras areas de atuacgdo da
A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA, incluindo aquelas correlatas a atividade de
Gestdo de Recursos (Areas de Atuacdo), é responsavel pela implementacdo dos
procedimentosprevistos neste Manual. Os controles internos devem ser efetivos e consistentes
coma natureza, complexidade e risco das operacgdes realizadas pela A&F Atividades e

Servigcos Médicos LTDA.

Séo atribuicdes do Diretor de Risco e Compliance, sem prejuizo das demais descritas neste

Manual:

(@) Supervisdao e manutengao das politicas e procedimentos a serem cumpridos pelos

Colaboradores, de acordo com as regras estabelecidas;
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(b) Suporte a todas as Areas de Atuacdo da A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA
no que concerne a escla- recimentos dos controles e do disposto neste Manual e nas

demais normas internas da A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA;

(c) Acompanhamento da conformidade das atividades da A&F Atividades e Servigos
Médicos LTDA com as normasregulamentares (externas e internas, inclusive, mas

nao exclusivamente, conforme estabelecidas neste Manual) em vigor;

(d) Encaminhamento de um relatério de controles internos até o ultimo dia util do més de

marco de cada ano, o qual deve conter:

* conclusdo dos exames efetuados;

* recomendacdes acerca de eventuais deficiéncias, com cronogramas de

saneamento; e

* manifestacdo do Diretor de Compliance a respeito das deficiéncias encontradas em
verificagdes anteriores e das medidas planejadas, de acordo com o cronograma

proposto, ou efetivamente adotadas para sana-las.

Tal relatério, com a conclusdo dos exames efetuados, ficara disponivel para todas as
instituicdes juridicamente estabelecidas e elegiveis para ter acesso as informacgoes, na

sede da A&F Atividades e Servigcos Médicos LTDA.
4.3 Principais atribuicbes do Comité de Risco e Compliance

A A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA também dispbe de Comité de Risco e
Compliance, onde s&o tratados todos os assuntos relativos a mensuracdo e controles dos
diversos riscos envolvidos na operacdo de gestdo, assim como os temas referentes ao

Compliance.

Séo atribuicdes do Comité de Risco e Compliance:

(@) Revisar os indicadores de riscos e limites estipulados;
(b) Aprovar alteragdes nas politicas e manuais;
(c) Analisar e aprovar Contrapartes;

(d) Deliberar sobre assuntos que sejam pertinentes a Gestéo de Risco
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(e)

(f)

(9

(h)

(i)

()
(k)

Definir os principios éticos a serem observados por todos os Colaboradores daA&F
Atividades e Servicos Médicos LTDA, constantes deste Manual ou de outros
documentos que vierem a serproduzidos para este fim, elaborando sua revisdao

periddica;

Promover a ampla divulgacao e aplicacdo dos preceitos éticos no desenvolvimento
das atividades de todos os Colaboradores da A&F Atividades e Servigcos Médicos

LTDA;

Apreciar todos os casos que cheguem ao seu conhecimento sobre o descum-primento
dos preceitos éticos e de Compliance previstos neste Manual ou nos demais

documentos aqui mencionados, além de apreciar e analisar situagcdesnao previstas;

Garantir o sigilo de eventuais denunciantes de delitos ou infracbes, mesmo quando
estes nao solicitarem, exceto nos casos de necessidade de testemunho judicial ou em

manifestagcdo em processo administrativo;

Tratar todos os assuntos que chegue ao seu conhecimento dentro do mais ab-soluto
sigilo e preservando os interesses e a imagem institucional e corporativa da A&F
Atividades e Servicos Médicos LTDA, como também dos Colaboradores

envolvidos;

Definir e aplicar eventuais sancbes aos Colaboradores;

Analisar situagdes que possam ser caracterizadas como “conflitos de interesse” pessoais
eprofissionais. Esses conflitos podem acontecer, inclusive, mas naolimitadamente,

emsituagdes que envolvam:
(i) Investimentos pessoais;

(ii) Participagdes na administragao de outras empresas;

(iil) Recebimento de favores/presentes de administradores e/ou sécios de-

companhias investidas, terceiros ou clientes;

(iv) Analise financeira ou operagdo com empresas cujos socios, administrado-res ou

funcionarios, o Colaborador possua alguma relacao pessoal;

(v) Andlise financeira ou operagdo com empresas em que o Colaborador pos-sua

investimento proprio; e

(vi) Participagdes em alguma atividade politica
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() Definir a periodicidade e os exames de aderéncia nos processos existentes aserem
realizados, sempre respeitando os prazos estabelecidos pelas normas e regulamentos e

documentando tal processo de aferi¢ao.

O Comité de Risco e Compliance contara com:
(i) 2 (dois) membros fixos, ambos sdcios participantes direta ou indiretamente da A&F Atividades e

Servicos Médicos LTDA;

(i) os diretores da A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA, incluindo

necessariamente o Diretor de Risco e Compliance; e

(iif) podendo, conforme o caso, contar com demais profissionais do time da A&F Atividades
e Servicos Médicos LTDA, ou mesmo, contratar profissional independente para

auxilio em matérias especificas de cunho técnico.

As deliberacdes serao registradas em ata.

Ainda, cabe ressaltar que o Comité de Risco e Compliance é soberano em relacao as

matérias relativas a gestao de Risco e Compliance.

5 Segregacdo de atividades

A A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA adota a pratica de segregacgédo logica e

funcional de atividades entre as suas Areas de Atuacdo com a finalidade de:

(i) prevenir o uso impréprio de informagdes confidenciais, relevantes e/ou nédo publicas,

bem como;

(ii) mitigar quaisquer situagées de conflitos de interesse.

A gestao adequada destas informagdes é particularmente importante para A&F Atividades
e Servigcos Médicos LTDA,uma vez que o uso indevido de tais informagdes expde a empresa

ariscos legais, deimagem e financeiros.

Além da segregacao de atividades entre as Areas de Atuagéo, a A&F Atividades e Servicos
Médicos LTDA também compreende como importante segregar e proteger as suas

atividades e informacgodes
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(fisicas e logicas) das atividades e informagdes das demais empresas que compartilham o
mesmo espago comercial, prevenindo, com isso, potenciais conflitos de interesse que
causem prejuizos para elas, seus cotistas e a propria A&F Atividades e Servigcos Médicos

LTDA.

Com o intuito de assegurar a completa segregacao, os seguintes procedimentos operacionais

serao adotados:

5.1 Espaco fisico

A atividade de Gestao de Recursos (Ativos e Dados) € desenvolvida totalmente segregada
das demais atividades desenvolvidas pelas empresas que compartilham omesmo espaco

comercial que a A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA.

O acesso, bem como a permanéncia na area segregada é destinada as atividades de Gestao de
Recursos e Gestdo de Dados, é restrito a pessoas autorizadas, notadamente, seus
Colaboradores. O acesso as referidas areas, que se da por meio de controle de acesso
eletrénico de certificagdo (como biométrico, por exemplo), somenteé possivel por essas

pessoas, sendo certo que a circulagéo é totalmente restrita e controlada.

A eventual autorizagao de entrada de pessoa nao registrada no sistema de controlede acesso

eletrénico devera ser registrada, previamente, via e-mail e informada a area de Compliance.

5.2 Controle de acesso a arquivos eletronicos

Os arquivos eletrénicos sao mantidos em areas logicas dos servidores de arquivos eestao
segregadas por Area de Atuacgdo. Adicionalmente, toda a infraestrutura de tecnologia da
informacdo da A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA encontra-se totalmente
segregada das empresas que compartilham o mesmo espaco comercial que a A&F

Atividades e Servigos Médicos LTDA.

Para manutencédo e controle da segregacado entre as Areas de Atuacéo, as solicitacdes de
acesso sao analisadas pela area de Tecnologia da Informagao que poderavir a ser prestada

por um terceiro contratado (“area de TI”).

Além disso, sao implementados controles de acesso aos recursos computacionais,



MANUAL DE REGRAS, PROCEDIMENTOS E CONTROLES INTERNOS 12/24

como por exemplo, restricdo de uso das unidades de armazenamento removiveis limitado

aos respectivos Colaboradores de cada Area de Atuacao.

5.3 Colaboradores em condicéo de “above the wall”

Por se encontrarem em posicao “above the wall”, determinados Colaboradores de-vem atuar
com cautela e evitar qualquer uso improéprio ou disseminacgao de infor- magodes privilegiadas,

principalmente as Areas de Atuacdo que possuem interessesconflitantes.

Além disso, ndo devem utilizar o conhecimento privilegiado adquirido no exercicio de suas
fungdes para atuar em beneficio proprio, da A&F Atividades e Servigcos Médicos LTDA ou

de qualquer outra pessoa a qual tenha poder discricionario.

6 Seguranca da informacéo

A seguranca da informagao (Seguranca da Informacao) € compativel com o porte,o perfil
de risco e o0 modelo de negdcio da A&F Atividades e Servigcos Médicos LTDA, com a
natureza das suas operacgoes e a complexidade dos seus produtos, servigos, atividades e

processos, e coma sensibilidade dos dados e das informagdes sob sua responsabilidade.

Todas as informagdes produzidas e utilizadas internamente pelos Colaboradores devem ser
consideradas como ativos que tem valor para a A&F Atividades e Servigcos Médicos LTDA

e se constituem emvantagem competitiva.

A protegcdo dessas informagdes e a preservagcdo de sua confidencialidade € respon-
sabilidade e obrigacao de todos os Colaboradores e uma prioridade para a A&F Atividades

e Servicos Médicos LTDA.
6.1 Principios Gerais de Seguranca da Informacéao

Os Principios Gerais de Seguranga da Informacéo (Principios Gerais) valorizadospela A&F

Atividades e Servigos Médicos LTDA sao a Integridade, a Disponibilidade e a Protecéo.

Em primeiro lugar, € de suma importancia que as informac¢des produzidas e utilizadas
internamente tenham veracidade, precisao e relevancia, pois representam ferramentas para
a tomada de decisGes estratégicas, e que ndo sejam modificadas semexpressa autorizacdo.
Além disso, as informagbes devem estar prontamente disponiveis quando solicitado ou
necessario, somente para Colaboradores devidamente autorizados e para uso estritamente
profissional. Por fim, as informacdes devem sergerenciadas de forma apropriada para evitar

a ocorréncia de fraude, roubo, perda, falhas operacionais e outras ameacas e riscos.

A utilizagao dos ativos e sistemas da A&F Atividades e Servigcos Médicos LTDA, incluindo
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computadores, telefones, internet, e-mail e demais aparelhos se destina prioritariamente a fins
profissionais. Seu uso indiscriminado para fins pessoais deve ser evitado e nunca deve ser

prioridade em relacdo a qualquer utilizagcao profissional.

Os Colaboradores estdao impedidos de utilizar sistemas de mensagens instantdneas
alternativos aos sistemas corporativos e ao e-mail corporativo da A&F Atividades e
Servicos Médicos LTDA. Os sistemas corporativos e o e-mail corporativo sao gravados e
ficam registrados nos servidores, disponiveis para eventuais inspe¢des do Diretor de

Compliance.

O envio ou repasse por e-mail ou outros meios de comunica¢cao de material que contenha
conteudo discriminatério, preconceituoso, obsceno ou ofensivo € também terminantemente
proibido, bem como o envio ou repasse de e-mails com opinides, comentarios ou mensagens
que possam denegrir aimagem e afetar a reputacdo daA&F Atividades e Servicos Médicos

LTDA ou de seus Colaboradores.

O recebimento de e-mails muitas vezes nao depende do préprio Colaborador, mas espera-
se bom senso de todos para, se possivel, evitar receber mensagens com ascaracteristicas
descritas previamente. Na eventualidade do recebimento de mensagens com as
caracteristicas acima descritas, o Colaborador deve apaga-las imediatamente, de modo que
estas permanecam o0 menor tempo possivel nos servidores e computadores da A&F

Atividades e Servicos Médicos LTDA.
A visualizacdo de sites, blogs, fotologs, webmails, entre outros, que contenham conteudo
discriminatorio, preconceituoso (sobre origem, raga, religido, classe social, opi- nido politica,

idade, sexo ou deficiéncia fisica), obsceno ou ofensivo é terminantemente proibida.
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6.2
(a)

(b)

(c)

(d)

(e)

(f)

(9

(h)

(i)

Diretrizes de seguranca da informacao

Respeitar a propriedade intelectual da A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA e
cumprir as leis e normas que regulamentam a propriedade intelectual no que se refere
as informacgoes de propriedade ou controladas pela A&F Atividades e Servicos

Médicos LTDA;

Nao discutir questdoes confidenciais de trabalho, presencialmente ou por telefone, em

ambientes publicos;

Utilizar as ferramentas disponibilizadas pela A&F Atividades e Servigcos Médicos
LTDA, inclusive as contas de correio eletronico e os acessos disponibilizados a internet,

exclusivamente para o exercicio de sua atividade profissional;

Nao manter informagdes confidenciais impressas a vista em estagdes de trabalho,
salas de reunido ou qualquer outro ambiente do escritorio ou fora dele,e armazenar as

informacgdes de maneira adequada e protegida;

Nao fornecer ou emprestar a terceiros as senhas que lhe forem confiadas, e néao
transportar ou retirar informagdes da A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA
através de correio eletronico,transferéncia eletrénica de dados, arquivos ou qualquer
tipo de ferramenta ca-paz de transportar documentos eletronicos, registros, dados e

informacgdes;

N&o executar tentativas de violagdo de acessos a instalagdes, sistemas, equi-

pamentos (servidores e microcomputadores) informagdes e documentos;

Nao instalar softwares e sistemas, hem conectar nenhuma ferramenta proprianos
equipamentos ou na rede de computadores da A&F Atividades e Servigos Médicos

LTDA sem autorizacdo;

N&o utilizar os acessos disponibilizados a internet para navegacédo em sites néo
relacionados as suas atividades na Valorize a Sua V A&F Atividades e Servicos

Médicos LTDA ida; e

Ter responsabilidade sobre as informagées e compreender ameacgas externasque
possam afetar sua seguranca, como virus de computador, interceptagao de
mensagens eletronicas e telefénicas, sequestro de informagdes, arquivos de origem
desconhecida e ferramentas de phishing utilizadas para cometer fraudes, e notificar a

area de Tl em caso de suspeita.
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6.3 Testes periddicos de seguranca para os sistemas de infor-

macao

A A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA deve assegurar a existéncia de testes
periddicos de segurancga para os sistemas de informacg&o, em especial para os mantidos em

meio eletrénico.
Sao exemplos de alguns dos testes conduzidos:

(@) Documentacdo e homologagdo do ambiente de tecnologia da informagdo (TI),que
envolve o mapeamento das licengas, servigcos de Tl, parque de informatica, centro de

processamento de dados, firewalls e sistemas de antivirus, e-mail e hospedagem,;

(b) Topologia da rede, incluindo a rede interna, a rede externa, os servigos de nuvem, a

rede wireless e o sistema de contingéncia;

(c) Instalagdo de corregdes e atualizagdes no cddigo para os sistemas de computador

administrados;

(d) Relatorio semanal com os resultados, detalhamento e evidéncias dos servigos de

backup;

(e) Relatorio mensal com os chamados abertos pelos Colaboradores junto ao prestador de

servicos de Tl; e

(f) Simulagéo de casos de desastre, em que os servidores de produgado sédo desligados e

os Colaboradores acessam a rede através do sistema de contingéncia.
6.4 Manutencéao de arquivos

A A&F Atividades e Servigcos Médicos LTDA trata os dados obtidos a partir de transagdes
financeiras realizadas durante a aquisicdo dos nossos servicos. Os Dados de Transacdes
podem incluir seu endereco, CPF, dados financeiros, bancarios e numero de cartdo de
crédito, dentre outros, e sao tratados para o fornecimento de servigcos, manutencao de
arquivos, cumprimento de obrigacgdes fiscais. A base legal para o tratamento de tais dados é
ocumprimento de obrigacao legal, especificamente legislagdo fiscal. Os documentos e

informagdes podem ser guardados em meio fisico ou eletronico.
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6.5 Monitoramento dos sistemas de comunicagéao

Os Colaboradores devem ter ciéncia de que os e-mails enviados e recebidos, as ligacdes
telefénicas e outros sistemas de informagao poderdo ser monitorados e gravados pela A&F

Atividades e Servicos Médicos LTDA.

O Diretor de Compliance, no exercicio de suas fungodes, realiza, no minimo, semestralmente
inspecdes das comunicagdes eletrbnicas e telefénicas, sobre uma amostragem significativa dos
Colaboradores, escolhida aleatoriamente, independentementeda suspeita ou ocorréncia de
quaisquer descumprimentos das regras estabelecidas nos normativos internos da A&F

Atividades e Servicos Médicos LTDA.

O monitoramento realizado pelo Diretor de Compliance tem o propésito de verificar a
lleréncia dos Colaboradores as disposicoes estabelecidas nos manuais e politicas internas
da A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA, e ndo representa uma invasao de

privacidade.

Os registros obtidos pelo Diretor de Compliance através do monitoramento e gravagao dos
sistemas eletronicos e telefébnicos podem ser utilizados para detecgdo de violagbes dos
normativos internos da A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA, e servir como evidéncia

em processos administrativos e legais.

7/ Regras e procedimentos de controles internos

Além supervisionar o cumprimento pelos Colaboradores das obrigagbes que lhes séo
atribuidas neste Manual e nas demais normas internas que regem a A&F Atividades e
Servicos Médicos LTDA,a area de Compliance é o responsavel pela atualizagcédo e pelo
monitoramento do cumprimento deste Manual e das demais normas internas que regem a A&F
Atividades e Servigcos Médicos LTDA bem como, pelo levantamento, junto com a area de
Recursos Humanos, da necessidadede treinamento dos Colaboradores necessario a sua

observancia.

Tendo em vista o estabelecido neste Manual, a area de Compliance é responsavelpelas
seguintes rotinas de fiscalizacdo e monitoramento das politicas e dos procedimentos

estabelecidos, sem prejuizo do exercicio de outras fun¢des que lhe sejamatribuidas:

(a) Fiscalizar os atos praticados pelos Colaboradores da A&F Atividades e Servigos Médicos
LTDA, verificando
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cumprimento de seus deveres legais, estatutarios e nos termos do presente Manual e demais politicas

aos quais estes ou a A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA venha a aderir;

(b)

(c)

(d)

(e)

(f)

(9

(h)

(i)

(k)

Analisar e permitir a solicitacao feita por um Colaborador de acesso as infor- macgoes

mantidas em arquivos fisicos;

Esclarecer as eventuais duvidas e questionamentos apresentados pelos Co-
laboradores com relacdo ao cumprimento das politicas e dos procedimentos

estabelecidos neste Manual;

Adotar as providéncias necessarias tendo em vista o recebimento das comunicagdes e

notificacoes enviadas pelos Colaboradores, conforme o estabelecidoneste Manual;

Solicitar ao responsavel pela area de Tl da A&F Atividades e Servicos Médicos
LTDA o resgate de qualquer comunicagcao emitida e/ou recebida via e-mail que

considere relevante para o exercicio de suas fungoes;

Entrar em contato com os Colaboradores das Areas de Atuacdo para analisar e/ou
acompanhar andamento das operagbes pendentes, bem como para verificar a
ocorréncia do descumprimento pelos referidos Colaboradores nas previsdes contida

neste Manual;

Monitorar as informacdes relacionadas as operacdes e transa¢des armazenadas
nos sistemas informatizados e de comunicac&o disponibilizados pela A&F
Atividades e Servigos Médicos LTDA (Dados Operacionais) para o

desenvolvimento de suas atividades;

Planejar trabalhos de auditorias periédicas, no minimo anuais com relagdo aos Dados
Operacionais, visando a identificacdo de irregularidades ou oportunidades de
melhorias dos procedimentos estabelecidos neste Manual e demais normativos

internos;
ldentificar conflitos de interesses;

Fiscalizar a atuagdo com imparcialidade por partes dos Colaboradores; e

Aplicar as penalidades previstas para o descumprimento das politicas e procedimentos
estabelecidos, de acordo com os termos e condi¢cdes constantes do Cédigo de Etica

e Norma Profissionais da A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA.
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Caso um Colaborador tome conhecimento de pratica de atividades em discordanciacom as
politicas e procedimentos estabelecidos no presente Manual, e/ou de ndo observéancia, eventual
ou reiterada, das politicas e procedimentos aqui estabelecidos, tal Colaborador devera

reportar a irregularidade e/ou mentos a area de Compliance.

A omissdo em reportar atividades irregulares e/ou a nado observancia das regras deste
Manual sera considerada como cumplicidade a mesma, sujeitando o Colaborador a aplicagao
das penalidades previstas no Cédigo de Etica e Conduta Profissional da A&F Atividades e

Servigos Médicos LTDA.

7.1 Monitoramento do ambiente regulatério

Diariamente, as alteragbes no ambiente normativo sdo capturadas pelos canais de
comunicagao dos 6rgaos reguladores e divulgadas aos responsaveis pelo seu cumprimento

e eventuais ajustes em seus processos operacionais.

Essas alteragcoes também sado analisadas quanto aos impactos sobre a efetividade dos

controles internos implementados.

7.2 Atendimento de solicitagbes dos Orgdos Reguladores, Au-

torreguladores, Fiscalizadores e Ministério Publico

Recepcdo: a area de Compliance centraliza a recepgao dos oficios ou comunicagées
encaminhadas pelos 6rgaos reguladores, autorreguladores, fiscalizadores e Ministério

Publico.

Avaliacdo da prioridade e das areas envolvidas:

* |dentificar os prazos exigidos pelo regulador/fiscalizador;
* |dentificar as areas que serdo responséaveis por fornecer os dados/informac¢desque

serao enviados/publicados; e

» Estabelecer com tais areas um planejamento para fornecimento dos dados/informagoes

necessarias (escopo, definicdo das atividades, duragdo, qualidade, pessoas envolvidas).
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Encaminhamento para os responsaveis:

* Comunicar as areas envolvidas através do enderego eletronico gestao@valorizeasuavida.com
.e definir cronograma para retorno do posicionamento, compativel com a data exigida pelo

regulador ou fiscalizador; e

* Registrar os apontamentos no sistema especifico para controle de ocorrénciasde erro

operacional.

Controle de prazos:

* Com base na data-limite para envio/publicagcdo das informacoes, estabelecerum
cronograma reverso, ou seja, definir datas (prazos) para obtencdo e manipulacao dos
dados, geracao das informagbes, conferéncia, analise, validacdo, formatagcdo e
aprovacao, visando o cumprimento dos prazos determinados pelos o6rgaos
demandantes. Este cronograma deve ser validado com as areas envolvidas e

divulgado com antecedéncia a cada periodo de atualizacdo das informacgodes;

* Dentro do cronograma definido para atendimento aos prazos exigidos, solicitar

posicionamento das areas envolvidas quanto ao atendimento da solicitagcéo;

* Efetuar o acompanhamento (monitoramento e controle) da execu¢do do que foi
planejado/acordado com as areas e dos respectivos prazos, realizando reu-nides de
ponto de controle com os envolvidos, visando identificar eventuais atrasos no
cronograma e, caso necessario, efetuar as devidas corre¢gées no processo para que o

prazo possa ser atendido; e

* Registrar eventuais atrasos.

Elaboracéo das respostas:
* Elaborar e consolidar respostas a solicitacao;
* Quando for o caso, apresentar evidéncias;

* Avaliar a efetividade das respostas das areas em relagdo a solicitacdo, solicitando

correcdes ou detalhamentos; e
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* Quando houver necessidade, renegociar prazos com os 6rgaos demandantes.
Formalizacdo daresposta:

* Preparar memorando de encaminhamento das respostas ou de evidéncias as

solicitagdoes dos 6rgaos demandantes;

* Validar o memorando com a Diretoria;
* Encaminhar a resposta ao 6rgao demandante, utilizando o mesmo canal deenvio

da solicitagao;

* Armazenar a solicitagdo, memorando de resposta e evidéncias em area espe-cifica

da rede local; e

* Atualizar controles de acompanhamento das ocorréncias de erro operacional.

7.3 Controle do risco operacional

O controle do risco operacional é realizado por intermédio de uma ferramenta interna para
registro das ocorréncias de falhas, dos planos de acdo para sua remediacdo e das

solicitagdes dos 6rgaos reguladores, autorreguladores, fiscalizadores e Ministério Publico.

Adicionalmente, s&o registrados a tipificagcdo dessas ocorréncias, os prazos acorda-dos para

atendimento dos planos de agao, os responsaveis e 0s processos envolvi-dos.
Esses registros séo classificados como:

(@) Apontamentos: situagbes de falhas identificadas pela auditoria externa, érgdos

reguladores, autorreguladores e fiscalizadores.

(b) Ocorréncias: situagdes de falhas identificadas pelos Colaboradores da A&F
Atividades e Servigcos Médicos LTDA Solicitagcdes: requisicdes de documentagao
ou pedidos de informacgao origi- nadas pelos 6rgaos reguladores, autorreguladores,

fiscalizadores, Ministério Publico e area de Compliance.
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O conjunto desses elementos permite o calculo de 3 (trés) indicadores de risco:

(@) Tempestividade: indica o quanto uma determinada area ou processo consegue

atender as solicitagdes dentro do prazo acordado.

(b) Efetividade: indica o quanto uma determinada area ou processo consegue responder
de forma definitiva (ou seja, sem recorréncia) a um apontamento, ocorréncia ou

solicitagao.

(c) Atraso: indica a média de dias decorridos apos a data planejada para a imple-

mentacdo dos planos de a¢ado ou do atendimento das solicitagdes.

Além de evidenciar o historico das ocorréncias de falhas, estes indicadores sio utilizados
para dar foco de atencdo a Diretoria e explicitar tendéncias que permitam planejar medidas

de acgao preventiva.

7.4 Prevencao alavagem de dinheiro e combate ao terrorismo

As diretrizes relativas a Prevencdo a Lavagem de Dinheiro e Combate ao Terrorismoestao
devidamente descritas numa politica elaborada especificamente para este fim,cujo Termo de
Adesao é obrigatério a todos os Colaboradores da A&F Atividades e Servicos Médicos

LTDA.

8 Consequéncias do descumprimento das politicas e

procedimentos

O descumprimento das disposicdes legais ou regulamentares internas pode acarretar
sancdes disciplinares, no caso de Colaboradores da A&F Atividades e Servigos
Médicos LTDA ou o encerramento dorelacionamento comercial, no caso de

parceiros, fornecedores ou prestadores de servicos.

As situagdes que representem violacdo ao estabelecido neste Manual e demais nor-
mas internas que regem a A&F Atividades e Servigcos Médicos LTDA séo
analisadas pela area de Compliance, que recomenda as medidas disciplinares
cabiveis conforme descritas no Cédigo de Eticae Conduta Profissional da A&F

Atividades e Servicos Médicos LTDA para deliberagcao do Diretor de Compliance.
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9 Programa de treinamento de colaboradores

A A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA possui um processo de integragcdo e
treinamento inicial e um programa de reciclagem continuodos conhecimentos de seus
Colaboradores com relagcdo aos principios gerais e normas de Compliance da A&F
Atividades e Servicos Médicos LTDA, bem como as principais Leise normas aplicaveis as

suas atividades.

Uma vez que o Colaborador inicie o seu vinculo formal com a A&F Atividades e Servicos
Médicos LTDA, havera um processo de integragcao e treinamento, conduzido pela area de
Compliance, onde eleira adquirir conhecimento sobre as atividades da A&F Atividades e
Servicos Médicos LTDA, suas atribuicoes e normasinternas, politicas e codigos, além de
informacdes sobre as principais Leis e normasque regem as atividades da A&F Atividades

e Servigcos Médicos LTDA.

E obrigatdria a realizagéo dos cursos de Prevencdo a Lavagem de Dinheiro e Segu-ranca da
Informacao por parte de TODOS os Colaboradores da A&F Atividades e Servigos Médicos
LTDA, tanto no atoda contratagdo, quanto na reciclagem anual destes mesmos cursos. Os
treinamentos ocorrerao por meio de palestras conduzidas pelo Diretor de Risco e Compliance
e/ou por cursos contratados junto a terceiros especializados, e apds a respectiva concluséo,
os Colaboradores deverao apresentar um certificado de conclusao, casoo treinamento tenha
sido realizado externamente, ou um termo de comparecimentoa palestra ministrada nas
dependéncias da A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA. Estes certificados e/ou
termos serdo enviados para a area de Compliance, a fim de garantir a aderéncia de todo os
Colaboradores. Convém salientar que os cursos e/ou palestras disponibilizados abordam,
entre outros temas relevantes, os cuidados que devem ser dispensados ao tratamento de
informagdes confidenciais, principalmente por parte dos Colaboradores que participam do

processo de decisdo de investimento da A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA.

A depender da fungéo exercida pelo Colaborador, a A&F Atividades e Servicos Médicos
LTDA podera fornecer outraspoliticas e/ou manuais pertinentes a respectiva atividade.
Ademais, em caso de al- guma alteragdo nas politicas da A&F Atividades e Servicos
Médicos LTDA, devido a exigéncia de 6rgaos reguladoresou por quaisquer outros motivos,
agestora podera realizar um programa de recicla-gem para os Colaboradores, com o intuito
defornecer a nova politica aos mesmos etambém de apresentar as mudangas e 0s novos

pontosabordados por tal politica.
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10 Disposicdes gerais

Em cumprimento as boas praticas de Governanga, bem como as legislagdes aplicaveis, a
presente Politica esta disponivel no endereco eletrbnico disponibilizado pela A&F
Atividades e Servicos Médicos LTDA.

11 Vigéncia e atualizacdo

Este Manual devera ser atualizado anualmente ou sempre que houver alteragcdo dos

procedimentos ou legislacdo vigente que altere as diretrizes determinadas aqui.
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A ANEXO I -Termo de adesao

TERMO DE ADESAO AO MANUAL DE REGRAS, PROCEDIMENTOS E
CONTROLES INTERNOS DA A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA

Eu, [nome], [qualificacdo], declaro que tomei conhecimento dos termos e condi¢desdo
Manual de Regras, Procedimentos e Controles Internos (Manual) da A&F Atividades e
Servicos Médicos Ltda. (A&F Atividades e Servicos Médicos LTDA), por meio de
treinamento realizado em [*] de [*] de [*] nas dependéncias da A&F Atividades e Servicos

Médicos LTDA, tendo, ao final, recebido uma cépia do Manual.

Subscrevendo o presente formalizo a minha adesdo ao Manual, comprometendo-me a
cumprir com todos os seus termos e condi¢cdes, adotando, nas situagdes de duvida, a
posi¢cao mais conservadora possivel, submetendo as duvidas a respeito do cumprimento do

Manual e da legislagcao e regulamentagado em vigor a area de Compliance.

Vitéria, [+] de [] de [*].

[Nome do Colaborador]

Testemunhas:

1:

Nome:
RG.:
CPF.:

Nome:
RG.:
CPF.:



