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1. INTRODUCAO

0 termo Compliance é originario do verbo, em inglés, to comply, e significa cumprir, executar,
realizar o que foi imposto, de acordo com algumas diretrizes, ou seja, estar em conformidade
com leis, regulamentacdes, politicas e normas internas, e com os principios corporativos que
garantem as melhores praticas de mercado e de boa Governanca Corporativa.

Os principais aspectos de Compliance sao:

v' Disseminacao da cultura de riscos, controles internos e conformidade;

v" Conduta Etica na conducéo dos negécios;

v' Definicao das funcoes e alcadas, com a adequada segregacao para evitar conflitos de
interesses;

v Treinamento periddico, informacao e comunicacao;

v" Monitoramento (acompanhamento, testes e planos de acoes).

1.1 Objetivo do Manual de Compliance do Rio 2016

Fornecer as informacodes gerais e necessarias para a implantacdo e operacionalizacdao do
Programa de Compliance da Organizacdo, e determinar parametros para a producao,
acompanhamento e controle de documentos de Compliance relativos a propria area de
Compliance e as areas corporativas da organizacao, assim como instrucdes para as areas
operacionais para a formalizacdo de seus procedimentos e lista de verificacdo das areas
operacionais.

1.2 Controle do Manual

O (A) Diretor(a) de Compliance, com auxilio da equipe de Compliance e dos Gestores de
Compliance, € o responsavel pelo controle deste Manual, incluindo:

v' Aprovacao;

v' Analise critica, atualizacao e, se necessario, re-aprovacao;

v'ldentificacao do Manual e “status” de revisao; e

v Distribuicao do Manual e remocao de versoes obsoletas dos seus locais de uso.

A distribuicao deste Manual é feita de acordo com a “Lista de Distribuicao” da folha de rosto
do Manual.

Ocorrendo revisoes, elas sao referenciadas no campo “Controle de Alteracdes”, constante da
folha de rosto do Manual.

RIO 2016 — MANUAL DE COMPLIANCE

O contelido deste documento é de propriedade do Comité Organizador dos Jogos Olimpicos e Paralimpicos Rio 2016, sendo vedada
sua reproducéo por qualquer meio e/ou para qualquer utilizagdo sem autorizagéo prévia.



COMITE ORGANIZADOR DOS JOGOS OLIMPICOS RIO 2016

MANUAL DE COMPLIANCE

DIRETORIA ULTIMA REVISAO VERSAO PAGINAS

COMPLIANCE 10/03/2015 1| 4/34
AREA FUNCIONAL

R I O 2016 Todas as areas funcionais AUTORIA

Diretoria de COMPLIANCE
DOCUMENTO INTERNO

AD1_MC_COMPLIANCE_v01_Manual
de Compliance

CLASSIFICAGAO DE SEGURANGA
DOCUMENTO INTERNO

1.3 Escopo

Aplica-se a todas as atividades, procedimentos e documentos do Programa de Compliance do
Rio 2016.

1.4 Referéncias

e Estatuto do Comité Organizador dos Jogos Olimpicos e Paraolimpicos Rio 2016

e (Codigo de Etica e Conduta

Manual Anticorrupcao

Politica de Compliance

Politicas operacionais das respectivas Areas Funcionais

Procedimentos de Compliance

Constituicao Federal Brasileira

Lei Federal n° 12.035/2009 (Lei de Instituicao do Ato Olimpico no ambito federal)

Lei Federal n® 12.846/2013 (Lei anticorrupcao)

Lei Federal n° 12.780/2013 (Lei de medidas tributarias de realizacdo dos Jogos

Olimpicos)

e LeiFederal n°®12.396/2011 (Lei de constituicao da APO)

o Lei Federal n® 9.613/98, alterada pela Lei Federal n® 12.683/2012 (Lei Anti-lavagem de
dinheiro)

e Decreto n° 8.420/2015 (Decreto regulamentador da Lei Anticorrupcao)

1.5 Definicbes e Siglas

AF - Area Funcional

AC - Acdo Corretiva - Acao para eliminar a causa de uma nao conformidade identificada ou
outra situacao indesejada.

AP - Acao Preventiva - Acao para eliminar a causa de uma potencial nao conformidade ou outra
situacdo potencialmente indesejavel.

ACEC - Analise Critica pelo Comité de Etica e Compliance

AC\AP - Acao corretiva e acao preventiva

Acdo Remediadora - Acao tomada quando ha efeito da nao conformidade sobre servicos
prestados anteriormente.

Copias controladas - sao as copias de documentos do programa de gestao de Compliance que
tém sua distribuicao controlada.

Correcéo - Acao para eliminar uma nao conformidade identificada.

Diretor de Compliance - Pessoa designada pela alta direcao. Tem a responsabilidade de relatar
ao Conselho Diretor as requisi¢es de informagoes efetuadas por érgaos de controle; relatar ao
Comité de Etica e Compliance as nao conformidades graves verificadas no periodo. No escopo
da diretoria, o Diretor de Compliance tem a responsabilidade de monitorar se as prioridades e
estratégias do programa estao sendo observadas, solicitando as atualizacdes, implantacdes ou
exclusoes de mecanismos de controles internos (manuais, politicas, etc.), quando necessarios.
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Documento - Informacao e o meio em que ela esta contida.

Documentos de Compliance - Documentos relativos ao Programa de Compliance do RIO 2016,
como Politica de Compliance, Procedimentos, formularios e registros.

Documento externo - Documento que nao é controlado pelo Programa de Compliance, mas que
pode ser referenciado. Ex.: legislacao pertinente.

GC - Gestor de Compliance - Funcionario sénior designado por cada AF, com a responsabilidade
de articular, divulgar e representar sua area junto a area de Compliance.

LM - Lista Mestra.

MC - Manual de Compliance

NC - Nao conformidade - Ocorréncia que nao atende a um requisito normativo, legal ou
contratual; ou ocorréncia de maior gravidade, que impacte diretamente no desempenho da
organizacao; e, ou uma ocorréncia reiterada.

Ocorréncia - Falha no atendimento de um requisito.

PC - Programa de Compliance: Consubstanciado no Manual de Compliance, estabelece as
diretrizes gerais de Compliance.

PR - Procedimento - Documento que regula as atividades de carater geral da gestao de
Compliance, respondendo diretamente a um requisito do MC.

RO - Relatorio de Ocorréncias

RNC - Relatério de Nao conformidade

Registro - Documento que apresenta resultados obtidos ou fornece evidéncia de atividades
realizadas.

Requisito - Necessidade ou expectativa que é expressa de forma implicita, por determinacao
legal ou obrigatoria para execucao correta do procedimento

2. PROGRAMA DE COMPLIANCE

O Rio 2016 trabalha para garantir o mais alto nivel de integridade e ética em suas atividades.
Com esta finalidade, estabeleceu um programa de Compliance para garantir aderéncia das
atividades a Lei, regulamentos, Cédigo de Etica e Conduta, ao Manual Anticorrupcio e as
politicas internas do Comité Rio 2016.

2.1 Pilares

v Etica

v Transparéncia
v" Conformidade
v Integridade

2.2 Objetivos

v" Promover a cultura de conformidade e integridade com base em nossos valores e no
Codigo de Etica e Conduta do Rio 2016;

v' Estabelecer a cultura de risco a fim de mitigar riscos de compliance e operacionais por
meio da prevencao;
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2.3

ANIAN

Buscar a melhoria continua com base na analise, avaliacao e desenvolvimento de modo
regular do programa de conformidade e do ambiente normativo aplicavel;

Implantar as melhores praticas, alinhadas com as metas definidas pelo Rio 2016 e de
acordo com os mais altos padroes éticos;

Consolidar todas as iniciativas de Compliance, em especial as Anticorrupcao;

Assegurar que as politicas e os procedimentos de cada AF estejam devidamente
formalizados e sejam observados pelos colaboradores; e

Promover a transparéncia.

Requisitos

O Programa de Compliance do Rio 2016 é baseado nos seguintes requisitos:

2.4

AV N N N N NN

Responsabilidades, lideranca, supervisao e estrutura organizacional;
Gestao de riscos;

Politicas, procedimentos e controles;

Treinamento e divulgacao;

Auditoria e Monitoramento;

Comunicacao Interna e Levantamento de Preocupacoes;

Acoes Corretivas e Acoes Preventivas; e

Canal para reportar preocupacodes - “Fale Conosco”.

Estrutura de Compliance

Conselho Diretor

Presidente e CEO

Diretorias Executivas

Diretoria de AF

Especialistas de
Gestores de Compliance

Figura 01: Estrutura de Compliance
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2.5 Supervisao

Exercida pelo Conselho Diretor e pelo Comité de Etica e Compliance, pelo Presidente e o CEO,
observando a seguinte ordem:

v" 0 Conselho Diretor e o seu Comité de Etica e Compliance incentivam, supervisionam e
buscam assegurar a eficacia do Programa de Compliance do Comité Rio 2016;

v 0 Presidente e o CEO sao responsaveis por conduzir todas as iniciativas para promover a
integridade do Comité em conformidade com as leis, regulamentos e padroes éticos; e

v' A Diretoria de Compliance proporciona a gestao do dia-a-dia do programa de Compliance,
estabelecendo normas, procedimentos e protocolos de treinamento para prevenir a
potencial conduta ilegal, antiética e impropria.

A organizacao de Compliance se complementa com o grupo de especialistas de Compliance e
é reforcado com o time de Gestores de Compliance envolvidos no dia-a-dia das operacoes.

2.6 Metas

Abranger os processos e operacoes com base na avaliacao de risco, politicas e procedimentos,
treinamentos e comunicacao, monitoramento e auditoria, aconselhamento e canais de
comunicacao. Todas as iniciativas sao concebidas para prevenir, detectar eventos de perda e
atender aos requisitos do Programa de Compliance.

( o Identificar riscos
e Criar Politicas e Procedimentos
* Aperfeigoar Controles Internos
® Fazer Treinamentos e

Comunicagdo
AGIR e e Instruir e aconselhar os

ATUAR PREVENIR colaboradores

Programa Ma conduta

Compliance(

Controlar e
REMEDIAR

® Revisar Processos existentes w
¢ Aperfeigoar conforme
necessidade

* Monitorar
¢ Auditar e verificar
* Canal de Comunicagdo

e Investigar problemas
¢ Resolver problemas
* Tomar agdo
apropriada(incluindo
disciplinares)

Figura 2 - Metas de Compliance
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2.7 Componentes

Para suportar as atividades de Compliance, o Programa de Compliance possui os seguintes
documentos:

Codigo de Etica e Conduta;

Manual Anticorrupcao;

Politica de Compliance;

Manual de Compliance;

Procedimentos operacionais de Compliance.

ANANENENEN

3. DIRETORIA DE COMPLIANCE

3.1 Competéncias

E responsavel por monitorar e identificar as acdes necessarias a fim de assegurar a conformidade
com a legislacao vigente, as normas emitidas pelos drgaos reguladores e as diretrizes e politicas
estabelecidas pelo Rio 2016; disseminar uma cultura de conformidade e controles internos,
estabelecendo procedimentos e diretrizes; reportar necessidades de implantacao, bem como
oportunidades de melhorias, dlvidas e criticas quanto aos elementos que compdem o Sistema
de Controles Internos do Rio 2016; auxiliar os gestores a avaliar e revisar os procedimentos das
suas areas; oferecer suporte técnico e de pesquisa para as diversas areas da Rio 2016
(operacionais ou nao), dentro de sua area de competéncia, atuando como consultoria, visando
minimizar riscos operacionais com impactos regulatérios, entre outros.

A Diretoria de Compliance devera adotar procedimento de controle preventivo dos pontos
potenciais ou efetivos levantados pelas Auditorias (Interna, Externa), por orgéos de controle
publico, Ministério Publico e/ou outros Orgaos Governamentais; checar a eficacia das acoes
corretivas adotadas pelas areas funcionais; solicitar ao RH a promocao de treinamentos no
ingresso do empregado (ou quando necessario) a todos os colaboradores do Rio 2016, referente
as politicas corporativas (Ex.: Codigo de Etica e Conduta, Politicas das Areas, Manual
Anticorrupcao); elaborar relatério periodico (minimo semestral), abordando pontos de atencao
e principais riscos de Compliance envolvidos. O referido relatério devera ser submetido ao
Comité de Etica e Compliance e ao Conselho Diretor.

E responsavel, também, por acompanhar e monitorar o Canal de Comunicacao “Fale Conosco”.
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4. COMITE DE ETICA E COMPLIANCE

4.1 Objetivo

Auxiliar o Conselho Diretor no desempenho de suas atribuicdes, relacionadas a adocao de
politicas, mitigacao dos riscos identificados inerentes ao negdcio e na conformidade com as
Normas Internas, Regulamentos e Leis aplicaveis vigentes e nas medidas voltadas a disseminacao
da cultura de Compliance e Controles Internos do Rio2016.

4.2 Competéncias
Tem a funcao de deliberar sobre as seguintes matérias:

Zelar pelo cumprimento do Cédigo de Etica e Conduta e Manual Anticorrupgao;

Discutir e esclarecer dividas de interpretacao do Cddigo de Etica e Conduta;

Avaliar a necessidade de abertura de sindicancia e de averiguacao preliminares de
denlncias recebidas;

v" Recomendar a aplicacao de sancoes, quando cabiveis; e

v Deliberar sobre a efetividade do Programa de Compliance do Rio 2016.

ANANEN

Principalmente, no que tange as politicas de consequéncias pertinentes as violacées do Codigo
de Etica e Conduta, ao Manual Anticorrupcao, e as politicas corporativas, as deliberacoes do
Comité deverao ser submetidas a aprovacao do Conselho Diretor.

Também é responsavel por avaliar e deliberar sobre os relatos submetidos pelos colaboradores
e pela area de Compliance. Quando entender necessario, podera solicitar a producao de
pareceres, notas técnicas, a contratacao de perito e de auditores externos para subsidiar sua
decisao.

4.3  Estrutura do Comité de Etica e Compliance
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Diretor de
Compliance

Comité de

Etica e
Compliance Diretor

Geral

Vice

Diretor
Exec. Adm.
e Finangas

Diretor
Juridico

Figura 3 - Estrutura do Comité de Etica e Compliance
Nota: Os participantes e a periodicidade do Comité de Etica e Compliance estdo discriminados
no respectivo Regimento, o qual pode ser alterado, sempre que necessario, para atender as
exigéncias regulatorias ou para melhor adequacao as praticas de Governanca Corporativa.

5. MANUAL DE COMPLIANCE

5.1 Requisitos Gerais

A Diretoria de Compliance estabelece, documenta, implanta, mantém e melhora continuamente
a eficacia do programa de Compliance, como meio de assegurar que o Rio 2016 e seus
colaboradores estejam em conformidade com a legislacao em vigor, regulamentos, Codigo de
Etica e Conduta, Manual Anticorrupcdo e as politicas internas do Comité Rio 2016.

5.2 Requisitos de documentacao
Os documentos do programa de Compliance estao consolidados e sao controlados de modo a

assegurar sua adequacao e atualizacao. Registros sao mantidos para demonstrar conformidade
das atividades.
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5.3  Estrutura de Documentacao

A Diretoria de Compliance mantém os documentos de Compliance consolidados e distribuidos
em 4 (quatro) niveis hierarquicos de documentacao, conforme apresentado na Figura 4.

Figura 4 - Estrutura de Documentacao

6. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DE COMPLIANCE

6.1 Controle de documentos

6.1.1 Objetivo

Determinar parametros para emissao, aprovacao e controle de documentos especificados no
item 6.1.3, visando assegurar que as versoes pertinentes estejam disponiveis nos locais de uso.

6.1.2 Escopo

Os controles definidos neste procedimento sao aplicaveis as copias digitais disponibilizadas na
intranet / Colaboracao do RIO 2016.

Poderao existir copias nao controladas, sobre as quais o Compliance nao se responsabiliza em
atualizar, por exemplo, quando solicitados, documentos de Compliance, politicas corporativas
e PR (Procedimentos) enviados para pessoas nao envolvidas no escopo do Programa.
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6.1.3 Elaboracao, Revisao e Aprovacao

e Os documentos relacionados na Tabela 1 abaixo, deverao ser aprovados antes da sua
primeira emissao ou antes de qualquer distribuicao de revisdes posteriores.

e As responsabilidades pela elaboracao/revisao e aprovacao de tais documentos estao
definidas na Tabela 1.

DOCUMENTO ELABORA / REVISA APROVA

Codigo de Etica e Conduta Dlrgtgrla de Compliance / Conselho Diretor
Juridico

Manual Anticorrupcao D]r?t(.)”a de Compliance / Conselho Diretor
; Juridico

Especialista e Gerente de

Manual de Compliance Compliance / Diretor de Conselho Diretor

Compliance
. Especialista / Gerente de Diretor Compliance com o
Documentos de Compliance - .
Compliance Diretor Geral

Gestor de Compliance da AF Diretor Executivo da area

Politicas corporativas

/ Diretor da AF, Juridico e
de Compliance

com o Diretor Geral

PR (Procedimentos)

Gestor ou Especialista da AF
/ Gerente de Compliance ou

Diretor AF com o Diretor

Executivo da area

Diretor de Compliance
Tabela 1 - Elaboracao, Revisao e Aprovacao X Responsaveis

e Na auséncia do responsavel pelo procedimento, a alcada para aprovar o mesmo sera do
Diretor Executivo.

e As instrucdes para elaboracao e formatacao de procedimentos de trabalho estao
referenciadas no Anexo 1 - Formatacao de Documentos de Compliance - Procedimentos
de Trabalho.

6.1.4 Analise critica, atualizacdo e re-aprovacao

e Quando algum documento do programa for revisado, as pessoas responsaveis pela
elaboracao, analise critica e re-aprovacao do documento deverao obedecer as alcadas
estabelecidas na Tabela 1 deste documento, e ter acesso as informacoes suficientes para
estas acgoes.

6.1.5 Identificacao da alteracao e situacdo atual dos documentos

e Sera mantido pela Diretoria de Compliance o documento denominado “Lista Mestra de
Documentos Internos de Compliance” (Anexo 2) contendo a relacao de todos os
documentos previstos no item 6.1.3 acima, sua versao mais recente e local de
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disponibilizacao. Cabe a cada AF informar estes dados para a Diretoria de Compliance,
obrigatoriamente.

e Os documentos de Compliance, politicas corporativas e PR (Procedimentos) terao uma
folha de rosto onde sera indicada a sua situacao quanto ao nimero da revisao, a data da
revisao, local da revisao e motivo das alteracdes da revisao atual.

e Quando for identificada a necessidade de alteracao em alguma politica e / ou
procedimento, devera ser feita uma solicitacao ao Gestor ou Especialista de Compliance,
conforme a area respectiva, que providenciara analise e alteracdes nas politicas e/ou
procedimentos.

6.1.6 Versbes pertinentes disponiveis nos locais de uso

e Os documentos de Compliance, politicas corporativas e PR (Procedimentos) terao uma
via digital controlada, disponibilizada na intranet / Colaboracao RI02016. As cOpias nao
serao validas em meio impresso.

e Constara uma folha de rosto na politica e em cada procedimento de trabalho contendo
a “Lista de distribuicao” com as funcoes de quem recebera estes documentos. Essa lista
orienta a acao de divulgacao dos documentos de Compliance, politicas corporativas e PR
(Procedimentos) emitidos/revisados, bem como a retirada dos documentos obsoletos da
intranet / Colaboracao RIO 2016.

e Quando algum documento de Compliance, politicas corporativas ou PR (Procedimentos)
for emitido ou revisado, cabe ao Gestor/Especialista distribuir a informacao sobre a
emissao ou revisao do documento e seu respectivo local de armazenamento, por meio
de e-mail.

Nota 1: As pessoas relacionadas na matriz de treinamento deverao ser treinadas sempre que
houver revisao de um procedimento. Nos casos de revisao nao estrutural no documento, de
pequeno porte, o treinamento podera ser feito na forma de auto-treinamento e evidenciado
pelo registro de auto-treinamento.
6.1.7 Evitar uso nao-intencional de documentos obsoletos e identifica-los

e Para documentos de Compliance, politicas corporativas e PR (Procedimentos)

disponibilizados na intranet / Colaboracao RI02016, as vias originais da versao anterior
sao sobrepostas pela via mais recente, permanecendo arquivados na intranet.

6.2  Controle de registros

6.2.1 Objetivo

Determinar parametros para controle de registros visando prover evidéncias da conformidade
com os requisitos e da operacao eficaz das AFs do Rio 2016.
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6.2.2 Escopo

Este procedimento é aplicavel aos registros definidos pela Diretoria de Compliance como
necessarios, apresentados na Tabela 2 abaixo.

Item Descricao

1. Registros das deliberacdes pelo Comité de Etica e Compliance;

Registro das deliberacées do Conselho Diretor;

Registro das denuncias recebidas via Canal de Comunicacao;

Registro das providéncias tomadas em relacao as denlncias recebidas;

Registro das ocorréncias identificadas e acoes tomadas;

Registros dos resultados da analise critica do Programa de Compliance pelo
Conselho Diretor;

AN I IF e

Registros dos resultados das avaliacdes de fornecedores e de quaisquer acoes

7. g - .
necessarias, oriundas da avaliacao;
Registros das informacdes prestadas via canal de comunicacao;
Registro das informacdes prestadas aos 6rgaos de controle;
10. Registros de resultados de auditorias internas e acdées de acompanhamento;
11 Registros que indiquem pessoas autorizadas a executarem atividades, aprovarem
) processos e atos;
12 Registros sobre a natureza das nao conformidades e quaisquer acoes subsequentes
’ executadas, incluindo concessoes obtidas;
13. Registros dos resultados de acGes corretivas; e
14. Registros dos resultados de acGes preventivas.

Tabela 2 - Registros obrigatorios e aplicaveis a Diretoria de Compliance do RIO 2016

6.2.3 Elaboracao, Revisao e Aprovacao

e Sempre que um registro for necessario para um procedimento de trabalho, este devera
constar no proprio documento.

e No procedimento devera constar uma tabela definindo os controles necessarios para
identificacdo, armazenamento, protecao, recuperacao, retencao e disposicao para cada
registro (ver 6.2.4).

e Quando um registro nao fizer parte de um procedimento, este sera controlado através
da Tabela Unica de Controle de Registros (Anexo 3).
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6.2.4 Controle de Registros

e Os controles necessarios para identificacao, armazenamento, protecao, recuperacao,
retencao e disposicao dos registros sao contemplados e explicados na Tabela 2 a seguir:

Controle Explicacao
Identificacao Nome e codigo do registro / formulario de registro
Armazenamento Pessoa responsavel pela manutencao e salvaguarda do registro;

Local de guarda do registro durante seu tempo de armazenamento (area
organizacional, sala, sistema, computador, etc);

Forma de armazenar: digital ou fisico (Pasta AZ, CD, DVD, disco rigido,
pasta suspensa, etc).

Protecao Indica o controle de acesso (livre, restrito ou confidencial), além da
protecao necessaria para impedir uma possivel perda do registro
(cuidados fisicos com o registro).

Controle de Acesso:

Livre: qualquer pessoa pode ver e acessar o registro;

Restrito: Apenas funcoes definidas podem acessar o registro;
Confidencial: sé pode ser acessado com autorizacao do Responsavel,
caso a caso, com rastreabilidade de quem acessou.

Cuidados:

Cuidados normais: se o registro estiver em meio eletronico, fazer
backup. Se estiver em meio fisico, proteger contra roedores, insetos e
inundacoes.

Cuidados especiais: Condicdes climaticas, microfilmagem, protecao
contra magnetismo, guardar em caixa forte, copia em cofre, etc.

Recuperacao Define como recuperar o registro. Indexacao (XX,YY, por data, ordem
alfabética, diretorio, assunto etc).

Retencao Historico de retencao do registro, podendo ser o tempo minimo de
retencao.

Ver se existe alguma legislacao especifica sobre o tipo de registro ou
atividade da organizacao.

Disposicao Disposicao dada ao registro apds a retencao, por exemplo: destruir ou
eliminar, reciclar, lixo sem nenhum cuidado especial, deletar arquivo
etc.

Tabela 3 - Instrucdes para definicao dos controles de registros
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6.3 Nao conformidade

6.3.1 Objetivo

Determinar parametros para assegurar que nao-conformidades e ocorréncias aos requisitos
especificados sejam identificados e controlados e tratados, se necessario, a fim de evitar sua
entrega ou uso nao intencional.

6.3.2 Escopo

Abrange as atividades envolvidas na identificacao ocorréncias e de sua analise a fim de que,
caso necessario, seja feito o registro de nao conformidades aos requisitos especificados pelo Rio

2016.

Item Responsavel Atividade Descricao
1 Qualquer colaborador Identificar a |ldentificar a ocorréncia e informar ao
do RIO 2016 ocorréncia |Gestor de Compliance \ Gestores da area
2 Gestor de Compliance Registro de |Caso seja identificada uma ocorréncia, a
ocorréncias | mesma devera ser registrada.
Registro: Relatorio de Ocorréncia (RO) da
AF (Anexo 4)
3 Gestor de Compliance Analisar a |Fazer analise critica da ocorréncia para
em conjunto com o ocorréncia |decidir qual tratamento sera dado a
Diretor da AF e a ocorréncia e registrar a opcao no quadro
Diretoria de Compliance ‘Decisao’ do RO:
- AcOes para eliminar a ocorréncia
detectada (ir para a atividade 4)
Nota: A analise podera ser feita juntamente
com o funcionario que identificou a
ocorréncia.
4 Gestor de Compliance Executar Executar acoes para eliminar a ocorréncia
ou alguém designado acoes para |detectada:
pelo Diretor da AF eliminar a |- corrigir/ rejeitar (ir para a atividade 5 ou
ocorréncia |6, respectivamente)
5 Gestor de Compliance | Providenciar |Providenciar correcao, tomando as
ou alguém designado correcao providéncias necessarias para retornar o
pelo Diretor da AF servico e/ou produto a sua especificacao e
registrar a opcao no quadro ‘Decisao’ do
formulario RO, preenchendo o campo “Acao
tomada / tratamento / Justificativa para
rejeicao” e ir para item 7.
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6 Gestor de Compliance Rejeitar Se a opcao for rejeitar devera ser tomada
em conjunto com o providéncia para que se inviabilize o uso do
Diretor da AF produto e/ou servico.

Selecionar a opcao “Rejeitar” no quadro
‘Decisao’ do formulario RO, preenchendo o
campo “Acao tomada / tratamento /
Justificativa para rejeicao” e ir para item

7.
7 Gestor de Compliance Analisar a |Analisar o impacto da ocorréncia no
em conjunto com necessidade |desempenho da instituicdo e/ou a
Diretor da AF e Diretoria | de registro de | possibilidade de sua recorréncia, utilizando
de Compliance nao os seguintes critérios para identificar se o

conformidade | problema é significativo:

- frequéncia da ocorréncia (reincidéncia)
- gravidade/impacto da ocorréncia

- capacidade de se detectar o problema
- requisitos regulatorios

risco (severidade x probabilidade)
dano a imagem da instituicao

8 Diretoria de Compliance | Registrar a |Caso sejam identificadas nao
nao conformidades, a Diretoria de Compliance
conformidade | devera registrar a nao conformidade.

Obs.: Dependendo da gravidade da NC
identificada, a mesma devera ser reportada
ao Comité de Etica e Compliance, que
podera acompanhar, caso entenda
necessario, a definicao do plano de acao
corretiva e sua eficacia.

Neste caso, registrar a nao conformidade no
RNC, seguindo os seguintes passos:

1° - preencher, no campo ‘Descricao’ do
RNC, a nao conformidade identificada e
demais campos auto-explicativos;

2° - indicar, no campo ‘N° AC/AP’ do RNC,
o numero da Acao Corretiva aberta para
tratamento da ocorréncia (utilizar o
Procedimento de Acao Corretiva e Acao
Preventiva); e

3° - marcar sim ou nao, no campo “Abertura
AC/AP” do RNC.
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Registro: Relatorio de Nao conformidade
(Anexo 5)

9 Diretoria de
Compliance, Diretoria
da AF e Gestores de
Compliance

Definir plano
de acao e
abertura de
acao corretiva

O gestor de Compliance em conjunto com
seu respectivo diretor devera definir um
plano de acao para o tratamento da nao
conformidade e encaminhar para a
Diretoria de Compliance.

Importante: Verificar o procedimento de
Acdo Corretiva e Acao Preventiva (item 6.4
deste Manual) para o preenchimento do

Formulario.

Registro:
Corretiva/Preventiva (Anexo 6)

Formulario de Acao

6.4

Tabela 4 - Descricao dos Procedimentos de Nao conformidades

6.4.1 Objetivo

Acdo corretiva e acao preventiva

Determinar parametros para adocao de acOes corretivas e preventivas, para a eliminacao ou
prevencao, respectivamente, das causas de nao conformidades e causa-raiz, evitando a sua
repeticao ou sua ocorréncia.

6.4.2 Escopo

Abrange as atividades envolvidas para a eliminacao das causas de nao conformidade a fim de
evitar sua repeticao, bem como das causas de potenciais desvios reais, prevenindo a sua

ocorréncia.
Item Responsavel Atividade Descricao
1 Diretoria de Verificar necessidade |AC - Devera ser aberta acao corretiva nos

Compliance,
Diretoria da AF e
Gestores de
Compliance

de acao corretiva ou
acao preventiva

seguintes casos:

e Nao conformidade;

e Denulncia;

e Resultados de auditorias internas
e externas.

AP - Devera ser aberta acao preventiva
toda vez que for identificado uma
potencial nao conformidade.
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Compliance em
conjunto com AF

2 Especialista de Abrir AC/AP e designar

responsavel

Abrir o AC/AP (Anexo 6) e designar o
responsavel pela conducao da acao
corretiva/preventiva, preenchendo os
seguintes campos do Formulario de
AC/AP:

- campos correspondentes ao numero e
data do Formulario de AC/AP:

- campo A: marcar se a acao € corretiva
ou preventiva;

- campo B: Marcar o que originou a AC\AP
(ndo conformidade, dendncia,
observacao de auditoria, Nao
conformidade de Auditoria, decisdoes em
ACEC -, ou outros);

- Campo C: Especificar o documento que
se refere a AC/AP;

- Campo D: Especificar a AF de que esta
abrindo a AC/AP;

- Campo E: Especificar o nome da pessoa
que esta abrindo a AC/AP;

- Campo F: Descrever a ocorréncia/
identificacdo do problema (a nao
conformidade real ou potencial). Caso a
abertura tenha sido provocada pelo RNC,
preencher a mesma descricao utilizada no
relatorio;

- Campo G: Designar o(s) responsavel(is)
por conduzir a averiguacao da Acao
Corretiva/Preventiva (pessoas  com
conhecimento do assunto); e,

- Campo H: Descrever a acao tomada para
evitar a continuidade do problema. Caso
a abertura tenha sido provocada pelo
RNC, preencher a mesma descricao
utilizada no relatorio.

Ir para item 4.
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Diretoria de
Compliance,
Diretoria da AF e
Gestores de
Compliance

Efetuar acao
remediadora

Caso haja algum efeito da NC sobre
servicos prestados anteriormente,
efetuar acao remediadora e registrar no
campo H do formulario AC/AP:

- Campo H: Descrever a acao remediadora
apos investigar a abrangéncia e o efeito
da Nao Conformidade no tempo (se
aplicavel).

Ir para item 8.

Gestores de
Compliance

Investigar causas

Investigar as causas da NC/desvio real ou
provaveis causas da nao conformidade
potencial e preencher o campo | do
formulario AC/AP:

- Campo [I: Diagnosticar a
raiz/fundamental do problema.

causa

Especialista de
Compliance em
conjunto com o
Gestor de
Compliance \ Comité
de Etica e
Compliance

Determinar AC/AP e
verificar necessidade
de recursos

Determinar AC para eliminar a causa da
NC de forma a evitar sua repeticao ou AP
para prevenir a ocorréncia da NC
potencial, preenchendo os campos J e J1
do formulario AC/AP. Deve ser avaliada a
necessidade de recursos acima de sua
alcada para implementacao da AC/AP*:

- Campo J: Descrever a acao
corretiva/preventiva a ser tomada (a
AC/AP deve sempre ter relacao com a
causa raiz); e,

- Campo J1: Descrever o plano de acao a
ser tomado para assegurar que a nao
conformidade real nao ocorra e/ou evitar
que a NC potencial se concretize,
destacando as acbes, prazos e
responsaveis pelas acoes.

*Se houver necessidade de recursos, ir
para item 6, caso contrario, ir para item
7

Responsavel
designado para a
AC/AP

Obter aprovacao dos
recursos

Obter aprovacao de recursos com a
Diretoria Executiva correspondente para
a AC/AP.
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7 Responsavel pelo
Plano de Acao

Implantar AC/AP

Implantar AC/AP, utilizando o plano de
acao definido no campo J1 do formulario
AC/AP.

Nota: pode acontecer de parte da AC/AP
ser implantada imediatamente e o
restante em médio prazo. Esta situacao
deve ser prevista no plano de acao.

da Area
/Pessoa designada

8 Especialista de Verificar eficacia e
Compliance/Gestores | registrar resultados das

acoes executadas

Realizar analise critica da eficacia da
AC/AP em evitar a repeticao de NC reais
e prevenir a ocorréncia de NC potenciais
e registrar resultado das acoes
executadas nos campos J e J1 do
formulario AC/AP:

- Campo K: Descrever a metodologia
utilizada para constatacao da eficacia das
acoes implantadas. A verificacao da
eficacia devera ser feita apos
determinado periodo da conclusao do
plano de acao, com as seguintes
observacoes:

. S€ a acao corretiva ou preventiva foi
implantada;

. Se a acao corretiva ou preventiva atacou
a causa raiz; e,

. se o problema nao voltou a ocorrer.

- Campo K1: Marcar se a AC/AP foi eficaz;
e,

- Campo L: Se a AC/AP nao for eficaz em
eliminar a causa do problema, reiniciar a
investigacdo em nova solicitacao no
Formulario de AC/SAP e informar o
numero da nova AC/AP.

Nota: Os resultados das AC/AP sao dados
de entrada para as ACEC.

Registro: Formulario de Acao
Corretiva/Preventiva
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9 Diretoria de Acompanhar as AC/AP’s | Acompanhar as AC/AP’s, por meio da
Compliance/ abertas Tabela de Acompanhamento de AC/AP.
Gestores de
Compliance Registro: Tabela de Acompanhamento de

Acao Corretiva / Acao Preventiva (Anexo
7)

Tabela 5 - Descricao dos Procedimentos de Acao Corretiva e Agao Preventiva

Nota 1: Poderao ser convocadas outras pessoas nao relacionadas ao processo para participarem
dos levantamentos de dados, avaliacées, discussoes etc.
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7. REGISTROS

Este procedimento é suportado por registros que atendem aos requisitos da tabela abaixo:

Lista Mestra Até 5 anos
de Comunidade apos
Documentos Diretoria de de encerrame Deletar da
Internos do Compliance Compliance Livre Normal Por data nto das intranet /
Compliance / P /Colaboraca atividades | Colaboracao
LMDI o do Rio
2016
Edicao:
Diretoria
de Até 5 anos
Comunidade Complia apos
o de nce encerrame | Deletar da
Eaebgfngrrglce a Gestores / Compliance Visualiza Normal Por data nto das intranet /
- Diretoria de | /Colaboraca cao: atividades | Colaboracao
de Registros . -
Compliance o Gestores do Rio
de 2016
Complia
nce
Restrito Até 5 anos
a apos
Relatorio de Comunidade Diretoria encerrame
P Deletar da
Ocorréncia Gestor de de de Normal Por nto das intranet /
(RO) da AF Compliance Compliance Complia AF/Ano/més atividades =
9 - Colaboracao
Colaboracao nce e do Rio
Gestores 2016
Até 5 anos
. . Restrito apos
RelaL%rcl)o de Comt:jrzdade a encerrame Deletar da
. Diretoria de . Diretoria A nto das intranet /
Conformidad . Compliance Normal Por /Ano/més L <
Compliance ~ de atividades | Colaboragao
e/ /Colaboraca C li do Ri K
RNC o omplia o Rio
nce 2016
Até 5 anos
Formulério Comunidade Restrito apos
< . . de a encerrame
de Acao Diretoria de - . . Deletar da
A - Compliance Diretoria A nto das -
Corretiva/ Compliance = Normal Por /Ano/més L intranet /
- /Colaboraca de atividades =
Preventiva . - Colaboracao
(o] Complia do Rio
nce 2016
Tabela de Comunidade Restrito Até 5 anos
Acompanham de a apos o
ento de Acao Diretoria de - Diretoria Por ano/ P Deletar da
. . Compliance a encerrame -
Corretiva / Compliance - de Normal sequéncia - intranet /
- /Colaboraca . nto do Rio =
Acao ; Complia Colaboracao
. o 2016 ;
Preventiva nce

Tabela 6 - Controle de registros
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Obs.: Todos os registros do Compliance devem ser:

- Manuseados com cuidado para evitar danos ou perda

- Arquivados e mantidos de forma adequada a fim de garantir a integridade e sigilo de suas
informacoes.
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8. ANEXOS

Anexo 1: Formatacao de Documentos do Compliance

Anexo 2: Lista Mestra de Documentos Internos do Compliance

Anexo 3: Tabela de Controle de Registros

Anexo 4: Relatorio de Ocorréncias

Anexo 5: Relatério de Nao Conformidade

Anexo 6: Formulario de Acao Corretiva e Acao Preventiva

Anexo 7: Tabela de Acompanhamento de Acao Corretiva / Acao Preventiva
Anexo 8: Matriz de Treinamento
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Anexo 1: Formatacdo de Documentos do Compliance -
Procedimentos de Trabalho

*|ldentificacao:
(AF)_PR_COMPLIANCE-XX-vXX_(Nome do Procedimento): Procedimentos da Diretoria de
Compliance.

Cabecalho
XXOXOXOOOXXXXXX
| DIRETORIA ULTIMA REVISAO VERSAO PAGINAS
XXOOOXXXX XX/ XX/ XXXX X| X/Y
RIO 20 1 6 AREA FUNCIONAL AUTORIA
XXXXXXXXXXXXXX XOOKXXXXXXXXXX
CLASSIFICACAO DE SEGURANCA DOCUMENTO INTERNO
DOCUMENTO INTERNO XXXXKXXXXXXKXXX
Rodapé

RIO 2016 - XXXXXXXXX

0 conteldo deste documento é de propriedade do Comité Organizador dos Jogos Olimpicos e Paralimpicos Rio 2016, sendo vedada
sua reproducao por qualquer meio e/ou para qualquer utilizacdo sem autorizagao prévia.

Identificacao de revisdes: antes da primeira emissao do documento as revisoes sao identificadas
por letras (Rev. A, Rev. B, Rev. C, ...). A primeira emissao sera sempre na revisao um (Rev. 1).

A partir dai, as revisoes terao indicacao numérica (Rev.2, Rev.3, Rev 4, ...)

Quando houver revisao em qualquer folha, esta sera identificada em todo procedimento, que
devera ser re-aprovado. O local e motivo da revisao deverao constar no controle do item 3 -
Vigéncia e Alteracoes.

No item 3 - Vigéncia e Alteracoes contém o controle das revisoes, lista de distribuicao e o nome
de quem elabora/revisa com data de elaboracao/revisao e assinatura do mesmo e ainda o(s)
nome(s) do(s) aprovadores com a data de aprovacao e assinatura do(s) mesmo(s), conforme
exemplo abaixo:

Elaborado/Revisado por:

Nome, em / /
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Aprovado por:

Nome, em

/ /

Itemizacdo do Documento:

1.

Objetivo - Do documento.

“Este procedimento ou instrucao de trabalho tem a finalidade de (VERBO) (OBJETO
DIRETO) (CONDICOES DE OPERACAQ)”

2.

3.

Abrangéncia - Onde e em quais situacdes se aplica o documento.

Vigéncia e Controle - Demonstrar em qual revisao o documento se encontra, qual(is)
item (ns) foi (foram) revisados e a pessoa responsavel pela revisao.

Termos e Defini¢cdes - Descrever o significado das siglas e/ou conceituar termos ou
expressoes que sejam necessarios para melhor entendimento deste documento.

Procedimentos - Passo a passo das acoes necessarias a atingir o objetivo do
procedimento (pode ser o passo a passo das caixas do fluxograma).

Registros - Tabela com a descricao da identificacao, armazenamento, protecao,
recuperacao, retencao e disposicao de cada registro relativo ao documento.

Referéncias - Outros documentos que tém relacao direta com o assunto.

. Anexos (fluxograma, formularios e informacoes complementares) - se existirem.
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Anexo 2: Lista Mestra de Documentos Internos do Compliance

P
LMDI

L\) Lista Mestra de Documentos Internos de Compliance

Rio2016. (data)

Se%e%

Cad. do Data do

Titulo do Documento isa Endereco eletronico
Documento Revisao Documento ¢
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Anexo 3: Tabela Unica de Controle de Registros

Tabela Unica de Controle de Registros da Diretoria de
RIO 2016 Compliance do RIO 2016 (data)
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Anexo 4: Relatorio de Ocorréncias

ra - A
é Relatorio de Ocorréncia
RioZ0r6. wes [
[}
OC # Data Area Funcional Descrigao Decisédo Fechamento
o o Acdo tomada \ Justificativa para Rejeicdo: 40 de registro Sim I
1 Corrigir ™ Rejeitar I d 5
e NC? Nao [
OC # Data Area Funcional Descrigao Deciséo Fechamento
Acdo tomada \ Justificativa para Rejeicdo: 30 d ist Sim
2 Corrigir - Rejeitar r p e pegistro
e NC? Nzo
ocC # Data Area Funcional Descrigao Decisdo Fechamento
Acdo tomada \ Justificativa para Rejeicdo: i Sim I
3 Corrigir I Rejeitar [ de registro
de NC? Nao r
oC # Data Area Funcional Descrigao Decisédo Fechamento
. . Acdo tomada \ Justificativa para Rejeicdo: | Sugestdo de registro Sim u
4 Corrigir [ Rejeitar I -
de NC? N&o '
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Anexo 5: Relatorio de Nao Conformidade

o
L \) 7 ~
Rio2otb. RELATORIO DE NAO-CONFORMIDADES
QRS
Més:
[NENC: ] Descri¢do da N3o Conformidade: N2 AC/AP: [Data AP/AP:
Area Funcional (is) afetada (as): SIMm
Abertura
N2 do Registro da Ocorréncia: |Data do Registro da Ocorréncia: AC/AP NAO
Responsavel pelo Registro:
N2 NC: Descri¢ao da Ndo Conformidade: N2 AC/AP: |Data AP/AP:
Area Funcional (is) afetada (as): SIMm
Abertura
N2 do Registro da Ocorréncia: |Data do Registro da Ocorréncia: AC/AP NAO
Responsavel pelo Registro:
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Anexo 6: Formulario de Acao Corretiva e Acdo Preventiva

AC e AP n°:

Formulario de Acéo Corretiva e Preventiva _

Data:

A) Agéo:

Programa de Compliance - RIO 2016
9 p M Corretiva [ ] Preventiva

B) Origem

Nao-conformidade [] Outros (especificar)
Dentincia

Observacéo de Auditoria

Né&o-conformidade de Auditoria

Andlise Critica pelo Comité de Etica e de Compliance

C) Documento de Referéncia D) Area Funcional E) Nome/Sobrenome de quem abriu a AC/AP

F) Descri¢do da Ocorréncia / Identificacéo do Problema

G) Responsaveis pela AC/AP

H) Acdo tomada para a ndo-conformidade / Remediadora

1) Causa Raiz / Fundamental

J) Descricdo da Agao Corretiva/Preventiva

J.1) Plano de Acéo
Verificacdo

Acoes Prazo Responsavel
< P Resultado Data

K) Método de Verificacdo da Eficacia

K.1) Verificacédo da Eficacia

AAC/AP foi eficaz?: Sim: [] Nao: []

L) Observacées Responsavel:

Se a ACAP néo for eficaz em eliminar a causa do problema, Data:

Nova SAC/SAP n°:
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Anexo 07: Tabela de Acompanhamento de Acao Corretiva / Acdo Preventiva

Vs
O ) . . .
Rio2016. Tabela de Acompanhamento de Ac¢do Corretiva / Acdo Preventiva 2015

X%

Corretiva ou Area Gestor da Status da |Data de abertura| Responsavel pela Data da

Preventiv - [ Funciong - AF [+ FESTHID ERACTH +| ACIAP - da AC/AP |+ ACIAP + | préxima acé ~

N° da AC/AP Observacao

ACIAP # 01

ACIAP # 02

ACIAP # 03

ACIAP # 04

ACIAP # 05

ACIAP # 06

ACIAP # 07
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Anexo 08: Matriz de Treinamento

ra

o} Matriz de Treinamento dos Documentos
Q’g’%;(" Comité Organizador do RIO 2016

Cargo Nome Area Funcional - Area

Diretor

x |Procedimento 6

Gerente

Coordenador

x | x [ x | x |Procedimento 7

Especialista

x| x | x| x | x |Procedimento 1
x [ % | x [ x | x |Procedimento 2
x | % [ x| x| x [Procedimento 3

x | x | x | x | x |[Procedimento 4

x | x | x | x | x |Procedimento 5

x | %

Analista

x
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