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1. INTRODUGCAO

1.1.  Este Manual de Compliancee Controles Internos ("“Manual”) foi desenvolvido pelo
departamento de compliance com o objetivo de estabelecer regras, procedimentos, bem
como descrever os controles internos que orientam os socios, administradores,
empregados, estagiarios, diretores e demais colaboradores (“Colaborador” ou
“Colaboradores”) da HCO Group S.A. ("HCQ") perante suas atividades.

1.2. As regras e procedimentos aqui previstos visam garantir o atendimento as
normas, politicas e regulamentacdes vigentes, referentes as diversas modalidades de
investimento, a propria atividade de gestdo e aos padrdes éticos e profissionais.

1.3. Dessa forma, objetivam reduzir a frequéncia de surgimento de eventos, facilitar a
identificacdo de eventos e mitigar riscos decorrentes de eventos quando estes surgirem,
bem como, disseminar a cultura de controles para garantir o cumprimento das normas
contidas na Resolucdo da Comissdo de Valores Mobiliarios (“CVM") n° 21, de 25 de
fevereiro de 2021, conforme alterada (“Resolucdo CVM n°21"), no Codigo de

Administracao e Gestao de Recursos de Terceiros da Associacao Brasileira das Entidades
dos Mercados Financeiro e de Capitais — ANBIMA, conforme alterado periodicamente, e
nas demais normas estabelecidas pelos 6rgdos reguladores e autorreguladores.

1.4. O presente Manual foi elaborado e deve ser interpretado em consonancia com
os demais manuais e politicas da HCO, e deve ser revisado e atualizado anualmente,
conforme necessario, pelo departamento de compliance com o apoio das areas
administrativa e de tecnologia, a fim de incorporar medidas relacionadas as atividades e
riscos novos ou anteriormente nao abordados.

2.  ABRANGENCIA
Este Manual aplica-se a todos os Colaboradores da HCO.
3. PRINCIPIOS NORTEADORES

3.1. As atividades de controle devem ser constantemente avaliadas, tomando como
referéncia as boas praticas de governancga corporativa.

3.2. Controles internos consistem em um ou mais processos desenvolvidos para
garantir o atingimento dos objetivos da HCO, com relagao a:
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I. eficiéncia e efetividade operacional;

II. confianca nos registros de dados e informacdes;

III. conformidade; e

IV. abordagem baseada em gestao de risco.

4. DIRETRIZES
4.1. Este Manual tem como diretrizes:
I. disseminar a cultura sobre a importancia dos controles internos a todos os
Colaboradores;
II. assegurar o cumprimento das normas e regulamentos e aderéncia as politicas
e procedimentos internos;

III. alinhar a estrutura dos controles internos aos objetivos do negdcio e aos riscos
dele decorrentes;

IV. criar o arcabougo necessario para a existéncia de atribuicdo de
responsabilidades e delegacdo de autoridade, observada a estrutura
hierarquica da HCO;

V. possibilitar a elaboracéo de relatérios sobre a situacdo dos controles internos;

VI. estabelecer os fluxos de aprovacdo mediante algcadas; e

VIL assegurar a revisao periodica dos processos de controles internos.

5. RESPONSABILIDADES
5.1. Implementacdo e Manutenc¢do de Processos de Controles Internos: os gestores

de cada uma das areas da HCO sdo responsaveis por estabelecer, manter, promover e

avaliar as atividades desempenhadas e estabelecer controles internos adequados e

eficazes, bem como documenta-los de maneira clara e objetiva.
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5.2. O departamento de compliance devera receber de cada um dos gestores o status
dos controles internos por eles implantados, incluindo os eventos negativos e impactos.
De posse dos relatorios, o Diretor de Compliance e Risco emitird um relatério com
eventuais propostas para a Diretoria.

5.3.  Andlise dos Processos de Controles Internos: o Diretor de Compliance e Risco é o

encarregado pela definicdo dos métodos de avaliacdo e monitoramento dos processos
de controles internos da HCO, sendo também responsavel pelo atendimento aos érgados
reguladores e autorreguladores.

5.4. Avaliacdo dos Processos de Controles Internos: o Diretor de Compliance e Risco

é responsavel por promover a avaliacdo independente das atividades desenvolvidas
pelas diversas areas da HCO, de modo a aferir a adequacdo dos controles estabelecidos
ao cumprimento das normas e regulamentos.

5.5. O processo de afericao é realizado através de exames de aderéncia nos processos
existentes e documentados.

5.6. A periodicidade e os exames de aderéncia a serem realizados sdao definidos pelo
Diretor de Compliance e Risco, de acordo com os eventos reportados, sempre

respeitando os prazos estabelecidos pelas normas e regulamentos.

5.7. Acompanhamento dos Processos de Controles Internos: o Diretor de Compliance

e Risco é responsavel por acompanhar o resultado dos testes de aderéncia e
supervisionar as atividades de controles internos da HCO.

5.8. Adicionalmente, o Diretor de Compliance e Risco monitorara a qualidade e
integridade dos mecanismos de controles internos da HCO, apresentando as
recomendagdes de aprimoramento de manuais, politicas, codigos, praticas e
procedimentos que entender necessarias.

5.9. O Diretor de Compliance e Risco também tem acesso regular a capacitagado e
treinamento dos Colaboradores ou futuros Colaboradores, podendo alterar os critérios,
medidas e manuais, politicas e cddigos, conforme seu discernimento.

5.10. Anualmente, e de acordo com o artigo 25 da Resolugdo CVM n° 21, a HCO emitira
um relatério acerca dos controles internos com a conclusdao dos exames efetuados, que
ficara disponivel para a CVM na sede da HCO.

Pagina 4 de 34



HCO

GROUR

5.11. Convém ressaltar que a HCO também dispde de um Comité de Compliance e
Gestdo com atribuicao para deliberar sobre matérias e diretrizes de Compliance da HCO
e de seus Colaboradores.

6. CONFLITO DE INTERESSE

6.1. Deforma a evitar possiveis conflitos de interesse, uma vez constatada a incidéncia
ou a possibilidade de qualquer conflito, o Diretor de Compliance e Risco tera
comunicagao direta com os administradores e socios da HCO para realizar relato dos
resultados decorrentes das atividades relacionadas a suas funcdes, incluindo possiveis
irregularidades ou falhas identificadas.

6.2. Buscando conceder ainda maior transparéncia a todos os seus stakeholders, a
HCO informa que a Huma Capital Ltda., inscrita no CNPJ sob o n° 49.494.976/0001-57
("Huma Capital”) exerce influéncia significativa sobre a HCO, nos termos do artigo 243,
§8 4° e 5°, da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976, conforme alterada ("Lei das S.A.").
Desta forma, ambas as sociedades sdo consideradas coligadas, conforme conceito
estabelecido pelo artigo 243, § 1°, da Lei das S.A.

6.3. A luz do exposto no item 6.2 acima, entendemos que ndo ha a configuracdo de
conflitos de interesse nas atuacdes do (i) Sr. Ariel Araujo de Almeida, na posicdo de
Diretor de Gestao, da (ii) Sra. Manuela de Siqueira Aguiar Précaro, na posigao de Diretora
de Compliance e Risco, e do (iii) Sr. Tadeu Ferreira Jorge, na posi¢ao de Diretor sem
designacao especifica, enquanto executivos tanto da Huma Capital quanto da HCO,
diante da faculdade prevista pelos artigos 4°, § 4°, e 26, § 5°, inc. IIl, ambos da Resolucdo
CVM n° 21. Entretanto, caso seja identificada uma situacdo que tenha o potencial de se
configurar como um conflito de interesses entre a Huma Capital e a HCO, a HCO, os
fundos sob sua gestdo e/ou seus investidores, a HCO notificara seus investidores sobre
tal situacdao e tomara todas as medidas para que seja convocada uma assembleia geral
de cotistas do respectivo fundo de investimento para que tal situagdo seja discutida e
deliberada.

7. POLITICA DE SEGURANCA DA INFORMACAO
7.1.  Esta politica tem como objetivos:
I. permitir que a HCO atenda a regulamentacdo, legislacdo e autorregulagdo

aplicaveis;
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II. manter o nivel de seguranca da organizacdo em um patamar definido como
adequado pela HCO; e

III. garantir que as diretrizes contidas nesta politica sejam praticadas, por meio da
implementagdo de controles que visam garantir a confidencialidade, a
integridade e a disponibilidade das informacdes.

7.2. Para atingir este objetivo, a HCO estabelece a presente politica como um dos
pilares de sua estratégia de seguranga, a qual deve ser seguida e implementada para
garantir que os ativos sejam protegidos de acordo com a sua importancia estratégica
para a organizagao.

7.3. A politica ora tratada define-se como um documento que expressa a posicao da
organizagao sobre a segurancga, quais sao seus valores e direcionamentos para minimizar
os riscos sobre seus ativos. Desta forma, ela estabelece a linha mestra de atuacdo da HCO
em relacdo a todos os aspectos da seguranca da informacao, incluindo equipamentos,
bens, informagdes e pessoas.

7.4. A presente politica tem como principios assegurar a:

I. Identificacdo: garantir que qualquer individuo seja identificado
inequivocamente;

II. Autenticacdo: garantir que a identidade de cada pessoa ou recurso seja
expressamente comprovada;

III. Autorizacao: garantir que somente as pessoas e recursos permitidos tenham
acesso aos ativos;

IV. Confidencialidade: garantir que as informagdes sejam acessadas apenas por

aqueles expressamente autorizados;
V. Integridade: preservar a integridade das informagdes, salvaguardando-as

contra a¢des ndo autorizadas e garantindo que todas as informacdes estejam
exatas e completas durante a sua criagao, uso, guarda e destruicado; e
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VI. Disponibilidade: garantir que os usuarios, quando devidamente autorizados,

tenham acesso as informacdes e instalacbes sempre que necessitarem.

7.5. Com a finalidade de assegurar que os principios acima sejam observados, a HCO
desenvolve as seguintes atividades:

I. classificacdo da informacao:
A. controle de acesso as informacdes; e
B. rastreamento e monitoramento;

IL avaliacao de risco:
A. controle de mudancas;
B. plano de contingéncia; e

C. segurancga fisica dos dispositivos onde é armazenada e por onde transita a
informacao;

IIL. testes de seguranca e de continuidade dos negocios.

7.6. Este documento serve como um guia de melhores praticas em relagdo a
seguranca da informacdo e tem o proposito de oferecer uma base comum de atuacao
para ser usado por aqueles que sao responsaveis pela criagdo, implementagdo e
manutencao de processos, procedimentos, sistemas, tecnologias, conhecimento,
estratégias, servicos, campanhas e quaisquer outros ativos que compdem o dia a dia da
HCO. A empresa tem como compromisso assegurar que as orientagdes definidas sejam
seguidas por toda a organizagao.

7.8.  Esta Politica se aplica aos Colaboradores e ativos descritos abaixo:
I. Colaboradores: todas as pessoas que, de alguma forma, prestem servigcos
para a HCO, sejam elas diretores, sécios, empregados, estagiarios ou terceiros

contratados. Todos devem dar cumprimento as regras definidas nesta
politica; e
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II. Ativos: todo equipamento, instalacdo, sistema e informacdo, bem como
quaisquer outros bens, tangiveis ou intangiveis, de propriedade ou geridos
pela HCO. Da mesma forma, se aplica a todas as plataformas de hardware e
a todos os sistemas operacionais e aplicativos utilizados. Aplica-se também a
qualquer meio onde a informacdo possa ser armazenada, incluindo midias
magnéticas, discos opticos, “nuvens” de armazenamento, informagdes
impressas em papel e material de marketing.

7.7. Antes de efetuar agbes que envolvam acesso, uso, alteracdo, armazenamento,
transmissao, destruicdo ou qualquer outra atividade envolvendo ativos da empresa, o
usuario deve consultar esta Politica para certificar-se de que a atividade é permitida.
Toda e qualquer atividade que ndo seja claramente permitida é proibida. Em caso de
ddvida o usuario deve consultar o departamento de compliance e o responsavel pela
tecnologia para assegurar-se que a atividade é permitida. Cabe ao responsavel pelo
departamento de compliance e o responsavel pela tecnologia avaliar os riscos das
atividades ndo previstas nas diretrizes de seguranca da empresa, levando ao
conhecimento do Comité de Compliance e Gestdo competente a pratica dessas
atividades.

8. PRIVACIDADE

8.1. Todos os ativos pertencem a HCO e, portanto, a HCO tem direito de acesso a
qualquer informacao salva em formato eletronico em seus equipamentos de rede ou
"nuvem”, os quais se encontrem fisicamente no mobiliario da empresa, como, por
exemplo, em mesas, estantes, gaveteiros, armarios etc. Dessa forma, ainda que o
Colaborador possa utilizar-se da estrutura da empresa para algum uso particular ndo
conflitante, tais informacdes podem ser acessadas pela HCO mesmo sem o prévio
consentimento do respectivo Colaborador.

8.2. Com relagdo a qualquer troca de informacdes por meio dos ativos da HCO,
incluindo, mas ndo se limitando, a e-mails, mensagens instantaneas e as ligagdes
telefonicas, a HCO se reserva ao direito de monitorar tais informacdes e seus conteudos,
gravar registros das ligacdes e das respectivas conversas, bem como consulta-las sem
prévio aviso ao Colaborador.

8.3. Sem prejuizo do acima exposto, a HCO garante que toda escuta a conversas
telefOnicas e consulta a dados depende do prévio consentimento do departamento de
compliance.
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9. SEGURANGA DA INFORMAGAO CONFIDENCIAL

9.1. A HCO mantém um inventario atualizado que identifica e documenta a existéncia
e as principais caracteristicas de todos os ativos de informacdo, como base de dados,
arquivos, planos de continuidade, entre outros. Nenhuma informacgado confidencial deve,
em qualquer hipotese, ser divulgada a pessoas, dentro ou fora da HCO, que nado
necessitem de, ou ndo devam ter acesso a tais informagdes para desempenho de suas
atividades profissionais.

9.2. Em caso de determinado Colaborador passar a exercer atividade ligada a outra
area da HCO, tal Colaborador tera acesso apenas as informagdes relativas a esta area,
das quais necessite para o exercicio da nova atividade, deixando de ter permissdo de
acesso aos dados, arquivos, documentos e demais informagdes restritas a atividade
exercida anteriormente. Em caso de desligamento da HCO, o Colaborador deixara
imediatamente de ter acesso a qualquer ativo de informacao interna.

9.3. Qualquer informagdo sobre a HCO, ou de qualquer natureza relativa as suas
atividades, aos seus sécios e clientes, obtida em decorréncia do desempenho das
atividades normais do Colaborador na HCO, sé podera ser fornecida ao publico, midia
ou a demais 6rgdos caso autorizado previamente e por escrito pelo Diretor de
Compliance e Risco.

9.4. [ terminantemente proibido que os Colaboradores facam copias ou imprimam
os arquivos utilizados, gerados ou disponiveis na rede e circulem em ambientes externos
a HCO com estes arquivos, uma vez que tais arquivos contém informacdes que sdo
consideradas informacdes confidenciais.

9.5. A proibicao acima referida ndo se aplica quando as cdpias ou a impressao dos
arquivos forem em prol da execucdo e do desenvolvimento dos negdcios e dos interesses
da HCO e de seus clientes. Nestes casos, o Colaborador que estiver na posse e guarda
da copia ou da impressao do arquivo que contenha a informacdo confidencial sera o
responsavel direto por sua boa conservacdo, integridade e manuten¢do de sua
confidencialidade.

9.6. Ainda, qualquer impressao de documentos deve ser imediatamente retirada da
maquina impressora, pois podem conter informacgdes restritas e confidenciais, mesmo
no ambiente interno da HCO.
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9.7. O descarte de informacgdes confidenciais em meio digital deve ser feito de forma
a impossibilitar sua recuperacao. Todos os arquivos digitalizados em pastas temporarias
serao apagados periodicamente, de modo que nenhum arquivo devera ali permanecer.
A desobediéncia a esta regra sera considerada uma infracdo, sendo tratada de maneira
analoga a daquele que esquece material na area de impressao.

9.8. O descarte de documentos fisicos que contenham informagdes confidenciais ou
de suas coOpias devera ser realizado imediatamente apods seu uso de forma a
impossibilitar sua recuperagao, por meio por exemplo, mas nao se limitando, de uma
trituradora.

9.9. Adicionalmente, os Colaboradores devem se abster de utilizar Aard drives, pen-
drives, disquetes, fitas, discos ou quaisquer outros meios que nao tenham por finalidade
a utilizacdo exclusiva para o desempenho de sua atividade na HCO.

9.10. E proibida a conexdo de equipamentos na rede da HCO que ndo estejam
previamente autorizados pelo socio gestor responsavel.

9.11. Cada Colaborador é responsavel por manter o controle da seguranga das
informagdes armazenadas ou disponibilizadas nos equipamentos que estdo sob sua
responsabilidade.

9.12. O envio ou repasse por e-mail de material que contenha conteldo
discriminatorio, preconceituoso, obsceno, pornografico ou ofensivo é também
terminantemente proibido, bem como o envio ou repasse de e-mails com opinides,
comentarios ou mensagens que possam denegrir a imagem e/ou afetar a reputacdo da
HCO.

9.13. Em nenhuma hipdtese um Colaborador pode emitir opinido por e-mai/em nome
da HCO, ou utilizar material, marca e logotipos da HCO para assuntos nao corporativos
ou apds o rompimento do seu vinculo com este, salvo se expressamente autorizado para
tanto.

9.14. O Diretor de Compliance e Risco também monitorara e sera avisado por e-mai/
em caso de tentativa de acesso aos diretorios e /ogins virtuais no servidor protegidos
por senha. O Diretor de Compliance e Risco elucidara as circunstancias da ocorréncia
deste fato e aplicara as devidas sancdes.
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9.15. Programas instalados nos computadores, principalmente via internet
(downloadss), sejam de utilizacdo profissional ou para fins pessoais, devem obter
autorizacao prévia do responsavel pela area de informatica na HCO. Nao é permitida a
instalacdo de nenhum software ilegal ou que possua direitos autorais protegidos. A
instalacdo de novos softwares, com a respectiva licenga, deve também ser comunicada
previamente ao responsavel pela informatica. Este devera aprovar ou vetar a instalagéo
e utilizacdo dos softwares dos Colaboradores para aspectos profissionais e pessoais.

9.16. Todas as informacdes do servidor da HCO, do banco de dados dos clientes e os
modelos dos analistas sdo enviados para o servidor interno. Nesse servidor, as
informagdes sdo segregadas por area, sendo armazenadas via backup.

9.17. A rotina de backup contempla o método abaixo descrito, garantindo a
salvaguarda de todos os dados, sendo eles banco de dados, documentos, planilhas e
diversos outros guardados na area de armazenamento.

9.18. Método: backup online executado diariamente. Esse backup copia tudo o que é
modificado ou criado, possui facil recuperagao e visualizacao das informacdes copiadas.

9.19. Em caso de divulgagdo indevida de qualquer informacao confidencial, o Diretor
de Compliance e Risco apurara o responsavel por tal divulgacéo, sendo certo que podera
verificar no servidor quem teve acesso ao referido documento por meio do acesso
individualizado de cada Colaborador. Serdo realizados testes de seguranca para os
sistemas de informacdes utilizados pela HCO, em periodicidade, no minimo, anual, para
garantir a efetividade dos controles internos mencionados neste Manual, especialmente
as informag¢des mantidas em meio eletronico.

10. DEVERES E RESPONSABILIDADES
10.1. Sao deveres de todos os Colaboradores no ambito desta politica:

I. preservar a integridade e guardar sigilo das informag¢des de que fazem uso,
bem como zelar e proteger os respectivos recursos de processamento de
informacoes;

Il. cumprir a presente politica, sob pena de incorrer nas san¢des disciplinares e
legais cabiveis;
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III. utilizar os sistemas de informagdes e os recursos relacionados somente para
os fins previstos pela area de tecnologia;

IV. cumprir as regras especificas de protecdo estabelecidas aos ativos de
informacao;

V. manter o carater sigiloso da senha de acesso aos recursos e sistemas;

VI. ndo compartilhar, sob qualquer forma, informacdes confidenciais com outros
que ndo tenham a devida autorizacdo de acesso;

VIL. responder por todo e qualquer acesso aos recursos da empresa, bem como
pelos efeitos decorrentes de acesso efetivado através de seu cddigo de
identificacdo, ou outro atributo para esse fim utilizado;

VIILsolicitar acesso as informagdes restritas somente quando houver real
necessidade de acessar o recurso;

IX. respeitar a proibicao de nao usar, inspecionar, copiar ou armazenar programas
de computador ou qualquer outro material, sob pena de violagdo da legislagdo
de propriedade intelectual pertinente; e

X. comunicar ao seu superior imediato e ao departamento de compliance
quando do conhecimento de qualquer irregularidade ou desvio verificado no
ambito da presente politica.

11.  RESPONSABILIDADES GERAIS

11.1. Cada area que detém ativos de processamento e de informagdo é responsavel
por estes.

11.2. Cada gestor de area deve fornecer a estrutura responsavel pela tecnologia,
informacbes tempestivas sobre movimentagdo de funcionarios de sua equipe
(desligamento, contratacdo, transferéncia etc.) para que os responsaveis promovam a
criacdo, modificacdo ou cancelamento da respectiva permissdo de acesso.
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12.  RESPONSABILIDADES DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA

IV.

VL

VIIL.

estabelecer as regras de protecao dos ativos da HCO;

revisar frequentemente as regras de protecao estabelecidas;

restringir e controlar o acesso e privilégios de usuarios remotos e externos;

auxiliar os departamentos administrativo e de compliance a elaborar e a
manter atualizado o Plano de Contingéncia e Continuidade dos Negécios;

executar as regras de protecdo estabelecidas por esta politica;

detectar, identificar, registrar e comunicar a chefia violagdes ou tentativas de
acesso nao autorizadas;

definir e aplicar, para cada usuario, restricdes de acesso a rede, como horarios
e dias autorizados, dentre outras;

VIILlimitar ao periodo da contratacdo o prazo de validade das contas de

IX.

XL

XIIL.

prestadores de servico;

solicitar e gerir, quando necessario, auditoria para verificacdo de acessos
indevidos;

solicitar, quando julgar necessario, o bloqueio de chaves de acesso de
usuarios;

excluir ou desabilitar as contas inativas;
fornecer senhas de contas privilegiadas somente aos empregados que

necessitem efetivamente de tais privilégios, mantendo-se o devido registro e
controle;

XII.garantir o cumprimento do procedimento de backup para os servidores e

ativos; e
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XIV.organizar treinamentos relacionados a seguranca dos ativos de informagéo

sempre que necessario.

13. RESPONSABILIDADES DO DEPARTAMENTO DE COMPLIANCE

IL

118

Iv.

VL.

VIIL.

assessorar a HCO na elaboracao e verificacao da legalidade dos regulamentos,
termos, politicas e controles utilizados para proteger os ativos de informagao;

liderar o processo de apuragao das responsabilidades e causas quando da
ocorréncia de incidentes ou violacbes de seguranca da informacdo aos
regulamentos internos e externos da HCO, ainda que auxiliado pela area de
tecnologia;

assegurar que as atividades da HCO sejam desenvolvidas com base nos
principios estabelecidos em seus manuais/politicas internos e em consonancia
com a regulamentacao, legislacdo e autorregulacao aplicaveis;

dirimir ou ao menos mitigar a existéncia de conflitos de interesse relacionados
ao desenvolvimento das atividades da HCO, especialmente para fins do
disposto nesta politica;

elaborar e controlar a politica de Uso dos Recursos de Informatica da HCO,
prevista no item 15 deste Manual, inclusive quanto ao acesso de USB e CD-
ROM, criando os perfis de acesso e designando-os a cada Colaborador de
acordo com as atividades por ele desenvolvidas e com o cargo por ele
ocupado;

atualizar a politica de Uso dos Recursos de Informatica, bem como solicitar a
area de tecnologia a liberagdo ou o bloqueio de perfis de acordo com as
necessidades verificadas ou sob demanda dos Colaboradores quando julgar
pertinente; e

aprovar a criacdo ou exclusdo de usuarios quando houver contratacdo ou
demissdo de efetivos ou de estagiarios, sendo certo que os usuarios novos
devem ser cadastrados sem nenhum acesso, os quais devem ser solicitados
posteriormente pela sua geréncia.
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13.1. Para permitir que cumpra suas obrigacdes conforme acima expostas, o

departamento de compliance possui acesso irrestrito a todas as dependéncias da HCO,

inclusive salas com controle de acesso, bem como a toda a rede interna.

14. RESPONSABILIDADE DO DEPARTAMENTO JURIDICO

118

assessorar a HCO na elaboragao e verificagdo da legalidade dos regulamentos,
termos, politicas e controles utilizados para proteger os ativos de informagao;

garantir que os contratos celebrados com terceiros, sempre que necessario,
contenham clausula que preserve a seguranca das informacdes da HCO; e

garantir que a existéncia das diretrizes estabelecidas com base nesta politica
e a necessidade do cumprimento de suas premissas sejam referenciadas nos
contratos e acordos com terceiros, bem como nos contratos firmados com os
Colaboradores da HCO, de forma que cada um saiba suas obrigacdes, direitos
e deveres no ambito desta politica.

15.  USO DOS RECURSOS DE INFORMATICA

118

IV.

Uso do E-mail-

uso do e-mai/ na HCO esta baseado nas premissas de civilidade, eficiéncia e
rapidez, sempre objetivando aumentar a produtividade nos trabalhos diarios.
Com isso em vista, seguem as regras que devem ser observadas por todos os
Colaboradores quando da utilizagdo desta ferramenta;

0 usuario é o Unico responsavel pelo conteddo das transmissdes feitas através
do e-mail a partir de sua senha ou conta;

as mensagens de e-mail/ sdo confidenciais, somente podendo ser acessadas
pelo remetente e seu(s) destinatario(s). E proibida a leitura de mensagens de
outros usuarios, mesmo que estejam abertas na tela, com exce¢do do quanto
disposto no item 8.1. deste Manual;

nao devem ser abertos arquivos ou executados programas anexados aos e-
mails que sejam suspeitos ou nao conhecidos sem antes verifica-los com um
antivirus ou sem a prévia verificagdo do responsavel pela tecnologia;
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V. devem estar desligadas as opc¢des que permitam abrir ou executar
automaticamente arquivos ou programas anexados as mensagens;

VI. ndo deve ser utilizado e-mail para fins ilegais;

VIL. ndo devem ser transmitidos quaisquer materiais ilegais ou de qualquer forma
censuraveis através deste servico;

VIII.ndo devem ser transmitidos quaisquer materiais que violem direitos de
terceiros, incluindo, mas sem limitacao, direitos de propriedade intelectual;

IX. ndo devem ser transmitidos quaisquer materiais que violem leis ou
regulamentos locais, estaduais, nacionais ou internacionais aplicaveis;

X. o Colaborador ndo pode obter ou tentar obter acesso ndo-autorizado a outros
sistemas ou redes de computadores conectados ao servico;

XI. ndo devem ser utilizados os servicos de e-mai/ para transmitir quaisquer
materiais que contenham virus, arquivos do tipo "Cavalo de Tréia" ou outro
programa prejudicial;

XII. ndo devem ser transmitidas mensagens nao solicitadas, conhecidas como
spam ou junk mail, correntes, chain letters ou distribuicdo em massa de
mensagens nao solicitadas;

XIII.mensagens com assuntos confidenciais ndao devem ser impressas em
impressoras usadas por outros usuarios, sem que vocé esteja cuidando para
retirar a impressao antes do acesso fisico ao conteudo impresso, de forma
inadvertida, pelos demais usuarios;

XIV.o e-mail deve estar ativo sempre que o usuario estiver trabalhando no
microcomputador. Quando este se afastar de sua estacao de trabalho, deve

encerrar a sessao ou acionar recurso de protegdo de tela com senha pessoal;

XV. é proibido aos administradores de rede ou e-mai/ler mensagens de qualquer
usuario, mesmo em servigos de manutencao e suporte; e

Pagina 16 de 34



HCO

GROUR

XVL.ndo é permitido enviar musicas, videos ou quaisquer outros arquivos que

118

IL.

118

IV.

possam comprometer o bom funcionamento da infraestrutura local ou que
violem as leis de direitos autorais.

Uso do Telefone:

o uso de telefone localizado fora das dependéncias da HCO para discussé@o de
assuntos confidenciais internos pode ser necessario, porém pode gerar
exposi¢do de seguranga, portanto, certifique-se de que ndo estd sendo
escutado por pessoas préximas;

nao deixe mensagens confidenciais em secretarias eletronicas, pois essas
podem ser resgatadas por pessoas nao autorizadas; e

quando estiver coordenando uma teleconferéncia, certifique-se de que todos
os participantes foram devidamente autorizados antes de comecar a reuniao.

Uso da Internet:

Alguns sites (paginas da /nternef) contém ou distribuem material nao
apropriado ao ambiente de trabalho, portanto, os Colaboradores ndo devem
acessar tais sites, tampouco distribuir/obter material similar enquanto nas
premissas da HCO;

0s acessos a sites podem estar sendo monitorados a qualquer tempo,
portanto, em caso de duvida, verifique junto ao seu gestor ou a area de
tecnologia se o respectivo site pode ser acessado pelos Colaboradores;

ndo é permitido o uso de servicos de mensagens ou chat para uso pessoal
(Whatsapp, AIM, Messenger etc.);

os servigos de mensagens fornecidos pela HCO apenas devem ser utilizados
para fins profissionais, objetivando aumentar a produtividade nas atividades

desenvolvidas na empresa;

nao é permitido o acesso das estacdes de trabalho a webmai/ (Hotmail, Gmail,
Bol, Yahoo, UOL, AOL etc.);
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VI

ndo é permitido o uso de compartilhadores de informacdes como redes Peer-
to-Peer, também conhecidas como redes P2P (Kazaa, eDonkey, eMule,
BitTorrent etc.) dentro das dependéncias da HCO; e

VIL. nédo é permitido o download de musicas, videos ou quaisquer outros arquivos

118

IV.

que possam comprometer o bom funcionamento da infraestrutura local ou
que violem as leis de direitos autorais.

Uso das Impressoras:

quaisquer impressdes, sobretudo as que contém informacdes confidenciais,
devem ser imediatamente retiradas da impressora;

esta ferramenta deve ser utilizada apenas quando o documento fisico se fizer
imprescindivel, evitando desperdicios ou gastos desnecessarios;

a impressora apenas deve ser utilizada para fins profissionais, objetivando
aumentar a produtividade nas atividades desenvolvidas pela HCO; e

impressdes coloridas devem ser feitas apenas em carater excepcional, quando
a utilizacdo da cor interferir na compreensdao do documento ou quando a

situacao assim exigir.

Senhas:

15.1. A senha é o meio de validacdo de acessos a recursos e servicos, funcionando

como a assinatura digital do Colaborador, portanto, devem ser verificados os seguintes

cuidados basicos para sua protecao:

manter sua confidencialidade; e

criar senhas fortes, respeitando, ao menos, os critérios abaixo:

A. as senhas ndao podem ser Obvias, como senhas sequenciais (ex.
sequéncias numéricas ou alfabéticas) ou derivadas de dados pessoais (ex.:

nome ou data de nascimento do usuario); e

B. devem ter pelo menos 6 (seis) caracteres.
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Protecdo do Patrimonio:

15.2. Integram o patrimoénio fisico e intelectual da empresa, seus imoéveis, instalagoes,
veiculos, equipamentos, estoques, valores, planos, produtos, tecnologia, estratégia de
negdcio e de comercializacdo, informacdes, pesquisas e dados que devem ser protegidos
pelos funcionarios, ndo podendo estes serem utilizados para obtencdo de vantagens
pessoais e nem fornecidos a terceiros, independentemente do fim.

15.3. N&o podem ser utilizados equipamentos ou outros recursos da HCO para fins
particulares, salvo se previamente autorizados pelo superior hierarquico imediato, sendo
referida aprovagdo vetada nos casos em que esta:

I.  interferir no seu trabalho;

III. interferir ou concorrer com os negdcios da HCO;

IV. fornecer informacéo a terceiros;

V. envolver solicitacdo comercial ou outra solicitacdo ndo apropriada ao negdcio;
e

VI. envolver custo adicional para a HCO.
16. PROTECAO AO PATRIMONIO ELETRONICO
16.1. O virus de computador é um programa desenhado para causar perda ou

alteracao de dados do computador, com isso em vista, todo equipamento da HCO deve
ter um programa antivirus instalado.

16.2. Os softwares antivirus devem ser atualizados diariamente e de forma automatica.

16.3. O Colaborador, ao receber algum e-mail alertando sobre virus, ndo deve
encaminha-lo a outras pessoas, pois geralmente estes alertas sdo falsos. De toda forma,
permanecendo a duvida, o Colaborador deve entrar em contato com a area de
tecnologia para maiores explicagdes e suporte técnico.
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Vuinerabilidades:

16.4. O sistema operacional deve sempre estar atualizado, para isso, ele deve estar
configurado para atualizacao automatica.

Aquisicdo de Software e Direitos Autorais:

16.5. A maioria das informacdes e softwares que estdo disponiveis em dominio publico
(incluindo a /internet) estdo protegidos por leis de propriedade intelectual, portanto:

I. ndo é permitido obter softwares, imagens etc. (download) destas fontes para
uso na empresa, exceto quando houver permissao explicita por parte do
respectivo proprietario e autorizagdo por parte da HCO ou quando a
informacao for inequivocamente de utilizacao publica;

II. deve-se ler e compreender todas as restricdes dos direitos autorais do
software e, caso a HCO ndo possa cumprir com as condi¢des estipuladas, ndo
é permitido realizar o download, bem como utilizar o respectivo material;

IlI. o Colaborador deve garantir que cumpre com os requerimentos ou limitagoes
do software (ex.: nao pode ser utilizado para fins comerciais, ndo cobrar de
outros o uso do software etc.) antes de realizar o respectivo download, e

IV. em caso de duvidas em relagdo as licencas ou a qualquer dos pontos acima, o
Colaborador deve entrar em contato com o departamento de compliance.

Backup e Restauracéo de Sistemas:

16.6. A importancia dos backups na administracdo de sistemas nunca pode ser
minimizada. Sem eles, muitos dados sdo simplesmente irrecuperaveis caso sejam
perdidos devido a uma falha acidental ou a um incidente de seguranca.

16.7. Cada departamento/usuario tem acesso a pelo menos uma pasta no servidor de
arquivos. Todos os documentos relacionados ao negd6cio devem ser copiados nestas
pastas.

16.8. O backup dos servidores é executado pela equipe de tecnologia responsavel por
estes.
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16.9. Os backups sao realizados todos os dias com retencdo em disco por 1 (uma)
semana. No ultimo domingo de cada més, duas copias completas de todos os arquivos
sdo realizadas e armazenadas, a primeira em uma area reservada dentro das
dependéncias da HCO e a segunda em midia localizada fora das referidas dependéncias.

17.  MESA LIMPA

17.1. A politica de mesa limpa consiste em ndo deixar informacdes confidenciais ou
bens da HCO, incluindo, mas ndo se limitando a papéis, pen-drives, CDs ou quaisquer
outros tipos de midias removiveis, acessiveis a outras pessoas sem a devida protecao,
quando o funcionario estiver fora de sua estagdo de trabalho.

Tela Limpa:

17.2. Computadores, notebooks e handhelds devem estar protegidos por senha
quando nao estiverem sendo assistidos.

17.3. Todos os computadores devem ter protecao de tela automatica com senha
habilitada para acionamento no tempo maximo de 5 (cinco) minutos de inativacao.

Notificacbes de incidentes de sequranga:

17.4. Qualquer suspeita de ocorréncia de incidente de seguranca deve ser informada a
area de tecnologia. Nenhum Colaborador deve investigar por conta prépria ou tomar
acoes para se defender de eventual ataque, a ndo ser que seja instruido desta forma pela
area de tecnologia. A area de tecnologia esta capacitada para conter as exposicoes,
analisar os impactos a HCO e conduzir investigac¢des, coletando evidéncias para possiveis
acoes juridicas.

18.  POLITICA DE SIGILO DA INFORMACAO
18.1. Esta politica tem os seguintes objetivos:
I.  expor as normas e procedimentos de protecao do sigilo das informagdes, em

cumprimento das determinacdes legais aplicaveis, em especial as normas que
tratam do sigilo bancario;
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II. evitar a divulgacdo de dados e informagdes sobre as operacdes passivas
(relacionamento com clientes) e ativas (operacdes com ativos sob gestdo) da
HCO, de forma a manté-las sob sigilo; e

II. determinar as condi¢cbes em que dados e informacdes sobre as operacdes
passivas (relacionamento com clientes) e ativas (operacdes com ativos sob
gestao) da HCO podem ser reveladas a terceiros.

18.2. A aplicacdo e monitoramento da presente politica cabe ao departamento de
compliance, obedecidas as especificacdes adiante elencadas:

I. os Colaboradores devem proteger a confidencialidade de quaisquer
informacdes obtidas durante o exercicio de suas funcdes na HCO, que ndo
devem ser divulgadas a terceiros e/ou divulgadas ou disponibilizadas em
dominio publico;

II. aobrigacdo de sigilo prevista no item I (um), anterior, se aplica mesmo apds a
rescisdo do vinculo do Colaborador da HCO, qualquer que seja a razao,
permanecendo o Colaborador obrigado a manter sigilo e a proteger a
confidencialidade das informacdes obtidas durante o exercicio de suas
funcdes na HCO; e

III. sdo informacdes confidenciais da HCO ("Informacdes Confidenciais"), as quais

ndo devem ser disponibilizadas em dominio publico ou a terceiros:

A. operacdes, estratégias, resultados, ativos, dados e proje¢des referentes as
operacgOes ativas e passivas da HCO, em especial aqueles que possam
levar a uma vantagem competitiva da HCO frente a seus concorrentes;

B. informagdes sobre os planos de negécios da HCO;

C. Informagdes Confidenciais sobre Colaboradores da HCO; e

D. informagdes sobre clientes, distribuidores e fornecedores da HCO.

18.3. As informacdes relativas as atividades da HCO ou as suas controladoras,

incluindo, mas nao se limitando a textos, projetos, analises, informagdes relativas a
clientes, Colaboradores, prestadores de servigos, parceiros comerciais, dados de cotistas
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e operagOes financeiras, inclusive dados pessoais dos envolvidos, informacdes de
emissores de titulos e valores mobiliarios, estruturas de operacdes de financiamentos,
incluindo seus envolvidos, segredos de mercado, know-how, melhorias, programas de
treinamento, manuais ou materiais, informacdes técnicas, fontes codificadas de
linguagem de computador, contratos, procedimentos, listas de mala direta, listas de
precos, dados financeiros ou de outra natureza, planos de negdcios, livros de cédigos,
faturas ou quaisquer outros relatérios financeiros, programas de computador, sistemas
de software, base de dados, discos e impressos, planos (comercial, técnico ou qualquer
outro), correspondéncias, relatorios internos, arquivos pessoais, material de vendas e
propaganda, estratégia de marketing, numeros de telefone, nomes, enderecos, estudos,
compilagdes, previsdes, informacdes técnicas, financeiras ou comerciais, informagdes
pessoais de terceiros ou quaisquer outras informacgdes, escritas ou nao.

18.4. Questdes envolvendo Informacbes Confidenciais de titularidade da HCO nao
devem ser discutidas pelos Colaboradores em locais publicos, como corredores,
elevadores, meios de transporte coletivos, restaurantes etc.

18.5. Os e-mailsdisponibilizados pela HCO as pessoas autorizadas devem ser utilizados
exclusivamente para mensagens de ambito profissional e ndo podem, em hipdtese
alguma, ser usados para transmitir ou retransmitir mensagens ou seus anexos de
qualquer natureza e conteudo.

18.6. Os Colaboradores ficam expressamente vedados de utilizar quaisquer
informacdes de terceiros ou de efetuar a transmissdo de informagdes a terceiros que
possam ser qualificadas como /nsider trading ou como front running.

18.7. Os Colaboradores respondem individualmente, civil e criminalmente, pela
divulgagdo indevida de Informagdes Confidenciais ou pela divulgacdo de quaisquer
informacdes que tenham por objetivo atingir a honra ou a imagem da HCO ou dissuadir
seu relacionamento com clientes.

18.8. As Informacbes Confidenciais de clientes enviadas ou entregues a HCO para
execugao de transagdes sdo protegidas por lei. O compartilhamento destas Informagdes
Confidenciais com terceiros depende de expressa autorizacdo dos clientes, por escrito.

18.9. Na hipdtese de vazamento de Informagdes Confidenciais, reservadas ou
privilegiadas, ainda que decorrentes de acdes involuntarias, devera ser informado ao
Diretor de Compliance, Risco e PLD imediatamente. O Diretor de Compliance, Risco e
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PLD determinara quais membros da administracdo da HCO e, se aplicavel, agéncias
reguladoras e de seguranca publica, deverao ser notificados. O Diretor de Compliance,
Risco e PLD, avaliara os seguintes critérios: (i) identificacdo de quais informac¢des foram
divulgadas; (ii) avaliacao do tipo de incidente ocorrido; (iii) avaliagdo de necessidade de
notificacdo das partes internas e externas apropriadas; (iv) avaliacdo da necessidade de
publicagdo de fato ao mercado, nos termos da regulamentacdo aplicavel; e (v)
determinacao do responsavel que arcara com as perdas decorrentes do incidente, com
base no processo de investigacdo a ser instaurado, com o objetivo de identificar as
causas do vazamento, a responsabilidade dos envolvidos e as medidas corretivas
necessarias, além de sang¢des cabiveis, conforme disposto na clausula 18.7 deste Manual.
De qualquer forma, partes afetadas por eventual vazamento de Informagdes
Confidenciais serdo devidamente notificadas, bem como os o6rgdos competentes,
conforme aplicavel, serdo informados do incidente, visando a mitigacdo dos danos
potenciais. Portanto, a HCO se compromete a adotar todas as medidas administrativas,
técnicas e organizacionais necessarias para prevenir novos incidentes e assegurar a
protecdo continua de todas as Informacdes Confidenciais, em observancia as normas de
protecao de dados.

19.  PLANO DE CONTINUIDADE DOS NEGOCIOS

19.1. A HCO, em atendimento a regulamentacdo em vigor e as boas praticas no
desenvolvimento da atividade de administragdo de carteiras, formulou o presente Plano
de Continuidade dos Negodcios (“Plano”), que tem por objetivo nortear a forma de
identificar, prevenir e atuar em momentos de contingéncia, definindo as areas prioritarias
e procedimentos para garantir a continuidade do negocio.

19.2. O departamento de compliance deve se certificar da implementacao do Plano
para garantir a continuidade dos processos criticos da instituicdo em casos de eventos
inesperados que afetem parte ou a totalidade da capacidade operacional da HCO,

assegurando a realizacao de testes periddicos que atestem sua efetividade.

19.3. Dentre os principais eventos a serem considerados, podem ser verificados os
seguintes:

I. incéndio;

II. alagamento;
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IlIl. sabotagem;
IV. terrorismo/pirataria;
V. furacdo;
VI. desordem civil;
VIL. roubo;
VIIL.falta de energia; e
IX. falha aleatdria de sistema critico para a HCO.
Modelo de Atividade, Infraestrutura e Necessidades do Negdcio:

19.4. A HCO é uma instituicdo nao financeira focada na atividade de administracdo de
carteiras de valores mobiliarios, modalidade de gestor de recursos.

Infraestrutura Fisica e Tecnologica (Continuidade das Atividades Realizadas
Cotidianamente):

19.5. As necessidades da HCO em termos de recursos fisicos e tecnoldgicos tendem a
crescer com o desenvolvimento do negdcio, no entanto, considerando que atualmente
a controladoria e toda a custddia dos fundos geridos pela HCO sao terceirizadas com
outras instituicbes autorizadas a prestar esses servigos pela CVM, a continuidade das
atividades da HCO em caso de desastres, interrupcdo parcial de acesso as instalagdes
fisicas ou restricdo de acesso aos recursos tecnoldgicos deve ser garantida conforme
abaixo:

I.  Energia: o acesso a energia é basico para o funcionamento do escritorio da
HCO. Assim, as nossas instalagdes contam com sistema fornecido por rede de
energia (Enel) em local com fiacdo subterranea (regido da Faria Lima, Séo
Paulo) o que previne os incidentes de queda de energia. Adicionalmente, ha
nobreak para as maquinas e servidores para prevencao de quedas
espontaneas de energia e surtos de tensdo;
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IL

118

Iv.

VL

VIIL.

Internet. o acesso é primordial para as consultas de portfélio e cadastros de
movimentagdes no website do controlador terceirizado. A contingéncia
primaria é dada por sistema fibra contratado por empresa de telefonia de
grande porte;

Restricdo de Acesso Fisico: em caso de indisponibilidade de acesso as

instalagdes fisicas, o plano de trabalho deve ser feito via acesso a internet
existente nas residéncias de seus sécios e funcionarios, acesso as informacdes
via sistema Cloud Computing;

E-maif o acesso ao correio eletronico corporativo de dominio
www.hcogroup.com.br, também é uma ferramenta primordial para

continuidade dos servicos da HCO. Pensando nisso, a HCO usa a tecnologia
disponivel da Microsoft, com correio eletronico em “nuvem”,;

Telefonia: a telefonia celular prépria dos funcionarios também pode ser
utilizada para solugdo basica de contingéncia;

Acesso aos Arquivos: o acesso aos arquivos ocorre através de servidor em
nuvem com sistema de contingéncia em nuvem, de forma que tais discos
possam ser facilmente acessados via computadores pessoais de sécios e
funcionarios da HCGO;

Backups: os backups séo realizados todos os dias com retencao em disco por
1 (uma) semana. No ultimo domingo de cada més, 2 (duas) copias completas
de todos os arquivos sdo realizadas e armazenadas, a primeira em uma area
reservada dentro das dependéncias da HCO e a segunda em midia localizada
fora das referidas dependéncias; e

VIII.Restauracéo dos Sistemas: a area administrativa, junto ao departamento de

tecnologia, é responsavel por manter disponivel toda a documentagdo
necessaria, bem como todos os dados e softwares necessarios para a
restauracdo dos sistemas.

Pagina 26 de 34



HCO

GROUR

20. SERVICOS TERCEIRIZADOS (DILIGENCIA NA CONTRATAGCAO DE
PRESTADORES DE SERVICOS)

20.1. A HCO pode, deliberadamente, a seu exclusivo critério, terceirizar servicos desde
que garanta, também com base em sua “Politica de Selecao, Contratagdo e Supervisao
de Prestadores de Servicos”, que os prestadores contratados: (i) apresentem toda
documentacao necessaria em conformidade com os padroes da HCO; (ii) possuam
procedimentos e controles adequados ao ambiente regulatorio e praticas de mercado;
(iii) possuam reputacdo e imagem integras e idéneas; e (iv) possuam infraestrutura
adequada a prestagao dos servi¢os objeto de sua contratagdo, a fim de assegurar, entre
outros, que os respectivos servicos nao sejam interrompidos em caso de eventuais
indisponibilidades.

21. AUSENCIA TEMPORARIA DOS DIRETORES ESTATUTARIOS

21.1. Conforme especificado no Estatuto Social da HCO, o Sr. Ariel Aratdijo de Almeida
consiste no Unico Diretor responsavel pela Area de Gestdo da instituicdo e a Sra.
Manuela Siqueira Aguiar Précaro consiste na Unica Diretora responsavel pela Area de
Compliance e Risco da instituicdo. Em situagdes emergenciais e de contingéncias
operacionais, tanto o Sr. Ariel quanto a Sra. Manuela poderdo ser substituidos pelos
respectivos profissionais de backup de suas areas, em observancia as determinag¢des do
Guia para Habilitagdo de Pessoa Juridica da ANBIMA.

21.2. Observadas as disposi¢des do item 21.1 acima, a diretoria também tera poderes
para nomear quantos procuradores forem necessarios para a representacao da empresa,
sendo que as procuragoes lavradas para tal fim deverdo especificar os poderes e o prazo
do mandato, com excecao dos procuradores judiciais, que poderao atuar por tempo
indeterminado. A representacao passiva e ativa da HCO, em juizo ou fora dele, devera
observar as determinacgdes do Estatuto Social.

22. PLANO DE ACAO
22.1. Em algumas situagdes de contingéncia, sera necessario adotar as medidas abaixo:

Impossibilidade de Acessar a Sede da HCO:
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I.  entrar em contato com o gestor da respectiva area e verificar como proceder;
e

II. se tiver subordinados, entrar em contato e indicar-lhes como proceder; além
de acessar o grupo da HCO no Whatsapp para mais informacdes.

Necessidade de Evacuacdo:

22.2. O edificio onde esta localizada a HCO possui plano de evacuacao, e este devera
ser respeitado.

Testes e Apuragdao na Qualidade da Estrutura de Contingéncia:

22.3. O departamento de compliance € responsavel, com o auxilio da area de
tecnologia, por organizar, coordenar e supervisionar testes de contingéncia periédicos.
Nesses testes, todos os procedimentos devem ser executados em sua integridade, a fim
de identificar os pontos falhos na contingéncia e aprimora-los.

22.4. Periodicamente, sao realizados testes efetivos da estrutura de backup e realizados
quaisquer ajustes que se tornem necessarios.

22.5. Cabe as areas envolvidas garantir que quaisquer mudancas/ajustes necessarios
sejam realizados em tempo habil.

23. TREINAMENTO

23.1. A HCO possui um processo de treinamento inicial e um programa de reciclagem
continua dos conhecimentos sobre as politicas internas, inclusive este Manual, aplicavel
a todos os Colaboradores, especialmente aqueles que tenham acesso a Informagdes
Confidenciais e/ou participem do processo de decisdo de investimento.

23.2. O Diretor de Compliance e Risco devera conduzir sessdes de treinamento aos
Colaboradores periodicamente, conforme entender ser necessario, de forma que os
Colaboradores entendam e cumpram as disposi¢des previstas neste Manual, e deve estar
frequentemente disponivel para responder questdes que possam surgir em relacdo aos
termos deste Manual e quaisquer regras relacionadas a compliance.
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23.3. A periodicidade minima do processo de reciclagem continuada sera anual. A cada
processo de reciclagem continuada, os Colaboradores assinardo termo comprovando a
participagao no respectivo processo.

23.4. Os materiais, carga horaria e grade horaria serdo definidos pelo Diretor de
Compliance e Risco, que poderd, inclusive, contratar terceiros para ministrar aulas e/ou
palestrantes sobre assuntos pertinentes.

24.  DEFINICOES

24.1. Para o perfeito entendimento deste Manual, faz-se necessario definir o
significado de alguns termos mencionados, sao eles:

I.  Antivirus: programa que detecta e elimina virus de computador;

II. Ativos: todo e qualquer bem material pertencente ou gerido pela HCO, que
podem ser:

A. Ativos _de Informacdo: base de dados e arquivos, documentagdo de

sistemas, manuais de usuarios, material de treinamento, procedimentos de
suporte ou operacao, planos de continuidade, procedimentos de
recuperacao, informagdes armazenadas etc.;

B. Ativos de Software: aplicativos, sistemas, ferramentas de desenvolvimento

e utilitarios; e

C. Ativos __ Fisicos:  equipamentos  computacionais  (computadores,

processadores, monitores, /aptops, modems etc.), equipamentos de
comunicacao (roteadores, PABX, telefones fixos etc.), midias (fitas e discos
magnéticos, discos Opticos etc.), outros equipamentos técnicos (no-breaks,
aparelhos de ar-condicionado etc.), mobilia, acomodacdes etc,;

III. Backup: cépia exata de um programa, disco ou arquivo de dados feito para
fins de arquivamento ou para salvaguardar informacdes;

IV. Cavalo de Trdia: programa que pode danificar dreas da maquina e torna-la

vulneravel ao ataque de hackers;
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V. Confidencialidade: garantia de que o acesso a informacdo seja obtido somente

por pessoas autorizadas;

VI. Controle de Acesso: conjunto de restricdes ao acesso as informacdes de um

sistema exercido pela equipe de seguranca da informacao;

VII. Criptografia: arte/ciéncia de utilizar matematica para tornar a informacao
segura, criando um grande nivel de confianga no meio eletronico;

VIIL.Direito de Acesso: privilégio associado a um cargo, pessoa ou processo para

ter acesso a um ativo;

IX. Disponibilidade: garantia de que os usuarios autorizados obtenham acesso a

informacdo e aos ativos correspondentes sempre que necessario;

X. Download transferéncia de arquivo de um computador remoto para outro
computador através da rede;

XI. Ferramentas: conjunto de equipamentos, programas, procedimentos, normas
e demais recursos através dos quais se aplica a Politica de Seguranca da

Informacéao das entidades;

XII. Handheld computadores que cabem na palma da méao (pa/mtops) e que tem
recursos para organizagao pessoal e comunicagao movel;

XIILIncidente de Seguranca: qualquer evento ou ocorréncia que promova uma ou

mais agdes que comprometam ou que sejam uma ameaca a integridade,
autenticidade ou disponibilidade de qualquer ativo;

XIV.Integridade: salvaguarda da exatiddo da informagdo e dos métodos de
processamento;

XV. Junk Maif e-mails ndo solicitados por usuarios ndo interessados em recebé-
los;

XVL.Log registro das transacdes ou atividades realizadas em sistema de
computador;
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XVII.  No-Break. sistema com baterias que mantém o computador funcionando
por um determinado periodo;

XVII. Peer-to-Peer. rede por meio da qual usuarios compartilham entre si seus
recursos, possibilitando a provisdo de conteldos e servicos a rede;

XIX.Politica de Seguranca: conjunto de diretrizes destinadas a definir a protecao

adequada dos ativos produzidos pelos sistemas de informacéo;

XX. Protecdo dos Ativos: processo pelo qual os ativos devem receber classificagao
quanto ao respectivo grau de sensibilidade. O meio de registro de um ativo
de informacdo deve receber a mesma classificacdo de protecao dada ao ativo
gue o contém;

XXI.Seguranca da Informacao: preservacao da confidencialidade, integridade e

disponibilidade da informacao;

XXII.  Senha Fraca ou Obvia: senha que utiliza caracteres de facil associagdo ao

seu dono, que seja muito simples ou pequena, tais como datas de aniversario,
casamento, nascimento, o proprio nome do usuario, nome de seus familiares,
sequéncias numéricas simples, palavras com significado, dentre outras;

XXIII.  Spam: e-mail ndo solicitado enviado a um grande nimero de enderecos
eletronicos, que geralmente visam fazer propaganda de produtos e servicos; e

XXIV. Virus: programa construido para causar danos aos softwares do
computador.

25. CONSIDERAGOES FINAIS

25.1. O desconhecimento em relacdao a qualquer das obrigagbes e compromissos
decorrentes deste documento nao justifica desvios, portanto, em caso de duvidas ou
necessidade de esclarecimentos adicionais sobre seu contelddo, favor consultar o
departamento de compliance.

25.2. O descumprimento dos preceitos deste documento ou de outros relacionados pode
acarretar medidas disciplinares, medidas administrativas ou judiciais cabiveis, podendo levar a
demissdo ou outras sangdes, inclusive decorrentes da legislacdo, autorregulagdo ou
regulamentacdo aplicaveis.
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25.3. Este Manual devera ser revisado quando mudancas significativas ocorrerem na
legislacao aplicavel ou nos processos internos da HCO, para assegurar a sua continua

relevancia, conformidade e aplicabilidade.
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ANEXO 1
Termo de Adesao (“Termo de Adesao”)

Eu, [+], portador(a) da Cédula de Identidade RG n° [¢] e/ou Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social n° [¢], série [¢], declaro para os devidos fins que:

L estou ciente da existéncia do "Manual de Compliance e Controles Internos” da
HCO Group S.A. ("Manual” e "HCQO", respectivamente) e de todas as politicas internas da

HCO, inclusive o “Codigo de Etica”, a “Politica de Negociacdo” e a Politica de Gestdo de

Risco (em conjunto, “Politicas Internas”), que recebi, li e tenho em meu poder;

IL tenho ciéncia do inteiro teor do Manual e das Politicas Internas, com os quais
declaro estar de acordo, passando este a fazer parte de minhas obrigacdes como
Colaborador (conforme definido no Manual), junto as normas previstas no Contrato
Individual de Trabalho, se aplicavel, e as demais normas de comportamento
estabelecidas pela HCO, e comprometo-me a comunicar, imediatamente, aos diretores
da HCO qualquer quebra de conduta ética das regras e procedimentos que venha a ser
de meu conhecimento, seja diretamente ou por terceiros;

IIL. tenho ciéncia e comprometo-me a observar integralmente os termos da Politica
de Confidencialidade estabelecida no Manual da HCO, sob pena da aplicacdo das
sancdes cabiveis, nos termos do item IV abaixo;

Iv. 0 ndo-cumprimento do Cédigo de Etica e/ou das Politicas Internas, a partir desta
data, implica na caracterizagdo de falta grave, podendo ser passivel da aplicagdo das
sancOes cabiveis, inclusive demissdo por justa causa, se aplicavel. Nao obstante, obrigo-
me a ressarcir qualquer dano e/ou prejuizo sofridos pela HCO e/ou os respectivos socios
e diretores, oriundos do ndo cumprimento do Manual e/ou das Politicas Internas,
sujeitando-me a responsabilizacao nas esferas civil e criminal;

V. participei do processo de integragdo e treinamento inicial da HCO, onde tive
conhecimento dos principios e das normas aplicaveis as minhas atividades e da HCO,
notadamente aquelas relativas a segregacao de atividades, e tive oportunidade de
esclarecer duvidas relacionadas a tais principios e normas, de modo que as compreendi
e me comprometo a observa-las no desempenho das minhas atividades, bem como a
participar assiduamente do programa de treinamento continuado;

VL as normas estipuladas no Manual e nas Politicas Internas nao invalidam nenhuma

disposicdo do Contrato Individual de Trabalho, se aplicavel, e nem de qualquer outra
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norma mencionada pela HCO, mas servem de complemento e esclarecem em como lidar
em determinadas situagdes relacionadas a minha atividade profissional;

VII.  autorizo a divulgagdo de meus contatos telefénicos aos demais Colaboradores,
sendo que comunicarei a HCO a respeito de qualquer alteracdo destas informacdes, bem
como de outros dados cadastrais a meu respeito, tdo logo tal modificacdo ocorra; e

VIII. Declaro ter pleno conhecimento que o descumprimento deste Termo de Adesao
pode implicar no meu afastamento imediato da empresa, sem prejuizo da apuracao dos
danos que tal descumprimento possa ter causado. A seguir, informo as situagdes hoje
existentes que, ocasionalmente, poderiam ser enquadradas como infragdes ou conflitos
de interesse, de acordo com os termos do Manual, salvo conflitos decorrentes de
participacdes em outras empresas, descritos na Politica de Negociagdo, os quais tenho
ciéncia que deverao ser especificados nos termos previstos no Manual:

[Locall], [+] de [+] de 20][].

[Assinatura]
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