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OBJETIVO

Esta politica tem como objetivo estabelecer os principios, requisitos e
diretrizes aplicaveis ao relacionamento da INSI com seus
fornecedores, prestadores de servicos e parceiros comerciais, desde
o processo de contratacao até o encerramento da relacao, incluindo
requisitos de integridade, conformidade, seguranca da informacao,
protecao de dados, qualidade, pagamento e desempenho.

A QUEM SE APLICA

Esta politica aplica-se aos fornecedores, prestadores de servicos,
consultores e demais parceiros comerciais, nhacionais ou
internacionais, que mantenham ou pretendam manter relacao
comercial com a INSI, observadas as particularidades da contratacao
e os instrumentos contratuais aplicaveis.

DEFINICOES
Para fins desta Politica, sao adotadas as seguintes definicoes:

Fornecedores: Pessoa fisica ou juridica que forneca ou pretenda
fornecer bens ou servicos a INSI, incluindo prestadores de servicos,
consultores, parceiros comerciais, contratados e subcontratados,
independentemente da existéncia de instrumento contratual
especifico.

Terceiros: Pessoa fisica ou juridica externa a INSI com a qual a
Organizacao mantenha ou pretenda manter relacao de negocio. Para
fins desta Politica, os fornecedores constituem uma categoria de
terceiros e estarao sujeitos, quando aplicavel, aos procedimentos de
integridade e Due Diligence previstos nas normas internas da INSI. s.

Colaboradores: Empregados, estagiarios, , membros do conselho de
administracao, diretores e executivos da Insi.

Due Diligence: Procedimento de coleta, verificacao e analise de
informacoes e documentos destinado a identificar e avaliar riscos
relacionados aos fornecedores e demais terceiros com os quais a INSI
mantenha ou pretenda estabelecer relacao comercial, podendo ser
realizado antes da contratacao e, quando aplicavel, durante o



relacionamento..

Compliance: Conjunto de principios, regras e mecanismos destinados
a promover o cumprimento da legislacao aplicavel, das normas
internas e dos padroes éticos adotados pela INSI, contribuindo para a
prevencao, identificacao e tratamento de irregularidades, fraudes,
atos de corrupcao e demais condutas incompativeis com seus valores.

Avaliacdo de Seguranca da Informacao: Processo destinado a avaliar
riscos relacionados a seguranca da informacao, privacidade de dados
e continuidade do negocio nos casos em que fornecedores,
prestadores de servicos ou parceiros possam ter acesso a dados,
sistemas, infraestrutura tecnologica ou desempenhem atividades
criticas para a operacao da Insi.

Essa avaliacao podera envolver o envio de questionario especifico ao
fornecedor, conforme aplicavel, durante o processo de contratacao
ou relacionamento.

CONFLITO DE INTERESSES

Os fornecedores deverao atuar com transparéncia e comunicar a INSI,
previamente a contratacao ou assim que tomarem conhecimento,
qualquer situacao que possa configurar conflito de interesses real,
potencial ou aparente no relacionamento com a INSI.

Considera-se situacao potencialmente conflitante, entre outras, aquela
em que o fornecedor, seus socios, administradores ou representantes
possuam vinculo pessoal, familiar, societario ou econémico relevante
com colaboradores da INSI envolvidos na contratacao, gestao ou
tomada de decisao relacionada ao fornecedor.

A contratacao de empresas que possuam vinculo com colaboradores da
INSI ou seus familiares dependera de avaliacao e aprovacao interna
conforme as regras de governanca e Compliance da INSI.

Quando aplicavel, a contratacao podera ser condicionada a realizacao
de processo competitivo, com comparacao de propostas de
fornecedores equivalentes, de modo a assegurar critérios objetivos,
transparéncia e auséncia de favorecimento.

Eventual contratacao em condicoes comerciais superiores as demais
propostas devera estar amparada por justificativa técnica ou comercial
devidamente fundamentada.



Excecoes a esta regra deverao ser aprovadas pela diretoria executiva,
com ciéncia da area de Compliance, conforme previsto em nosso Codigo
de ética e Conduta.

Contratacdo de Empresa com Vinculo: Nos casos em que o Comité
Executivo e de Compliance aprovar a contratacao de uma empresa
que tenha como socios empregados da Insi ou familiares de
empregados da Insi, essa contratacao devera ser precedida de uma

concorréncia na qual serao avaliadas outras 02 (duas) empresas que
prestam o mesmo tipo de servico, e deverao ser observados critérios
de multipla escolha e etapas de selecao. A empresa so sera contratada
se apresentar o melhor orcamento ou se houver uma justificativa
técnica da area envolvida para sua contratacao (no caso de seus valores
serem superiores aos demais).

COMPROMISSOS DA INSI NO RELACIONAMENTO COM FORNECEDORES

No relacionamento com seus fornecedores, a INSI adota os seguintes
principios e compromissos:

a) conduzir os processos de contratacdao de forma ética, transparente e
imparcial, observando critérios técnicos, comerciais e de risco aplicaveis;

b) tratar os fornecedores de forma isondmica, vedando praticas de
favorecimento indevido ou tratamento diferenciado motivado por
interesses pessoais;

C) preservar, nos termos da legislacdo aplicdvel e dos instrumentos
contratuais celebrados, as informacdes confidenciais ou de carater
reservado recebidas dos fornecedores;

d) adotar medidas compativeis com suas responsabilidades para promover
condi¢cdes adequadas de seguranca nas atividades realizadas em suas
instalacdes, quando aplicavel, exigindo dos fornecedores o cumprimento
das normas legais, técnicas e internas pertinentes;

e) cumprir as obrigacdes assumidas perante seus fornecedores e exigir o
correspondente cumprimento das obrigacdes previstas na contratagao;

f) conduzir os processos de selecdo e contratacdo preservando a
confidencialidade das propostas comerciais recebidas, salvo quando
houver autorizacao ou obrigacao legal em sentido diverso.

g) A forma de contato com as empresas candidatas a serem
fornecedoras da Insi sera por meio de e-mail ou telefone,
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podendo ser fechadas compras de menor valor através destes
canais. Em compras que exijam contrato formalizados e por escrito, as
trocas de documentos e informacgdes se dardo através de e-mail e serao
formalizados pelo Netlex. Estas regras estao detalhadas no item
9 desta Politica.

RESPONSABILIDADE DO FORNECEDOR

O fornecedor devera, durante todo o relacionamento com a
INSI:

1. Fornecer, de forma completa, correta e atualizada, os documentos e
informagdes necessarios ao cadastro, processo de Due Diligence e
formalizacao da contratacao, quando aplicavel.

2. Cumprir a legislagao aplicavel as suas atividades e a execug¢do do objeto

contratado, incluindo, quando aplicavel, obrigacdes trabalhistas, fiscais,

previdenciarias, ambientais e de saude e seguranca do trabalho.

3.0bservar as normas de saude, seguranca e higiene aplicaveis a execugao
de suas atividades, inclusive as regras especificas das instalacdes da INSI
ou de seus clientes, quando aplicavel.

4. Nao se manifestar, assumir compromissos ou emitir declaracbes em
nome da INSI perante terceiros, imprensa, eventos, redes sociais ou
guaisquer outros meios de comunicacao, salvo mediante autorizacao prévia
e expressa.

5. Respeitar os direitos de propriedade intelectual da INSI e de terceiros,
abstendo-se de utilizar, reproduzir, modificar, compartilhar ou explorar,
sem a devida autoriza¢ao, softwares, documentos, materiais, marcas,
conteudos, tecnologias ou quaisquer outros ativos protegidos.

6. Nao utilizar ou divulgar o nome empresarial, marcas, logotipos ou demais

sinais distintivos da INSI em materiais de marketing, publicidade, midias,

apresentacdes, referéncias comerciais ou quaisquer outros meios sem
autorizacao prévia e expressa da INSI.

7. Cumprir os requisitos de qualidade, seguranca e demais especificacdes

aplicaveis aos bens ou servicos fornecidos.

8. Utilizar os acessos, informacgdes, sistemas, equipamentos e demais



recursos disponibilizados pela INSI exclusivamente para a execugao das
atividades contratadas, observando os limites e finalidades autorizados.

9.Preservar a confidencialidade e a seguranca das informacdes nao publicas

da INSI as quais tiver acesso, abstendo-se de divulga-las, compartilha-las,

reproduzi-las ou utiliza-las para finalidade diversa daquela autorizada,

ressalvadas as hipdteses previstas em lei ou nos instrumentos contratuais

aplicaveis.

10. Assegurar que seus empregados, representantes e subcontratados que
atuem na execucao dos servicos observem as obrigacdes aplicaveis ao
relacionamento com a INSI.

11. Quando realizar qualquer operacao envolvendo dados pessoais no
contexto da contratacao, cumprir a legislacao aplicavel de protecdao de
dados, incluindo a Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD, bem como as
obrigacOes previstas nos instrumentos contratuais e nas diretrizes de
privacidade e seguranca da informacao aplicaveis.

12. O fornecedor devera assegurar que seus empregados,
representantes e subcontratados envolvidos na execu¢ao das
atividades contratadas observem, quando aplicavel, esta Politica,
o Cédigo de Etica e Conduta de Sustentabilidade para
Fornecedores. e as demais normas e diretrizes expressamente
aplicaveis a contratagao.

DUE DILIGENCE

A INSI podera realizar procedimentos de Due Diligence antes da
contratacao e durante o relacionamento com o fornecedor, de acordo
com a natureza, o risco e as caracteristicas da relacao comercial.

O procedimento podera envolver a solicitacao, verificacao e analise de
informacoes e documentos relacionados, entre outros aspectos, a
regularidade cadastral, societaria, fiscal, trabalhista, reputacional e
de integridade do fornecedor, bem como a identificacao de eventuais
riscos relacionados a contratacao.

O fornecedor devera fornecer, de forma completa, correta e
atualizada, as informacoes e documentos solicitados pela INSI para
realizacao dessas verificacoes.

A INSI podera solicitar esclarecimentos ou documentos adicionais
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sempre que identificar inconsisténcias, alteracdes relevantes ou
situacoes que justifiguem nova avaliacao durante a vigéncia da relacao
comercial.

A identificacao de riscos no processo de Due Diligence podera resultar
na adocao de medidas adicionais de controle, na solicitacao de
esclarecimentos ou adequacdes pelo fornecedor ou, conforme a
gravidade e observados os instrumentos aplicaveis, na nao formalizacao
ou descontinuidade da relacao comercial.

Para mais informacoes, acesse a nossa Politica de Relacionamento de
Terceiros.

FLUXO DE CONTRATACAO E PAGAMENTO

A INSI conduz seus processos de contratacao de fornecedores com base
em critérios técnicos, comerciais, de qualidade, integridade e risco,
observando os requisitos aplicaveis a cada contratacao.

Sempre que aplicavel, a selecao podera envolver a comparacao de
propostas de diferentes fornecedores, considerando, entre outros
fatores, preco, capacidade técnica, qualidade, prazo, condicoes
comerciais e aderéncia aos requisitos da INSI.

Em situacoes especificas, a contratacao podera ocorrer de forma
direcionada, especialmente quando houver requisitos técnicos
especificos, exclusividade, fornecedor previamente homologado,
continuidade de servico, urgéncia devidamente justificada ou
inviabilidade de concorréncia, observados os procedimentos internos
aplicaveis.

A INSI preserva a confidencialidade das propostas comerciais recebidas
e nao compartilha, entre fornecedores concorrentes, informacoes
comerciais ou condicoes apresentadas no processo de cotacao, salvo
mediante autorizacao ou obrigacao legal.

Os fornecedores participantes dos processos de selecao deverao atuar
de forma ética e transparente, sendo vedadas praticas destinadas a
obter vantagem indevida, influenciar irregularmente o processo de
contratacao ou comprometer a concorréncia entre os participantes.
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ETAPAS DO PROCESSO DE CONTRATACAO

Demanda de compra e escolha do fornecedor

A identificacao da necessidade de aquisicao ocorre quando uma area
interna da Insi reconhece a demanda por produtos ou servicos e
realiza a solicitacao para a Area de Compras.

Apds todas as aprovacdes internas, a Area de Compras dara inicio ao
processo de cotacao e negociacao. A negociacao e o aceite (“De
acordo”) poderao ser realizados por e-mail ou telefone pela equipe de
Compras.

Sempre que possivel, serao coletados, no minimo, trés orcamentos, e
um processo de BID (licitacao interna) sera conduzido para garantir a
melhor relacao custo-beneficio ou a contratacao de um fornecedor com
competéncia técnica superior, conforme a especificidade da demanda.
Excecoes:

Quando nao for possivel obter trés orcamentos devido a requisitos
técnicos especificos do produto ou servico, a contratacao podera

ocorrer com um numero menor de propostas, desde que formalmente
justificada pela area solicitante e aprovada pela Diretoria responsavel.

Demais etapas do processo

Quando for necessario contrato:

a) Recebida a proposta escolhida, a Area de Compras solicitara ao
fornecedor o cadastro e o envio das informacoes e documentos
necessarios por meio do sistema de onboarding de fornecedores
da Insi - Safe Partner;

b) O fornecedor devera preencher as informacoes solicitadas e
anexar a documentacao exigida, incluindo, quando aplicavel,
dados societarios, documentos de compliance, informacoes
financeiras, forma de pagamento, dar o aceite no TGC (Termo
Geral de Contratacao de Fornecedores) da Insi e demais
registros necessarios a formalizacao da contratacao.

c) As informacoes coletadas por meio do sistema de onboarding
subsidiarao a analise pelas areas responsaveis, incluindo
Compras, Juridico, Compliance e Seguranca da Informacao,
quando aplicavel.

d) A negociacao e assinatura do contrato ocorrerao por meio da
plataforma utilizada pela Insi ou via e-mail.



Quando nao for necessario contrato:

a) Recebida a proposta escolhida, a Area de Compras solicitara ao
fornecedor o preenchimento do cadastro e o envio das
informacoes necessarias por meio do sistema de onboarding de
fornecedores da Insi (Safe Partner), incluindo dados cadastrais,
informacdes bancarias, demais documentos aplicaveis ao
processo de pagamento e o aceite no TGC (Termo Geral de
Contratacao de Fornecedores) da Insi.

Quando for necessaria a avaliacao da Seguranca da Informagao:

Como parte das etapas do processo de contratacao e da gestao de riscos
de terceiros, determinados fornecedores poderao ser submetidos a uma
avaliacao de seguranca da informacao, com o

objetivo de proteger os dados, os sistemas e a continuidade das
operacoes da Insi.

O questionario de seguranca sera enviado ao fornecedor pela area de
Seguranca da Informacao, sempre que, durante o processo de
contratacao, o fornecedor se enquadrar em qualquer uma das situacoes
abaixo:

= Possuir acesso, armazenamento, processamento ou manipulacao
de dados da Insi ou de seus clientes, incluindo dados pessoais;

» Possuir acesso a sistemas, rede, infraestrutura ou ambientes
tecnologicos da Insi, ainda que de forma remota;

= Ser responsavel pela hospedagem de sistemas, aplicacoes ou
informacoes da Insi, em ambientes proprios ou de terceiros;

= Ser considerado critico para a operacao do negocio, cuja
indisponibilidade possa impactar a continuidade das atividades
da Insi.

A necessidade de realizacao da avaliacao sera identificada durante as
etapas do processo de contratacao, podendo a formalizacao da
contratacao estar condicionada a conclusao satisfatoria dessa
avaliacao, quando aplicavel.

Critérios de Selecao de Fornecedores

Na selecao e manutencao de fornecedores, a INSI podera considerar, conforme
aplicavel:

a) Conformidade legal: atendimento a legislacao e aos requisitos regulatoérios aplicaveis;

b) Capacidade técnica: experiéncia, qualificacao, estrutura e recursos necessarios a



execucao do objeto;

¢) Qualidade: capacidade de atendimento aos requisitos e padroes estabelecidos pela
INSI;

d) Condicbes comerciais: preco, prazo, condicées de pagamento e demais aspectos
econdmicos da contratacao;

e) Etica e integridade: aderéncia aos principios de ética, transparéncia e Compliance
da INSI;

f) Seguranca e privacidade: adequacao aos requisitos de Seguranca da Informacao e
protecao de dados, quando aplicavel;

g) Sustentabilidade: adocao de praticas ambientais e sociais responsaveis, quando
pertinente a contratacao.

Pagamento

A Insi possui dois fluxos distintos de pagamento, conforme o valor
contratado:

Compras com valor de até R$ 10.000,00
Apos a finalizacao da negociacao, contratacao e cadastros:
a) A Area de Compras criard o nimero do pedido, que sera enviado
automaticamente por e-mail;

b) O pagamento estara condicionado a apresentacao da Nota
Fiscal, com o niUmero do pedido descrito;

c) As notas fiscais devem seguir as orientacoes do pedido de
compras enviado por e-mail;

d) O pagamento sera efetuado em até 15 dias corridos apods o
recebimento da Nota Fiscal e do boleto, salvo acordo em
contrario.

Compras com valor acima de RS 10.000,00 ou qualquer tipo de servico
(independentemente do valor)

Apos a finalizacao da negociacao, contratacao e cadastros:

a) A Area de Compras criard o nimero do pedido, que sera enviado
automaticamente por e-mail;

b) O pagamento estara condicionado a apresentacao da Nota Fiscal
com o numero do pedido e a assinatura do contrato, quando
aplicavel;

c) Para pagamentos em parcela Unica, os prazos serao:
= Até RS 15.000,00: 15 dias corridos;
= De RS 15.000,01 a RS 50.000,00: 30 dias corridos;
= Acima de RS 50.000,00: 45 dias corridos.



Obs.: Os prazos acima serao contados a partir do recebimento da Nota
Fiscal e do boleto pela contratante, salvo se houver outro acordo
formal com o fornecedor.

AVALIACAO DE DESEMPENHO DE FORNECEDORES

A INSI podera avaliar o desempenho de seus fornecedores durante o
relacionamento comercial, considerando a natureza, a criticidade
e os riscos associados a contratacao, com o objetivo de verificar a
manutencao dos requisitos aplicaveis e a qualidade dos produtos
ou servicos fornecidos.

A avaliacao podera considerar, conforme aplicavel, os seguintes
critérios:

a) Qualidade dos Produtos e Servicos: atendimento as especificacoes,
requisitos e padroes de qualidade estabelecidos para a contratacao;

b) Cumprimento de Prazos: atendimento aos prazos de entrega,
execucao e demais compromissos assumidos;

c) Conformidade Contratual: cumprimento das obrigacdes previstas
nos instrumentos aplicaveis a contratacao;

d) Atendimento e Suporte: capacidade de responder as demandas,
prestar suporte e solucionar problemas de forma adequada;

e) Etica e Integridade: observancia aos requisitos de Compliance,
ética e integridade aplicaveis ao relacionamento com a INSI;

f) Seguranca da Informacao e Protecao de Dados: atendimento aos
requisitos aplicaveis de seguranca da informacao e protecao de
dados, quando pertinente a contratacao;

g) Sustentabilidade e Responsabilidade Social: adocao de praticas
responsaveis nos aspectos ambientais e sociais, quando aplicavel.

Os resultados da avaliacao poderao ser considerados pela INSI para fins
de continuidade ou renovacao da contratacao, solicitacao de planos de
acao, participacao em novos processos de contratacao ou adocao das
demais medidas previstas nos instrumentos aplicaveis.

PENALIDADES E CONSEQUENCIAS

O descumprimento desta Politica, dos instrumentos contratuais
aplicaveis ou das demais obrigacoes assumidas perante a INSI podera



resultar, conforme a natureza, gravidade e recorréncia da nao
conformidade, na adocao de uma ou mais das seguintes medidas:
1. Solicitacdo de regularizacdo ou plano de acdo: a INSI podera solicitar ao fornecedor a
correcao da nao conformidade identificada, dentro do prazo estabelecido;

2. Notificacdo formal: o fornecedor podera ser formalmente notificado acerca da irregularidade
e das providéncias necessarias para sua regularizacao;

3. Suspensao do relacionamento ou de novas contratacées: a INSI podera suspender
temporariamente novas contratacoes, pedidos ou atividades com o fornecedor, quando a
natureza ou gravidade da situacao assim justificar;

4, Rescisao ou encerramento da relagcdo comercial: a contratacao podera ser rescindida ou nao
renovada, observados os termos do instrumento contratual aplicavel;

5. Aplicacdo de penalidades contratuais: poderao ser aplicadas multas, indenizacées ou outras
consequéncias financeiras quando expressamente previstas no contrato, TGC ou em outro
instrumento aplicavel a contratacao;

6. Adocao de outras medidas cabiveis: a INSI podera adotar as demais providéncias previstas
na legislacao, nos instrumentos contratuais e nas normas aplicaveis.

REVISAO E ATUALIZACAO DA POLITICA

Esta politica sera revisada periodicamente para garantir que
permaneca relevante e eficaz. Qualquer alteracao sera comunicada a
todos os fornecedores e colaboradores envolvidos. As revisdes serao
conduzidas pelo Comité de Compliance e pela Diretoria Executiva da
Insi.
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