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1. OBIETIVO

Em observancia as boas prdticas de governanga corporativa, os controles internos devem ser
constantemente avaliados. Esse Manual de Controles Internos (“Manual”) visa orientar e definir as
atividades de controles internos necessdrias para garantir a boa gestdo de riscos expostos a Matias e
Leitdo Consultores Associados Ltda. - LEMA Economia & Finangas (“LEMA”), no exercicio de sua atividade

econdmica.

Esse Manual busca disseminar a cultura sobre a importancia dos controles internos a todos os
colaboradores da LEMA, assegurar o cumprimento das normas e regulamentos e aderéncia as politicas e
procedimentos internos, garantir a existéncia de atribuicdo de responsabilidades e delegacdo de
autoridade, observada a estrutura hierdrquica da LEMA, e assegurar que o sistema de controles internos
seja periodicamente revisado e atualizado de forma a garantir sua efetividade.

A expressdao Compliance, originaria do verbo inglés to comply, significa, em resumo, estar de acordo com
a lei assim como em consonancia com as diretrizes e ordens internas da sociedade, focando no resultado
a ser atingido, tendo como objetivo mitigar os riscos decorrentes de eventuais condutas pessoais ou
organizacionais consideradas ilicitas ou em desacordo com a politica, missao, principios, visdo, ou, ainda,
objetivos da sociedade.

O “Ser Compliant” significa ter vasto conhecimento a respeito das normas da empresa, no sentido de
adotar todos os mecanismos sugeridos, com base na ética, probidade, diligéncia, legalidade e atitudes.
Nada mais é, portanto, do que ser regular perante a legislacdo pertinente, em especial, para garantir o
cumprimento da instru¢gdo CVM n°. 592, de 17 de novembro de 2017 e demais normas estabelecidas pelos
orgdos reguladores e autorreguladores, conforme o caso.

Focada nesse objetivo, a LEMA apresenta esse Manual, que contempla os valores, principios éticos e de
condutas profissional e pessoal que devem reger a relacdo da LEMA com seus clientes, com o Poder
Publico e também na condugdo de seus negdcios em geral, estabelecendo regras, procedimentos,
controles internos, dentre outras normas a serem observadas por seus sécios, administradores e
colaboradores, de modo a permitir e manter a plena adequacao a legislagdo de um modo geral, sobretudo
aquela aplicada a sua atividade de consultoria de valores mobiliarios.

2. ABRANGENCIA

O presente Manual é aplicivel a todos aqueles que possuam cargo, funcdo, posicdo e/ou relagio,
societaria, empregaticia, profissional, de prestacdo de servicos diretamente relacionados com a
consultoria de valores mobiliarios ou de confianca (“Colaboradores”) da LEMA. Também estdo inclusos
na definicdo de Colaboradores, estagidrios e colaboradores temporarios.

3. OBRIGATORIEDADE DE CONHECER E CUMPRIR O MANUAL DE CONTROLES INTERNOS

Todos os Colaboradores possuem a obrigacdao de conhecer e cumprir plenamente o presente Manual,
empreendendo esforcos no sentido de colaborar no sucesso de sua implantagdo e manuten¢do da
aplicacdo de suas diretrizes, sendo dever inafastavel e irrenuncidvel de cada um comunicar ao Diretor de
Compliance ( “Diretor de Compliance”), todo e qualquer descumprimento relativo ao presente Manual,
ou, ainda, de fato e/ou conduta de Colaboradores ou terceiros, que possam se assemelhar a tanto, sempre
que tiverem ciéncia do mesmo.
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Sem prejuizo as normas de Compliance, os Colaboradores que estejam sujeitos a outras normas além
desse Manual, possuem a obrigacdo de se conhecer e se manter adequados a tais normas, cumprindo
todas as regulamentacgdes as quais sao sujeitos.

4. DIRETRIZES GERAIS

A ética contemplada nesse Manual, bem como a de seus Colaboradores, sdo a base essencial pelas quais
as atividades da LEMA estdo fundadas. Jamais os Colaboradores da LEMA poderdo deixar de se orientar
pelos valores éticos, dentre os quais podem-se destacar:

4.1. DIVERSIDADE

A LEMA e seus Colaboradores sempre deverao valorizar e reconhecer as diferencas, o que se da também
na expectativa de enriquecer as relagdes pessoais e impulsionar o desempenho de cada um, permitindo
um ambiente de respeito e aceitacdo de todos, sem preconceitos, onde as pessoas sdo estimuladas a
contribuir com seus talentos para contribuicdo no crescimento da LEMA, como instituicdo, bem como,
dos Colaboradores como profissionais e pessoas conscientes em relagdo ao respeito as individualidades e
aos Direitos Humanos.

No conceito de diversidade abrangido neste Manual estdo abrangidas uma gama de caracteristicas
individuais que podem, dentre outras, envolver raga, cor, etnia, idade, deficiéncia, nacionalidade,
orientagdo sexual, condicdo fisica, classe social, estado civil, crengas religiosas ou sua auséncia, ideias,
filiagdo sindical ou politica, gosto cultural, habitos regionais, sotaque, dentre outras questes que possam
servir de ponto de discordancia ou ndo aceitagdo entre Colaboradores.

4.2. NAO DISCRIMINAGAO E IGUALDADE DE OPORTUNIDADES

A LEMA devera se reger precipuamente pela promogdo de oportunidades iguais de acesso ao trabalho e
na promogao profissional a todos seus Colaboradores, ndo sendo admitida ou tolerado nenhum tipo de
discriminacdo em virtude de raga, cor, etnia, idade, deficiéncia, nacionalidade, orientacdo sexual,
condicdo fisica, classe social, estado civil, crengas religiosas ou sua auséncia, ideias, filiagdo sindical ou
politica, gosto cultural, habitos regionais, sotaque, dentre outras questdes que possam servir de ponto de
discordancia ou ndo aceitagdo entre Colaboradores, sendo o ato contrdrio a esta determinagdo
caracterizado como quebra ao presente Manual, além de infragdo legal.

4.3. RESPEITO AOS COLABORADORES E AS PESSOAS

N3o serd tolerada qualquer agdo ou conduta que represente, ou resulte, no assédio moral ou sexual, na
intimidacdo, no abuso, na falta de respeito, em discriminagao racial, de género, de religidao, ou qualquer
outro tipo de agressao fisica ou verbal.

4.4. SAUDEE SEGURANGA DO TRABALHO
A saude e a seguranca do trabalho de seus Colaboradores é ponto fundamental para que o ambiente de
trabalho seja sempre seguro e confortavel, motivo pelo qual a LEMA estara sempre comprometida para

manter o alto padrao de suas instalagdes fisicas, equipamentos e condig¢bes de trabalho.

4.5. PROTEGCAO DOS EQUIPAMENTOS E DE ACERVO
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Todos os Colaboradores devem prezar pela conservacdo dos equipamentos da LEMA (tais como, mas ndo
limitado a maquinas, computadores, servidores, arquivos fisicos e eletronicos, televisores, telefones,
mesas, cadeiras, artigos de escritério em geral, aparelhos eletronicos em geral) para que ndo sejam
danificados ou sofram redugdo de valor por mau uso, o que se da também com relagdo ao seu acervo
fisico e eletronico em geral (livros, papéis, documentos, e-mails, correspondéncias, telegramas, etc.).

4.6. PROPRIEDADE INDUSTRIAL E INTELECTUAL

Os Colaboradores sdo obrigados a respeitar e manter a integridade e sigilo do direito de uso da
propriedade intelectual da LEMA. Projetos, cursos, sistemas da informagdo, programas, equipamentos
manuais e de videos, processos, tecnologia, know-how, conhecimentos, obras, trabalhos em geral, criados
ou desenvolvidos, durante e em consequéncia do exercicio da atividade profissional ou para LEMA sdo e
serdo de propriedade da LEMA, sendo, portanto, sua utilizacdo feita exclusivamente no ambito das
atividades desta referida sociedade.

Nesse Contexto, os Colaboradores devem respeitar os direitos de propriedade industrial e intelectual de
terceiros alheios a LEMA, ndo utilizando ou incluindo nenhum tipo de informagdo, documentos fisicos ou
eletronicos, pertencentes a outra empresa e que tenha sido utilizado, obtido ou desenvolvido em
consequéncia do exercicio de atividade em cargo anterior, sem anuéncia prévia do detentor da
propriedade em questao.

4.7. CONFIDENCIALIDADE DAS INFORMAGOES

Toda informagdo confidencial da qual os Colaboradores tenham acesso ou qualquer forma de contato
devera ser utilizada unicamente no desempenho de suas atividades, podendo ser disponiveis somente
aqueles que as devem receber para igualmente exercerem seu munus junto a LEMA, observado o
principio do “On-a-Need-To-Know-Basis”, sendo terminantemente vedada a disponibilizacdo destes
dados e informagdes a terceiros sem prévia autoriza¢do da LEMA, através de sua diretoria (composta por
seus sdcios e/ou administradores, conforme o caso) juntamente com o Diretor de Compliance.

A LEMA e seus Colaboradores deverdo garantir que todas as informacdes confidenciais serdo protegidas
e preservadas.

4.8. COMPORTAMENTO ETICO

Os Colaboradores devem se pautar e agir sempre dentro dos principios da honestidade, integridade,
diligéncia, zelo e profissionalismo, comportando-se de maneira consistente e harmdnica com os valores,
normas, diretrizes e processos estabelecidos nesse Manual.

4.9. DIVULGAGCAO DE INFORMAGCOES E USO DAS REDES SOCIAIS

E terminantemente proibido aos Colaboradores da LEMA a divulgacdo de comentdrios, imagens ou
rumores relacionados a LEMA, concorrentes, quaisquer terceiros relacionados a LEMA e seus
negdcios/atividades, ou ainda relativa aos seus Colaboradores, em quaisquer meios de divulgacdo, tais
como, mas ndo limitados a, blogs, foruns na internet, grupos de estudos e redes sociais, ainda que em
seus perfis pessoais.

4.10. ARQUIVAMENTO DE COMUNICADOS, MENSAGENS ELETRONICAS (E-MAIL OU APLICATIVOS DE
MENSAGENS) E GRAVAGAO TELEFONICA
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A LEMA poderd monitorar, arquivar e gravar todas e quaisquer mensagens enviadas e/ou recebidas pelos
e/ou para os Colaboradores por meio de mensagens eletronicas (e-mails ou aplicativos de mensagens),
bem como as ligagdes telefénicas efetuadas através de linhas institucionais.

4.11. TREINAMENTO

Todos os Colaboradores deverao obrigatoriamente participar de treinamentos focados na importancia da
observancia dos processos relativos a boa governanca e das diretrizes afetas a esse Manual, apresentando
o aceite em via fisica e/ou eletrdnica, anualmente.

5. DIRETORIA DE COMPLIANCE

A Diretoria de Compliance é responsavel pela elaboragdo, disseminagdo e observancia da manutencdo e
preservacdo do programa de Compliance pela LEMA e seus Colaboradores o qual engloba todos os
comandos relacionados ao Compliance da LEMA, presentes e futuros, bem como quaisquer agGes
vinculadas.

A Diretoria de Compliance se reporta diretamente aos sdécios, ndo se subordinando a nenhuma drea, e
exercendo seus poderes em relagdo a qualquer Colaborador de forma independente.

5.1. OBRIGACOES DA DIRETORIA DE COMPLIANCE

O Compliance pode ser descrito como um conjunto de normas, processos e condutas estabelecidos pela
LEMA, para que ela e seus colaboradores se pautem pela obediéncia as determinagdes dos orgaos
reguladores e autorreguladores as Instituicdes, conforme o caso, com o objetivo de assegurar os
interesses dos clientes e o processo de governanga da instituicdo.

Cabe a Diretoria de Compliance:

a. Assegurar que todos os Colaboradores estejam operando em conformidade com as normas
legais e reguladoras, e com as diretrizes, politicas e processos estabelecidas pela LEMA,;

b. Fornecer treinamento aos Colaboradores nos assuntos pertinentes a regulamentacdo, politica e
negdcios;

¢. Auxiliar a coordenacao do relacionamento com clientes, agentes publicos, autoridades e érgao
fiscalizadores;

d. Atualizar periodicamente as politicas, manuais e normas internas, de acordo com as
necessidades apresentadas pela legislagdo, mercado e também de acordo com as
transformagdes sociais;

e. Assegurar que os erros, a conduta impropria ou excegdes relevantes de cumprimento
identificados sejam levados a atenc¢do dos sécios, sugerindo, quando for o caso, e acompanhar
as medidas corretivas tomadas;

f.  Descrever, avaliar e revisar os processos, condutas e procedimentos das areas, visando minimizar
riscos operacionais;

g. Participar nas reunides de sécios para orientar, expor e propor melhorias relacionadas as
atividades da LEMA;

h. Acompanhar as normas, diretrizes e recomendagdes emitidas pelos 6rgdos reguladores e
autorreguladores, conforme o caso;

i. Realizar testes periddicos, com a finalidade de monitorar e avaliar a efetividade das regras e
politicas, sugerindo e acompanhando a¢des de melhorias;
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j.  Realizar testes de controle de acesso a rede, de sistemas eletrénicos e disponibilizacdo efetiva
de backups;

k. Comunicar a CVM a ocorréncia ou indicio de violagao a legislagdo, no prazo maximo de 10 (dez)
dias Uteis da ocorréncia ou identificagcdo; e

. Verificar, no minimo anualmente, se os “Colaboradores-chave”, assim definidos os sdcios e
diretores, estdo envolvidos em processos administrativos de Orgdos reguladores e
autorreguladores, criminais ou outros que possam trazer contingéncias para a LEMA.

5.2. TESTES PERIODICOS

A Diretoria de Compliance poderd realizar periodicamente testes com a finalidade de verificar as
deficiéncias ou potenciais deficiéncias nos processos da LEMA e, por meio dos resultados, podera gerar
um cronograma de saneamento e mitiga¢do de riscos. A cada teste realizado, o Diretor de Compliance ira
emitir um relatdrio correspondente, que devera constar as conclusdes e as recomendagdes a respeito das
eventuais deficiéncias encontradas, com o estabelecimento de cronograma de saneamento, se aplicavel.

5.3. CAPACITACAO

A LEMA, através de sua Diretoria Compliance, aplica processo de treinamento inicial e programa de
reciclagem continua sobre todos seus Manuais e Politicas Internas a todos os Colaboradores,
especialmente aqueles que tenham acesso a informagGes confidenciais ou participem de processo de
investimentos.

5.4. ADMINISTRAGAO DE CONFLITOS

A Diretoria de Compliance é responsavel por analisar tecnicamente qualquer forma de conflito de
interesse que seja inevitavel, bem como por tomar decisdes e medidas necessarias para reduzir riscos do
conflito em questdo. Em ultima instancia, o Diretor de Compliance devera convocar reunido com os sécios
com a finalidade de deliberar sobre o conflito.

E obrigacdo de todos os Colaboradores comunicar, imediatamente, a Diretoria de Compliance sobre
conflitos de interesse que ndo possam ser prevenidos ou evitados.

5.5. REVISAO DOS CODIGOS, POLITICAS, MANUAIS E ASSINATURAS DE TERMOS

Esse Manual, o Cédigo de Conduta e Etica, a Politica de Negociacdo de Valores Mobilirios e demais
manuais da LEMA devem ser, no minimo, anualmente revisados. Ainda, todos os Colaboradores, por
ocasido do inicio de suas atividades e, sempre que tais documentos forem modificados, receberdo as suas
respectivas copias. Visando a responsabilidade ambiental, a entrega poderd ser via fisica e/ou meio
eletrénico.

Mediante ao recebimento destes documentos, os Colaboradores deverdo assinar:

Termo de Compromisso;

Cédigo de Conduta e Etica;

Termo de Responsabilidade e Confidencialidade; e

Termo de Compromisso com a Politica de Negociacdo de Valores Mobiliarios.
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5.6. PENALIDADES

No caso de infragdo ao presente Manual ou a quaisquer das normas inerentes a atividade desempenhada,
esta deverd ser notificada ao Diretor de Compliance para, além da efetiva correcdo, serem tomadas as
devidas providéncias, que podem ser aquelas descritas a seguir, conforme a gravidade do ato e eventual

reincidéncia:
1. Adverténcia verbal;
2. Adverténcia escrita;
3. Suspensdo;
4. Desligamento do Colaborador.

Todas as pessoas ligadas a LEMA sdo instruidas a seguir as normas desse Manual e, na duvida, devem
buscar orientagdo junto ao superior imediato e ao Diretor de Compliance.

Todos os Colaboradores devem informar imediatamente ao seu superior direto e ao Diretor de
Compliance uma conduta possivelmente delituosa praticada por outro Colaborador. Caso a situagdo
envolva o diretor responsavel ou o Diretor de Compliance, a ciéncia deve ser dada com exclusividade
aquele ndo envolvido na situagdo. Quando ambos os diretores estejam envolvidos, o caso deve ser levado
aos socios da LEMA. Este duplo controle permite que o enforcement seja aplicado em todo e qualquer
caso, independentemente do colaborador envolvido.

6. SEGREGAGAO DE INFORMAGOES

A segregacdo de informag0es é garantida pela separagdo eletrénica de informacgdes disponiveis, de modo
a evitar que informagdes sensiveis sejam divulgadas, bem como reduzir a ocorréncia de conflitos de
interesses. A Diretoria de Compliance possui acesso irrestrito as informagdes eletrdnicas disponiveis, com
objetivo de permitir o eficiente e efetivo funcionamento dessa area. As demais areas da LEMA possuem
acesso restrito as informacgdes disponiveis, de acordo com a necessidade de suas fungdes.

Com a finalidade de garantir o acesso restrito as informagdes, o controle é realizado conforme a seguinte
relagdo: (i) cargo e nivel hierarquico; (ii) equipe e (iii) natureza das atividades desenvolvidas. Desta forma,
todos os Colaboradores terdo um cédigo de usudrio (login) e senha para acesso a rede de arquivos da
LEMA, que serd individual e intransferivel.

A Diretoria de Compliance fiscaliza, periodicamente, a presencga dos Colaboradores em suas devidas
se¢Oes, devendo ser informada imediatamente por e-mail em caso de tentativa de acesso a areas restritas
por Colaboradores ndo autorizados, podendo levar tal situagdo aos sécios e/ou administradores da LEMA
para possivel aplicacdo de sangdes.

7. PLANO DE CONTINUIDADE DE NEGOCIOS

Para garantir aos clientes que as atividades do servigo técnico de consultoria desenvolvidas pela LEMA
sejam realizadas mesmo no caso de impossibilidade de acesso aos seus sistemas, por exemplo, falta de
energia, impossibilidade de acesso as dependéncias do escritdrio, etc., foi elaborado um plano de
recuperac¢do que garantira a continuidade das operacgdes.

A LEMA mantém equipamentos em um ambiente alternativo capaz de processar e realizar as
operagOes em situacGes de contingéncia, as informacgGes sistémicas sdo armazenadas em um
sistema de “nuvens” por uma empresa de tecnologia terceirizada. Com isso, os Colaboradores
com a autorizagdo dos diretores
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responsaveis estdo aptos a acessar os dados e informag¢6es armazenadas, utilizando um local distinto da
sede da LEMA que permitira a ativacdo e continuidade do processamento de suas atividades. Anualmente
sdo realizados testes do referido plano.

8. CERTIFICACAO

Por forca de requerimentos legais, alguns Colaboradores da LEMA necessitam de certificacbes para
exercerem suas atividades.

A Diretoria de Compliance é responsavel pela verificagdo semestral do sistema de Certificacdo da ANBIMA
ou outras instituicdes certificadoras, se for o caso, e dos status dos Colaboradores na admissdo e no
desligamento. Esse procedimento é realizado em conjunto com a drea administrativa.

Além disso, o Diretor de Compliance tem a responsabilidade de analisar a atividade que sera realizada
pelo Colaborador e verificar se essa atividade necessita de certificagdo. Comprovada a necessidade de
certificacdo, o Diretor de Compliance devera auxiliar o Colaborador na obtencgdo da certificagdo correta e
acompanha-lo para que so realize a atividade com a devida certificagdo aprovada.

Caso o Colaborador ndo tenha a certificagdo necessdria para realizar sua atividade, o Diretor de
Compliance junto com a drea administrativa devera afastar o Colaborador e notificar os diretores das
areas, impossibilitando o Colaborador de realizar a atividade fim até o periodo de sua regularizagdo ou
obtencgdo da certificacdo necessaria.

9. DISPOSIGOES GERAIS

Em cumprimento ao Artigo 13, Ill, da Instru¢do CVM n2 592/17, o presente Manual estd disponivel no
endereco eletrénico da LEMA: http://www.lemaef.com.br.

Quaisquer duvidas decorrentes desse Manual poderdo ser dirimidas pela Diretoria de Compliance da
LEMA ou através do correio eletrénico: compliance@lemaef.com.br.

O presente Manual prevalece sobre quaisquer entendimentos orais ou escritos anteriores, obrigando os
Colaboradores aos seus termos e condigdes. Sempre que houver uma modificagdo, os Colaboradores
renovardo a sua adesdo aos termos deste Manual.

10. VIGENCIA E ATUALIZAGAO

Este Manual serd revisado anualmente e sua alteragdo acontecera caso seja constatada necessidade de
atualizagdo do seu conteudo. Poderd, ainda, ser alterado a qualquer tempo em razdo de circunstancias
que demandem tal providéncia.

11. HISTORICOS E VERSOES

Versao Motivo da Alteracao Data Departamento
2018.1 Criagdo 18/11/2020 Compliance/Juridico
2020.2 Atualizacdo de informacdes 10/11/2020 Compliance/Juridico
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