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1 Objetivo

A Politica de Gestao de Documentos da Alper Corretora em Seguros tem como
objetivo descrever as principais diretrizes e responsabilidades relacionadas ao
processo de elaboracao, revisao, aprovagao, uso, divulgacao, armazenamento e
controle de revisdo dos documentos relacionados a Politicas, Normas, Manuais,
Formularios e Documentos para divulgacao, com finalidade de melhoria
continua dos processos, facilitando o acesso as informacgdes, bem como,
asseguram o adequado funcionamento do sistema de controles internos
contribuindo com a conformidade dos processos da Alper.

2 Abrangéncia

Esta politica aplica-se a todos os departamentos e niveis organizacionais da
empresa.

3 Diretrizes

e Assegurar a conformidade com leis e regulamentos aplicaveis emitidos
por 0rgaos supervisores nacionais, visando a transparéncia e aderéncia as
politicas, normas e procedimentos internos estabelecidos;

e Assegurar a disponibilidade de canais de informagao que assegurem os
empregados, a obter acesso a informacgdes confidveis, tempestivas e
compreensiveis consideradas relevantes para suas tarefas e
responsabilidades;

e Assegurar a existéncia de atribuicao de responsabilidade e de delegacao
de autoridade, observada a estrutura hierdrquica estabelecida pela Alper,
garantindo a apropriada segregacao de funcdes, de modo a eliminar
atribuicdes de responsabilidades conflitantes, assim como reduzir e
monitorar, com a devida independéncia requerida, potenciais conflitos
de interesses existentes nas Areas;

e Proporcionar a consisténcia e tempestividade das informacdes que sao
relevantes para a tomada de decisdes ou que afetem as atividades da
Alper, por meio de processo de comunicagao confidvel, oportuno,
compreensivel e acessivel ao publico externo, funcionarios e
colaboradores;

4 Conceito

A Hierarquia e Gestdo de Documentos € a politica que define a estrutura dos
documentos da empresa, durante todo seu processo de existéncia.
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4.1 Requisitos Minimos

Como boas praticas, para a elaboracao dos respectivos documentos, precisa ter
No Minimo os itens abaixo:

OBIJETIVO

CONCEITO
PAPEIS E RESPONSABILIDADES

CONTROLE DE ELABORACAO/REVISAO

CICLO DE APROVACAO
VIGENCIA

REGIMENTO POLITICA NORMAS MANUAIS
v v v v
v v v
v v v
v v v
v v v v
v v v v
v v v v

4.2 Classificacao da informacgao

A classificacdao da informacao esta atrelada a Politica de Classificacao da
Informacao da Alper, seguindo fielmente as suas diretrizes.

Classificacao
do
Documento

Confidencial ou Restrito

Quando sua exposicao fora do ambiente da
organizacao possa acarretar em perdas financeiras,
de imagem, de competitividade etc.

Interno

Quando nao for desejavel que o documento se

torne conhecida

por pessoas de fora da organizacao.

Publico

Documento que podem ser divulgados a todos, isto €,
funcionarios, terceirizados, clientes, fornecedores e
publico em geral, sem que isso provogue impactos no

negaocio
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4.3 Elaboragao, Armazenamento e Divulgagao

Os documentos serao elaborados pelas respectivas areas e salvas na rede do
departamento, em formato WORD, e apds revisada pela area de Controles
Internos / Compliance, serd adicionado uma identificacdo (coédigo) junto ao
nome do documento, catalogado e devolvido para a area providenciar a
aprovacao pela alcada responsavel, deve ser salva em PDF e enviadas ao
Marketing para a inclusao na Intranet na area destinada aos documentos da
Alper.

A Divulgacao para as demais areas da empresa sao de responsabilidade da area
dona do processo.

4.4 Controle de Versao e Atualizagdes

Deve ser incluso no documento informagdes sobre o controle da versao
conforme exemplos abaixo:

e |dentificacao da Politica (Cabecalho, a partir da pagina posterior ao
sumario). O cédigo sera informado pela area de Riscos e Controles
Internos.

Tipo de Instrumento: Regimento, Politica, Norma,

I Manual ou IT
a per Titulo: Politica de Gestao de Documentos

alta performance em seguros

Cédigo: PO_00_Contoles Internos

Versaol.0 - Publico,
Interno ou Data de Emissao: dd.mm.aaaa
Confidencial

e Ciclo de Aprovacdo / Revisdo

Versao Descri¢cdao das mudancas Motivo Data

1.1 Alteragdo de responsaveis Adequagdo a norma 15/04/2022

Elaborado por: Controles internos e Riscos

Revisado por: Controles internos e Riscos

y alper

consultoria em seguros



Tipo de Instrumento: Politica Interna
a I pe r Titulo: Politica de Gestdo de Documentos

alta performance em seguros

Cdédigo: PO_001_Gestdo de Documentos - Riscos e Cl

Versdo1.0 - INTERNO Data de Publicagao: 20.06.2022

IAprovado por: Conselho de Administragdo

Data de Publicagdo:

5 PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Os papéis e responsabilidades estdao descritos abaixo, respeitando o tipo de
documento a ser elaborado:

Todos os documentos serao revisados pela area de Controles Internos e
Compliance, disponibilizados na Intranet pelo Marketing, sendo a sua
atualizagao realizada pela prépria area conforme abaixo:

e Politicas: Revisada apds 2 anos de sua aprovacao;

e Normas: Revisada apos 2 anos da sua aprovagao

e Regimentos: Revisada apds 2 anos da sua aprovagao
o Manuais: Revista apds 1ano da sua aprovagao.

Elaboracdo: Propria Area

REGIMENTOS Aprovacao do Conselho de
Administracdo

Elaboracdo: propria Area
Aprovacao do Conselhode

Administragao POLITICAS

Elaboracao:
Propria Area
Aprovacgao:
iretoria da Area

Elaboracao:
propria Area
Aprovagao:
Geréncia
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6 CICLO DE APROVACAO / REVISAO

Esta politica é de responsabilidade da area de Riscos e Controles internos, e
devera ser revisada por completo, obrigatoriamente, em periodo nao superior a
02 (dois) anos ou a qualquer momento, parcial ou totalmente, quando for
demandada por instancia competente, em caso de sugestdes, esclarecimentos
Oou outras necessidades que se mostrem urgentes.

Elaborado por: Riscos e Controles Internos

Revisado por: Riscos e Controles Internos

Aprovado por: Conselho de Administragao

Data de Publicagdo:

7 VIGENCIA

Esta politica foi aprovada em reunido de Conselho de Administracao no dia 20
de junho de 2022, e passa a vigorar de imediato.

Prazo de validade: 2 anos a contar da Aprovagao, ou de acordo com a
necessidade da Empresa.
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