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1. PLANO DE CONTINUIDADE DE NEGOCIOS (PCN)

O Plano de Continuidade de Negocios (PCN) da
Foco Atuarial € o desenvolvimento preventivo de um
conjunto de estratégias e planos de a¢do de maneira a
garantir que os servigos essenciais sejam devidamente
identificados e preservados apos a ocorréncia de um
acidente e/ou desastre, até o retorno a situa¢do normal
de funcionamento da empresa dentro do contexto do
negocio da qual ela faz parte.

O PCN sera ativado para dar suporte as atividades
criticas necessarias para cumprir 0s objetivos da
organizagdo. Inclusive, pode ser executado
integralmente no caso de um desastre extremo ou
parcial, no caso de um desastre menos agudo e em qualquer etapa da resposta a um incidente de qualquer
magnitude.

O PCN ¢é um processo continuo com melhorias rotineiras no qual a institui¢do identifica e analisa impactos nos
seus negocios e perdas potenciais, com 0 objetivo de garantir a continuidade dos negdcios, servigos e
operagdes. Ele contém detalhadamente as atividades, procedimentos, responsabilidades e necessidades de
recursos no momento de eventual interrupgao transitéria.

Na gestao de seu PCN a Foco Atuarial garante que:

e Informagdes sobre seu PCN estejam sempre atualizadas e acessiveis, fisica e eletronicamente;

e Mantém-se atenta para alteragdes na legislacdo vigente e nas demais condic¢des de funcionamento,
garantindo a comunicagéo as pessoas responsaveis pela manutengdo do PCN;

e Permite que pessoas da Foco Atuarial estejam preparadas para comunicagdes externas em caso de
desastres de qualquer natureza;

¢ Informa a seus colaboradores sobre a politica do PCN e incentiva a participagdo em treinamentos;

e Define a responsabilidade de atuagéo de cada colaborador na execugédo do PCN;

e Analisa periodicamente a documentagdo existente para suportar periodos de restauragbes em
situagdo de desastre;

e Mantém uma lista de contatos atualizada com dados de pessoas que podem ser acionadas em
situagOes de acidentes ou desastres (fornecedores, clientes, utilidade publica etc.).

e Simula situagdes emergenciais, como forma de manter a equipe preparada para a atuagdo nas
condigdes de entrada em contingéncia, operacdo no periodo de contingéncia e recuperagéo para a
situag@o normal.

Sob o ponto de vista do PCN da Foco Atuarial, o funcionamento da empresa deve-se a duas variaveis: 0s
componentes e 0S processos.

Os componentes sdo as variaveis utilizadas para a realizagdo dos processos: energia, telecomunicagdes,
informatica, infraestrutura e pessoas. Todos os componentes podem ser substituidos ou restaurados, de acordo
com caracteristicas especificas.

Os processos sao as atividades realizadas para operar 0s negécios da empresa conforme detalhado a seguir:
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¢ Plano de Gerenciamento de Crises (PGC) —Anexo |;

e Plano de Continuidade Operacional (PCO) —-Anexo I;
e Plano de Recuperagéo de Desastres (PRD) —Anexo lll;
e Plano de Comunicagao (PCOM) —Anexo IV.

Todos os planos deverao ser testados periodicamente e envolvem basicamente quatro infraestruturas:
e Pessoas e suas responsabilidades;
e Fisica (local e recursos);
e Tecnoldgica (software e hardware);
e Servigos externos (essenciais ao processo).

Cada um desses planos tem como objetivo principal a formalizagéo de agbes a serem tomadas para que, em
momentos de crise, a recupera¢do (PRD), a continuidade (PCO), a retomada dos negécios (PRD) e a
comunicagao (PCOM) possam ser efetivas, evitando que processos criticos de negécios sejam afetados, o que
pode, no extremo negativo, acarretar perdas financeiras generalizadas para clientes, colaboradores, sécios
entre outros, (fornecedores, corretores, e demais contrapartes).

Quanto as atualizagdes, o PCN deve ser revisado no minimo anualmente, pois mudancas significativas em
componentes, atividades ou processos criticos de negécio podem fazer com que novas estratégias e planos de
acao sejam previstos, evitando assim que eventuais desastres desestabilizem profundamente o andamento
regular dos negaécios.

2. BUSINESS IMPACT ANALYSIS -BIA

O objetivo da analise de impacto de negdcios (BIA) ¢ identificar quais unidades de negécios, departamentos e
processos sao essenciais para a sobrevivéncia da Foco Atuarial.

A BIA identificara a rapidez com que as unidades e/ou 0s processos essenciais de negocios devem retornar a
operacdo completa apds uma situagado de desastre e identificara os recursos necessarios para retomar as
operagdes de negocios.

Os impactos empresariais sao identificados com base no pior cenario que pressupde que a infraestrutura fisica
que suporta cada unidade de negdcios foi destruida bem como, todos os registros, equipamentos etc. ndo
estardo acessiveis por 30 dias.

A BIA ndo abordara solugdes de recuperacao, porém devera, assumindo o pior cenario, assim ela documenta
as:
e Estimativas dos impactos financeiros de cada
unidade de negocio;
e Estimativas dos impactos intangiveis
(operacionais) para cada unidade de negdcios;
e Identificacdo dos processos da unidade de
negdcios da organizagao;
e Estimativas do prazo de recuperagdo de cada
unidade de negocios.

Os processos serdo analisados considerando as categorias abaixo.
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Categoria de Impacto

Perda de receita decorrente da venda de bens ou servigos
1. Perda de receita/cliente Perda do cliente ou reducéo do nivel de servigo (interno ou externo),
operadores ao vivo versus resposta automatizada.

Sancdes, questdes de conformidade, obrigagdes contratuais,

2. Regulatorio e Legal e .
passivos financeiros

Gasto com pessoal temporario, horas extras equipamentos,
3. Despesas Adicionais  servigos, que possuem contrato com a Foco Atuarial e que ndo serao
acionados por causa da parada da solicitacdo de servicos.
4. Outros Imagem Publica relagdo com acionistas, market-share
Para cada uma das categorias sera atribuido um score de impacto intangivel ou tangivel, conforme score
apresentados a seguir.

2.1 Score de Impacto

Foram definidas tabelas tangiveis e intangiveis para facilitar a avaliagéo. Para perdas tangiveis foram definidos
um intervalo de perdas dos valores vinculados aos scores e quando as perdas sao intangiveis efeitos
qualitativos, vinculados também a scores. Essas tabelas de mensuracédo contribuem para analise dos impactos
e mensuragao de necessidade de continuidade.

2.1.1 Perdas tangiveis (Ou mensuraveis)

Foram estabelecidos os seguintes intervalos de valores para fornecer categorias de exposicao tangiveis e uma
tabela para perdas intangiveis com informagédo qualitativa dos efeitos, quando ndo for possivel mensurar
objetivamente as perdas.

Range de pagamentos

1 >R$ 25.000 < R$ 50,000
> R$ 50,000 < R$ 100,000
= R$ 100.000

Qualitativa Perdas Intangiveis
Riscos

ED) Moderado

Afetaa

Nao afeta o Traz perdas L.
objetivo da danos ou S
. continuidade
empresa reclamagdes

dos servigos

-
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Né&o efetuamos os detalhamentos de atividades, atentando Unica e exclusivamente para o objetivo do trabalho
de elaborar um Plano de Continuidade de Negdcios que abrangesse as atividades que possam causar perdas
financeiras ou de imagem. O PCN n&o tem por objetivo otimizar ou melhorar os trabalhos internos da Foco
Atuarial. Os fluxogramas foram utilizados como forma de documentac&o do PCN para facilitar a compreensao
integral do negdcio.

3. PLANO DE GERENCIAMENTO DE CRISES (PGC)

O PGC da Foco Atuarial relaciona o funcionamento das equipes, antes, durante e depois da ocorréncia de um
evento negativo para a continuidade dos seus negdcios, exibindo uma cadeia de comando e comunicagéo
durante uma crise de qualquer natureza. Define procedimentos a serem executados, pela mesma equipe
responsavel pela administracao de crises, até o periodo de retorno a normalidade.

No seu envolvimento pessoal, para que possa compor de forma adequada e satisfatéria, deve nomear o
responsavel pelas decisdes gerenciais, que serdo afetadas por uma emergéncia, e substitutos em caso de
ocorrer 0 evento de crise e o responsavel, por algum motivo de forga maior, ndo estiver presente.

O PGC podera ser acionado em caso de:

¢ Roubos, furtos, sabotagem, sequestros, vandalismo e
crimes de qualquer natureza;

e Queda de energia elétrica;

¢ Incéndios, explosdes, queda de edificios ou sinistros de
qualquer natureza;

e Boicotes, greves (empregados, vigilantes, transporte
publico, entre outros);

e Desastres naturais;

e (Crises Pandémicas;

e Contaminagao por agente bioldgico;

¢ Qualquer outro evento que comprove uma interrupgao significativa em algum processo critico.

Alguns dos fatores citados acima podem afetar a reputagao da Foco Atuarial no mercado em que atua. Para
fazer frente a isso, exige-se planejamento de comunicagéo, mobilizagdo de pessoas chaves, bons mecanismos
de relagGes publicas, como marketing e imprensa, e investigagéo caso a caso.

A gestao de crises do PGC sera executada, de acordo com a espécie da crise, com procedimentos listados a
sequir:

e Repassar uma lista a todos os sdcios e colaboradores da Foco Atuarial contendo os nomes de quem
deve ser informado e onde informar em caso de crise;

e Coletar o maximo de informagdes e provas possiveis;

e Montar um centro de gerenciamento de crises em local proprio e adequado designado pelo
responsavel;

e Estratégia para a midia (com rapidez e planejamento da abordagem);
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e Estratégia para informar os sdcios, colaboradores, investidores, fornecedores e outras pessoas
afetadas diretamente pela interrupgéo da operagéo pelos diversos canais de comunicagao existentes
(telefones, e-mail, redes de relacionamentos, correspondéncia, imprensa escrita, midia visual ou
eletronica).

Este procedimento é adotado porque acreditam que todas as informagdes sobre um determinado problema
devem ser transmitidas a imprensa, colaboradores, investidores e a todas as pessoas afetadas pela paralisa¢do
das operagdes normais.

No caso de detalhamento técnico, o porta-voz é assessorado por uma das pessoas que fazem parte da Equipe
Tatica de Crises, desta maneira, a organizagdo evita que informagdes incorretas ou desencontradas sejam
repassadas para a midia 0 que podem gerar novos problemas.

3.1 Relatorio PGC

O resultado do PGC deve ser verificado no Anexo | —Resultado PGC.

4. PLANO DE CONTINUIDADE OPERACIONAL (PCO)

O PCO da Foco Atuarial define procedimentos para contingenciamento dos ativos que suportam cada processo
de negdcio, objetivando reduzir o tempo de indisponibilidade e, consequentemente, os impactos potenciais.
Com 0 uso do PCO, os gestores dos processos de negdcio saberdo como agir na falha ou falta de algum
componente que garante a continuidade dos negocios.

O Plano de Continuidade Operacional (PCO) consiste em quatro etapas:

e Planejar (Plan):.definicdo de estratégias, politicas internas, controles e procedimentos de rotina para
garantir seguranca das informagdes, continuidade das atividades e processos para evitar a ocorréncia
do risco;

e Executar (Do):os processos definidos sdo implementados. Coleta de informagdes séo de extrema
relevancia;

e Checar (Check):sdo feitas avaliagbes de processos implementados para verificar se o planejado foi
realmente executado de forma adequada para alcangar as metas. Sao identificados desvios de
execucdo e apresentados resultados para anélise critica da dire¢cdo da empresa. Aqui existe um
monitoramento continuo dos processos no intuito de evitar qualquer tipo de falha ou erros;

o Agir (Act):s@o realizadas agles corretivas e preventivas baseadas na identificagdo de desvios de
execucao e nas consideracdes apresentadas nas etapas (1), (1) e (Ill).

A figura abaixo ilustra o fluxo PDCA do Plano de Continuidade Operacional.

® ® [ J ®
Planejar ‘ ‘ Checar ‘
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4.1Riscos Operacionais referentes a desastres

A avaliagdo segue o que determina o DRII (Disaster Recovery International Institute), pois ndo existe por parte
da ABNT uma norma estabelecida.

A norma ABNT NBR 15999 foi cancelada em 05/10/2015 sendo substituida pela norma ABNT ISO 22313 de
05/11/2015, porém esta ndo possui classificagdes de impacto operacional.

Para minimizar riscos operacionais, nomeamos abaixo as principais ameacas e medidas preventivas tomadas
para conté-las, assim como os procedimentos que a empresa adota para cada um dos itens citados.

4.2 Suporte técnico

O responsavel pelo suporte técnico da Foco Atuarial é o S.r. (a): Paulo Gérson Dos Santos que € responsavel
pela Prestagéo de servigos de manutengéo e suporte técnico de equipamentos de informatica conforme itens
listados abaixo:

e Suporte remoto via telefone ou por mensageiro eletronico;

o Definicdo de compra emergencial de
equipamentos;

e Instalagdo de S.O. e programas no servidor e PCs
clientes;

e Configuragao/Suporte ao controlador de dominio,
servidores DNS;

Instalag&o e administrag&o de servidores;
Restauracao de back-up offline;

Instalagdo de PCs clientes e periféricos;

Suporte a rede local cabeada, sem fio e internet;
Realizar atualizagdes de programas, drivers e S.0;
Auxilio ao usuario com problemas no desktop;
Defini¢éo e verificagao de politica de backups;
Inventario de equipamentos.

4.2.1 Risco Operacional Hardware

Ameagas de

Ordem de Importancia Procedimento
Hardware
Quebra Conserto ou aquisi¢éo de novo
Alto 1
Estrutural Hardware
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4.2.2 Risco Operacional Software

Ameacas de Hardware \ Valor Ordem de importancia Procedimento
Internet ~
(Plano empresarial - VIVO) Alto 1 Conexdes redundantes
Softwares desatualizados
'(Pacote Qfﬁce, Adobg, Médio 2 Atualizag&o diéria online
Assinatura digital - Docusign e
SafelD
Trocar senha padréo, senhas
Senhas vulneraveis Alto 3 com no minimo 8 caracteres
(Servidor/Desktop) incluindo sempre niimeros,
letras e caracteres especiais
Ataques fisicos - Virus Alto 4 Utilizagao (;Je antivirus
atualizado
Pessoas ndo autorizadas Alto 5 kD FES (rj: dzeguran(;a de
Perda de dados Alto 6 Atualizagéo d|ar|§ online com
controle quinzenal

Obs: Os itens descritos nesta tabela estdo sob responsabilidade da Foco Atuarial, estdo citados aqui apenas
como alerta para a equipe de gerenciamento de crises.

4.2.3 Risco Operacional Recursos Humanos

Ameagas em Recursos Valor Ordem de Procedimento
Humanos Importancia

Falecimento, invalidez ou

afastamento Alto 1 Redundancia
por doenga
Treinamento, conscientizagdo e
Pessoas Alto 2 .
reciclagem
i o Adoggo de Codigo de Etica e Conduta
Assuntos confidenciais Alto 3 .
Profissional
Adoggo de Cédigo de Etica, padrdes de
Postura antiética Alto 4 conduta profissional E, em Ultimo caso,

processo juridico

Seguranga fisica e do Alto 5 Segregacao Fisica de atividades e controle
ambiente de acesso a pessoas ndo autorizadas

Roubo, furto, sabotagem, Sistema de seguranga, controle de entrada

sequestros, vandalismo e Alto 6 p ~ )
X e saida, educacéo e treinamento
crimes de qualquer natureza
Documentagdes Alto 7 Controle de acesso a documentos restritos
Falta de energia e I
interrupcoes Alto 8 Utilizag&o de nobreaks
Contratagao Eventual Alto 9 Verificagdo da veracidade das Informagdes

Boletim de Ocorréncia policial, trabalho
Alto 10 preventivo com treinamentos e processo
juridico

Extravio de documentos e
fraudes
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4.1 Relatério PCO
O resultado do PCO pode ser verificado no Anexo Il —-Resultado PCO.

5.PLANO DE RECUPERAGAO DE DESASTRES (PRD)

O PRD da Foco Atuarial Seguros define um plano de recuperacao e restauragédo das funcionalidades dos ativos
afetados que suportam os processos de negécio, a fim de restabelecer o ambiente e as condigdes originais da
operagao no mais curto espago de tempo possivel. O PRD é composto por procedimentos para recuperagao
de ativos apds a ocorréncia de uma parada como resultado de ameacgas como incéndio, enchente, vandalismo,
sabotagem ou falhas de tecnologia.

Acionar Corpo de
Queda de Edificio Alto Bombeiros

Acionar Corpo de
Incéndio Alto 2 Bombeiros

Acionar Sindico e Corpo
Explosdes Alto 3 de Bombeiros
Desastres Naturais Alto 4 Acionar Defesa Civil

Nos itens listados acima, a preocupagao sera primeiramente com as pessoas e, em seguida, com 0s bens
materiais. Dado que grande parte dos procedimentos da empresa ¢ feita eletronicamente e com sistemas de
informagéo, um desastre de grande magnitude no local fisico, que realmente destruisse 100% de materiais,
documentos e bens de qualquer natureza, ndo impactaria muito no processo de continuidade dos negocios,
porque existem condicdes técnicas, principalmente de seguranga em Tl, que permitem dar continuidade aos
negocios em outra localizagéo.

5.1 Relatoério PRD

O resultado do PRD ser verificado no Anexo lll —-Resultado PRD.

6. PLANO DE COMUNICAGAO(PCOM)

No PCOM constam os procedimentos para comunicar em diversas situagoes e niveis de gravidade da crise,
esclarecendo ao publico (interno/externo), por todas as formas e meios, com vistas a evitar desgastes com a
sua imagem.

Publico interno: apds reunido da Equipe Tatica de Crises, os gestores informam aos empregados subordinados,
estagiarios e terceirizados a situagao de crise por meio de telefone e aplicativo de mensagem instantanea.
Publico externo: conforme estabelecido, as comunicagdes sdo feitas pelo Porta-Voz-pessoa capacitada e
designada para interagir com a midia, em nome da Instituico, durante uma crise.
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O PCOM estabelece as diretrizes para a gestdo de comunicagcdo em situagdes que possam impactar a
continuidade de seus negdcios e, consequentemente, seus publicos e sua reputacéo:

Alinhamento e integragao das areas - Consideragéo de Todas as Partes Interessadas - Postura proativa -
Agilidade na tomada de decisdes e nos encaminhamentos

7.RELATORIO PCOM

O resultado do PCOM deve ser verificado no Anexo IV —Plano de Comunicagéo.
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Foco Atuarial

PLANO DE CONTINUIDADE DE NEGOCIOS - PCN
ANEXO | - PLANO DE GERENCIAMENTO DE CRISES -
PGC
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1.Plano de Gerenciamento de Crises (PGC)

Para o acionamento do Plano de Gerenciamento de Crises fica criada a Equipe Estratégica de Crises que é
composta pelo corpo diretivo da Foco Atuarial.

Para a gestao do Plano de Gerenciamento de Crises ficam nomeados os seguintes colaboradores:
e Ricardo Cesar Pessoa - Socio fundador e Diretor Técnico
e Substituto: Bruna Takata Pessoa - Sdcia-Atuaria
e Segundo Substituto: Fabio Rodrigo de Siqueira - Atuario
e Terceiro Substituto: Leandro Gibelli Molon — Atuario

O Plano de Gerenciamento de Crises é responsavel por:

Definir e nomear a Equipe Tatica de Crises;

Elaborar um Planejamento de Comunicagéo Interna;

Desenvolver um Plano de Mobilizagao de Pessoas;

Definir Mecanismos de Relagdes Publicas (Marketing / Imprensa).

2.Definir e nomear a equipe tatica de crises

A equipe responsavel pelo Plano de Gerenciamento de Crises, em virtude da complexidade dos processos que
devem ser acionados, e da dependéncia direta do periodo em que ocorrer, nomeia abaixo a Equipe Tatica
composta pelos gestores da Foco Atuarial.

Essa Equipe sera a responsavel por definir o Calendério de Retorno das Operagdes identificadas no Anexo |l
Resultado PCO (Plano de Continuidade Operacional).

Como a Equipe Tatica somente serd demandada em caso de necessidade de acionamento do PCO, as
atividades esté@o descritas no referido relatorio.

Equipe tatica de crises:

A Equipe Tatica de Crises sera composta pelos seguintes Colaboradores da Foco Atuarial:

Equi pe Tatica de Crises

IIE_IE_
Ricardo Cesar Pessoa Sécio fundador e Diretor Técnico (11) 99693-1970
Bruna Takata Pessoa Sécia-Atudria (11) 98107-3263
Fabio Rodrigo de Siqueira Atudrio (11) 97748-3954
ﬂ Leandro Gibelli Molon Aturio (11) 99764-9635
Raphael Valle Atuario (51) 99963-0983
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Principais Fungoes:

Desenvolvimento de novas metodologias, testes de Adequacgéo de Passivo com periodicidade semestral,
desenvolvimento de notas técnicas atuariais de produtos, sempre sob demanda, desenvolvimento dos trabalhos de
IFRS17, atuagéo de peer review nos trabalhos de TAP e geragdo dos quadros estatisticos. Como ferramenta suporte as
LT[R atividades utilizam-se do pacote office e R Studio.

Revisao das metodologias aplicadas e dos céalculos realizados, fechamento do calculo das reservas das seguradoras
(troca de arquivos via e-mail/Sharepoint), revisdo dos célculos realizados pela equipe.

Calculo das Provisées de Prémios e Capital Minimo Requerido, suporte aos trabalhos do TAP.

EET L) Calculo das Provisdes de Sinistros e elaboragdo das Notas Técnicas Atuariais de produto.

SEIQIEEIN Responsavel pelos produtos e calculos relacionados & previdéncia complementar aberta.

3.Planejamento de Comunicagao Interna

Objetiva manter em um local de facil acesso uma relagdo com nomes, telefones internos e telefones externos
dos colaboradores que necessitam ser comunicados em caso da ocorréncia de uma crise. Exemplos:
Presidéncia, Diretoria, Socios, entre outros.

4.Plano de mobilizagao de pessoas

Objetiva manter em um local de facil acesso uma relagdo com nomes, telefones internos e telefones externos
dos colaboradores que necessitam ser acionados (plantonistas) em caso da ocorréncia de uma crise,
conforme analise da Equipe Tatica

5.Mecanismos de Relagées Publicas (Marketing / Imprensa)

Objetiva manter em um local de facil acesso uma relagdo com nomes e telefones externos dos veiculos de
comunicagao 6rgéos reguladores para divulgagéo da crise que esta sendo enfrentada pela Foco Atuarial.

6.Processo de Gerenciamento de Crises

Esse processo descreve as atividades que devem ser realizadas para que o plano de continuidade de negdcios
seja bem-sucedido, os gestores do PCN nomeados no PGC sdo os responsaveis pelo seu perfeito
funcionamento na ocorréncia de um desastre e/ou crises

Elementos do processo

o Definir gravidade da crise
A Equipe Estratégica de Crises, responsavel pelo acionamento do PGC (Plano de Gerenciamento de
Crises) devera definir a gravidade da crise que a Foco Atuarial esta enfrentando.

e Acionar equipe tatica de crises
A equipe definida para acionar o Plano de Gerenciamento de Crises, e nomeada neste relatorio devera
acionar a Equipe Tatica de Crises descrito acima, que sera responsavel por definir quais 0s processos
deverdo ser iniciados em caso de ocorréncia de uma Crise.

o Definir gravidade da crise
A Equipe Tatica devera definir a gravidade da crise que a Foco Atuarial esta enfrentando, isso
possibilitara que os processos definidos sejam priorizados para serem ativados.
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Elaborar cronograma acionamento

A Equipe Tatica de Crises devera elaborar um Cronograma de Acionamento dos processos que foram
elencados de acordo com o periodo de ocorréncia da Crises, de acordo com o descrito no Anexo Il -
Resultado PCO (Plano de Continuidade Operacional) definindo se sera necessario o acionamento em
paralelo do Plano de Recuperagédo Operacional, conforme processo descrito no Anexo Il - Resultado
PRD (Plano de Recuperacgéo de Desastres)

Ajustar plano de comunicagao
A Equipe Tatica de Crises devera identificar as necessidades de divulgagao da Crise que esta sendo
enfrentada pela Foco Atuarial e definir as informagdes que serdo divulgadas bem como se o
Planejamento de Acionamento sera ou ndo divulgado para os interessados.

Acionar plano de mobilizagao de pessoal
A Equipe Tética de Crises efetua o acionamento dos colaboradores definidos para que iniciem suas
atividades no local definido para o contingenciamento.

Divulgar plano de comunicagao
Efetua-se a divulgagéo do Plano de Comunicagéo ajustado pela Equipe Tatica de Crises.
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Foco Atuarial

PLANO DE CONTINUIDADE DE NEGOCIOS - PCN

ANEXO Il - PLANO DE CONTINUIDADE OPERACIONAL - PCO
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1.Plano de Continuidade Operacional

O PCO da Foco Atuarial define procedimentos para contingenciamento dos ativos que suportam cada processo
de negdcio, objetivando reduzir o tempo de indisponibilidade e, consequentemente, os impactos potenciais.

2.Detalhamento do Plano de Continuidade Operacional

A figura abaixo representa graficamente o funcionamento do Plano de Continuidade Operacional e deve ser
seguido em caso de uma crise.

Os processos serdo iniciados pelos colaboradores indicados no Plano de Gerenciamento de Crises (PGC).
Esse documento apresenta os Macros, processos ou subprocessos que devem ser iniciados por dia de
acionamento conforme a avaliagdo, porém devem ser ajustados e complementados pela Equipe Tatica de
Crises.

Macroprocesso 1. Processo do Plano de Continuidade Operacional

Dar continuidade nos processos Dar continuidade nos processos

Dar continuidade nos processos

que precisam retornar no 1° que precisam retornar apos esse

que precisam retornar no 5° quinto

primeiro dia em caso de

dia em caso de descontinuidade prazo conforme analise da Equipe

descontinuidade Tatica de crises em caso de

descontinuidade

Quando ocorrer uma crise ou desastre, 0 mesmo pode ser ajustado conforme o periodo em que o ocorrer o
desastre, porém os acionamentos do primeiro dia apds o desastre devem sempre ser iniciados.

3. Elementos do processo

Primeiro dia

3.1 As rotinas de pagamentos de impostos, mensais com base nas guias encaminhadas pelo contador;

3.2 As notas fiscais de prestagéo de servigos sdo emitidas dia 1° e dia 15°, conforme os contratos,
raramente sdo realizadas cobrancas, tendo em vista 0 comprometimento e pontualidade dos clientes. O
processo de cobranga e efetuado internamente com suporte do sistema CRM bénus;

3.3 Pagamentos administrativos, folha de pagamento e demais beneficios sdo comandados internamente
sob demanda por meio do Banco ltau;

3.4 O fechamento contabil e geragao de balango mensal/anual; sdo elaboradas pelo prestador de servigo
externo;

3.5 Recebimento das bases de dados dos clientes para calculos das provisdes técnicas no inicio do més
subsequente ao de data-base;

3.6 Conferéncia das bases e importagdo nos nossos arquivos internos que apresentam os dados histéricos
do cliente;

3.7 Prémios: Realizamos os célculos da PPNG-RVNE, Direitos Creditérios, Ativos de Resseguro de PPNG,
Ativos Redutores de PPNG e Limite de Retencéo, que sao revisados pelo Ricardo;

3.8 Sinistros: Realizamos os calculos de IBNR, IBNER, PDR-IBNR e PDR-IBNER, que s&o revisados pela
Bruna;
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3.9 Calculo mensal do Capital Minimo Requerido das Cias, com revisdo do Ricardo;
3.10 Elaboracdo das Notas Técnicas Atuariais dos produtos, conforme demanda;
3.11 Calculo do TAP realizado semestralmente por toda equipe da Foco Atuarial.
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Foco Atuarial

PLANO DE CONTINUIDADE DE NEGOCIOS - PCN

ANEXO Ill - PLANO DE RECUPERAGAO DE DESASTRES -PRD
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1.Plano de Recuperagao de Desastres

Esse relatorio descreve o Plano de Recuperagao de Desastres, que deve ser acionado imediatamente ap6s a
ocorréncia de um desastre e/ou crise, conforme o nivel do desastre e/ou crise.
O processo abaixo descreve as atividades que devem ser realizadas para que o Plano de Recuperagéo de
Desastres seja bem-sucedido, os gestores do PCN nomeados no PGC s&o os responsaveis pelo seu perfeito
funcionamento na ocorréncia de um desastre e/ou crise

Processo: 1.2. Processo Plano de Recuperacao de Desastres

Esse processo descreve as atividades que devem ser realizadas para que o Plano de Recuperagdo de
Desastres seja bem-sucedido, os gestores do PCN nomeados no PGC s&o os responsaveis pelo seu perfeito
funcionamento na ocorréncia de um desastre e/ou crise

1.Processo Plano de Recuperagédo de Desastre

Definir local

. Retorno

Sim

Reformar?

Tratar
Aquisi¢do
Imével

Tratar Reforma
Imovel

Adquirir/Repor Reinstalar
§>~ Imobilizado L4 Colaboradores L4

Recuperar
Processos de
Trabalho

Comunicar
Retorno das
Operagoes

- @

2.Elementos do processo

Definir Local Retorno

Nesse ponto podemos ter duas decisdes a serem tomadas:

O retorno as operagdes normais ira esperar a recuperagédo do local anterior;
O retorno se dara em um novo local.
Essa decis@o esta diretamente relacionada ao prazo para o retorno completo das operagdes e dos custos
envolvidos.
Tratar Reforma Imével
Iniciar o tratamento da reforma do local fisico afetado;
Tratar aquisigéo imével efetuar a as aquisigdes / local de um novo local para a operagéo da Foco Atuarial
possa ser instalada e 0s processos retomados para sua normalidade;
Adquirir / repor imobilizado;
Efetuar aquisicdo de moveis e equipamentos necessarios para que a operagdo possa ser retomada
nessa aquisicdo a Area de Informatica do Foco Atuarial deve ser acionada para que as linhas de
comunicagao sejam refeitas no novo local ou no local reformado para suportar as operagdes normais

da empresa;

Reinstalar colaboradores;
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e Comunicar os colaboradores do reinicio das atividades e o local onde devem se apresentar, para
retomar as atividades normais da operagéo da empresa;

e Recuperar processos de trabalho;

e Comunicar Retorno das Operagdes;

e Efetuar o comunicado utilizando o Plano de Comunicagdo que as atividades normais da Foco Atuarial
foram retomadas.

e Efetuar a verificagdo de todos os trabalhos que foram efetuados durante o periodo de PCO, onde
diversos procedimentos e controles internos excluidos de forma a possibilitar o atendimento que foi
considerado critico pela diretoria.

Essa atividade seréd detalhada logo apds a conclusédo do PCO onde seréo descritos os procedimentos que
foram suspensos e os procedimentos que foram reduzidos e os controles que foram eliminados.

Devem ser retomados todos os processos em sua plenitude, ou seja, os processos de contingéncia que
estavam funcionais no Anexo Il -Resultado PCO (Plano de Continuidade Operacional) devem ser
restabelecidos a normalidade.
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Foco Atuarial
PLANO DE CONTINUIDADE DE NEGOCIOS - PCN

ANEXO IV- PLANO DE COMUNICAGAO - PCOM
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1.APRESENTAGAO

Este Plano de Comunicagéo estabelece as diretrizes para a gestdo da comunicacdo da Foco Atuarial em
situagbes que possam impactar a continuidade de seus negécios e, consequentemente, seus publicos e sua
reputacdo. Sua validade e atualidade deverdo ser permanentemente avaliadas, para que ndo se torne um
documento defasado diante da répida alteragéo dos cenarios e dos perfis dos publicos.

Sempre que este plano necessitar de atualizagdo ou alteracdo, seus usuarios deverdo ser devidamente
comunicados e a nova versao deve ser registrada de acordo com as normas existentes na Foco Atuarial.
ltens como nomes e telefones das interfaces internas, mailing de contatos dos participantes e categorizagao
dos riscos e ameagas identificados devem ter atencéo especial no que se refere a atualizagao.

Proteger a vida humana, promover decisdes eficazes, facilitar a rapida recuperagéo de fungdes criticas, manter
a reputacdo e a imagem publica s&o alguns dos propositos definidos no Plano de Continuidade de Negdcios da
Foco Atuarial.

Para alcanga-los, é imprescindivel contar com um conjunto integrado e alinhado de procedimentos que abranja
as mais diferentes frentes, dai a importancia de se trabalhar um manual que oriente o processo comunicacional.
Diante de uma situagéo critica, a organizagdo deve ser capaz de implantar, com agilidade, as iniciativas
necessarias para garantir a continuidade de suas atividades, o atendimento aos clientes, o bem-estar de seus
empregados, a confianga das patrocinadoras e estabelecer a interlocugdo necessaria com todas as partes
envolvidas.

Por isso 0 gerenciamento adequado e eficiente das crises assume papel cada vez mais relevante, desde a
identificacdo e tratamento dos fatores com potencial de criticidade e suas formas de contingéncia, até a
estratégia de comunicagdo a ser adotada com os diversos publicos de relacionamento, principalmente se
considerarmos a instabilidade do contexto atual.

2. GESTAO DE CRISES

O Gerenciamento da Continuidade do Negdcio da Foco Atuarial considera quatro fases relevantes para as
quais sao requeridos processos, sistemas e estrutura ordenados e sistematizados: Plano de Continuidade de
Negdcios, Plano de Gerenciamento de Crise, Plano de Continuidade Operacional e Plano de Recuperagéao de
Desastres.

Uma atuagdo efetiva da comunicagdo, depende da aplicagéo de diretrizes que serdo desdobradas em
orientagdes praticas ao longo deste documento, como a coeréncia entre as agoes e o posicionamento da Foco
Atuarial, a agilidade de respostas, o alinhamento de discurso, o enfoque prioritario no publico diretamente
envolvido e a orquestracao ordenada e precisa de a¢des gerenciais, operacionais € de comunicagao.

Foco Atuarial - Edificio Sevilha, Rua Carneiro da Cunha, 167, Satde/SP
focoatuarial.com.br | +55 (11) 98107-3263 | linkedin.com/company/foco-atuarial



0.9,

ATUAAIAL

3. DIRETRIZES DE COMUNICAGAO

Qualquer fator com potencial critico pode se desenvolver e se transformar em uma situagao critica. Por isso,
deve ser monitorado em todas as suas fases, de forma a manter sob controle possiveis ocorréncias, reduzindo
ou mesmo anulando seu impacto sobre os negdcios, sobre os ativos e sobre a imagem da Foco Atuarial,
protegendo a sua reputacao e prevenindo a recorréncia de eventos similares.

A Foco Atuarial dispde atualmente do Plano de Continuidade de Negdcios, que destaca riscos operacionais
aos quais a instituicao esta exposta.

Tipo de Defini¢ao Atuacgao de Assessoria de
Ocorréncia Comunicacao

Evento
Inesperado

Emergéncia

Engloba circunstancias com

resultados indesejados nas

atividades e operagdes da

Foco Atuarial.

Pode ser resolvido sem maiores transtornos e
com investimento ndo tao expressivo.
Relaciona-se ao ambiente interno, tem pouco
apelo junto a opini&@o publica e gera impactos
pouco significativos aos principais publicos da
Foco Atuarial.

Os eventos inesperados sao

aqueles que tendem a ser

tratados pelo Plano de

Continuidade de Negdcios

sem demandar

necessariamente uma forte

atuacdo em termos de

comunicagao e

relacionamento.

Exemplo: interrupgdo de

energia, falha na rede ou em

equipamento de computag&o.

Evento que foge a rotina e exige agao rapida
para evitar outros desdobramentos e até
mesmo comprometimento da reputagao da
Foco Atuarial.

Dependendo das consequéncias € da
improbabilidade da ocorréncia, pode até

atrair atengao da midia ou impactar, ainda que
momentaneamente, servicos ou reagdes com
publicos

A Assessoria

um dos atores internos que deve
considerar alternativas para a
condug&o de seus processos
criticos, se houver, diante da
ocorréncia de um evento
inesperado.

A area deve ainda apoiar a
estruturagéo e o desenvolvimento
de um fluxo comunicacional que
seja capaz de promover 0
compartilhamento das
informagdes internamente, de
forma a desencadear de maneira
ordenada as agdes necessarias.
ordenada as agdes necessarias.
Assessoria de Comunicagéo
preparar o posicionamento da
Foco Atuarial em relagéo ao fato
ocorrido, caso a situagao se
transforme em uma emergéncia
0u uma crise.

Além das acdes citadas no caso
de evento inesperado, a
Assessoria de Comunicagéo deve
se antecipar na identificagdo de
possiveis impactos aos publicos e
pensar na estratégia adequada
para posicionamento e
compartilhamento de
informagdes.

3.1 AGILIDADE NA TOMADA DE DECISOES E NOS ENCAMINHAMENTOS

A agilidade na tomada de decisdes e nos encaminhamentos é essencial. As equipes definidas no Plano de
Continuidade de Negocios devem estar preparadas para tomar as providéncias necessarias o mais rapidamente
possivel e dar as respostas adequadas aos diversos publicos de interesse. E importante destacar que o
processo de tomada de decisdes é tomado pela Equipe Tatica de Crises definida no PGC. E importante reforcar
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que as novas formas de comunicagao, principalmente as midias digitais, exigem respostas ainda mais claras e
imediatas.

3.2 POSTURA PROATIVA

Ser proativo em uma situagéo de crise significa levar em consideragao inputs diversos e provenientes dos mais
variados niveis da organizac&o, de modo a fazer da identificagao de crises em potencial uma atitude sistematica
e corriqueira. Também se pratica a proatividade quando se consideram os pontos de vista e as expectativas
dos principais publicos de interesse, procurando antecipar consequéncias e prever suas reagoes diante dos
diversos fatores de risco. Quando se trata de comunicagdo, uma atitude proativa, que envolve o
compartilhamento de informagdes relevantes para as pessoas com intencionalidade, sem apenas responder ao
que porventura seja perguntado, pode significar a diferenga entre a solugao equilibrada da crise ou prejuizos
sérios a reputagdo. Esperar que a situagdo se resolva sozinha é o maior erro que se pode cometer, pois a
tendéncia € o problema agravar-se, podendo fugir completamente ao controle da organizagéo.

3.3 CONSIDERAGAO DE TODAS AS PARTES INTERESSADAS

O principal fator em relacdo as partes interessadas € a necessidade de um conhecimento aprofundado dos
grupos de publicos e do seu historico de relacionamento com a Foco Atuarial. O acesso a essas informagdes
contribui, inclusive, para a identificagdo das melhores e mais adequadas estratégias de relacionamento durante
acrise. Os fatos apresentados devem ser os mesmos para todos os publicos, mesmo que os canais, abordagem
e linguagem sejam diferentes e que possa haver priorizagdo de um ou outro publico em determinado momento.
E importante que os principais impactados pela situagéo critica sejam devidamente informados e recebam todo
0 apoio necessario até que a situacdo se restabelega. O publico interno merece especial atengdo: os
conselheiros, gestores e empregados devem saber do ocorrido primeiramente pela EMPRESA e nunca através
de terceiros. E recomendavel que as informagdes relacionadas a situages criticas sejam compartilhadas
antecipadamente com o0s gestores para que eles as repassem por meio da comunicacao direta.

3.4 ALINHAMENTO E INTEGRAGAO DAS AREAS

Alinhamento € o conceito-chave que deve perpassar todos os niveis da atuagdo da organizagéo antes, durante
e depois de uma situagdo de crise. E crucial que permeie as medidas gerenciais, operacionais e de
comunicagao tomadas durante a crise. Toda situagéo critica exige dos porta-vozes definidos pela Foco Atuarial
e da organizagao um posicionamento agil, coerente e alinhado as diretrizes corporativas da Foco Atuarial, bem
como demanda uma atuagéo integrada e alinhada entre as diferentes areas envolvidas na gestéo de uma crise
ou no Plano de Continuidade de Negdcios. O adequado compartiihamento das informagbes, assim como a
preparacao dos porta-vozes, € uma responsabilidade da Assessoria de Comunicagao. Nao se pode perder de
vista que, em situagdes criticas, os cenarios mudam rapidamente tanto interna quanto externamente, exigindo
novos posicionamentos e atitudes. Nesses casos, os publicos de interesse devem ser comunicados sobre a
mudanca de postura e serem apresentados aos motivos que levaram a Foco Atuarial a alterar sua atuago.

4. DIVULGAGAO DE CRISE

A Equipe Tatica de Crises devera identificar as necessidades de divulgacao da Crise que esta sendo enfrentada
pela Foco Atuarial e definir as informagdes que seréo divulgadas bem como se o Planejamento de Acionamento
sera ou ndo divulgado para os interessados.

No primeiro momento é feita comunicagao interna para os empregados, estagiarios e terceiros da Foco Atuarial
que estamos em situagéo de crise e as providéncias imediatas. Cada gerente é responsavel por contatar os
seus subordinados para as primeiras informagoes.
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Segundo se for o caso, convocam-se os plantonistas para continuidade das operagdes.

Terceiro, a Equipe Tatica de Crises, de forma integrada com a ASCOM, realiza comunicado oficial ao publico
externo, como: Clientes, Fornecedores e Prestadores de servicos.

Os membros da Equipe Tatica de Crises possuem acesso a lista com telefones dos demais membros da equipe
e dos plantonistas. Além disso, cada gerente possui os contatos dos seus subordinados.
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