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1. HISTORICO DE REVISOES:

Data da o s ! A =
Revisio N° da Revisao Histérico das Alteragdes
27/04/2021 0 Emisséo Inicial Aprovada
2. OBJETIVO:

Este procedimento tem o objetivo de estabelecer requisitos gerais para o sistema de Compliance.

3. CAMPOS DE APLICAGAO:

Este procedimento aplica-se ao Departamento Compliance do IDEIAS.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e EBANC-DSC 10000:2015 Diretrizes para Sistema de Compliance.

5. DEFINICOES E SIGLAS:

Sistema de Compliance - € o conjunto de praticas, atividades, controles, processos, documentos, féruns e
outros elementos que definem o mecanismo de integridade e combate a corrupgéo, desvios em relagdo ao
Codigo de Conduta e demais ilicitudes, visando a proteg&o da empresa e das pessoas.

6. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO:

6.1 PILARES DO SISTEMA DE COMPLIANCE

Os pilares definem a forma como a nossa empresa atua no dia a dia. S&o linhas mestras simples, fortes e
abrangentes sem margem para duvidas quanto a dire¢&o a ser seguida. Os 3 pilares s&o:

Prevenir, detectar e corrigir.

A prioridade da nossa empresa estabelece a prevengéo como foco, cujos principais elementos sao:

elementos acima.

Cadigo de Conduta claro e disseminado por toda a organizagao;
Procedimentos complementares de facil entendimento; .
Comunicacéo profissional e regular;.

Treinamentos abrangentes e eficientes;

Pessoas sensibilizadas e comprometidas com o sistema de Compliance complementam os
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Apesar de haver grande esfor¢o na prevencado, a impossibilidade de prevenir a totalidade das situagdes
implica na importancia de se detectarem eventuais desvios.

Os principais elementos sao:

Controles eficazes para os processos criticos:

Canal de denuncia que assegura confidencialidade e permite o anonimato:
Investigacdes profissionais:

Auditorias internas regulares:

A partir dai a empresa adota postura consequente para corrigir imediatamente eventuais desvios
identificados, com os seguintes elementos principais:

e Na&o conformidades e agdes corretivas para falhas em processos:
e Medidas disciplinares para desvios de conduta:

6.2 RESPONSABILIDADES DA ALTA DIREGAO

O apoio e o comprometimento da Alta Dire¢cédo da empresa com os valores relativos a ética e integridade s&o
fatores criticos para o sucesso do sistema de Compliance. Assim, os membros da Alta Dire¢cdo estimulam o
cumprimento de todos os requisitos do Compliance, demonstrando interesse, desejo e disposigdo para
assegurar a efetividade do sistema. Dessa forma, s&o obrigagdes da Alta Direc&o:

a) estabelecer um clima de confianga, transparéncia e lealdade, de forma a tornar propicio 0 ambiente para a
efetiva aplicagéo do sistema de Compliance;

b) comunicar a organizagéo e ao publico externo a importancia da aderéncia aos requisitos

C) assegurar que os objetivos do sistema de Compliance sejam estabelecidos, compreendidos e

do sistema de Compliance e aos principios de ética e integridade constantes no cédigo de conduta;
acompanhados, visando o seu alcance;

d) conduzir analise critica regular do sistema de Compliance;
€) prover 0s recursos necessarios para garantir a eficacia do sistema de Compliance; /g

f) assegurar que o responsavel pelo sistema de Compliance possua independéncia suficiente para exercer a
sua fungéo.

O Sr CARLOS ALBERTO BOHRER DE ANDRADE é o executivo de nivel mais elevado no IDEIAS e tem a
missédo de ser o guardido do sistema e dos principios de Compliance. Caso seja identificada falta de apoio,
comprometimento e alinhamento com os tais principios, por parte da Alta Direc&o, cabe a ele tomar as
medidas cabiveis para evitar qualquer prejuizo ao sistema de Compliance. O responsavel pelo Sistema de
Compliance deve dar-lhe o suporte, municiando-o com informagdes e evidéncias para o cumprimento desse
requisito.

6.3 GOVERNANCA DO SISTEMA DE COMPLIANCE

INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONALE m,:io SOCIAL-IDEIAS
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O sistema de Compliance do IDEIAS é gerenciado por pessoas qualificadas e tem estrutura apropriada, para
que os resultados esperados sejam alcancados.

Seus processos sdo sistémicos e os criticos séo devidamente documentados. J& as interfaces internas do
IDEIAS referente ao Compliance s&o estabelecidas buscando-se o interesse e os objetivos da empresa. Os

resultados apurados sdo analisados criticamente (ver FC-I-01 - Ata de Analise Critica) e a melhoria continua
€ um objetivo sempre a ser perseguido.

7. CONTROLE

As auditorias internas fazem o papel do controle desse procedimento, ndo sendo necessario nenhum
controle adicional.

8. REGISTROS

Os registros necessarios sao exigidos nos respectivos procedimentos aqui referenciados. Assim, ndo ha
necessidade de registros adicionais.

9. APROVAGCAO DE PROCEDIMENTO

ELABORADO POR: APROVADO POR:

NOME: SANDRO DOS SANTOS VAZ NOME: CARLOS ALBERTO BOHRER DE ANDRADE

FUNGAO; PLI E OFFICER FUNGAO: DIRETOR GERAL

2 QeaQus0dy~.
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1. HISTORICO DE REVISOES:

Data da Fal : =
Revisio N° da Revisao Historico das Alteragoes
27/04/2021 0 Emisséo Inicial Aprovada
2. OBJETIVO:

Este procedimento tem o objetivo de estabelecer diretrizes para a gestdo da documentacéo e registros de
Compliance.

3. CAMPOS DE APLICAGAO:
Este procedimento ¢é aplicavel ao RD- Representante da Direg&do/Compliance Officer
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e DSC 10000:2015 Diretrizes para Sistema de Compliance.

5. DEFINIGOES E SIGLAS:
Documentagéo de Compliance significa o conjunto dos documentos necessarios para compor o sistema de
Compliance. S&o eles: Manual do Sistema de Gestao de Compliance, Codigo de Conduta, procedimentos de
Compliance e registros requeridos pela DSC 10000.

Registros de Compliance sdo documentos que evidenciam a conformidade com os requisitos € demonstram
a eficacia do sistema de Compliance.

6. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO:

6.1 GENERALIDADES

A documentacdo do sistema de Compliance do IDEIAS nunca pode contradiz a legislagéo vigente e
aplicavel, seja onde ela atua ou onde prové servicos. Se por um acaso, houver diferengas, sera consideradg,
valido o requisito mais restritivo.

Os documentos requeridos pelo sistema de Compliance sao:

a) aprovados antes de sua emissao, por pessoa de funcao diferente da que os elaborou e com competéncia
para tal;

b) atualizados e as versoes pertinentes disponiveis nos locais de uso;
c) devidamente identificados, legiveis, inteligiveis e aplicaveis a(s) funcéo(des) para a(s) qual(is) foi(ram)

destinados.

INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONALE ACAO SOCIAL-IDEIAS
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O conteudo dos documentos relativos a processos criticos ou considerados muito importantes s&o
comunicados regularmente e devidamente inseridos no plano de comunicagdo do IDEIAS.

6.2 CODIGO DE CONDUTA E ETICA

Esse é o documento utilizado pelo IDEIAS, para declarar seus valores em relagdo a ética e integridade.
Assim, ele torna-se o guia mais importante para as atitudes do cotidiano de toda as pessoas do IDEIAS.
Todos, indistintamente, devem cumprir, na integra, os requisitos do Coédigo de Conduta. Por isso, todos os
funcionarios devem ter acesso irrestrito ao Codigo de Conduta, ter ciéncia de seu conteudo, entender seus
requisitos e concordar integralmente com as determinagdes ali constantes.

O Cadigo de Conduta e Etica do IDEIAS abrange todos os elementos importantes e criticos da empresa de
forma explicita e ser aprovado pela Alta Diregao.

6.3 PROCEDIMENTOS

Quando houver a falta de algum procedimento complementar que possa vir comprometer o atendimento de
um requisito de Compliance. Ele devera ser sucinto e com um linguajar acessivel ao publico a que se
destina. Uma referéncia (ndo obrigatéria) para a sua elaboragéo é utilizar a ferramenta 5W 2H:

e What “o que’ deve ser feito na pratica. A redagéo deve conter detalhes de forma a permitir qualquer
pessoa da organizagéo ler esse procedimento e saber o que fazer.

e When: “quando” esse procedimento precisa ser aplicado. Nesse ponto, espera-se mencionar a
frequéncia das atividades, a periodicidade de sua aplicagao e em qual situagado ele deve ser considerado.

e Who: “quem” s&o as pessoas ou setores responsaveis por executar cada uma das etapas descritas no
procedimento.

e Where: “onde” se aplica esse procedimento (em qual processo, departamento, cidade,local fisico, etc.).

e Why: “por que” esse procedimento & necessario, por exemplo, qual o seu objetivo ou qual risco deve ser
mitigado.

e How: 0 “como” esse procedimento sera aplicado na pratica. Combinado com a descricdo “What”, busca-
se dar uma nogéo exata de como as atividades devem ser executadas na pratica.

e How much: “o quanto” se deve aplicar o procedimento, por exemplo, quando se usam amostras.

Os procedimentos do IDEIAS sao identificados por letra e nimeros: .
Ex.: PC-1-01

-~ Numeragao sequencial

» IDEIAS

= Compliance

+ Politicas
6.4 REGISTROS

Os registros s&o legiveis, prontamente identificaveis, recuperaveis e disponiveis para serem auditados,
respeitando-se o prazo definido para sua retencéo.
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Salvo mencdo em contrario nos procedimentos especificos, os registros de Compliance devem ser
armazenados no departamento responsavel pelo Compliance, no seu respectivo diretorio eletronico. O tempo
de retengdo dos registros é de 5 anos. Apds esse periodo, fica a critério do responsavel de Compliance
destrui-los ou manté-los por um periodo maior.

Quando registros pertinentes devem ser mantidos, tal requisito deve ser estabelecido no FC-/-02 - Controle
de Registos de Compliance, onde devem ser definidas as fungdes responsaveis pela elaboragéo e aprovagao
de tais registros.

7. CONTROLE
7.1 REALIZACAO DO CONTROLE E CRITERIO PARA AVALIACAO DO RESULTADO
O Manual do Sistema de Gestdo de Compliance, Cédigo de Conduta e os procedimentos sdo objetos de
analise detalhada no processo de auditoria interna e, portanto, nenhum controle adicional &€ necessario. Para
os registros, no entanto, a seguinte verificagdo deve ser realizada:
a) — Adequacgéo geral dos registros de Compliance Adequagéo dos registros: deve-se controlar se a gestéao
dos registros é adequada e se aqueles citados nos procedimentos estéo armazenados adequadamente. Em
cada controle, devem ser escolhidos 25% dos procedimentos validos, de forma a controlar 100% deles no
periodo de um ano. Essa operagdo corresponde, além do controle, ao monitoramento da existéncia dos
registros e do atendimento aos requisitos expressos em todos os procedimentos aplicaveis ao Sistema de
Compliance.
O critério para cada amostra analisada é:
- “a gestao é adequada e todos os registros estao armazenados adequadamente” =
amostra ok
- “a gestdo ndo é adequada ou pelo menos um registro n&o esta armazenado

adequadamente” = amostra falhou

Nesse controle, ndo ha extensdo de amostras. Se houver uma ou mais falhas, deve-se gerar uma nao
conformidade e corrigir imediatamente.

7.2 RESPONSAVEL PELO CONTROLE

Uma pessoa da organizagdo de Compliance deve executar o controle, analisar os resultados e tomar as
medidas cabiveis.

7.3 FREQUENCIA

Os controles devem ser executados trimestralmente.

7.4 REQUISITOS ESPECIFICOS
Nao ha.

7.5 AMOSTRAS
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Em cada controle, devem ser escolhidos 25% dos procedimentos validos, de forma a controlar 100% deles
no periodo de um ano.

O procedimento de Controle e Amostras é a referéncia a ser usada na realizagdo dos Controles.
8. REGISTROS
FC-I- 04 Controle de Documentos

9. APROVAGCAO DE PROCEDIMENTO

ELABORADO POR: APROVADO POR:
NOME: SANDRO DOS SANTOS VAZ NOME: CARLOS ALBERTO BOHRER DE ANDRADE
FUNGAO: COMPLIANCE OFFICER FUNGAO: DIRETOR GERAL
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