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1. HISTORICO DE REVISOES:

Data da o e e
Revisio N° da Revisdo | Histoérico das Alteragoes
27/04/2021 0 Emisséo Inicial Aprovada
2. OBJETIVO:

Este procedimento tem o objetivo de estabelecer diretrizes para os treinamentos de Compliance.

3. CAMPOS DE APLICAGAO:
Este procedimento é aplicavel a toda a Organizagéo
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e DSC 10000:2015 Diretrizes para Sistema de Compliance.

5. DEFINIGOES E SIGLAS:
Né&o ha.
6. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO:

6.1 PROPOSITO E PLANEJAMENTO

Os treinamentos de Compliance visam, de forma geral, conscientizar, sensibilizar, qualificar e/ou capacitar o
publico participante. Esses s&o objetivos similares aos da Comunicagédo de Compliance, mas, o que os
diferencia € o fato de os treinamentos serem utilizados quando se busca uma comunicag&o mais profunda, por

exemplo, em situagdes que exigem:

Mudancgas de paradigma.

Disseminacéo de diretrizes e requisitos especificos mais complexos.
Implantacéo de novas politicas, ferramentas ou sistemas.

Reforco da conscientizagéo geral.

Estabelecimento de um novo programa.

Por isso, o IDEIAS é responsavel por elaborar um planejamento, definindo:

O assunto a ser tratado.

O publico alvo para cada assunto.

A periodicidade dos treinamentos.

O formato de treinamento (por ex.: presencial ou via WEB).
Se é obrigatério ou facultativo.
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Implementacéo de novos procedimentos ou alteragéo significativa nos processos ja existentes.
Alteragéo de comportamento ou forma de atuar das pessoas, individualmente ou em grupo.
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Todos esses fatores séo considerados com base na exposi¢céo a riscos. O Compliance Officer avalia e elabora
o cronograma de treinamento. Depois, apresenta-o para discuss&o e validagdo nas reunides regulares do
COMITE DE COMPLIANCE e da Alta Diregao.

6.2 ASSUNTOS OBRIGATORIOS

De acordo com a exposic&o a riscos, 0s treinamentos s&o contemplados, na medida da sua aplicabilidade:

a) a importancia da ética e integridade em relagéo aos principios do IDEIAS;

b) diretrizes principais do sistema de Compliance, requisitos legais aplicaveis ao Compliance e clausulas do
seu codigo de conduta;

c) assuntos e conceitos importantes para o sistema de Compliance, tais como, relativos a: ética, integridade,
Compliance, riscos, propina, suborno, corrup¢ao, fraudes, praticas anticoncorrenciais / cartel, lavagem de

dinheiro, atos lesivos a Administragéo Publica, conflito de interesse, entre outros.

6.3 TREINAMENTOS PRESENCIAIS

Quando os treinamentos forem presenciais, o instrutor atende aos seguintes requisitos:

Estar preparado tecnicamente, de forma a, além de proferir a apresentagdo, poder responder questbdes

gerais relativas ao assunto.

Ter planejado a sessédo de treinamento, para cobrir todo o contetdo no tempo previsto.
Ter conhecimentos basicos para uma exposicdo adequada em publico (ex.: usar trajes adequados,
dominar a oratéria e saber utilizar-se de tons de voz diferentes para manter o publico interessado, ter boa
capacidade de comunicagdo e dominio de palco, ter boa postura e linguagem corporal de acordo com a

situacao, etc.).

Estar preparado para utilizar linguagem adequada ao publico presente, para maximizar o entendimento.

Outros aspectos devem ser considerados para o éxito dos treinamentos:

6.4 TREINAMENTOS VIA WEB

Ambiente apropriado (ruido, iluminagéo, temperatura, ventilacdo, conforto, ergonomia, etc.).

Material adequado (tamanho de letra, sébrio, inteligivel, etc.).
Duragao do treinamento adequada para passar todo o conteudo e, ao mesmo tempo, manter a atengéo e

interesse de todos.

Ha algumas vantagens em se realizar treinamentos via WEB, mas alguns cuidados s&o tomados para a
assegurar o éxito desejado:

Material & facil de manusear, atrativo e com conteudo autoexplicativo.
Compatibilizagéo da velocidade de rede com o tamanho do arquivo.
Os treinamentos s&o mais curtos do que os presenciais.
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6.5 OBRIGATORIEDADE

Existem temas merecedores de atengdo especial, de acordo com a exposi¢cdo a riscos de Compliance.
Conforme a criticidade e grau de importancia, os treinamentos poderdo ser obrigatérios ou facultativos.

Normalmente, os obrigatérios sdo aqueles considerados primordiais para determinada fun¢éo e/ou publico-
alvo. Os facultativos s&o considerados complementagéo € ndo 0s principais para a pessoa em questao.

Cabe ao Compliance Officer definir quais s&o os treinamentos obrigatérios para qual publico-alvo.

No caso de treinamentos obrigatorios, o controle de presenca é fundamental, para que se houver
descumprimento por parte de algum funcionario, medidas possam ser tomadas, a fim de evitar que, a falta de
treinamento, leve a empresa a estar exposta a um risco de Compliance maior que o esperado.

6.6 RECEM CONTRATADO

Todo funcionario recém contratado no IDEIAS recebem instrugdes relativas ao Compliance. O treinamento é
obrigatoério e é realizado antes de o funcionario iniciar suas atividades na empresa. Cabe ao RH local
providenciar as condicbes adequadas para essa atividade e cuidar dos registros pertinentes.

6.7 TESTES DE ENTENDIMENTO

Alguns treinamentos podem requerer uma avaliag&o sobre o seu entendimento, por parte dos participantes. O
COMITE DE COMPLIANCE indica quais s&o esses treinamentos. Nesses casos, ao término de cada
treinamento, os participantes s&o submetidos a um teste, para medir o grau de entendimento em relagéo ao
conteudo ministrado.

Os testes sdo compostos de 5 questdes de multipla escolha e, para se considerar aprovado, o participante
deve acertar no minimo 3 questées. Se for reprovado, o participante devera participar novamente do
treinamento.

Outros critérios podem ser adotados, conforme necessidade e a critério do COMITE DE COMPLIANCE. Nesse
caso, as decisdes s&o registradas.

6.8 AVALIACAO DOS TREINAMENTOS

Ao término de cada treinamento, havera uma ficha de avaliagéo. Essa avaliagcdo visa medir o desempenho do
processo de treinamento e, com isso, promover as melhorias pertinentes para as proximas sessoées.

Permite-se ao participante n&o se identificar, caso assim deseje.

6.9 GESTAO DOS TREINAMENTOS

E responsabilidade do Compliance Officer acompanhar a realizagdo dos treinamentos, o cumprimento do
cronograma, a adequada participagdo dos convidados (100% publico-alvo de treinamento obrigatorio deve
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participar do treinamento — sendo, medidas sédo tomadas), a aplicagéo das pesquisas de satisfacdo e a anélise
dos indicadores, com o objetivo de se definirem eventuais medidas de melhoria.

O Compliance Officer relata a Alta Diregéo o resultado do desempenho dos processos de treinamento, em
reunides de Analise Critica pela Alta Direg&o.

7. CONTROLE
7.1 REALIZAGAO DO CONTROLE E CRITERIO PARA AVALIAGAO DO RESULTADO
As seguintes verificagdes sao realizadas:
a) Lista de presenca e Teste de entendimento
Para todos os treinamentos finalizados no periodo (apds a realizagdo do ultimo controle), obtém-se uma
amostra da lista de pessoas que compdem o publico-alvo de cada um deles. O mesmo vale para os novos

colaboradores (treinamento para novos contratados).

Para cada amostra (pessoa da lista), é verificado se ela assinou a lista de presenga do treinamento a que foi
convidada a participar € se passou no respectivo teste de entendimento.

O critério para cada amostra analisada é:

- “se a pessoa assinou a lista de presenca e passou no teste” = amostra ok

- “se a pessoa ndo assinou a lista de presenca ou se a referida lista n&o estiver disponivel ou se ndo passou
no teste” = amostra falhou Atencdo: se a pessoa n&o passou no teste, é necessario verificar se ela participou
de novo treinamento (assinatura em outra lista de presenca e se passou no outro teste). Caso isso tenha
acontecido, a amostra esta ok.

b) - Avaliagdo do treinamento e Registro

Para todos os treinamentos finalizados no periodo (apods a realizagdo do ultimo controle),

deve-se verificar se a avaliagéo foi realizada, se os resultados foram analisados, se houve geragéo de medidas
e, se sim, se elas foram implementadas. Além disso, deve ser verificado se os registros pertinentes estéo
devidamente armazenados e disponiveis.

O critério para cada amostra analisada é:

- “se todos os fatores sob anélise estiverem ok” = amostra ok

- “se pelo menos um dos fatores sob analise n&o estiver ok” = amostra falhou

Nesse caso, ndo ha extensdo de amostra.
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7.2 RESPONSAVEL PELO CONTROLE

Uma pessoa da area de Gestado de Pessoas deve realizar os controles, analisar os resultados e tomar as
medidas cabiveis.

7.3 FREQUENCIA

Os controles s&o executados semestralmente.

7.4 REQUISITOS ESPECIFICOS

N&o ha.

7.5 AMOSTRAS

Sao escolhidas amostras de acordo com o procedimento de Controle e Amostras.

8. REGISTRO
Registro Armazenam. Retencao | Resp. Elab. Resp. Aprov.
FC-I-11 Rede - dep. 5 anos Analista do Compliance | Compliance Officer
Cronograma dos
treinamentos Compliance
FC-I-12 - Lista de | Rede ou 5 anos Analista do Compliance | Compliance Officer
presenca dos arquivo fisico
treinamentos no dept.
obrigatorios Compliance
Material do Rede — dep. 5 anos Analista do Compliance | Compliance Officer
treinamento Compliance
(slides, videos,
“speeches’,
arquivo para
WERB, etc.)
FC-I-13- Testes Rede — dep. 5 anos Analista do Compliance | Compliance Officer
realizados pelos Compliance
participantes
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