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Titulo: Procedimento de Comunicag¢ao e Treinamento

1. INTRODUCAO

O Procedimento de Comunicacdo e Treinamento (“Procedimento”) é o documento que
estabelece as diretrizes para a divulgacdo do conteudo relacionado ao Programa de
Integridade do Conglomerado Melhoramentos (“Melhoramentos”).

O presente Procedimento estd baseada nas leis vigentes bem como as melhores praticas
corporativas.

2. OBIETIVO

Definir os treinamentos obrigatdrios fornecidos pela Melhoramentos voltados ao
Programa de Integridade, bem como estabelecer o cronograma de divulgacdo de seu
conteudo, objetivando a promocdo e efetividade do programa. Tais medidas buscam
facilitar o acesso as politicas adotadas pela Melhoramentos.

3. DEFINICOES

e Colaborador: qualquer pessoa que seja empregado da Melhoramentos, sécio,
conselheiro, diretor, gerente, estagiario,b bem como trabalhadores
tempordrios ou pessoa, fisica ou juridica, que de alguma forma represente
qgualquer uma das empresas da Melhoramentos.

e Melhoramentos: refere-se as empresas do Conglomerado Melhoramentos,
incluindo Companhia Melhoramentos de S3o Paulo (“CMSP”) e as empresas
por ela controladas e que venham a ser controladas por ela.

e Programa de Integridade: conjunto de sistemas, mecanismos e
procedimentos internos de integridade, auditoria e incentivo a denuncia de
irregularidades e na aplicacdo efetiva de cddigos de ética e de conduta,
politicas e diretrizes com objetivo de detectar e sanar desvios, fraudes,
irregularidades e atos ilicitos praticados contra a administracdo publica,
nacional ou estrangeira.

e Terceiros: toda pessoa fisica ou juridica que age no interesse ou em beneficio
da Melhoramentos podendo lhe gerar responsabilizacdo no dmbito da Lei
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12.846/2013 e Decreto 11.129/2022, conforme alterados de tempos e
tempos. Para fins desta Procedimento, serdo considerados terceiros os
fornecedores, prestadores de servico, agentes intermedidrios, associados,
representantes comerciais, instituicdes financeiras e distribuidores.

4. APLICABILIDADE

Este Procedimento aplica-se a todos os Colaboradores da Melhoramentos.

5. PLANO DE COMUNICACAO

O Departamento Juridico serd responsavel por assegurar, elaborar e por em pratica
plano de comunicagao interna que tenha como objetivo promover uma cultura
caracterizada pelo respeito, ética e justica, bem como temas como combate a corrupcao,
fraude e lavagem de dinheiro.

Para isso, a Geréncia de Comunicacao Institucional, subordinada ao Diretoria Juridica
devera elaborar anualmente um plano de comunicacao, a ser aprovado pelo Comité de
Etica, que podera contemplar:

a) o envio de comunicados internos por meio de correio eletrénico;

b) adivulgacdo de material na intranet;

c) a afixacdo de cartazes em murais espalhados pelas unidades da Melhoramentos;
d) videos e cartilhas ilustradas; e

e) treinamentos de compliance, em coordenac¢do com a Geréncia de Governanca e
o Departamento de Recursos Humanos.

Além da comunicacdo regular prevista no calendario anual, serdo enviados aos
Colaboradores e Terceiros, conforme o caso, novos comunicados sempre que houver
alteracdo ou atualizacdo das politicas internas da Melhoramentos ou na legislacdo
pertinente as nossas atividades. Essa pratica visa assegurar a constante eficacia e
efetividade do nosso Programa de Integridade, fortalecendo a transparéncia e o
alinhamento de todos os envolvidos com as praticas éticas da empresa.

Toda a comunicacdo do Programa de Integridade da Melhoramentos deve ser escrita em
linguagem simples e acessivel aos destinatarios.

6. TREINAMENTOS

Os treinamentos sdo obrigatorios e serdo realizados no inicio do relacionamento do
Colaborador ou de Terceiros na Melhoramentos e, em momento posterior, em
treinamentos de reciclagem.
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O Departamento Juridico podera dispensar alguns Colaboradores da obrigacdo de passar
pelo treinamento a depender da natureza do trabalho a ser executado pelo Colaborador.

6.1 Treinamento inicial para Colaboradores da Melhoramentos

O treinamento inicial serd ministrado no momento da integracdo em até 30 (trinta) dias
do inicio de suas atividades, ocasidao em que os novos Colaboradores assistirdo a um
video relativo ao Programa de Integridade que contemplard, entre outros temas,
principios éticos, regras de conduta, regras de confidencialidade das informagdes,
combate a lavagem de dinheiro e corrupcio, Cédigo de Etica e Conduta e outras politicas
de integridade que regulamentam sua atividade. Ao final, os Colaboradores receberao
cOpia dos manuais e as politicas citadas, bem como o termo de ciéncia que devera ser
devidamente assinado pelos Colaboradores e entregue a pessoa responsavel do
Departamento de Recursos Humanos.

6.2 Treinamento inicial pra Terceiros

O treinamento inicial sera conduzido na forma prevista na Procedimento Anticorrupgao
da Melhoramentos para Contratacdo e Andlise da Conformidade de Terceiros.

6.3 Reciclagem

Além do treinamento inicial obrigatério, serdao periodicamente aplicados treinamentos
de reciclagem a todos os Colaboradores e aos Terceiros, também obrigatdrios.

A periodicidade serd determinada de acordo com categoria a qual o Colaborador
pertenca, obedecendo a seguinte periodicidade:

e Colaboradores pertencentes a area de Compliance: os treinamentos serdo
realizados 2 (duas) vezes por ano, a cada 6 (seis) meses.

e Colaboradores em geral: os treinamentos serdo, em regra, realizados 1 (uma)
vez por ano, ou sempre que ocorrer a modificacdo ou a edicdo de novas
politicas, decorrentes da entrada em vigor de leis, instrucdes ou qualquer ato
normativo que impacte substancialmente no desenvolvimento das atividades
da Melhoramentos. Se necessarios, os treinamentos de reciclagem poderao
ser subdivididos e aplicados conforme o publico a quem se destinam levando-
se em consideracdo as peculiares de cada grupo como, por exemplo, niveis de
escolaridade, area de atuacdo, grau de interacdo com agentes publicos e
posicao ocupada dentro da Melhoramentos.

e Terceiros (apenas grupos considerados de risco): os treinamentos serdo
realizados sempre que um novo contrato for celebrado ou quando um
contrato for renovado.

E dever de todo Colaborador participar dos treinamentos, devendo apresentar
justificativa de sua auséncia, caso ndo seja possivel comparecer. Havendo justo motivo
para a auséncia, o treinamento podera ser reagendado sem prejuizo.
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Os treinamentos inicial e de reciclagem poderdo ser internos (realizados com recursos
préprios) ou externos (por meio de terceiros).

7. GUARDA DE DOCUMENTOS RELATIVOS AOS TREINAMENTOS

O controle dos Colaboradores que passaram por treinamentos serd realizado mediante
a obtencdo de suas assinaturas em listas de presenca, que podem ser fisicas ou
eletrénicas. Esses registros serdo devidamente arquivados pelo Departamento de
Recursos Humanos, garantindo a documentacdo adequada e a rastreabilidade eficaz do
progresso e participacdo nos treinamentosColaboradores. O Departamento de Recursos
Humanos devera manter as listas de presenca e os materiais relativos aos treinamentos
inicial e de reciclagem realizados pelo prazo minimo de 5 (cinco) anos, contados da data
de sua realizacdo. Tais documentos poderdo ser apresentados as autoridades sempre
que solicitados ou necessarios.

O protocolo de entrega de documentos relacionados ao programa de Integridade e de
realizacdo dos treinamentos inicial e de reciclagem serdo arquivados: (i) no prontuario
do Colaborador que é gerido pelo Departamento de Recursos Humanos; e (ii) nos
arquivos do Terceiro, juntamente com os contratos ou propostas firmados com a
Melhoramentos.

8. MECANISMOS DE PUNICAO E CORRECAO DE VIOLACOES

Todo Colaborador que cometer uma violacdo a este Procedimento, principalmente, por
deixar de realizar os treinamentos obrigatdrios, estara sujeito as seguintes medidas:

a) participacdo obrigatéria em programas de treinamento ou de formacao;
b) adverténcia verbal ou escrita;

c) perda parcial ou total do direito a receber pagamento proveniente do plano de
participagdo nos lucros ou resultados;

d) suspensdo;
e) reversdo da funcdo comissionada;
f) demissdo por justa causa e/ou destituicdo do cargo (no caso de diretores); e

g) demais medidas previstas em regulamento interno, ou de natureza civel e
criminal, conforme aplicavel a infragdo em questao.

Na definigdo da pena aplicavel, o Comité de Etica levard em conta a gravidade da infragio
cometida, pautando-se principalmente pelos seguintes fatores:

a) natureza da prética: se a infracdo é a apenas ao Cddigo de Etica e Conduta e as
Politicas da Melhoramentos ou violagdo a Lei;

Pagina4 de 5




‘== Melhoramentos

b) consumacdo: se pratica chegou a ser implementada ou ndo;
c) abrangéncia: grau de efeito no mercado;

d) impacto sobre a imagem da Melhoramentos;

e) vantagem pessoal: se o responsavel teve ou teria alguma vantagem com a
pratica;

f) boa-fé: se o responsavel tinha consciéncia do carater proibido da conduta; e
g) reincidéncia: se o responsavel ja cometeu outras violagdes no passado.

Note-se que as medidas disciplinares aplicadas pela Melhoramentos nao limitam ou
substituem eventuais penalidades impostas pelas autoridades, na Lei da Empresa
Limpa, na Lei de Licitacdes Publicas ou no Cddigo Penal.

Todo Terceiro que cometer uma violacdo a este Procedimento, principalmente, por
deixar de realizar os treinamentos obrigatérios, estara sujeito as medidas indicadas no
Procedimento Anticorrupcdo da Melhoramentos para Contratacdo e Analise da
Conformidade de Terceiros.

9. DISPOSICOES FINAIS

Assim como o Cédigo de Etica e Conduta e outras normas, politicas e manuais, os
treinamentos de Compliance devem ser entendidos como parte fundamental das
obrigacOes dos Colaboradores da Melhoramentos e dos Terceiros.
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