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1. Objetivo e finalidade

Este procedimento estabelece o ciclo obrigatério para identificar necessidades,
planejar, aprovar, preparar, convocar, executar, avaliar, registrar, monitorar e
aperfeicoar treinamentos relacionados a integridade, a ética, a prevencdo de
corrupcdo e fraude e aos controles operacionais da NORTE COMERCIO,
ENGENHARIA E LOCACOES LTDA. A regra busca assegurar que cada treinamento
tenha propésito verificavel, publico definido, conteido controlado, responsavel
designado, evidéncia rastredvel e avaliacdo de compreensao e eficacia.

O procedimento disciplina também a producéo de evidéncias para demonstrar trés
dimensdes: existéncia da regra aprovada e vigente; aplicagdo em situagdo
concreta; e efetividade, aferida por avaliacdo, indicador, amostra, correcdo ou
melhoria observada. Nenhum registro é criado para presumir atividade nao
comprovada, e evidéncia produzida apds andlise ou periodo de referéncia é
identificada com sua data real, sem retroacéo.

2. Escopo, publicos e principios

Aplica-se a administradores, empregados, estagiarios, gestores e demais pessoas
que atuem em nome da empresa, além de terceiros relevantes quando o risco, o
contrato ou a atividade justificar sua inclusdo. O publico minimo é definido pelo
risco e pela funcdo: temas gerais alcancam todos; conteddos de compras, contratos,
financeiro e gestdo alcancam as respectivas areas; e o treinamento sobre o ERP
financeiro/logistico alcancga as dreas usuérias e aprovadoras, sem indicagcdo de nome
de software nao confirmado.

A execugdo observa proporcionalidade, linguagem acessivel, protecdo contra
retaliacdo, confidencialidade de informagdes sensiveis, segregacdo de funcdes e
rastreabilidade. Nao ha empresa externa de curadoria: a selecdo, validagcao e
atualizacdo dos conteldos sdo realizadas internamente, sob coordenacdo do
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responsavel pelo Programa, com apoio do gestor da area e, quando necessério, de
instrutor qualificado.

3. Governanca e responsabilidades

e Diretor Presidente/Programa - Fabiano Karpinski: aprova prioridades,
plano, recursos e excec¢des de alto risco; assegura autoridade e meios; recebe
escalonamentos criticos; e delibera sobre a entrada em vigor deste
procedimento e suas revisdes.

e Responsavel pelo Programa de Integridade: mantém o diagndstico,
consolida o plano, valida objetivos e conteldos, verifica aderéncia as politicas e
aos riscos, designa instrutor, acompanha avaliagdes, consolida indicadores e
emite relatério periédico. Também controla a versdo normativa e verifica se os
registros permitem comprovar existéncia, aplicacédo e efetividade.

e Administrativo/RH: mantém cadastro de publico, convoca participantes,
controla confirmagdes e presenca, coleta assinaturas ou autenticagdes, registra
justificativas e auséncias, organiza avaliagbes e arquiva os documentos digitais
na sede, com acesso restrito.

e Gestor da area: informa riscos e necessidades, libera a equipe, confirma a
pertinéncia do publico, acompanha a aplicacdo prética, justifica ou trata
auséncias e executa a verificacdo de eficacia no trabalho.

* Instrutor: prepara material com versdo identificada, adequa exemplos as
funcdes, ministra o conteldo, aplica avaliagdo compativel e entrega os
resultados e evidéncias ao responsavel pelo Programa. Nado avalia sozinho
situagdo em que tenha conflito de interesse.

e Comité: acompanha a eficicia e recomenda reforcos, prioridades ou
corregbes. O Comité estd instituido em 13/05/2026 e pode requisitar registros,
analisar tendéncias e escalar falhas relevantes a Administrag3o.

4. Gatilhos, temas e plano anual

O diagndstico anual ocorre em novembro e considera riscos de integridade,
mudancas legais ou contratuais, alteracdes de processo ou sistema, incidentes,
denuncias tratadas, nado conformidades, resultados anteriores, rotatividade e
necessidades indicadas pelos gestores. Também gera treinamento extraordinario
quando houver admissdo, mudanga de funcdo, mudanca relevante no ERP
financeiro/logistico, nova politica, alteragdo de contrato, risco emergente, incidente,
resultado insuficiente ou recomendagao do Comité.

Em dezembro, o responséavel pelo Programa consolida o plano com tema, objetivo
de aprendizagem, publico, gatilho, carga horéria, método, instrutor, recursos, data
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ou janela, critério de conclusao, avaliagdo, evidéncia esperada e custo estimado. O
plano é submetido a Direcdo no inicio do ciclo; a atividade somente avanga apds
aprovagao documentada. A atualizagdo pode ocorrer durante o ano por aditivo
datado e justificado.

O plano contempla, conforme risco e aplicabilidade, Programa de Integridade e
Cédigo de Conduta; prevengdo de corrupgdo e fraude para compras, contratos,
financeiro e gestores; uso do canal interno; conflitos de interesses; e controles do
ERP financeiro/logistico. @) canal interno é divulgado por
https://kfdobrasil.com.br/canal-de-denuncias/, ouvidoria@kfdobrasil.com.br e
(93) 99654-0345.

5. Sequenciamento de execucao e critérios de aprovacao

e Entrada e triagem: a demanda deve indicar origem, risco, publico, objetivo e
prazo. O responsavel pelo Programa faz a triagem inicial em até 5 dias Uteis e
devolve pendéncias em até 3 dias Uteis, com indicacdo objetiva do que falta.

e Desenho e validacdo: o instrutor elabora o material; o responsavel pelo
Programa confere legislacdo, politicas vigentes, versdo, exemplos,
confidencialidade e compatibilidade com a fungdo. O gestor confirma o publico
e a disponibilidade operacional.

e Aprovacao ou impedimento: ndo se convoca nem se ministra treinamento
sem plano aprovado, material identificado, instrutor designado, critério de
conclusdo, método de registro e recursos autorizados. Constituem impedimento
contetdo desatualizado, publico indefinido, conflito de interesse ndo tratado,
auséncia de avaliacdo quando necessaria, risco de exposicdo indevida de
denunciante ou falta de evidéncia minima. O responséavel registra a pendéncia,
o impacto, o responséavel e o novo prazo.

e Convocacdo: o Administrativo/RH comunica tema, objetivo, data, duracéao,
modalidade, publico, material ou referéncia, critério de conclusdo e canal para
justificativa. O gestor confirma a liberacdo da equipe. Para terceiros relevantes, a
convocacdo e a evidéncia devem ser compativeis com a relacdo mantida e com
o risco identificado.

e Aplicacdo: o instrutor utiliza a versdo aprovada, registra inicio e término, trata
duvidas e apresenta exemplos compativeis com as funcdes. A lista é fechada ao
final e reconciliada com a convocacédo; alteragdes de turma, carga, instrutor ou
contetdo exigem motivo e aprovagdo do responséavel pelo Programa.

e Avaliacao e encerramento: a retencdo é verificada por teste, estudo de caso,
simulagdo ou verificacdo do gestor. Conclusdo exige presenca ou autenticacdo,
avaliagcdo realizada e atendimento do critério aprovado. O responsavel somente
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encerra o registro apds conferir evidéncias, pendéncias, comunicacéo e, quando
previsto, verificacdo de eficacia.

6. Auséncias, insuficiéncia, excecdes e escalonamento

Auséncia justificada gera convocagdo de reposicdo; auséncia nao justificada ou
resultado inferior ao critério aprovado é comunicada ao gestor e tratada com
reforco ou nova avaliacgo em até 30 dias, salvo prazo diverso formalmente
aprovado. Até a conclusdo, o gestor aplica medidas preventivas proporcionais,
como supervisdo, restricdo temporaria da atividade sensivel ou orientacdo
documentada.

Toda excegdo registra motivo, risco, impacto, autorizacdo, compensacao,
responsavel e prazo. Excecdo ndo pode eliminar segregacdo, ocultar evidéncia,
dispensar avaliacdo sem justificativa ou transformar atividade planejada em
atividade dada como realizada. Atraso é reportado no primeiro dia util apds o
vencimento; risco alto, descumprimento reiterado, suspeita de fraude, retaliagdo ou
falha que possa afetar contrato ou érgédo publico é escalado imediatamente ao
responsavel pelo Programa, ao Comité e, conforme a gravidade, ao Diretor
Presidente.

7. Controles, registros e seguranca da informacéao

O controle preventivo compreende diagndstico, aprovacdo prévia, validagdo de
conteldo, segregacgdo entre preparacdo, aplicacdo e conferéncia, confirmagdo do
publico e impedimento de material sem versdo. O controle detectivo compreende
reconciliacio de presenca, andlise de resultados, amostragem de evidéncias,
verificacdo do gestor, comparacdo de indicadores, tratamento de desvios e
recomendacdes do Comité.

Cada registro contém, no minimo, cédigo ou identificagcdo, tema, objetivo, gatilho,
publico convocado e concluinte, data, duracdo, modalidade, versdo do material,
instrutor, nome e cargo/empresa do participante, assinatura ou autenticacdo,
presenca, instrumento e resultado da avaliacdo, justificativas, reforcos, responsavel
pela conferéncia e evidéncia de eficacia quando aplicavel. Os arquivos digitais sdo
mantidos na sede, com acesso restrito, nome padronizado, controle de versdo e
retencdo pelo prazo legal ou, na falta deste, pelo prazo minimo aprovado pela
Administracdo. A eliminacdo depende de verificacdo de prazo e autorizagdo
responsavel.

8. Divulgacdo e comprovacao perante a CGDF

As politicas e procedimentos aprovados sdo divulgados pelos meios institucionais
definidos pela Administracdo e disponibilizados no site institucional quando essa for

O 93 9920306 | 2
Q fabiano.karpinski@kfdobrasil.com.br

Q Rua Comandante Adao * n 3749 - Independente e



KF DO BRASIL COMERCIO E ENGENHARIA

KF CNPJ: 33.079.970/0001-83
COMERCIO E ENGENHARIA

a forma adotada. A publicagdo de cada documento exige captura de tela ou outro
registro contemporéneo que contenha, sempre que possivel, endereco da péagina,
data e hora, titulo, versdo e identificacdo do documento. Cépia da regra sem prova
de aplicagdo ndo demonstra implementacgao.

Este procedimento responde aos pontos da andlise da CGDF relativos a
treinamentos e padrdes de conduta: mantém planejamento, define responsaveis,
controla participacdo, utiliza mecanismos de retencao, identifica publico e periodo
de cada acdo e exige evidéncia de aplicacdo. A inclusdo de terceiros relevantes,
quando aplicavel, deve ser justificada pelo risco e acompanhada de registro de
comunicagdo e conclusdo. Ndo se declara treinamento realizado em periodos
anteriores sem lista, material, avaliagdo ou outra fonte verificavel correspondente.

Para cada ciclo, o dossié deve permitir localizar a regra vigente, o plano aprovado, o
material utilizado, a comunicacdo, a lista de presenca ou autenticagdo, a avaliacao,
as correcdes e o acompanhamento de eficacia. Documentos produzidos depois de
qualquer anélise da CGDF sao identificados como implementacédo posterior e ndo
sdo apresentados como prova retroativa.

9. Indicadores, periodicidade e melhoria

O responsavel pelo Programa apura mensalmente os dados operacionais e
apresenta ao Comité, ao menos trimestralmente, a evolucdo e os desvios; ao final do
ciclo anual, consolida relatério para a Direcdo. Sdo adotados, sujeitos a aprovagao,
os seguintes indicadores e metas:

e Cobertura: participantes concluidos + publico convocado, com corte por area
e tema.

* Pontualidade: treinamentos concluidos no prazo + treinamentos planejados.

* Retencao: participantes aprovados + participantes avaliados.

e Eficacia: melhoria observada, reducdo de desvios ou cumprimento de
verificacdo pratica definida no plano.

¢ Auséncia e reincidéncia: quantidade e proporcao de auséncias, reposigdes,
resultados insuficientes e repeticdo do desvio.

¢ Completude de evidéncias: registros com todos os campos obrigatdrios +
registros examinados.

O Comité recomenda reforco, revisdo de conteido, mudanca de método ou novo
gatilho quando os resultados forem insuficientes, houver recorréncia ou surgir risco
novo. O procedimento é revisado anualmente e também apds incidente, denuncia,
mudanca legal, auditoria, alteracdo relevante de processo ou recomendacdo do
Comité. A nova versdo somente vigora apds verificacdo de compatibilidade com o
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Programa de Integridade, aprovagao da Administracdo, divulgagao e registro da

alteracéo.

10. Natureza e aprovacao

Este é um documento normativo controlado da NORTE COMERCIO, ENGENHARIA
E LOCACOES LTDA. A versdo vigente é a aprovada pela Administracdo e
disponibilizada no repositério oficial; cdpias impressas ou baixadas sdo referéncias
ndo controladas. A aprovacdo cabe ao Diretor Presidente, Fabiano Karpinski, apds
conferéncia de aderéncia ao Programa de Integridade, a realidade operacional e as
exigéncias aplicaveis. A vigéncia inicia-se na data formal de aprovacdo, sem
presumir execucao anterior.

Aprovacao: Fabiano Karpinski — Diretor Presidente:
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