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1. OBIETIVO

Definir regras para executar o aculturamento e comunicacdo do Programa de Integridade, a fim de disseminar os
valores, politicas, cddigo de conduta e outros assuntos pertinentes e importantes a ética e integridade, em todos os
niveis hierdrquicos e partes relacionadas da Unimed do Brasil.

Processo associado: FLX.406 - Aculturamento e Comunicagdo do Programa de Integridade

2. ABRANGENCIA

Todos os colaboradores da Unimed do Brasil, fornecedores e Sistema Unimed.

3. TERMINOLOGIAS E CONCEITOS

Siglas e abreviagGes:

DE: Diretriz Executiva FLX: Fluxograma

FB: Formulario MD: Modelo

4. DIRETRIZES

4.1. REGRAS GERAIS

4.1.1. O Programa de Integridade da Unimed do Brasil deve ser comunicado e disseminado na organizagao de forma
continua, clara e concisa, com o objetivo de enraizar uma cultura de ética e integridade, bem como as condutas
esperadas em qualquer tipo de relacionamento com a Unimed.

4.1.2. A area de Compliance é a responsavel pelo aculturamento e comunica¢do do Programa de Integridade e cabe
as liderancas multiplicar a cultura de Compliance, bem como incentivar as suas equipes a participarem das ac¢des
promovidas pela Unimed do Brasil.

4.1.3. As agdes de aculturamento e comunicagdo serdo definidas com base em:

e Riscos de integridade;

e Dendncias no Canal de Etica;

e Necessidades de disseminagdo do Cédigo de Conduta, seus desdobramentos e assuntos relacionados a ética
e integridade;

e Necessidade de conhecimento das politicas e diretrizes relacionadas ao Programa de Integridade e a
importancia de conhecer os documentos e regras;

4.2. COMUNICAGAO

4.2.1. Anualmente a area de Compliance em conjunto com a area de Comunicagdo estruturard o Plano de
Comunicag¢do conforme DE.117 - Desenvolvimento de Planos de Comunicagdo e Marketing, para divulgacdo dos
assuntos relacionados ao Programa de Integridade, seus desdobramentos, resultados e que ocorrera de forma
planejada e continua.
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4.2.2. A comunicacdo das ac¢es, resultados e temas relacionados ao Programa de Integridade sera gerenciado pela
area de Compliance, conforme tabela abaixo:

Publico alvo Meio de Comunicagao Frequéncia Minima

Diretoria Executiva Apresentacdes em Direx e relatérios periddicos Trimestral

Fique Ligado, E-mail marketing, Intranet, Grupo

Colaboradores no WhatsApp Mensal

, . Boletim Mais Informacgdes Governanga, Noticias /
Sistema Unimed UB. Oficios e E-mail Marketing Bimestral
Fornecedores E-mail Marketing Anual

NOTA:
Poderao ser utilizados outros meios de comunicagdo conforme necessidade.

4.3. TREINAMENTOS

4.3.1. Anualmente a 4rea de Compliance elaborard o Calendario de Aculturamento, com o objetivo de realizar a¢cGes
de disseminacdo, capacitacdo e conhecimento do Programa de Integridade e assuntos relacionados.

NOTA:
Para definicdo das datas do calendario, deve-se considerar os eventos oficiais da Unimed do Brasil, para que nao
haja sobreposicao de datas.

4.3.2. Para realizar o aculturamento, poderdo ser utilizadas diversas metodologias e formatos, conforme objetivos
abaixo:

Metodologia Objetivo

Apresentar assuntos especificos do Programa de Integridade, Cédigo de
Encontro com Fornecedores Consulta, Canal de ética e politicas para conhecimento ciéncia abrangendo
minimamente os fornecedores com grau de risco alto

Promover a interagdo e conhecimento entre participantes por meio de

Eventos/ Workshops/ Palestras . .
/ ps/ palestras e treinamentos sobre assuntos diferentes

Introduzir brevemente uma explicacdo sobre o Programa de Integridade,

Integragdo Corporativa ‘s ..
grac P Cédigo de Conduta, Canal de Etica e estrutura de Governancga

Treinamento para um determinado publico, realizado pela equipe de
Treinamento Conceitual Compliance ou por um instrutor externo, para conhecimento e disseminag¢ao
do Programa de Integridade e assuntos derivados dele.
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Treinamento Técnico

por instrutor externo

Formacao técnica por meio de uso de ferramenta e metodologias para
capacitar e desenvolver os colaboradores em determinadas habilidades e
competéncias, para execucao dos processos internos. Geralmente realizado

Trilha de Conhecimento

Unimed do Brasil

Capacitacdo disponibilizada aos colaboradores por um determinado periodo,
para que o mesmo tenha conhecimento e ciéncia das regras e documentos da

4.3.3. As acles serdo planejadas conforme o publico e frequéncia abaixo:

Todos os Colaboradores

Trilha de Conhecimento

Publico Agles Frequéncia minima de realizagdo
Diretoria Executiva Palestras Anual
Quadrimestral
Palestras

Conforme revisdao do Cédigo de Conduta
e/ou necessidade de conhecimentos dos
documentos do Programa de Integridade

Novos Colaboradores

Integracgdo Corporativa e Trilha de
Conhecimento do Cédigo de Conduta

Conforme calendario de admissao
mensal

Facilitadores da Qualidade

Treinamento conceitual sobre o
Programa de Integridade

Anual, conforme o cronograma da drea
de Gestdo da Qualidade

Area de Compliance

Treinamentos ou Eventos Técnicos

Anual conforme PDI

Sistema Unimed

Treinamentos e Eventos

Quadrimestral

Fornecedores com grau de
risco alto

Encontro com fornecedores
Eventos

Anual

4.3.4. O calenddrio anual devera ser aprovado pela Diretoria Executiva e os ajustes posteriores, se houver, serdo

alinhados e aprovados pelo gestor da area de Compliance e quando a a¢do for direcionada para a Diretoria Executiva,

devera ser alinhado com a Superintendéncia Executiva.

4.4. EXECUCAO DAS ACOES DE ACULTURAMENTO

4.4.1. Com base na aprovagado do Calendario de Aculturamento do Programa de Integridade, a area de Compliance

devera elaborar o Plano anual de Aculturamento, para gerenciar as atividades necessarias para cada situacgdo.

NOTA:

Aculturamento — Compliance.

Para o planejamento detalhado de cada acdo, deverd ser preenchido o MD.452 — Planejamento das A¢des de
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4.4.2. Durante a elaboragdo do planejamento individual de cada acdo, deverd ser realizada reunido de alinhamento

com as areas internas, de acordo com o publico e/ou ag¢do, conforme abaixo:

Agdo ou Publico

Area Envolvida

Eventos

Eventos

Facilitadores Qualidade

Gestdo da Qualidade

Treinamentos Internos (Colaboradores e Gestores)

Gestdo de Pessoas

Treinamentos Internos (Alta Dire¢3do)

Superintendéncia Executiva

Fornecedores / Parceiros

Compras e Gestao de Produtos e Servigos

Marketing (parceiras)

4.4.3. Quando houver necessidade de contratacdo de terceiro, o processo de compras devera ser realizado conforme
DE.012 — Compras de Materiais e Servigos.

NOTA:
Sempre que possivel e acordado com o palestrante contratado, a acdo serd gravada.

4.4.4. A drea de Compliance enviard a convocacdo ao publico-alvo, com no minimo 15 dias de antecedéncia,
considerando os meios de comunicag¢do definidos no item 4.2 desta diretriz.

NOTA:
Eventos que serdao gerenciados pela equipe de Eventos seguirdo conforme DE.039 — Gestdo de Eventos, para

definicdo das responsabilidades, coordenacdo, contratacao, divulgacdo e outras a¢cdes necessarias.

4.4.5. Para cada acdo devera ser gerado registro da participacdo do publico-alvo, seja por meio do formulario FB.051
— Lista de Presenca ou relatério de conexdes da sala virtual, solicitado por meio de chamado no Sistema de Gestdo de
Demandas ou a drea de Eventos, quando a a¢do for gerenciada pela area.

4.4.6. Serdo emitidos os certificados de participagdo somente para os treinamentos técnicos ou evento, em casos de
contratacdo de terceiros, devera ser alinhada a emissdo do certificado. Caso o treinamento seja realizado pela area de
Compliance, o certificado serd emitido internamente.

4.5. AVALIACAO DA ACAO

4.5.1. As acBes de aculturamento deverdo ser avaliadas com o objetivo de verificar a retencdo e compreensdo do
conteldo abordado, a cada execugdo, aplicando-se o método que melhor se alinhe a a¢do executada, conforme
abaixo:
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Area de Compliance

Tipo de Avaliagao Objetivo Aplicagao Resp. pela Aplicagdo | Prazo para Envio
Avaliar a acdo desde a
infraestrutura, contetdo
o ’ ' No chat no dia da
aplicabilidade do assunto e Palestras !

acdoeematé 1

Pesquisa Geral de
Conhecimento

especificas para
avaliar o
conhecimento de
determinado publico
em relagdo a um
assunto especifico

Conhecimento

Treinamento
Conceitual

e Comunicagao

Area de Compliance
e Desenvol. De
Mercado

Avaliacdo de instrutor, bem como .
~ . o P . e Desenvolvimento semana por e-
Reacao identificar a satisfagao dos Encontro Técnico .
.. de Mercado mail para os
participantes para articipantes
melhoria das Eventos P P
proximas acoes
Refere- se & coleta de
informagdes para . .
- . ¢ P - . Até 6 meses apos
Avaliacdo de verificar se o objetivo do Treinamentos - o a
. . . .. Gestdo de Pessoas a realizacdo do
Eficacia treinamento foi alcancado e | Técnicos )
. Treinamento
se houve aplicabilidade dos
conceitos aprendidos
o . Trilha de
GestGes rapidas para testar o .
. . Conhecimento " .
conhecimento e avaliar a Area de Compliance .
o Quando aplicavel,
. Implementagdo da ) .
Quizes . Palestras até 3 meses apos
cultura organizacional ~
— a acao
referente ao Programa \ ), Comunicacao
. Divulgacdo
de Integridade
Interna
Pesquisa direcionada
com questoes 4 Area da Compliance
d Trilha de P

Quando aplicavel,
até 3 meses apos
a agao

NOTA:

Mercado, as avaliacGes deverao ser solicitadas conforme os respectivos processos das areas.

Para a realiza¢do de avaliagGes que envolvem as dreas de Gestdo de Pessoas, Comunica¢do e Desenvolvimento de

4.5.2. O resultado da avaliagdo devera ser analisado para verificar a efetividade do processo de aculturamento e definir
acOes para melhoria dos processos, quando necessario.

4.6. MONITORAMENTO DA PARTICIPAGAO

4.6.1. Os treinamentos que forem classificados como “obrigatério” no Plano anual de Aculturamento, a participagao
do publico-alvo serd monitorada e periodicamente serda informado ao gestor da darea, sobre a adesdo dos
colaboradores.
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5. DOCUMENTOS ASSOCIADOS OU REFERENCIAS

CODIGO E DESCRICAO

FB.051 — Lista de Presenca ou relatério de conexdes da sala virtual
DE.012 — Compras de Materiais e Servicos

DE.039 — Gestdo de Eventos

DE.117 - Desenvolvimento de Planos de Comunicacao e Marketing
MD.452 — Planejamento das A¢des de Aculturamento — Compliance

NOTAS:

A. Todos os documentos citados encontram-se disponiveis no sistema eletronico de documentagdo vigente,
dentro da classificacdo respectiva, bem como o controle do histdrico de revisoes.

B. A forma de arquivamento dos registros citados nesse documento se encontra na TB.020 — Tabela de
Temporalidade e Documentos Externos.
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