Docusign Envelope ID: 8814749A-192B-47E8-A565-7AEE80BIFCES5S

Procedimento de Gestao de
Treinamento do Instituto de
Planejamento e Gestao de Cidades

- " '|||-|-“"' = ""'h..‘ =

[7
e ﬂul- mimbabalat | | T

el

1lhihna--..h
— - ke

IHSTITUTO DE PLANEJAMENTO
E GESTAD DE CIDADES

Data de Vigéncia:
08/08/2025 a 08/08/2026

Ultima Revisio:00

...l.‘ll-lll-ln.n.-.“.lhl
"l
ki,




Docusign Envelope ID: 8814749A-192B-47E8-A565-7AEE80BOFCES

irGe

SUMARIO
1 OBJETIVO 2
2 ESCOPO..ceeiicrerinnencssnsessasiossassossssssssssssssssssssassssssssssasssssasssssasssssasssssassssssssssssssssssssssasssssans 2
3 PLANEJAMENTO DA CAPACITACAO 2
3.1 Mapeamento das Necessidades de Treinamento............cceecveerieeeiienieeniienieeiieesee e 2
3.1.1. Identificagdo de Cargos Criticos e Competéncias Relevantes ao Programa de
| §3 1S ea w e - T [ PSS UPRRUSSRRTR 2
3.1.2. Diagnostico das Lacunas de Conhecimento sobre Integridade e Compliance......3
3.1.3. Priorizagdo de Conteudos com Base em Riscos e Exigéncias Normativas.......... 3
3.2 Estruturacao do Plano Anual de Treinamentos..........ccoueeeeeeuieeeeeiiieeceeieee e 3
3.3 Tipos de Treinamentos OfereCidos. .......cuuieriiieriieeiiieeiieeciee et e 4
4 IMPLEMENTACAO DO PLANO 5
4.1 Cronograma de TreINameNtOS. .......c.eeeruieerireeiieeeiieeesiieeeeeesteeesseeesseeessreeessseeessseesnnes 5
4.2 Execugao ¢ Gestao dos Treinamentos...........cecveieeeeiiieeeeiiiieeeecieeeeeecieeeeeeiveeeeeevreeeeeans 5
4.3 Avaliacao da Eficacia dos Treinamentos.........cc.eeeeeeuiiieeeiiiie e e 6
5 PROCEDIMENTO DE INTEGRACAO E RECICLAGEM 6
5.1 Treinamento Inicial (ONboarding)..........ccceeecuieeriieeiiieeiiee et e e 6
5.2 Treinamento CONTINUO..........eeiiiiiiiiie ettt ettt e e e e e et e e e e aae e e e e eaaaeeeeeaneeas 6
5.3 Termo de COMPIOMISSO....eeeiuvrreririeerireerieeesiteeesreeessreessreessseeesseeesseesssseesssseesssessnseenns 6
6 REGISTROS E CONTROLES.......iiiiernrecnnneccnnesssssesssasesssssssssssessasssssasssssnsssssasssssnssssans 7
7 DISPOSICOES FINAIS.....oooveverererereresesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssses 7

e Ao

Instituto de Planejamento e Gestao de Cidades - IPGC
Divinépolis « Belo Horizonte « Sao Paulo - jpgc.com.br


http://ipgc.com.br

Docusign Envelope ID: 8814749A-192B-47E8-A565-7AEE80BOFCES

irGe

1 OBJETIVO

Este documento define o Plano de Capacitacdo e Treinamentos Continuos do [PGC,
garantindo que os colaboradores possuam as competéncias necessdrias. O plano busca
promover a qualificagdo comportamental, assegurando conformidade com normas e
regulamentos aplicaveis.

2 ESCOPO

Aplica-se a todos os colaboradores do IPGC, independentemente do nivel hierarquico
ou setor, abrangendo treinamentos iniciais e continuos para garantir o desenvolvimento das
competéncias essenciais.

3 PLANEJAMENTO DA CAPACITACAO

3.1 Mapeamento das Necessidades de Treinamento
Com o objetivo de assegurar o pleno conhecimento e a efetiva internalizacdo dos principios,
diretrizes e procedimentos do Programa de Integridade e Compliance no ambito do Instituto
de Planejamento e Gestdo de Cidades (IPGC), foi estruturado um processo sistematico de
mapeamento das necessidades de treinamento voltado exclusivamente a capacitagdo dos
colaboradores sobre este tema.
3.1.1. Identificacdo de Cargos Criticos e Competéncias Relevantes ao Programa de
Integridade
O primeiro passo consistiu na identificacdo dos cargos e fungdes criticas que exercem impacto
direto na conducdo ética, transparente ¢ em conformidade com as normas institucionais e
legais. Para cada um desses cargos, foram definidas as competéncias especificas que se
relacionam com:

e A compreensdo dos pilares e objetivos do Programa de Integridade;

e O dominio dos instrumentos normativos internos;

e A capacidade de reconhecer e reagir adequadamente a situagdes de risco ético ou de

conformidade.

Essa etapa ¢ fundamental para garantir que o treinamento seja direcionado as necessidades
concretas de cada area e nivel hierarquico.
3.1.2. Diagnostico das Lacunas de Conhecimento sobre Integridade e Compliance
A segunda fase consiste na identificagdo das lacunas de conhecimento existentes entre o perfil
ideal de competéncias e o nivel atual de familiaridade dos colaboradores com os instrumentos
e praticas do Programa de Integridade. Este diagnostico baseou-se em:

e Resultados de avaliacOes internas ou testes de conhecimento;

e Feedbacks obtidos em reunides de alinhamento e escuta ativa;

e Analise de inconformidades ou ocorréncias relacionadas a conduta ética e a aplicacao
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de normas de integridade;
e Recomendacgdes de auditorias ou 6rgaos de controle externo.

A identificagdo dessas lacunas subsidia a definicdo dos contetidos prioritarios para o
treinamento.
3.1.3. Priorizacio de Contetidos com Base em Riscos e Exigéncias Normativas
Por fim, foram priorizados os temas e modulos de capacitacdo de acordo com os seguintes
critérios:

e Riscos mapeados no Mapeamento de Riscos e Oportunidades do IPGC;

e Demandas de adequagdo a legislagdo vigente;

e Necessidade de fortalecimento da cultura organizacional ética e de prevengdo a

desvios de conduta;
e Areas com maior exposi¢do a riscos operacionais ou reputacionais.

Esse processo assegura que o treinamento em integridade ndo seja apenas uma agdo pontual,
mas uma estratégia continua e estruturada de fortalecimento da governanga institucional.

3.2 Estruturaciao do Plano Anual de Treinamentos

Com o objetivo de promover a consolidacio da cultura de integridade institucional, o Instituto
de Planejamento e Gestao de Cidades (IPGC) estabelece, no ambito do seu Programa de
Integridade, plano anual de capacitacio que contemplard treinamentos obrigatdrios e
complementares voltados a disseminagdo das normas, principios e mecanismos de
compliance. Esse plano compreende a¢des formativas dirigidas a todos os colaboradores,
priorizando conteudos vinculados a prevencao de irregularidades, conduta ética, tratamento de
dentncias, gestdo de riscos e boas praticas de governanga. O planejamento anual deve
assegurar a recorréncia das agdes ¢ a adequacdo dos conteudos as exigéncias legais e aos
riscos mapeados nas atividades institucionais.

Dentre os formatos definidos, sera realizado um treinamento anual presencial, no evento
denominado “/PGC 360", no qual os participantes receberdo instrugdes e treinamento bem
como assinardo o registro formal de participacdo, com comprovacdo de treinamento no
Programa de Integridade. Complementarmente, serd encaminhado a todos os colaboradores
um e-mail institucional contendo o conteudo completo do Programa de Integridade,
acompanhado de um questionario de validacdo de leitura e compreensio, além do termo
de ciéncia e compromisso, que devera ser obrigatoriamente assinado.

Para os novos colaboradores, o treinamento serd conduzido de forma introdutoria pelo
Departamento de Gestao de Pessoas (DHO), antes do inicio efetivo das atividades laborais,
garantindo que todos ingressem na instituicdo com conhecimento prévio das diretrizes de
integridade e conformidade, mediante assinatura do termo de ciéncia e compromisso.

3.3 Tipos de Treinamentos Oferecidos
Com o compromisso de assegurar a plena difusdo e a efetiva internalizacdo dos principios,
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diretrizes e mecanismos do Programa de Integridade no ambito do Instituto de Planejamento e
Gestao de Cidades (IPGC), os treinamentos obrigatérios serdo conduzidos por meio de uma
abordagem metodologica multipla e complementar, composta por trés etapas integradas:
apresentacdo presencial, comunicacio institucional eletronica e verificacido formal de
compreensio.

A primeira etapa consistira na realizacdo de apresentacdes presenciais, conduzidas
anualmente durante o evento institucional /PGC 360, com o objetivo de promover o
engajamento ativo dos colaboradores e possibilitar a exposicdo clara e objetiva dos
fundamentos do Programa de Integridade, seus pilares, instrumentos normativos e
procedimentos operacionais vinculados ao cumprimento das obrigacdes legais e éticas.

Na sequéncia, serda promovido o encaminhamento das informacdes institucionais por meio
de comunicacio eletronica oficial, mediante o envio de e-mails endere¢ados a todos os
integrantes da equipe do IPGC. Estes conterdo o contetido integral e atualizado do Programa
de Integridade, com linguagem acessivel e estrutura didatica, viabilizando a leitura autonoma
e a consulta permanente pelos colaboradores.

Juntamente com o material, sera disponibilizado um questionario de validacio de leitura e
compreensio, com perguntas objetivas voltadas a verificagdo do entendimento dos temas
abordados.

Essa metodologia visa assegurar ndo apenas o cumprimento formal das exigéncias legais e
normativas aplicaveis as entidades do terceiro setor, mas também fomentar uma cultura
organizacional pautada na ética, na responsabilidade institucional e na conformidade,
conferindo efetividade e rastreabilidade as agdes formativas promovidas pelo IPGC no ambito
da integridade institucional.

4 IMPLEMENTACAO DO PLANO

4.1 Cronograma de Treinamentos

No ambito da implementacdo do Programa de Integridade, serd instituido um
cronograma permanente de reciclagens periddicas, com o objetivo de reforgar
continuamente o aprendizado dos colaboradores, atualizar os conhecimentos frente a
eventuais alteragdes normativas e promover a consolidacdo da cultura de
conformidade no ambiente organizacional. Essas reciclagens ocorrerdo em formato
sistematizado, com periodicidade minima anual, e poderdo ser complementadas por
modulos especificos em resposta a riscos identificados, atualizagdes legislativas ou
recomendacdes de auditoria. Ademais, sera incluido no processo de integracio
(onboarding) de novos colaboradores um moédulo obrigatorio de capacitacdo inicial
sobre o Programa de Integridade, a ser ministrado pelo Departamento de Gestao de
Pessoas (DHO), garantindo que todos os ingressantes compreendam, desde o inicio de
sua atuagdo, os principios, compromissos € instrumentos normativos que orientam a
conduta ética e o cumprimento das obrigacdes institucionais no ambito do IPGC.
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4.2 Execucio e Gestao dos Treinamentos

Para assegurar a efetividade e a sistematizacdo das acdes formativas no ambito do Programa
de Integridade, sero definidos responsaveis institucionais pela organizagdo, conducio e
supervisao dos treinamentos, cabendo ao Departamento de Gestdo de Pessoas (DHO) a
coordenagao operacional das atividades educativas, bem como ao Comité de Compliance o
acompanhamento estratégico e normativo do conteudo ministrado.

Os materiais de apoio, incluindo apresentacdes e o texto integral do Programa de Integridade,
serdo disponibilizados de forma acessivel no site institucional e, adicionalmente,
encaminhados por e-mail a todos os colaboradores, garantindo ampla divulgagao e facilidade
de consulta.

4.3 Avaliaciao da Eficacia dos Treinamentos

A participagdo e o engajamento dos colaboradores serao monitorados por meio da aplicagao
de questionarios eletronicos, que terdo funcdo nao apenas avaliativa, mas também
comprobatdria da leitura, compreensdo e adesdo aos principios de integridade. Tal sistematica
permitird ao [IPGC manter registros rastreaveis de conformidade e reforgar a responsabilidade
institucional de todos os agentes publicos vinculados a sua estrutura.

5 PROCEDIMENTO DE INTEGRACAO E RECICLAGEM

5.1 Treinamento Inicial (Onboarding)

Voltado a novos colaboradores, conduzido pelo Departamento de Gestao de Pessoas

(DHO) antes do inicio das atividades laborais, com foco na apresentacdo dos

principios, normas e instrumentos do programa.
5.2 Treinamento Continuo

Destinado a todos os colaboradores em exercicio, com agdes periddicas de reciclagem

e aprofundamento, visando manter o alinhamento institucional, reforcar a cultura de

integridade e atualizar o corpo técnico quanto a eventuais alteragdes normativas ou

riscos emergentes.
5.3 Termo de Compromisso

O termo de compromisso ¢ um documento formal assinado pelos participantes do
treinamento, no qual declaram que:

e Participaram do treinamento e receberam todas as informagdes necessarias sobre as

politicas organizacionais.

e [eram e compreenderam as diretrizes estabelecidas.

e Concordam em seguir as normas e boas praticas apresentadas.

A importancia do termo de compromisso reside na formalizagdo do entendimento das
politicas internas, garantindo que todos os colaboradores estejam alinhados com os principios
da organizacdo. Esse registro também serve como um mecanismo de conformidade e pode ser
utilizado como evidéncia em auditorias.
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6 REGISTROS E CONTROLES

Para garantir um controle adequado da capacitagdo, o DHO manterd um registro de
treinamento, que deve conter as seguintes informagoes:

e Nome do participante;

e (argo/fungao;

e Data de realizagdo do treinamento;

e M¢étodo de avaliagdo da eficacia;

Essas informacdes permitem o acompanhamento e controle eficaz do processo de
treinamento, assegurando que todos os colaboradores estejam atualizados em relacao as
politicas internas.

7 DISPOSICOES FINAIS

A gestdo de treinamento ¢ essencial para garantir que todos os integrantes da
organizagdo estejam alinhados com as diretrizes e boas praticas estabelecidas. O processo
inclui desde a admissdo até a reciclagem anual, promovendo um ciclo continuo de
aprendizado e conformidade. O termo de compromisso assegura o engajamento dos
participantes, enquanto a coleta de feedbacks possibilita a melhoria continua do programa.
Com um sistema estruturado de registros e controle, a organizagdo mantém transparéncia e
rastreabilidade sobre a capacitacdo de seus colaboradores.

Este documento entra em vigor na data de sua aprovacdo e podera ser revisado
conforme necessario para atender as demandas organizacionais.

Este Procedimento foi aprovado pela Diretoria Executiva do IPGC, em 08 de agosto
de 2025 com efeitos imediatos.

Divinopolis/MG, dia 08 de agosto de 2025

DocuSigned by:
.
Leonarda Luiy Dos Santos
TOSOOFUEASHEADA

Leonardo Luiz dos Santos
Diretor Presidente do Instituto de Planejamento e Gestao de Cidades - [IPGC
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