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INDICE DE REVISOES

Revisao atual Motivo / Descri¢do da revisédo

I- Incluido procedimento de apresentagdo do slide de abertura de eventos no
inicio de reunides e atualizacéo de fluxograma de reunifes (Item 3.2 e anexo A).
II- Atualizagdo de Registros (item 5) conforme abaixo:

20/03/2025 Armazenar e Recuperar: De: Comités/ Para: Central de Documentos - Reunides
Prazo de retengdo: De: Minimo 5 anos e Maximo 10 anos/ Para: Indeterminado
Proteger: De: Ndo h&/ Para: Acesso a pasta restrito ao dono/area do processo

28/02/2023 Revis&o do item 3.2 ap0s revisdo conjunta em reuniéio de assessores.

13/02/2023 Reviséo geral com alinhamento com a &rea de Compliance e Diretoria Executiva.

05/04/2021 Inclus@o em 3.2

07/05/2019 Alteracdo do nome grupo de trabalho para comités técnicos

24/05/2018 Alteracdo de formato e atualizacéo

05/12/2016 Alterado a metodologia de grupos de trabalho e local de guarda de registros
Alterado o titulo e nome do procedimento

21/06/2016 Revisado o texto para adequagéo as regras de compliance e gerenciamento.

Atualizagdo da se¢do Registros

Revisado o texto para adequacdo as responsabilidades da Assessoria de
11/03/2013 Economia, responsavel pelas atividades.

Revisado o texto para adequacdo as responsabilidades da Assessoria de
20/11/2011 Economia, responséavel pelas atividades.

1. DEFINICOES

O Sindipecas, doravante denominado “entidade", em beneficio da ampla disseminacdo da
informacao util ao setor de autopecas, estimula seus associados a participar de comités.

Os comités sao formados por grupos de trabalho de acordo com a especialidade, afinidade, e
relevancia, aproximando as equipes da entidade e das empresas associadas, tendo como
objetivo discutir, analisar e avaliar temas especificos, previamente definidos, relacionados
aos segmentos em que atuam, sempre em conformidade com o cddigo de conduta da
entidade.

Objetiva-se que determinados assuntos possam ser abordados e discutidos com a
importancia, especificidade e profundidade necessarias para auxiliar a direcionar a atencdo
para os principais e mais relevantes pontos com o0s quais a entidade e suas empresas
associadas lidam.

Dessa forma, os comités podem contribuir com o posicionamento da entidade e a tomada de
decisGes sobre diferentes temas, de maneira estratégica.
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2. CRIAGAO E PARTICIPACAO DOS COMITES
2.1 CRIAGAO

Os comités sdo formados mediante aprovacdo da Diretoria Executiva, considerando os
interesses dos associados da entidade, visando agregar valor as atividades desenvolvidas
pelas empresas associadas.

2.1 PARTICIPAGAO

A participacdo nos comités é exclusiva as empresas associadas a entidade. No entanto, a
entidade pode convidar especialistas para realizar apresenta¢des sem cunho comercial em
determinadas reuniGes de comité.

As reuniGes de trabalho sao orientadas pelo Cédigo de Conduta da entidade e condi¢des de
Compliance, conforme descrito no item 3.3.

No momento de criagdo do comité, deve ser definido:
e Nome do comité;
e Principal finalidade do comité; e
e Responsavel Interno da entidade.

3. ESTRUTURAGAO E GERENCIAMENTO DAS ATIVIDADES DOS COMITES
3.1 ESTRUTURA

O comité deve se reunir com agenda e pauta previamente definidas, sempre com o
acompanhamento de um responsavel interno designado pela entidade, que podera ser um
diretor, assessor ou coordenador de area.

3.2 GERENCIAMENTO

O gerenciamento das atividades do comité de trabalho serd realizado pelo responsavel
interno designado pela entidade, que terd as seguintes atribuicoes:

Definicdo de Calendario Anual e Envio de Pautas de Reunides (fase preparatdéria)

— Definir agenda anual de trabalho (datas das reunides);

— Enviar calenddrio anual das reunides ordindrias para os associados que sejam membros
do comité e convidados autorizados pela entidade - quando aplicavel, por e-mail e/ou
por meio de disponibilizacdo no site da entidade, a critério do responsavel pelo comité.

— Comunicar que as reunides podem ser presenciais, remotas ou hibridas, por meio de
aplicativos de videoconferéncia nos dois Ultimos casos, condicionadas a prévia
concordancia com os termos do sistema e do aceite do Cddigo de Conduta da entidade;
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— Enviar convite de reunido, contendo a pauta dos assuntos, sempre que possivel com até
48 horas de antecedéncia, com cépia ao coordenador de Compliance.

Reunides (fase de execucdo)

— Iniciar a reunido com as boas-vindas aos participantes e apresentacdo do slide de
abertura, que faz referéncia ao cdédigo de conduta da entidade e diretrizes sobre
informacgdes que podem ou nao ser compartilhadas, localizado na pasta de compliance.

— Apresentar a pauta de reunido antecipadamente enviada e segui-la. Caso haja discussao
de algum item ndo pautado este também devera ser registrado em ata.

Registros (pos reunides)

— Elaborar ata de reunido (modelo Sindipecas “FGE 11 Ata Padrdo”) e encaminhar, em até
3 dias Uteis (sugerido), para: o Coordenador de Compliance, o Diretor da Area e o
Diretor Executivo, para revisdo e aprovacdo, em até 2 dias Uteis (estimado);

— Apds aprovacdo, enviar a ata aos associados, que poderdao se manifestar sobre possiveis
complementa¢cdes ou ajustes. Também deverdo ser enviados os materiais
apresentados/projetados na reunido - quando autorizados pelos respectivos
responsaveis- por e-mail e/ou por meio de disponibilizagdo no site da entidade, a critério
do responsavel pelo comité.

— A ata aprovada devera ser armazenada na rede interna do Sindipecas, na pasta “Central
de Documentos-Reunides”, juntamente com a lista de presenca (modelo Sindipecas
“FGE 30 Lista de Presenca” ou outro formato digital em formato PDF), apresentacdes
disponiveis/autorizadas, e a convocag¢do aos participantes com o envio da pauta.

O fluxograma de reunides pode ser visualizado no final deste procedimento (anexo A).

Obrigatoriamente, toda reunido de comités somente podera se realizar com a presenca
de responsavel interno designado pela entidade.

3.3 CODIGO DE CONDUTA

Cada membro do comité deverd manifestar aceite ao Cédigo de Conduta da entidade. A
cartilha “Combate a Cartéis em Sindicatos e Associacdes”, editada pela Secretaria de Direito
Econ6mico, do Ministério da Justica, e disponivel no site do Sindipegas (cligue aqui) também
traz orientacdo de conduta, tanto para a entidade como para as empresas associadas.

4. ENCERRAMENTO

O encerramento do comité podera ocorrer em comum acordo por seus membros, mediante
aprovacao da Diretoria Executiva.
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5. REGISTROS

Identificar FGE 11 — Ata Padrao
Armazenar Central de Documentos - Reunides
Proteger (Manutencdo) Acesso a pasta restrito ao dono/area do processo
Recuperar (Acesso) Central de Documentos - Reunides
Tempo de retengao Indeterminado
Identificar FGE 30 — Lista de Presenca
Armazenar Central de Documentos - Reunides
Proteger (Manutencdo) Acesso a pasta restrito ao dono/area do processo
Recuperar (Acesso) Central de Documentos - Reunides
Tempo de retencao Indeterminado
Anexo A
FLUXOGRAMA \\._{j“@@
REUNIGES COM ASSOCIADOS Ablpecas Sindipecae

Diretor da Area + Executivo + Compliance
Assessor, Coordenador, Analista
(Responsével Interno) (Revisores/Aprovadores) (Responsavel Interno)

= = ENVIAR AOS
—) REVISAO E REVISAO E APROVACAO L2 ASSOCIADOS
APROVACAO
Prazo sugerido: Prazo estimado: l
até 3 dias dteis 2 dias diteis

MANIFESTACAD

Projetar Apresenta¢do de Abertura

Quando finalizado o processo, arquivar os seguintes documentos na pasta “Reunides”, disponivel na rede da entidade:
1- Convocacdo da Reunido com Pauta, 2 - Ata, 3- Lista de Presenga, e 4-Apresentagbes Projetadas e Disponiveis
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