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POLITICA DE “CONHECA SEU FUNCIONARIO” — KYE

*parte integrante da Politica de PLDFT da SWM

A Politica de “Conhega seu Funcionario” - KYE rege os procedimentos de
recrutamento, selecdo, avaliacdo de competéncias, contratacao e demissao, treinamento,
concessao e revogacao de acesso a documentos, sistemas e informagdes a todos os
colaboradores da SWM Gestao de Recursos Ltda. (“SWM”).

O recrutamento e selegao de colaboradores abrangera analise curricular e entrevista
do candidato a ser realizada pelo Diretor de Risco, pelo Diretor de Compliance e Prevengéao
a Lavagem de Dinheiro ou pelo Diretor de Gestao de Recursos, conforme a area técnica que
sera atendida e, dependendo do grau de relevancia e risco da contratacdo, serdo submetidos
a aprovacgao do Conselho Consultivo.

Antes de efetivada qualquer contratacdo, serdao obtidos e checados os documentos
pessoais do candidato, sendo seu documento de identidade, comprovante de endereco e
carteira de trabalho. Podera ser conduzida ainda diligéncia de coleta de informagdes e dados
do candidato, para fins de identificacdo de pessoa vinculadas, pessoas expostas
politicamente e para fins de PLDFT.

Assim que aprovado, ao candidato sera dada ciéncia, no ato de sua contratagao, do
“Cddigo de Etica”, do “Manual de Compliance” e, conforme o caso, das demais Politicas da
SWM que sejam aplicaveis as atividades a serem por ele desempenhadas, sendo orientado
a ler e a comprometer-se a respeita-las, bem como a participar de treinamentos
periodicamente ministrados, relacionados as suas fungdes e atribuigcbes. A admissao nao se
efetivara caso o colaborador se recuse a ler e aceitar tais Politicas, e a receber uma cdpia,
fisica ou digital das mesmas, assinando o respectivo termo de recebimento
(aknowledgement).

O colaborador devera também assinar um “Termo de Confidencialidade”, pelo qual o
colaborador declara estar ciente da Politica de Confidencialidade e da Politica de Seguranca
da Informagao (Ciberseguranga), ambas constantes no Manual de Compliance, obrigando-
se e responsabilizando-se pelo sigilo, guarda e uso de informagdes e documentos
confidenciais a que venha a ter acesso em virtude do exercicio de suas atividades
profissionais, bem como a nao divulgar, reproduzir, fornecer ou de outra forma disponibilizar,
para o publico ou para terceiros, quaisquer informagdes confidenciais, entendendo que
informacdes confidenciais sao todas aquelas que ndo sejam de dominio publico.
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Todo colaborador sera instruido sobre os controles de horario, assim como da
necessidade de aprovacgao prévia, por escrito, para realizacdo de horas extraordinarias de
trabalho, e também sobre a politica de faltas e atrasos, além de orientagdes sobre o
ambiente de trabalho, apresentacéo pessoal, uso de ferramentas de comunicagao, uso de
celulares, tablets e redes sociais, participacido em reunides e eventos, treinamentos etc.

No momento da contratacio, o colaborador recebera acesso a estagao de trabalho
que Ihe for designada, com login e senha de acesso, pessoal e intrasferivel, exclusivamente
aos sistemas informatizados necessarios, a realizagcao de suas atividades, sendo necessaria
a troca da senha ao realizar o primeiro acesso ao ambiente de rede local.

A todo colaborador sera prestado amplo treinamento, tanto visando atuar
efetivamente na formagao técnica-profissional e social do mesmo, como também tendo por
objeto os sistemas informatizados a serem utilizados.

Caso seja constatada eventual mudanca repentina no padrdo econémico do
funcionario, a SWM promovera ag¢des que possibilitem identificar possiveis origens ilicitas
de tais recursos.

No ato de demissdo de colaboradores, todos os acessos a sistemas, documentos e
informacdes, sejam fisicos ou digitais, deverao ser imediatamente cancelados e bloqueados.

A presente Politica de “Conhecga seu Funcionario” — KYE foi revisada pelo Diretor de
Compliance e Prevencao a Lavagem de Dinheiro e aprovada pelo Conselho Consultivo da
SWM em 28/05/2021, 30/06/2022 e 20/10/2025.



