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1. Objetivo

Este procedimento estabelece regras para elaborar, revisar, aprovar, divulgar,
acessar, atualizar, substituir, preservar e monitorar politicas, procedimentos,
cédigos, comunicados normativos e demais documentos do Programa de
Integridade. O objetivo é assegurar que cada documento vigente seja identificavel,
completo, acessivel ao publico correto, compativel com a realidade operacional e
protegido contra uso de versdo obsoleta, alteracdo ndo autorizada ou divulgacao
indevida.

A divulgacdo documental compreende a definicdo do publico e do nivel de acesso,
a comunicagdo do contetdo aplicavel, a confirmacéo de localizacéo e a preservacéo
de evidéncias contemporaneas. Nenhuma etapa é concluida apenas por declaracao:
deve existir registro, responsavel e evidéncia proporcional ao risco.

2. Escopo e principios

O procedimento aplica-se aos documentos de integridade e, quando pertinente, a
documentos que disciplinem relacdes com a Administragdo Publica, licitagdes,
contratos administrativos, prevencédo de fraude e corrupcéo, conduta ética, canal de
denuncias, tratamento de dados pessoais, controles financeiros, operacdes
logisticas e responsabilidades de terceiros. Abrange empregados, administradores,
gestores, integrantes do Comité de Integridade, prestadores de servico, agentes
intermediarios e terceiros que recebam ou devam observar determinada regra.

A execucdo observa os seguintes principios:

® aprovagao anterior a divulgacédo e a entrada em vigor;

e rastreabilidade de autor, revisor, aprovador, versdo, data, publico, local e
evidéncia;
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® segregacao entre elaboragao, revisdo, aprovacao, publicagdo e monitoramento,
na medida compativel com o porte da empresa;

® acesso suficiente para permitir o cumprimento da regra, sem exposicdo
indevida de informagao restrita;

e preservacdo do histérico sem permitir que documento obsoleto seja utilizado
como regra atual;

e proporcionalidade ao risco, sem eliminar prevencdo, detecgdo, interrupgao,
remediacao ou registro;

e compatibilidade com a Lei Distrital n® 6.112/2018, alteragcdes posteriores,
Decreto Distrital n°® 40.388/2020, Portaria CGDF n° 79/2024 e orientagdes
vigentes da CGDF.

3. Classificacao e locais de acesso
Cada documento recebe, antes da publicacdo, uma classificacdo de acesso:

e Publico: destinado a sociedade, contratantes, érgaos publicos, fornecedores
ou qualquer interessado, como o Programa de Integridade, o Cdédigo de
Conduta e informacdes sobre o canal de denuncias. O acesso ocorre no site
institucional ou em outro local oficialmente indicado.

* Interno: destinado a empregados, administradores e terceiros autorizados,
como matrizes, rotinas de controle e materiais operacionais. O acesso ocorre
nos arquivos digitais da sede ou em repositério interno autorizado.

* Restrito: destinado somente a pessoas com necessidade funcional, como
denuncias, apuracdes, dados pessoais e documentos de suporte. O acesso é
concedido pelo responsavel competente e registrado.

e Confidencial: destinado a Direcdo ou a pessoas expressamente autorizadas,
como informagdes estratégicas, auditorias, medidas disciplinares e anélises
sensiveis.

Os arquivos digitais oficiais permanecem na sede, com controle de acesso por
necessidade e protegdo contra alteragdo, exclusdo ou copia nado autorizada. O ERP
financeiro e logistico pode ser fonte operacional, sem que este procedimento
informe nome ou funcionalidade do sistema. Registro nele mantido deve identificar
responsavel, data, versao e origem.

As politicas destinadas ao publico devem ser disponibilizadas no site institucional. A
publicacdo de cada documento exige captura de tela com data, endereco eletrénico
visivel e identificacdo da versdo ou do titulo publicado. O enderego do canal interno
é https://kfdobrasil.com.br/canal-de-denuncias/, com e-mail
ouvidoria@kfdobrasil.com.br e telefone (93) 99654-0345. O responséavel pela
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publicagdo deve confirmar a URL especifica de cada documento antes de comunica-
la; ndo se presume que a pagina inicial ou um link genérico comprove a divulgacao.

4. Responsabilidades

* Diretor Presidente: aprova ou devolve documentos com comentérios; decide
sobre excecdes que excedam a alcada dos gestores; assegura recursos
compativeis; recebe escalonamentos de alto risco. A aprovacdo deste
procedimento cabe ao Diretor Presidente Fabiano Karpinski; ato do Comité
pode grafar o sobrenome como Karpinski.

* Responsavel pelo Programa de Integridade: coordena o fluxo; verifica riscos,
referéncias, compatibilidade com o Programa e demais documentos; avalia
conflitos de interesse; define a classificacdo proposta; acompanha indicadores e
reporta desvios ao Comité e a Direcao.

Comité de Integridade: 6rgao colegiado instituido em 13/05/2026, monitora a
aplicacdo, aprecia falhas relevantes e excecdes e recebe informacdes sobre
ética, integridade, denuncias e interacdes com a Administracdo Publica.

Secretario do Comité: mantém o registro de decisdes, vigéncia, distribuicao,
versdo substituida, pendéncias, escalonamentos e atas ou despachos
correspondentes.

Elaborador ou dono do processo: redige e mantém o conteudo técnico,
identifica gatilho, objetivo, escopo, riscos, referéncias, registros, responsaveis,
indicadores e data de reviso.

Administrador de Documentos ou responsavel administrativo: controla
nomenclatura, repositério, permissdes, publicacdo, retirada de versdo obsoleta
e arquivo das evidéncias de divulgagao. Nao ha empresa externa de curadoria; a
responsabilidade permanece internamente atribuida.

Gestores de area: validam aplicabilidade operacional, comunicam a seus
publicos, impedem o uso de versdo antiga e reportam duvidas, falhas ou
mudangas que exijam revisao.

Empregados e terceiros abrangidos: consultam a versdo vigente, observam a
regra aplicdvel e comunicam impedimentos, conflitos, indisponibilidade ou
suspeita de uso de documento desatualizado.

5. Gatilhos, entradas e critérios de impedimento

O fluxo ¢é iniciado por criagdo ou alteracdo documental, mudanca legal, contratual
ou de processo, risco ou incidente, denuncia, auditoria, recomendagao do Comité,
apontamento de d6rgao de controle, mudangca de canal ou revisdo anual. A
solicitacdo deve conter, no minimo, motivo, objetivo, escopo, processo afetado,
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responsavel, publico, urgéncia, documentos de suporte e avaliacdo preliminar de
risco.

O responsavel pelo Programa realiza triagem em até cinco dias Uteis e devolve
entradas incompletas em até trés dias Uteis, prazos propostos sujeitos a aprovacao
gerencial, sempre indicando as pendéncias. O fluxo é impedido quando faltar
informacdo essencial, houver conflito de interesse nédo tratado, incompatibilidade
com documento superior, auséncia de autoridade para aprovar, risco de divulgacéo
de dado protegido ou impossibilidade de identificar a fonte da regra. O
impedimento é registrado com motivo, responsavel e providéncia para saneamento.

6. Sequenciamento de ponta a ponta

e O elaborador registra titulo, cédigo, versao inicial, objetivo, escopo, definicdes
necessarias, responsabilidades, controles, registros, indicadores, referéncias e
data de revisao. @) arquivo segue o padrao
‘[cédigo]_[processo]_[data] [versao].

e O gestor do processo confirma a aplicabilidade e os impactos; o responséavel
pelo Programa revisa clareza, riscos de corrupcéo e fraude, interagdo com a
Administracdo Publica, protecdo de dados, compatibilidade normativa e
coeréncia com politicas existentes.

* O responsavel pelo Programa verifica impedimentos, conflitos, publico-alvo e
classificacdo. Divergéncias sdo formalizadas para decisdo; nenhuma publicacdo
ocorre enquanto houver pendéncia critica.

e O Diretor Presidente aprova, devolve com comentarios ou rejeita, registrando
decisdo, data, versdo e eventuais condigdes. A aprovacdo deve preceder
divulgacao, treinamento, ciéncia ou exigéncia de observéncia.

* O Secretério registra a vigéncia, a versdo substituida, a distribui¢do planejada, o
responsavel pela execucdo e os prazos. O Administrador de Documentos
publica no local adequado: site institucional para documentos publicos e
arquivos digitais da sede para documentos internos, restritos ou confidenciais.

e Na publicagdo externa, o responséavel testa o acesso e registra URL, titulo,
versdo, data, publico e captura de tela. Na interna, registra repositorio,
permissdes, destinatarios, meio e evidéncia de acesso ou ciéncia, quando
aplicavel.

e (O gestor comunica os publicos afetados, destacando contelddo, vigéncia,
responsaveis e conduta esperada. Mudanga relevante que afete
comportamento, funcdo, terceiros ou contratos exige comunicagdo especifica e,
se aprovada, orientacdo ou treinamento planejado; este procedimento nao
presume treinamento realizado.
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® Ao entrar nova versdo, a anterior é retirada do acesso corrente, marcada como
obsoleta e preservada em histérico protegido. Cdpia histérica ndo pode
fundamentar decisdo atual, salvo para auditoria, investigagdo ou comparagdo
autorizada.

e O responsavel pelo Programa verifica o encerramento: aprovacéo, publicacéo,
comunicagao, retirada da versdo anterior, arquivo da evidéncia, tratamento das
excecgoes e, quando aplicavel, teste de eficacia. Pendéncias ndo encerradas sdo
escaladas no primeiro dia Util apds o prazo aprovado.

7. Controles preventivos e detectivos

Controles preventivos incluem revisdo de contetdo e risco, segregacao, verificacdo
de conflito, aprovacdo, classificacdo, permissdes, nomenclatura e proibicdo de
versdo nao vigente. Controles detectivos incluem conferéncia de links e permissoes,
amostragem de capturas, busca de versdes obsoletas, verificacdo de ciéncia,
apuracdo de acesso indevido e acompanhamento de reclamacdes.

A verificacdo de acesso deve considerar diferentes publicos: empregados,
administradores, terceiros abrangidos, contratantes e publico externo. Para
documentos relacionados a licitagdes e contratos administrativos, o responséavel
registra onde as informagdes publicas podem ser consultadas e assegura que a
divulgagao nao revele dados protegidos ou comprometa procedimento em curso.

8. Excecoes, nao conformidades e escalonamento

Toda excecdo contém motivo, impacto, risco, medida compensatdria, novo prazo,
responsavel, autoridade autorizadora e data de encerramento. Excecdo ndo pode
eliminar segregagdo, ocultar evidéncia, retroagir data, alterar aprovagdo ou
contornar algada. Urgéncia permite comunicagdo proviséria somente quando
houver autorizagdo competente, identificacdo clara de que o conteddo ainda ndo é
vigente e prazo definido para regularizacdo.

Falha de execucdo é registrada e classificada como baixa, média ou alta. O registro
contém causa, efeito, documento afetado, acdo corretiva, responsavel, prazo e
verificacdo de eficacia. Falhas altas, acesso indevido, divulgacdo de versdo obsoleta,
perda de evidéncia, impedimento ndo tratado ou risco de ilicito sdo comunicados
sem demora ao responsavel pelo Programa, ao Comité e ao Diretor Presidente,
conforme a gravidade. Suspeitas de irregularidade podem ser encaminhadas ao
canal interno pelo site indicado, e-mail ou telefone, preservando confidencialidade
e nao retaliacdo.
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9. Registros, revisao e indicadores

Devem ser mantidos na sede, por no minimo cinco anos, salvo prazo maior, com
acesso por necessidade: solicitacdo, versdes, pareceres, anélise de risco, aprovacao,
decisdo do Comité, classificagdo, distribuicdo, URL, captura de tela, acesso ou
ciéncia, comunicacdo, retirada de versdo obsoleta, excecdes, ndo conformidades,
testes e indicadores. O documento sé6 é encerrado quando o conjunto de evidéncias
for arquivado e as pendéncias forem escaladas ou resolvidas.

O dono do processo revisa este procedimento anualmente e também apods
incidente, denudncia, auditoria, mudanca legal, alteracdo relevante de processo,
mudanca de canal ou determinacdo do Comité. A revisdo gera nova versao,
histérico e comunicacgdo aos afetados. Como metas propostas, sujeitas a aprovagao,
o responsavel pelo Programa consolida mensalmente pendéncias criticas e,
trimestralmente, apresenta ao Comité: percentual de documentos vigentes com
aprovagdo e captura de publicacdo; percentual de revisGes realizadas no prazo;
quantidade de versdes obsoletas encontradas em acesso corrente; tempo médio de
correcao; excegdes abertas e vencidas; falhas por classificacdo; e resultado dos
testes de acesso. Indicadores ndo substituem evidéncias do caso concreto nem
autorizam afirmar execugdo anterior sem registro verificavel.

10. Aprovacao e vigéncia

Este procedimento entra em vigor somente apds aprovagdo formal pela
Administracdo, registro da versdo e divulgacdo nos locais compativeis com sua
classificacdo. A versao vigente é a aprovada e disponibilizada no repositério oficial;
copias impressas ou baixadas sdo referéncias ndo controladas. O Diretor Presidente,
o responsavel pelo Programa e o Comité devem assegurar que futuras alteragdes
sigam integralmente o fluxo aqui estabelecido.

Aprovacao: Fabiano Karpinski — Diretor Presidente:
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