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1. Objetivo e principios

Este procedimento disciplina o planejamento, aprovacao, execugdo, comunicacao,
registro e avaliacdo de agdes de cultura ética e integridade — eventos, campanhas,
reunides, workshops e treinamentos. Busca transformar as regras do Programa em
comportamentos compreendidos e observaveis, sem afirmar execucdo sem
evidéncia contemporéanea.

Observa legalidade, ética, sigilo, proporcionalidade, acessibilidade, ndo retaliagcdo,
segregacao, rastreabilidade e melhoria continua. Presenca ndo prova compreensao;
comunicacgdo ndo prova aplicacdo; registro posterior ndo simula execugao anterior.

2. Escopo, publicos e mensagens minimas

Aplica-se a Alta Direcdo, gestores, empregados, terceiros que atuem em nome ou
beneficio da empresa e, quando pertinente, partes externas. Abrange eventos,
campanhas, reunides, workshops e treinamentos presenciais ou remotos, e
conteldos sobre conduta, fraude e corrupcdo, Administragdo Pulblica, conflitos,
canal, ndo retaliacdo e comunicagao de suspeitas.

As mensagens devem ser adequadas ao publico:

® a Alta Diregcdo comunica compromisso, recursos, exemplo pessoal e prestacao
de contas;

* os empregados recebem orientacdo sobre padrdes de conduta, riscos, canal
interno e protecdo contra retaliacao;

® 0s gestores sdo orientados sobre responsabilidade de exemplo, deciséo,
documentacao e escalonamento;

® terceiros recebem as regras aplicaveis, as vedacdes contratuais e o canal de
comunicagdo, antes ou no inicio da relagdo, quando pertinente;
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* partes externas recebem informacdo objetiva sobre o compromisso de
integridade e os meios legitimos de contato.

As politicas vigentes sédo disponibilizadas no site institucional e no repositério digital
mantido na sede, conforme o publico e o nivel de acesso. A publicagdo de cada
documento no site exige captura de tela ou arquivo equivalente que registre, no
minimo, endereco, data, hora, titulo e versdo publicada. Nao se presume divulgacgao
por mera existéncia do arquivo.

3. Governanca e responsabilidades por cargo

O Comité instituido em 13/05/2026 acompanha este procedimento, examina
informacdes de monitoramento, recomenda aperfeicoamentos e delibera ou
encaminha os assuntos dentro de sua competéncia. A composicdo e as alcadas
decorrem do ato que o instituiu e de suas regras vigentes.

O Diretor Presidente e responsavel pelo Programa, Fabiano Karpinski, submete este
procedimento e o calendério anual a aprovacdo da Administracdo, assegura
recursos compativeis, emite ou valida comunicacdes de lideranca e recebe os
escalonamentos de maior gravidade. A aprovacdo ndo elimina a necessidade de
registro da execucdo nem autoriza o responsavel a aprovar ato em que esteja
impedido.

O responsavel pelo Programa coordena o ciclo ponta a ponta: recebe demandas,
verifica suficiéncia, avalia riscos e conflitos, elabora o plano da acdo, orienta os
responsaveis, consolida evidéncias, mede resultados e reporta ao Comité e ao
Diretor Presidente. Ndo ha empresa externa de curadoria; a coordenacdo e a
curadoria sdo internas, sem prejuizo de eventual apoio técnico que venha a ser
formalmente aprovado e documentado.

O gestor demandante define a necessidade, publico e informacgdes e garante a
liberagdo dos participantes. O responsavel pela comunicacdo prepara comunicados
e arquiva capturas; o administrativo mantém arquivos digitais na sede e controla
permissGes e retencdo; o facilitador responde pelo contelido e pela verificacéo.
Cada cargo registra fatos e evidéncias que efetivamente produziu ou recebeu.

4. Gatilhos, entradas e triagem

O processo € iniciado pelo calendéario anual ou por solicitacdo formal do gestor, e
também por qualquer dos seguintes gatilhos: aprovacado ou alteracdo de politica;
mudanca legal, contratual ou de risco; dendncia, incidente, ndo conformidade ou
investigacao; duvida recorrente; resultado insatisfatério de avaliagdo; ingresso de
empregados ou terceiros em funcdo sensivel; interagdo relevante com a
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Administracdo Publica; ou recomendacdo do Comité, da Administracdo ou de
avaliacao de conformidade.

A solicitacdo contém objetivo comportamental, publico, tema, justificativa, area
responsavel, data pretendida, canal, material necessério, riscos conhecidos,
necessidade de participacdo de terceiros e forma de medir alcance e compreensao.
Entradas incompletas sdo devolvidas com indicagdo objetiva do que falta. Como
regra operacional proposta, sujeita a aprovagdo, a triagem ocorre em até 5 dias
Uteis e a devolucdo de pendéncias em até 3 dias Uteis.

5. Sequenciamento de ponta a ponta e controles
### 5.1 Planejamento e avaliagdo preliminar

O responsavel pelo Programa classifica a acdo por risco e verifica conflito de
interesses, independéncia do facilitador, publico exposto, conteddo sensivel,
necessidade de sigilo, interacdo com agente publico e compatibilidade com
politicas vigentes. A selecdo do canal, do material e da linguagem considera o
publico, inclusive terceiros e pessoas sem acesso continuo a recursos digitais.

O plano identifica mensagem, responsavel, material, canal, data, duracgao,
acessibilidade, registro esperado e indicador. Para temas criticos, prevé teste,
estudo de caso, declaracdo de ciéncia ou outra verificacdo de retencdo. A
participacao de terceiro, pagamento, brinde, hospitalidade ou conteddo que possa
aparentar vantagem indevida exige andlise especifica e aprovacdo antes da
execucao.

### 5.2 Aprovagao e impedimentos

Nenhuma acdo é executada como acdo oficial do Programa sem aprovagdo
documentada da algcada competente. O plano anual e suas alteracdes relevantes sdo
encaminhados pelo responsavel pelo Programa ao Diretor Presidente e ao Comité,
conforme as atribuicdes de cada um. Eventos com risco elevado, envolvimento de
agente publico, denuncia em curso ou impacto reputacional relevante sdo escalados
antes da divulgacao.

E impedido de propor, aprovar, conduzir ou avaliar a acdo quem tenha interesse
pessoal, relagdo direta com o fato, vinculo com fornecedor ou participagdo em
ocorréncia objeto da atividade. O impedido declara a situacdo e ndo acessa
informacdo além do necessario. O Comité designa relator ou aprovador nao
impedido; se a maioria estiver impedida, o assunto é levado ao Diretor Presidente
ou a Administracdo para decisdo registrada. A excecdo ndo pode eliminar
segregacao, ocultar evidéncia ou contornar alcada.

### 5.3 Execugdo e controle preventivo
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Antes do inicio, o responsavel confere versdo do material, mensagem aprovada, lista
do publico, canal, orientagbes de sigilo, meio de presenca e instrumento de
avaliagdo. O facilitador nédo altera substancialmente o conteldo sem autorizacéo;
duvida surgida durante o evento é registrada e encaminhada ao responsavel pelo
Programa. E vedada a coleta desnecesséaria de dados pessoais e a exposicdo de
relatos ou nomes de denunciantes.

Durante a agao, registra-se data, local ou plataforma, tema, objetivo, responsavel,
publico convidado, participantes, material utilizado e ocorréncias. A lista de
presengca comprova participacdo, mas ndo compreensdo. Para temas criticos, a
conclusdo somente é considerada satisfatéria quando houver também teste, caso,
declaracéo de ciéncia ou evidéncia equivalente, conforme o plano aprovado.

### 5.4 Encerramento, comunicacdo e controle detectivo

Apds a agdo, o responsavel verifica se o evento ocorreu, se o publico alcancado
corresponde ao planejado, se as pendéncias foram tratadas e se as evidéncias estdo
completas. Como prazo proposto sujeito a aprovacao, a conferéncia ocorre em até 5
dias Uteis. Acdes nao realizadas sao registradas como “néo realizadas”, com causa,
impacto, responsavel e novo prazo; nao se cria registro retroativo.

A comunicacdo de encerramento informa o resultado compativel com os dados
disponiveis. Quando houver publicacdo no site institucional, arquiva-se a captura
correspondente. O relatério ndo pode afirmar treinamento, alcance, resultado ou
assinatura que ndo possua fonte verificavel. O programa anual é ajustado a partir de
pesquisas, denudncias, incidentes, duvidas recorrentes, resultados de avaliagdo e
recomendacdes do Comité.

6. Canal interno, protecao e escalonamento

Toda agdo que trate de conduta, risco ou integridade informa o canal interno
disponivel em  https://kfdobrasil.com.br/canal-de-denuncias/, pelo  e-mail
ouvidoria@kfdobrasil.com.br e pelo telefone (93) 99654-0345. O canal pode
receber relatos de suspeita de fraude, corrupcao, retaliacdo, conflito de interesses,
violagao de politica ou ato lesivo previsto na Lei Federal n® 12.846/2013.

A orientacdo informa confidencialidade compativel com a apuragdo, proibicdo de
retaliacdo, relato de boa-fé e meios de acompanhamento disponiveis. O
responsavel restringe o acesso, registra data, origem, classificacdo e
encaminhamento e nao divulga identidade ou conteddo além do necessério. A
apuracdo é separada da divulgacdo quando houver risco de interferéncia. Medida
urgente, risco a prova, envolvimento da Administracdo ou possivel ato lesivo é
escalado imediatamente ao Comité e ao Diretor Presidente, sem prejuizo das
comunicagdes legais.
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7. Excegoes, ndo conformidades e registros

Todo desvio contém motivo, impacto, autorizagdo, medida compensatdria, novo
prazo e aprovacdo do responsavel competente. Falha de execucdo é classificada
como baixa, média ou alta, com causa, agdo corretiva, responsavel e verificacdo de
eficacia. Falha alta, reincidéncia, retaliacao, perda de evidéncia ou descumprimento
de algada é comunicada ao Comité e a Alta Direcao.

Os registros ficam em arquivos digitais na sede, com acesso por necessidade e
retencdo minima de cinco anos, salvo prazo maior. O nome segue
‘[codigo] [processo]_[data]_[versdo]. Conforme o caso, devem existir solicitacéo,
avaliacdo de risco e impedimento, aprovacdo, plano, material, comunicacgao,
presenca, teste, captura de publicacdo, ocorréncia, excegdo, acdo corretiva e
eficacia. O ERP financeiro/logistico pode ser fonte operacional, sem atribuicdo de
nome de software nao informado.

8. Indicadores, periodicidade e comprovacao

O responséavel pelo Programa consolida o monitoramento trimestralmente e
apresenta relatério anual ao Comité e ao Diretor Presidente, com comunicacéo
proporcional as partes interessadas. Como metas e prazos propostos, sujeitos a
aprovagao, o monitoramento considera:

® proporgao de agdes previstas no calendario com plano aprovado e registro
completo;

e alcance por publico e area, distinguindo convidados, participantes e conclusao;

e percentual de temas criticos com teste, caso ou declaracdo de ciéncia;

* resultado médio de compreensdo e percepgdo, com registro de reforgos
necessarios;

e tempo de tratamento de pendéncias e percentual de agbes corretivas
verificadas;

® nUmero e tendéncia de duvidas, relatos ou incidentes relacionados aos temas
divulgados;

e percentual de documentos publicados com captura, data, endereco e versdo
verificaveis.

A avaliagdo segue trés camadas: existéncia da regra aprovada e vigente; aplicagdo
demonstrada por registros contemporaneos; e efetividade demonstrada por testes,
indicadores, amostras, auditoria ou corregcdes. Evidéncia produzida depois de
analise da CGDF é identificada como implementacao posterior e nunca retroage. A
razdo social, o CNPJ, os cargos, as datas, os enderecos e as versdes sdo conferidos
antes do reporte.
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9. Aprovacao, divulgacao e revisido

Antes da vigéncia, o responséavel verifica compatibilidade com o Programa de
Integridade, o Relatério de Conformidade, os demais procedimentos e a realidade
operacional. A Administracdo aprova; os responsdveis aplicam; a empresa divulga; e
o Comité monitora. A revisdo ocorre anualmente e apds dendncia, incidente,
mudanca legal, auditoria, alteracdo organizacional ou falha relevante, gerando nova
versao, histérico, comunicagdo e preservacao da anterior.

Este procedimento observa, na versdo vigente, a Lei Distrital n® 6.112/2018, o
Decreto Distrital n® 40.388/2020, a Portaria CGDF n°® 79/2024 e o Guia Prético para
Anélise dos Programas de Integridade Privada da CGDF. A Administragcdo deve
confirmar a redagdo normativa vigente antes da aprovacéo e do protocolo.

Aprovacao: Fabiano Karpinski — Diretor Presidente
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