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PROGRAMA DE COMPLIANCE, NORMA INTERNA DE
MONITORAMENTO

1. APRESENTAGCAO

A implementacdo do Programa de Compliance tem como principal objetivo estabelecer,
formalizar e consolidar as diretrizes, politicas e mecanismos de controle interno voltados a
promog¢ao da integridade, a mitigacdo de riscos e ao fortalecimento da governanca na
Cafeina Comunicagao. Visa assegurar que todas as atividades da agéncia sejam
conduzidas em estrita conformidade com a legislagdo vigente, com os padrdes éticos da

organizacado e com as melhores praticas do mercado.

Ao implementar esse projeto, a Cafeina reafirma seu compromisso com a transparéncia, a
responsabilidade institucional e a sustentabilidade de suas operacdes, criando um
ambiente que estimula a conduta ética, a prestagcao de contas e a confianga mutua entre
colaboradores, parceiros, clientes e demais partes interessadas. O programa também
busca fomentar uma cultura organizacional baseada na prevencao e detecgao de desvios
de conduta, promovendo a atuagdo responsavel e a integridade como valores

fundamentais no cotidiano da empresa.

Este Cdodigo de Conduta tem como objetivo orientar comportamentos e decisées de todos
os colaboradores da Cafeina Comunicagéo, garantindo ética, integridade e respeito nas
relacbes profissionais e comerciais, conforme nossos valores e compromissos legais.
Todos os colaboradores, bem como os terceiros que atuam em nome da Cafeina
Comunicagdo, devem observar estritamente as legislagdes anticorrupgao aplicaveis,
notadamente a Lei n° 12.846/2013 (Lei Anticorrup¢ao Brasileira) e suas regulamentagdes
correlatas, em especial os Decretos n° 11.129/2022 e n°® 12.304/2024, além de diretrizes
internacionais reconhecidas em matéria de ética e integridade. A observancia desses
marcos normativos reflete o compromisso institucional da Cafeina com a prevengao e o
combate a praticas ilicitas, bem como com o cumprimento rigoroso dos preceitos éticos e

legais que regem sua atuagao.

O Programa de Integridade da Cafeina, concebido com base em principios de 23

governanga corporativa e aprovado por sua alta direcdo, materializa e reforca esse
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compromisso. Trata-se de um instrumento estratégico que orienta as condutas internas e
externas da organizagdo, promovendo a cultura da integridade, da transparéncia e da
responsabilidade social. Por meio deste programa, assegura-se que todos os envolvidos
nas atividades da agéncia estejam alinhados aos mais elevados padrbes éticos e cientes
de suas obrigacdes legais e morais, contribuindo, assim, para a consolidagdo de um

ambiente organizacional integro, ético e sustentavel.

2. VALORES FUNDAMENTAIS

2.1 Etica e Transparéncia

Agimos com integridade em todas as nossas relagdes, internas e externas. Nossas
decisbes sao tomadas com base em principios éticos e sdo comunicadas de forma clara,
honesta e acessivel. Valorizamos a coeréncia entre discurso e pratica, cultivando um

ambiente de confianga mutua com colaboradores, clientes, parceiros e fornecedores.

2.2 Respeito a Diversidade

Reconhecemos e valorizamos as diferengas de origem, raga, etnia, género, orientagao
sexual, idade, condigao fisica, religiosa e socioeconédmica. Promovemos um ambiente de
trabalho inclusivo, onde todas as pessoas se sintam seguras e respeitadas, estimulando a
pluralidade de ideias como ferramenta essencial para a inovacao e o crescimento coletivo.
A Cafeina Comunicacdo declara seu compromisso publico com a promog¢ao, respeito e
conscientizagao sobre os Direitos Humanos em conformidade com a Declaracdo Universal
dos Direitos Humanos da ONU, a Constituicdo Federal e os tratados e convengdes

internacionais ratificados pelo Estado Brasileiro.

2.3 Esse compromisso € parte integrante da cultura da empresa e se manifesta nas

seguintes diretrizes:

° Repudio a qualquer forma de discriminagao, trabalho infantil, trabalho for¢ado ou

analogo a escravidao;
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° Promogédo de um ambiente de trabalho seguro, ético, justo e respeitoso, livre de

assédio moral, sexual ou qualquer tipo de violéncia;

° Valorizagdo da diversidade, da equidade de oportunidades e da inclusdo social em

todos os niveis da organizagéao;

° Conscientizagao continua dos colaboradores, parceiros e fornecedores sobre
praticas éticas, por meio de treinamentos, comunicagdes internas e clausulas contratuais

especificas;

° Adocdo de critérios éticos na contratagcdo de terceiros, exigindo que também se

comprometam com os principios dos Direitos Humanos.

° Producédo e divulgacdo de conteudos responsaveis, que respeitam a dignidade
humana, evitam esteredtipos, discurso de &dio, discriminacdo ou qualquer forma de

opressao;

° Valorizagdo da diversidade de género, raca, orientagdo sexual, deficiéncia, origem

social e religiosa em campanhas, equipes criativas e parcerias;

° Inclusdo de clausulas contratuais especificas com parceiros e selegao criteriosa de
influenciadores, produtores e fornecedores, priorizando aqueles que compartilham valores

éticos e adotam praticas compativeis com os Direitos Humanos;

° Na selecao dos influenciadores, antes de fechar as parcerias, a agéncia faz uma
verificagcdo simples nas redes sociais para garantir que eles ndo tenham historico de
discurso de 6&dio, racismo, machismo, homofobia ou comportamentos contrarios aos

Direitos Humanos.

° Durante as filmagens, shootings ou gravagbes com freelancers e produtores
externos, a agéncia orienta para que haja respeito com horarios, alimentagao, contratos

justos e pagamentos em dia.
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° Para fomentar o ambiente de trabalho respeitoso, a agéncia ndo tolera piadas
ofensivas, apelidos constrangedores ou insinuagdes entre colegas. Além disso, existe um
canal formal para relatar situagdes de assédio ou desrespeito, para que colaboradores ou
terceiros possam relatar condutas inadequadas ou violagdes éticas ocorridas em

ambientes compartilhados (gravagdes, eventos, campanhas).

° O time de redagdo e social media é orientado a usar linguagem que acolha

diferentes publicos: evitar termos preconceituosos, racistas ou capacitistas.

° Na comunicagdo, a agéncia faz pequenas campanhas internas (e-mails, murais,
publicagdes em suas redes sociais e reunides) com mensagens de respeito, diversidade e

ética nas relagdes.

° Reconhecemos o nosso papel no combate as praticas discriminatérias dentro do
ambiente de trabalho, promovendo o respeito e ética dentro das relagdes interpessoais em

todos os niveis de contratacao.

Além disso, a agéncia esta comprometida com a corregdo imediata de qualquer
irregularidade identificada, podendo suspender contratos ou parcerias em caso de

descumprimento grave dos principios éticos adotados pela empresa.

2.4 Exceléncia e Criatividade

Buscamos a exceléncia em tudo o que fazemos, combinando qualidade técnica com
inovacdo e ousadia. Acreditamos na criatividade como motor de transformagéo, e
incentivamos solugdes originais e eficazes que atendam aos objetivos dos nossos clientes

e do nosso time.

2.5 Responsabilidade Social

Temos consciéncia do nosso papel na sociedade e atuamos de forma responsavel, ética e
sustentavel. Desenvolvemos a¢des que geram impacto positivo para as comunidades com
as quais nos relacionamos, promovendo inclusdo, cidadania e o uso consciente dos

recursos naturais.
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2.6 Compromisso com a Lei e os Contratos

Cumprimos rigorosamente a legislagdo vigente, os principios da administragcdo publica
(quando aplicavel) e os contratos assumidos com clientes, fornecedores e parceiros. A
conformidade legal € um pilar da nossa atuagao, reforgando a credibilidade da agéncia e a

seguranca juridica das nossas relagoes.

A Cafeina Comunicagdo e Marketing divulga o seu programa de integridade e seus
documentos correlatos, como a Cartilha de Etica e o Canal de Reclamacdo e Denuncias,
aos seus fornecedores, distribuidores, representantes comerciais, intermediarios e

parceiros de negocios através do Site oficial da agéncia https://acafeina.com/, por meio dos

treinamentos relacionados e pelo e-mail institucional encaminhado a todos os funcionarios.

A Cafeina Comunicacdo e Marketing solicita que seus fornecedores, distribuidores,
representantes comerciais, intermediarios e/ou outros tipos de parceiros de negdcios
declarem ciéncia sobre os principais aspectos do seu programa de integridade e
documentos correlatos, expresso no contrato ao firmarem vinculo de relagdes comerciais e

solicitamos o questionario Due Diligence de Integridade devidamente preenchido.

Conforme citado anteriormente, nos contratos firmados com fornecedores, distribuidores,
representantes comerciais intermediarios e outros parceiros de negécios, a Cafeina
Comunicagdo e Marketing ha previsdo de clausulas que os estabelece a clareza na
importancia de respeitar o seu programa de integridade e os cdédigos de conduta,
expressando as possiveis penalidades em caso de atos que propaguem a irregularidade,
corrupcao e agdes fraudulentas, assim como clausulas que os deem ciéncia da relevancia
de manter a conformidade com as leis anticorrupgdo aplicaveis e vigentes em seus

relacionamentos, atos e processos.

&y /’”
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3. DOACOES, PROPINA, PRESENTES, ENTRETENIMENTO E CONTRIBUICOES
POLITICAS

A Cafeina Comunicagao, em consonancia com os principios da integridade, legalidade e
transparéncia, veda expressamente quaisquer praticas que envolvam o oferecimento,
solicitagdo, promessa ou recebimento de vantagem indevida, incluindo propina, presentes,
hospitalidades ou doacbes com a finalidade de influenciar decisbes ou obter beneficios
comerciais, institucionais ou pessoais, em desacordo com a legislagdo vigente e os
padrdes éticos da organizacgao.

3.1 Propinas e Vantagens Indevidas

E terminantemente proibido aos colaboradores, representantes e terceiros atuando em
nome da Cafeina Comunicacdo oferecer, prometer, autorizar ou conceder, direta ou
indiretamente, qualquer tipo de propina ou vantagem indevida a agentes publicos ou
privados, nacionais ou estrangeiros. Tal conduta constitui violagdo a legislagao
anticorrupgao (Lei n°® 12.846/2013 e demais normas correlatas), sujeitando os envolvidos a
sanc¢des administrativas, civis e penais.

3.2 Presentes e Hospitalidades

A entrega ou recebimento de brindes, presentes e cortesias (ex.: convites para eventos,
refeicbes ou hospitalidade) € admitida apenas em carater institucional e simbdlico,
devendo observar os seguintes critérios:

° Estar alinhada aos valores da Cafeina Comunicagao e as praticas de mercado;

° Nao ter como finalidade influenciar decisdes, facilitar negécios ou obter vantagem
indevida;

° Ter valor unitario limitado a R$ 500,00 por beneficiario;

° Ser registrada e aprovada pela lideranga imediatamente quando houver duvida

quanto a adequacéo.

Presentes em dinheiro ou equivalentes (vales, cartdes pré-pagos, etc.) sdo estritamente
proibidos.

3.4 Doacgoes e Patrocinios

Doacobes filantropicas ou patrocinios institucionais poderdao ser realizados pela Cafeina
Comunicacao, desde que:

10
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° Sejam precedidos de analise juridica e de conformidade;
) Estejam devidamente formalizados por contrato ou instrumento equivalente;
° Tenham finalidade licita, sem qualquer intuito de obtencdo de favorecimento ou

ocultacdo de vantagem indevida.

3.5 Contribuigées Politicas e Eleitorais

A Cafeina Comunicacdo nao realiza contribuigcées, diretas ou indiretas, a partidos
politicos, candidatos, campanhas eleitorais ou quaisquer atividades politico-partidarias. O
envolvimento politico de colaboradores deve ocorrer exclusivamente em sua esfera
privada, sem vinculagdo com o home, imagem ou recursos da empresa, € sempre em
conformidade com a legislacao eleitoral vigente.

Analise de Conformidade com a Lei n°® 12.846/2013

1. Proibigao de Propinas e Vantagens Indevidas

° Base legal: Art. 5° incisos | e Il da Lei n® 12.846/2013.

° Andlise: A clausula veda expressamente o oferecimento, promessa ou
pagamento de vantagem indevida a agentes publicos ou privados, o que estd em
estrita conformidade com a legislagao, que considera tais atos infragbes administrativas
e civis, mesmo quando nao efetivados (mera tentativa ja configura violagao).

2. Controle de Presentes e Hospitalidades

° Base legal: Art. 5° caput e inciso |, com respaldo também nas boas praticas
previstas em programas de integridade (Decreto n° 8.420/2015, Art. 41, VI e VII).

° Analise: A definicdo de limite financeiro para presentes (R$ 500,00), a exigéncia
de carater institucional e simbdlico, bem como a proibigao de presentes em dinheiro,
esta em linha com as diretrizes sobre hospitalidade licita e razoavel, evitando a
configuracédo de vantagem indevida.

3. Doagoes e Patrocinios

° Base legal: Art. 5°, inciso | e Art. 7°, inciso VIII da Lei n°® 12.846/2013.

° Analise: A exigéncia de analise prévia, formalizagao contratual e proibicdo de
disfarce para atos ilicitos estdo em conformidade com o artigo que trata de atos que
possam dissimular propina por meio de “doagdes ou patrocinios simulados”.

11
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4. Contribuigoes Politicas

° Base legal: Art. 5° inciso | da Lei n°® 12.846/2013, e Art. 31 da Lei n® 9.504/1997
(Lei das Eleicoes).

° Analise: A politica de proibicao total de doagoes politicas pela pessoa juridica
estd de acordo com o ordenamento juridico, que desde 2015 (ADIs 4650 e 6032
julgadas pelo STF) veda a contribuicido de empresas para campanhas eleitorais. O
posicionamento da empresa também refor¢a o principio da neutralidade institucional.

5. Responsabilizagao de Terceiros e Intermediarios

° Base legal: Art. 2° e Art. 5°, §1° da Lei n® 12.846/2013.

° Analise: A mencéo a representantes e terceiros agindo em nome da empresa
como também sujeitos as diretrizes éticas fortalece a politica de compliance e previne
responsabilizagao objetiva da empresa por atos praticados por terceiros.

A politica redigida para a Cafeina Comunicagcédo esta em conformidade com a Lei n°
12.846/2013, incluindo seus regulamentos (como o Decreto n° 8.420/2015), jurisprudéncia
aplicavel e praticas recomendadas de integridade corporativa. Além disso, estabelece
controles internos claros e limites objetivos que contribuem para a mitigacédo de riscos
legais e reputacionais.

4. GESTAO DE RISCOS E CONTROLES INTERNOS

4.1 Objetivo

A gestdo de riscos e os controles internos tém como objetivo garantir a integridade, a
continuidade e a conformidade das operagbes da Cafeina Comunicagdo, reduzindo a
exposicao a falhas, perdas, fraudes, descumprimento legal e outros eventos que possam

impactar negativamente nos processos, imagem ou resultados.

4.2 Diretrizes

° Identificacao de Riscos: Todos os setores devem colaborar na identificacdo de
riscos inerentes as suas atividades, considerando aspectos operacionais, financeiros,

legais, reputacionais e ambientais.

12
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° Avaliagao e Priorizagao: Os riscos sdo avaliados com base na sua probabilidade
de ocorréncia e impacto. Riscos criticos devem ser priorizados com medidas de tratamento

adequadas.

° Controles Preventivos e Detectivos: Estabelecemos e mantemos controles
internos eficazes para prevenir, detectar e mitigar riscos. Esses controles sao revisados

periodicamente para garantir sua efetividade.

° Responsabilidades: A responsabilidade pela gestdo de riscos € compartilhada por
todos os colaboradores. Lideres de area devem monitorar os riscos sob sua alcada e

reportar qualquer desvio relevante a equipe de compliance ou a diretoria.

° Cultura de Controle: Estimulamos uma cultura organizacional orientada a
prevencdo de erros e a melhoria continua dos processos, com base na integridade,

responsabilidade e no cumprimento das normas.

° Documentacgao e Monitoramento: Os riscos e controles devem ser documentados
em matriz propria e revisados periodicamente. Indicadores de performance e conformidade

podem ser utilizados para apoio a tomada de deciséao.

° Treinamento e Comunicagao: Capacitagdes e campanhas internas sao realizadas
para conscientizar as equipes sobre a importéncia da gestdo de riscos e o papel de cada

um na prevencgao de falhas.

5. RESPONSABILIDADE CORPORATIVA

5.1 Compromisso com o Desenvolvimento Sustentavel

A Cafeina Comunicagao reconhece seu papel como agente de transformacao social e
econdmica. Atuamos com responsabilidade, buscando o equilibrio entre os resultados do
negdcio e o impacto de nossas atividades no meio ambiente, na sociedade e na cultura.
Nosso compromisso € com um crescimento ético, sustentavel e alinhado aos principios de
cidadania corporativa.

13
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5.2 Praticas Sustentaveis

Adotamos praticas que visam o uso consciente dos recursos naturais, a reducao de
desperdicios e a minimizacdo de impactos ambientais em nossas operacgdes. Incentivamos
0 consumo responsavel, a digitalizagao de processos e a reutilizagdo de materiais sempre
que possivel.

5.3 Relacionamento com a Comunidade

Nosso relacionamento com o entorno € pautado pela escuta ativa, pelo respeito as
diversidades e pela valorizagdo das culturas locais. Apoiamos projetos e iniciativas que
promovem inclusdo, educacéao, cultura, inovagao e bem-estar, fortalecendo vinculos sociais
e contribuindo para o desenvolvimento coletivo.

5.4 Inclusao e Equidade

Valorizamos a diversidade e promovemos acgbes afirmativas que ampliem a
representatividade dentro da agéncia. Incentivamos a equidade de oportunidades e
combatemos qualquer forma de discriminacéo, preconceito ou desigualdade, dentro e fora
do ambiente de trabalho.

5.5 Transparéncia e Prestacao de Contas

A responsabilidade corporativa também se expressa pela transparéncia em nossas
relagdes institucionais. Prestamos contas com clareza e responsabilidade as partes
interessadas (stakeholders), promovendo uma comunicagao ética e aberta com clientes,
fornecedores, parceiros, colaboradores e sociedade.

6 Procedimentos Financeiros: Reembolsos, Pagamentos e Subcontratagées

Com o objetivo de garantir a transparéncia, organizagdo e eficiéncia dos processos
financeiros da Cafeina Comunicagao, todos os colaboradores e prestadores devem seguir
as diretrizes abaixo:

6.1 Reembolsos

Solicitacbes de reembolso devem ser enviadas exclusivamente por e-mail, acompanhadas

de notas fiscais, cupons fiscais ou recibos em formato PDF, junto a um breve relato das
despesas realizadas.

14
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O assunto do e-mail deve seguir o padrao:
"Solicitagdo de Reembolso — Departamento: [Nome do Departamento] | Nome do
Solicitante"

Sempre que possivel, o valor do reembolso pode ser incluido na nota fiscal do pagamento
mensal.

6.2 Contratagcao de Freelancer ou Servigos Temporarios

Toda contratacdo eventual (freelancer ou contratos temporarios) deve ser comunicada
previamente ao setor Administrativo/Financeiro.

Enviar e-mail informativo antes do inicio do trabalho, colocando o contratado em codpia,
para viabilizar o cadastro e o planejamento do pagamento.

6.3 Dias de Pagamento
Os pagamentos da Cafeina Comunicagao ocorrem prioritariamente as segundas-feiras.

Solicitagbes para pagamentos em outros dias serdo avaliadas caso a caso, mediante
justificativa prévia.

6.4 Pagamentos a Fornecedores Subcontratados

Devem ser solicitados com antecedéncia minima de 7 dias Uteis, informando:
Dados do fornecedor;

Numero da Ordem de Compra (OC), quando aplicavel;

Previsédo de faturamento.

O assunto do e-mail deve seguir o padrao:

"Pagamento de Subcontratagao — Fornecedor: [Nome] | Servigo: [Descri¢gao]"

O nao cumprimento dessas diretrizes pode acarretar atrasos nos pagamentos ou nao
reconhecimento de despesas, considerando o impacto direto na conformidade financeira
da agéncia.

6. CANAL DE DENUNCIAS

6.1 Finalidade

O Canal de Denuncias da Cafeina Comunicagdo € uma ferramenta segura, sigilosa e
acessivel, destinada a comunicagdo de condutas que estejam em desacordo com os
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valores, politicas internas, legislagbes vigentes ou principios éticos da agéncia. Seu
objetivo é garantir um ambiente integro, respeitoso e justo para todos.

6.2 O Que Pode Ser Denunciado

Podem (e devem) ser reportadas ao canal condutas como:

Assédio moral ou sexual;

Discriminacao de qualquer natureza;

Fraudes, corrupgao ou desvio de recursos;

Violagao de leis, normas internas ou contratos;
Irregularidades contabeis, financeiras ou operacionais;
Abuso de autoridade, ameacas ou retaliacoes;

Uso indevido de recursos da agéncia.

6.3 Garantia de Confidencialidade, Anonimato e Nao Retaliagao

A Cafeina Comunicacdo assegura que todas as denuncias realizadas por meio do Canal
de Denuncias serao tratadas de forma absolutamente confidencial e segura. O denunciante
tem total liberdade para escolher entre se identificar ou permanecer anénimo durante todo
O processo.

O sistema e os processos adotados pela empresa garantem que nenhuma informagao
capaz de identificar o denunciante sera compartihada sem seu consentimento. As
informacdes fornecidas sao acessiveis apenas a equipe responsavel pelo Compliance ou
Comité de Etica, profissionais capacitados a lidar com casos sensiveis e obrigados
contratualmente ao sigilo absoluto.

Além disso, é politica da empresa proibir expressamente qualquer forma de retaliacao,
ameaca ou represalia contra quem utilize o canal de forma legitima e de boa-fé. Quem fizer
uso do canal para relatar irregularidades estara protegido, inclusive contra prejuizos
contratuais, comerciais ou de relacionamento futuro.

A integridade e seguranga de quem colabora com a verdade s&o tratadas como prioridade
estratégica e ética para a Cafeina Comunicacéo.

6.4 Como Acessar

O canal pode ser acessado por meio de:

16
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° E-mail especifico do compliance: compliance@acafeina.com;

° Comunicacéao direta com o responsavel por compliance ou comité de ética.
Responsavel: Guiomar Pereira da Silva

E-mail: financeiro@acafeina.com

Telefone: 61 3046-8282

As denuncias sao recebidas e analisadas por equipe capacitada, com imparcialidade,
agilidade e respeito a legislagao vigente, incluindo a LGPD quando aplicavel.

6.5 Acompanhamento e Resposta

O denunciante (quando identificado) podera acompanhar o andamento do caso,
respeitando os limites legais e a confidencialidade do processo. A apuragao segue critérios
objetivos e, sempre que necessario, resulta em medidas corretivas, punitivas ou
preventivas.

6.5.1 Medidas Aplicaveis a Fornecedores e Prestadores de Servigo PJ

A comprovagao de condutas irregulares praticadas por fornecedores ou prestadores
de servicos Pessoa Juridica (PJ), apuradas via Canal de Denuncias, sujeita o
infrator as seguintes medidas, conforme a gravidade e a natureza da infragéo:

e Adverténcia formal, mediante notificagado oficial, reforgando as obrigagdes
éticas e contratuais assumidas.

e Exigéncia de agoes corretivas ou retratagao formal, quando aplicavel.

e Suspensao temporaria da prestagao de servigos, total ou parcial, até a
corregéo da conduta ou conclusdo do processo investigativo.

e Rescisao unilateral e imediata do contrato, nos casos de violagao grave,
reincidéncia ou dano relevante a Cafeina Comunicagao, seus colaboradores
ou clientes.

e Bloqueio em cadastro interno de fornecedores e prestadores inaptos,
impedindo futuras contratacdes.

e Comunicacgao as autoridades competentes, sempre que a infracdo
configurar crime, fraude, corrupgao, desvio de recursos ou qualquer ato ilicito
previsto em lei.
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Além das medidas administrativas e contratuais acima, a Cafeina Comunicagao
podera adotar medidas de responsabilizagao civel e penal cabiveis, incluindo,
mas nao se limitando a:

e Ajuizamento de acao judicial para reparacao de danos materiais, morais
ou a imagem causados pela conduta irregular;

e Comunicagao formal ao Ministério Publico ou érgaos reguladores,
conforme o caso, visando a apuragao de responsabilidades criminais ou
administrativas do fornecedor ou prestador;

e Cobrancga de multas contratuais e outras penalidades previstas nos
instrumentos juridicos celebrados.

O nao cumprimento da legislagao vigente, das normas internas da empresa e dos
principios éticos sera tratado com a devida seriedade, preservando sempre o direito
a ampla defesa e ao contraditorio.

7. USO DE DADOS E LGPD

7.1 Compromisso com a Prote¢ao de Dados

A Cafeina Comunicacado esta comprometida com a prote¢cado dos dados pessoais de seus
colaboradores, clientes, parceiros, fornecedores e demais publicos com os quais se
relaciona. Atuamos em conformidade com a Lei Geral de Protegcdao de Dados Pessoais
(Lei n° 13.709/2018 - LGPD), que estabelece normas sobre a coleta, uso,
armazenamento, compartilhamento e eliminagcdo de dados pessoais.

7.2 Principios da LGPD Aplicados

Adotamos os seguintes principios como diretrizes em todas as nossas operagdes que
envolvem dados pessoais:

° Finalidade: Coletamos e tratamos dados apenas para propésitos legitimos,
explicitos e informados.

° Necessidade: Limitamos o uso dos dados ao minimo necessario para a realizagao
de nossas atividades.

° Transparéncia: Garantimos clareza e acesso a informagéo sobre o tratamento de
dados, respeitando o direito dos titulares.
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° Seguranga: Utilizamos medidas técnicas e administrativas para proteger os dados
contra acessos nao autorizados, perdas, vazamentos e outros incidentes.

° Responsabilizagao: Prestamos contas sobre a boa-fé, o cumprimento da legislagao
e a adogao de boas praticas no tratamento de dados.

7.3 Tipos de Dados Coletados

Podemos coletar dados como: nome, CPF, e-mail, telefone, endereco, dados bancarios
(quando necessario para pagamentos), historico profissional, registros de uso de sistemas
internos, imagens (em eventos ou cameras internas), entre outros, sempre com base legal
e finalidade justificada.

7.4 Direitos dos Titulares
Qualquer pessoa cujos dados sejam tratados por nossa organizagao tem o direito de:

Confirmar a existéncia do tratamento;

Acessar seus dados;

Corrigir dados incompletos, inexatos ou desatualizados;

Solicitar anonimizacado, bloqueio ou eliminacdo de dados desnecessarios ou
€XCessivos;

° Revogar o consentimento, quando aplicavel.

As solicitagdes podem ser feitas por meio do canal de atendimento ao titular de dados:
contato@acafeina.com

7.5 Boas Praticas no Ambiente Interno

Todos os colaboradores tém responsabilidade no cumprimento da LGPD.

Isso inclui:

° Evitar o compartilhamento indevido de dados pessoais;

° Utilizar senhas seguras e manter sistemas atualizados;

° Armazenar informagdes de forma segura e acessar apenas 0 necessario;

° Reportar incidentes ou vazamentos imediatamente ao responsavel pelo tratamento

de dados.

8. TREINAMENTOS E CONSCIENTIZAGAO INTERNA

8.1 Objetivo
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Os programas de treinamentos e agbes de conscientizagdo interna da Cafeina
Comunicagao tém como objetivo disseminar a cultura ética, fortalecer o compromisso com
o compliance, garantir o entendimento das normas internas e capacitar colaboradores para
o exercicio responsavel de suas fungdes.

8.2 Abrangéncia

Todos os colaboradores, estagiarios, terceirizados e prestadores de servigo que atuam em
nome da agéncia devem participar das agdes de capacitagcao, especialmente nas seguintes
tematicas:

Cddigo de Conduta e Etica;

Politicas internas (financeiras, administrativas, RH, entre outras);

Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD);

Prevencéo ao assédio e discriminacao;

Integridade e prevencgao a corrupgao;

Gestéo de riscos e controles internos;

Boas praticas em comunicagao institucional e comportamento digital.

8.3 Frequéncia e Atualizagao

° Treinamentos obrigatérios sdo aplicados na integracdo de novos colaboradores e
periodicamente ao longo do ano.

° Atualizagbes sao realizadas sempre que houver mudangas significativas nas
politicas internas ou na legislagao aplicavel.

° A equipe de compliance é responsavel pela programagao, controle de participagao e
avaliagao dos conteudos.

8.4 Formatos

Os treinamentos podem ocorrer de forma presencial, online (ao vivo ou gravados), por
meio de oficinas, palestras, dindmicas ou materiais educativos (videos, manuais, quizzes
etc.), visando a melhor assimilagdo do conteudo de forma acessivel e didatica.

8.5 Compromisso e Responsabilidade

E dever de todos os colaboradores participar ativamente dos treinamentos e aplicar os
conhecimentos no seu dia a dia profissional. A adesdo e o comprometimento com as
diretrizes repassadas sao fatores que contribuem diretamente para um ambiente integro,
respeitoso e eficiente.
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9. RESPONSABILIDADES DOS COLABORADORES
9.1 Compromisso com os Valores da Empresa

Cada colaborador deve agir alinhado aos valores fundamentais da Cafeina Comunicacgao,
promovendo ética, transparéncia, respeito e exceléncia em todas as suas atividades e
relacdes internas e externas.

9.2 Cumprimento das Politicas Internas e Legislagao

E responsabilidade do colaborador conhecer e seguir as politicas internas, normas de
conduta e procedimentos da agéncia, bem como cumprir a legislacdo aplicavel, incluindo
regras trabalhistas, de protecdo de dados (LGPD) e ambientais.

9.3 Uso Adequado dos Recursos

Os recursos da empresa — sejam materiais, tecnolégicos, financeiros ou informacionais —
devem ser utilizados com responsabilidade, exclusivamente para fins relacionados as
atividades profissionais, evitando desperdicio, uso inadequado ou indevido.

9.4 Confidencialidade e Protecao da Informacgao

Colaboradores devem preservar a confidencialidade de informacgdes estratégicas, técnicas,
financeiras, comerciais e pessoais, respeitando acordos de confidencialidade e orientagdes
de segurancga da informacao.

9.5 Comunicagao Transparente e Respeitosa

E esperado que os colaboradores mantenham uma comunicacdo clara, respeitosa e
colaborativa com colegas, clientes e parceiros, evitando conflitos, preconceitos, assédios
ou qualquer comportamento que comprometa o ambiente de trabalho.

9.6 Reporte de Irregularidades

Colaboradores tém o dever de reportar, por meio dos canais apropriados, quaisquer
situagdes que violem as politicas internas, a legislagao ou os principios éticos da empresa,
garantindo a integridade e a melhoria continua da organizacgao.

9.7 Desenvolvimento Profissional e Participagao

Cada colaborador deve buscar aprimoramento continuo, participando dos treinamentos e
programas oferecidos pela empresa e colaborando para o crescimento coletivo,
incentivando um ambiente de aprendizado e inovacao.
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10. COMISSAO DO COMPLIANCE

A Comissao de Compliance da Cafeina Comunicagdo € um 6rgao de apoio estratégico,
coordenado pela area responsavel pela supervisdo do Programa de Compliance. Sua
composicao inclui as liderangas das areas envolvidas nas praticas de compliance,
podendo a participagao variar conforme os temas em pauta.

A Comissao segue um calendario anual, definido no inicio de cada exercicio, com
reunides periodicas programadas. Encontros extraordinarios podem ser convocados
sempre que necessario, conforme avaliacdo da coordenacdo ou demanda das areas
participantes.

Cabe a Comissao garantir a correta divulgacdo e atualizagdo dos principais
instrumentos do Programa de Compliance, como o Manual de Conduta e o Canal de
Denuncias, ambos ja implementados e disponiveis para todos os colaboradores. Esses
instrumentos sdo essenciais para promover a transparéncia, a ética e o respeito nas
relagdes internas e externas da agéncia.

Cada area da Cafeina é responsavel por seguir as diretrizes estabelecidas no regimento
interno da Comissdo, garantindo o atendimento aos requisitos minimos definidos no
Manual de Compliance e a implantagdo diligente e proativa do programa.

O regimento interno devera contemplar, no minimo:

Misséo e propésito;

Agenda minima de reunides;

Papéis e responsabilidades dos participantes;
Dinamica e frequéncia das reunides.

A alta diregao da Cafeina Comunicagao atua como patrocinadora da cultura de
ética e integridade, apoiando as iniciativas da Comissao de Compliance e reforgando o
compromisso institucional com condutas responsaveis e transparentes em todas as
suas operagdes.

&y /’”

Com a publicacdo deste Manual, a Cafeina Comunicacdo formaliza o compromisso
institucional com a ética, a transparéncia e o cumprimento das normas legais e internas. O
Programa de Compliance agora € parte integrante da rotina da agéncia, devendo ser

observado e praticado por todos os colaboradores, parceiros e prestadores de servico.

A alta direcdo reafirma seu papel como patrocinadora desta cultura, apoiando a

manutencio e evolucio continua das praticas aqui descritas.

22



CAFEINA /4y

COMUNICACAQO

O sucesso do Programa de Compliance dependera do envolvimento de cada colaborador e
da atuagdo ativa da Comissdo de Compliance, garantindo que os principios deste
documento se traduzam em agdes concretas e sustentaveis no dia a dia da Cafeina.

Este Manual sera revisado periodicamente, para que o Programa permanega atualizado e
alinhado as necessidades da agéncia e as exigéncias legais.

Cafeina Comunicagao e Marketing LTDA
Compromisso com a ética e a integridade.

Brasilia, 13 de maio de 2025.
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