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PREAMBULO

Ao longo das ultimas trés décadas de existéncia, o Kiister Machado Advogados
("KMA") tem trabalhado e evoluido para bem servir a seus clientes nas mais
diversas dareas do Direito Empresarial contemporaneo, sempre de forma
criativa, segura, inovadora, personalizada e eficiente. O KMA se
organizou para atender as necessidades de um mercado cada vez mais
interconectado, possuindo estrutura moderna e investimento em tecnologia e

informatica.

Além de tudo, o KMA é um escritério que valoriza estes relacionamentos
entre as pessoas. Cada membro escritério carrega consigo o
compromisso de representar, por meio de suas atitudes, o modo de agir, falar
e se relacionar com todos os colaboradores, clientes, fornecedores e
parceiros. Este conjunto de atitudes compde o JEITO KUSTER MACHADO DE
SER.

O desenvolvimento das atividades profissionais dentro da advocacia e
fora dela demanda um alinhamento contemporaneo as regras internacionais
de Compliance. Estar conforme com tais regras é, acima de tudo,
reafirmar o compromisso com colaboradores, clientes, parceiros e demais
partes envolvidas na operacao, de que o KMA atua dentro dos limites legais e

éticos previstos no ordenamento social e dos conjuntos de leis no Brasil.

Neste Cdodigo constam todas as informacgdes relativas ao regramento
do que se entende permitido e proibido nas condutas profissionais no
KMA, servindo de guia de consulta e orientacdo as praticas no dia a dia

do escritorio.



I. ASPECTOS GERAIS

19, Todos os profissionais integrantes do KMA, adiante denominados de
“colaboradores”, devem estar cientes do contelddo deste Cddigo, bem
como respeita-lo no seu inteiro teor mediante entrega do termo fisico e digital

no momento da entrada formal no escritério.

20, As disposicoes deste Coédigo se aplicam a terceiros, quando
houver previsao expressa, devendo a aceitacdao ocorrer mediante entrega do

documento e assinatura em 10 dias.

II. CONDUGAO DAS ATIVIDADES PROFISSIONAIS

30, A advocacia é regulada pela Lei Federal n°. 8.906/1994, que dispoe
sobre o Estatuto da Advocacia e a Ordem dos Advogados do Brasil
("OAB"), bem como regramentos proéprios de tal érgao de classe. Os
advogados do KMA devem respeita-los na condugdo das suas
atividades profissionais, levando em conta sempre a ética,

transparéncia e técnica.

49, Quando inserido no quadro do KMA, o advogado devera observar os

seguintes itens previstos pelo Cédigo de ética da OAB, em especial:

e N3o aceitar procuracao de cliente com patrono ja constituido ou sem

prévio conhecimento da sua destituicao

N3o representar interesses opostos dos seus clientes em Juizo ou fora dele

e Manter o conteldo do relacionamento profissional em absoluto sigilo

a nao ser quando questionado judicialmente

e Agir de acordo com os preceitos referentes a publicidade na

advocacia.



III. NAO DISCRIMINACAO

50. Nas relacdoes pessoais e profissionais no KMA, dentro ou fora do
escritdrio, os colaboradores devem ser tratados de forma igualitaria, sem que
haja discriminagcao de sexo e/ou opgao sexual, etnia, nacionalidade,

trabalho, credo religioso, convicgdes politicas ou estado civil.

IV. RELACOES PROFISSIONAIS E PESSOAIS

6°. Os colaboradores se comprometem a adotar um comportamento
respeitoso, probo, integro, equilibrado e condizente com a funcdo que
desempenham no ambito profissional no desenvolvimento de seus
trabalhos no KMA.

79. Os colaboradores se comprometem a agir com zelo, parcimonia e
civiidade em suas relacdbes e condutas pessoais, principalmente nos
expedientes que possam afetar a imagem e a reputagcao do KMA, de seus
clientes e parceiros em todos o0s meios, ambientes e contextos, incluindo-se

nas relagdes com a imprensa e nas redes sociais.

V. SIGILO E INFORMACOES PRIVILEGIADAS

89. Os colaboradores devem manter sigilo sobre o conteudo dos
casos, nomes de clientes, negdcios, projetos e quaisquer outros
componentes que possam prejudicar a confidencialidade das
informacgdes nem facilitar a obtencao de vantagens individuais ou

coletivas de qualquer natureza.



99, Os colaboradores sao diretamente responsaveis pela guarda de
todos os documentos préprios, de clientes, parceiros e demais partes que
estejam sob sua posse, bem como demais informagdes confidenciais
aqui ndo elencadas, bem como devem seguir todas as premissas de
seguranca de informacdao contidas no Manual de Integracdao quando da

entrada no escritoério.

VI. CONFLITO DE INTERESSES

10°9. Os colaboradores estao proibidos de desenvolver quaisquer
atividades que sejam incompativeis ou conflitantes com os interesses

do escritorio.

VII. VANTAGENS E BENEFICIOS

119, Os colaboradores somente poderao aceitar brindes, vantagens
ou beneficios fornecidos por clientes ou fornecedores caso esses sejam
entregues em forma de bens, servicos ou refeicdes, sendo expressamente
proibido o recebimento de quantias em espécie, depdsitos ou transferéncias

bancarias, vales e congéneres.

129, Os colaboradores se comprometem a nao pagar quaisquer
vantagens diretas ou indiretas, de qualquer natureza, para contratacao ou

aquisicao de servigos por parte do escritério.

139, Os colaboradores se comprometem a zelar pelas financas do
escritério em qualquer contexto para que haja sempre ao maximo de

aproveitamento em relagao ao objetivo da despesa.



VIII. PROPRIEDADE INTELECTUAL

149, Os colaboradores nao poderao utilizar de quaisquer componentes
relativos ao nome, marca, autoria e portfolio do escritério quando fora do

contexto das atividades profissionais ou quando ndo devidamente

autorizados para tanto.

IX. COMUNICACAO EXTERNA

159, Todo o relacionamento com os meios de comunicacdo é de exclusiva
responsabilidade da area de Comunicagao do KMA
(contato@kustermachado.adv.br), a fim de garantir clareza e
alinhamento da informagcao com a missdo e valores do escritério, bem como

com os critérios legais estabelecidos pela OAB.

16°. Quando qualquer colaborador for solicitado a se manifestar sobre as
atividades do KMA e seus projetos, deve encaminhar o assunto a area de
Comunicagao (contato@kustermachado.adv.br) antes de responder a

qualquer esclarecimento ou demanda externa solicitada.

X. COMUNICACAO INTERNA

179, Os recursos de equipamentos e de comunicagao eletronica sao

bens do KMA para uso exclusivo das atividades de seu interesse.

189. A comunicacao oficial interna ocorre por meio do e-mail corporativo,
rede social Yammer, conversas instantaneas por meio do Teams, bem como

via telefone corporativo.



XI. POLITICA ANTICORRUPCAO

199, Todos os colaboradores estao proibidos de participar de praticas de
suborno na Administracdo Publica, bem como qualquer relacionamento que

garanta beneficios ou vantagens em qualquer esfera.

XII. RESPONSABILIDADE AMBIENTAL E PACTO
GLOBAL

20°. O descarte de residuos advindos das atividades do KMA deve
ser adequadamente separado de acordo com a classificagao de cada

residuo.

219, Ao KMA cabe providenciar moringas, copos, canecas para cada
colaborador, em substituicdo aos copos de agua e café e demais itens

descartaveis.

220, O KMA incentiva e desenvolve a difusao de tecnologias
ambientalmente amigdveis, como o uso da energia solar, a reutilizacdo da
agua da chuva para regar a horta e lavagem das dareas externas, assim como
utiliza-se minimamente de papéis e documentos impressos, priorizando os

meios digitais.



XIII. PROTECAONDE DADOS E SEGURANCA DA
INFORMACAO

239, Atentos a Lei n© 13.709/2018, Lei Geral de Protecdao de Dados
("LGPD"), as informacdes internas, do cliente, dos parceiros, dos fornecedores
ou de terceiros sdo ativos que exigem protecdao especial e cada usudrio é
responsavel pela obediéncia as leis e normas previstas, de maneira a assegurar
a protecao contra roubos, danos, revelagcao e/ou divulgacao nao
autorizada. Portanto, os colaboradores do KMA se comprometem, por
meio do termo de confidencialidade, com a protegao dessas

informagdes e com a nossa reputagao.

2409, O KMA aplica em sua operacdao todos os principios estabelecidos

pela LGPD, especialmente:

. Finalidade e Adequacdo - O tratamento dos Dados Pessoais é
realizado de maneira compativel com a finalidade original para a qual
os Dados Pessoais foram coletados, ndo coletamos com um propdsito e

utilizamos para outro;

e Necessidade - O KMA somente trata Dados Pessoais para atingir um
propdsito especifico, que é o desenvolvimento do nosso trabalho

juridico;

o Qualidade dos dados - O KMA assegura que os dados estao
atualizados e refletem exatamente como estdao disponiveis na fonte

original;

e Legalidade, Transparéncia e Nao Discriminacdo - O KMA somente trata
Dados Pessoais quando o propodsito/finalidade do tratamento se
enquadra em uma das hipoteses legais permitidas, abaixo elencadas, e os
Titulares de Dados sao informados sobre arazao e a forma pela qual seus Dados

Pessoais estao sendo tratados:



e Necessidade para a execugao de um contrato do qual o Titular dos Dados

é parte;

e Exigéncia decorrente de lei ou regulamento ao qual o escritério esta

sujeito;

e Interesse legitimo pelo Tratamento, hipétese em que o titular é

previamente informado;

e Necessidade de prover ao Titular dos Dados o exercicio regular de direito

em processo judicial, administrativo ou arbitral.

e Livre acesso x Direito dos Titulares - O KMA estd comprometido com os

direitos dos Titulares de Dados Pessoais, os quais incluem:

e Ainformacgao, no momento em que os Dados Pessoais sao coletados, sobre

como seus Dados Pessoais serao tratados;

e A possibilidade do Titular ser informado sobre quais dados possuimos;

e A possibilidade do Titular corrigir seus Dados Pessoais que estiverem

imprecisos, incorretos ou incompletos;

J A possibilidade do titular ter os seus dados excluidos ou pseudo
anonimizados em determinadas circunstancias que serdo avaliadas e

sopesadas de acordo com a LGPD;

e A possibilidade de retirar o Consentimento a qualquer momento, se o
Tratamento dos Dados Pessoais se basear em um propdsito

especifico;

e A apresentagcdao de reclamacdao ao DPO ou a Autoridade de Protecao de

Dados aplicavel, se o Titular dos Dados Pessoais tiver motivos para supor que



qualquer um de seus direitos de protecao de Dados Pessoais tenha sido

violado.

e Prevencdo - O KMA aplica os controles necessarios para prevenir a

ocorréncia de danos, tais como criptografia e pseudo anonimizacgao;

e Seguranga - Os principios da ISO 27001 e ISO 27002, bem como os
controles da ISO 9001 sdo incorporados as operacgoes do KMA por meio de
sistemas e ferramentas que estdao em linha com o que ha de mais recente de

seguranga da informagao no mercado;

e Responsabilizacao e prestacdao de contas: Todas as operagdoes com dados
sdao rastredveis, e, em questdao de Governanca de dados, o KMA adota

as melhores praticas de segurancga da informacao.

259, Todas as informagdes sobre o tratamento dos dados que o KMA coleta
encontram-se na Politica de Privacidade. Havendo qualquer duvida, o
titular podera entrar em contato pelo e-mail do DPO - Encarregado de

Protecao de dados.

XIV. PRINCIPIOS DA SEGURANCA DA INFORMAGAO

269, O KMA conta com controles de acessos aos sistemas,
rastreabilidade dos dados, firewall, rede VPN, antivirus, politica de
backup, controle de acesso ao servidor, armazenamento em nuvem,
controle e rastreabilidade do e-mail corporativo, dentre outros. Também
sao segmentados os niveis de acessos dentro dos sistemas, ou seja, cada
membro do nosso time tem acesso apenas aos dados que ele realmente

precisa ter acesso para desenvolver o trabalho.



XV. SEGURANCA E BOAS PRATICAS

27°. O KMA aplica os principios da ISO 9001 e 27001 em todas as suas
operacoes de tratamento de dados, desde a coleta até o descarte
seguro. Também exige que todos os seus colaboradores envolvidos no
tratamento de dados assinem o Termo de Confidencialidade, promove
treinamentos da equipe em matéria de Seguranca da Informacao e
Protecao dos Dados, aplica as medidas apropriadas para garantir a
integridade dos dados e também assegura a disponibilidade por meio de

backup e plano de resposta a incidentes, por exemplo.

28°. A LGPD instituiu novos conceitos, principios, direitos e obrigacodes
que, em conjunto, traduzem uma nova cultura de mercado nas operagoes
com dados pessoais, de maior transparéncia e seguranca. Como o
core business do KMA é a manipulacdo de dados juridicos, foi dada atencao e
cuidado especial com a gestdo e protecdo dos dados e desde 2012 ja vinham
sendo implementados controles, como a certificagcao da ISO 9001 e que

agora foram ampliados para atender a LGPD em nossas operacgoes.

XVI. PRESTADORES DE SERVICO TERCEIRIZADOS

290, Os prestadores de servigos terceirizados que tratem Dados
Pessoais sob as instrucdes do KMA estdo sujeitos as obrigacdes impostas aos
Processadores de acordo com a legislagao e regulamentagao de protecao de
Dados Pessoais aplicaveis. O KMA assegura que o contrato de
prestacao de servico estd contemplado com clausulas de privacidade que
exigem que o Processador de Dados terceirizado implemente medidas de
seguranca, bem como controles técnicos e administrativos apropriados para

garantir a confidencialidade e seguranca dos Dados Pessoais.



XVII. DAS INFRACOES E PENALIDADES APLICAVEIS

30°. Todos os colaboradores do KMA estdao sujeitos ao Cddigo de
Conduta e a sua violacdo podera implicar em (i) adverténcia verbal; (ii)
adverténcia por escrito; (iii) suspensao do contrato de trabalho e; (iv) demissao
do funcionario ou exclusdo do quadro societario do KMA, conforme o

Caso.

319, Todos os colaboradores tém o dever de cumprir e zelar pela observancia
das normas aqui estabelecidas e comunicar a
rafaela.kuster@kustermachado.adv.br qualquer ato ou omissao que signifique

o descumprimento dos preceitos desse Cddigo.

320. A denuncia de descumprimento devera conter o maximo de informacgdes
possiveis, como o relato dos fatos, as pessoas envolvidas, a data em que a
infragdo ocorreu, a indicagdo de provas ou indicios existentes, ou qualquer

outra informacao relevante.

339, O KMA garante e assegura absoluto sigilo sobre o nome do

denunciante.

349, O KMA se compromete a realizar a apuragcao da conduta
infratora denunciada de maneira imparcial, sem que haja qualquer retaliagao
futura, independentemente do resultado, da aplicacdo ou nao das penalidades

aqui previstas.


mailto:rafaela.kuster@kustermachado.adv.br

359, Todas as denuncias e ocorréncias serao processadas com observancia

aos principios da ampla defesa e contraditério.

369, O KMA repudia veementemente qualquer ato de retaliacao,
discriminagdao ou ameaca aos colaboradores que tenham denunciado

e/ou participado da denuncia ou da investigacao.

XVIII. CANAIS DE COMUNICAGCAO

379. Os colaboradores que tenham duvidas sobre as disposicoes
desse Cddigo, ou mesmo sobre como devem agir em determinada
situacao, devem consultar o] RH por meio do e-mail

rh@kustermachado.adv.br para obter os esclarecimentos necessarios.

380, O DPO do KMA pode ser contatado pelo e-mail:

dpo@kustermachado.adv.br, cuja responsavel é Adriane Zimmermann Kister.

399, Em quaisquer outras situacoes, o KMA pode ser contatado pelo e-mail:

contato@kustermachado.adv.br.
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