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OBJETIVO: Orientar os colaboradores da Coca-Cola FEMSA Brasil sobre a conduta nas redes sociais.

I.LAPLICACAO

Este documento tem como finalidade orientar os colaboradores da Coca-Cola FEMSA Brasil (“Companhia”)
sobre a conduta quanto a postagens, comentérios, men¢des ou compartilhamentos envolvendo contetdo
ou imagens da Companhia em midias sociais.

ILAREAS ENVOLVIDAS

Diretoria Juridica e de Assuntos Corporativos
Diretoria de Administracdo e Financas

Diretoria de Recursos Humanos

Geréncia de Comunicacdo Externa e Sustentabilidade
Geréncia Juridico Trabalhista

Geréncia de Administragcédo de Pessoal e Beneficios
Geréncia de Desenvolvimento Laboral e Social

II.DIRETRIZES
A. DEFINICOES
TERMO/SIGLA DEFINICAO
Noticias falsas - S&o as informacdes noticiosas que ndo representam a realidade,
Fake News mas que sao compartilhadas na internet como se fossem veridicas, principalmente

através das redes sociais.

Rede social ¢ uma estrutura social composta por pessoas ou organizacoes,
Rede Social conectadas por um ou varios tipos de rela¢gdes, que compartilham valores e objetivos
comuns.

B. PROCESSO

Os perfis corporativos da Coca-Cola FEMSA Brasil nas redes sociais sdo administrados por profissionais
autorizados e capacitados a falar em nome da Companhia.

O presente normativo ndo esgota todos os temas referentes ao comportamento do colaborador em redes
sociais e temas especificos deverdo ser notificados ao RH da unidade, que notificar4 a area Laboral da
Companhia.
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OBJETIVO: Orientar os colaboradores da Coca-Cola FEMSA Brasil sobre a conduta nas redes sociais.

A Companhia entende que o perfil dos colaboradores nas redes sociais € de uso particular, porém este
normativo traz recomendacdes de comportamento online quando ha envolvimento de contelido, imagens,
colaboradores e marcas da Companhia.

1. Regras de convivéncia e educacdo adotadas pela Companhia e descritas em seu Codigo de Etica
deverdo ser validas para as redes sociais.

2. Mengdes a Coca-Cola FEMSA Brasil, seus funciondrios, eventos e parceiros comerciais, desde
que no violem o Cadigo de Etica da Companhia, direitos autorais, privacidade, seguranca da
informacéo sdo permitidas e bem-vindas, pois ajudam a divulgar a Companhia e suas atividades.

3. O colaborador podera ser responsabilizado pelas publicagbes que facam, direta ou indiretamente,
referéncia ao nome da Companhia ou as suas marcas, principalmente se ferir o que € estabelecido
no Codigo de Etica da Companhia.

4. Cabe aos gestores envolvidos reforgcar a comunicacdo e orientacdo de confidencialidade em
processos, acbes, campanhas, desenvolvimento de produtos, projetos etc. que sejam desta
natureza.

5. Cabe aos gestores requisitantes e contratantes de prestadores de servicos, fornecedores, clientes,
parceiros e demais terceiros, informar e dar conhecimento do Cédigo de Etica e deste normativo
aos terceiros, bem como orientar sobre a obrigatoriedade do seu cumprimento por seus prepostos.

6. O contelido de manifestagfes pessoais em redes sociais ndo deve ser pejorativo em relagdo a
Companhia ou a qualquer colega de trabalho, fornecedor ou cliente da Companhia, sob pena de
caracterizagdo de falta disciplinar grave, para aqueles que sdo empregados, além de ser passivel
de sancdes civeis, penais e trabalhistas.

7. Também ndo é permitida nenhuma manifestacdo pessoal em redes sociais, blogs e plataformas
de videos, que expresse posicionamento discriminatorio ou incitagao a violéncia e que esteja em
desacordo com o Codigo de Etica e Valores da Companhia, incluindo, mas nédo se limitando, a
temas relacionados a politica, raca, religido, género e orientacdo sexual, que possam direta ou
indiretamente expor ou vincular negativamente a imagem da Companhia.

Recomendacgbes para uso de midias sociais:

1. Nao crie perfis em midias sociais, blogs ou hotsites utilizando o nome da Coca-Cola FEMSA ou
suas marcas.

2. O colaborador podera mencionar em seu perfil, que trabalha na Companhia, garantindo a
veracidade do cargo e a vigéncia do vinculo de trabalho, mas o e-mail de administracéo da conta
ndo devera ser o enderego corporativo.
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OBJETIVO: Orientar os colaboradores da Coca-Cola FEMSA Brasil sobre a conduta nas redes sociais.

3. E permitido usar e postar fotos e videos relacionados & Companhia, seus produtos e agdes
promocionais, desde que a imagem ndo prejudique a reputacdo ou revelem informacdes
confidenciais da Coca-Cola FEMSA Brasil ou suas marcas, colaboradores, parceiros comerciais e
concorrentes.

4. Deve-se evitar a publicagdo e divulgacao de sinistros, desastres naturais, acidentes, tragédias, etc.
que vinculem a imagem da Companhia ou suas marcas.

5. Materiais e contetdos disponibilizados nos canais de comunicacdo da Companhia e de suas
marcas (sites institucionais e promaocionais, intranet, redes sociais etc.) poderédo ser mencionados
desde que com atribuicéo/créditos ao autor, quando estes forem aplicaveis.

6. Recomenda-se evitar publica¢gBes de fotos e videos com produtos concorrentes do nosso portfélio.

7. Nao permitimos a divulgacdo de informacgdes confidenciais relativas a processos, métodos,
estratégias, planejamento, projetos, dados técnicos de mercado ou de qualquer outro tipo, inclusive
fotos e videos de linhas de producgéo, segredos industriais, controles de qualidade, informacdes de
estoque, montagem de caminhdes etc.

8. O colaborador ndo devera responder questionamentos sobre a empresa ou posicionar-se em nome
da Companhia. Somente a area de Comunicagdo Externa ou porta-voz definido pela Coca-Cola
FEMSA Brasil deveréa atuar nesta situagéo.

9. Comunicacgtes sobre processos internos da Companhia deverdo ser efetuadas somente pelos
canais oficiais como e-malil, intranet e murais pela area de Comunicacéao Interna.

10.Evitar compartilhar informacdes de canais ndo oficiais, pois elas podem ser boatos, rumores ou
informacdes falsas sobre a Coca-Cola FEMSA Brasil ou suas marcas.

C. IDENTIFICAGCAO E TRATATIVA DE OCORRENCIAS

As postagens em desacordo com este normativo em redes sociais e grupos privados de discussao poderao
ser identificados por qualquer colaborador, gestor ou area e a comunicacdo podera ser direcionada ao
Gestor Direto, Nucleo de RH da unidade ou via abertura de DILO, conforme normativo NP RHO 38 -
Sistema de Dendncia.

ApGs receber a denuncias, o gestor responsavel, Nucleo de RH ou DILO devera encaminhar o tema para
a area Laboral e Juridico Trabalhista, que poderéao inclusive envolver a area de Comunicagdo Externa, que
serdo responsaveis por avaliar o descumprimento da norma e aplicagédo das medidas disciplinares cabiveis,
analisados sob a 6tica de metodologia de Gestdo de Crises da Companhia, analisando caso a caso e
conforme as Politicas da Companhia e Legislagdo Trabalhista.
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A depender da postagem ou do grupo privado de discussao, o tema podera ser direcionado para analise
do Comité de Etica.

IV.RESPONSABILIDADES

Responséavel Atividade
1. Seguir as orientagbes presentes neste normativo.
Colaboradores 2. Comunicar ao Gestor, Nucleo de RH ou DILO possiveis desvios ao
normativo.
Gestores / Nicleos | 1. Encaminhar as denuncias recebidas para a area Laboral e Juridico
de RH Trabalhista.

Gestores 1. Informar e dar conhecimento do Codigo de Etica e deste normativo aos
Requisitantes e terceiros (prestadores de servigos, fornecedores, clientes, parceiros e
Contratantes de demais terceiros), bem como orientar da obrigatoriedade do seu

Terceiros cumprimento por seus prepostos.

Laboral / Juridico 1. Avaliar o descumprimento do normativo e aplicacdo das medidas
Trabalhista disciplinares cabiveis, analisando caso a caso e conforme as Politicas
da Empresa e Legislacdo Trabalhista.
2. Envolver a area de Comunicac¢éo Externa caso haja necessidade.
3. Dependendo do tema, encaminhar para o Comité de Etica.
1. Apoiar a area Laboral e Juridico Trabalhista na avaliagdo do
Comunicacéo descumprimento da norma e aplicagcdo das medidas disciplinares
Externa/ Gestdo de cabiveis, analisando caso a caso sob a 6tica de metodologia de Gestéo
Crises de Crises e conforme as Politicas da Companhia e Legislacdo
Trabalhista.

V.DISPOSICOES GERAIS

E de responsabilidade das areas envolvidas no processo comunicar a area de Controles Internos sobre

guaisquer alteragdes.

As excecbes ao estabelecido nesse Normativo, bem como eventuais casos omissos, deverdo ser avaliados
e aprovados pelo Diretor Juridico e Assuntos Corporativos, Diretor de Recursos Humanos e Diretor de

Administracé@o e Financas.
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