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1. Objetivo e principios

Esta politica estabelece controles para que receitas, despesas, contratacdes,
pagamentos, lancamentos contédbeis, conciliagdes e relatérios financeiros sejam
legitimos, completos, precisos, rastredveis e compativeis com os documentos que
lhes dédo origem. O procedimento busca prevenir fraude, corrupgdo, erro,
pagamento indevido, duplicidade, fracionamento de despesa e alteracdo nao
autorizada de dados; detectar desvios em tempo Util; interromper operacdes de
risco; e assegurar correcdo documentada.

A execugdo observa legalidade, finalidade, transparéncia, segregacdo de funcdes,
proporcionalidade, confidencialidade, preservacao da evidéncia e
responsabilizagdo. Nenhuma declaracdo verbal substitui documento, registro no
ERP financeiro/logistico ou aprovagdo formal. Prazos, metas e periodicidades desta
politica sdo regras propostas para aprovacdo da Administracdo e passam a ser
exigiveis na forma e na data aprovadas.

2. Escopo e governanca

A politica aplica-se a empregados, administradores e terceiros que solicitem,
aprovem, contratem, recebam, registrem, paguem, conciliem ou supervisionem
recursos da empresa, inclusive operacdes urgentes, pagamentos a fornecedores,
reembolsos, adiantamentos, alteragdes cadastrais e ajustes contabeis.

O Comité de Integridade estéa instituido desde 13/05/2026 e monitora a aplicacédo
desta politica, recebe escalonamentos de risco alto e acompanha indicadores e
agdes corretivas. O Diretor Presidente e responsével pelo Programa de Integridade
é Fabiano Karpinski (o ato do Comité pode grafar Karpinski). O responsavel pelo
Programa coordena a revisdo, a coleta de evidéncias e os testes, sem assumir a
execucdo de etapas que devam permanecer segregadas.
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Os arquivos digitais sdo mantidos na sede, com acesso por necessidade de servigo.
As politicas vigentes sdo disponibilizadas no site institucional; a publicagdo de cada
documento exige captura de tela ou outro registro que identifique URL, data e
versdo  publicada. O canal interno de denincias é o @ site
https://kfdobrasil.com.br/canal-de-denuncias/, o e-mail ouvidoria@kfdobrasil.com.br
e o telefone (93) 99654-0345. Ndo hd empresa externa de curadoria do canal; o
tratamento interno deve preservar confidencialidade, imparcialidade e protecdo
contra retaliac3o.

3. Responsabilidades por cargo

e O solicitante descreve a necessidade, objeto, quantidade, centro de custo,
prazo e fornecedor sugerido, declara eventual conflito e anexa os documentos
disponiveis.

e O gestor da area confirma necessidade, orcamento, razoabilidade do preco,
inexisténcia de conflito conhecido e aderéncia ao objeto; ndo aprova operacéo
em que tenha interesse pessoal.

e Compras realiza cotacdes compativeis com o mercado, documenta a escolha e
justifica a impossibilidade de cotar ou a contratacdo direta; também realiza
diligéncia proporcional sobre fornecedor e encaminha cldusula de integridade
para contratagao.

e Contratos, quando envolvido, formaliza objeto, preco, prazo, condi¢bes de
pagamento, responsabilidades, direito de fiscalizacdo, integridade e resciséo ou
medidas cabiveis diante de fraude ou corrupcéo.

* O recebedor ou fiscal confirma a entrega, o servico ou a medigdo, registra
data, quantidade, qualidade e divergéncias e ndo valida aquilo que nao
verificou.

¢ O Financeiro confere nota ou documento fiscal, contrato, dados bancérios,
retengdes, tributos, aprovacdes, saldo e duplicidade; prepara o pagamento,
mas nao pode ser o Unico aprovador e executor.

e O Contabil classifica e registra a operacdo, mantém o fluxo de lancamentos,
verifica a documentacdo e responde pela conciliacgo ou pela corregdo
supervisionada de diferencas.

e O aprovador competente verifica algcada, objeto, risco, conflito, orcamento e
red flags, fundamentando a decisdo. A aprovacdo ndo pode ser dada por
pessoa impedida.

¢ O responsavel pelo Programa realiza ou coordena amostras e reporta falhas
relevantes ao Comité e a Alta Direcéo.
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¢ O Comité de Integridade acompanha riscos, exce¢des de alto risco, denuncias
relacionadas ao processo, indicadores e medidas de melhoria.

O responsével pelo Programa mantém matriz de riscos financeiros, de fraude e de
corrupcdo, com probabilidade, impacto, controles, responsavel e resposta. A matriz
é reavaliada anualmente e quando houver incidente, dendncia, mudancga relevante
ou red flag recorrente; cada reavaliacdo gera registro datado e decisdo sobre
tratamento.

4. Fluxo ponta a ponta e gatilhos

O processo comega com solicitagdo formal, contrato, nota, medicdo, ordem de
compra, alteracdo bancaria, lancamento de ajuste, denlncia ou outro gatilho
verificavel. A entrada deve conter identificador Unico, solicitante, objeto, centro de
custo, valor, prazo, fornecedor e documentos de suporte. O responséavel faz triagem
inicial em até cinco dias Uteis; pendéncia é devolvida em até trés dias Uteis com
indicagdo objetiva do que falta. Entrada insuficiente ndo avanca.

A sequéncia obrigatdria é a seguinte:

* o solicitante registra a necessidade e a declaracdo de conflito;

e o gestor valida necessidade, orcamento, objeto e risco;

e Compras obtém cotagbes ou documenta a excecdo e a diligéncia do
fornecedor;

e Contratos formaliza as condi¢bes, quando aplicavel;
* o recebedor ou fiscal confirma entrega, servico ou medicéao;

e o Financeiro confere documentos fiscais, retencdes, dados bancarios, contrato,
duplicidade e saldo;

e o aprovador verifica a algada, as red flags e a suficiéncia da evidéncia;

e usuario distinto do solicitante e do conferente executa o pagamento, quando
possivel, e registra a operacgao;

e o Contabil classifica e lanca com suporte documental;

e responsavel distinto, quando disponivel, concilia ERP, banco, documento fiscal
e contrato;

®* 0 processo é encerrado somente apds arquivo, comunicagdo necessaria,
tratamento de pendéncias e verificagdo proporcional de eficacia.

O pagamento exige comprovacdo do cumprimento do objeto. Pagamento sem
aceite, medicdo ou evidéncia equivalente fica bloqueado até regularizacdo. A
alteracdo de dados bancérios exige confirmacao por contato independente, usando
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informacdo previamente conhecida, e registro de quem confirmou, quando e por
qual meio. Conta de terceiro exige analise e autorizagcdo excepcional fundamentada.

5. Alcadas, impedimentos e evidéncias

As alcadas abaixo constituem regra proposta para aprovacdo e devem ser
parametrizadas no ERP ou controladas por registro equivalente:

* até R$ 10.000: gestor e Financeiro; nota, objeto, orcamento e registro no ERP;

e acima de R$ 10.000 até R$ 50.000: gestor, Compras e Diretor
Administrativo/Financeiro; cotagdes ou justificativa documentada;

° acima de R$ 50.000 até R$ 250.000: gestor, Compras, Diretor
Administrativo/Financeiro e Diretor Presidente; contrato, avaliacdo de risco e
orcamento;

e acima de R$ 250.000: Diretor Administrativo/Financeiro e Diretor Presidente,
com Comité de Integridade quando houver risco relevante; anélise reforcada;

® qualquer valor com red flag: bloqueio e escalonamento ao responsével pelo
Programa, Diretor Presidente e, conforme o risco, Comité de Integridade.

O aprovador deve ser distinto do solicitante, do recebedor e do executor do
pagamento, salvo impossibilidade operacional formalmente justificada e
compensada por revisio independente. E impedido quem possua interesse
pessoal, relagdo ndo declarada com fornecedor, participagdo na formagao do preco
com beneficio préprio ou envolvimento no fato investigado. O impedido declara a
situacdo, afasta-se da decisdo e é substituido por autoridade competente.

6. Controles preventivos e detectivos no ERP

O ERP financeiro/logistico, cujo nome n&o é informado nesta politica, deve manter
usuérios individualizados, perfis por necessidade, segregacdo entre solicitacdo,
aprovagao, pagamento e registro, trilha de alteragdes, histérico de aprovacoes e
bloqueios para operacdo incompleta. O acesso € revisado periodicamente pelo
responsavel definido pela Administracdo e imediatamente apds mudanca de fungdo
ou desligamento. E vedado compartilhar credenciais ou registrar aprovacdo em
nome de terceiro.

Sédo controles preventivos a validacdo de campos obrigatdrios, limite de alcada,
bloqueio de pagamento sem aceite, conferéncia de fornecedor e conta, alerta de
duplicidade, impedimento por conflito e exigéncia de documentacgado. Sdo controles
detectivos a conciliagdo, revisdo de logs, anélise de excec¢des, amostra trimestral e
comparagao entre orcamento, contrato, entrega, nota, ERP e banco.
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O Contdbil mantém fluxo de elaboracdo, revisdo, aprovacdo e correcdo dos
langamentos. Ajuste sem suporte, langcamento manual incomum, estorno repetido,
valor incompativel, centro de custo atipico ou alteracdo apds aprovacao é red flag e
exige revisdo documentada. Relatérios e demonstracdes financeiras somente sdo
considerados confidveis quando sua origem, periodo, critérios, responsavel, revisdo
e reconciliagdo estdo registradas.

7. Red flags, excecoes e escalonamento

Constituem sinais de alerta, entre outros:

e duplicidade, fracionamento ou concentragado atipica de despesas;
* mudanca bancéria préxima do pagamento ou conta de terceiro;

® pagamento sem aceite, documento fiscal, contrato ou aprovagéo,‘

fornecedor relacionado, conflito, preco incompativel ou cotacéo artificial;
® urgéncia atipica, pressao para ignorar etapas ou pedido de sigilo indevido;
e divergéncia entre ERP, banco, contrato, nota, medicdo ou contabilizacio;

e usuario com perfil incompativel, credencial compartilhada ou alteragdo sem
trilha.

A red flag suspende a etapa afetada, preserva os registros e exige anélise do
Financeiro e do responsével pelo Programa. Risco alto, suspeita de fraude ou
corrupcdo, reincidéncia, envolvimento de administrador ou denulncia s&o
comunicados sem demora ao Diretor Presidente e ao Comité de Integridade, sem
prejudicar apuragcdo independente e eventual comunicacdo as autoridades
competentes.

Excecdo deve conter motivo, impacto, controles compensatérios, novo prazo,
responsavel e autorizacdo da autoridade que teria competéncia para a operacéao,
nunca inferior a alcada aplicavel. Excecdo ndo elimina segregagdo, ndo oculta
evidéncia, ndo convalida pagamento sem cumprimento do objeto e ndo pode ser
usada para contornar limite. Falha é classificada como baixa, média ou alta; ha
causa, acdo corretiva, prazo e verificagcdo de eficacia. Falha alta é reportada ao
Comité e a Alta Direcao.

8. Registros, monitoramento e revisao

Cada transagdo deve conservar solicitagdo, cotacdes ou justificativa, diligéncia do
fornecedor, contrato, nota, aceite ou medicao, anélise de risco, conflito, aprovacéo,
comprovante de pagamento, lancamento, conciliacdo, excecdo e comunicagdes. O
nome do arquivo segue [cédigo] [processo] [data] [versdo]. A retencdo minima é
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de cinco anos, salvo prazo legal maior; o acesso é restrito e a integridade do arquivo
deve ser preservada.

O responsavel pelo Programa seleciona amostra trimestral com operagdes de maior
valor, excecdes, fornecedores novos, alteracdes bancérias, pagamentos urgentes,
ajustes manuais e red flags. O teste verifica existéncia, objeto, aprovacéo, algada,
segregacdo, fornecedor, conflito, cldusula de integridade, registro no ERP,
conciliacdo e corregdo de desvios. Auditoria interna é exercida por revisdo
independente designada para o teste; auditoria contabil independente somente é
afirmada se for efetivamente contratada e realizada.

Indicadores propostos, sujeitos a aprovacdo, sdo apurados trimestralmente e
reportados ao Comité: percentual de pagamentos com documentagdo completa;
percentual conciliado no prazo; quantidade e tempo de tratamento de red flags;
excegOes por alcada; alteracdes bancérias confirmadas; divergéncias abertas e
encerradas; e agbes corretivas eficazes. Indicador sem fonte, periodo, responsével e
evidéncia ndo comprova efetividade.

Esta secdo atende, para o processo financeiro, aos pontos da andlise da CGDF sobre
precisdo e confiabilidade dos registros e demonstracdes, fluxo de langamentos,
segregacdo e niveis de aprovacdo, red flags, verificacdo do objeto antes do
pagamento, auditoria interna e eventual auditoria independente, sem afirmar que
qualquer auditoria ou resultado ja ocorreu.

A politica é revisada anualmente e também apds incidente, denuncia, mudanca
legal, auditoria, alteracdo relevante do ERP ou mudanca de processo. Toda revisdo
gera nova versao, histérico, aprovacdo, comunicacdo e captura da publicagdo no
site institucional. Antes da vigéncia, a Administracdo aprova o texto; o responséavel
pelo Programa verifica compatibilidade com o Programa de Integridade e demais
procedimentos; os responséaveis aplicam a regra; e o Comité monitora sua eficécia.
A vigéncia comeca na data da aprovagdo formal, sem retroagir evidéncias ou atribuir
execucao anterior ndo comprovada.

Aprovacao: Fabiano Karpinski — Diretor Presidente:
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