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1.0BJETIVO

Estabelecer as regras de elaboracao, revisao e aprovagao dos normativos internos, visando a padronizacao,

qualidade e a gestao do ambiente normativo do Grupo Azzas 2154.

2.ABRANGENCIA

Aplicavel a todos os normativos internos delimitados nesta Politica, englobando todas as areas do Grupo

Azzas 2154 e suas Controladas.

3.DEFINICOES

Biblioteca de Normativos: Local de armazenamento online para disponibilizacao e consulta dos

Normativos Internos.

Colaboradores: Administradores, membros do conselho fiscal, membros dos comités de assessoramento
dos 6rgaos da administracao do Grupo Azzas 2154 e de suas Controladas, empregados, estagiarios, trainees

e demais funcionarios e representantes do Grupo Azzas 2154.
Companhia ou Grupo Azzas 2154: Grupo Azzas 2154 S.A. e suas Controladas.

Estratégico: Sao os documentos que definem as diretrizes e responsabilidades, orientam e subsidiam as
tomadas de decisdes, bem como direcionam, de modo uniforme, previsivel e articulado, as interpretacodes,

acoes, reacoes, comportamentos e atitudes da Companhia.

Normativos Internos: Arcabou¢o documental do Grupo Azzas 2154, ou seja, documentos com o objetivo de
regulamentar e padronizar as praticas internas, de acordo com a estrutura hierarquica estabelecida nesta

Politica.
Operacional: S3o os normativos que detalham a operacionalizacao de atividades, processos ou sistemas.

Prestadores de Servico: Prestadores de servico, parceiros, auditores, consultores, fornecedores, terceiros e
equipes de limpeza, manutengao e seguranga, que no ambito de suas relagdes com o Grupo Azzas 2154,
tenham acesso as dependéncias, areas, equipamentos, informagoes, redes, arquivos e dados de

propriedade do Grupo Azzas 2154 e/ou a represente perante terceiros.

Regulamentacao externa: Refere-se a um conjunto de regras, leis ou diretrizes impostas por autoridades
ou 6rgaos governamentais, entidades reguladoras ou outras instituicoes fora da organizagao, com o

objetivo de controlar, padronizar ou supervisionar determinadas atividades ou setores.

Violagoes ou falta de observagdes as regras deste normativo podem resultar em agoes disciplinares, dependendo do tipo e severidade da violagao,
independente de causar ou nao algum dano ou perda ao Grupo Azzas 2154 S.A.
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Tatico: Sao os normativos que definem as regras e o funcionamento das atividades da Companhia, no que
diz respeito a seus produtos e servicos, atividades internas e relacionamento com clientes e publicos
diversos. Pelo perfil de formalizacao de regras, as normas podem ser de aplicagao a Companhia e suas

Controladas, de forma geral ou especifica, conforme determinacao da abrangéncia.

Template: Modelo referéncia com estrutura preestabelecida de documento, que serve como base para
replicacao ou adaptacao. Utilizado como um guia ou exemplo que define os requisitos que devem ser

seguidos em cada tipo de Normativo Interno.

Valores: Sao os principios éticos e morais que guiam as relagdes internas e externas da Companhia,
formando um conjunto de caracteristicas e principios que norteiam a conduta de Colaboradores e

Prestadores de Servico para estabelecer uma boa relagao de convivio.

4.REGRAS
4.1 ESTRUTURA HIERARQUICA

4.1.1 O ambiente Normativo Interno da Companhia possui oito categorias de documentos, 0s
quais obedecem a seguinte estrutura hierarquica:
Estatuto Social
@ Define os valores e orienta a
conduta dos colaboradores e

Codigo de Conduta Valores partes interessadas.

Regimentos Define as diretrizes

referente a um tema.

Politicas Estratégico

Normas Define as regras de um

Regulamentos

Tatico tema ou processo.

Procedimentos Define o como
Instrugdo de Trabalho Operacional deve ser feito.

4.1.2 Todos os normativos internos devem obedecer as regras descritas nesta Norma.

4.2 ESTRUTURA DOS NORMATIVOS INTERNOS
4.2.1 Todos os normativos da Companhia devem seguir os padroes de formatagao e escrita, bem
como os critérios de organizagao, disponibilizacao e codificacao estabelecidos nesta

Politica.

Violagoes ou falta de observagdes as regras deste normativo podem resultar em agoes disciplinares, dependendo do tipo e severidade da violagao,
independente de causar ou nao algum dano ou perda ao Grupo Azzas 2154 S.A.
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4.2.2 Cada categoria de Normativo Interno possui um Template padrao, disponibilizado pela
Geréncia de Gestao de Riscos e Controles Internos, os quais seguem, obrigatoriamente a

estrutura especificada no Anexo I.

4.2.3 Os Normativos Internos estao classificados conforme tipo de conteudo, descritos a sequir:
— Estatuto Social: Normativo constitutivo da Companhia que define a natureza, as normas
que regem a organizacao, o funcionamento e a estrutura administrativa. Determina

padroes de governanga, assegurando a conformidade com a legislacao vigente.

— Regimento: Determina os direitos, deveres, responsabilidades e procedimentos a serem

seguidos pelos membros ou participantes de uma estrutura organizacional.

— Politica: Define diretrizes e orientagdes que sao importantes para a execugao das
atividades, formalizando o posicionamento da Alta Administragao para a continuidade do

negdcio.

— Norma: Normativo que orienta comportamentos, praticas e processos em determinada
area ou contexto, regulando as ag¢oes em conformidade com padroes especificos.

Funciona como um padrao ou parametro, a regra a ser seguida.

— Regulamento: Normativo que define diretrizes a serem seguidas para programas, cursos
e campanhas com periodo de duracao pré-determinado. Documenta os direitos e deveres
que a Companhia e os participantes elegiveis devem seguir, bem como penalidades e

sancdes para 0 nao cumprimento dos regramentos.

— Procedimento: Documenta a forma macro de executar um processo, fornecendo
orientacdes sobre o como executar atividades, garantindo conformidade com padrdes

estabelecidos.

— Instrucao de Trabalho: Apresenta orientacdes detalhadas, operacionais ou técnicas, sobre
a realizacao de uma tarefa especifica, como a utilizagao de um equipamento, software,

ferramenta etc.

4.2.4 Fica facultada a adogao do Termo de Ciéncia e Responsabilidade (Anexo lll) relativo as
Politicas Internas da Companhia, visando assegurar o pleno conhecimento e a

conscientizacao das responsabilidades atribuidas por parte dos envolvidos.

4.3 CRITERIOS PARA ELABORAGAO, REVISAO E APROVACAO
4.3.1 ELABORAGCAO

Violagoes ou falta de observagdes as regras deste normativo podem resultar em agoes disciplinares, dependendo do tipo e severidade da violagao,
independente de causar ou nao algum dano ou perda ao Grupo Azzas 2154 S.A.
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4.3.1.1 Esta etapa pode ser iniciada por qualquer area ou integrante da Companhia que
identificar a necessidade de elaboragao ou revisao de um Normativo Interno, desde
que seja responsavel pelo processo, produto ou servi¢o a ser documentado, devendo

seguir a estrutura descrita no item 4.1.

4.3.1.2 A redacao dos Normativos Internos deve ser em linguagem simples, clara e objetiva,

visando uma compreensao facil e imediata do leitor.

O documento precisar ser compreendido por todo o publico, por isso, evite linguagem estritamente
‘> técnica, optando por sempre esclarecer os termos no item Defini¢cdes, quando forem indispensaveis.

4.3.1.3 A area elaboradora deve observar e indicar os demais Normativos Internos que
tenham relagao com o documento em elaboragao, assim como com a

Regulamentagao Externa referente ao tema.

4.3.1.4 Quando o normativo contemplar atividades e/ou responsabilidade de outras areas,

deve haver a revisao de todas as areas envolvidas.

4.3.1.5 Ap0s a elaboracao de um Normativo Interno, a area elaboradora deve encaminhar o
documento para a etapa de Revisao, por meio do sistema interno indicado pela

Geréncia de Gestao de Riscos e Controles Internos.

4.3.1.6 A area elaboradora deve acompanhar o processo de revisao do Normativo Interno e,
quando solicitado, prestar todos os esclarecimentos necessarios a Geréncia de Gestao

de Riscos e Controles Internos sobre o processo documentado.

4.3.2 REVISAO
4.3.2.1 A solicitacao de revisao de Normativos Internos deve ser encaminhada pela area
elaboradora por meio do sistema interno indicado pela Geréncia de Gestao de Riscos
e Controles Internos, juntamente com a minuta do documento ou texto com a ideia

principal.

4.3.2.2 A etapa de Revisao é realizada pela Geréncia de Gestao de Riscos e Controles
Internos, no prazo de 30 dias uteis, a contar da data de recebimento do normativo

interno. O prazo podera ser alterado e priorizado por obrigatoriedade legal.

4.3.2.3 O escopo minimo de revisao contempla as seguintes validagoes:

— Estrutura e diagramacgao: avalia-se se o normativo elaborado esta de acordo com as
regras de estrutura de documentos da Companhia;

Violagoes ou falta de observagdes as regras deste normativo podem resultar em agoes disciplinares, dependendo do tipo e severidade da violagao,
independente de causar ou nao algum dano ou perda ao Grupo Azzas 2154 S.A.
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— Redacao: avalia-se se a escrita do normativo esta de acordo com os padroes
estabelecidos no item 4.3.1;

— Conformidade requlatdria: avalia-se se o conteldo do normativo esta de acordo com

regulamentacoes e legislacdes vigentes, quando houver;

— Conformidade com normativos da Companhia: avalia-se se o conteudo do normativo

esta de acordo com os demais normativos do Grupo.

4.3.2.4 Caso o Normativo Interno nao atenda algum dos requisitos descritos acima, a
Geréncia de Gestao de Riscos e Controles Internos é responsavel por contatar a area
elaboradora, a fim de que se procedam os ajustes necessarios.

Ainda que o normativo seja para atendimento de conformidade regulatéria, ao se constatar
|\ que ha ressalvas relevantes no texto, a Geréncia de Gestdo de Riscos e Controles Internos
' pode determinar a area elaboradora a devida adequacao, como condi¢ao para prosseguimento

do fluxo de revisao e aprovacao.

4.3.2.5 A area elaboradora tem o prazo de 30 dias corridos para realizar os ajustes indicados
e encaminhar novamente o normativo para a Geréncia de Gestao de Riscos e
Controles Internos. Caso nao realize os ajustes necessarios dentro deste prazo, o fluxo
de revisao e aprovacao pode ser cancelado.

A Geréncia de Gestao de Riscos e Controles Internos pode, a depender do grau de criticidade do
Normativo Interno em processo de revisao, solicitar parecer as areas internas, que devem retornar
no prazo de 5 dias uteis.

4.3.2.6 Finalizada a revisao do normativo a luz dos requisitos elencados no item 4.3.2.3, a
Geréncia de Gestao de Riscos e Controles Internos deve formalizar sua analise,
podendo ser:

— Aprovado para publicacao: quando o normativo atende a todos os requisitos;

— Aprovado para publicacao, com recomendagoées: quando o normativo atende a algum

requisito de conformidade regulatéria, mas parcialmente aos demais;

— Nao aprovado para publicacdo: quando um normativo ndao atende aos requisitos de
conformidade regulatoria ou de conformidade com os demais normativos do Grupo, nao

devendo ser publicado nem reconhecido como documento institucional.

4.3.3 APROVACAO
4.3.3.1 A etapa de Aprovacao inicia apds o término da etapa de Revisao do Normativo
Interno. A Geréncia de Gestao de Riscos e Controles Internos é responsavel por

sequenciar a aprovacao pelas alcadas competentes descritas no Anexo Il.

Violagoes ou falta de observagdes as regras deste normativo podem resultar em agoes disciplinares, dependendo do tipo e severidade da violagao,
independente de causar ou nao algum dano ou perda ao Grupo Azzas 2154 S.A.
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4.3.3.2 A algada de aprovagao competente deve ser considerada de acordo com a categoria

do Normativo Interno, conforme disposto no Anexo II.

4.3.3.3 Uma vez que o normativo tenha sido aprovado pelas algadas competentes, a Geréncia
de Gestao de Riscos e Controles Internos deve proceder a sua publicagao na

Biblioteca de Normativos, de acordo com a classificacao do normativo.

4.4 CLASSIFICACAO DOS NORMATIVOS INTERNOS

4.4.1 Os Normativos Internos devem receber niveis de protecao conforme confidencialidade e
acesso a diferentes tipos de informacodes, sendo disponibilizados de acordo com a seguinte
classificacao:
— Publico: documento sem restricdes de acesso, aberto ao publico interno e externo da

Companbhia;

— Interno: documento restrito ao publico interno da Companhia;
— Restrito: documento disponivel somente a um grupo restrito, areas e/ou cargos; ou

— Confidencial: documento disponivel somente para a Alta Administracao da Companhia.

4.5 PRAZOS PARA REVISAO DE NORMATIVOS INTERNOS
4.5.1 Os normativos devem ser revisados conforme definicao a seguir, ou de forma antecipada,

sempre que houver determinagao regulatoria e/ou necessidade de adequacao.

Estatuto Social Sempre que houver necessidade
Regimentos Internos Sempre que houver necessidade
Codigo de Conduta 03 anos
Regulamentos Sempre que houver necessidade
Politicas 02 anos
Normas 02 anos
Procedimentos Sempre que houver necessidade
Instrucao de Trabalho Sempre que houver necessidade

4.5.2 A Geréncia de Gestao de Riscos e Controles Internos deve realizar a gestao do ciclo de vida
dos Normativos Internos para garantir que sejam revisados conforme o0s prazos

estabelecidos.

Violagoes ou falta de observagdes as regras deste normativo podem resultar em agoes disciplinares, dependendo do tipo e severidade da violagao,
independente de causar ou nao algum dano ou perda ao Grupo Azzas 2154 S.A.
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4.5.5

4.5.6

4.5.7

Todas as alteragdes, independentemente de seu impacto, devem seguir o fluxo de revisao

e publicacao de nova versao do Normativo Interno.

O prazo de revisao do Normativo Interno considera como base a respectiva data de

aprovacao.

Os normativos publicados permanecem vigentes até a substituicao por uma nova versao ou

até a sua revogagao, quando aplicavel.

Sempre que identificada a necessidade de revisao de algum Normativo Interno, os
elaboradores devem realizar as devidas alteragdes e seguir com as etapas indicadas no item

4.3.

Caso a alteragao ou a revisao seja referente a correcao textual ou outros elementos que
nao impactem no processo, nas diretrizes ou nas responsabilidades descritas no normativo,
fica dispensada a etapa de Aprovacao, desde que este seja o parecer da Geréncia de Gestao

de Riscos e Controles Internos.

4.6 REVOGACAO DE NORMATIVOS INTERNOS

4.6.1

4.6.2

Quando for necessario revogar um Normativo Interno, seja por um processo e/ou produto
que deixar de existir ou outros motivos, a area elaboradora deve informar a Geréncia de
Gestao de Riscos e Controles Internos, com as justificativas da revogacao, para que o

documento seja formalmente revogado.

As versoes obsoletas dos Normativos Internos devem ser arquivadas no sistema interno,

para fins de histdrico.

Violagoes ou falta de observagdes as regras deste normativo podem resultar em agoes disciplinares, dependendo do tipo e severidade da violagao,

independente de causar ou nao algum dano ou perda ao Grupo Azzas 2154 S.A.
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5.PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Responsavel Papéis e Responsabilidades
Elaborar propostas dos normativos de forma clara, precisa, coerente e de acordo com
os critérios e padroes estabelecidos nesta Politica.
Manter atualizados os normativos sob sua responsabilidade, de acordo com os prazos
de vigéncia estabelecidos nesta Politica.

Elaboradores R ) . )
Acompanhar o fluxo de aprovacao do normativo sob sua responsabilidade, apoiando
e disseminando o seu conteudo, bem como efetuar os ajustes solicitados pelos
revisores, no seu devido prazo.
Cumprir com os prazos determinados nesta Politica.
Realizar analise técnica quanto a conformidade do normativo em revisao, verificando
sua aderéncia aos padroes estabelecidos aplicaveis e identificando pontos de

. melhoria, alteracoes e comentarios.
Revisores . . e .

Revisar a conformidade regulatdria interna e externa do normativo.
Fornecer, quando necessario, parecer técnico ao elaborador com objetivo de instruir
0 aprimoramento ou alteragao do texto.
Garantir a conformidade regulatéria do normativo, seja interna e/ou externa.

Aprovadores

Autorizar formalmente a publicagao e implementacao do normativo.

Geréncia de
Gestao de Riscos e
Controles Internos

Realizar a gestao do repositério de normativos, estabelecendo padrdes e solucoes
sistémicas para o processo.

Efetuar a publicacao dos documentos na Biblioteca de Normativos, apds a aprovacao
pelas alcadas competentes.

Monitorar os prazos de vencimento de todos os normativos, solicitando as
providéncias aos gestores responsaveis.

Atuar como area revisora dos normativos.

Conduzir o fluxo de documentos junto as areas elaboradoras, realizando a gestao dos
Normativos Internos e garantindo a respectiva aprovacao.

Elaborar e disponibilizar os Templates padrao de Normativos Internos.

6.SANCOES

6.1. A inobservancia as diretrizes estabelecidas neste documento sujeita o infrator e aqueles que
colaborarem com ele as sangdes previstas nos contratos pelos quais se vinculam ao Grupo Azzas
2154, sem prejuizo de outras sangoes (civis, penais ou administrativas) previstas na legislacao

brasileira, e responderao pessoalmente pelos eventuais danos e prejuizos causados ao Grupo

Azzas 2154 ou a terceiros.

7.DISPOSICOES GERAIS

7.1 Esta Politica passa a vigorar a partir de sua aprovacao, sendo divulgada na forma prevista na

legislacao e/ou regulamentacao aplicavel.

Violagoes ou falta de observagdes as regras deste normativo podem resultar em agoes disciplinares, dependendo do tipo e severidade da violagao,

independente de causar ou nao algum dano ou perda ao Grupo Azzas 2154 S.A.
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7.2 Esta Politica deve ser revisada a cada 24 (vinte e quatro) meses, ou sempre que houver alteragoes
de diretrizes, sendo que qualquer alteracao na Politica deve ser aprovada conforme alcadas

previstas nesta Politica.

7.3 No caso de conflito entre as disposi¢oes desta Politica e do Estatuto Social, prevalecera o disposto
no Estatuto Social e, em caso de conflito entre as disposi¢coes desta Politica e da legislagao

vigente, prevalecera o disposto na legislagao vigente.

7.4 Caso qualquer disposicao desta Politica venha a ser considerada invalida, ilegal ou ineficaz, essa
disposicao sera limitada, na medida do possivel, para que a validade, legalidade e eficacia das

disposicoes remanescentes nao sejam afetadas ou prejudicadas.

Violagoes ou falta de observagdes as regras deste normativo podem resultar em agoes disciplinares, dependendo do tipo e severidade da violagao,
independente de causar ou nao algum dano ou perda ao Grupo Azzas 2154 S.A.
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8.CONTROLE DE VERSAO E APROVACAO

CONTROLE DE APROVACAO

Elaborador (es) do Documento

Aline Dressel Branchini Analista de Controles Internos

Revisor (es) do Documento

Priscila dos Passos Ghilardi Coordenadora de Gestao de Riscos e Controles Internos

Aprovador (es) do Documento

Marco Aurelio Coelho Vidal Diretor Executivo de Gente e Gestao (CHRO)
Marianna Fernandes Gerente Executiva de Auditoria, Riscos e Compliance
Membros Efetivos e Independentes do CAE Comité de Auditoria Estatutario
HISTORICO DAS VERSOES
01 05/05/2025 — Emissao do documento.

Violagoes ou falta de observagdes as regras deste normativo podem resultar em agoes disciplinares, dependendo do tipo e severidade da violagao,
independente de causar ou nao algum dano ou perda ao Grupo Azzas 2154 S.A.
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ANEXO | - ESTRUTURA DE NORMATIVOS INTERNOS

INSTRUCAO
PROCEDIMENTO DE
- TRABALHO

Capa Sim Sim Sim Sim Sim Nao
Sumario Opcional Sim Opcional Sim Sim Nao
Objetivo Sim Sim Sim Sim Sim Sim
Abrangéncia Sim Sim Sim Sim Sim Sim

Definicoes Opcional Sim Sim Sim Sim Opcional
Detallja.mento das Opcional Nao Nao Nao Nao Sim

atividades
Descricao do Processo Nao Nao Nao Nao Sim Nao
Diretrizes Opcional Sim Opcional Nao Nao Nao
Regras Opcional Nao Sim Sim Nao Nao
Responsabilidades Sim Sim Opcional Sim Opcional Nao
Referéncias Internas Nio Sim Nao Opcional Nao Nio
e/ou Externas
Sancoes Nao Sim Sim Sim Nao Nao
Disposicoes Gerais Nao Sim Opcional Sim Nao Nao
Controle de Versao e Sim Sim Sim Sim Sim Sim
Aprovacao
Anexos Opcional Opcional Opcional Opcional Opcional Opcional

*0 Codigo de Conduta e os normativos de cunho estatutario e/ou societario seguem estrutura prépria, nao
estabelecidas nesta Politica.

ANEXO Il - ALCADAS DE APROVACAO

» Os documentos listados a seguir devem ser submetidos as etapas indicadas no item 4.3, passando

obrigatoriamente pela revisao da Geréncia de Gestao de Riscos e Controles Internos e/ou area com fungao

de conformidade, conforme abrangéncia.

Violagoes ou falta de observagdes as regras deste normativo podem resultar em agoes disciplinares, dependendo do tipo e severidade da violagao,
independente de causar ou nao algum dano ou perda ao Grupo Azzas 2154 S.A.
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» Ficam dispensados da etapa de revisao da Geréncia de Gestao de Riscos e Controles Internos apenas os

documentos de cunho societario e/ou estatutario.

» Caso nao haja a al¢ada no nivel indicado a seguir, a revisao e/ou aprovagao devera ser direcionada ao

nivel hierarquico superior.

CATEGORIA DO
NORMATIVO

ELABORADOR

REVISOR

APROVADOR

Cédigo de Conduta

CHRO (Diretor Executivo
de Gente e Gestao)

Compliance Corporativo

Comités e Conselho

Regimento Interno

Gestao responsavel pelo
processo

Diretoria Executiva da
area responsavel pelo
processo

Comités e Conselho

Gestao responsavel pelo

Geréncia ou Geréncia

processo

Regulamento Times técnicos”® Executiva da area
processo ,
responsavel pelo processo
Diretoria e Diretoria
fe Gestao responsavel pelo . .. Executiva da area
Politica P P Times técnicos” ,
processo responsavel pelo processo,
Comités e Conselho
Gestao ou representante Geréncia ou Geréncia
Norma responsavel pelo Times técnicos* Executiva da area

responsavel pelo processo

Procedimento

Representantes do
processo

Gestao responsavel pelo
processo

Gestao responsavel pelo
processo

Instrucao de Trabalho

Representantes do
processo

Gestao responsavel pelo
processo

Gestao responsavel pelo
processo

*Times técnicos: Pode ser acionado mais de um time para revisao do normativo, a depender do conteudo. Ex.:

Departamento Juridico, Compliance Corporativo, entre outros.

Violagoes ou falta de observagdes as regras deste normativo podem resultar em agoes disciplinares, dependendo do tipo e severidade da violagao,
independente de causar ou nao algum dano ou perda ao Grupo Azzas 2154 S.A.
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ANEXO IIl - TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE DE POLITICA

INTERNA

Pelo presente instrumento, declaro estar ciente da referida Politica destacada neste termo, e que:

(ifi)
(iv)

Li o Normativo e tenho pleno conhecimento de suas orientagdes e de demais documentos
complementares a este;

Concordo com as diretrizes descritas no Normativo e me comprometo em cumpri-las, dissemina-
las e manter-me sempre atualizado;

Estou ciente e de acordo com as responsabilidades a mim atribuidas pelo Normativo;

Tenho ciéncia de que violagdes ao Normativo podem constituir falta grave, sujeita a medidas
disciplinares e, até mesmo, medidas judiciais, seja na esfera civil e/ou criminal,;

Me comprometo a denunciar e/ou relatar casos de violagdes ao Normativo por mim presenciadas
ao meu superior imediato ou via Canal de Etica da Companhia.

No caso de duvidas relacionadas a Politica ao longo do exercicio de minhas fungoes, procurarei

meu superior imediato e/ou a Geréncia de Gestao de Riscos e Controles Internos da Companhia.

E assim, plenamente de acordo, firmo o presente Termo de Ciéncia e Responsabilidade, para que produza

seus legais e juridicos efeitos.

, de de 20

Local e data

CPF Nome Completo
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