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1. OBJETIVO

Estabelecer e divulgar as diretrizes para elaboragao, revisao, aprovagao, publicagao
e disseminagao das normas internas da Klabin S.A. ("*Companhia” ou “Klabin”) e
hierarquia entre elas (“Sistema Normativo”).

2. ABRANGENCIA

Esta politica aplica-se a Klabin e as sociedades na qual a Klabin detém, direta ou
indiretamente, 100% de participacdo no Brasil ou no exterior. Esta politica deve ser
reproduzida nas sociedades controladas no Brasil ou no exterior, direta ou
indiretamente, pela Klabin observadas a legislagao e regulamentacdo aplicavel, bem
como seus respectivos documentos constitutivos. A aplicacdo dessa politica é
recomendada nas demais sociedades, no Brasil ou exterior, nas quais a Klabin
detém participacao societaria relevante.

3. REFERENCIAS
Estatuto Social da Klabin.

4. DEFINICOES E ESTRUTURA HIERI:\RQUICA

4.1. Definicoes:
CA: significa o conselho de administragao da Klabin S.A.
DE: significa a diretoria estatutaria da Klabin S.A.
Diretoria Designada: significa a diretoria responsavel pela area corporativa
ou industrial.
4.2. Estrutura Hierarquica das Normas Internas
As normas internas que compdem o Sistema Normativo da Klabin tém a
seguinte estrutura e hierarquia:
Categoria Natureza Competéncia Revisao
(Hierarquia)
Politica CA Diretrizes e principios de competéncia do CA CA Méximo 5
(1° Nivel) (cinco) anos
Politica DE Diretrizes e principios executivos de competéncia | DE Definigdo da
(2° Nivel) da Diretoria Estatuaria DE
Procedimentos | Critérios, procedimentos e regras especificos de | Definigdo da Definigao da
(3° Nivel) negocios/operacionais Diretoria Diretoria
Designada(® Designada
2
Normas Regras e parametros/standards técnicos ou | Definicdo da Definicdo da
Técnicas metodoldgicos. Especificagbes de sistemas, | Diretoria Diretoria
(4° Nivel) procedimentos operacionais e descricdo de rotinas | Designada (2 Designada
2

(1) A DE definird o periodo de revisdo que ndo podera ser maior do que 5 (cinco) anos.

(2) A DE definird o nivel hierdrquico com competéncia para aprovagdo e prazo maximo de revisdo por meio de

deliberacdo especifica formalizada em ata da DE ou Politica DE.

Responsavel:

Diretoria Juridica, Riscos, Controles
Internos e Integridade

Sigilo:
Plblico Externo CA

Aprovador:
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Politicas CA (Primeiro Nivel)

Estabelecem diretrizes e principios aplicaveis a Companhia em relagao a
matérias de competéncia do CA. Sdo documentos de uso interno ou publicos,
conforme determinagao do CA ou, se for o caso, de acordo com a lei ou
regulamentacao aplicavel.

Politicas DE (Segundo Nivel)

Estabelecem diretrizes e orientacao geral de matérias de competéncia da
Diretoria. As politicas executivas tém carater complementar em relacdo a
Politicas CA. Tratam de regras gerais e niveis de delegacdo de autoridades
para implementar, detalhar e executar as Politicas CA da Companhia. Sao
documentos de uso interno ou publico, conforme determinacdo do DE ou, se
for o caso, de acordo com a lei ou regulamento aplicavel. Todas as Politicas
DE de natureza publica serdao comunicadas ao Conselho de Administracgao.

Procedimentos (Terceiro Nivel)

Formalizam responsabilidades e interfaces de procedimentos / processos
importantes da Companhia ou das suas unidades industriais ou de negdcios.
Sao documentos de uso interno.

Normas Técnicas (Instrucao de Trabalho, Procedimento Operacional
e Certificagoes) (Quarto Nivel)

Padronizam ou descrevem detalhadamente tarefas técnicas, operacionais e
especificas que devem ser realizadas dentro de um processo, para se alcancar
os resultados esperados. Demonstram como as acdes devem ser realizadas,
com o padrdo técnico e de qualidade desejados. Sdo documentos de uso
interno.

5. DIRETRIZES

5.1 Elaboracao do Documento
Na elaboracdo de um novo documento, deve-se verificar a existéncia de outros
correlatos e consulta-los, para evitar eventuais conflitos entre orientacoes,
responsabilidades ou abrangéncia.
A elaboracdo de documentos normativos que se apliquem a Klabin como um
todo devera envolver obrigatoriamente a Geréncia de Controles Internos para
padronizacao do documento e controle do fluxo das aprovacdes internas. Se
o normativo tratar de questdes legais, a area Juridica, necessariamente,
participara da avaliacdao quanto ao mérito do documento.
5.2 Formalizacao das Aprovacoes
Para que um documento de qualquer categoria tenha validade e passe a
vigorar, ele devera ser aprovado de acordo com esta Politica.
Responsavel: Sigilo: Aprovador:
Diretoria Juridica, Riscos, Controles Plblico Externo CA
Internos e Integridade
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5.3 Responsabilidades pela Gestao das Normas Internas

CA

Aprovar, revisar ou revogar a Politica CA do Sistema Normativo da Klabin;
Aprovar as Politicas CA da Companhia e estabelecer procedimentos e
principios para sua elaboracdao;

Definir as matérias que serdao objeto de Politicas CA, podendo inclusive
alterar (expandir ou restringir) tal definigao.

Comités de Assessoria

DE

Avaliar as Politicas CA, conforme respectivas competéncias, e fazer
recomendacdes ao CA durante seu processo de elaboragao, alteragao ou
revogacao.

Avaliar e emitir recomendagdes em relagdo as Politicas CA a serem
submetidas ao CA;

Submeter ao CA propostas de criagao, alteracdo ou revogacao de Politicas
CA;

Aprovar Politicas DE;

Definir responsabilidade e periodicidade das revisdes das Politicas DE,
Procedimentos e Normas Técnicas.

Diretorias Designadas

Submeter a DE as propostas de Politicas DE e Procedimentos e Normas
Técnicas observadas as recomendacdes do CA e da DE, conforme
aplicavel;

Elaborar e propor a criacdo, alteracdo ou revogacao de Politicas DE,
Procedimentos e Normas Técnicas, conforme atribuicdo de cada diretoria;
Disseminar e treinar publico-alvo em relagdo as Politicas DE,
Procedimentos e Normas Técnicas, conforme atribuicao de cada diretoria.

Auditoria Interna

Auditoria do processo de elaboracao de normas internas.
Reportar eventuais descumprimentos, conforme alcadas definidas.

6. PREMISSAS

e As normas internas devem ser acessiveis a todos os colaboradores da Klabin,
de acordo com as suas atribuicdes e obedecendo os requisitos de restricao e
controle de acesso.

e As normas internas devem ser mantidas e arquivadas em repositorio
informatizado, o qual deve possuir as funcionalidades que garantam as
premissas anteriores, permitindo a consulta das revisdbes mais recentes,
respectiva rastreabilidade de versdes anteriores e formalizagdao do processo de
elaboracgdo e aprovagao de todas as normas internas.

Responsavel:

Diretoria Juridica, Riscos, Controles Plblico Externo CA
Internos e Integridade

Sigilo: Aprovador:
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7. APROVAgi\O DO DOCUMENTO
Area Revisdao / Recomendacao Data
Diretoria Juridica, Riscos, Elaboracdo 29/07/2024
Controles Internos e Integridade
DE Revisdao / Recomendacao 29/07/2024
CA Aprovacao 28/08/2024
Responsavel: Sigilo: Aprovador:
Diretoria Juridica, Riscos, Controles Plblico Externo CA
Internos e Integridade




