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Sede R. Luiz Gonzalez Alvarado, 65, Enseada do Sua — Vitéria/ES, CEP 29050-
380

Area Responsavel Governanga, Riscos e Compliance (GRC)

Canal Financeiro financeiro@privateengenharia.com

Classificagao Documento Publico

CAPITULO | - OBJETO E FINALIDADE

Esta Politica tem por objeto estabelecer regras e procedimentos obrigatorios para recebimento,
protocolo, validagdo e processamento de (i) notas fiscais, (ii) boletos, (iii) faturas, (iv) medicdes, (v)
pedidos de pagamento e (vi) documentos correlatos, garantindo rastreabilidade integral das operacoes,
segregacao de fungdes, controle interno, mitigacdo de riscos operacionais e seguranga juridica nas
obrigacdes assumidas pela PRIVATE CONSTRUTORA S.A. (PRIVATE).

Art. 2° Sao objetivos especificos desta Politica:

| — Assegurar que apenas documentos financeiros regularmente protocolados no Canal Oficial
gerem obrigagao de processamento e contagem de prazo para a PRIVATE;

Il — Prevenir fraudes, cobrangas indevidas e desvios de recursos por meio de controles documentais
e de segregacao de fungoes;

lll — Padronizar o fluxo de recebimento e validacao de documentos em todas as unidades, obras e
centros de custo da PRIVATE;

IV — Proteger a empresa de encargos moratorios decorrentes de protocolos irregulares ou
documentagdo incompleta.

CAPITULO Il - ABRANGENCIA

Esta Politica aplica-se a todos os colaboradores, gestores, areas, unidades/obras e a
fornecedores, prestadores e parceiros que mantenham relagdo comercial com a PRIVATE, sendo seu
cumprimento obrigatdrio e condigdo para o reconhecimento e processamento de qualquer obrigagao
financeira pela PRIVATE.

CAPITULO Il - DEFINIGOES

Para fins desta Politica, adotam-se as seguintes definigdes:

| - Canal Oficial: e-mail institucional designado para recebimento:
financeiro@privateengenharia.com. Nenhum outro canal - WhatsApp, e-mail pessoal, ligagao
telefénica ou entrega fisica informal - constitui protocolo valido.

Il—- Documento Financeiro: nota fiscal, boleto, fatura, RPA, recibo, medi¢do e qualquer documento
necessario ao processamento de pagamento.
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lll - Ordem de Compra (OC): documento formal que autoriza contratacdo ou compra, emitido pela
area de Suprimentos ou area competente.

IV — Aceite/Medicao: documento de confirmagao do servigo prestado ou material entregue, assinado e
validado pela area demandante ou pela engenharia.

CAPITULO IV - DIRETRIZ CENTRAL

Art. 5°

Somente serdao considerados oficialmente recebidos os Documentos Financeiros
encaminhados ao Canal Oficial. O envio a colaboradores especificos, WhatsApp, e-mails pessoais
ou canais nao designados ndo configura protocolo de recebimento pela empresa, para fins de
processamento e contagem de prazo.

Art. 6° Pagamentos somente serdo processados quando houver, cumulativamente:
I — Documento Financeiro recebido no Canal Oficial;
Il - OC valida, quando aplicavel ao tipo de contratacao;

lll - Aceite ou Medigao da area técnica/demandante, validando a execug¢ao do servigo ou entrega
do material;

IV — Validacao fiscal, tributaria e cadastral, quando aplicavel.

Paragrafo unico. A auséncia de qualquer dos requisitos acima impede o prosseguimento do fluxo e o
reconhecimento da obrigacdo, sem qualquer énus para a PRIVATE.

CAPITULO V - CONDIGOES PARA RECONHECIMENTO DE OBRIGAGAO

Art. 7° O reconhecimento de obrigacdo financeira esta condicionado ao cumprimento integral dos
requisitos previstos nesta Politica, observando-se:

I — Compras ou contratagdoes sem OC: quando a contratagéo exigir OC, sua auséncia impede o
reconhecimento regular da obrigag&o até a regularizagéo interna, ndo gerando qualquer direito a
cobranga, encargos ou indenizagbes pelo fornecedor, sem prejuizo de apuragdo de
responsabilidade interna;

Il - Envio fora do Canal Oficial: documento enviado por canal ndo autorizado ndo gera obrigacao
de processamento nem contagem de prazo, sendo considerado ndo recebido para todos os fins
até o reenvio correto ao Canal Oficial;

lll - Documentagdo incompleta ou divergente: nota fiscal sem OC, sem medigao/aceite, com
dados divergentes, valores incorretos, falta de retengdes, dados bancarios inconsistentes ou
auséncia de documentos de suporte sera recusada automaticamente ou tera seu processamento
suspenso até o saneamento, sem qualquer énus para a PRIVATE.

CAPITULO VI - CONTROLE DE ENCARGOS E MORA
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Art. 8° O prazo interno de pagamento sera contado exclusivamente a partir do protocolo regular no Canal
Oficial, com documentacédo completa e validada.

Art. 9° Encargos por atraso - juros, multa ou atualizagdo monetaria - ndo serdo reconhecidos quando
decorrentes de:

I — Envio do Documento Financeiro fora do Canal Oficial;

Il - Auséncia de OC, Aceite ou Medi¢ao quando exigiveis;

lll = Inconsisténcia documental imputavel ao fornecedor ou prestador;

IV — Tentativa de cobranga sem lastro documental adequado.

CAPITULO VII - FLUXO OBRIGATORIO

Art. 10° O fluxo de processamento de Documentos Financeiros observara, obrigatoriamente, as
seguintes etapas:

I — Area demandante solicita compra ou servico — Suprimentos emite OC (quando aplicavel);
Il - Fornecedor executa/entrega — area técnica emite Aceite ou Medicao;

lll - Fornecedor envia NF + boleto/fatura para o Canal Oficial, informando o niumero da OC e a
obra/centro de custo;

IV — Financeiro protocola, confere cadastro, impostos, retencées, dados bancarios e demais
requisitos;

V — Havendo pendéncia, financeiro devolve via Canal Oficial com as exigéncias de corregéo, no
prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas contados do protocolo;

VI - Documento validado entra em programacgao de pagamento.

Paragrafo unico. A auséncia de qualquer das etapas acima impede o prosseguimento do fluxo e o
reconhecimento da obrigacao.

CAPITULO VIII - OBRIGAGOES DOS COLABORADORES

Art. 11° Sao obrigag¢des dos colaboradores da PRIVATE no ambito desta Politica:
I — N&o autorizar compras ou contratacdes fora do procedimento estabelecido;

Il — Nao receber Documento Financeiro por canal informal sem orientar imediatamente o fornecedor
a reenvia-lo ao Canal Oficial;
lll - Encaminhar imediatamente ao Canal Oficial qualquer documento recebido indevidamente e
registrar a ocorréncia.
Paragrafo unico. O descumprimento das obrigagdes previstas neste artigo sera tratado como nao
conformidade nos termos do Capitulo XI desta Politica, sem prejuizo das sangdes disciplinares
aplicaveis nos termos do Regulamento Interno e da Politica Anticorrupcéo e Integridade.

CAPITULO IX - OBRIGAGOES DOS FORNECEDORES

Art. 12° Sao obrigag¢des dos fornecedores e prestadores de servigos:

I — Enviar todos os Documentos Financeiros exclusivamente ao Canal Oficial, com indicacdo do
numero da OC, da obra e do servigo prestado, sob pena de nao protocolo;
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Il — Manter dados cadastrais atualizados e fornecer documentos complementares sempre que
solicitado pelo Financeiro ou pelo GRC;

lll — Nao pressionar colaboradores para aceitacdo de documentos por canais informais.
CAPITULO X - EXCEGOES

Art. 13° Excecgbes a esta Politica somente serdo admitidas mediante:
I — Aprovacao formal do CFO/CEO ou responsavel designado;
Il - Registro escrito do motivo e das circunstancias excepcionais;
lll - Posterior regularizagao documental completa.

Paragrafo unico. As excegdes ndo constituem precedente e n&o afastam a obrigatoriedade de
cumprimento desta Politica nas demais situacdes.

CAPITULO XI - AUDITORIA E CONSEQUENCIAS

Art. 14° Descumprimentos desta Politica serdo tratados como nao conformidade, sujeitos a apuragao
interna pelo GRC, podendo ensejar medidas disciplinares, bloqueio ou suspensdo de pagamento até a
devida regularizagéo.

Art. 15° A PRIVATE podera, a seu exclusivo critério, realizar auditorias, solicitar documentos e promover
diligéncias adicionais sempre que entender necessario para a verificagdo da regularidade das
operacoes.

Art. 16° A PRIVATE podera suspender, reter ou postergar pagamentos sempre que identificar riscos
operacionais, fiscais, regulatorios ou contratuais, inconsisténcias documentais ou indicios de
irregularidade, sem que tal medida configure inadimplemento ou gere direito a penalidade, encargo ou
indenizacao por parte do fornecedor ou prestador.

CAPITULO XII - DISPOSICOES GERAIS

Art. 17°. Os registros de protocolo, documentos financeiros recebidos e demais evidéncias geradas no
fluxo desta Politica deverdo ser mantidos pelo prazo minimo de 5 (cinco) anos, em conformidade com
0s prazos prescricionais aplicaveis e com as obrigagdes fiscais e trabalhistas da PRIVATE.

Art. 18° Esta Politica entra em vigor a partir da data de sua aprovagéo pelo Conselho Deliberativo da
PRIVATE e estara disponivel em meio fisico e digital para acesso de todos os interessados.

Art. 19° Esta Politica integra o Programa de Integridade da PRIVATE e deve ser lida em conjunto com
a Politica Anticorrupcao e Integridade (PO-002), o Cddigo de Etica e Conduta e as demais politicas
corporativas vigentes.

Art. 20° As duvidas quanto a interpretagcdo desta Politica deverdo ser encaminhadas a area de
Governanga, Riscos e Compliance.

Art. 21° Esta Politica podera ser revisada periodicamente para adequagdo a novas legislagdes,
recomendacdes de boas praticas ou necessidades internas, mediante aprovacéo da Alta Administracao.
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