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1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para o processo de doagéo de produtos, bens diversos
e/ou dinheiro pela Organizagao.

2. ABRANGENCIA

Esta Norma se aplica a todas as areas e negécios da Dexco, seus
administradores e colaboradores.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

e (Cddigo de Conduta

e PO0.07 Politica de Transagdes com Partes Relacionadas
e PO.14 Politica de Combate a Corrupgao

e PO 16. Direitos Humanos

e Diretriz de Responsabilidade Social

4. DEFINIGOES

4.1 Area solicitante: unidade organizacional da empresa de onde se
origina o pedido formal de doacdo. E responsavel pela interlocucdo
direta com a donataria, atuando como ponto focal para todas as
tratativas relacionadas ao pleito. Compete a Area Solicitante realizar a
andlise inicial da demanda e garantir a obtencdo, conferéncia e
encaminhamento dos documentos obrigatérios previstos nessa
Norma. Além disso, deve zelar pelo correto preenchimento do
Formulario de Doagao, acompanhar o andamento do processo até a
formalizagao do Termo de Doacgao e assegurar a adequada destinagao
do bem ou recurso, conforme pactuado.

4.2 Doadora: qualquer sociedade controlada pela Dexco S.A. que
detenha a propriedade do bem ou direito a ser doado e que nao esteja
legalmente impedida para tanto.

4.3 Donataria: entidades do terceiro setor (instituicdes, fundacoes,
associagdes comunitdrias, ONGs e entidades filantrépicas), empresas,



orgaos publicos — nas limitagdes aqui estabelecidas — pessoa fisica
ou juridica elegivel a receber Doacdes na forma aqui prevista.

4.4 Intermediaria: entidade que ira intermediar/mediar a Doacgao
entre a Doadora e a Donataria.

4.5 Doacgao: transferéncia da propriedade sobre bens moveis,
produtos Dexco, bens de terceiros e/ou dinheiro em carater definitivo
e por mera liberalidade da Doadora.

4.6 Geréncia Solicitante: area solicitante responsavel pelo pedido de
Doacao, que deve coletar todos os dados e detalhes necessarios para
possibilitar o processo, de acordo com as diretrizes desta Norma,
além de coletar as aprovagdes da geréncia e diretoria responsaveis.

4.7 Organizagoes de Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIPs):
pessoas juridicas de direito privado sem fins lucrativos ou
econdmicos que tenham sido constituidas e se encontrem em
funcionamento regular ha, no minimo, 3 (trés) anos, normalmente
constituidas como associag¢des ou fundagdes. A Geréncia Solicitante
deve encaminhar evidéncia dessa condicdo (ex. certiddo que
comprove que a organizagdo é OSCIP) nas hipéteses em que a
Doacao for dedutivel para fins fiscais.

5. CRITERIOS

5.1 Critérios Gerais Obrigatérios
Todas as Doagdes devem atender aos seguintes critérios cumulativos:

e Estar aderente a estratégia de Sustentabilidade e a Diretriz de

Responsabilidade Social da Dexco;

e Representar interesse institucional e de relacionamento da Dexco,
bem como alinhamento aos seus valores;

e A Donataria deve estar localizada no territério de atuagédo ou de
interesse da Dexco;
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e Obter aprovagao do gerente da unidade doadora e da respectiva
Diretoria de negécio;

e Obter parecer favoravel da drea de Compliance (analise
reputacional);

e Ser aprovada pela Diretoria responsavel, Diretoria de Relagdes com
Investidores, Institucionais e ESG e Presidéncia, conforme algadas
descritas no item 7.1.2;

e Nao envolver contrapartidas, favorecimentos e/ou conflitos de
interesses (ex.: concessao de vantagens a doadora em processos de
contratacdo ou licitagdo; beneficio direto a colaboradores,
executivos ou seus familiares; tentativa de influenciar decisdes
politicas, regulatérias ou administrativas).

5.2 Orgaos Publicos

As doacgdes para 6rgaos publicos s6 devem ser realizadas em carater
excepcional, apés a aprovagdo do Comité Executivo (COMEX), desde
que para atender as seguintes finalidades:

a) Cumprir exigéncia legal;

b) Preservar bens/servigos publicos afetados por nossas
atividades;

c) Apoiar causas que estejam alinhadas as atividades e/ou valores
da Companhia.

Todas as doagdes para 6rgaos publicos devem, obrigatoriamente,
atender aos requisitos abaixo:

e Formalizagao do pedido via oficio, assinado pelo representante do
6rgao publico, ou em outro tipo de documento oficial (e.g., termos de
ajustamento de conduta ou outros tipos de acordos com érgaos
publicos);

e Atender aos critérios gerais obrigatérios supramencionados.

5.3 Restrigoes e Proibigcoes

A Dexco nao realiza doagdes que infrinjam as legislagdes vigentes e/ou
politicas e diretrizes internas. Portanto, estao vedadas as doagdes que:


https://www.dex.co/esg-data/estrategia/index.html
https://www.dex.co/esg/diretriz-de-responsabilidade-social/#:~:text=Diretrizes%20de%20Responsabilidade%20Social%20%2D%20Dexco&text=Com%20a%20estrutura%C3%A7%C3%A3o%20e%20avan%C3%A7o,planejamento%20estrat%C3%A9gico%20de%20Responsabilidade%20Social.&text=Identifica%C3%A7%C3%A3o%20de%20intersec%C3%A7%C3%B5es%20com%20os%20temas%20sociais%20relevantes%20que%20impactam%20positivamente%20a%20comunidade
https://www.dex.co/esg/diretriz-de-responsabilidade-social/#:~:text=Diretrizes%20de%20Responsabilidade%20Social%20%2D%20Dexco&text=Com%20a%20estrutura%C3%A7%C3%A3o%20e%20avan%C3%A7o,planejamento%20estrat%C3%A9gico%20de%20Responsabilidade%20Social.&text=Identifica%C3%A7%C3%A3o%20de%20intersec%C3%A7%C3%B5es%20com%20os%20temas%20sociais%20relevantes%20que%20impactam%20positivamente%20a%20comunidade

e Desrespeitem os Critérios Gerais Obrigatodrios;

e Apresentem risco a reputagdo/imagem da Dexco ou de seus
acionistas e colaboradores;

e Comprometam a estrutura, 0 orcamento e/ou o caixa da Empresa;

e Envolvam favorecimentos, vantagens indevidas, contrapartidas
e/ou conflito de interesses; e

e Beneficiem partidos ou entes politicos, candidatos a cargos
publicos ou campanhas politicas.

Fluxo doagéo de produtos Dexco

6. TIPO DE DOAGOES

¢ Produtos Dexco: Doacgao de todo e qualquer produto fabricado pela
Dexco ou suas controladas;

e Bens diversos: itens que podem ser de propriedade da Doadora (ex.
equipamentos eletronicos) e/ou adquiridos de terceiros para
atender finalidades especificas.

¢ Dinheiro: Doagéo de valor em dinheiro, por meio de transferéncia
bancéria, para a Donataria. As Doagdes em dinheiro serdo
aprovadas apenas em carater de excegdo e devidamente
justificadas.

Em situagdes de desastres naturais, pode-se realizar mais de um tipo
de doacdo, para mais de um publico identificado, de acordo com a
necessidade e demanda, mantendo-se o rigor e procedimentos
descritos nessa Norma.

7. FLUXO E PROCESSO FORMAL E RESPONSABILIDADES
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Fluxo doag&o em dinheiro

VIO DE COMPROVANTE 0E
ANEIAR TERMD O DOACAD. TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA € SOUICTAGA DE
Reciwo

7.1 Documentos necessarios para formalizagao da doagao
Os seguintes documentos sao obrigatorios para formalizar a Doacgao:

e Oficio (no caso de Orgdos Publicos) ou documento formal com a
solicitagao da doagao;
e Formulario de Doagao devidamente preenchido;
e No caso de Orgdos Publicos:
o Coépia simples do termo de posse de representantes
legais;
o Documento de identificagdo de representantes legais.
¢ No caso de demais institui¢des:
o Copia simples do Estatuto Social;
o Atada eleigdo da diretoria;
o Documento de identificag@o de representantes legais.
¢ No caso de doagédo de produtos Dexco, orgamento com pregos de
mercado e de custo obtido via canal Venda Especial sob
responsabilidade da unidade solicitante;
¢ Analise reputacional da area de Compliance;
e Termo de Doagao;
e Recibo de Doacao e evidéncia (fotos).
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7.1.1 Pedido de Doagao

Caso o pedido de Doagdo seja originario de orgdo publico, é
obrigatdria a formalizagao via oficio ou outro tipo de documento oficial
assinado pelo representante do 6rgao publico. Para instituicbes
privadas, deve haver formalizagé@o do pedido por escrito, sendo aceitos
e-mails detalhando o motivo da solicitacao e o detalhamento dos itens
solicitados.

Ao receber o pedido de Doagéo, a Area Solicitante deve avaliar se esta
de acordo com os valores e com a estratégia da Dexco e, apds, coletar
todos os dados necessarios para dar sequéncia ao pedido e

7.1.2 Formulario de Doagao

O Formulério de Doagdo (Anexo 1) deve ser preenchido pela Area
Solicitante em todos os casos e serve para formalizar o pedido. E
necessario que a Area Solicitante preencha todos os seus campos em
detalhes e inclua justificativa aceitavel para a Doagao, compativel com
os critérios e exigéncias expostas nesta Norma.

O Formuldrio de Doagdo, devidamente preenchido e assinado (fisica
ou eletronicamente) pela Geréncia e Diretoria responsdveis, deve ser
encaminhado a area de Responsabilidade Social, com a finalidade de
avaliar se a doagao atende aos critérios necessarios. Apos analise
positiva, a area de Responsabilidade Social encaminhara o pedido e
documentos pertinentes (oficio, formuldrio, orcamento, entre outros
relevantes ao pedido) a drea de Compliance para andlise reputacional.

Paralelamente, a area de Responsabilidade Social submetera o
Formuldrio para aprovagao da doagédo, conforme algadas abaixo:

e Valores até RS 100.000,00 - Diretor de Relagbes com
Investidores, Institucionais e ESG;

e Valores a partir de RS 100.000,00 —Diretor Presidente ou outro
membro do Comité Executivo.



DOAGOES DEDUTIVEIS: A Area Solicitante deve confirmar se o
donatdrio é OSCIP (Organizagdo da Sociedade Civil de Interesse
Publico), pois em caso positivo deverd solicitar o certificado
comprobatério e preencher a Declaracdo de Recebimento de
Recursos por Doacdo da Receita Federal (Anexo IIl). Apés, enviar os
documentos a Geréncia Fiscal para a respectiva deducéo do IR.

7.1.3 Relatorio de Analise Reputacional

A analise reputacional da Donataria e, quando aplicavel, de eventuais
Intermediarias e de seus respectivos representantes legais sera
conduzida pela area de Compliance, com base em consultas a
cadastros publicos e demais fontes oficiais disponiveis. A solicitagdo
dessa analise compete exclusivamente a area de Responsabilidade
Social, desde que todos os documentos obrigatorios para a
formalizagdo da doagao tenham sido corretamente encaminhados
pela unidade solicitante e validados quanto a sua conformidade. Ao
final do processo, a area de Compliance emitira parecer conclusivo,
recomendando ou nao a realizagdo da doagdo. Caso a
documentacgao esteja incompleta ou as informagdes disponiveis ndo
sejam suficientes para a condugao da analise, a area de Compliance
podera solicitar complementagées necessarias para emissao do
parecer, acionando a Area de Responsabilidade Social, que solicitara
a Area Solicitante.

7.1.4 Termo de Doagao

A darea de Responsabilidade Social deve solicitar ao Juridico a
elaboragao/validagdo do Termo de Doacgdo, que formalizara a
Doacgdo. O documento deve ser assinado antes da efetivacdo da
doacao por dois representantes legais da Dexco e por representantes
da Donatadria. Além disso, tanto a Dexco quanto a donatdria devem
indicar uma (01) testemunha. As assinaturas devem ocorrer por meio
eletrénico, utilizando a plataforma disponibilizada pela Area de
Responsabilidade Social.

A minuta do Termo de Doagao devera ser validada com a Donataria

antes do envio para coleta das assinaturas. Apds assinado por todas
as partes, o documento deve ser enviado as areas de
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Responsabilidade Social, Compliance e Juridico, além da Area
Solicitante. A donatéaria recebera automaticamente uma versdo do
arquivo apds a conclusao das assinaturas.

7.1.5 Recibo de Entrega

A Area Solicitante é responsavel por acompanhar e intermediar todo o
processo de entrega da Doagéo. No ato da entrega, € necessario que
a Area Solicitante encaminhe & Donatéria o Recibo de Doac&o e colete
a assinatura do responsdvel pelo recebimento. A Area Solicitante
também deve solicitar fotos/evidéncias da entrega da Doagdo.

O recibo devera ser preenchido pela Area Solicitante, conforme
modelo constante no Anexo Il desta Norma, informando a data da
entrega, a descrig¢ao, a quantidade e os valores dos itens doados, os
quais devem ser compativeis com os dados descritos no respectivo
Termo de Doagdo. Apos assinado pela Donataria, a via digitalizada
deve ser enviada a area de Responsabilidade Social, que compartilhara
com Compliance e Juridico.

7.2 Guarda dos Documentos

Todos os documentos mencionados nesta Norma e demais
pertinentes a Doagao devem ser arquivados de forma organizada e
segura, pelas areas, observando os prazos de retengdo, conforme
tabela abaixo:

Tipo de documento | Area responsével
Formulario de Compliance e

Prazo de retengao
Conforme Anexo |

Doacéo Responsabilidade da NO.72

Social
Documentos Compliance Conforme Anexo |
institucionais da da NO.72
donataria
Documentos de Compliance Conforme Anexo |
identificagao de da NO.72
representantes
legais



https://duratexsa-my.sharepoint.com/personal/pedro_thomazini_dex_co/Documents/Arquivos%20de%20Chat%20do%20Microsoft%20Teams/Declaração%20de%20recebimento%20de%20doação%20-%20entidades%20sem%20fins%20lucrativos%20—%20Receita%20Federal%20(www.gov.br)
https://duratexsa-my.sharepoint.com/personal/pedro_thomazini_dex_co/Documents/Arquivos%20de%20Chat%20do%20Microsoft%20Teams/Declaração%20de%20recebimento%20de%20doação%20-%20entidades%20sem%20fins%20lucrativos%20—%20Receita%20Federal%20(www.gov.br)

Termo de Doagao Responsabilidade 5 anos
Social

Recibo de Doagéao Responsabilidade 5 anos
Social

Evidéncias Responsabilidade 5 anos
Social

Apbs o prazo supramencionado, as areas deverao descartar os
documentos de forma segura e responsavel.

7.3 Abertura de Requisi¢cao em Sistema

A doacdo deve ser contabilizada adequadamente, para garantir

conformidade nos registros contabeis da empresa em uma das

seguintes duas contas contabeis no SAP:

(i) 5010630 - Desp. operagdo - Doagdes OSCIP >> Donatéria
classificado como OSCIP ou Utilidade Publica (somente para
doacdes dedutiveis);

(ii) 50710611 — Desp. operagao — Donativos >> Para os donatarios que
NAO s3o classificados como OSCIP ou Utilidade Publica (doagéo nao
dedutiveis).

Além de informar a conta adequada no sistema, a Area Solicitante

devera debitar o valor da respectiva Doagdo do centro de custo

adequado dentre os seguintes:

() Doagdes realizadas pelas areas corporativas, Deca,
Revestimentos e/ou Madeira >> DXDOACONO1;

(ii) Doagdes realizadas pela Florestal >> DFDOACONOT;
A Area Solicitante deve abrir requisicdo no SAP utilizando as
transagoes descritas nos itens a seguir:

7.3.1 Produtos Dexco (Ordem de Venda)

DEeXCO

A Area Solicitante devera encaminhar para a area de Vendas Especiais
o termo de doagdo assinado, além do Formulario de Doagéo,
devidamente assinado, para que seja criada a Ordem de Venda (OV) em
sistema.

A area de Vendas Especiais devera acessar o SAP para emitir a OV e
inserir a transacdao "VAO1" e tipo de ordem ZDBC. Devem ser
preenchidas no sistema as informagdes que constam no Formulario de
Doagédo, como material a ser doado, quantidade doada e qual a area de
negoécio. Também devem ser inseridos a conta contabil e o centro de
custo adequados, conforme mencionado no item 7.3 desta Norma.

Apds criada a OV em sistema, a area de Vendas Especiais deve
encaminhar um e-mail as equipes de Comercial e Expedigdo, para
possibilitar o prosseguimento dos tramites de aquisigdo e separagao
em estoque, conforme descrito no item 7.4 desta Norma.

E recomendado ainda que a area de Responsabilidade Social verifique
junto a area de Logistica, a existéncia de produtos que sairam de linha,
ou sairdo ou que ha volume grande em estoque, para que seja analisada,
juntamente com a area Juridica, a possibilidade e os riscos de utilizagao
dessas pegas como objeto de Doagéo.

7.3.2 Bens adquiridos por terceiros (Requisi¢ao de Compras)

A Area Solicitante deveré criar uma Requisigdo de Compras (RC) no SAP
com as informagdes do orgamento encaminhado por Suprimentos,
conforme mencionado no item 7.1.2 desta Norma.

Antes de criar a RC, a Area Solicitante deve identificar se o fornecedor
estd cadastrado no SAP (acessar a transacdo XK03 no sistema e
informar o CNPJ para saber se ja existe cadastro para o fornecedor).
Caso nao esteja cadastrado, a Area Solicitante devera acessar o Portal
de Fornecedores e realizar o cadastro. Sera necessario ter em maos as
informacodes de: razdo social, endereco, inscricdo estadual e dados
bancarios para pagamento.



https://www.dex.co/fornecedores/guia/
https://www.dex.co/fornecedores/guia/

Para emitir a RC, a Area Solicitante devera acessar o SAP e utilizar a
transacao MES1TN, além de inserir a conta contabil e o centro de custo
adequados, conforme mencionado no item 7.3 desta Norma.

Ap6s criar a RC em sistema, a Area Solicitante deve encaminhar a area
de Suprimentos o nimero da RC e o Formulario de Doacao,
devidamente assinado, para que seja gerado o pedido de compra ao
Fornecedor, que devera emitir a Nota Fiscal e prosseguir com a entrega
do produto a ser doado, conforme descrito no item 7.3 desta Norma.

7.3.3 Dinheiro

Para emitir a requisicdo, a Area Solicitante devera abrir a plataforma
Cervello, na fila: Faturas, Recibos e Notas de Débito, e inserir a conta
contabil e o centro de custo pertinentes, conforme mencionado no
item 7.2 desta Norma. A area de Tributos é responsavel por apurar a
incidéncia de imposto especifico (e.g., ITCMD estadual). As
documentagbes e aprovagdes devem ser inseridas como anexo na
abertura de chamado.

7.4 Aquisicao de Bens e Separagao em Estoque

A Area Solicitante é responsavel por providenciar com as &reas
pertinentes, ja mencionadas anteriormente nesta Norma, a aquisi¢ao
dos itens a serem doados, além de garantir a operacionalizagdo da
entrega. A aquisi¢do e separagao da Doagdo devem ser realizadas
conforme os tépicos abaixo:

7.4.1 Produtos Dexco (Ordem de Venda)

A equipe de Expedicdo fatura o produto da ordem de venda (OV) e
emite a nota de remessa para a separagao dos produtos em estoque.
Com os produtos devidamente faturados, a Expedicdo operacionaliza
a entrega desses produtos a Donataria por meio de uma
transportadora contratada pela Dexco.

7.4.2 Bens adquiridos por terceiros (Requisi¢cao de compras)
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O fornecedor deve emitir a Nota Fiscal com o faturamento para a Dexco,
contendo a observacdao do endereco de entrega da Donataria e o
numero do pedido que foi gerado pela area de Suprimentos.

A Nota Fiscal (NF) devera ser inserida pelo fornecedor em sistema
utilizado pela drea de Contas a Receber (CSC) para gerenciar as notas
fiscais e efetuar o pagamento.

A area de CSC efetua o pagamento ao fornecedor, responsavel por
entregar o produto que sera doado no local indicado na NF.

8. DOAGAO PARA OUTROS PUBLICOS

8.1 Doagao para Colaborador

Equipamentos tecnolégicos ou produtos fabricados pela Dexco podem
ser doados aos colaboradores em carater extraordinario, desde que
devidamente justificado e mediante as seguintes aprovagdes: i) da
geréncia e diretoria responsaveis; ii) de ao menos 1 membro do COMEX;
iii) da Presidéncia.

8.2. Partes Relacionadas

A Area Solicitante, ao preencher o Formulario de Doacdo, devera
identificar o envolvimento de partes relacionadas, de acordo com a
Politica PO.07 — Transag¢des com Partes Relacionadas. Caso a Doagao
envolva partes relacionadas que possuam participagdo societaria na
Dexco, a Area Solicitante devera comunicar a Geréncia de Controladoria,
no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, para que a Geréncia de
Controladoria possa reportar ao Comité de Avaliagdo de Transagdes
com Partes Relacionadas para eventual aprovagao prévia.

8.3 Doacgao de Imdveis

As Doacgoes de imdveis de propriedade da Dexco devem seguir fluxo
apartado, haja vista as particularidades e questdes legais envolvidas.
Para tanto, apos aprovacao da Diretoria responsavel, o Juridico deve ser
envolvido no inicio dos tramites para dar seguimento ao processo.



9. GOVERNANGA E GESTAO DO PROCESSO

Apds contabilizada a Doagao, conforme instrugdes mencionadas nos
itens 7.3 Abertura de Requisicdo em Sistema e 7.4 Aquisi¢cao de Bens e
Separacdo em Estoque, a Area Solicitante deverd informar o valor
contabilizado a area de Responsabilidade Social, para que o valor final
conste nos documentos comprobatérios da Doagéo.

A drea de Responsabilidade Social (Diretoria ESG, Relagdes com
Investidores e Relacionamento Institucional e Governamental) serd
responsavel por acompanhar e realizar a gestao das Doacgdes, garantindo
que os critérios obrigatdrios foram atendidos, que foram coletados todos
os documentos comprobatdrios e que as Doagbes foram devidamente
concretizadas. Este controle e seus respectivos dados serao
compartilhados trimestralmente com a area de Compliance para fins de
monitoramento e atendimento ao Programa de Integridade.

10. DIVULGAGAO

Toda e qualquer divulgagdo a respeito das Doacdes realizadas pela
Dexco, independentemente do meio ou canal, devera ser previamente
avaliada e aprovada pela area de Comunicagao.

11. SANGOES

Descumprimentos as diretrizes desta Norma estarao sujeitos a aplicagao
das medidas disciplinares e judiciais cabiveis.

12. VIGENCIA

Esta Norma passara a vigorar a partir da sua data de publicagédo e deve
ser revisada a cada 2 (dois) anos.

13. APROVAGAO

Esta Norma foi aprovada pela Diretoria de Administragao e Finangas, e
Diretoria de Relagdes com Investidores, Institucional e ESG.
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14. ANEXOS

Anexo | — Formulario de Doagao
Anexo Il — Recibo de Doagéao
Anexo |l - Declaracdo de Recebimento de Recursos por Doacédo da

Receita Federal



https://www.gov.br/receitafederal/pt-br/centrais-de-conteudo/formularios/declaracoes/recebimento-de-doacao/view
https://www.gov.br/receitafederal/pt-br/centrais-de-conteudo/formularios/declaracoes/recebimento-de-doacao/view
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