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Introducao

Este manual tem como propdsito formalizar as diretrizes, responsabilidades e procedimentos
de controle interno da Zelen, refletindo o compromisso da gestora com a integridade,
conformidade e mitigacao de riscos operacionais. A adocao de praticas robustas permite maior
aderéncia a regulacao vigente, especialmente no que tange a Comissao de Valores Mobiliarios
(CVM), a Associacao Brasileira das Entidades dos Mercados Financeiro e de Capitais (ANBIMA)
e aos demais 6rgaos autorreguladores e fiscalizadores.

O documento esta estruturado para refletir a realidade operacional de uma equipe enxuta,
garantindo viabilidade pratica sem abrir mao do rigor técnico exigido pelas boas praticas do
mercado. Ele sera utilizado como referéncia para testes, treinamentos, revisdes e interacoes
com terceiros e 6rgaos reguladores.

1.Estrutura Organizacional e Governanca

A Zelen mantém uma estrutura organizacional que assegura a segregacao minima de
fungodes, adequada ao porte e a complexidade de suas operagoes. As responsabilidades estao
divididas entre as areas de gestao, operacoes, compliance e administragado, conforme descrito
a seguir:

1.1 Area de Gestao

Responsavel pela formulacao e execucao das estratégias de investimento. Atua com
independéncia técnica e sem influéncia indevida das demais areas. A area de gestao reporta-
se diretamente a diretoria executiva, zelando pela aderéncia a filosofia de investimentos e aos
limites operacionais estabelecidos.

1.2 Area de Operagdes

Responsavel pela execucao operacional das ordens, controles de liquidagao,
conciliagbes e demais rotinas operacionais. Atua com autonomia emrelagio a gestao. Mantém
interlocugcdo com custodiante, administrador fiducidrio e corretoras, garantindo a
rastreabilidade e seguranca das movimentacdes.

1.3 Area de Compliance e Controles Internos

Cabe a area de compliance a supervisao dos controles internos, a verificagdo do
cumprimento normativo, o reporte & diretoria e a interface com reguladores. E também
responsavel por testar periodicamente a efetividade dos controles, documentar as revisoes e
sugerir planos de acao corretiva quando necessario.

1.4 Estrutura Administrativa
A estrutura administrativa responde por contratos, recursos humanos, prestacao de
contas e suporte financeiro. Suas rotinas sdo supervisionadas diretamente pela diretoria.
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1.5 Responsabilidade da Diretoria

A diretoria da Zelen é responsavel ultima pelo funcionamento dos controles internos,
pela nomeacao das pessoas chaves e pela aprovacgao das politicas previstas neste manual.

1.6 Area de Consultoria

A area de consultoria atua de forma independente da area de gestdo, sendo
responsavel pela formulacao de estratégias e recomendacoes personalizadas aos clientes que
contratam esse servigo. Sua funcao é exclusivamente consultiva, sem execucao de ordens ou
tomada de decisdo em nome do cliente.

As propostas sdo elaboradas com base nas diretrizes e objetivos dos clientes,
respeitando critérios técnicos e evitando conflitos de interesse. A responsabilidade pela
execucdo das recomendacoes é integralmente do cliente, mantendo a consultoria como
atividade apartada e sem influéncia sobre a gestdo dos recursos.

2.Politica de Controles Internos

A politica de controles internos da Zelen estabelece as diretrizes para implementacéo,
manutencao e revisdo de controles voltados a mitigacao de riscos operacionais, regulatérios e
reputacionais. Os controles sao proporcionais a complexidade e ao volume das atividades da
gestora e baseiam-se nos seguintes pilares:

- Segregacao de fungdes e definicao clara de responsabilidades;
- Documentacao e rastreabilidade das atividades criticas;

- Verificacao periddica da efetividade dos controles;

- Aprimoramento continuo com base em falhas e aprendizados;
- Independéncia funcional do responsavel por controles.

A politica prevé que todos os procedimentos e controles sejam formalizados por
escrito, auditaveis e aprovados pela diretoria. O compliance é responsavel por sua
manutencao, revisdo e atualizacado periddica, observando eventuais alteragcbOes legais e
operacionais.

3.Avaliacao e Mitigacao de Riscos
A Zelen adota uma abordagem sistematica para a identificagdo, avaliagao,
classificacdo e mitigacdo de riscos operacionais, legais, regulatérios, reputacionais, de
mercado, de liquidez e de crédito, conforme sua atividade e estrutura.
A avaliacdo é conduzida periodicamente com base em critérios objetivos de
probabilidade e impacto, resultando em um mapa de riscos que direciona os controles a serem
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adotados. Osriscos classificados como criticos ou relevantes sao objeto de planos especificos
de mitigacao, definidos e supervisionados pela area de compliance e aprovados pela diretoria.
A gestora também implementa procedimentos de prevengao, como controles duplos,
revisdes independentes e testes de integridade, além da realizacdo de treinamentos
direcionados a mitigacao dos riscos mais recorrentes.
O processo de gestao de riscos é documentado e revisado anualmente ou em fungao
de mudancgas estruturais significativas.

4.Procedimentos de Controle por Atividade

Os controles operacionais estao organizados em procedimentos padronizados (SOPs),
aplicados de forma continua pela equipe da Zelen. Cada procedimento tem responsaveis
desighados, trilha de auditoria e pontos de verificacdo independentes. Abaixo, os principais:

4.1 Conciliacao de Posigoes

Realizada semanalmente, confronta os registros internos com os extratos fornecidos
por custodiante e administrador fiduciario. O processo segue as etapas:

- Baixa automatizada ou manual dos extratos diarios;

- Conferéncia item a item de caixa, ativos e passivos;

- Registro de divergéncias em planilha de excecgoes;

- Tratamento imediato das inconsisténcias, com e-mail para a contraparte envolvida;

- Validacao pelo responsavel operacional e revisdo periédica pelo compliance.

4.2 Movimentacao de Recursos

Seguem o principio de dupla verificacao:

- As instrucoes sdo preparadas pela area de operagoes;

- Uma segunda pessoa realiza a conferéncia formal e valida a autorizagéo;

- O envio ao custodiante ocorre somente apoés validagao cruzada por canal seguro;

- Todos os envios ficam registrados com identificagdo de quem preparou, revisou e
autorizou.

4.3 Validacao de Limites Operacionais

Antes da alocacao ou movimentacao, a area de gestao valida os seguintes limites:
- Limite de exposicao por emissor e setor;

- Percentuais de liguidez minima por carteira;

- Concentragdo maxima em ativos de crédito privado;

- Conformidade com a politica de investimento e com o regulamento do fundo.

A area de operacoes realiza checagem posterior e, se aplicavel, reporta divergéncias
ao compliance.
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4.4 Obrigacoes Regulatérias e Fiscais

Incluem envio de informes periddicos a CVM, ANBIMA, Receita Federal e outros. Um
calendario regulatério interno € mantido, com controles de vencimento e responsavel
desighado para cada obrigacdo. O compliance verifica a execugdo e arquivamento dos
comprovantes de envio.

Todos os procedimentos sdo revisados periodicamente. Alteracdes relevantes na
estrutura da Zelen ou na regulamentacdo vigente podem ensejar a reestruturagcdo dos

controles.

/. ELE N::

5.Monitoramento e Testes de Efetividade

Com base em um plano anual de compliance (ou em eventos pontuais), a Zelen realiza
testes para verificar a efetividade dos controles descritos neste manual. O processo

compreende:

- Definicdo de escopo e periodo de teste;

- Selecao de amostras representativas (ex: 20 dias Uteis para conciliagcao);

- Revisdo documental e entrevistas com os responsaveis por cada atividade;

- Registro de falhas, desvios ou auséncias de evidéncia;

- Propostas de acéo corretiva e reavaliagao futura.

Os testes sdo conduzidos pelo compliance e documentados em relatério técnico com

conclusao formal, conforme modelo constante em anexo. Os resultados sao reportados a

diretoria e podem gerar ajustes nos procedimentos existentes.

Abaixo, segue o padrao de periodicidade aplicado pela Zelen aos testes de efetividade:

Classificagao da Atividade

Frequéncia Minima de Teste

Responsavel Técnico

Atividade Critica (ex: Semestral Compliance
conciliagdes,

movimentacgdes

financeiras)

Atividade de Suporte (ex: | Anual Compliance

obrigacgdes fiscais,
documentacgio de
terceiros)

Atividades com eventos
especificos (ex: mudancga
de custodiante, nova
estratégia)

Imediato apds evento

Compliance / Diretoria
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6.Controles Relacionados a PLD/FT

AZelen adota os procedimentos exigidos pela Resolugdo CVM n° 50/2021, observando
também as diretrizes do COAF e da Lei n® 9.613/1998. Os controles visam mitigar o risco de
utilizagdo da estrutura da gestora para fins ilicitos.

Os principais mecanismos de prevencgao incluem:

- Identificacao e qualificacao de clientes, com coleta de documentos e validagao de
origem dos recursos;

- Monitoramento de transagdes com critérios objetivos (valores, frequéncia, tipo de
ativo) e subjetivos (incompatibilidade com perfil do investidor);

- Comunicacao ao COAF, nos termos da horma, com sigilo e rastreabilidade;

- Treinamento continuo da equipe, com reciclagem anual e registro formal de
participacao;

- Auditoria de processos de PLD como parte dos testes internos.

A responsabilidade formal pelas obrigacbes de PLD/FT é do compliance officer,
nomeado no contrato social e registrado nos sistemas regulatorios.

7.Treinamento e Cultura de Controles Internos

A Zelen reconhece que a consolidagcdo de uma cultura de controles internos depende
da capacitagcao continua da equipe e da comunicacao clara sobre as responsabilidades e
consequéncias associadas ao descumprimento das normas internas.

O programa de treinamento abrange:

- Sessdes formais anuais sobre normas da CVM, ANBIMA e politicas internas;

- Capacitacoes especificas ao ingressar na companhia ou assumir novas funcoes;

- Treinamentos emergenciais, sempre que identificado risco recorrente ou mudanca
regulatoria relevante;

- Registros de participagcdo e de conteudo ministrado arquivados para consulta e
comprovacgao.

As acbes sao organizadas e coordenadas pelo compliance, com apoio da diretoria. O
conteudo é adaptado ao perfil técnico dos colaboradores e sempre vinculado a realidade
pratica da Zelen. A eficacia dos treinamentos pode ser avaliada por meio de testes internos ou
revisdo de condutas.
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8.Relatorios e Comunicacao

A Zelen adota procedimentos formais para comunicacao de eventos relevantes, falhas, riscos
e cumprimento de obrigagoes. Os fluxos de informacao seguem hierarquia definida, respeitando a
confidencialidade e a tempestividade dos dados.

8.1 Reporte Interno

O compliance reporta a diretoria os seguintes eventos:

- Resultados dos testes de controles internos;

- Falhas operacionais com impacto real ou potencial;

- Inadimpléncia de obrigagdes regulatorias;

- Identificag&o de risco relevante ou reincidente.

Os reportes sdo documentados por escrito e mantidos por no minimo 5 anos.

8.2 Comunicagao com o Regulador

As comunicagdes obrigatérias a CVM, COAF e ANBIMA seguem os formatos e prazos definidos
em norma, com protocolo eletrénico e arquivo do comprovante de envio. O responsavel técnico é o
compliance.

8.3 Calendario de Obrigacgoes
O compliance mantém calendario regulatério atualizado com os prazos, responsaveis e
documentos exigidos por cada obrigagcao. O modelo constara como anexo deste manual.

9.Responsabilidades e Penalidades

O manual de controles internos atribui responsabilidades especificas a cada fungao
da estrutura organizacional, conforme estabelecido nas secdes anteriores. Todos os
colaboradores devem zelar pela integridade dos processos e pela execugdo adequada dos
controles estabelecidos.

O descumprimento deliberado das politicas ou controles internos pode ensejar
medidas disciplinares internas, além de responsabilizagao civil, administrativa ou penal nos
termos da legislagao aplicavel.

A Zelen possui cédigo de conduta préprio, que orienta as sancoes cabiveis para
violagcdes, como adverténcia, suspensao e desligamento, conforme a gravidade do caso.

A reincidéncia em falhas operacionais pode gerar reavaliacdo da permanéncia do
colaborador na fungdo ou na companhia.

10. Auditoria Independente e Revisao de Controles

A Zelen podera4, a critério da diretoria, contratar auditoria independente para revisar
seus controles operacionais, financeiros e de conformidade, em especial quando houver
crescimento relevante da base de ativos sob gestdo ou aumento de complexidade regulatéria.
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Na auséncia de auditoria contratada, o préprio compliance realiza testes amostrais de
efetividade e revisdes formais anuais do funcionamento dos controles descritos neste manual.

As recomendacoes decorrentes dessas revisdbes sdo documentadas, apresentadas a
diretoria e acompanhadas até sua completa implementacao.

O relatdrio de revisdo de controles, com ou sem auditoria externa, € mantido arquivado
por 5 anos e pode ser disponibilizado a reguladores mediante solicitagao.

11. Gestao de Continuidade de Negocios

AZelen adota medidas preventivas e planos emergenciais para garantir a continuidade
de suas operacoes em caso de eventos criticos, falhas de sistemas ou indisponibilidade de
colaboradores-chave.

As diretrizes basicas incluem:

- Manutencao de backup diario dos dados em nuvem com acesso remoto restrito;

- Manual de contingéncia com fluxos alternativos para rotinas criticas;

- Duplicidade de senhas, acessos e meios de comunicacdo com custodiante e
administrador;

- Lista de contatos emergenciais da equipe, prestadores de servigo e reguladores;

- Plano de sucessao em caso de afastamento prolongado de sdcios ou responsaveis
técnicos.

O plano de continuidade é revisado anualmente e testado de forma simulada, com

registro das licdes aprendidas e ajustes necessarios.

12. Controle de Terceirizados e Prestadores de
Servico
A Zelen realiza diligéncia prévia antes da contratacao de prestadores de servigo que
impactem direta ou indiretamente seus controles internos, incluindo custodiantes,

administradores fiduciarios, auditores, sistemas e consultores.
O processo de due diligence envolve:

- Verificagao de registro junto a CVM ou outro érgdo competente;

- Analise de reputacao e histérico no mercado;

- Avaliacao de clausulas contratuais quanto a responsabilidade, sigilo e compliance;
- Aplicacao de questionario préprio de avaliagcao (modelo em anexo);

- Aprovacéo formal da contratacao pela diretoria.

O relacionamento com terceiros € monitorado durante sua vigéncia. Falhas graves
podem ensejar substituicdo imediata. As avaliacbes sdo documentadas e arquivadas pelo
compliance.
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13. Disposicgoes Finais

Este manual entra em vigor na data de sua aprovacdo pela diretoria da Zelen e
permanecera vigente enquanto nao for formalmente revogado ou substituido.

A area de compliance sera responsavel por sua manutencao, atualizacao e revisao
periédica, devendo propor alteragcoes sempre que houver mudanca regulatéria relevante, falha
identificada ou alteracdo estrutural da gestora.

As versbOes anteriores ficam arquivadas para fins de controle histérico e
rastreabilidade.

A adesao ao manual é obrigatdria para todos os colaboradores, prestadores e partes
relacionadas a Zelen, conforme termo de ciéncia a ser assinado no ingresso ou contratacgao.

Zelen Consultoria de Investimentos 10
Avenida Iguacu, 2820 - SL 1206
Curitiba/PR
www.zelen.com.br



/ E LE N

Anexo | - Modelo de Apontamento de Nao-Conformidade
de Conciliacao

Arquivo: Documento-padrdo interno
Responsavel: Operagdes / Compliance
Finalidade: Registrar e rastrear as conciliagoes didrias entre posigao interna e custodiante
Campo Preenchimento:
Data
Fundo
Item conciliado
Status
Divergéncia?
Tratativa
Responsavel
Conferente
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