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1. OBJETIVO

O objetivo desta Politica é estabelecer as diretrizes para a alocacao e 0 uso de cartdes
de crédito corporativos atribuidos aos Empregados e Colaboradores da Associacao
Brasileira das Empresas Aéreas — ABEAR, bem como o procedimento para a
prestacdo de contas correspondente, além de definir as diretrizes que serdo aplicadas
para todas as pessoas da ABEAR que necessitam solicitar ou repor um Fundo Fixo
(Caixa com Fundo de Reserva).

ALCANCE

Esta Politica se aplica a todos os Empregados e Colaboradores
(Consultores/Assessores) da ABEAR, bem como a quaisquer terceiros, que, de
acordo com suas fungdes e responsabilidades, devem ter um cartdo de crédito da
ABEAR. Qualquer pessoa responsavel por um Fundo Fixo/Caixa com Fundo de
Reserva permanecera como devedor da ABEAR, razdo pela qual devera custodiar 0s
valores que lhes forem entregues.

3. DEFINICOES

Agente Publico: Individuo que, por forca da lei, contrato ou de qualquer ato juridico,
presta servicos de natureza permanente, temporaria ou excepcional a um Orgéo
Publico, ainda que sem retribuicdo financeira. Este conceito inclui, em enumeracao
ndo taxativa:
i. Membros de qualquer Poder da Uni&o, do Distrito Federal, dos Estados e dos
Municipios, do Tribunal de Contas, do Ministério Publico e da Defensoria Publica;
ii. Agentes publicos no exercicio de cargo, funcdo ou emprego na Administracdo
Publica, direta ou indireta, federal, distrital, estadual ou municipal, abrangendo
também executivos, empregados ou representantes de qualquer empresa publica,
sociedade de economia mista ou suas subsidiérias, sob controle, direto ou indireto,
da Uniéo, do Distrito Federal, dos Estados ou dos Municipios, ou de quaisquer
outras instrumentalidades governamentais, como autarquias e fundacoes;

iii. Diretores, funcionarios ou empregados de partidos politicos;
iv. Candidatos a cargos politicos;

v. Agentes publicos, ainda que transitoriamente ou sem remuneragdo, no exercicio de
cargo, emprego ou funcdo publica em 6rgdo, entidade estatal ou representacdo
diploméatica de pais estrangeiro, de qualquer nivel ou esfera de governo, bem como
pessoa juridica controlada, direta ou indiretamente, pelo poder pablico de pais
estrangeiro;

vi. Diretores, executivos, funcionarios, empregados ou representantes, ainda que

transitérios ou sem remuneracdo, de uma organizacdo publica internacional ou
representantes de outro Governo, como Presidentes, Primeiros-Ministros e
membros da realeza.
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Cenario_Reqgulatorio: Realidade vigente e atualizada das normas legais e
regulamentares aplicaveis as atividades das areas de negacio.

Colaborador: Estagiarios, trainees ou aprendizes, consultores e membros do
Conselho Deliberativo e da Diretoria que ndo sejam Empregados da ABEAR, mas
tenham relacdo direta e recorrente com as atividades da ABEAR, de acordo com a
legislacdo local aplicavel.

Compliance: Deriva do verbo inglés “to comply”, que significa dever de cumprir,
isto é, estar em conformidade e fazer cumprir leis, decretos, regulamentos e
instrucdes aplicaveis a atividade da ABEAR, que, na hipo6tese de ndo cumprimento,
podem gerar sang¢des, perda financeira e danos a reputacdo/imagem da ABEAR e/ou
de suas associadas.

Cortesias: Referem-se a brindes, presentes e/ou hospitalidades oferecidas em virtude
de uma relacdo profissional, fundada no interesse legitimo e justificavel das
associadas e sem constituir contrapartida contratual. Entende-se por brindes qualquer
item de valor comercial simbélico oferecido a titulo de propaganda, que normalmente
possuem logomarca de quem os oferece e sdo distribuidos de forma impessoal a um
publico generalizado, a exemplo de chaveiros ou agendas. Por hospitalidades,
compreende-se 0 pagamento de despesas, a exemplo de refei¢Bes, entretenimento ou
similares. Por presentes, entende-se, por fim, um item oferecido graciosamente a um
receptor especifico, como cestas de Natal ou caneta sem logomarca, dentre outros.

Empregados: Todos os empregados da ABEAR, independentemente do nivel
hierarquico, incluindo presidente e diretores.

Familiares: Pais; padrastos/madrastas; irmaos(as); filhos(as), enteados(as) e
pupilos; cdnjuges ou companheiros(as); tios(as); cunhados(as) e sobrinhos(as), sejam
estes de vinculo sanguineo ou por afinidade, e, ainda, noivos ou seus respectivos
Familiares.

Leis Anticorrupcdo: Grupo de leis e regulamentos que proibe a Lavagem de Ativos
ou Dinheiro, Financiamento do Terrorismo, Receptagédo e Suborno, de acordo com a
definicdo de cada jurisdicdo, incluindo, mas ndo se limitando, a Lei Anticorrupgdo
Brasileira (Lei 12.846/13).

Orgéo Publico: Refere-se a (i) qualquer departamento, agéncia ou reparticdo do
governo legislativo, executivo, judiciario ou militar; (ii) empresas pertencentes ou
controladas pelo governo; (iii) organizacdes publicas internacionais; ou (iv) outras
entidades politicamente expostas. S&o exemplos de Orgdo Publico o Ministério dos
Transportes, Portos e Aviacdo Civil, a Infraero e as Secretarias Estaduais de Fazenda.
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Pagamentos de Facilitacdo: Forma de Suborno que consiste no pagamento ou
atribuicdo de qualquer outra vantagem a um Funcionario Publico com o objetivo de
acelerar ou garantir a execugdo de uma acao rotineira a qual o pagador tem direito.
Normalmente, sdo pequenas quantias pagas a Funcionarios Publicos de baixo
escaléo.

Qualguer Coisa de Valor: Entende-se por qualquer beneficio além dos pagamentos
em dinheiro, por exemplo: pagamento de viagens e entretenimento; pagamento de
despesas médicas; ofertas de emprego, incluindo estagios; presentes, como perfumes,
joias e associagdes a clubes particulares; contribuicbes para eventos ou para
instituicOes filantrépicas afiliadas ou patrocinadas por Funcionarios Publicos ou por
seus amigos e familiares.

Receptacdo: Adquirir, receber, transportar, dirigir, esconder, armazenar, desmontar,
montar, remontar, vender, exibir para venda, ou de qualquer forma usar, para seu
préprio beneficio ou de outros, no exercicio da atividade comercial ou ndo, coisa que
sabe ou deveria saber ser produto de crime.

Suborno: Dar, prometer, aprovar ou oferecer dinheiro ou qualquer Vantagem
Indevida a Funcionarios Publicos, Fornecedores, Terceiros Intermediarios (TPIs) ou
outros individuos ou empresas do setor privado.

Terceiros Intermediarios (TPIs): Pessoa fisica ou juridica contratada para
representar a ABEAR, atuando em seu nome ou interesse face a Agentes Publicos.

Vantagem Indevida: E qualquer tipo de lucro, ganho, privilégio ou beneficio
prometido, oferecido, dado ou recebido, direta ou indiretamente, por meio de terceiro
ou pessoa a ele relacionada e que, por forca de seu valor e/ou contexto da situacao,
possa influenciar ou ser entendido como algo que possa influenciar decisdes com
impacto na ABEAR ou em suas associadas.

4. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

4.1) Diretor Administrativo Financeiro e Compliance

A. E responsavel pela aprovagdo, com base nesta Politica, da concessdo, da
emissdo, da contabilizacéo de pagamento, dos pagamentos e da revalidacdo de todos
os cartbes de credito da ABEAR, bem como o responsavel para que o processo de
Solicitagdo, Gerenciamento e Prestagcdo de contas dos Fundos Fixos seja conforme
determinado nesta Politica.

B. E responsavel pela aprovacdo do fundo solicitado, por meio do processo de
autorizacdo definido pela ABEAR e de acordo com as disposicdes desta Politica.
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C. A autorizagdo de um Fundo Fixo ndo pode ser delegada, portanto, caso o
Executivo tenha de se ausentar de suas fungdes por um determinado periodo, este
deve indicar um suplente pelo mesmo tempo, o qual deverd ser aprovado pelo
Presidente da ABEAR.

4.2) Analista Financeiro
A. E responsavel por enviar para cada executivo sua declaracdo mensal, para que eles
possam fazer a prestacdo de contas correspondente de acordo com esta Politica.

B. E responsavel por validar as informacdes do Empregado ou Colaborador e
assegurar que os documentos de prestacdo de contas cumpram as diretrizes
estabelecidas pela ABEAR. Além disso, é responsavel por contabilizar as
informac@es de cada prestacdo de contas e seus comprovantes.

C. E responsavel pela disponibilidade de recursos correspondentes aos Fundos Fixos
e efetuard o pagamento, uma vez feito o registro contabil.

D. Disponibilizard o pagamento em um prazo ndo superior a 72 (setenta e duas)
horas, contado da data de registro da solicitacéo.

5. DESCRICAO

5.1 Usos e Destinos dos Cartdes de Crédito Corporativos

5.1.1. Compras por Natureza do Negdcio: cartbes sdo atribuidos a Empregados ou
Colaboradores que, dependendo da area de negécio em que trabalham, necessitam de
um cartdo para realizar o pagamento de bens e servicos, seja porque é o tnico método
de pagamento aceito pelo Fornecedor ou porque seu uso € economicamente benéfico
para a ABEAR. Esse uso deve ser aprovado pelo Diretor Administrativo Financeiro
e Compliance.

5.1.2. Despesas de Representacgéo: cartdes atribuidos a Empregados e Colaboradores
ou outros representantes que, devido ao seu cargo, devem submeter regularmente
despesas de representacéo.

5.1.3. A entrega desses cartdes deve ser autorizada pelo Diretor Administrativo
Financeiro e Compliance.

5.1.4. Ter um cartdo corporativo ndo constitui um beneficio e ndo sera entregue em
razdo do cargo, mas exclusivamente para usos e destinos recém-definidos ou em caso
de excecdo, motivo pelo qual o cartdo devera ter as autorizacdes definidas pelo
Diretor Administrativo Financeiro e Compliance.
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5.1.5. Para solicitar a emisséo do cartdo de crédito, o solicitante devera formalizar o
pedido por escrito a Diretoria Administrativa Financeira e Compliance, que validara
as informacdes. Caso a solicitacdo do cartdo de crédito seja para o Diretor
Administrativo, 0 mesmo devera ser aprovado pelo Presidente da ABEAR, o qual
também devera aprovar a respectiva prestacdo de contas.

5.1.6. O valor mensal méximo atribuido a cada cartdo de crédito serd de R$20 mil.

5.1.7. Excepcionalmente, os titulares que necessitarem de uma cota maior poderdo
solicitar e justificar o aumento da cota por e-mail para o Diretor Administrativo
Financeiro e Compliance, o qual analisard o historico e aprovara ou rejeitara a
solicitacdo.

5.2. Obrigagdes dos Titulares do Cartéo de Crédito

5.2.1. O cartdo de crédito atribuido ao Empregado ou Colaborador é pessoal e
intransferivel e sob nenhuma circunstancia pode ser usado por terceiros em seu nome
ou para compras de carater pessoal.

5.2.2. O titular de um cartdo de crédito atuard como representante da ABEAR nas
transagdes que realize por meio dele, motivo pelo qual deve respeitar em todos os
momentos as Politicas Internas da ABEAR, assim como cumprir rigorosamente as
politicas e leis relacionadas aos crimes de Lavagem de Dinheiro, Financiamento do
Terrorismo, Receptacdo e Crimes de Suborno, bem como as Leis Anticorrup¢do que
possam ser aplicaveis.

5.2.3. E de responsabilidade exclusiva do titular do cartdo o resguardo com os
recursos obtidos por meio dele, bem como a seguranga das transacOes que realize.
Em caso de perda ou roubo do cartdo, deve-se entrar em contato com o respectivo
banco imediatamente para bloquear o cartdo e informar a Diretoria Administrativa
Financeira e Compliance.

5.2.4. Em caso de desligamento ou transferéncia do titular do cartdo para outra
empresa, 0 Analista Financeiro providenciara o encerramento do cartao.

5.2.5. O titular deve devolver o cartdo pessoalmente ao Analista Financeiro, além de
fazer a prestagcdo imediata das despesas ainda ndo regularizadas.

5.3. Casos em que ndo se Aplica o Uso de Cartéo de Crédito

5.3.1. Os cartdes de crédito devem ser utilizados exclusivamente para fins
profissionais e corporativos, ndo sendo aceitas despesas associadas a beneficio
pessoal do Empregado ou Colaborador.
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5.3.2. Despesas recorrentes/rotineiras ndo sdo aceitas, pois devem ser administradas
pelo processo regular de compras corporativas.

5.3.3. N&o serdo aceitas despesas com reunifes de equipe/departamento,
comemoracdes, despedidas, recepcOes, eventos relacionados a qualquer data
comemorativa, passagens aéreas e definicdes estabelecidas como despesas rejeitadas
em qualquer uma das politicas definidas pela ABEAR.

5.4 Usos e Destinos do Fundo Fixo

5.4.1. Os Fundos Fixos sO podem ser utilizados para o pagamento de gastos
administrativos ou operacionais menores, devidamente justificados, e em nenhum
caso devem ser utilizados para compras normais ou de rotina, realizadas de forma
centralizada, seguindo o processo normal de compras.

5.4.2. Os gastos aceitos pelo Fundo Fixo sdo limitados a R$2.500,00.

5.4.3. Séo considerados Gastos Aceitos:

- Reposicdo menor e ocasional de itens de Escritdrio.

- Reposicdo menor e ocasional de produtos de higiene pessoal das instalacGes da
ABEAR.

- Mobilizacéo local, apenas para mensageiros.

5.4.4 Qualquer excecdo aos conceitos detalhados, como Gastos Aceitos, deve ser
solicitada e justificada ao Analista Financeiro, que analisard o pedido de
excecdo e determinara se aceita sua aprovagao ou recusa.

5.5. Obrigac6es dos Titulares do Responsaveis pelo Fundo Fixo
A custodia do Fundo Fixo corresponde ao Empregado ou Colaborador a quem foi
atribuido, que deve se encarregar da prestacdo de contas.

6. PRESTACAO DE CONTAS E PAGAMENTOS
6.1. O Analista Financeiro enviara por e-mail o extrato de conta ao titular do cartdo
de crédito ou responsavel pelo Fundo Fixo, informando as cobrangas feitas no
periodo a ser faturado.

6.2. Dentro de um prazo maximo de 15 dias ap0s o recebimento do extrato de conta,
o titular do cartdo de crédito ou responsavel pelo Fundo Fixo devera enviar via e-
mail para o Analista Financeiro as seguintes informacdes: Documentos de suporte
(boletos/faturas), Nota Fiscal e/ou 0 documento comprobatdrio da despesa realizada.
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6.3. Uma vez recebidos esses documentos, o Analista Financeiro revisara a prestacao
de contas, validard o cumprimento desta Politica e aquelas relacionadas e, se for
aprovada, gerara a contabilizacdo da despesa e/ou sua liquidac&o.

6.4. Se a prestacdo de contas ndo for aprovada, o Analista Financeiro entrara em
contato com o executivo, para regularizé-la.

6.5. No caso em que se detecte qualquer despesa indevida no extrato de conta, o
Analista Financeiro informard o Empregado ou Colaborador para que explique as
razGes da despesa e deposite o respectivo valor na conta bancaria da ABEAR.

6.6. Se esta acdo se repetir, 0 Analista Financeiro informara ao Diretor
Administrativo Financeiro e Compliance, enviando os respectivos antecedentes.

6.7. Se o titular do cartdo tiver mais de duas prestacdes de contas pendentes, ou usar
0 cartdo para despesas nao descritas como aceitas, 0 Analista Financeiro informara
ao Diretor Administrativo Financeiro e Compliance e blogueara e/ou desativara o
cartdo de crédito ou a conta de Fundo Fixo.

6.8. O prazo para efetuar a prestacdo de contas de um gasto por Fundo Fixo € de, no
maximo, 5 (cinco) dias, contados da data do documento financeiro/fiscal.

MA UTILIZAGAO DO CARTAO E/OU FUNDO FIXO
7.1. Caso seja detectada uma mé utilizagdo do cartdo e/ou do fundo fixo, conforme
as definicdes estipuladas nesta Politica, o Diretor Administrativo Financeiro e
Compliance serd informado para analisar o caso e tomar as providéncias necessarias.

7.2. Casos repetidos poderdo levar ao bloqueio permanente do cartdo de crédito e o
cancelamento do fundo fixo. Qualquer exce¢do aos conceitos detalhados, como
despesas aceitas e ndo aceitas, deve ser apresentada ao Diretor Administrativo
Financeiro e Compliance para revisdo, anexando a aprovagdo, pelo
Diretor/Responsavel pela area dos pagamentos/despesas.

RENOVAGAO DOS CARTOES DE CREDITO OU DO FUNDO FIXO
8.1. Todos os cartdes sdo validados anualmente no més de dezembro, para que seja
possivel cancelar/bloquear qualquer cartdo que ndo sera utilizado no ano seguinte.

8.2. Para a renovacao dos cartdes, sera necessaria sua solicitacdo formal, com as
aprovacoes correspondentes do Diretor Administrativo, Financeiro e Compliance.
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8.3. Seréa realizada a desativacao dos cartdes de crédito aprovados sob a categoria de
compras por natureza de negocio que ndo possuam movimento no periodo de seis
meses.

8.4. Caso ndo existam prestacdes de contas do Fundo Fixo em um periodo de 6 (seis)
meses, ele sera encerrado.

9. GESTAO DE CONSEQUENCIAS
9.1. Os Empregados ou Colaboradores que ndo cumpram esta Politica estardo
sujeitos a medidas disciplinares internas, que poderdo chegar até a finalizacdo da
relacdo laboral/contratual.

9.2. Registre-se que, no caso em que o contrato de trabalho do titular do cartéo
termine por qualquer motivo e ainda haja um saldo pendente de pagamento, a
ABEAR esta expressa e irrevogavelmente autorizada a deduzir todo o saldo dos
valores que o titular tenha direito a receber, sejam beneficios compensatorios ou
outros de natureza diferente

9.3. Se, apesar de tais deducdes, ainda houver saldo pendente, o titular se
compromete a paga-lo, sempre de acordo com o que prevé a legislacao .

10. DISPOSICOES FINAIS
10.1. Em caso de davidas sobre esta Politica, 0 Empregado ou Colaborador ou o
terceiro atuando em nome ou no interesse da ABEAR devera  solicitar
esclarecimentos ao CCO — Chief Compliance Officer da ABEAR. Nao sendo
solucionada, podera recorrer ao Comité de Compliance, no endereco
comitedecompliance@abear.com.br.

10.2. O descumprimento desta Politica podera resultar na aplicacdo de medidas
disciplinares.

11. INFRACOES E PENALIDADES
11.1 Na ocorréncia de infracdes relacionadas a esta Politica, 0 Empregado ou
Colaborador, desde que comprovada a sua conduta ou o seu envolvimento de maneira
contraria ao Cddigo de Conduta e/ou as demais Politicas da ABEAR, estara sujeito
as medidas disciplinares e/ou legais aplicaveis.
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