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CARTOES DE CREDITO CORPORATIVOS

OBJETIVOS

Definir as Politicas, Diretrizes e Responsabilidades pela concessao e utilizagdo dos Cartdes de
Crédito Corporativos, a serem utilizados pelos Diretores, Assessores e demais Colaboradores
da Companhia.

Designar todos os Diretores e Assessores, como responsaveis pelo cumprimento das
orientagdes desta Instrugdo no ambito de suas equipes.

Designar o Diretor Financeiro como responsavel por garantir o fiel cumprimento desta Instrucéo
e pela proposicéo de documentos normativos complementares que se fizerem necessarios.

Designar o Assessor de Planejamento e Organizagdo como responsavel pela divulgagao desta
Instrucéo a todos os Colaboradores.
ANEXOS:
1. POLITICAS E DIRETRIZES
2. PROCEDIMENTOS

3. RESPONSABILIDADES

Séao Paulo, 2 de dezembro de 2009

ﬂﬁéViiygﬁa;

Roberto Lopes Pontes
Diretor Presidente

Distribuig&o:
Diretores
Assessores
Gerentes
Demais Colaboradores através de seus Lideres

Nota:

Este documento pode ser acessado na Rede Interna de Computadores da Companhia, através do
seguinte enderego eletrénico:

G:\Geral\Instrucés do DPAIN-DP-008-09
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CARTOES DE CREDITO CORPORATIVOS

ANEXO 1 — POLITICAS E DIRETRIZES

1 - Concesséo de Cartdes de Crédito Corporativos

1.1 — Os Cartdes de Crédito Corporativos s&o concedidos aos Diretores, Assessores e outros
Colaboradores definidos pelo Diretor Presidente, com a finalidade de apoia-los em suas
viagens nacionais e/ou internacionais, a servigo da Companhia, e para o pagamento de

despesas realizadas em compromissos externos.

1.2 - Esses Cartées ndo devem ser considerados como beneficio ou complemento salarial, em
nenhuma hipétese.

2 — Utilizagdo dos Cartdes de Crédito Corporativos

21 - Os Cartbes devem ser utilizados para o pagamento de despesas de refeigdes,
hospedagens, aquisicdes de passagens aéreas ou terrestres (em carater excepcional), de

acordo com as Politicas e Diretrizes estabelecidas na Instrug&o IN-DP-011-09 — Viagens.

3.2 — Os Colaboradores usuarios dos Cartées de Crédito Corporativos s3o 0s Unicos

responsaveis pela sua guarda e pelo uso de suas respectivas senhas de acesso.

3.3 — As utilizagbes desses Cartbes ndo dispensam os usudrios de prestar contas de suas
despesas e/ou de obter os respectivos documentos legais (Notas / Cupons Fiscais,

Recibos), aléem dos comprovantes de pagamentos feitos com os Cartées de Crédito.

3 — Utilizagbes ndo permitidas

3.1 - Os Cartées ndo devem ser utilizados para:

a) Aquisicéo de bens do Ativo Fixo da Companhia.

b) Saques de numerario em Caixas Eletrénicos Bancarios.

c) Pagamentos de servigcos médicos, hospitalares e odontolégicos do Colaborador, salvo em

caso de urgéncia / emergéncia, posteriormente justificadas.

d) Pagamentos de despesas ou aquisigdo de bens de qualquer espécie para uso particular
do Colaborador.

4. Prestacgédo de Contas

4.1 — O Colaborador usuério deve elaborar a prestagéo de contas das despesas efetuadas com
o seu Cartéo de Crédito Corporativo, considerando o mesmo periodo de faturamento da
Administradora.

4.2 — O Colaborador usuario, ao prestar contas, deve anexar todos os comprovantes originais
das despesas efetuadas (Notas e Cupons Fiscais) e os comprovantes dos Cartées de

Crédito.
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ANEXO 1 - POLITICAS E DIRETRIZES

4.3 - Excepcionalmente, o Colaborador que estiver impedido de prestar contas até a data de
vencimento da fatura da Administradora, deve ser notificado desse atraso e o respectivo
valor deve ser langado como Adiantamento para posterior prestagdo de contas. Esta
excepcionalidade deve ser previamente aprovada pelo Diretor Financeiro.

4.4 — As faturas que apresentarem somente taxas de cobranga de seguro mensal, anuidade,
ajustes cambiais e/ou IOF de compras anteriores, ndo estio sujeitas a prestacéo de contas.

4.5 — As prestacbes de contas devem ser aprovadas pelo Lider do Colaborador usuério.
Quando se tratar de prestagéo de contas do Diretor Presidente, estas devem ser aprovadas
por outro Diretor.

5 — Limites de Crédito, Bandeira e Administradora

5.1 — Os limites de crédito devem ser estabelecidos pela Diretoria Financeira em funcéo das
necessidades de cada Colaborador usuario de Cartio de Crédito.

5.2 — A escolha da “bandeira” e da Administradora dos Cartdes de Crédito deve ser feita pela
Diretoria Financeira.

6 — Roubo, Perda ou Extravio

6.1 — Nas eventuais ocorréncias de roubo, perda ou extravio dos Cartes de Crédito
Corporativos, o Colaborador usuario deve providenciar o seu imediato bloqueio junto a
respectiva Administradora, além de comunicar o fato por escrito & Diretoria Financeira para
que tome as providéncias de cancelamento e emiss&o de um cartdo substituto.

7 — Cancelamento de Cartdes de Crédito Corporativos

7.1 - Os Cartbes devem ser cancelados nas seguintes situactes:
a) Desligamento do Colaborador usuario.

b) Transferéncia do Colaborador para outra Empresa coligada.

c) Cessagéo dos motivos que originaram a sua concessao.
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ANEXO 2 — PROCEDIMENTOS

1 - Requisicdo de Cartdo de Crédito Corporativo

1.1 = O Colaborador que necessita de um Cartdo de Crédito Corporativo para apoia-lo na
execugao de suas tarefas, deve enviar uma solicitagéo a Geréncia Financeira (Tesouraria),
através de correio eletronico (e-mail), mencionando: Nome completo, Cargo, niimero do RG
e CPF.

1.2 - A Geréncia Financeira deve submeter essa solicitagéo a aprovagéo do Diretor Financeiro.

1.3 — Havendo aprovagéo, a Geréncia Financeira deve instruir o Colaborador sobre os tramites
necessarios, obtendo do mesmo:

a) Copias de seus documentos (RG e CPF) exigidos pela Administradora de Cartées.
b) Formulario préprio da Administradora, devidamente preenchido.
1.4 — Néo havendo aprovagéo, a Geréncia Financeira deve avisar o Colaborador solicitante.
2 - Recebhimento e entrega do Cartéo de Crédito Corporativo

2.1 - Quando receber o Cartéo de Crédito, a Geréncia Financeira deve conferi-lo e entrega-lo ao
Colaborador usuario, mediante protocolo, avisando-o sobre os limites de crédito aprovados.

3 — Desbloqueio do Cartéo de Crédito

3.1 - Apbs o recebimento do Cartdo, o Colaborador deve assina-lo no verso e entrar em contato
com a Administradora para efetuar o seu desbloqueio para uso, conforme instrucées que
acompanham o préprio Cartdo de Crédito.

4 - Utilizagdo do Cartdo de Crédito

4.1 - Ao utilizar o Cartéo de Crédito para o pagamento de despesas, o Colaborador deve exigir
do Vendedor, Fornecedor ou Prestador de Servigos, os respectivos documentos (Notas e/ou

Cupons Fiscais) que devem ser mantidos sob a sua guarda para posterior prestacéo de
contas, assim como os comprovantes de utilizagdo do Cartéo de Crédito.
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ANEXO 3 - RESPONSABILIDADES

1 - Pela contratagdo e gestido dos contratos com as Administradoras
1.1- O Diretor Financeiro, através de sua Equipe, é o responsavel:

a) Pela contratagéo e gestéo dos contratos celebrados com as respectivas Administradoras
de Cartdes de Crédito.

b) Pelas analises, conferéncias e pagamentos das faturas de Cartdes de Crédito:

c) Pela conferéncia e controle das prestacdes de contas de despesas realizadas com os
Cartdes de Crédito Corporativos.

2 — Pela utilizagéo dos Cartoes de Crédito Corporativos
2.1 — Os Diretores, Assessores e demais Colaboradores usuarios de Cartées de Crédito s&o

responsaveis pela sua utilizagdo com parcimbnia e austeridade, assim como pelo
cumprimento das Politicas e Diretrizes constantes desta Instrugzo.
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