POL.CRASA.J&C.007-05

POLITICA INTERNA DE BRINDES, VIAGENS,
PRESENTES E HOSPITALIDADES
CRASA INFRAESTRUTURA S/A
CNPJ/MF N° 21.339.831/0001-62

1. OBJETIVO

Esta Politica tem por objetivo orientar e auxiliar a conduta dos colaboradores da CRASA
INFRAESTRUTURA S/A (CRASA) quanto a receber ou oferecer brindes, presentes,
viagens, hospitalidades e outros beneficios, tendo em vista a necessidade de evitar
conflitos de interesses reais, potenciais ou percebidos e situacbes que possam
caracterizar oferecimento ou recebimento de vantagem indevida, pagamento de

facilitacdo, suborno ou corrupcao.

As disposic¢des desta Politica devem ser interpretadas em conjunto e complementam as
diretrizes de conduta estabelecidas pelo Cédigo de Etica e Conduta da CRASA e em

sua Politica Anticorrupgao.
2. APLICAGAO

As diretrizes descritas sdo aplicadas a CRASA, bem como aos Consoércios em que tenha
participacao, seus colaboradores, executivos e administradores, a todos os Terceiros
que estejam agindo em nome, interesse ou beneficio da CRASA e outras associagdes
com empresas das quais a CRASA faca ou venha a fazer parte, considerando as

condicoes de cada um de seus contratos.

Nenhum colaborador, parceiro ou fornecedor pode alegar, em qualquer hipotese,

desconhecimento das diretrizes aqui previstas.
3. DEFINICOES

AGENTE PUBLICO - Qualquer pessoa fisica, servidor ou ndo, da administragao direta,
indireta ou fundagdo de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal, dos Municipios, de Territério, de empresa incorporada ao patriménio publico ou
de entidade para cuja criagdo ou custeio o poder publico haja concorrido ou concorra
com mais de cinquenta por cento do patrimdnio ou da receita anual; qualquer pessoa
que trabalhe para empresa prestadora de servigo contratada ou conveniada para a
execucao de atividade tipica da Administracdo Publica; qualquer dirigente de partido

politico, seus empregados ou outras pessoas que atuem para ou em nome de um
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partido politico ou candidato a cargo publico; ou qualquer pessoa fisica que, ainda que
transitoriamente ou sem remuneragao, exerga cargo, emprego ou fungao publica em ou
para Autoridade Governamental, entidades estatais ou em representacdes diplomaticas
de pais estrangeiro, assim como em pessoas juridicas controladas, direta ou
indiretamente, pelo poder publico de pais estrangeiro ou em organizagdes publicas

internacionais.

AUTORIDADE GOVERNAMENTAL - Todo o¢rgéo, departamento ou entidade da
administracado direta, indireta ou fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal, dos Municipios, de Territério; pessoa juridica incorporada
ao patriménio publico ou entidade para cuja criagdo ou custeio o erario haja concorrido
ou concorra com mais de cinquenta por cento do patriménio ou da receita anual; ou,
ainda, qualquer partido politico, 6érgdos, entidades estatais ou representacdes
diplomaticas de pais estrangeiro, assim como pessoas juridicas controladas, direta ou
indiretamente, pelo poder publico de pais estrangeiro ou organizagbes publicas
internacionais, inclusive fundos soberanos ou uma entidade cuja propriedade seja um

fundo soberano.

COLABORADORES - Todos os empregados, estagiarios, membros do Comité
Executivo, diretores e executivos da CRASA e dos Consorcios em que tenha

participacao.

TERCEIRO - Toda pessoa fisica ou juridica que nao for Colaborador da CRASA, e que
seja contratada para auxiliar no desempenho de atividades ou agir em nome, interesse
ou beneficio da empresa, tais como representantes, subcontratados, fornecedores,

consultores, prestadores de servicos em geral entre outros.

ENTRETENIMENTO - Sao atividades ou eventos que tenham como principal fim

proporcionar lazer aos seus participantes, tais como festas, shows, eventos esportivos.

PESSOA POLITICAMENTE EXPOSTA - Agentes Publicos que desempenham ou
tenham desempenhado, nos ultimos 5 (cinco) anos, no Brasil ou em outros paises,
territérios e dependéncias estrangeiras, cargos, empregos ou fungdes publicas
relevantes, assim como seus representantes, familiares e colaboradores em cargos de

confiancga.

BRINDES - Itens sem valor comercial ou com valor de mercado de até R$ 150,00 (cento
e cinquenta reais), distribuidos ou recebidos a titulo de cortesia, propaganda ou
divulgacao habitual e que devem conter o logotipo da Companhia ou da pessoa juridica
qgue concedeu o Brinde ao Colaborador da Companhia, tais como agendas, calendarios,

chaveiros, pen drives, bonés, camisetas e canetas.
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PRESENTES- Itens que possuam valor comercial e que nao se enquadram na definicao

de Brindes.

VIAGEM - Qualquer gasto com transporte aéreo, ferroviario, rodoviario, aquaviario, ou
qualquer outro meio de transporte ou estadia em hotel, pousada, resort ou qualquer
outro meio de hospedagem, que nao tenha vinculo direto com as atividades exercidas
pelos colaboradores, bem como com a execucgdo dos servigos contratados, seja com o

funcionario direto ou com terceiros.

VANTAGEM INDEVIDA - Qualquer bem, tangivel ou intangivel, inclusive dinheiro e
valores, oferecidos, prometidos ou entregues com o objetivo de influenciar ou recompensar
qualquer ato ou decisdo de um Agente Publico ou agente privado. Incluem-se, neste
conceito, presentes, entretenimento, passagens aéreas, hospedagens, doacgoes,

patrocinios ou qualquer outra coisa de valor utilizada paratal fim.
4. CONSIDERACOES GERAIS

Dar e receber brindes, viagens, presentes e hospitalidades € considerada uma pratica
de cortesia comum nos negocios que simboliza uma atitude de gentileza e apreco,

desde que essa pratica ocorra de forma apropriada, ética e legal.

Em algumas situagdes, a oferta ou recebimento de presentes e hospitalidades pode
gerar expectativa de compensagao ou pedidos de favorecimento, percepg¢oes que tenha
ocorrido suborno ou uma vantagem inapropriada ou podem caracterizar uma situagéo

de conflito de interesses.

Nessas situagcbes, quando exista a intencdo ou expectativa de se obter vantagem
indevida ou influenciar de maneira imprépria a acdo de uma autoridade publica ou
empresa privada, o Colaborador deve recusar receber ou dar presentes,

independentemente de sua natureza ou valor.

Uma “Vantagem Indevida” € um privilégio ou beneficio inapropriado, inconsistente com
as praticas integras de mercado e ao qual o beneficiado ndo teria usualmente direito.
Essa vantagem pode ser concedida em dinheiro ou na forma de presentes,

entretenimento, viagens ou outras hospitalidades.

Para que seja possivel avaliar se uma vantagem seria devida ou ndo, as seguintes

perguntas devem ser respondidas:

- O aceite ou a oferta da vantagem poderia infringir a Legislagéo, o Cddigo de Etica e

Conduta da CRASA, esta Politica ou a Politica Anticorrupgao?

- Sob a perspectiva do beneficiado, a vantagem seria capaz de influenciar sua

capacidade de tomar decisbes imparciais?
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- Ha uma expectativa de que algo seja concedido em troca da aceitacao da vantagem

entregue?

- As pessoas se sentiriam desconfortaveis ao contar o ato para seus colegas,
superiores, familia, imprensa, outros Colaboradores, Terceiros ou clientes da

Companhia que receberam ou ofereceram a vantagem?

Se vocé responder “ndo” a todas essas perguntas, € provavel que o beneficio ndo
configure uma “Vantagem Indevida”. Em caso de duvidas, consulte seu superior

imediato ou o Juridico & Compliance.

Esta politica tem o intuito de orientar os colaboradores de maneira a evitar situagées
que possam interferir em decisbes e/ou causar alguma percepgdo de descrédito na

reputacado do Colaborador ou da CRASA.
5. DIRETRIZES ESPECIFICAS

E dever de todos cumprir os principios basicos no tratamento dos Beneficios, Viagens,

Presentes, Brindes e Hospitalidades. Sao eles:

- Nenhum beneficio, presente, brinde ou hospitalidade pode ser concedido ou recebido

para obter qualquer vantagem indevida.

- A legislacao vigente precisa ser totalmente atendida (p.ex. as normas cabiveis devem

permitir o ato, os impostos devem ser considerados, etc.).

- Nao pode gerar nenhuma percepgdo negativa que venha a afetar a imagem da

empresa ou dos socios, administradores e colaboradores.

- Se for o caso, o beneficio deve ser contabilizado adequadamente e representar

fielmente a realidade.

Se houver duvida sobre se é permitido ou ndo a concessao ou recebimento de um
beneficio, o Juridico & Compliance deve ser consultado. Nao consultar significa que a
pessoa envolvida esta assumindo a responsabilidade pelo ato e que tem a certeza de
estar cumprindo as diretrizes desse procedimento e do Cédigo de Etica e Conduta da

empresa.

Adicionalmente, sempre que houver algum sinal de alerta, o Juridico & Compliance

precisa ser consultado. Sdo exemplos de sinais de alerta:

- Se houver suspeita de que o beneficio em questdo possa ser decisivo para obtencao
de um negdcio, de um favor, de uma concessao ou de um favorecimento desleal para a

empresa.
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- Se a transparéncia do ato em si trouxer alguma preocupacéao (por exemplo: o ato em
questao traria constrangimento ou algum efeito negativo a empresa e seus colaboradores,

caso ele venha a ser publicado na midia ou se outras pessoas ficarem sabendo).

- Se evento similar fosse feito pelo concorrente, isso causaria alguma indignacao,

suspeita ou reclamacéo.

- Qualquer outra situacéo que merega atencéo para proteger a imagem da empresa e

de seus colaboradores.

5.1 Regras especificas para beneficios, brindes, viagens e

hospitalidades
a) Regras para refeigoes

- Proibido pagar ou aceitar refeicdes acima de R$ 150,00 (cento e cinquenta reais) por

pessoa.
- Proibidos convites a terceiros (esposa, familiares, amigos, etc).
- Proibidas refeigdes com bebidas alcodlicas.

- Proibido pagar refeicdes acima de R$ 150,00 (cento e cinquenta reais) para agente

publico.
Excecdes as regras e limites acima deverao ser autorizados e aprovados pela Diretoria.
b) Regras para concessao ou recebimento de brindes e presentes

- Brindes promocionais devem conter o logo da empresa (ex.: canetas, blocos de

anotagdes, agendas, etc).

- S6 podem ser concedidos em conexao com eventos de negécios e/ou marketing (néo

se pode usar Natal, dia da Secretaria, aniversario, etc. como motivo para tal ato).

- Recebimento e oferecimento devem estar limitados ao valor de R$ 150,00 (cento e

cinquenta reais).

- Em caso de valores acima de R$ 150,00 (cento e cinquenta reais), o recebimento
devera ser recusado ou devera ser informado o seu Gestor e enviado para a Geréncia
Administrativa/Financeira/Financeira da Obra ou Juridico & Compliance para a devida

destinagao (doagao ou sorteio conforme o caso).

- O oferecimento de brindes e presentes deve ser de valor modesto, limitado a R$ 150,00

(cento e cinquenta reais) e de carater empresarial.

- E proibido conceder presentes a agentes publicos.
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- E proibido receber brindes e presentes que possam exercer poder de influéncia ou
intencdo de vantagem compensatdria. Em caso de recebimento que nao tenha carater
promocional, 0 mesmo devera ser devolvido ou comunicado ao Gestor e enviado para
a Geréncia Administrativa/Financeira da Obra ou Juridico & Compliance para a devida

destinacao (doacgao ou sorteio, conforme o caso).

- E proibido conceder presentes/brindes antes de decisées de fechamento de negécio,

para pessoa que possua poder de influéncia nessa decisao.

- E proibido conceder ou receber presentes / brindes de terceiros, direta ou
indiretamente, de carater pessoal ou vantagens ilicitas que possam influenciar decisdes,

facilitar negdcios ou beneficiar terceiros e/ou a prépria Companhia.
c) Viagens
- E proibido pagar viagens sem propdsito claro do negécio e/ou a servico da empresa.

- As viagens serdo pagas sem vantagens especiais que caracterizem maior desembolso
para a empresa, como por exemplo, viagens em primeira classe e hospedagem em

hotéis de alto luxo.
- E proibido pagar viagens a conjuges e qualquer outro tipo de acompanhante.
- E proibido pagar viagens a agentes publicos.

- Nenhuma viagem pode ser paga durante negocia¢cdes de contrato ou as vésperas de

decisbes importantes, para pessoa que possua poder de influéncia nessa decisao.

- Em caso de visitas técnicas, inspecdes e situagdes do género, as viagens s6 podem
ser pagas desde que comprovada a necessidade de deslocamento para execugéo do

servigo/atendimento.

- S&o proibidas viagens pagas por terceiros, fornecedores ou parceiros de negécio, sem

vinculagao ao exercicio da atividade e/ou execugao dos servigcos contratados.
c) Entretenimentos

- E proibido pagar eventos, feiras e afins para clientes, parceiros de negdcios,

fornecedores e prestadores de servigo.

- O recebimento do beneficio devera ser comunicado ao seu Gestor ou ao Juridico &
Compliance para avaliacdo da pertinéncia e correlagdo com as atividades

empresariais, dentro do limite abaixo estabelecido.

- E Proibido receber entretenimento que ndo tenha conex&o com o negdcio e com valor

acima de R$ 150,00 (cento e cinquenta reais) por pessoa. Em caso de recebimento, o
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mesmo devera ser recusado ou informado a Geréncia Administrativa/Financeira da
Obra ou ao Juridico & Compliance para a devida destinagdo (doagdo ou sorteio,

conforme o caso).
Excecbes as regras e limites acima deverao ser autorizados e aprovados pela Diretoria.
6. FREQUENCIA

Os colaboradores nao devem receber presentes do mesmo fornecedor, parceiro ou
terceiro mais do que duas vezes em um periodo de 12 (doze) meses. Caso isso
aconteca, o seu Gestor e a Geréncia Administrativa/Financeira da Obra ou o Juridico &

Compliance deverao ser notificados.

7. PROCESSO DO RECEBIMENTO DE BRINDES, VIAGENS, PRESENTES E
HOSPITALIDADES

Todos os brindes, presentes, viagens e hospitalidades recebidos por colaboradores de
qualquer nivel hierarquico devem ser comunicados ao Gestor, Geréncia
Administrativa/Financeira da obra ou Juridico & Compliance logo apds o recebimento,
diretamente ou através de email ou formulario disponibilizado nos Anexos | e 1.0
comunicado sera recebido pelo Gestor ou Geréncia Administrativa/Financeira da obra
e enviado para o Juridico & Compliance, conforme o caso, que ira analisar o terceiro

responsavel pela entrega, o contexto da entrega e o valor comercial do item.

Apds essa verificagao, conforme os critérios desta Politica, o colaborador sera instruido

sobre o procedimento a ser adotado.
8. DOCUMENTAGCAO E REGISTROS

Os envolvidos na concessao ou doagéo de Beneficios, Presentes, Brindes, Viagens e

Hospitalidades devem manter todos os documentos, conforme pertinente:

- Notas fiscais.

- Registro de sua analise sobre o atendimento das regras e principios.

- Contrato assinado.

- Materialidade.

- Tratativas.

- Outros documentos que tenham sido usados para analise e/ou tomada de decisao.

Os devidos registros devem ser mantidos pelo Juridico & Compliance, para eventual

consulta ou controle posterior, tais como:

- Emails, documentos e argumentos recebidos.
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- Pesquisas na Internet e os registros de suas conclusdes.
- Tratativas, principalmente se envolver recomendagdes para os sinais de alerta.
9. COMUNICACAO

Quaisquer situagdes, excecdes e/ou esclarecimentos sobre a aplicagao desta Politica

poderdo ser enviadas ao Juridico & Compliance.

O Colaborador que tiver ciéncia de atos de descumprimento das orientagdes desta

Politica devera relatar o ato no Canal de Etica.

ANEXo0 | - Formulario de Recebimento de Brindes e Presentes acima de 150,00 (cento e
cinquenta reais)

ANEXo Il — Formulario de Recebimento de Brindes e Presentes de até R$ 150,00 (até
cento e cinquenta reais)
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ANEXoO | — Formulario de Recebimento de Brindes e Presentes acima de 150,00 (cento
e cinquenta reais)

Instrugoées: Este formulario deve ser preenchido e encaminhado para aprovagéao do
Juridico & Compliance, que fara o registro de acordo com o contido no item “7” da
Politica de Brindes, Viagens, Presentes e Hospitalidades e definira a destinagao
correta e necessaria ao item recebido.

Declaro que recebi da empresa abaixo relacionada o presente/brinde a seguir
discriminado que, pela inviabilidade da recusa ou devolucdao imediata, esta
sendo colocado a disposicao da Geréncia Administrativa/Financeira da Obra/
Juridico & Compliance , que definira a destinagdao adequada.

Descrigao do presente/brinde:

Nome do Terceiro que concedeu o Data de Recebimento:
presente/brinde:

Nome do colaborador que recebeu o Departamento:
presente/brinde:

O terceiro é Agente Publico ou Pessoa Politicamente Exposta? Caso positivo, favor
detalhar.

Nome do Declarante: Data:

Recebido pelo Juridico & Compliance

Nome: Data:

Destino do brinde/presente (em caso de doagao para alguma Instituicao, informar
nome, data e documento de doagéo):
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ANEXO Il — Formulario de Recebimento de Brindes e Presentes de até R$ 150,00 (até
cento e cinquenta reais)

Instrugées: Este formulario deve ser preenchido e encaminhado para aprovacao da
Geréncia Administrativa/Financeira da Obra/ Juridico & Compliance, que fara o registro
de acordo com o contido no item “7” da Politica de Brindes, Viagens, Presentes e
Hospitalidades.

Declaro que recebi da empresa abaixo relacionada o presente/brinde a seguir
discriminado.

Discriminagéo do presente/brinde:

Nome do Terceiro que concedeu o Data de Recebimento:
presente/brinde:

Nome do colaborador que recebeu o Departamento:
presente/brinde:

O terceiro é Agente Publico ou Pessoa Politicamente Exposta? Caso positivo, favor
detalhar.

Nome do Declarante: Data:

Recebido pelo Juridico & Compliance

Nome: Data:

Obs (se necessario):
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