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Politica de Prestagao de Contas

1. Objetivo

Esta Politica tem por objetivo estabelecer diretrizes para a utilizagdo, comprovacgao,
aprovacgao e prestacdo de contas de recursos financeiros utilizados em nome ou no
interesse das empresas do Grupo Biondi.

A Politica busca assegurar que as despesas realizadas sejam devidamente justificadas,
comprovadas, autorizadas e relacionadas as atividades da organizag&o, promovendo
transparéncia, rastreabilidade, responsabilidade, segregacdo de fung¢des e adequada
utilizagao dos recursos corporativos.

Também tem como finalidade prevenir desvios, fraudes, conflitos de interesses,
pagamentos indevidos e outras situagdes que possam comprometer a integridade dos
processos financeiros e administrativos.

2. ABRANGENCIA

Esta Politica aplica-se as empresas do Grupo Biondi e a todos os empregados,
gestores, diretores e demais profissionais que, no exercicio de suas atividades, utilizem
recursos financeiros da organizagao, realizem despesas em seu nome ou solicitem
reembolso de valores.

Quando aplicavel, suas diretrizes também poderdo ser observadas por terceiros
autorizados a realizar despesas em nome ou no interesse das empresas do Grupo.

3. REFERENCIAS INTERNAS

Esta Politica deve ser aplicada em conjunto com os seguintes documentos e diretrizes

internas:

e Programa de Integridade do Grupo Biondi;

e Politica de Compliance;

e (Coddigo de Conduta;

e Procedimentos financeiros e administrativos aplicaveis;

e Matriz de riscos de Compliance;

¢ Demais normas internas relacionadas a aprovagao, pagamento, contratagido e
utilizacao de recursos corporativos.

4. PRINCIPIOS

A prestagao de contas devera observar os seguintes principios:
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4.1 Finalidade empresarial

Toda despesa realizada com recursos da organizagao devera estar relacionada as
atividades, necessidades ou interesses legitimos das empresas do Grupo Biondi.

Nao sera permitida a utilizacdo de recursos corporativos para fins exclusivamente
pessoais.

4.2 Transparéncia

Toda despesa devera possuir informagdes suficientes para permitir a compreensao de
sua finalidade, origem, valor, responsavel e respectiva aprovacgéo.

4.3 Rastreabilidade
Os registros deverao permitir identificar, quando aplicavel:

e Quem realizou a despesa,;

e Finalidade da despesa;

e Data;

e Valor;

e Fornecedor;

e Forma de pagamento;

e Comprovante correspondente;
¢ Responsavel pela aprovagao.

4.4 Comprovacgao

As despesas deverao ser comprovadas por meio de documentos compativeis com a
natureza da operacao, sempre que aplicavel.

4.5 Segregacao de funcoes

Sempre que possivel, a pessoa que realiza ou solicita determinada despesa nao devera
ser a unica responsavel por sua analise e aprovagao.

4.6 Responsabilidade
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O responsavel pela utilizagdo do recurso devera garantir a correta aplicagao do valor
recebido ou utilizado e apresentar as informagdes necessarias para sua prestagao de
contas.

4.7 Integridade

E proibida qualquer utilizagéo de recursos da organizagéo com a finalidade de obter
vantagem indevida, favorecimento pessoal, beneficio ilicito ou qualquer pratica
contraria a Politica de Compliance e ao Cédigo de Conduta.

5. RESPONSABILIDADES
5.1 Colaboradores e demais responsaveis pelas despesas
Compete ao responsavel pela realizagdo da despesa:

e Utilizar os recursos exclusivamente para a finalidade autorizada,;

e Observar as regras e procedimentos internos;

e Solicitar autorizacdo quando necessaria;

e Conservar e apresentar os documentos comprobatérios;

e Informar corretamente a finalidade da despesa;

e Realizar a prestagao de contas dentro dos prazos estabelecidos internamente;
e Devolver eventuais valores nao utilizados, quando aplicavel;

e Prestar esclarecimentos sempre que solicitado.

5.2 Gestores
Compete aos gestores:

¢ Avaliar a necessidade e pertinéncia das despesas;

e Verificar se a despesa esta relacionada as atividades da organizacgao;

e Analisar justificativas apresentadas;

e Observar os limites de autoridade e aprovacao definidos internamente;

e Na&o aprovar despesas proprias quando houver possibilidade de encaminhamento
a instancia hierarquicamente superior;

e Solicitar esclarecimentos quando houver inconsisténcias.

5.3 Financeiro
Compete ao departamento Financeiro, conforme suas atribuicdes:
e Receber e conferir os documentos relativos a prestagédo de contas;
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e \erificar os valores apresentados;

e Realizar os registros financeiros aplicaveis;

e Solicitar complementacao de informag¢des ou documentos quando necessario;

e Devolver ou suspender o processamento de prestagdes de contas incompletas ou
incompativeis com as regras internas;

e Manter os registros financeiros aplicaveis.

5.4 Controladoria
Quando aplicavel, compete a Controladoria:

e Apoiar o monitoramento dos controles relacionados as prestacdes de contas;
e Avaliar inconsisténcias relevantes;

e Apoiar a definicdo e acompanhamento de controles internos;

e Analisar situagdes excepcionais dentro de sua competéncia;

e Apoiar a identificagdo de riscos ou fragilidades nos processos

5.5 Diretoria
Compete a Diretoria:

e Aprovar esta Politica;

o Estabelecer diretrizes e algadas quando aplicaveis;
e Analisar situagdes excepcionais ou relevantes;

e Apoiar a implementagao dos controles necessarios;

e Assegurar que as praticas de prestagao de contas estejam alinhadas ao Programa
de Integridade.

5.6 Comité de Compliance
Compete ao Comité de Compliance, quando aplicavel:

e Acompanhar riscos relacionados a utilizagao indevida de recursos;

e Acompanhar situagdes relevantes com indicios de irregularidade encaminhadas
conforme os procedimentos aplicaveis;

¢ Recomendar medidas corretivas e oportunidades de melhoria;

e Acompanhar agdes relacionadas ao Programa de Integridade;

e Reportar assuntos relevantes ao CFO e a Alta Diregao, conforme aplicavel.

(<]

. DESPESAS SUJEITAS A PRESTAGAO DE CONTAS
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Estao sujeitas a prestacédo de contas, quando realizadas no interesse da organizagao,
despesas relacionadas, entre outras:

e \iagens a servigo;

e Hospedagens;

e Alimentacao;

e Deslocamentos;

e Combustivel,

o Pedagios;

e Estacionamentos;

e Pequenas aquisicoes;

e Despesas emergenciais;

¢ Adiantamentos financeiros;

e Reembolsos;

e Utilizacdo de cartdo corporativo, quando aplicavel;
e Despesas de representacao;

e Outras despesas autorizadas pela organizagao.

7. AUTORIZAGAO DAS DESPESAS

Sempre que exigida pela organizagdo, a realizacdo da despesa devera possuir
autorizacao prévia do responsavel competente.

As aprovacdoes deverao respeitar os niveis hierarquicos e algcadas definidos
internamente.

E vedada a aprovacdo de despesas pelo préprio beneficiario quando houver
possibilidade de aprovacado por responsavel hierarquicamente superior ou por outra
instancia competente.

Despesas realizadas sem autorizagao prévia, quando esta for necessaria, poderao ser
recusadas para fins de reembolso ou submetidas a avaliagdo excepcional da gestao
responsavel.

E vedado fracionar despesas, solicitagdes, pagamentos ou reembolsos com o objetivo
de evitar limites, algadas ou aprovacgoes internas.

8. COMPROVAGAO DAS DESPESAS

A prestacdo de contas devera ser acompanhada de documentacdo compativel com a
despesa realizada.

Poderao ser utilizados, conforme a natureza da operagéo:

e Nota fiscal;
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e Cupom fiscal,

e Recibo;

e Comprovante eletrdnico;

e Comprovante de pagamento;
e Documento equivalente permitido pelos procedimentos internos.

Os documentos deverao, sempre que possivel, apresentar informagdes que permitam
identificar:

e Data;

e Valor;

e Estabelecimento ou fornecedor;

e Descricao da despesa.

Quando houver necessidade de esclarecimento adicional, devera ser apresentada
justificativa complementar.

9. DESPESAS SEM COMPROVANTE
A auséncia de documento comprobatdrio devera ser tratada como situagao excepcional.
Nesses casos, o responsavel devera apresentar justificativa contendo, no minimo:

e Descricdo da despesa;

e Valor;

e Data;

¢ Motivo da auséncia do comprovante;

e Relacao da despesa com a atividade realizada.

A aceitacao ficara condicionada a analise e aprovag¢ao do responsavel competente.

A justificativa nao substitui automaticamente a obrigacdo de apresentacdo de
comprovante

10. ADIANTAMENTO DE VALORES

Quando houver disponibilizagdo antecipada de recursos financeiros, o colaborador ou
responsavel devera:

e Utilizar o valor exclusivamente para a finalidade autorizada;

¢ Manter os respectivos comprovantes;

e Apresentar a prestacao de contas;

e Devolver eventual saldo n&o utilizado;
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e Justificar eventuais diferengas.

Novos adiantamentos poderao ser condicionados a regularizagado de prestagdes de
contas anteriores, conforme critérios internos.

11. REEMBOLSO DE DESPESAS
O reembolso somente devera ocorrer quando a despesa:

e Estiver relacionada a atividade da organizagéo;

e Estiver devidamente justificada;

e Possuir comprovagao adequada, salvo excegdes formalmente aprovadas;
e Estiver de acordo com as regras internas;

e Possuir as aprovagdes necessarias.

O pagamento do reembolso nao elimina a possibilidade de posterior analise ou auditoria

12. CARTAO CORPORATIVO

Quando disponibilizado cartdo corporativo, sua utilizagdo devera ocorrer
exclusivamente para despesas relacionadas as atividades da organizagao.

E proibido:

e Utilizar o cartdo para despesas particulares;

e Emprestar o cartao;

e Compartilhar senhas;

e Realizar saques sem autorizacao;

e Utilizar o cartdo para finalidade diferente da autorizada;

e Fracionar despesas com o objetivo de evitar limites ou aprovagoes.

Todas as despesas deverao ser comprovadas e conciliadas com a respectiva fatura.

13. DESPESAS NAO AUTORIZADAS

Ndo serdo consideradas adequadas, salvo situagdo excepcional formalmente
aprovada:

e Despesas particulares;

e Despesas sem relacdo com a atividade profissional;

e Valores incompativeis com a finalidade declarada;

e Despesas sem justificativa adequada;

e Documentos falsificados ou adulterados;
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e Despesas apresentadas em duplicidade;
e Gastos com finalidade ilicita;

e Pagamentos destinados a obtencgdo de vantagem indevida;

e Despesas relacionadas a conflito de interesses n&o declarado;

o Despesas realizadas em desacordo com politicas ou procedimentos internos.

Despesas relacionadas a brindes, presentes, hospitalidades ou representacdo deverao
observar também os requisitos estabelecidos na Politica de Compliance e demais
procedimentos aplicaveis.

14. CONFLITO DE INTERESSES

Qualquer situacdo em que a pessoa responsavel pela solicitagdo, contratacao,
pagamento ou aprovagdo possua interesse pessoal na operagdo devera ser
comunicada.

Sempre que identificado potencial conflito de interesses, o envolvido devera se declarar
impedido de participar da analise ou aprovagao, quando aplicavel.

A situacao devera ser encaminhada ao responsavel competente para avaliagao.

15. PREVENGAO A FRAUDE E CORRUPGAO
Nenhum recurso da organizagao podera ser utilizado para:

e Pagamento de propina;

e Suborno;

e Favorecimento;

e Pagamento de facilitacao;

e Vantagem indevida;

e Beneficio pessoal ilicito;

e Fraude;

e Ocultacao de despesas;

e Falsificagcdo de documentos;

e Qualquer finalidade contraria a legislagao ou as diretrizes de Compliance.

Toda situacao suspeita devera ser comunicada pelos meios internos disponiveis,
inclusive pelo Canal de Denuncias, quando aplicavel.

16. INCONSISTENCIAS E IRREGULARIDADES
Quando forem identificadas inconsisténcias, poderao ser solicitados:
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e Esclarecimentos adicionais;

e Apresentagdo de novos documentos;

e Correcgao dos registros;

e Devolugao de valores;

e Submissao a aprovacao excepcional pela instancia competente, quando cabivel,
mediante justificativa formal;

¢ Analise pelo gestor responsavel,

e Encaminhamento as areas competentes.

Casos com indicios de fraude, ma-fé, falsificacdo de documentos, desvio de recursos,
corrupgao ou outra irregularidade deverao ser encaminhados para apuragao conforme
as diretrizes do Programa de Integridade, Politica de Compliance e Canal de
Denuncias.

Quando confirmada irregularidade, poderao ser aplicadas medidas administrativas,
disciplinares, contratuais ou legais cabiveis.

17. REGISTROS E RETENGAO

Os documentos e registros relacionados as prestagdes de contas deverao ser mantidos
em sistemas, plataformas ou repositérios controlados, de forma a assegurar sua
rastreabilidade, integridade e disponibilidade.

O acesso aos registros devera ser compativel com as responsabilidades das areas
envolvidas e com as regras internas de seguranga da informacgao e protecéo de dados.

Os prazos de retengdo deverdao observar os requisitos legais, fiscais, contabeis e
internos aplicaveis.

18. DIVULGAGAO

A Politica de Prestagdo de Contas tem por obrigacédo ser disponibilizada em nossos
canais de comunicagao, durante as integracées de novos funcionarios e treinamentos
conforme a necessidade.

19. REVISAO

Esta Politica entra em vigor na data de sua aprovagao formal e devera ser revisada ao
menos anualmente ou sempre que houver alteracéao relevante de legislagéo, riscos,
processos, controles, estrutura ou governanga relacionada a prestacéo de contas.

O Comité de Compliance podera analisar e recomendar alteragdes, cabendo a Diretoria
Executiva sua aprovacéo.

g O g O . o OBIONDN S D i oM
special RiedoBraco D e i
SU a!_l. Suau SU?". sta'g%ll = g“}'J"'“CL" DIE ~Fnherana SILVANO BIONDI C').I,B i "&?(')'i 2

www.grupobiondi.com.br




