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1. OBJETIVO
1.1. Diretrizes gerais para a concessao de Brindes, Presentes e
Hospitalidades
Esta Politica, juntamente com as diretrizes estabelecidas na Politica de Combate a
Corrupcao da OTAMERICA (doravante denominada OTAM ou a Companhia) e com a
Politica de Conflito de Interesses da OTAM, proibe que seus Colaboradores oferecam ou

recebam Presentes ou Brindes, a ndo ser que preencham os seguintes requisitos:

v/ exista uma conexdo com
as
estratégias de marketing e vendas da OTAM;
v' 0s Brindes e Presentes oferecidos:
o estejam em conformidade com todas as leis, regulamentos e politicas
coorporativas;
o sejam oferecidos de boa-fé sem o objetivo de se obter vantagem
indevida;
o tenham sido previamente autorizados (conforme o estabelecido no Anexo
A).
v O recebimento de Presentes e Brindes deve cumprir com as diretrizes
estabelecidas nesta Politica.
Como regra geral, presentes e Brindes s6 poderdo ser concedidos desde que atendam

0s seguintes requisitos:

v/ sejam razoaveis, moderados e de acordo com os usos e costumes locais;

v' nao sejam oferecidos com a intencdo de obter vantagem indevida, de
influenciar decisdes ou como forma de recompensar algum Terceiro, Parceiro de
Negodcio ou Agente Publico em troca de uma negociacdo obtida;

v' sejam oferecidos de forma transparente, nao secreta;

v' sejam ofertados esporadicamente, sem aparéncia de impropriedade;

v' estejam em conformidade com todas as leis, regulamentos e politicas
corporativas;

v' nao gerem qualquer constrangimento em caso de exposicao publica para a

Companhia ou seus Colaboradores.
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2. ABRANGENCIA

As disposicOes e procedimentos para a autorizacdo de concessao ou recebimento de
Presentes ou Brindes estabelecidos nesta Politica se aplicam a todos os nossos
Colaboradores e deverao ser observadas em todos os ambitos onde a Companhia

desenvolve suas atividades.

3. RESPONSABILIDADES

e Todos os Colaboradores, prestadores de servigos e fornecedores da OTAM
(doravante denominados Sécios Comerciais) devem conhecer e cumprir com
todas as diretrizes estabelecidas nesta Politica.

e A area de Legal & Compliance é responsavel pela atualizacdo e divulgacdo desta
Politica, além de colaborar com a area de Recursos Humanos em sua
implementacao.

e A area de Recursos Humanos tem a responsabilidade de oferecer suporte e
treinamento necessarios a correta implementacao desta Politica.

4. DIRETRIZES ESPECIFICAS PARA CONCESSAO DE PRESENTES

Observacdo: Sé&o considerados Presentes quaisquer objetos, servicos, ingressos ou convites para
gualquer tipo de entretenimento (shows, pecas de teatro, atividades esportivas, eventos sociais
ou refeicbes sem a companhia de um Colaborador), de uso ou consumo pessoal, com valor
comercial e que ndo se enquadrem na definicdo de Brindes, que uma pessoa possa ofertar, dar
ou receber a titulo gratuito, normalmente em datas comemorativas ou eventos especiais, em

decorréncia de um relacionamento ou como forma de agradecimento.

Além das diretrizes gerais e dos procedimentos de autorizagao estabelecidos no Anexo
A para concessao de Presentes, as seguintes regras devem ser observadas:

v sdo concedidos para fomentar boas relagdes com parceiros de negdcios ou com
outras pessoas;

v estdo proibidos os Presentes em dinheiro ou equivalentes, independente da
moeda ou quantia, a ndo ser que seja autorizado previamente e por escrito pelo
responsavel pela drea de Legal & Compliance da OTAM;

v' devem ser oferecidos de forma transparente, ndo secreta (caso seja necessario
enviar um Presente pelo correio, devera ser enviado ao endereco oficial do
departamento/empresa/entidade).

Normalmente, os Brindes sdo itens sem valor comercial, distribuidos ou recebidos a

titulo de cortesia, propaganda, vinculados a promogdao de uma marca ou por ocasido de
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eventos ou datas comemorativas de carater histérico ou cultural e podem ser ofertados
sem autorizacao prévia, a nao ser que o destinatario esteja sujeito as politicas internas
de sua organizacao que proibam o recebimento de qualquer tipo de presente.
Qualquer concessao de Presentes a Agentes Publicos representa um risco maior para a
Companhia, deve ser revestida de transparéncia e estar em conformidade com a
legislacdo vigente em cada pais. No caso da OTAM, como norma geral, em hipdtese
nenhuma poderao ser concedidos Presentes a Agentes Publicos que tenham a funcao
de normatizar, regulamentar, fiscalizar e/ou prestar jurisdicdo sob as atividades da
Companhia.

5. DIRETRIZES ESPECIFICAS PARA CONCESSAO DE HOSPITALIDADES
Observacgdo: para os fins desta Politica, sdo considerados Hospitalidades:
a) qualquer tipo de evento ou entretenimento patrocinado pela OTAM, tais como, refeicoes
comemorativas (organizadas nas instalacbes da Companhia ou em outro lugar) e eventos sociais
(eventos esportivos ou culturais, festas, shows, pecas de teatro, entre outros);

b) gastos com hospedagens; e

c) gastos com deslocamento (aéreos, maritimos e/ou terrestres).

Além das diretrizes gerais e dos procedimentos de autorizagao estabelecidos no Anexo
A para concessao de Hospitalidades, as seguintes regras devem ser observadas:

v deve ter um fim comercial legitimo, como auxiliar na promoc¢ao da marca,

demonstracao ou explicagcao de produtos ou servigos;

v/ 0ou ser necessaria para a execugao ou cumprimento de um contrato.
Qualquer concessdo de Hospitalidades a familiares ou amigos de um sdcio comercial
(potencial) pode ser percebida como uma tentativa de corrupgao. Por isso, mesmo
estando em conformidade com os procedimentos de autorizacdao estabelecidos nesta
Politica, a concessdo sé podera ser realizada depois de ser analisada e aprovada pelo

responsavel pela area de Legal & Compliance da OTAM.

5.1. Concessao de Hospitalidades a Agentes Puablicos

Caso necessario arcar com os custos de passagens e/ou alojamentos para que os
Agentes Publicos possam realizar visitas de auditorias, fiscalizagbes ou certificagdes as
instalagdes da Companhia, a OTAM devera realizar as compras diretamente com seu

agente de viagens. O valor total nao pode ultrapassar EUR 200 por pessoa, conforme
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as diretrizes estabelecidas no Anexo A. Para mais informacdes veja a Politica de

Interacdo com Agentes Publicos da OTAM.

6. BENEFICIOS NAO MONETARIOS
Todo oferecimento de emprego, estagio ou outros favores ndo monetarios também
podem apresentar riscos de corrupgao, por isso devem seguir condutas baseadas na
ética e transparéncia.

7. CONCESSAO de PRESENTES e HOSPITALIDADES a EMPRESARIOS

INDIVIDUAIS ou SOCIEDADES UNIPESSOAIS

Quando o destinatario do Presente for um empresario individual ou uma sociedade
unipessoal, atuais ou futuros parceiros de negoécios da Companhia, ndo ha empecilhos
para a concessao de Presentes e Hospitalidade, desde que sejam oferecidos de forma
transparente, sem aparéncia de impropriedade, ndo ponham em perigo a reputacdo da

OTAM e cumpram com os procedimentos estabelecidos no Anexo A.
8. DIRETRIZES ESPECIFICAS PARA RECEBIMENTO DE PRESENTES

Os lagos com nossos Sécios Comerciais podem ser reforcados através de interacdes
sociais legitimas, sempre focados no fortalecimento de relagdes empresariais éticas.
Consequentemente, o recebimento de Presentes, desde que esteja em conformidade
com esta Politica, pode ser considerado como cortesia que intenciona promover o

estreitamento das relagoes.
Os Colaboradores da OTAM poderao aceitar Presentes desde que:

Sejam oferecidos de boa-fé sem o objetivo de se obter vantagem indevida
N3o sejam oferecidos com a intengao de influenciar decisbes comerciais.
Sejam oferecidos ou recebidos de forma transparente, ndo secreta.

Nao representem conflito de interesses.

O valor nao ultrapasse EUR 200.

DN N N N N

Nao sejam em dinheiro ou equivalentes em dinheiro, tais como vales-presente
ou vouchers.

Desde que sejam observadas as definicdes estabelecidas nesta Politica, normalmente é
permitido o recebimento de Brindes de pouco valor comercial destinados a promocao

de uma marca, de preferéncia que contenham a logomarca do ofertante. Exemplos:
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refeicdes de valor moderado, canetas, calendarios, canecas, agendas, produtos de valor

razoavel ofertados nas festas de fim de ano, entre outros.

Caso o Presente oferecido a um Colaborador nao cumpra com os requisitos mencionados
anteriormente, o Colaborador devera informar o seu supervisor imediato que decidira
em conjunto com a area de Legal & Compliance pela aceitagao, recusa ou doacdo do

Presente e posteriormente comunicard ao Colaborador sobre a decisao.

9. DESCUMPRIMENTO DESTA POLITICA
A violacdo das diretrizes contidas nesta Politica cometida por qualquer Colaborador da
Companhia podera resultar na aplicacdo de medidas disciplinares previstas no Cddigo

de Conduta e na legislacao local vigente, o que pode incluir a demissao do infrator.

No caso de Sdécios Comerciais, poderd ser determinado o encerramento do
relacionamento, rescisao contratual e a tomada de medidas legais por via comercial,

civil e/ou penal.

9.1 Consequéncias do Descumprimento

O descumprimento das diretrizes contidas nesta Politica pode significar violagdes as
legislacbes de combate a corrupgao, portanto, dependo da gravidade da violagao, o
Colaborador estara sujeito a penalidades civis e criminais severas, além da aplicagao

de medidas disciplinares, o que pode incluir a demissao do infrator.

9.2 Canais de Comunicacao de Relatos

Ante qualquer duvida, suspeita ou evidéncias de violacbes aos procedimentos
estabelecidos nesta Politica, fale com o seu supervisor imediato, com o seu gerente ou
com a area de Legal & Compliance.

As denUncias também podem ser feitas através do nosso Canal de Etica Speak Up.

As denuncias recebidas serdo apuradas com extrema seriedade e em nenhuma
circunstancia havera quebra de confidencialidade.

A OTAM garante que o denunciante motivado pela boa-fé nao sofrera qualquer tipo de

retaliacdo, mesmo que a denuncia ndo possa ser comprovada.
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10. CANAL DE DENUNCIAS
Ante qualquer duvida, suspeita ou evidéncias de violacdes a esta Politica, ao Cddigo de
Conduta ou a legislacdo vigente, fale com o seu Gerente ou com a area de Legal &

Compliance, através do e-mail: compliance@otamerica.com

As denuncias também podem ser feitas por meio do nosso Canal de Denuncias Speak

Up: https://complianceotamerica.lineaseticas.com/

11. VIGENCIA
A presente Politica entrara em vigor a partir da data de sua publicacdo na pagina oficial
da OTAM.

12. REFERENCIAS

e (Cddigo de Conduta

e Politica de Combate a Corrupgao

e Politica de Interagcdo com Agentes Publicos

e Politica de Conflito de Interesses
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ANEXO A - PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO E RECEBIMENTO DE
PRESENTES E HOSPITALIDADES

Todos os Presentes e Hospitalidades oferecidos a terceiros pelos Colaboradores devem
cumprir com as diretrizes estabelecidas na Politica de Combate a Corrupcdo da OTAM e
necessitam ser autorizados previamente conforme os procedimentos estabelecidos
nesta Politica.

Quando o valor previsto do Presente superar 200 EUR por destinatario e em um Unico
ato, devera ser submetido a aprovagao prévia e por escrito do supervisor direto do

Colaborador e do Gerente do supervisor (Autorizadores).

1. Procedimentos de autorizacao para os gastos que excedam 200 EUR por
destinatario e em um unico ato

Sempre que o Colaborador prever um valor que supere 200 EUR por destinatario e em
um Unico ato, devera pedir autorizagdo prévia.

1.1 Formulario para Solicitacdao de Autorizacao Prévia

As solicitagdes de autorizagao devem ser encaminhadas por e-mail ao Autorizador

correspondente, com uma cdpia a compliance@otamerica.com.

As solicitagdes devem incluir as seguintes informagdes:

o] justificativa empresarial: explicacdes sobre os motivos, propdsitos do gasto
previsto;

o] nome, empresa e cargo do(s) destinatario(s);

o] tipo de gasto previsto;

o] valor estimado previsto;

o] data e lugar onde sera realizada a despesa; e

o] nome do Colaborador solicitante e dos outros Colaboradores da OTAM que

participarao do evento.
O autorizador devera revisar a solicitagdo e encaminhar a aprovacdo por e-mail com

uma cépia para compliance@otamerica.com.

1.2 Documentacao

O Colaborador que realizara o gasto devera arquivar uma cépia da autorizagao recebida.

2. Excegoes
2.1 Eventos Corporativos
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Ndo é necessario solicitar uma autorizacdo para cada pessoa que participara de um
evento corporativo (feiras, semindrios, congressos, treinamentos, workshops etc.),
desde que o evento esteja autorizado no orcamento da Companhia, contard com a
participacao de pelo menos 15 convidados de diferentes organizacdes e nao seja
limitado somente a Agentes Publicos. O gasto devera ser contabilizado adequadamente.
Caso o evento inclua entretenimentos e sejam convidados um ou mais Agentes Publicos,
é recomendavel informar a drea de Legal & Compliance antes de enviar os convites.
2.2 Gastos inesperados superiores a 200 EUR

Caso surjam despesas inesperadas que superem 200 EUR por destinatario, que nao
foram previamente autorizadas, o Colaborador pode solicitar a autorizagao depois de
ter realizado a despesa e deve apresentar as devidas explicacOes e justificativas por
nao ter previsto e solicitado autorizacdo para o gasto anteriormente. Se apds a revisao
o gasto for considerado inapropriado e as justificativas forem consideradas
insuficientes, ele pode nao ser reembolsado na sua totalidade e sancdes disciplinares

poderdo ser aplicadas.

3. Familiares e amigos

Como regra geral, ndo é permitida a concessdao de Presentes ou Hospitalidades a
familiares e amigos de Sécios Comerciais. Entretanto, em algumas ocasides especiais,
as vezes relacionadas a questdes culturais, esta pratica pode ser autorizada para nao
prejudicar as relagdes comerciais da Companhia. Ante qualquer duvida, solicite

assessoramento a area de Legal & Compliance.

4, Atribuicoes e responsabilidades

4.1 Solicitante

O Solicitante é o Colaborador que planeja o gasto e o responsavel por solicitar
aprovacao prévia para a concessdo de Presentes ou Hospitalidades, conforme as
diretrizes estabelecidas nesta Politica. Além disso, deve manter os valores dentro dos
limites estipulados e autorizados e quando necessario, solicitar autorizacdo para
despesas inesperadas e deve arquivar adequadamente toda a documentagao relevante,

como notas fiscais, recibos, autorizagdes etc.
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4.2 Autorizador

O Autorizador, normalmente é o Chefe ou Gerente do supervisor imediato do solicitante,
tem a responsabilidade de garantir que a concessao de Presentes ou Hospitalidades
cumpra com a presente Politica e com a Politica de Combate a Corrupcdao da OTAmerica.
Deve revisar as solicitagdes de gasto, aprovar os que considerar apropriados e recusar
os gastos que estejam fora dos limites estabelecidos nesta Politica. O Autorizador

deverd aprovar/recusar por escrito e deve encaminhar um e-mail ao solicitante com

uma cdpia a compliance@otamerica.com. O Autorizador também devera anexar uma
copia da solicitacdo aprovada ao relatério de reembolsos.

4.3 Departamento de Compliance

A area de Legal & Compliance deve orientar sobre o tratamento adequado as concessdes
de Presentes ou Hospitalidades fora dos limites estabelecidos nesta Politica, esclarecer
quaisquer duvidas referentes a questdes relacionadas a fraude, suborno ou corrupgao
e devera manter um registro atualizado de todas as ocorréncias, solicitacdes de gastos
e autorizacdes, para futuros monitoramentos. Caso seja necessario, decidird junto a
uma pessoa de nivel hierarquico superior dentro da Companhia a aceitagdo ou recusa

de uma solicitagao de concessao de Presentes ou Hospitalidades.

5. Revisao de Gastos no Processo de Reembolso
Cabe a Geréncia Administrativa e Financeira fazer a gestao e auditoria dos pedidos de

reembolso antes que eles sejam reembolsados.
6. Alteracoes

Qualquer alteracao desta Politica s6 podera ser realizada mediante autorizacdo prévia
do CEO da OTAM.
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