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1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para o processo de doacdo de produtos, bens diversos e/ou
dinheiro pela Organizacdo.

2. ABRANGENCIA

Esta Norma se aplica a todas as areas da Dexco, seus administradores e
colaboradores.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Cddigo de Conduta
e PO.07 Politica de TransacGes com Partes Relacionadas
e PO.14 Politica de Combate a Corrupgao

4. DEFINICOES

4.1 Doadora: qualquer empresa integrante da Organizacdo, que seja
legitimada a realizar a doagéo, ou seja, que detenha a propriedade do objeto
a ser entregue e que ndo esteja legalmente impedida para tanto.

4.2 Donatéaria: organizagOes do terceiro setor (institui¢des, fundagdes,
associacfes comunitarias, ONGs e entidades filantrépicas), empresas,
6rgdos publicos — nas limitagdes aqui estabelecidas - pessoa fisica ou juridica
elegivel a receber doagdes na forma aqui prevista.

4.3 Intermediaria: Organizacao que ird intermediar/mediar a doacéo entre
a empresa doadora e a empresa donatéria.

4.4 Doacdo: transferéncia da propriedade sobre bens mdveis, produtos
Dexco, bens de terceiros e/ou dinheiroem carater definitivo e por mera
liberalidade da Organizacéo.

4.5 Geréncia Solicitante: area solicitante responsavel pelo pedido de
doacdo, que deve coletar todos os dados e detalhes necessarios para
possibilitar o processo, de acordo com as diretrizes desta Norma, além de
coletar as aprovacgdes da geréncia e diretoria responsaveis.



4.6 Organizacdo de Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIP):
pessoas juridicas de direito privado sem fins lucrativos ou econdémicos que
tenham sido constituidas e se encontrem em funcionamento regular ha, no
minimo, 3 (trés) anos, normalmente constituidas como associa¢Ges ou
fundac@es. A area solicitante deve encaminhar evidéncia dessa condicdo (ex.
certiddo que comprove que a organizacdo é OSCIP), j& que a doagdo pode ser
dedutivel nesses casos.

5. CRITERIOS

5.1 Critérios Gerais
Todas as doagdes devem atender os seguintes critérios cumulativos:

¢ Obedecer a estratégia de Sustentabilidade e de cada negécio;

e Atender o interesse institucional e de relacionamento da Dexco e estar
alinhada com os seus valores;

e Assegurar que a Donataria esteja localizada dentro do territorio de atuacao

ou de interesse da Dexco;

Parecer favoréavel da érea de Compliance (analise reputacional);

Ser aprovada pela Diretoria responsavel, Diretoria de RH e Presidéncia;

Utilizar as contas contabeis e centros de custos pertinentes as doagdes;

Né&o envolver contrapartidas contrapartidas, favorecimentos e/ou conflitos

de interesses.

5.2 Orgaos Publicos

As doagdes para 6rgdos publicossdé devem ser realizadas em carater
excepcional, desde que para atender as seguintes finalidades: i) Cumprir
exigéncia legal; ii) Preservar bens/servicos publicos afetados por nossas
atividades; iii) Apoiar causas que estejam alinhadas as atividades e/ou valores
da Companhia.

Todas as doacdes para Orgéos Publicos devem, obrigatoriamente, atender os
requisitos abaixo:

e Formalizaco do pedido via oficio, assinado pelo representante do Orgéo
Publico;

e Aprovacao pela area de Compliance - analise reputacional;

¢ Inexisténcia de qualquer forma de suborno, favorecimento, contrapartida,
vantagem e/ou conflito de interesses.
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5.3 Restricoes e ProibicGes

A Dexco ndo realiza doagdes que infrinjam as legislacBes vigentes e/ou
politicas e diretrizes internas, portanto estdo vedadas as doagdes que:

e Desrespeitem os critérios gerais obrigatorios;

e Apresentem risco a reputacdo/imagem da Dexco ou de seus acionistas e
colaboradores;

e Comprometam a estrutura, 0 orcamento e/ou o caixa da empresa;

e Envolvam favorecimentos, vantagens indevidas, contrapartidas e/ou
conflito de interesses;

¢ Beneficiem partidos ou entes politicos, candidatos a cargos publicos ou
campanhas politicas;

e Envolvam pagamento em dinheiro a Orgdos Pdblicos,
independentemente do meio e do valor.

6. TIPO DE DOACOES

e Produtos Dexco doagdo de todo e qualquer produto fabricado pelo
Grupo Dexco;

e Outros Bens doacéo de bens diversos, que podem ser de propriedade
da Doadora (ex. equipamentos eletrénicos) e/ou adquiridos de terceiros
para atender finalidades especificas.

e Dinheiro doacdo de valor em dinheiro, por meio de transferéncia
bancaria, para a Donataria. As doacdes em dinheiro serdo aprovadas
apenas em carater de excec¢do e devidamente justificadas.

7. FLUXO E PROCESSO FORMAL E RESPONSABILIDADES
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7.1 Documentos necessarios para Formalizacdo da Doacao

Os seguintes documentos sdo obrigatérios para formalizar a doagéo:

Oficio;

Formulério de Doagdo;

Orcamento (produtos ou bens diversos);
Relatdrio Reputacional;

Termo de Doacéo;

Recibo de Doacéo.

Obs. Os documentos supramencionados devem ser providenciados antes da
doacdo ser concretizada, com exce¢do do recibo, que possui a finalidade de
comprovar a entrega.

7.1.1 Pedido de doacéo

Caso o pedido de doacdo seja originario de Instituicdo/Orgdo Publico, é
obrigatéria a formalizacdo via oficio, devidamente assinado pelo
representante. Para instituicGes privadas, recomenda-se formalizacdo do
pedido via e-mail.

Ao receber o pedido de doacdo, a area solicitante deve avaliar se esta de
acordo com os valores e com a estratégia da Dexco e, apés, coletar todos 0s
dados necessarios para dar sequéncia ao pedido e possibilitar o
preenchimento do Formulario de Doacao.

7.1.2 Formulério de doagéo

O Formulério de doacéo (anexo 1) deve ser preenchido pela area solicitante
em todos os casos e serve para formalizar o pedido. E necessério que a area
solicitante preencha todos os seus campos em detalhes e inclua justificativa
aceitavel para a doacdo, compativel com os critérios e exigéncias expostas
nesta Norma.

O Formulério de Doagdo, devidamente preenchido e assinado (fisica ou
eletronicamente) pela Geréncia e Diretoria solicitantes, deve ser
encaminhado a area Social, com a finalidade de avaliar se a doacéo atende
aos critérios necessarios. Apés andlise positiva, a area Social submetera o
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pedido a aprovacdo da Diretoria de Recursos Humanos e da Presidéncia da
Dexco.

Concluidas as aprovagdes acima, a area Social encaminhard os documentos
pertinentes (oficio, formulario, orcamento, entre outros relevantes ao pedido)
a area de Compliance para anéalise reputacional.

DOACOES DEDUTIVEIS: A area solicitante deve confirmar se o donatério
é OSCIP (Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse Publico), pois em caso
positivo devera solicitar o certificado comprobatdrio e preencher a Declaracdo
de Recebimento de Recursos por Doagdo da Receita Federal (Anexo IlI).
Apds, enviar os documentos a Geréncia de Fiscal para a respectiva dedugéo
do IR.

7.1.3 Relatério de Analise Reputacional

A érea de Compliance é responsavel pela realizacdo de analise reputacional
Donatéria e eventuais intermediarias, assim como dos seus s6cios, por meio
de consulta aos cadastros publicos disponiveis. Ao final, 0 Compliance emitira
relatério recomendando ou ndo a doagdo, a depender do resultado das
pesquisas. Se ndo houver dados suficientes para elaboracdo da anélise, o
Compliance acionara a area solicitante.

A Dexco ndo recomenda nenhuma doacdo que exponha a imagem e/ou a
reputagdo da Organizacdo, seus acionistas, diretores ou colaboradores,
especialmente se a doacgdo representar ou aparentar conflito de interesses,
favorecimento ou vantagem indevida a quaisquer das partes envolvidas.

7.1.4 Termo de Doagéo

Apos contabilizada a doagdo, conforme instru¢bes mencionadas nos itens 7.2
Abertura de Requisicdo em Sistema e 7.3 Aquisic¢do de Bens e Separa¢do em
Estoque, a area solicitante devera informar o valor contabilizado a area Social,
para que o valor final conste nos documentos comprobatorios da doagéo.

Apos, a area Social deve solicitar ao Juridico a elaboragdo do Termo de
Doacéo, documento que oficializa a doacéo, o qual deve ser assinado por dois
representantes da Dexco e também dois representantes da Donatéaria antes da
doagdo ser concretizada. As assinaturas podem ocorrer por meio fisico ou
eletronico, desde que seja utilizada ferramenta valida.



Finalizado o Termo, a area Social deve devolvé-lo a area solicitante para
coleta das assinaturas da Donataria. Ap0s, a via fisica deve ser enviada a area
Social para coleta das assinaturas da Diretoria Responsavel e Presidéncia.
Apds assinado por todas as partes, a via digitalizada deve ser enviada as areas
Social, Compliance e Juridico.

7.1.5 Recibo de Entrega

A érea solicitante é responsavel por acompanhar e intermediar todo o
processo de doagdo. No ato da entrega € necessario que a area solicitante
encaminhe a Donatéria o recibo de doacdo e colete a assinatura do
responsavel pelo recebimento. E recomendado que a area solicitante também
solicite fotos da entrega da doacéo.

O recibo deverad ser preenchido pela area solicitante, conforme modelo
constante no Anexo Il desta Norma, informando a data da entrega, a
descrigdo, a quantidade e os valores dos itens doados, os quais devem ser
compativeis com os dados descritos no respectivo Termo de Doagdo. Apos
assinado por todas as partes, a via digitalizada deve ser enviada as areas
Social, Compliance, Juridico.

7.1.6 Guarda dos Documentos
Todos os documentos mencionados nesta Norma e demais pertinentes a
doagdo devem ser arquivados na area solicitante pelo periodo minimo de 5
(cinco) anos.

7.2 Abertura de Requisicdo em Sistema

A doacdo deve ser contabilizada adequadamente, para garantir conformidade

nos registros contabeis da empresa. Ha duas contas contabeis que podem ser
utilizadas para fins de doagdo no SAP:

(i) 5010630 — Desp. operagdo — Doagdes OSCIP >> Donatéria classificado
como OSCIP ou Utilidade Publica (somente para doagGes dedutiveis);

(i)5010611 — Desp. operacio — Donativos >> Para os donatérios que NAOQ

sdo classificados como OSCIP ou Utilidade Publica (doagdo ndo
dedutiveis).
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Além de informar a conta adequada no sistema, a area solicitante devera informar
debitar do centro de custo adequado:

Q) Doacoes realizadas pelas areas corporativas, DECA e/ou Madeira >>
DXDOACONO01;

(i) Doac0es realizadas pela Florestal >> DFDOACONO01;
(iii) Doacdes realizadas pela Ceusa >> CEDOACONO01.

A érea solicitante deve abrir requisicdo no SAP utilizando as seguintes
transacdes:

7.2.1 Produtos Dexco (Ordem de Venda)

A area solicitante deverd encaminhar para a area de Vendas Especiais o
Formulario de Doacdo, devidamente assinado pela diretoria responsavel e
presidéncia, para que seja criada a Ordem de Venda (OV) em sistema.

A area de Vendas Especiais devera acessar o SAP para emitir a OV e inserir a
transacéo "VAOQ1" e tipo de ordem ZDBC. Devem ser preenchidas no sistema
as informagdes que constam no Formuléario de doagdo, como material a ser
doado, quantidade doada e qual a area de neg6cio. Também devem ser inseridos
a conta contabil e o centro de custo adequados, conforme mencionado no
item 7.2 desta Norma.

Ap0s criada a OV em sistema, a area de Vendas Especiais deve encaminhar um
e-mail as equipes de Comercial e Expedi¢do, para possibilitar o prosseguimento
dos tramites de aquisi¢do e separacdo em estoque, conforme descrito no item
7.3 desta Norma.

7.2.2 Bens adquiridos por terceiros (Requisi¢cdo de compras)

A area solicitante devera criar uma Requisi¢cdo de Compras (RC) no SAP com
as informagcbes do orcamento encaminhado por Suprimentos, conforme
mencionado no item 7.1.2 desta Norma.

Antes de criar a RC, a area solicitante deve identificar se o fornecedor esta
cadastrado no SAP (acessar a transagdo XKO03 no sistema e informar o CNPJ
para saber se j& existe cadastro para o fornecedor). Caso ndo esteja cadastrado,
a area solicitante devera encaminhar o formulério de cadastro preenchido a area



de CSC, contendo: razdo social, endereco, inscri¢do estadual e dados bancarios
para pagamento.

Para emitir a RC, a area solicitante devera acessar 0 SAP e utilizar a transacédo
MES5IN, além de inserir a conta contabil e o centro de custo adequados,
conforme mencionado no item 7.2 desta Norma.

Apdbs criar a RC em sistema, a area solicitante deve encaminhar a area de
Suprimentos o nimero da RC e o Formulario de Doagdo, devidamente
assinado pela Diretoria responsavel e Presidéncia, para que seja gerado o
pedido de compra ao Fornecedor, que devera emitir a Nota Fiscal e prosseguir
com a entrega do produto a ser doado, conforme descrito no item 7.3 desta
Norma.

7.2.3 Dinheiro (FB60)

Para emitir a requisi¢do, a area solicitante devera acessar o SAP e utilizar a
transacdo FB60 em nome da Donatéria, e inserir a conta contabil e o centro de
custo pertinentes, conforme mencionado no item 7.2 desta Norma. Caso a
doagdo seja superior a R$30 mil, a area solicitante devera informar a area de
Tributos, devido a incidéncia de imposto especifico. As documentagdes e
aprovacOes devem ser inseridas como anexo na propria transacdo FB60.

7.3 Aquisicao de Bens e Separagdo em Estoque

A érea solicitante é responsavel por providenciar com as areas pertinentes, ja
mencionadas anteriormente nesta Norma, a aquisi¢do dos itens a serem doados,
além de garantir a operacionalizacdo da entrega. A aquisicdo e separacdo da
doacdo devem ser realizadas conforme os topicos abaixo:

7.3.1 Produtos Dexco (Ordem de Venda)

A equipe de Expedicéo fatura o produto da ordem de venda (OV) e emite a
nota de remessa para a separacdo dos produtos em estoque. Com 0s
produtos devidamente faturados, a Expedi¢do operacionaliza a entrega
desses produtos & Donataria por meio de uma transportadora contratada
pela Dexco.
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7.3.2 Bens adquiridos por terceiros (Requisi¢cdo de compras)

O fornecedor deve emitir a Nota Fiscal com o faturamento para a Dexco,
contendo a observagdo do endereco de entrega da Donataria e 0 nimero do
pedido que foi gerado pela &rea de Suprimentos.

A Nota Fiscal devera ser inserida pelo fornecedor no JIRA, sistema utilizado
pela area de Contas a Receber (CSC) para gerenciar as NF’s e efetuar o
pagamento.

A érea de CSC efetua o pagamento ao fornecedor, responsavel por entregar o
produto que sera doado no local indicado na NF.

DOACAO PARA OUTROS PUBLICOS

8.1 Doagdo para Colaborador

Equipamentos tecnoldgicos ou produtos fabricados pela Dexco podem ser
doados aos colaboradores em carater extraordinario, desde que devidamente
justificado e mediante as seguintes aprovacGes: i) da geréncia e diretoria
responsaveis; ii) de ao menos 1 membro do COMEX; iii) da Presidéncia.

8.2. Partes Relacionadas

A érea solicitante, ao preencher o formulario de doacédo, deverd identificar o
envolvimento de partes relacionadas, de acordo com a Politica PO.07
Transacbes com Partes Relacionadas. Caso a doagdo envolva partes
relacionadas que possuam participacdo societaria na Dexco, a area solicitante
deverd comunicar a Geréncia de Controladoria por meio do Formulario para
Identificacdo de Partes Relacionadas anexo na PO.07, no prazo de 05 (cinco)
dias Uteis, para que a Geréncia de Controladoria possa reportar ao Comité de
Avaliagdo de Transa¢des com Partes Relacionadas.

8.3 Doacao de Imoveis

As doacdes de imdveis de propriedade da Dexco devem seguir fluxo apartado,
haja vista as particularidades e questdes legais envolvidas. Para tanto, apds
aprovacao da Diretoria responsavel, o Juridico deve ser envolvido no inicio dos
tramites para dar seguimento ao processo.



9. GOVERNANCA E GESTAO DO PROCESSO

A érea Social (Geréncia de Desenvolvimento Humano e Organizacional (DHO)
sera responséavel por acompanhar e realizar a gestdo das doagdes, garantindo que
0s critérios obrigatdrios foram atendidos, que foram coletados todos os
documentos comprobatorios e que as doagbes foram devidamente concretizadas.
Este controle e seus respectivos dados serdo compartilhados trimestralmente com
a area de Compliance para fins de monitoramento e atendimento ao Programa de
Integridade.

10. DIVULGACAO

Toda e qualquer divulgacdo a respeito das doagOes realizadas pela Dexco,
independentemente do meio ou canal, devera ser previamente avaliada e aprovada
pela &rea de Comunicacéo.

11. SANCOES

Descumprimentos as diretrizes desta Norma estardo sujeitos & aplicacdo das
medidas disciplinares e judiciais cabiveis.

12. VIGENCIA

Esta Norma passara a vigorar a partir da sua data de publicacao e deve ser revisada
a cada 2 (dois) anos.

13. ANEXOS

Anexo | — Formulério de Doagéo
Anexo Il — Recibo de Doagéo
Anexo Il - Declaragéo de Recebimento de Recurso por Doagéo
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