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1. OBJETIVO
Estabelecer diretrizes para solicitacdo de compra de passagens aéreas e
reserva de pernoites em hotéis, quando em deslocamento de empregados a
servico da Empresa ou para a realizacéo de treinamento.

2. AREA RESPONSAVEL
Servigos e Documentacao

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
000.11.DA.015 — Tabela de Despesas Reembolsaveis
000.11.DA.016 — Tabela de Limites de Despesas com Deslocamento no Pais
000.11.DA.017 — Tabela de Limites de Diarias com Viagem ao Exterior
000.11.NO.060 — Adiantamento de Numerario e Prestacdo de Contas com
Viagem ao Exterior
000.11.NO.061 — Reembolso de Despesas com Deslocamento, no Pais, a
Servigo ou Treinamento
Matriz de Delegacéo de Autoridade — Processo:
» Infraestrutura Administrativa
= Aquisicoes e Alienacbes
»= Financeiro

4. CONCEITOS

4.1. Aquisicdo de passagem aérea em carater de urgéncia

Toda a aquisicdo de passagem aeérea realizada fora do horario de
expediente normal da Empresa.

4.2. Hotéis Conveniados

Hotéis, no pais, com a qual a empresa mantém contrato de prestacdo de
servicos ou hotéis conveniados com a Comissdo de Empresas Energéticas
para Gestao de Viagens (COEGV).

4.3. Documento Comprobatoério

Documento original e legivel, recebido em papel ou por meio eletrdnico,
isento de rasura e emitido pelo fornecedor do servico.

4.4. Prestacao de Contas

Ato de apresentar os documentos comprobatérios das despesas com
aquisicdo de passagem aérea ou pernoite em hotéis.
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4.5. Reembolso de Despesas

Valor a ser restituido, mediante comprovacdo da despesa, por meio de
documentos comprobatoérios, conforme estabelecido na Tabela de
Despesas Reembolsaveis.

5. DIRETRIZES

5.1. Autorizagao de viagem

5.1.1. A autorizacdo de viagem, nacional ou internacional, devera ser

efetuada conforme procedimento n° 000.10.PR.001 e submetida a
aprovacao da autoridade competente, descrita na MDA Processo
Infraestrutura Administrativa.

5.2. Aquisicdo de passagens

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

A aquisicAo de passagens para transporte rodoviario ou
ferroviario é de responsabilidade do empregado interessado.

A éarea de Servicos e Documentacdo é responsavel pela
aquisicao de passagens aéreas.

Excepcionalmente, o empregado ou diretor podera adquirir
passagem aérea em carater de urgéncia e, neste caso, seguir 0
descrito no procedimento n° 000.10.PR.002.

A passagem aérea adquirida em carater de urgéncia devera ser
informada a area de Servicos e Documentagdo, visando o
controle e disponibilizacdo de informacdes ao 6rgao controlador.

No caso de cancelamento de viagem, o empregado ou diretor
devera solicitar o cancelamento da passagem aérea a area de
Servigos e Documentacdo, que tomara as providéncias cabiveis.
O 6nus do cancelamento, quando houver, devera ser assumido
por quem der causa.

5.3. Reserva de hospedagem

5.3.1. A reserva de hospedagem em rede hoteleira deve ser feita pelo

empregado interessado e seguir o descrito no procedimento n°
000.10.PR.003.
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5.3.2. O empregado deverd respeitar os limites estabelecidos nas
Tabelas de Limites de Despesas com Deslocamento no Pais ou
de Limites de Diarias com Viagem ao Exterior e no caso de
viagem ao exterior devera ser interpretada juntamente com a
norma 000.11.NO.060.

5.3.3. O empregado, ao fazer a reserva para pernoite, devera
obrigatoriamente respeitar a seguinte ordem de preferéncia: 1)
hotel conveniado e 2) hotel ndo conveniado.

5.3.4. No caso de cancelamento de viagem, o empregado é responsavel
pelo cancelamento da reserva junto ao estabelecimento. O 6nus
do cancelamento, quando houver, devera ser assumido por quem
der causa.

5.4. Reembolso de despesas com passagem aérea adquirida s em carater
de urgéncia

5.4.1. A despesa com passagem aérea adquirida em carater de
urgéncia deve estar devidamente aprovada conforme MDA
Processo Financeiro.

5.4.2. O reembolso das despesas com passagem aérea adquirida em
carater de urgéncia deve ser realizado por meio do Sistema de
Reembolso de Despesas, disponibilizado no ambiente Lotus
Notes, conforme procedimento n° 000.10.PR.002, e submetido a
aprovacao conforme descrito na MDA Processo Financeiro.

5.5. Reembolso de despesas com hospedagem

5.5.1. O reembolso das despesas com pernoites em hotéis, com
deslocamento no pais, deve ser realizado por meio do Sistema de
Reembolso de Despesas, disponibilizado no ambiente Lotus
Notes, conforme procedimento n° 000.10.PR.003, e submetido a
aprovacao conforme descrito na MDA Processo Financeiro.
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5.6. Prestacao de Contas

5.6.1. A prestacdo de contas quando se referir a viagem ao exterior
deve ser realizado conforme procedimento n°® 000.11.PR.062 e
ser interpretada juntamente com a norma 000.11.NO.060.

6. HISTORICO DAS ALTERACOES

Versdo 02: 26/9/2016 — Adaptacdo da nomenclatura e alteracdo da norma
04.03.03. Substituicdo do cédigo 04.03.03 por 000.NO.11.054.

Versdo 01:  29/5/2013 — Criacéo e implantacdo da norma.

7. ASSINATURAS

Paulo Roberto Fares Luiz Carlos Ciocchi
Diretor Administrativo Diretor-Presidente
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