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1. OBJETIVO
Estabelecer diretrizes e conceitos para realizacdo e reembolso ou quitacao de
despesas com deslocamento de empregados a servigo ou treinamento.

2.  AREA RESPONSAVEL
Tesouraria

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Matriz de Delegacao de Autoridade — MDA / Processos Financeiros
Tabela dos Limites de Despesas de Viagem
Tabela de Despesas Reembolsaveis

4. CONCEITOS

4.1. Adiantamento de numerario

Importancia liberada a titulo provisorio, com o objetivo de suprir despesas
a serem realizadas.

4.2. Despesas Reembolsaveis

S&o aquelas descritas na Tabela de Despesas Reembolsaveis, disponivel
na Intranet, e realizadas pelo empregado quando em deslocamento a
servico ou treinamento.

4.2.1. Com Combustiveis (etanol, gasolina e diesel): despesas
realizadas para abastecimento de veiculos da frota da Empresa,
na impossibilidade do uso do cartdo de abastecimento.

4.2.2. Com Veiculo Particular (estacionamento, pedagio e taxa
qguilométrica): despesas realizadas com o veiculo particular do
empregado quando ndo houve a possibilidade de se utilizar de
alternativas descritas na Norma Gestdao de Equipamentos de
Transporte.

4.2.3. Refeicdo e Lanches de Empregados: realizadas fora da Sede,
Cubatdo, Santana de Parnaiba, Pirapora do Bom Jesus, Salto,
Regido Metropolitana de Sdo Paulo e da Baixada Santista.

4.3. Documento Comprobatério

Documento original e legivel, recebido em papel ou por meio eletrénico,
isento de rasura e emitido pelo fornecedor.
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5.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Prestacao de Contas

Ato de apresentar os documentos comprobatérios das despesas com
deslocamento a servigo ou treinamento.

Reembolso de Despesas

Valor a ser restituido, mediante comprovacdo da despesa, por meio de
documentos comprobatorios, quando for o caso.

Tabela de Despesas Reembolsaveis

Documento aprovado em reunido de diretoria que discrimina o tipo de
despesa passivel de reembolso e sua necessidade de comprovacao por
meio habil.

Tabela de Limites de Despesas com Viagem

Documento aprovado em reunido de diretoria que informa os valores
limites de despesas com viagem para todas as funcbes e 0s aspectos a
serem considerados na aplicagéo dessa Tabela.

Viagem

Deslocamento de empregados, a servi¢co ou treinamento, para localidades
fora do seu local de trabalho. Consideram-se para fins desta norma, as
cidades da Regidao Metropolitana de Sao Paulo e da Regido Metropolitana
da Baixada Santista como locais de trabalho dos empregados que
exercam suas atividades profissionais, respectivamente, nas cidades de
Séo Paulo e Cubatéo.

DIRETRIZES

5.1.

Requisicdo de numerério

5.1.1. A requisicdo de numerario devera ser efetuada conforme
procedimento n° 000.11.PR.063.

5.1.2. O valor requisitado sera disponibilizado até o dia util anterior ao
do deslocamento com sua retirada, pelo empregado, junto a
area de tesouraria, ou ainda junto a pessoa responséavel pelo
Fundo Rotativo de sua unidade organizacional.
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5.2. Adiantamento de numerario ou sem prévio adiantamen  to
5.2.1. O adiantamento pode ser fornecido:
a) pela éarea de tesouraria e, neste caso, sua solicitacdo deve

ser feita com 3 (trés) dias Uteis antes do inicio-da—viagem
deslocamento ou
b) pelo Fundo Rotativo da area solicitante.

5.2.2. O empregado devera prever em sua solicitacdo o adiantamento
de numerario para pagamento das pernoites, caso nado seja
possivel pernoitar em hotel credenciado.

5.2.3. Nos casos de deslocamento de empregado sem prévio
adiantamento de numerario, o reembolso sera feito mediante
prestacdo de contas, conforme item 5.7, quando de seu retorno.

5.3. Quitacdo de Adiantamento de Numerério

5.3.1. O prazo limite para entrega da prestacdo de contas pelo
empregado para quitagdo do adiantamento de numerério € de 2
(dois) dias uteis decorridos da data efetiva de seu regresso,
conforme procedimento n° 000.11.PR.063.

5.3.2. O adiantamento nao regularizado dentro do prazo sera
descontado em folha de pagamento, conforme procedimento n°
000.11.PR.063.

5.4. Passagem Aérea Adquirida pelo Empregado

5.4.1. A despesa efetuada com passagem aérea, no caso da
excepcionalidade , sera reembolsada conforme procedimento n°
000.10.PR.002 da norma 000.10.NO.054 — Gestéao de Viagens.

5.5. Despesas de viagem admissiveis
5.5.1. Viagem com partida e regresso no mesmo dia

a) Viagem com duracgdo inferior a 6 (seis) horas, incluindo
horario de almoco ou jantar, o empregado recebe o
equivalente a 1 (uma) refeicéo.
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b)

Viagem com duragao maior que 6 (seis) horas e menor que
12 (doze) horas, incluindo horario de almogo ou jantar, o
empregado recebe o equivalente a 1 (uma) refeicdo e 1
(um) lanche.

Viagem com duragdo superior a 12 horas, incluindo horario
de almoco ou jantar, o empregado recebe o equivalente a 2
(duas) refeicbes e 1 (um) lanche.

5.5.2.  Viagens com mais de um dia de duragéo

a)

b)

Nos dias de partida e de retorno, o critério € idéntico ao da
viagem com partida e regresso no mesmo dia.

Nos demais dias, o adiantamento ou reembolso
corresponde ao produto deste numero de dias pelo limite
diario com refei¢des (almocgo e jantar) e com lanche.

5.5.3. Nos deslocamentos de empregados para locais que possuam
instalacdo da Empresa, incluindo Regides Metropolitana de Séo
Paulo e da Baixada Santista, a refeicdo correspondente ao
almoco sera considerada ja fornecida por meio do cartdo
magnético.

5.5.4. H& necessidade de documentos comprobatdrios, na ocasidao da
Prestacédo de Contas, para as seguintes despesas:

a)
b)
c)
d)

Transporte publico intermunicipal rodoviario;

Taxi;

Estacionamento e

Pedagio.

Nota: O documento aceito para reembolso de despesas com
pedagio é o comprovante de caixa emitido pela praca de
pedagio.

5.5.5. Estéo isentas de apresentacdo de documentos comprobatérios
as despesas realizadas com transporte publico municipal,
ferroviario e metropolitano, além da quilometragem do veiculo.
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5.6. Tabela de Limites

5.6.1. Os valores limites para despesas com refeicdo, lanche e
hospedagem em hotéis credenciados ou ndo, estdo
estabelecidos na Tabela de Limites de Despesas com Viagem,
disponivel na Intranet.

5.7. Sistema de Reembolso de Despesas

5.7.1. O reembolso das despesas relacionadas na Tabela de
Despesas Reembolsaveis sera realizado eletronicamente e
submetido a aprovacao conforme descrito na MDA Processos
Financeiros.

5.7.2. Cada empregado € responsavel por sua solicitacdo de
reembolso.

5.7.3. O procedimento especifico para solicitar a aprovagdo e o
pagamento das despesas reembolsaveis esta disponibilizado na
Intranet em “A Empresa / Informa / A Informa / Tecnologia da
Informacdo / Reembolso de Despesas / Reembolso (manual de
acesso ao Sistema de Reembolso de Despesas)”.

5.7.4. O crédito do reembolso das despesas na conta corrente do
empregado esta condicionado ao recebimento do documento
comprobatério pela area de tesouraria, quando aplicavel.

5.8. Atualizacdo e Divulgacdo das Tabelas
5.8.1. O Departamento de Administracéo é responsavel:
a. pela atualizacdo dos valores limites constante da Tabela

de Limites de Despesas com Viagens e pela atualizacao
da Tabela de Despesas Reembolsaveis;

b. pelainsercdo da matéria em reuniao de diretoria e

c. por encaminhar as novas Tabelas aprovadas para a area
de comunicacéo efetuar a divulgacéo.
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5.9. Divulgagéo das Tabelas

5.9.1. A area de comunicacdo € a responsavel por disponibilizar e
divulgar na Intranet as Tabelas devidamente aprovadas.

5.10. Manutengao do Sistema de Reembolso de Despesas

5.10.1. O Departamento de Administracdo é responsavel por solicitar,
formalmente, a area de tecnologia da informagédo a atualizacéo
dos valores aprovados, no Sistema de Reembolso de Despesas.

5.10.2. A area de tecnologia da informacéo é responsavel:

a. por alterar no Sistema de Reembolso de Despesas os
valores aprovados, apos formalmente comunicada e

b. pela atualizagdo do Manual de Usuario do Sistema de
Reembolso de Despesas.

6. HISTORICO DAS ALTERACOES

Versao 02: 02/05/2016 — Adaptacdo da nomenclatura e alteracdo da
norma 04.03.03. Substituicdo do cbdigo 04.03.03 por
000.NO.11.061.

Versao 01: 29/05/2013 — Criacdo e implantacdo da norma.

7. ASSINATURAS

Carlos Alberto Marques da Silva Luiz Carlos Ciocchi
Diretor Financeiro e de Relagdes com Diretor-Presidente
Investidores
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