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OBJETIVO

Regulamentar a realizacdo de viagens ao Exterior, a servico ou treinamento,
por diretores ou empregados da Empresa.

ABRANGENCIA

2.1. AreaResponsavel
Divisdo de Tesouraria

2.2. Areas Envolvidas
Departamento de Administracao de Servigos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Manual de Delegacéo de Autoridade — MDA

CONCEITOS

4.1. Viagem ao Exterior

Viagem fora do territério nacional, para tratar de assuntos de interesse da
Empresa.

4.2. Diéria Fixa

Valor em Délares dos Estados Unidos da América do Norte, Euro ou em Reais,
para pagamento de despesas pessoais diarias.

4.3. Despesa Reembolsavel
Despesa, ndo coberta pela diaria, sujeita a prestacdo de contas.

DIRETRIZES

5.1. Aprovagao

5.1.1. A aprovacgdo de viagem dar-se-4 em Reunido de Diretoria por meio
de proposta apresentada pelo Diretor da area interessada.

5.1.2. O prazo minimo de encaminhamento da Proposta para Reunido de
Diretoria, com a respectiva exposicdo de motivos, sera de 30 (trinta) dias da
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data prevista para embarque, salvo em se tratando de Diretores e de casos
excepcionais justificados.

5.1.3. A proposta de revisdo e/ou reajuste dos valores das diarias se dara
por meio de comunicado da Diretoria Financeira e de Relagdes com
Investidores.

5.2. Passagem Aérea, Reserva de Hotel e Passaporte

5.2.1. As passagens aéreas e/ou reservas de hotéis deverdo ser
solicitadas pela area interessada ao Departamento de Administracdo de
Servicos.

5.2.2. Os documentos necessarios para obtencdo ou revalidacdo do
passaporte e de pedidos de vistos consulares deverdo ser providenciados
pelo Diretor ou empregado interessado.

5.3. Adiantamento para Despesas de Viagem
5.3.1. O adiantamento destinar-se-4 ao pagamento de 2 (dois) tipos de
despesas, como segue:

a) Diarias cujos comprovantes deverao ficar em poder do
empregado, para eventual apresentacdo ao Banco
Central do Brasil, se assim for exigido.

b) Outras despesas cujos comprovantes deverdo ser
apresentados quando da prestacéo de contas.

5.3.2. O adiantamento podera ser feito em Ddlar, Euro ou Real.

5.3.3. O adiantamento fornecido em moeda estrangeira obedecera aos
limites e procedimentos fixados pelo Banco Central do Brasil.

5.3.4. O adiantamento fornecido em Reais obedecera aos seguintes
critérios:
a) As diarias serdo convertidas em Reais, de acordo com
a taxa de cambio na data do adiantamento;

b) Os adiantamentos em Reais, além das diarias, seréo
obtidos por meio de Vale Caixa.
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5.4.

5.5.

5.6.

Diarias
5.4.1. As diarias fornecidas destinar-se-d80 a cobrir despesas de

hospedagem, alimentacéo, taxas de embarque de partida e de regresso,
taxi e transporte coletivo urbano.

5.4.2. Para cada dia de viagem sera paga 1 (uma) diaria, exceto para os
dias de embarque e desembarque, quando seré paga % (meia) diaria.

5.4.3. As diarias serdo pagas até a data autorizada da viagem, sendo que
os valores de diarias ndo autorizadas serdo tratados quando da prestagao
de contas.

5.4.4. O valor da diaria poderd ser majorado ao interessado que, por
evidente necessidade do servico, tiver de acompanhar a outro nivel
hierarquico superior, diretor ou autoridade externa, desde que com prévio
consentimento da Diretoria.

Despesa Reembolsavel

5.5.1. Somente serdo reembolsadas as despesas devidamente
comprovadas por documentos hébeis (notas fiscais, recibos, entre outros) e
destinadas a cobrir gastos com locomocdo nado urbana, locacdo de
veiculos, servicos de intérprete e de traducdes, reprografia, telefonemas,
correspondéncias a servico, tais como despacho de material, pagamento
de excesso de bagagem, em até 10 quilos, desde que todas essas
despesas se enquadrem nos obijetivos.

5.5.2. A realizagcdo de despesas classificadas como reembolsaveis s6
poderd se consumar com a prévia autorizacdo do superior hierarquico
imediato; que definira em que caso tais despesas poderao ser efetivadas.

Prestacao de Contas

5.6.1. As despesas indicadas no item 5.5.1 que n&o possam ser
comprovadas deverdo ser justificadas pelo interessado e submetidas a
aprovacdo do Diretor do empregado ou de dois Diretores, quando da
viagem de Diretor ou do Diretor-Presidente.

5.6.2. Os empregados ndo poderdo efetuar despesas a titulo de
representacéo, exceto com expressa autorizagao da Diretoria.

5.6.3. Para viagens com despesas apenas de “Diaria”, ndo ha necessidade
de prestacdo de contas, a ndo ser que o periodo de duracdo da viagem
seja diferente do autorizado. Neste caso, 0 comprovante da passagem
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aérea e o relatorio da viagem deverao ser submetidos a aprovacéo ao nivel

de Diretor.

5.6.4. A prestacado de contas devera ser feita individualmente, mesmo que
a despesa tenha sido efetuada em conjunto com outra pessoa.

5.6.5. No caso de a Empresa fornecer adiantamento ao Diretor ou
empregado em moeda esrangeira, far-se-a o acerto da seguinte forma:

a) Reembolso: o interessado sera ressarcido em Reais,
da importancia a que fizer jus, convertido pela taxa
cambial vigente na data de chegada no Pais.

b) Recolhimento de saldo: devera fazé-lo & Divisdo de
Tesouraria, na moeda estrangeira.

5.6.6. No caso de a Empresa fornecer adiantamento ao Diretor ou
empregado em Reais, far-se-a o acerto da seguinte forma:

a) Reembolso: o interessado serd ressarcido da
importancia a que fizer jus pelas diarias excedentes,
desde que devidamente aprovadas pelo Diretor,
convertidas de moeda estrangeira em Reais pela taxa
cambial de venda divulgado pelo Banco Central do
Brasil vigente na data de chegada no Pais;

b) As despesas ndo cobertas pela diaria serédo
convertidas da moeda de origem em Reais, pela taxa
cambial vigente divulgada pelo Banco Central do Brasil
do dia da despesa.

c) As taxas cambiais serdo obtidas junto a Diviséo de
Tesouraria.

c) Recolhimento de saldo: o interessado devera fazé-lo
junto a Divisdo de Tesouraria, de acordo com a
diferenca entre os Reais adiantados e os efetivamente
gastos e aprovados.

5.6.7. A prestacao de contas devera ser feita no prazo maximo de 5 (cinco)
dias uteis, contados a partir da data de regresso.

Original assinado sob guarda do Departamento de Comunicacdo e Gestdo Empresarial 5de6



o 9‘e NORMA E PROCEDIMENTO

VIAGEM AO EXTERIOR

Cddigo: 04.03.02

Sistema: Financas Versao: 02

Aprovagéo: 1°/4/2011 Vigéncia: 1°/4/2011

5.6.8. Na falta de regularizacdo do adiantamento, este sera descontado
integralmente em folha de pagamento. O desconto serd reembolsado pela
Divisdo de Tesouraria, quando o empregado efetuar a prestacao de contas,
anexando 0s respectivos comprovantes.

5.7. Tabela de Diarias

Os valores limites de diarias para as viagens ao exterior estdo estabelecidos na
“Tabela de Diarias para Viagens ao Exterior” e disponibilizado na Intranet
Emae.

5.8. Gerais

5.8.1. O seguro-saude e contra-acidentes deverdo ser providenciados
pelos interessados e serdo passiveis de ressarcimento na prestacdo de
contas.

5.8.2. Os relatorios circunstanciados das viagens deverao ser elaborados,
conforme procedimentos especificos.

6. HISTORICO DAS ALTERACOES

Versao 02: 1°/4/2011 — Alteracdo dos subitens 4.2, 5.3.2, 5.3.3, 5.3.4, 5.6.2, e
5.6.5 e 5.6.6, além da alteracdo do codigo de 04.03.17 para
04.03.02.

Versdo 01: 22/10/2009 — Implantacdo da norma revogando a anterior de n°
G3.01.50 — Viagem ao Exterior.

7. ANEXOS
N&o aplicavel.

8. ASSINATURAS

Jorge Luiz Avila da Silva Antonio Bolognesi
Diretor Financeiro e de Relacdes com Diretor-Presidente
Investidores
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