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1.0 - OBJETIVO

Regulamentar o reembolso de despesas com viagem no Pais, de empregados a servi¢o ou treinamento.
2.0 - DEFINICOES
2.1 - VIAGEM NO PAIS

Deslocamento de empregados da sua sede de trabalho para outro municipio ou estado, com pernoite, a
servico ou treinamento.

2.2 - ADIANTAMENTO PARA VIAGEM
Importancia liberada a titulo provisério, com o objetivo de suprir despesas com viagem.
2.3 - DIARIA

Limite fixo destinado a reembolsar despesas com viagens no Pais relativas a hospedagem, refeicbes e
despesas pessoais, segundo niveis hierarquicos, sem exigéncias de comprovantes.

2.4 - DIARIA INTEGRAL
Valor correspondente ao reembolso das despesas com hospedagem, refeicdes e despesas pessoais.
2.5 - MEIA DIARIA
Valor correspondente ao reembolso das despesas de refeicfes e despesas pessoais
2.6 - DESPESAS COMPROVAVEIS
Despesas efetuadas pelo empregado, em viagem, nédo cobertas pelas diarias e que exigem comprovacao.
2.7 - CONVENIO COM HOTEIS
Compromisso firmado entre a Empresa e hotéis, estipulando caracteristicas e condi¢cdes de hospedagem
aos empregados em viagem e sob o faturamento direto a Empresa.
3.0 - DIRETRIZES
3.1 - SOLICITACAO DE VIAGEM

3.1.1 - Viagens interestaduais deverdo ser autorizadas em nivel de diretor e as viagens intermunicipais em nivel
de gerente de departamento.

3.1.2 - Toda solicitagdo de compra de passagem aérea serd formalizada através de formulario préprio, o qual
devera ser encaminhado a Divisao de Servigcos de Apoio - ASGS com antecedéncia minima de 24 (vinte
e guatro) horas.
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3.1.3 - As passagens para transporte aéreo serdo adquiridas pela ASGS.

3.1.4 - As passagens para transporte rodoviério e/ou ferroviario poderéo ser adquiridas pelo préprio empregado
e reembolsadas de acordo com o item 3.2.6.

3.1.5 - Caso néo seja possivel ou conveniente a utilizagdo dos transportes publicos ou veiculos da Empresa, o
empregado poderd previamente, ser autorizado a utilizar transporte proprio, de acordo com normas e
procedimentos especificos.

3.1.6 - Areserva de hotel conveniado devera ser efetuada pela area interessada.
3.2 - CUSTEIO DE DESPESAS DE VIAGEM

3.2.1 - Nas viagens previstas para periodo de até 7 (sete) dias, no primeiro dia, 0 empregado recebera meia
diaria e nos dias subsequentes, a diaria integral.

3.2.2 - Nas viagens com duracao prevista para mais de 7 (sete) dias, o empregado recebera o valor correspon-
dente a meias diarias, ficando as despesas de hospedagem, ai incluidos pernoite e café da manha, por
conta da Empresa, mediante faturamento direto contra a Eletropaulo, por hotéis previamente
conveniados.

3.2.3 - O empregado deslocado de sua sede de trabalho para fins de treinamento ou para executar, em turma ou
acompanhando turmas, servicos rotineiros de constru¢cdo, manutencdo, fiscalizacdo ou outros
semelhantes, com pernoite e café da manha pagos diretamente pela Empresa a hotel conveniado,
receberd meia diaria a partir do primeiro dia.

3.2.3.1 - Quando o custeio for de meia diaria 0 empregado devera informar no demonstrativo de despesas efe-
tuadas durante a viagem, o respectivo hotel conveniado e o nimero do Termo de Recebimento de
Servigo.

3.2.4 - Ao empregado, em viagem com hospedagem completa paga pela Empresa, serd assegurado valor para
cobrir despesas pessoais, independente de comprovacao.

3.2.5 - O empregado que se deslocar em viagem interestadual, sem pernoite, recebera meia diaria.
3.2.6 - Além das despesas cobertas pelas diarias havera reembolso, pela Empresa, nos seguintes casos:

aquisicdo de passagens pelo empregado, quando necessério;

telefonemas e telex a servico;

excesso de bagagem em decorréncia do servico;

taxa quilométrica, pedagio e similares, no caso de uso de veiculo proprio, e
transportes urbanos

®oo o

3.2.6.1 - As despesas referidas no item anterior, somente serdo consideradas, mediante comprovacao, através
de anexacéo a prestacdo de contas da documentacgéo habil.

3.2.7 - A Empresa fornecera as passagens e custeard as despesas de seus empregados mediante adianta-
mento de numerdario, segundo previsdo dos dias de viagem.
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3.2.7.1 - Para viagens com duracéo superior a 15 (quinze) dias, o adiantamento sera efetuado parcelada-mente.

3.2.8 - Reajustes dos limites de valores para as despesas com viagens no pais, serdo realizados com base na
aplicacédo de indicadores econdmicos adequados, obedecendo o intersticio minimo de 03 (trés) meses,
sendo divulgados no BEL.

3.3 - PRESTACAO DE CONTAS

3.3.1 - Os gastos efetuados pelos empregados em viagem, serdo reembolsados pelas diarias.

3.3.2 - Para fins de prestacao de contas, devera ser observado que para as despesas cobertas com diarias, nao
€ necessaria a comprovacao através de documentos fiscais.

3.3.3 - Em se tratando de empregado usuério do sistema de aquisi¢céo de bilhete para refeicdo (Norma G1.05.06
- Beneficio Alimentac&o), deveréo ser obrigatériamente anexados, a respectiva prestacdo de contas, a
fim de se evitar duplo beneficio, tantos bilhetes para refeicdo quantos forem os dias Uteis em viagem,
devidamente inutilizados.

3.3.4 - O empregado deverd manter 0s respectivos comprovantes das despesas reembolsadas através de
diarias, para efeito de eventual exigéncia por parte da Receita Federal.

3.3.5 - As despesas reembolsaveis, ndo cobertas pela diaria, serdo relacionadas e deverdo estar acompanha-
das de comprovantes hébeis, assinados pelo empregado.

3.3.6 - Para efeitos dos itens 3.2.6 e 3.3.4, o empregado devera evitar o recebimento de notas fiscais simpli-
ficadas ou cupons de méquinas registradoras. Na total impossibilidade de cumprir estas disposicdes, tais
documentos deverdo ser completados com informagdes detalhadas acerca da natureza da despesa.

3.3.7 - A prestacdo de contas das despesas com viagem devidamente aprovada, devera ser apresentada, a
area Financeira, até o 5° dia util apds o regresso.

3.3.7.1 - No caso de se programar, por motivo de urgéncia, nova viagem durante o periodo de prestacao de
contas da primeira, os acertos poderédo ser feitos até 5 (cinco) dias do regresso final.

3.3.8 - Se o0s prazos estabelecidos ndo forem cumpridos, salvo motivo devidamente justificado, podera sujeitar o
empregado ao desconto, em seu salario, do valor correspondente ao adiantamento concedido.

3.3.9 - Em caso de cancelamento da viagem ou de adiantamento em seu inicio, devera ser efetuado, ime-
diatamente a area Financeira, o recolhimento do numerario adiantado.

3.3.10 - Adiantamento a empregados que tenham prestacdo de contas a saldar, ndo sera concedido novo
adiantamento.

3.3.11 - A prestacéo de contas, deverdo ser anexados 0s seguintes documentos:
a. demonstrativo de despesas efetuadas durante a viagem (formulario préprio);

b. documentos comprobatérios das despesas previstas no item 3.2.6, se for o caso;
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c. bilhetes de passagem utilizados parcialmente, totalmente ou mesmo n&o utilizados, exceto as
passagens aéreas que serdo devolvidas a ASGS, e

d. "Bilhetes para Refei¢Bes", inutilizados, conforme disposto no item 3.3.3. Quando o empregado ndo
for usuario do sistema, esta circunstancia devera ser informada no proprio demonstrativo de
despesas efetuadas.

3.3.12 - O extravio do canhoto de passagem referente a viagem, devera ser justificado pelo empregado, por
escrito, para eventual aprovacado por parte do superior hierarquico.

3.3.13 - A aprovacgdo das despesas reembolsaveis, previstas no item 3.2.6, é de competéncia e responsabi-
lidade do nivel hierarquico superior ao do solicitante, a partir do nivel de gerente de departamento.

3.3.14 - Ao setor de origem cabera a responsabilidade pelo adequado atendimento das normas da Empresa,
assim como o preenchimento completo e correto dos documentos contabeis, a utilizacdo dos valores
permitidos e a identificacdo - nome, cargo e codigo do responsavel pela aprovacao das despesas.

3.3.15 - O eventual reembolso de valores excedentes ou nédo previstos nesta Norma, € de competéncia do
respectivo diretor.

4.0 - COMPETENCIAS

4.1 - DIRETORIA PLENA

Aprovar valores para custeio de despesa de viagens.
4.2 - DIRETORIA FINANCEIRA E DE ADMINISTRACAO

Propor o reajuste dos valores para custeio de despesa de viagens.
4.3 - DIRETOR INTERESSADO

4.3.1 - Aprovar despesas eventualmente efetuadas além dos limites fixados e ou que ndo se enquadrem nas
diretrizes desta Norma.

4.3.2 - Autorizar as solicitagcdes de viagens interestaduais, de reserva de passagem e de hotel, bem como o
adiantamento de numerario.

4.4 - SUPERINTENDENTE INTERESSADO
4.4.1 - Aprovar, para adiantamento, o respectivo Vale de Caixa Provisério.

4.4.2 - Propor despesas eventualmente efetuadas além dos limites fixados e/ou que se enquadrem nas diretri-
zes desta Norma.

4.4.3 - Solicitar, quando pertinente, relatério circunstanciado da viagem.
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4.5 - GERENTE DE DEPARTAMENTO INTERESSADO

4.5.1 - Autorizar viagens intermunicipais, bem como do adiantamento de numerario.

4.5.2 - Reservar hotéis conveniados.

4.5.3 - Autorizar a utilizacdo de veiculos da Empresa.

4.5.4 - Autorizar a utilizacao de veiculos particulares de empregados da sua area, para viagem.

4.5.5 - Analisar a prestagéo de contas e aprovar despesas efetuadas dentro das normas e dos limites fixados.
4.5.6 - Propor, para adiantamento, o respectivo Vale de Caixa Provisorio.

4.6 - AREA FINANCEIRA

4.6.1 - Aprovar para pagamento, Vales de Caixa Provisdrios, para adiantamento de numerario.

4.6.2 - Aprovar, para pagamento, as despesas efetuadas apds andlise quanto ao aspecto contabil e fiscal, bem
como quanto a adequada aprovacéao pelos setores de origem.

5.0 - ATRIBUICOES

5.1 - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

Providenciar divulgacdo & Empresa dos limites de valores para efeito de reembolso de despesas com
viagem.

5.2 - DIVISAO DE SERVICOS DE APOIO - ASGS
5.2.1 - Providenciar convénios com hotéis.
5.2.2 - Providenciar passagens aéreas para viagens.
5.3 - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE GERAL
Analisar as despesas efetuadas com viagens no pais, quanto ao enquadramento nas Normas vigentes na

Empresa.

6.0 - DISPOSICOES GERAIS

6.1 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor de Administracgéo.

6.2 - Revogam-se as disposicdes em contrario sobre o assunto e a INO 005/87.
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Original assinado por

Eng® André Ippolito
Presidente
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