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POLITICA DE VIAGENS E REEMBOLSO DE DESPESAS COM VIAGENS

OBIJETIVO

Esta politica tem como objetivo estabelecer os critérios nos procedimentos de viagens, tais
como reserva de passagens, reserva de hotéis e locagao de veiculos, bem como da prestacdo de
contas e ainda nas solicitagdes de reembolsos.

Os procedimentos aqui descritos foram criados para garantir que a preparacao, realizacdo e

prestacdo de contas sejam reconhecidas como obrigatdrias.

APLICABILIDADE

Esta politica é aplicada aos sécios, aos administradores e a todos os demais colaboradores da
Missdao Compliance, assim como aos seus parceiros de negdcios, fornecedores, representantes,

consultores e terceiros, atuando em nome ou em interesse da Missdo Compliance.

ABRANGENCIA

Consideram-se reembolsaveis os gastos com alimentacdo (desde que respeitados os limites
diarios respectivos para cada refeicdo), hotel (com diarias dentro dos valores pré-estabelecidos),
lavanderia (para viagens com permanéncia acima de 7 dias, atendidos os limites de gastos para
estas despesas), transporte terrestres, com reembolso de quilometragem em veiculo préprio ou
locagdo de veiculos (quando comprovadamente necessario, e atendidas as regras de locacgdo),
despesas com documentagdes de viagens e vistos (quando necessario e sujeito a aprovagao
da administragdo).

Os limites diarios e os valores pré-estabelecidos estdo informados na “Tabela de Valores”, na

dltima pagina desta POLITICA DE VIAGENS e REEMBOLSO DE DESPESAS COM VIAGENS.

ACOMPANHANTES

Nao é permitido levar acompanhantes, como conjuges, filhos ou companheiros (as) em viagens

de negdcios sob o custo da empresa.
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CUSTOS PESSOAIS EM CONJUNTO COM VIAGEM DE NEGOCIOS

Viagens de negdcios e pessoais devem ser mantidas rigorosamente separadas.

PROGRAMAS DE BONUS

As milhas ou pontos coletados pelo colaborador, em viagens de negdcios, sao autorizados para
uso pessoal, entretanto, a participacdo em programas de bénus/milhagem n3o é motivo para a
preferéncia da empresa aérea, locadora de veiculo, ou rede de hotel pelo colaborador.

E dever dos responsaveis pelas reservas, providenciarem as viagens de maneira individual tendo

em consideragao os fatores econdmicos e os interesses da Missao Compliance.

RESPONSABILIDADES

Cabe ao colaborador (viajante)

Buscar alternativas mais econémicas para realizar suas visitas ou reunides externas:

e Preparar o roteiro de viagem, incluindo trechos, datas e horarios;

e Solicitar passagens aéreas, reservar hotéis e locagdo de automdveis conforme autorizado
por seu superior, por e-mail, e de acordo as instru¢des contidas neste documento e;

e Prestar contas das despesas realizadas em visitas ou reunides externas, conforme descrito

neste documento.

Cabe ao Gestor da Area

e Aprovar, por e-mail, as viagens de seus subordinados, desde que estas sejam realmente
necessarias e estejam de acordo com esta politica; somente com a aprovacao do gestor, via
e-mail, poderdo ser realizadas as emissdes de passagens aéreas, pagamento de hotéis, etc;

e Conferir e aprovar todas as prestacées de contas de seus colaboradores;

e Gerenciar o orgamento referente a sua area.
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Cabe ao Administrativo/Financeiro

e Gerenciar se as requisicGes geradas e despesas gastas estdo de acordo com a politica da
empresa e com as aprovagdes respectivas dos superiores;

e \Verificar as prestacdes de contas de todos os colaboradores, solicitando as devidas
corregdes ou complementos, quando necessario;

e Conferir e aprovar todas as presta¢des de contas.

Em todos os servi¢os de viagem, tais como: reservas e emissdoes de passagens aéreas, reservas
em hotéis, locacoes de veiculos, etc., serdo obrigatoriamente utilizados os contratos e acordos

que a MISSAO COMPLIANCE possuir com agéncias de viagens, hotéis, empresas aéreas, etc.
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TRANSPORTE AEREO:

e O colaborador/prestador de servico deverd utilizar as empresas aéreas com as quais a
empresa mantém acordo e que oferecam tarifas promocionais e condi¢cbes mais
vantajosas;

e A aquisicdo de passagens aéreas nacionais devera ser feita, sempre que possivel, com
antecedéncia minima de 20 dias da data da viagem, salvo com autorizacdo do gestor da
area;

e Paraaquisicao de passagens aéreas internacionais a aquisicdo devera ser planejada com, no
minimo, 40 dias de antecedéncia da data da viagem;

e Em todos os casos, deve ser escolhida a menor tarifa disponivel. As excecbes devem ser
aprovadas por dos administradores;

¢ Nos casos de voos internacionais, a classe de servigo a ser utilizada é a econémica;

e Apds o agendamento do voo, qualquer alteracdo terd que ser justificada e aprovada pelo
gestor;

¢ Bilhetes de voos ndo utilizados devem ser enviados, assim que possivel, ao departamento

financeiro, para que possam ser reembolsados pelas empresas aéreas.
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HOSPEDAGEM:

As solicitacOes de reserva de hotel deverao ser feitas, sempre que possivel, com a maxima
antecedéncia, salvo com autorizacdo do gestor da area;

A escolha do hotel devera levar em consideracdo a disponibilidade, a localizac3do, o objetivo
da viagem, o tempo de estadia, o preco e a condicdo de pagamento;

O colaborador devera utilizar os hotéis credenciados ou que mantém acordo de tarifas com
a Missdao Compliance;

Quando ocorrer qualquer atraso durante a viagem ou outro motivo que leve ao ndo
comparecimento ao hotel no dia marcado, o colaborador sera responsavel pela
comunicac¢do ao Hotel, de modo a evitar a cobranca de "no show";

O cancelamento devera ocorrer até o prazo estipulado pelo estabelecimento, a fim de nado
incorrer com multas e pagamentos indevidos; no caso em que ocorrer “no show” por falta
de informacdo do colaborador e/ou prestador de servico, com a antecedéncia devida, a
despesa sera lancada no centro de custo da drea ou no centro de custo do projeto do
solicitante;

Na saida do hotel, o colaborador deverd conferir a nota de hospedagem, a qual devera ser
apresentada por ocasido da liquidagao da viagem;

Despesas pessoais como utilizacdo de academia, frigobar, videos, servicos de
limpeza, lavanderia, etc, ndo serdo reembolsadas, exceto se houver uma finalidade
comercial que possa ser comprovada e que se enquadrem dentro das condi¢des descritas
em “Outras despesas relacionadas com hospedagem”;

Excepcionalmente a administracdo poderd aprovar outras despesas de hotelaria.

Outras despesas relacionadas com hospedagem:

Lavanderia:

As despesas com lavanderia somente serdo reembolsadas em casos de viagens com durag¢do

superior a 7 dias corridos, ou no caso de pernoite sem planejamento prévio, mediante a

apresentagado dos comprovantes.
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Servico de telefonia:

Solicitamos aos colaboradores que evitem utilizar o telefone do hotel, que pratica tarifas mais
altas que as préprias operadoras de telefonia.
Quando utilizado o celular pessoal nas ligagdes com fins comerciais, a

Missdo Compliance reembolsara as despesas realizadas e comprovadas durante a viagem.

Frigobar:

Os gastos com frigobar ndo serdo reembolsados, exceto o consumo de agua, sem restricdo de

valores.

Outras despesas:

Ndo serdo permitidas durante a hospedagem, despesas referentes a aluguéis de DVD,
massagem, fitness, ou outras despesas sem fins executivos. Somente os custos que estdo
diretamente relacionados com a viagem de negdcios estdo autorizados a serem reembolsados.
Estes devem ser especificados e comprovados no formulario de despesas correspondente, de

modo que o reembolso adequado seja feito.
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LOCACAO DE VEICULOS:

E de responsabilidade do solicitante providenciar a autorizagdo junto ao gestor da area.

® A locacdo de veiculos estd condicionada a comprovagao da necessidade e a aprovagao do
gestor da drea a que estiver subordinado o viajante;

® Apds a utilizacdo do veiculo o viajante deve entregd-lo com o tanque cheio, conforme regras
das locadoras, sendo o valor reembolsado na prestacdo de contas; despesas com abastecimento
do veiculo pago a locadora sé serdo reembolsadas mediante apresentacdo da nota fiscal;

e Os custos provenientes de danos causados ao carro, que ndo estejam cobertos pelo seguro na
tarifa acordada, assim como as multas de transito, serdo pagos pelo colaborador;

® Os veiculos de locadora deverdao ser vistoriados no momento da sua retirada e em sua
devolugdo as locadoras; se for encontrado algum dano, este deve ser mostrado a empresa
locadora antes do inicio da viagem e deve ser anotado no contrato de aluguel e confirmado pela

locadora.
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TRANSPORTES TERRESTRES

Taxi / Motoristas Particulares (Uber, 99 Taxi, etc.):

Quando necessario o deslocamento de/para o aeroporto, para atendimento ou visitas a
clientes ou eventos de interesse da Missdo Compliance, a MC reembolsard os gastos,

mediante apresentagdo da nota fiscal ou recibo.

Carro pessoal do colaborador:

O pré-requisito para receber o reembolso de quilometragem do carro é que o colaborador
esteja com a habilitagdo valida e que o uso do carro pessoal seja para fins de trabalho no
Estado/Cidade de destino, em reunibes, visitas, eventos de interesse da
Missdo Compliance e compromissos de facil acesso;

A empresa reembolsara apenas os gastos de km, conforme previsto, se eximindo
completamente de qualquer responsabilidade por acidente, roubo, incéndio ou outra
ocorréncia com o veiculo do colaborador/prestador de servico e recomenda que cada
proprietdrio faga o seguro de seu veiculo;

O colaborador também podera utilizar o servico de taxi / similares para um deslocamento a
trabalho com prévia autorizacao do gestor da area. Neste caso, é obrigatdria a apresentagao
do comprovante e justificativa da utilizagdo, uma vez que a empresa ja reembolsa o

transporte com carro proprio.

Regras para Reembolso de KM:

Serdo reembolsados os KMs. rodados. O valor é calculado levando-se em consideragdo
todas as despesas pertinentes ao veiculo (combustivel, dleo, seguro, desgastes e etc.). Este
valor sera atualizado pelo Financeiro, anualmente, de acordo com o IGPM;

Para solicitacdo de reembolso, devera constar no pedido o detalhamento da data, do local
e da quilometragem utilizada (a Km deve ser baseada no aplicativo Waze ou caminhos de

menor KM);
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e A solicitacdo deve ser enviada para a aprovacdo do gestor até o final do més corrente,
devidamente preenchida, ou junto com a prestacdo de contas nos casos de haver outras

despesas de viagem.

Estacionamento:

e Despesas de estacionamento em aeroportos, por motivo de viagem, sdo reembolsdveis
(com apresentacdo de comprovantes) desde que o custo seja inferior a utilizacdo de taxi
para o percurso residéncia / aeroporto / residéncia;

e Despesas de estacionamento de colaboradores ou prestadores de servicos, em visita a
clientes ou eventos de interesse da Missdao Compliance, somente serdo reembolsadas

mediante apresentacao de nota fiscal.

Pedagio:

Despesas com peddgio, de colaboradores ou prestadores de servicos, em visita a clientes ou
eventos, somente serdo reembolsadas mediante apresentagdo de nota fiscal ou extrato do
servico de pagamento eletrénico (sem parar), destacando o dia e horario no relatério de

despesas.
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REFEICOES

Café da manha:

Em viajem de negdcios, o reembolso do café da manhad sera efetuado mediante a
apresentacdo de comprovantes e ndo deverdo exceder ao estipulado na planilha [;

Nado haverd reembolso de despesa com café da manha quando este servico for oferecido
pelo Hotel, onde o colaborador esteja hospedado;

Nos casos de café da manha com clientes, devera também ser considerada a planilha | para
os valores respectivos, além da anota¢dao do nome do cliente e da empresa, no verso do

comprovante.

Almocgo:

Em viajem de negdcios, o reembolso do almoco serd efetuado mediante a apresentagdo de
comprovantes e ndo deverdo exceder ao estipulado na planilha |;

Nos casos de almogo de negdcios com clientes, deverd também ser considerada a planilha |
para os valores respectivos, além da anotagdo do nome do cliente e da empresa, no verso
do comprovante;

N3do estd autorizado o consumo de bebidas alcodlicas e, consequentemente, ndo serdo

reembolsadas.

Jantar:

Em viajem de negdcios, o reembolso do jantar serd efetuado mediante a apresentagao de
comprovantes e ndo deverdo exceder ao estipulado na planilha I;

Nos casos de jantar de negdcios com clientes, devera também ser considerada a planilha |
para os valores respectivos, além da anotacdo do nome do cliente e da empresa, no verso

do comprovante.

A Missdo Compliance ndo incentiva o consumo de bebidas alcodlicas, porém, estd

autorizado o consumo, com moderacdo e fora dos hordrios de expediente, entretanto, as

despesas com bebidas alcodlicas NAO serdo reembolsadas; da mesma forma, a
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Missdo Compliance ndo autoriza a utilizacdao de veiculo alugado (quando por motivo de viagem
a trabalho), apds o consumo de bebidas alcodlicas e incentiva a utilizacdo de servicos de taxi ou
veiculos de aplicativos, mas a despesa destes meios de transporte alternativos ndo serdo
reembolsadas nos casos em que a Missdao Compliance ja esteja cobrindo as despesas de algum

veiculo locado para o transporte local.
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Solicitacdo de reembolso de despesas de viagem:

® O reembolso deverad ser solicitado via formulario, disponivel no SharePoint, na pasta
Documentos/Administragcdo/Formularios/Relatério de Despesas de Viagem;

e O empregado devera fazer o download do formuldrio de reembolso de despesas, preenché-lo
e anexar as notas fiscais;

e O formulario devera ter a aprovacao do gestor da drea;

e Os reembolsos deverdo ser solicitados com prazo maximo de 5 dias corridos do retorno da
viagem;

e A prestacdo de contas deve estar suportada por todos os comprovantes de despesas, originais,
mesmo que em valor diferente do reembolsavel;

e Todas as despesas devem ser suportadas por comprovantes que possuam valor fiscal; ndo sdao
aceitos comprovantes sem Razdo Social, CNPJ ou em “recibos” de papelaria, etc.; exce¢des
valem apenas para despesas com taxis que podem ser suportadas por recibos, desde que
devidamente preenchidos e para as despesas com reembolso de quilometragem com carro
proprio;

e Documento de compra em cartdo (débito / crédito), ndo serve como comprovante de
pagamento. Somente comprovante fiscal com nome do estabelecimento e CNPJ sera aceito;

e Para que o reembolso aconteca dentro do prazo, é necessario que todos os documentos
atendam a esta Politica de Reembolso de Despesas com Viagem. Caso alguma despesa esteja

fora dessa politica, o relatério serd rejeitado integralmente, para posterior corregao.
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Solicitacdo de adiantamento para viagem:

® A solicitacdo de adiantamento para viagem devera ser feita mediante o preenchimento do
formulario ADIANTAMENTO DE VIAGEM, que se encontra no SharePoint, na pasta
Documentos/Administragcdo/Formularios/Adiantamento de Viagem, com a aprovagdo deste
pelo gestor da area;

e O formuldrio de solicitacdao pode ser entregue pessoalmente ou enviado por e-mail com, no
minimo, 7 dias de antecedéncia;

e No caso do uso do e-mail, este devera ser direcionado ao gestor para aprovacao e no seu
corpo deverdo constar as informacdes de periodo da viagem e o valor total a ser adiantado;

® Apds receber de volta a aprovagao, esta devera ser encaminhada para o departamento

financeiro.

Viagens Nacionais:

A MISSAO COMPLIANCE concederd um adiantamento para as despesas diversas de viagens,
através de depdsitos em conta do viajante, com antecedéncia minima de 1 dia util a data da

viagem.

Viagens Internacionais:

e Quando ocorrer a necessidade de recursos em moeda (em espécie) ou através de cartdo de
crédito, o montante devera ser solicitado com, no minimo, 7 dias Uteis de antecedéncia a data
da viagem;

e O viajante deverd informar, por e-mail, ao setor financeiro, o valor e moeda a serem

adiantados em espécie.
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Prestacdo de Contas de Adiantamentos:

® A prestacdo de Contas devera ser documentada via formulario, disponivel no SharePoint, na
pasta Documentos/Administragdo/Formularios/Relatério de Despesas de Viagem;

e O empregado devera fazer o download do formuldrio de reembolso de despesas, preenché-lo
e anexar as notas fiscais;

e O formulario devera ter a aprovacao do gestor da drea;

® A prestacao de contas devera ser realizada com prazo maximo de 5 dias corridos do retorno
da viagem;

e A prestacdo de contas deve estar suportada por todos os comprovantes de despesas, originais,
mesmo que em valor diferente do reembolsavel;

e Todas as despesas devem ser suportadas por comprovantes que possuam valor fiscal; ndo sdao
aceitos comprovantes sem Razdo Social, CNPJ ou em “recibos” de papelaria, etc.; exce¢des
valem apenas para despesas com taxis que podem ser suportadas por recibos, desde que
devidamente preenchidos e para as despesas com reembolso de quilometragem com carro
proprio;

e Documento de compra em cartdo (débito / crédito), ndo serve como comprovante de
pagamento. Somente comprovante fiscal com nome do estabelecimento e CNPJ sera aceito;

e Para que o reembolso aconteca dentro do prazo, é necessario que todos os documentos
atendam a esta Politica de Reembolso de Despesas com Viagem (Prestagdo de Contas de
Adiantamentos). Caso_alguma despesa esteja fora dessa politica, o relatério serd rejeitado
integralmente, para posterior corregao;

® Nos casos de desligamento do colaborador, o valor do adiantamento em aberto sera 100%

debitado do valor da rescisdo contratual.
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TABELA DE VALORES PRE APROVADOS

café da manha)

REFEICOES Unitario/Por Dia |Com cliente/Por Dia/Por Pessoa
Café da manha RS RS

Almoco RS RS

Jantar RS RS

HOSPEDAGEM Diaria (sem|Didria

(com café da manha)

Hotel (Brasil)

R$

RS

Quilometragem

Hotel (Exterior) S S
Lavanderia RS RS
TRANSPORTE TERRESTRE Diaria /

Locacdo de Veiculo

RS

de KM)

Veiculo proprio (reembolsoR$

/por KM rodado
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