Cédigo: PO-SGQ-012

{0 LMMI| POLITICA DE VIAGENS, UTILIZACAO DE
VEICULOS E CARTAO DE CREDITO

Pag: Revisao:
1/4 00

Objetivo:

A presente politica tem como objetivo estabelecer diretrizes claras para o processo de gestdo de
viagens na LMI, detalhando as responsabilidades dos empregados durante a programacao e execucao
de viagens a trabalho.

Responsabilidades:
Os empregados da LMI sdo responsaveis por seguir rigorosamente as diretrizes desta politica,
demonstrando responsabilidade e transparéncia em todas as fases do processo de viagens a trabalho.

1.0 Programacao de Viagens:

Motivo da Viagem:

Ao programar uma viagem a trabalho, o empregado deve claramente identificar o motivo do
deslocamento, assegurando alinhamento entre gestdo e a Geréncia Administrativa e de Recursos
Humanos.

Para a programacao é fundamental determinar o periodo exato da viagem, incluindo a data de inicio e
término, para uma gestdo eficaz de recursos e planejamento logistico, com o roteiro de ida e volta,
detalhando transporte, hospedagem e outras necessidades logisticas pertinentes.

Antes da viagem, o empregado deve realizar uma estimativa dos custos, especificando como as
despesas serdo pagas e indicando a forma do débito, em conformidade com as politicas financeiras da
empresa.

2.0 Realize a programacéo:

Formulério forms:

A solicitagdo da programacao da viagem deve ser feita pelo requisitante da viagem e enviada para a
area de compras via https:/forms.gle/sivoGppiNF6F59uP6 efetuada a programacdo descrita,
garantindo a integridade e rastreabilidade das informages relacionadas ao deslocamento.

Todos os itens referentes a refeicdo e hospitalidades devem seguir as regras e limites estabelecidos
nesta politica.

3.0 Despesas com viagens:

Hospedagem com Alimentacdo:

Para os empregados recém-contratados que passardo por transferéncia de cidades e/ou unidades que
demandam mudanca de cidade, a LMI oferece um beneficio de 30 dias de hospedagem, com as
refeigdes inclusas (café da manha, almogo e jantar).

Solicitagdo de Valor sem Cartdo Corporativo:

As despesas relacionadas a viagem devem ser efetuadas exclusivamente através do cartdo corporativo.
No entanto, empregados com viagens planejadas que ainda ndo possuem o cartdo de crédito
corporativo especifico para deslocamentos devem solicitar o valor desejado a Geréncia Administrativa
e de Recursos Humanos. Essa solicitacdo esta sujeita a aprovacao do gestor imediato e deve ser feita
com uma antecedéncia minima de 24 horas uteis.

Em casos de extravio, roubo, erro de operacao, validade ou blogueio do cartdo de crédito
corporativo, 0 empregado devera comunicar imediatamente a empresa administradora do cartéo,
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através do telefone: 40030107 e apos, a Geréncia Administrativa e RH.

Sdo consideradas despesas relacionadas com a viagem:
e Passagens aéreas;
Hospedagens;
Pedagios;
Transportes terrestres; e
Alimentacao
Abastecimento de postos em municipios credenciados
Abastamento em postos ndo credenciados conforme item 4.0

4.0 Utilizacao de veiculos, abastecimento em Postos Nao Credenciados e multas de transito:

Prioridade para Rede Credenciada:

Os empregados devem, sempre que possivel, abastecer em postos credenciados pela LMI, conforme
especificado na "Politica de Gestdo de Viagens, utilizacdo de veiculos e cartdo corporativo”. Essa
pratica é preferencial para garantir transparéncia e controle de despesas.

Registro Detalhado:
Caso isso ndo seja possivel, empregados devem manter registros detalhados de todas as transacGes
realizadas com o cartdo de crédito corporativo, incluindo data, valor e local de abastecimento.

Utilizacdo Exclusiva para Atividades da LMI:
A utilizacdo do veiculo € estritamente direcionada para atividades relacionadas a LMI e é proibido para
0 uso pessoal do veiculo, assim como o consumo de bebidas alcoodlicas.

Anexo de Comprovantes:
E obrigatério anexar os comprovantes fiscais referentes as despesas de abastecimento ao relatério de
despesas, assegurando a transparéncia e conformidade com politicas financeiras.

Pontos na Carteira e Multas de Transito:

Os empregados que dirigem veiculos corporativos sdo responsaveis por pontos na carteira e multas de
transito decorrentes de sua conduta.

Em caso de notificagOes de infragdes, avarias, 0s condutores devem informar imediatamente ao gestor
e a Geréncia Administrativa e RH, fornecendo detalhes relevantes para que o caso seja avaliado.

Quando o empregado, cargo de lideranca, que ndo reside na cidade de origem, mas sim em outra
localidade, é concedido o beneficio para utilizacdo pessoal das 05h até as 22h. Entretanto, é importante
destacar que o uso desse beneficio ndo € permitido na cidade de origem para fins pessoais, sendo
restrito exclusivamente ao deslocamento até a residéncia do empregado.

5.0 Prestacao de contas:
Acesse o formulario https://forms.gle/eJ67Y XcYAL3aPiWS7 e faca a prestacdo de contas de todas as

despesas ocorridas com a sua viagem, bem como aquelas pagas com recurso proprio, no campo
justificativas com comprovante.
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Em caso de cancelamento, o empregado devera entrar em contato com a area de compras por e-mail,
formalizando o cancelamento ou remarcacdo da viagem.

Caso seja identificada alguma despesa ndo reconhecida ou langada com valor incorreto, 0 empregado
sera acionado pela Geréncia Administrativo e Recursos Humanos.

N&o esqueca de solicitar a nota fiscal série D, recibo ou o cupom fiscal. Verifique a possibilidade de
emisséo destes comprovantes antes de efetivar a compra.

6.0 Compliance:

As despesas com refeicdo, devem ser pagas preferencialmente por cada empregado com o seu cartdo
corporativo. Em caso de presenca de mais de um empregado ou visitante, as despesas devem sempre
ser pagas pelo empregado de nivel hierarquico mais elevado por meio do cartdo corporativo,
identificando na prestacdo de contas 0s nomes dos participantes.

O uso do cartdo corporativo da empresa é de responsabilidade do empregado. Para compras
emergenciais, ndo correspondente a viagens, a aprovacdo do gerente ou diretor de operacbes é
obrigatoria.

O gestor € responsavel pela aprovacdo, garantindo o cumprimento do procedimento de viagens, tabela
de limites e toda a documentagéo contida na viagem.

Na auséncia do gestor por um periodo superior a 15 dias ou de férias, 0 mesmo devera indicar alguém
de sua equipe para aprovar validar a prestacdes de viagens, enviada pelo requisitante.

E obrigatorio que o empregado digitalize e anexe todos os documentos e comprovantes de despesas da
viagem via link https://forms.qgle/eJ67YXcYAL3aPiWS7

Concluséo:

Ao aderir estritamente a estas diretrizes, os empregados da LMI garantem uma gestdo eficiente e
transparente das viagens a trabalho, em consonancia com os principios éticos e financeiros da empresa.
Qualquer desvio dessas politicas estard sujeito a medidas disciplinares, estabelecidas na gestdo de
consequéncia e codigo de conduta, a fim de garantir a conformidade e integridade em todas as
atividades relacionadas a viagens corporativas.

Itens Observacdo | Diretores/Execu Gerentes/ | Coordenadores Nivel
tivos cargos do técnico/operacional
mesmo nivel
Hospedagem Diaria 350,00 300,00 300,00 200,00
Passagem aérea Econbmica Econbmica Econbmica Econbmica Econbmica
Alimentacdo por | Sem 150,00 150,00 150,00 150,00
dia pernoite,
considerar
50% do
valor  por
pessoa.
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TERMO DE CONHECIMENTO E ACEITAQAO DA,POLI'TICA DE GESTAO DE VIAGENS
E CARTAO DE CREDITO

Eu, [Nome do Empregado], CPF [Numero do documento], declaro ter lido, compreendido e
concordado com os termos e diretrizes estabelecidos na "Politica de Gestdo de Viagens, utilizacdo de
veiculos e cartdo de crédito” da LMI. Ao assinar este termo, comprometo-me a seguir rigorosamente as
disposicdes desta politica durante o processo de programacao e execucao de viagens a trabalho.

Data:

Assinatura:

Instrucoes:

O empregado deve preencher seu nome, nimero do CPF e a data do conhecimento do documento, na
qual deve assinar o documento manualmente.

Este termo assinado serve como uma evidéncia do conhecimento e concordancia do empregado com a
politica estabelecida.

Certifique-se de entregar uma coOpia assinada nos registros da empresa e forneca uma cdpia ao
empregado para sua propria referéncia.




