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INSTRUGAO NORMATIVA DE VIAGENS DA EMPRESA LUZ E FORGA SANTA MARIA S/A.

1. OBJETIVO

Estabelecer os critérios para os processos que envolvam viagens, hospedagens, alimentagéo e

reembolso de despesas da ELFSM.

2. ABRANGENCIA

Esta instrucdo normativa se aplica a todos os colaboradores e prestadores de servigcos da

Empresa Luz e Forga Santa Maria, conforme o caso.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Codigo de Conduta Etica e Integridade; e

e Politica para contratacao de terceiros.

4. SIGLAS E DEFINIGOES

e Adiantamento de Despesas de Viagens: Valor concedido antecipadamente ao
colaborador para pagamento de despesas realizadas em viagem a servigo da empresa.

e ELFSM: Empresa Luz e Forga Santa Maria S/A.

e Reembolso de Despesas de Viagens: Ressarcimento aos colaboradores que usarem
recursos proprios para custear despesas realizadas em funcdo de compromissos

profissionais ou viagens a trabalho.

5. DIRETRIZES PARA PARTICIPAGAO EM EVENTOS EXTERNOS

5.1. AUTORIZAGAO EXPRESSA:

A participagdo em eventos externos, incluindo, mas nao se limitando a seminarios, palestras,
cursos, congressos e similares, devera ser autorizada pelo Gerente do Departamento e pela
Diretoria, independente de previsdo orcamentaria, com a demonstracido de pertinéncia do
evento aos interesses da empresa e o preenchimento do formulario de solicitacdo para

participacao.
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5.2. ELABORAGAO DO RELATORIO DE PARTICIPAGAO EM EVENTOS EXTERNOS:
ApOs a participagado no evento externo, cada participante devera confeccionar um relatorio de
participacao, conforme formulario disponivel, que devera ser apresentado ao superior imediato,

para que o mesmo seja utilizado na aprovagao do reembolso de eventuais despesas.

5.3. PEDIDOS DE RESERVAS PARA HOSPEDAGEM E AQUISICAO DE PASSAGENS
AEREAS

Os pedidos de reservas para hospedagem e passagens aéreas (quando for o caso), deverdo
ser realizados, preferencialmente, com 15 dias de antecedéncia.

Caso sejam necessarias remarcagdes, devera o colaborador solicitar aprovagao formal do
Gerente, apresentando a justificativa para o pedido. Se a remarcacgéao resultar de necessidade
pessoal, devera o colaborador responsabilizar-se pelos custos extraordinarios acarretados com
a remarcacgao.

Nao havera reembolso por excesso de bagagem, salvo se 0 excesso resultar de transporte de
material corporativo.

Nao havera reembolso para opgao de assento e outra configuragdo adicional para transporte
aeéreo.

A solicitagdo do hotel para hospedagem devera ser realizada, preferencialmente, a secretaria

da ELFSM, seguindo as regras previstas no processo de reservas.

5.4. ADIANTAMENTO DE VIAGEM

O pedido de adiantamento de valores para viagens deve ser apresentado ao setor Financeiro,
ap0s a aprovagao dos gestores imediatos, com no minimo 05 (cinco) dias uteis de
antecedéncia da data da viagem.

O pedido de adiantamento devera ser feito em formulario préprio, que devera ser totalmente
preenchido para que seja processado, e o valor seja devidamente creditado.

O ndo cumprimento do prazo minimo e o néo preenchimento completo do documento
inviabilizardo o processamento e o consequente depdsito do valor; condicdo esta que nao
devera afetar a realizagao da viagem. Se o processamento do documento restar comprometido
por responsabilidade do colaborador, cabera ao mesmo custear as despesas da viagem e
adotar o procedimento de prestacédo contas quando do seu retorno.

Havendo valor a ser devolvido pelo colaborador, devera o mesmo realizar um depdsito

identificado na conta corrente da ELFSM, anexando o comprovante de depdsito juntamente
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com os documentos e o formulario aprovado. O colaborador devera adotar o seu CPF para
identificar o depdsito.

Se, por qualquer motivo, a viagem néao for realizada, devera o colaborador devolver o valor
creditado, através de depodsito identificado por CPF em conta corrente de titularidade da

ELFSM, no prazo maximo de 24 horas apds o cancelamento.

5.5. REEMBOLSO DE DESPESAS

Serao elegiveis para reembolso de despesas os colaboradores que estiverem em viagens
externas, fora da area de concessido da ELFSM, devidamente autorizados. Para despesas de
alimentacao incorridas dentro da area de concessao, o colaborador devera utilizar o vale
alimentacao oferecido mensalmente. Os eventos especificos e excepcionalidades de atividades
realizadas, poderao ser custeados pela ELFSM, desde que previamente autorizados por toda
cadeia deliberativa necessaria, seguindo regras especificas.

Para prestadores de servigos, aplicam-se as clausulas previstas no contrato, onde,
preferencialmente, deverdo ser aplicadas as regras previstas nesta Instrugdo Normativa, nos

itens aplicaveis.

Os pedidos de reembolso deverao ser realizados através de formulario préprio, devidamente
aprovado pelo Gerente do Departamento.

Sao reembolsaveis as despesas com alimentagdo, consumo de bebidas n&o alcodlicas e
deslocamentos.

As despesas com alimentagdo e bebidas nao alcodlicas estdo autorizadas até 03 (trés)
refeicdes didrias, observado o valor maximo de R$ 100,00 (cem reais) por refeicdo. Se o(s)
cupom(ns) fiscal (is) exceder(em) os valores estipulados, sera desconsiderado o valor
excedente, ficando o reembolso limitado ao valor aprovado por dia.

Quanto ao deslocamento, quando na impossibilidade ou inviabilidade da utilizagdo da frota da
empresa, devera o colaborador utilizar servigos de taxis habilitados ou aplicativos.

Nao sera permitida a utilizagdo de veiculo proprio dos colaboradores para deslocamento,
aplicando-se a vedacgao para ressarcimento de combustivel e quaisquer outras despesas
acessorias.

Todas as despesas deverdo ser comprovadas atraves de cupom fiscal (alimentagcédo e bebidas
néo alcoolicas) e recibos com detalhamento de itinerarios (taxis ou aplicativos).

Em nenhuma hipotese havera reembolso de bebidas alcodlicas ou cigarros.

Nao sera reembolsado eventuais despesas com lavanderia.
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O pedido de reembolso com despesas de viagens devera ocorrer em, no maximo, 15 (quinze)
dias uteis apos o retorno da viagem. Os pedidos que superarem esse prazo nao serao
reembolsados.

Caso nao haja nenhuma inconsisténcia, o valor sera reembolsado em até 05 (cinco) dias uteis

apos a entrega do formulario e documentos.

5.6. UTILIZAGAO DA FROTA DA EMPRESA PARA TRASLADO

A Empresa Luz e Forga Santa Maria — ELFSM possui frota de veiculos prépria e/ou alugada
com o propdsito de promover traslado para cumprimento de compromissos profissionais.

A solicitagcdo para utilizagdo de frota com o propdsito de traslado deve ser feita através dos
Sistema Integrado Santa Maria — SISM, devendo o solicitante informar a data e a motivagéao
para o uso. Cabera ao gestor da area responsavel pela gestdo da frota autorizar o uso,
encaminhando ao solicitante e-mail com a identificagdo do veiculo e do motorista.

A area para deslocamento devera compreender as areas de concessdo da ELFSM,
deslocamentos até a Grande Vitéria, ou qualquer outra que nao possa ser atendida
preferencialmente por via aérea.

A utilizac&do de veiculos de terceiros (taxis ou aplicativos) para deslocamentos terrestres com o
proposito de traslado sO sera autorizada em caso de indisponibilidade de frota/motorista da
ELFSM. Neste caso, devera o solicitante obter autorizagcdo formal de seu gestor imediato,

encaminhando para a area de gestao de terceiros a solicitacdo autorizada.

6. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
6.1 Cabe a Diretoria:
I.  Autorizar a participagao dos Gerentes de departamento em eventos externos, tais como,
seminarios, palestras, congressos, cursos e treinamentos;
II.  Examinar o relatério de participagao elaborado pelo participante do evento.

[ll.  Cumprir e fazer cumprir as disposicoes estabelecidas nesta Instrugao Normativa.

6.2 Cabe ao Gerente do departamento:
I.  Autorizar seus subordinados a participarem de eventos externos, tais como, seminarios,
palestras, congressos, cursos e treinamentos.

[I.  Examinar o relatério de participagao elaborado por seu subordinado.

6.3 Cabe ao participante do evento:
I.  Cumprir as disposi¢des estabelecidas nesta instrucdo normativa;
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7. DISPOSIGOES FINAIS

I. Esta Instrucdo normativa devera ter sua reavaliagcdo sempre que necessaria, a pedido
do Departamento de Compliance, Riscos e Controles Internos ou da Alta Administragao,
a fim de manté-la alinhada aos objetivos e praticas adotadas pela ELFSM; e

. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser resolvidos pela Alta

Administracdo da ELFSM.
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