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INSTRUGAO NORMATIVA - VIAGENS E REEMBOLSOS

1. OBIJETIVO

Estabelecer diretrizes, critérios, fluxos operacionais e regras claras para solicitagéo,
aprovacéao, planejamento, execugdo e prestagdo de contas de viagens corporativas, bem
como para o reembolso de despesas relacionadas, assegurando conformidade,

economicidade, transparéncia e rastreabilidade dos processos.

2. ABRANGENCIA
Esta Instrucao Normativa aplica-se a todos os colaboradores, gestores e areas envolvidas
nos processos de solicitacao, aprovacao, contratagao, execugao e prestacao de contas de

viagens realizadas a servico da Santa Maria.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v" Né&o aplicavel

4. SIGLAS E DEFINIGOES

v' SIV (Solicitacdo Interna de Viagens): Registro oficial destinado a gestdo de
viagens corporativas.

v' Requisitante: Colaborador responsavel pela solicitacdo da viagem.

v" Superior Hierarquico: Responsavel pela analise e aprovagao da SIV, podendo ser
um superior na hierarquia ou um designado com alcada atribuida.

v Financeiro: Area responsdvel pelo pagamento das despesas de viagens
informadas na SIV.

v" Diaria Completa: Valor fixo destinado a cobertura de despesas com alimentagéo
(café damanha, almoco e jantar), incluindo consumo de frigobar, quando aplicavel,
sem necessidade de comprovacgao.

v' Diaria Proporcional: Valor parcial, calculado conforme duragdo da viagem,
destinado a cobertura de despesas com alimentacdo, sem necessidade de

comprovacgao.
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5. DIRETRIZES
5.1. Premissas Gerais

l. E vedada a obtengdo de vantagem indevida por meio da solicitagdo de valores
destinados a viagens, bem como de reembolsos posteriores, configurando violagéo
grave as normas da Companhia.

I. E proibida a utilizagdo de transportes ndo regulamentados. Nenhum colaborador
devera ser submetido a condigbes de viagem que representem risco a sua
integridade fisica ou saude.

lll.  Toda viagem deve ser previamente planejada e aprovada, salvo situagdes
excepcionais devidamente justificadas.

V. A contratacdo de passagens, hospedagens e locacdo de veiculos deve ser
realizada, preferencialmente, por meio de fornecedores ou agéncias homologados,
sempre visando ao melhor custo-beneficio para a Companhia.

V. O descumprimento desta norma podera resultar na glosa de despesas, no atraso
oundorealizagdo de reembolso, bem como nha aplicacdo das medidas disciplinares

cabiveis.

5.2. Solicitacao de Viagem

Toda solicitagao deve ser registrada na SIV antes da realizagédo da viagem e submetida a
aprovacao com antecedéncia minima de 07 (sete) dias. Excepcionalmente, em casos de
urgéncia devidamente justificados, esse prazo podera ser reduzido.

Para viagens dentro do estado, sem necessidade de transporte aéreo ou hospedagem, o
registro devera ocorrer com antecedéncia minima de 2 (dois) dias, de modo a possibilitar o

adequado planejamento de pagamento pelo Financeiro.

Informacoes obrigatdrias na SIV:
a. Origem e destino
b. Datas, horarios e duragéo da viagem
c. Objetivo detalhado
d. Necessidade de transporte terrestre adicional (taxi, aplicativo) e/ou locacédo de
veiculo
e. Estimativa de despesas adicionais (ex.: pedagios e estacionamento)
f. Centro de custo para alocagao da despesa

g. Chave PIX para recebimento de valores referentes a viagens corporativas.
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Regras complementares:

v AlteragGes apds a aprovagéo exigem nova validagdo do superior hierarquico, com
o retorno da SIV da condigao de “apta para pagamento” para “registro inicial”.

v' N&o serdo permitidas solicitagbes retroativas, exceto em carater emergencial,
devidamente justificado pelo aprovador habilitado.

v' Despesas ndo previstas na SIV ndo serdo reembolsadas, salvo excecbes
devidamente justificadas e formalmente aprovadas pelo aprovador habilitado,
devendo ser gerada uma SIV adicional para essa condicao.

v" Para os deslocamentos em que for necesséario o uso de veiculo por aplicativo,
recomenda-se 0 acionamento da assinatura corporativa. O uso desse servico deve
ocorrer exclusivamente para deslocamentos com destino a aeroportos, hotéis e
locais relacionados a motivacao da viagem, tais como reunides, visitas técnicas,
treinamentos, entre outros. O servico nao devera ser utilizado para atividades

particulares durante o periodo da viagem.

5.2.1. Utilizacao de Veiculos Préprios
A utilizagao de veiculo proprio em viagens corporativas é permitida mediante aprovacéo,
observados os seguintes critérios:

1. Reembolso no valor indenizatério de R$ 1,00 por km rodado, sendo ajustado o valor
anualmente pelo IPCA.

2. O valor é integral e ndo cumulativo com quaisquer outros custos (combustivel,
manutengao, multas, seguros etc.).

3. O aprovador deste escopo de SIV deve avaliar a economicidade em relagéo a
locacao de veiculos.

4. Pedagios serao reembolsados mediante apresentacao de comprovantes avulsos,
devendo a respectiva condicao ser informada no momento da abertura da SIV.

5. Sistemas automaticos de pedagio (mensalidades) ndo sdo reembolsaveis.

6. A utilizacdo de veiculo deve ser devidamente justificada na SIV e aprovada com
antecedéncia pelo superior imediato.

7. Ocalculo do valor elegivel sera realizado automaticamente pelo sistema com base
na quilometragem informada. A informacao deve ser validada pelo aprovador por
meio de consulta ao Google Maps.

8. Prestadores de servico devem seguir a mesma regra; entretanto, cabera ao gestor

do contrato informar, via SIV, o percurso. Esta condigcdo somente devera ser
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aplicada quando houver clausula definida em contrato de prestagéo de servigos
entre o prestador e a Santa Maria.

9. A utilizagdo de veiculo proprio em viagens corporativas somente sera permitida
mediante apresentacdo de Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) valida e
compativel com a categoria do veiculo utilizado, bem como comprovagédo de
regularidade do veiculo junto aos érgaos competentes. Recomenda-se ainda que o
veiculo possua cobertura securitaria vigente. Esta exigéncia tem como objetivo
reduzir riscos operacionais, trabalhistas e civis para o colaborador e para a Santa
Maria, garantindo condicées minimas de segurancga, conformidade legal e protegao

patrimonial durante o deslocamento a servigo da Companhia.

5.2.2. Saude e Seguro
Nenhum colaborador da Santa Maria, independentemente do nivel hierarquico, podera
realizar viagens estaduais ou interestaduais sem estar coberto por plano de saude e seguro

de vida.

5.3. Planejamento e Orcamento
Viagens interestaduais para benchmarking, eventos, cursos, palestras, encontros de
negocio e reunides planejadas devem estar previstas no orgcamento anual da respectiva

geréncia.

v" Regras para viagens nio previstas:
o Devem conter justificativa formal.
o Devem indicar o centro de custo responsavel.

o Nao devem ser caracterizadas como recorrentes sob justificativa de urgéncia.

Para viagens dentro do estado, sem necessidade de transporte aéreo ou hospedagem, fica
dispensada a provisdo de orgamento, devido as suas caracteristicas mais emergenciais,
rotineiras e de menor custo agregado. Entretanto, a Companhia recomenda que os
colaboradores utilizem esta condicdo com moderagdo, sempre considerando o

planejamento dos recursos como a melhor opgéao.
5.4. Despesas Nao Reembolsaveis

Nao serdo reembolsadas despesas de viagens a negdcios realizadas, ainda que previstas

na abertura de uma SIV, incluindo, mas nao se limitando a:
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Despesas de manutencgéao de veiculos, quando no uso de veiculo proprio;
Aquisicdo de itens pessoais (ex.: malas);

Excesso de bagagem ou servi¢os adicionais;

Despesas pessoais sem vinculo com a atividade profissional,;

Servigos de lazer ou bem-estar (ex. academias);

Perdas, furtos ou roubos;

Multas ou penalidades por “no show”;

Seguros adicionais;

NS N N N N U N NN

Upgrades de qualquer natureza.

Compete ao aprovador realizar essa avaliagdo quando da aprovagao de uma SIV.

5.5. Aquisicao de Passagens, Hospedagem e Locacao de Veiculos

Devem ser realizadas, preferencialmente, por meio de agéncia homologada, obedecendo
ao prazo de antecedéncia para abertura de uma SIV previsto no item 5.2 desta norma.
Essa medida visa garantir o melhor custo-beneficio para a Companhia, por meio da
antecipagdo das compras e da gestao realizada por agéncias com expertise nesse tipo de

aquisicao.

Excecgoes:
v" Indisponibilidade comprovada

v" Urgéncia fora do horario de atendimento

Regras:
v" Na&o serdo reembolsados upgrades

v Alteragdes por interesse pessoal ndo serédo custeadas

5.6. Execucgéao da Viagem e Diarias
5.6.1. Natureza das Diarias
As didrias possuem carater indenizatério e ndo exigem comprovacao de despesas, sendo

destinadas exclusivamente a cobertura de alimentagéo.
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5.6.2. Regras de Calculo da SIV para cidades da area de concessao
I. Viagens no mesmo dia

v" Nao reembolsavel

Il. Viagens com pernoite:
v' 1 diaria completa por dia de viagem: R$ 120,00
o Nesta didria estdo incluidos os valores destinados as despesas com café da

manha, almocgo, jantar e consumo de frigobar no hotel.

5.6.3. Regras de Calculo da SIV para o interior do ES (fora da area de concessao), para
a capital e demais municipios da Grande Vitoria
l. Viagens no mesmo dia:
v" Retorno informado até 18h00: R$ 80,00
v" Retorno informado apds as 18h00: R$ 160,00

Il. Viagens com pernoite:
v' 1 diaria completa por dia de viagem: R$ 200,00
o Nesta didria estdo incluidos os valores destinados as despesas com café da

manha, almocgo, jantar e consumo de frigobar no hotel.

5.6.4. Viagens Interestaduais
5.6.4.1. Regras de Calculo da SIV para viagens com destino final em capitais
l. Viagens no mesmo dia:
v" Retorno informado até 18h00: R$ 100,00
v" Retorno informado ap6s as 18h00: R$ 200,00

Il. Viagens com pernoite:
v' 1 diaria completa por dia de viagem: R$ 250,00
o Nesta diaria estao incluidos os valores destinados as despesas com café da

manha, almogo, jantar e consumo de frigobar no hotel.

5.6.4.2. Regras de Calculo da SIV para viagens com destino final em cidades do interior
l. Viagens no mesmo dia:
v" Retorno informado até 18h00: R$ 80,00
v" Retorno informado ap6s as 18h00: R$ 160,00
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Il. Viagens com pernoite:
v' 1 diaria completa por dia de viagem: R$ 200,00
o Nesta didria estdo incluidos os valores destinados as despesas com café da

manha&, almogo, jantar e consumo de frigobar no hotel.

5.6.5. Regras de Calculo da SIV para Motoristas Corporativos em atividades de

transferéncia de passageiros (transfer)

I. Para atividades de transporte de colaboradores, clientes, fornecedores ou convidados,
sem pernoite, o pagamento da SIV sera realizado de forma proporcional as refeicdes
abrangidas pelo periodo compreendido entre o horario de saida e o horario de retorno

registrados na SIV.

Il. Serdo considerados os seguintes valores de referéncia:

Refeicao Valor

Café damanha R$ 20,00

Almogo R$ 60,00

Jantar R$ 80,00

lll. Para fins de calculo, serdo considerados os seguintes horarios de referéncia:

e Café da manha: entre 03h00 e 08h00;
e Almoco: entre 12h30 e 14h00;
e Jantar: entre 18h30 e 21h00.

IV. Sera devido o valor correspondente a cada refeigdo cujo horario de referéncia esteja

compreendido entre o horario de saida e o horario de retorno informados na SIV.

V. O valor méaximo da SIV para atividades de transfer sem pernoite sera de R$ 160,00 (cento

e sessenta reais) por dia.

VI. Quando a atividade de transfer envolver pernoite, aplicar-se-ao as regras gerais de

calculo da SIV previstas nesta Instrugdo Normativa.
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Exemplos de aplicagéo:

Saida Retorno Valor Devido
03h00 10h00 R$ 20,00
06h00 15h00 R$ 80,00
10h00 20h00 R$ 140,00
04h00 22h00 R$ 160,00

5.6.6. Regras Complementares

v
v

5.7.

v

O calculo sera automatico com base nas informacgodes inseridas na SIV.

Alteracbes de horario devem ser justificadas na abertura de uma SIV
complementar, que seguird o mesmo o fluxo operacional de aprovacao e efetivo
pagamento.

Os valores para diaria completa e proporcional poderdo ser revisados
periodicamente a critério da Santa Maria.

Itens de frigobar estédo incluidos no limite da diaria completa, bem como qualquer

gasto no translado (Ex.: estrada e/ou aeroporto).

Aprovacao, Pagamentos e Prestacao de Contas

Fluxo de Aprovacao:

o O fluxo operacional inicia-se com o registro da SIV.

o ASIV deve ser encaminhada ao superior hierarquico para aprovacao.

o Compete ao aprovador validar a SIV para que ela seja considerada elegivel ao
pagamento pelo Financeiro.

o SlVs sem aprovacao ndo possuem validade.

o Aauséncia de aprovacédo impede a realizagao de qualquer pagamento.

Pagamentos da SIV pelo Financeiro:

o Os pagamentos deverao ser realizados, preferencialmente, via PIX, utilizando a
chave informada na abertura da SIV.

o Para o recebimento do valor em tempo habil, deve ser seguida a regra de

abertura prevista no item 5.2 desta norma.

ZapSign - 6e61ca2l-ff1f-43f4-a078-085075e07706 | Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/2001 e Lei 14.063/2020.



5.7.1. Prestacdo de Contas e Reembolsos
Consideram-se valores adicionais para reembolso aqueles ndo antecipados, devidamente

registrados, aprovados e em conformidade com os itens “d” e “e” do item 5.2 desta norma.

Condicodes:

v" A solicitagédo de reembolso deve ser realizada em até 30 (trinta) dias corridos apos
o retorno.

v" Acondigéo deve estar registrada na SIV, conforme item 5.2.

v E obrigatéria a apresentacdo de notas fiscais emitidas em nome da pessoa juridica
Empresa Luz e Forga Santa Maria S/A, parafins de reembolso de todas as despesas.

v" Compete ao aprovador inicial validar novamente as despesas complementares.

v" O Financeiro tera até 30 (trinta) dias Uteis para realizar o pagamento da SIV
complementar.

v" O ndo cumprimento destas regras podera resultar em bloqueio de novos

adiantamentos e em outras medidas administrativas cabiveis.

5.7.2. Viagens de Negécio Conjugadas com Lazer
A Santa Maria ndo promove ou incentiva a realizagcédo de viagens de negécio combinadas
com viagens de lazer. Desta forma, aplicam-se as seguintes regras:

1. Nao podera haver nenhum custo adicional relacionado a antecipacdo ou
postergacao de passagens, hospedagem ou qualquer servico por interesse
pessoal.

2. Nenhuma despesa reembolsavel podera ocorrer relacionada ao transporte,
hospedagem, alimentacao ou servicos de pessoas que nao sejam colaboradores
da Santa Maria.

3. Incidentes de qualquer natureza, decorrentes da decisdo de um colaborador de
antecipar ou estender sua estadia por interesse pessoal, serdo de exclusiva

responsabilidade do colaborador, ndo cabendo qualquer reembolso ou cobertura

por parte da organizacgao.
5.8. Viagens Conjuntas de Colaboradores

Para garantir seguranca, gestao de risco e logistica adequada, aplicam-se as seguintes

regras:
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1. Nenhum grupo com mais de 5 colaboradores deve utilizar o mesmo servigo de
transporte (terrestre ou aéreo) em distancias superiores a 350 km.

2. Parafuncgdes gerenciais, este nimero deve ser limitado a 3 gestores por transporte.

3. ExcecgOes a esta regra s6 serdao permitidas mediante aprovagao prévia pelas

Superintendéncias e Diretoria.

6. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
v" Requisitante: Garantir a veracidade das informagées e cumprimento desta norma.
v" Superior Hierarquico: Avaliar necessidade, aprovar e zelar pela economicidade.
v" Financeiro: Validar e processar pagamentos.
v

Empresa: Garantir condicdes seguras de viagem e cobertura de seguro.

7. DISPOSICOES FINAIS
v"  Casos omissos serdo tratados pela Diretoria Executiva.
v' Esta norma podera ser revisada periodicamente para atualizacdo de valores e
diretrizes.
v" O descumprimento podera resultar em medidas disciplinares conforme Cédigo de

Conduta Etica e Integridade.
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8. LISTA DE ALTERAGOES

N.o°. Data Item Natureza das alteracdes

5.5 Alteragao do valor maximo por refeicdo de R$ 60,00
01 19/03/2025
(versédo 00) | para R$ 100,00.

Revisdo geral do conteudo, com a adogéo do
método de pagamento de despesas de viagens via
02 02/04/2026 Todos SIV, incluindo a aplicagao de abordagem de gestéo
de riscos em viagens, visando a protegdo da

Companhia.

Inclusdo de regra complementar recomendando a
5.2 utilizacdo de veiculo por aplicativo por meio de

assinatura corporativa.

Segmentacdo das viagens interestaduais nas
5.6.4 categorias “Capitais” e “Interior” para fins de

03 27/05/2026 calculo do pagamento da SIV.

Substituicdo, nas condigcbes para Prestacao de
Contas e Reembolsos, da expressao “Apresentacao
5.7.1 de comprovantes validos” por “Apresentagcdo de
notas fiscais emitidas em nome da pessoa juridica

Empresa Luz e Forga Santa Maria S/A”.

Ajustada a descricao da natureza da alteracao da

Revisdo 01, de 19/03/2025, de 'diaria de R$ 60,00

° para R$ 100,00' para 'valor maximo por refeicdo de

04 02/06/2026 R$ 60,00 para R$ 100,00
Incluido item: 5.6.5. Regras de Calculo da SIV para
5.6.5 Motoristas Corporativos em atividades de

transferéncia de passageiros (transfer).
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