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INSTRUGAO NORMATIVA - VIAGENS E REEMBOLSOS

1. OBIJETIVO

Estabelecer diretrizes, critérios, fluxos operacionais e regras para a gestdo de viagens
corporativas, abrangendo a solicitagdo, aprovagéao, planejamento, execucgao, logistica e
prestacdo de contas, bem como o tratamento das despesas relacionadas, assegurando

conformidade, economicidade, transparéncia e rastreabilidade dos processos.

2. ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa aplica-se aos colaboradores, gestores e areas da Santa Maria
envolvidos nos processos de solicitacao, aprovagao, contratacdo, execucao e prestacao
de contas de viagens realizadas a servigco da Companhia, bem como aos prestadores de
servigos, exclusivamente nos aspectos relacionados a logistica de viagens previstos no

item 5.9.

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 responséavel pela solicitagdo 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" Prestador de Servigo: Pessoa fisica ou juridica contratada pela Santa Maria para
execucdo de atividades ou servigos, nos termos do respectivo instrumento

contratual.

5. DIRETRIZES
5.1. Premissas Gerais
I E vedada a obtengdo de vantagem indevida por meio da solicitacdo de valores
destinados aviagens, bem como de reembolsos posteriores, configurando violagéo

grave as normas da Companhia.
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1. E proibida a utilizagdo de transportes nao regulamentados. As viagens e
deslocamentos realizados no ambito desta Instrugdo Normativa devem observar
condi¢cdes adequadas de seguranga, de modo a evitar a exposi¢cao dos viajantes a
situagdes que possam representar risco a sua integridade fisica.

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

V. A contratacdo de passagens, hospedagens e locacado 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
ounaorealizagcdo de reembolso, bem como na aplicacao das medidas disciplinares

cabiveis.

5.2. Solicitacao de Viagem

Toda solicitagao deve ser registrada na SIV antes da realizagédo da viagem e submetida a
aprovagao 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.

As disposicoes deste item aplicam-se as viagens corporativas de colaboradores da
Santa Maria. Para viagens de prestadores de servicos, deverao ser observadas as

disposicoes especificas estabelecidas no item 5.9 desta Instrugcao Normativa.

Informacoes obrigatdrias na SIV:

a. Origem e destino

b. Datas, horarios e duragéo da viagem

c. Objetivo daviagem detalhado

d. Necessidade de transporte terrestre adicional: informar, na Seg¢do 3 da SIV, a
necessidade de utilizacdo de outros meios de transporte terrestre, tais como
aplicativos de transporte, taxi, trem ou Onibus, bem como a necessidade de
locagéo de veiculo.

e. Estimativa de despesas acessodrias de transporte: informar, na Secdo 3 da SV, a
estimativa de despesas adicionais relacionadas aos deslocamentos terrestres, tais

como pedagios e estacionamento.
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f. Centro de custo para alocagdo da despesa

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

Regras complementares:

v AlteragGes apds a aprovagéo exigem nova validagdo do superior hierarquico, com
o retorno da SIV da condigcao 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 n&o serdo reembolsadas, salvo excegdes
devidamente justificadas e formalmente aprovadas pelo aprovador habilitado,
devendo ser gerada uma SIV adicional para essa condicao.

v' Deslocamentos terrestres:

o Para a realizacao de deslocamentos terrestres, a Santa Maria disponibilizara
aos seus colaboradores, mediante cadastro prévio e durante os periodos
previamente acordados para a execugdo das atividades, acesso ao servigo de
transporte por aplicativo contratado pela Companhia.

o Otransporte por aplicativo homologado e contratado pela Santa Maria constitui
o meio preferencial para os deslocamentos terrestres a servigo, devendo ser
priorizado pelos colaboradores durante as viagens corporativas.

o Sempre que operacionalmente vidvel, os colaboradores que realizarem
deslocamentos com origem, destino e hordrios compativeis deverao
compartilhar o mesmo veiculo, visando a otimizagao dos recursos e a reducao
de custos, evitando-se viagens individuais desnecessarias.

o Evedada a utilizagdo do servigo de transporte disponibilizado pela Companhia
para fins particulares ou para deslocamentos que ndo estejam diretamente
relacionados a execugao das atividades profissionais autorizadas.

o Excepcionalmente, na impossibilidade de utilizacdo do transporte por
aplicativo contratado pela Santa Maria, podera ser autorizado outro meio de
deslocamento terrestre, desde que devidamente justificado e previamente
aprovado pela algada competente. Em situagcdes emergenciais que
impossibilitem a autorizagéo prévia, a utilizagdo de meio alternativo devera ser
justificada e comprovada posteriormente, ficando sujeita a analise e aprovacéo
da Companbhia.

o As despesas decorrentes da utilizagado de taxis, aplicativos de transporte néao

homologados, locagao de veiculos, combustivel, estacionamento ou quaisquer
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outros meios de transporte terrestre ndo previamente autorizados nao serao
passiveis de reembolso ou ressarcimento, ressalvadas as situagoes
excepcionais devidamente justificadas, comprovadas e aprovadas conforme

os critérios estabelecidos nesta Instrugao Normativa.

5.2.1. Utilizacao de Veiculos Préprios
A utilizacdo de veiculo préprio em viagens corporativas é permitida mediante aprovacgéo,
observados os seguintes critérios:

1. Reembolso no valor indenizatdrio 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 relagao a
locagao de veiculos.

4. Pedagios serao reembolsados mediante apresentacdo de comprovantes avulsos,
devendo a respectiva condigcdo ser informada ho momento da abertura da SIV.

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

6. A utilizagdo 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 informacéao deve ser validada pelo aprovador por
meio de consulta ao Google Maps.

8. A utilizagcao de veiculo proprio em viagens corporativas somente sera permitida
mediante apresentacdo de Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) valida e
compativel com a categoria do veiculo utilizado, bem como comprovagao de
regularidade do veiculo junto aos drgaos 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 condigbes minimas de segurancga, conformidade legal e protegcao

patrimonial durante o deslocamento a servigco 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.
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5.3. Planejamento e Orcamento
Viagens interestaduais para benchmarking, eventos, cursos, palestras, encontros de
negocio e reunides planejadas devem estar previstas no orgamento 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 provisao de orgcamento, 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 opgéo.

5.4. Despesas Nao Reembolsaveis
Nao serdo reembolsadas despesas de viagens a negdécios realizadas, ainda que previstas

na abertura de uma SlV, incluindo, mas nao se limitando a:

Despesas de manutencao de veiculos, quando no uso de veiculo prdéprio;
Aquisicao de itens pessoais (ex.: malas);

Excesso de bagagem ou servigos 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 N S NN

Upgrades de qualquer natureza.

Compete ao aprovador realizar essa avaliagdo quando da aprovagéo de uma SIV.
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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
antecipacgdo 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" N&o serdo reembolsados upgrades

v Alteragdes por interesse pessoal ndo seréo custeadas

5.6. Regras de Calculo da SIV para Viajantes

As regras estabelecidas neste item aplicam-se exclusivamente aos colaboradores da
Santa Maria em viagem a servigo.

Os valores destinados a cobertura de despesas com alimentagdo possuem carater
indenizatdrio e ndo exigem a apresentacdo de comprovantes para fins de prestacao de
contas, devendo ser utilizados exclusivamente para essa finalidade e respeitando os
critérios e limites estabelecidos nesta Instrugcao Normativa.

Para os prestadores de servicos, essas regras serao aplicaveis somente quando houver

previsao contratual expressa para a cobertura de despesas com alimentacao.

5.6.1. Viagens sem pernoite
I. Para viagens sem pernoite, o valor da SIV sera calculado de acordo com as refeigoes
abrangidas pelo periodo compreendido entre o horario de saida e o horéario de retorno

registrados na SIV.

Il. Para fins de calculo, serdo considerados os seguintes valores e horarios de referéncia:

Refeicao Horario de referéncia Valor
Café da manha 06h00 R$ 30,00
Almoco 13h00 R$ 80,00
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Refeicao Horario de referéncia Valor
Jantar 19h30 R$ 90,00
Valor maximo diario — R$ 200,00

lll. Sera devido o valor correspondente a refeicdo cujo horario de referéncia estiver

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

IV. Os horarios de referéncia constituem marcos para fins exclusivos de calculo da SIV, nao

representando o periodo de duragdo ou consumo da respectiva refeigao.

Exemplos de aplicagéo:

Horario de Valor da
Horario de saida Refeigcoes abrangidas
retorno SIvV

03h00 10h00 Café da manha R$ 30,00
06h00 10h00 Café damanha R$ 30,00
08h00 14h00 Almogo R$ 80,00
10h00 20h00 Almoco + jantar R$ 170,00
04h00 22h00 Café da manha + almogo + jantar|| R$ 200,00
14h00 20h00 Jantar R$ 90,00

5.6.2. Viagens com pernoite

I. Para viagens com pernoite, o valor da SIV sera calculado de acordo com as refeicdes
abrangidas pelo periodo compreendido entre o horario de saida e o horéario de retorno

registrados na SIV.

Il. Para fins de calculo, serdo considerados os seguintes valores e horarios de referéncia:

Refeicao Horario de referéncia Valor
Café da manha 06h00 R$ 30,00
Almocgo 13h00 R$ 80,00
Jantar 19h30 R$ 90,00
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Refeigao Horario de referéncia Valor

Consumo de alimentos e
— R$ 20,00 por pernoite
bebidas no frigobar

[ll. Sera devido o valor correspondente a cada refeicdo cujo horario de referéncia estiver
compreendido entre o horario de saida e o horario de retorno, considerando-se cada dia

abrangido pela viagem.

IV. Para viagens que ultrapassem um dia, as refei¢cdes serdo apuradas individualmente para
cada dia abrangido pelo periodo da viagem, mediante aplicagcao dos respectivos horarios

de referéncia.
V. Considera-se pernoite a permanéncia do viajante fora de seu local de lotagdo que
implique hospedagem autorizada pela Companhia, sendo devido o respectivo valor

adicional de frigobar para cada noite de hospedagem.

Exemplos de aplicacao:

Horario de|| Horario de Valor da
Refeigoes/pernoite Calculo
saida retorno SIv
10h00 do dia R$
10h00 Almoco + jantar + café + 1 pernoite||80 + 90 + 30 + 20
seguinte 220,00
18h00 do dia || Almocgo + jantar + café + almogo +{|80 + 90 + 30 + 80 R$
10h00
seguinte 1 pernoite +20 300,00
22h00 do dia|| Café +almogo +jantar + café + ||[30+80+90+ 30| R$
04h00

seguinte almoco + jantar + 1 pernoite +80+90+20 || 420,00

5.6.3. Disposig¢des gerais
Quando o café da manha estiver incluido no valor da hospedagem, disponibilizado pelo
estabelecimento hoteleiro ou fornecido sem custo adicional ao viajante, nao sera devido

o valor correspondente ao café da manha na SIV.
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5.6.4. Regras Complementares
v' O valor da indenizagdo serd calculado automaticamente com base nas
informagdes preenchidas na SIV, conforme os critérios estabelecidos nesta
Instru¢do Normativa.
v' Alteragbes de horario devem ser justificadas na abertura de uma SIV
complementar, que seguirda o mesmo o fluxo operacional de aprovacgao e efetivo

pagamento.

5.7. Aprovacao, Pagamentos e Prestacao de Contas

v" Fluxo de Aprovacéio:
o O fluxo operacionalinicia-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 aprovagao impede a realizagao de qualquer pagamento.

v'  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.

5.7.1. Prestacao 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.

Condigoes:
v" A solicitagdo de reembolso deve ser realizada em até 30 (trinta) dias corridos apos
o retorno.
v" A condigcéo deve estar registrada na SIV, conforme item 5.2.
v' E obrigatdria a apresentagao de notas fiscais emitidas em nome da pessoa juridica
Empresa Luz e Forga Santa Maria S/A, para fins de reembolso de todas as despesas.

v" Compete ao aprovador inicial validar novamente as despesas complementares.
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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 Negocio Conjugadas com Lazer
A Santa Maria ndo promove ou incentiva a realizacao 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 antecipagdo ou
postergacdo 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 organizagao.

5.8. Viagens Conjuntas de Colaboradores
Para garantir seguranca, gestao de risco e logistica adequada, aplicam-se as seguintes
regras:
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 numero deve ser limitado a 3 gestores por transporte.
3. Excecbes a esta regra somente serdo permitidas mediante aprovagao prévia do
responsavel pela area e da Diretoria competente, conforme a estrutura

organizacional vigente.

5.9. Logistica de Viagens para Prestadores de Servigo

5.9.1. Disposicdoes Gerais

5.9.1.1. Este item estabelece os procedimentos aplicaveis a logistica de viagens dos
prestadores de servicos mobilizados para a execugdo das atividades contratadas,
abrangendo deslocamentos aéreos, hospedagem, transporte terrestre, alimentagao e

demais aspectos operacionais relacionados as viagens.
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5.9.1.2. A gestao logistica das viagens é realizada de forma centralizada pela Santa Maria,
visando assegurar a aplicagdo dos critérios internos de planejamento, disponibilidade
operacional e otimizagao de custos, bem como promover maior eficiéncia na utilizagdo dos
recursos envolvidos.

5.9.1.3. A gestdo logistica prevista neste item possui carater exclusivamente operacional,
destinada ao planejamento e a disponibilizagéo dos recursos necessarios a execugao dos
servigos contratados, ndo abrangendo atividades de gestdo, direcdo, fiscalizacdo ou
controle dos profissionais da Contratada.

5.9.1.4. A gestédo logistica das viagens nao caracteriza relagao de subordinacao juridica,
vinculo empregaticio, terceirizagcdo de méao de obra, gestdo de pessoal ou transferéncia das
responsabilidades trabalhistas, previdenciarias, fiscais, securitarias ou indenizatérias
atribuidas a Contratada.

5.9.1.5. Compete exclusivamente a Contratada a gestao, orientagdo, supervisao,
remuneracao, treinamento e controle de seus profissionais, incluindo o cumprimento das
obrigacdes legais, trabalhistas e contratuais aplicaveis.

5.9.1.6. A utilizacdo dos servigos e recursos disponibilizados para atendimento as
necessidades operacionais de viagem nao altera a relacéo juridica estabelecida entre as
partes, tampouco implica assuncdo de responsabilidades relativas aos profissionais

envolvidos na execugéo dos servigos.

5.9.2. Planejamento e Solicitagcao de Viagens

5.9.2.1. As solicitagcbes de emissdo de passagens aéreas e de reserva de hospedagem
deverao ser encaminhadas com antecedéncia minima de 45 dias da data prevista para o
inicio do deslocamento, contendo todas as informagdes necessarias ao planejamento e a
contratacao dos servicos de viagem.

5.9.2.2. As solicitacdes deverao conter, no minimo:

a) nome completo do profissional, conforme documento oficial de identificagao;

b) periodo previsto da viagem;

c) origem e destino, com indicagédo do aeroporto de embarque e/ou desembarque quando
houver mais de um aeroporto na localidade;

d) horario ou janela necessaria para realizagéo das atividades;

e) demais informagbdes complementares necessarias ao adequado planejamento da

viagem e execugao dos servigos.
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5.9.2.3. Solicitagdes realizadas fora do prazo estabelecido poderdo estar sujeitas a
indisponibilidade de voos, limitagbes de hospedagem, menor disponibilidade de
fornecedores e aumento dos custos relacionados a viagem.

5.9.2.4. Eventuais custos adicionais decorrentes de solicitagdes realizadas fora do prazo
minimo estabelecido poderao serimputados a Contratada, desde que demonstrado o nexo
causal entre a solicitagdo intempestiva e o custo adicionalincorrido.

5.9.2.5. Situagcdes emergenciais ou excepcionais que demandem emissao de passagens
ou reservas de hospedagem em prazo inferior ao estabelecido deverdao ser formalmente
justificadas e submetidas a avaliacao.

5.9.2.6. A aprovacédo de solicitacoes emergenciais nao altera os prazos estabelecidos
neste procedimento nem implica responsabilidade pelos custos adicionais decorrentes da

urgéncia ou da indisponibilidade de condig¢des originalmente planejadas.

5.9.3. Passagens Aéreas

5.9.3.1. A emissao, alteragdo, remarcagdo e cancelamento de passagens aéreas
relacionadas a execugdo dos servigcos serdo realizados exclusivamente por meio da
agéncia de viagens corporativa designada para operacionalizagcdo das demandas,
conforme os critérios e procedimentos estabelecidos pela gestdo de viagens da Santa
Maria.

5.9.3.2. Compete a Santa Maria a definicdo de datas, horarios, itinerarios, companhias
aéreas, conexdes e demais condigcdes relacionadas ao deslocamento, considerando as
necessidades operacionais, os critérios de segurancga aplicdveis e a otimizacao dos
recursos envolvidos.

5.9.3.3. Nao sera permitida a aquisicao direta de passagens aéreas, bem como alteragoes,
cancelamentos ou tratativas junto as companhias aéreas ou fornecedores de viagem sem
autorizacao prévia.

5.9.3.4. A aquisicao de passagens realizada sem autorizagao prévia nao gerara obrigacao
de reembolso ou indenizacéo, salvo situagdes excepcionais devidamente justificadas,
comprovadas e formalmente aprovadas.

5.9.3.5. Compete exclusivamente a Contratada assegurar que seus profissionais estejam
devidamente protegidos durante os deslocamentos relacionados a execugéo dos servigos,
mantendo seguros de vida, acidentes pessoais ou outras coberturas securitarias
aplicaveis, conforme legislagao vigente, convengdes coletivas, contratos de trabalho e

demais normas pertinentes.
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5.9.3.6. A disponibilizagcdo de passagens aéreas possui finalidade exclusivamente
operacional e ndo caracteriza contratacdo de seguro, assungdo de responsabilidade
securitaria ou transferéncia das obrigagdes trabalhistas, previdenciarias ou indenizatoérias
relacionadas aos profissionais envolvidos.

5.9.3.7. Eventuais acidentes, incidentes ou ocorréncias durante deslocamentos aéreos
deverao ser tratados entre a Contratada, seus profissionais, seguradoras e demais

responsaveis legais, conforme aplicavel.

5.9.4. Hospedagem

5.9.4.1. A reserva, alteracdo, cancelamento e gestdo das hospedagens relacionadas a
execucao dos servicos serao realizados exclusivamente conforme os critérios e definicdes
estabelecidos pela Santa Maria.

5.9.4.2. A definicao do estabelecimento, categoria, localizacao e periodo de hospedagem
devera considerar critérios operacionais, financeiros, disponibilidade e requisitos de
segurancga aplicaveis.

5.9.4.3. Solicitagbes de alteracdo de hospedagem deverdo ser previamente justificadas e
submetidas a avaliagéo.

5.9.4.4. Despesas particulares realizadas durante a hospedagem, incluindo frigobar,
lavanderia, telefonia, servigos pessoais, despesas de acompanhantes ou quaisquer outros
itens nao relacionados a hospedagem autorizada serdo de responsabilidade exclusiva da

Contratada ou de seus profissionais.

5.9.5. Transporte Terrestre

5.9.5.1. Para os deslocamentos terrestres necessarios a execugcado presencial dos
trabalhos, a Santa Maria disponibilizara aos prestadores de servicos, mediante prévio
cadastramento e durante os periodos previamente acordados para a realizagdo das
atividades, acesso ao servigo de transporte por aplicativo contratado pela Companhia.
5.9.5.2. O transporte por aplicativo contratado pela Santa Maria constitui o meio
preferencial para os deslocamentos terrestres dos prestadores de servigos.
Excepcionalmente, podera ser autorizada a utilizagdo de veiculo préprio, desde que
observadas as condicoes e os critérios estabelecidos no item 5.2.1 desta Instrugéo
Normativa e as disposi¢des previstas no respectivo contrato de prestacao de servigos.
5.9.5.3. Sempre que operacionalmente possivel, os profissionais da Contratada deveréao
compartilhar o mesmo veiculo, especialmente quando possuirem origem, destino e

horarios compativeis, evitando-se a realizagéo de viagens individuais desnecessarias.
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5.9.5.4. A Contratada devera orientar seus profissionais quanto a adequada utilizagao do
servigo disponibilizado pela Santa Maria, sendo vedada sua utilizagdo para fins
particulares ou para deslocamentos nao relacionados a execugado dos servigos
contratados.

5.9.5.5. Na impossibilidade comprovada de utilizagao do transporte por aplicativo, podera
ser autorizado outro meio de deslocamento, mediante justificativa e aprovagdo. Em
situagdes emergenciais, a utilizagdo excepcional devera ser posteriormente comprovada e
submetida a avaliagéo.

5.9.5.6. Despesas realizadas com taxis, aplicativos de transporte ndo homologados,
locacao de veiculos, combustivel, estacionamento ou outros meios de transporte terrestre
sem autorizagao prévia nao serao objeto de reembolso ou ressarcimento.

5.9.5.7. A disponibilizacdo de transporte terrestre possui finalidade exclusivamente
operacional e nao implica transferéncia de responsabilidades trabalhistas,
previdenciarias, securitarias ou indenizatérias relacionadas aos profissionais da
Contratada.

5.9.5.8. Compete a Contratada orientar seus profissionais quanto as praticas de seguranca
durante os deslocamentos e assegurar a manutengdo das coberturas securitarias
aplicaveis.

5.9.5.9. Acidentes, incidentes ou quaisquer ocorréncias durante deslocamentos terrestres
deverao ser comunicados imediatamente ao responsavel pela gestdo do contrato, sem

prejuizo da apuragao das responsabilidades legais aplicaveis.

5.9.6. Alimentacao

5.9.6.1. As despesas relacionadas a alimentagdo dos profissionais durante viagens,
deslocamentos, hospedagens ou execucdo dos servicos sado de responsabilidade
exclusiva da Contratada.

5.9.6.2. Nao serao concedidos vale-refeicao, vale-alimentacao, diarias de alimentacéo,
reembolsos ou qualquer outra forma de ressarcimento relacionada as despesas
alimentares, salvo previsao contratual especifica ou autorizagao formal.

5.9.6.3. Compete a Contratada assegurar que seus profissionais disponham dos recursos

necessarios para custear sua alimentagdo durante todo o periodo de execucédo dos

Servigos.
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5.9.7. Remarcagoes, Cancelamentos e Alteragoes de Viagem

5.9.7.1. Toda solicitagéo de alteragédo, cancelamento ou remarcagao de viagem devera ser
comunicada imediatamente ao responsavel pela gestdo do contrato para avaliagao e
adocao das providéncias necessarias.

5.9.7.2. Os custos adicionais decorrentes de atos, omissodes, falhas ou alteragOes
solicitadas pela Contratada ou por seus profissionais serdo de responsabilidade da
Contratada, desde que comprovado o vinculo causal com o evento gerador.

5.9.7.3. Sdo consideradas, entre outras, situacoes passiveis de responsabilizacao:

a) atrasos que resultem em perda de voo ou comprometimento da programacao prevista;
b) ndo comparecimento (no-show);

c) desisténcia ou cancelamento sem justificativa;

d) alteragdes solicitadas ap6s a emissao da viagem;

e) auséncia de documentacao necessaria para realizagao do deslocamento;

f) descumprimento dos horérios previamente informados;

g) demais situagoes decorrentes de agao ou omissao atribuivel a Contratada ou aos seus
profissionais.

5.9.7.4. Os custos decorrentes das situagdes previstas neste item poderdo incluir
diferengas tarifarias, multas, taxas administrativas, novas emissdoes de passagens,
hospedagens adicionais, transporte, alimentacdo e demais despesas diretamente

relacionadas ao evento gerador.

5.9.8. Seguro de Vida e Coberturas Securitarias

5.9.8.1. A Contratada devera manter, as suas expensas, seguros e coberturas securitarias
aplicaveis aos profissionais envolvidos na execucao dos servigos, incluindo seguro de vida,
acidentes pessoais ou outras modalidades exigidas pela legislagao vigente, convencgoes
coletivas ou contratos de trabalho.

5.9.8.2. A contratacdo, manutencédo, atualizagdo e gestdo das respectivas apodlices,
incluindo o pagamento dos prémios e encargos correspondentes, permanecem sob
responsabilidade exclusiva da Contratada.

5.9.8.3. Sempre que solicitado, devera ser apresentada comprovacdo da existéncia,
vigéncia e adequacao das coberturas securitarias aplicaveis.

5.9.8.4. A auséncia, insuficiéncia ou inadequagdo das coberturas securitarias mantidas
pela Contratada ndo implicara transferéncia de responsabilidade a Santa Maria, nem
gerara obrigacao de indenizagao, ressarcimento ou custeio de despesas relacionadas aos

profissionais envolvidos na execugdo dos servigos.
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5.9.9. Comunicacéao de Ocorréncias e Responsabilidades Gerais

5.9.9.1. Toda ocorréncia que possa impactar a programacao da viagem, a seguranga dos
profissionais ou a execucao dos servicos devera ser comunicada imediatamente ao
responsavel pela gestdo do contrato, para avaliagao e adogao das providéncias aplicaveis.
5.9.9.2. A Contratada permanece integralmente responsavel por seus profissionais,
incluindo selegcdao, contratagdo, remuneragdo, gestdo, supervisdo, orientagcao,
capacitacao, controle e cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias, fiscais,
securitarias e contratuais aplicaveis.

5.9.9.3. O descumprimento das disposicdes estabelecidas neste item podera caracterizar
inadimplemento contratual, sujeitando a Contratada as medidas previstas no instrumento
contratual aplicavel, incluindo eventual ressarcimento de prejuizos comprovadamente
causados.

5.9.9.4. As disposic¢des deste item deverdo ser observadas nas contratagées em que sua
aplicagao estiver prevista ou formalmente estabelecida. Em caso de divergéncia entre suas
disposi¢cdes e aquelas estabelecidas no contrato de prestagcédo de servigos, prevalecerdo

as disposi¢des contratuais formalmente pactuadas entre as partes.

6. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

v' Requisitante: Garantir a veracidade das informacbées e o cumprimento das
disposicdes desta norma aplicaveis a solicitacao de viagem.

v" Superior Hierarquico: Avaliar a necessidade da viagem, aprovar a solicitagédo e
zelar pela economicidade.

v" Financeiro: Validar e processar os pagamentos relacionados as viagens, conforme
as condicoes estabelecidas nesta norma.

v" Gestor do Contrato: Quando aplicavel, solicitar e acompanhar a logistica de
viagens dos prestadores de servigos, observando as disposi¢cdes do item 5.9 e as
condicdes estabelecidas no respectivo contrato.

v' Contratada: Responsabilizar-se pela gestdo, orientagdo, superviséo,
remuneragdo, treinamento e cobertura securitaria de seus profissionais, nos

termos do contrato e da legislacao aplicavel.
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7. DISPOSICOES FINAIS

v/ Casos omissos serdo submetidos a avaliagao da Diretoria competente, observadas
as respectivas atribuigcbes e algcadas estabelecidas na estrutura organizacional
vigente.

v/ Esta norma podera ser revisada periodicamente para atualizacdo de valores e
diretrizes.

v" O descumprimento desta Instrugdo Normativa podera ensejar a adogédo das
medidas administrativas ou contratuais cabiveis, conforme a natureza da

ocorréncia e as disposigoes aplicaveis.

8. LISTA DE ALTERAGOES

N.°. Data Item Natureza das alteracoes

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

Revisdo geral do conteudo, com a adogdo do método de
pagamento de despesas de viagens via SlIV, incluindo a
02 02/04/2026 Todos
aplicacao de abordagem de gestao de riscos em viagens,

visando a protegdo da Companhia.

Inclusdo de regra complementar recomendando a
5.2 utilizacao de veiculo por aplicativo por meio de assinatura

corporativa.

Segmentagcdo das viagens interestaduais nas categorias
5.6.4 “Capitais” e “Interior” para fins de calculo do pagamento

03 27/05/2026 da SIV.

Substituicdo, nas condigdes para Prestagdo de Contas e
Reembolsos, da expressdo  “Apresentagao de
5.71 comprovantes validos” por “Apresentagéo de notas fiscais
emitidas em nome da pessoa juridica Empresa Luz e Forga

Santa Maria S/A”.

Ajustada a descrigao da natureza da alteragéo da Revisao
01, de 19/03/2025, de 'diaria de R$ 60,00 para R$ 100,00'
para 'valor maximo por refeicdo de R$ 60,00 para R$

04 02/06/2026 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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Revisdo do objetivo, com ampliacdo do escopo para
1 contemplar a gestdo de viagens, logistica e despesas

relacionadas.

Ampliagdo da abrangéncia para contemplar prestadores
2 de servigos, exclusivamente quanto a logistica de viagens

prevista no item 5.9.

Inclusdo e adequacao das definicbes de Prestador de

Servigo e Contratada.

Adequagdo do escopo de aplicagdo as viagens
5.2 corporativas de colaboradores e inclusao de referéncia

05 04/09/2026 especifica ao item 5.9.

Inclusdo de capitulo especifico para regulamentar a
logistica de viagens de prestadores de servigos,
5.9 abrangendo planejamento, passagens, hospedagem,
transporte terrestre, alimentacgao, alteragbes, seguros e

responsabilidades.

Inclusdo das responsabilidades do Gestor do Contrato e da

Contratada.

Adequagdo das disposicoes relativas as medidas
7 administrativas e contratuais decorrentes do

descumprimento da norma.

Exclusdo das definicbes de diaria integral e diaria

proporcional.

Aprimoramento e detalhamento das regras para utilizagéo
5.2 do servigo de transporte por aplicativo vinculado a conta

corporativa.
06 19/10/2026

Reestruturagao integral da seg¢do, com eliminagdo dos
valores de diarias pré-fixados por destino e horario de
5.6 viagem e estabelecimento de novos critérios para o calculo
proporcional dos valores indenizatérios aplicaveis a todos

os viajantes e motoristas envolvidos em transfers.
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