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1 OBIJETIVO

Esta politica tem como objetivo estabelecer as diretrizes, procedimentos, controles e
responsabilidades relacionados a adiantamentos e reembolso de despesas corporativas por parte
dos colaboradores e representantes da AVT - Agua Vermelha Transmissora de Energia S.A.

2 ABRANGENCIA

Todos os administradores, colaboradores e representantes da AVT.

3 REFERENCIAS

= Cddigo de Etica e Conduta da AVT.
* Politica Anticorrupcao da AVT;
= Politica de Reembolso de Despesas Corporativas da Vinci Partners.

4 CONCEITOS

4.1 ADIANTAMENTO
Crédito financeiro oferecido pela AVT, em situagdes excepcionais, para cobrir despesas que serdo
obtidas por um colaborador durante o exercicio de alguma atividade realizada em nome da AVT.

4.2 PRESTACAO DE CONTAS
Acerto final de saldos a receber ou a devolver mediante apresentacdao de comprovantes das
despesas efetuadas pelos colaboradores a servico da AVT.

4.3 REEMBOLSO DE DESPESA
Restituicdo de um valor pago (e comprovado) em funcdo de uma despesa obtida durante o
exercicio de uma atividade realizada em nome da AVT.

5 DIRETRIZES

5.1 DisPOSIGCOES GERAIS
Todas as despesas incorridas na realizagao das atividades profissionais da AVT, incluindo viagens
ou representagdes corporativas, devem seguir as regras aqui estabelecidas.

O controle eficaz das despesas devera ser de responsabilidade de cada colaborador, cabendo ao
gestor imediato a responsabilidade pela aprovacdo da prestacdao de contas de despesas
reembolsaveis pela Companhia.

Antes de qualquer viagem a trabalho, o colaborador deve enviar e-mail para o Diretor imediato,
com copia para seu gestor, solicitando aprovacgao da viagem. O e-mail deve conter o objetivo da
viagem, a data prevista e o tempo de permanéncia.

5.2 TRANSPORTE

5.2.1 Passagens aéreas
As passagens aéreas devem ser solicitadas diretamente a agéncia de viagens parceira da AVT,
por e-mail, com cdpia para a diretoria da area solicitante.

Tanto para voos domésticos como internacionais, independentemente da companhia aérea, deve
ser buscado pelo colaborador a emissdo pela menor tarifa disponivel no momento da reserva,
considerando as necessidades especificas de atendimento de compromissos a que se referem a
viagem.
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Passagens com destinos internacionais devem ser emitidas em classe econémica, considerando
01 (um) dia a mais de hotel para descanso na chegada e a compra do assento conforto, para
voos acima de 06 (seis) horas de duracdo. Entretanto, deve sempre ser solicitada a cotagdo em
classe econdmica e em classe executiva, para analise de custos. Para viagens internacionais, o
colaborador também devera solicitar, via e-mail, ao Diretor imediato a contratagdo de seguro
viagem.

Na impossibilidade de viajar no horario marcado, por motivos justificados, o colaborador deve
comunicar a agéncia de viagens, com antecedéncia minima de 01 (um) dia util, para que a
reserva seja cancelada ou alterada.

Ao realizar a viagem, o colaborador deve guardar o cartdo de embarque e anexa-lo na sua
prestacdo de contas. A prestacdo deve ser enviada ao setor Financeiro da AVT, em até 05 (cinco)
dias Uteis apds o retorno da viagem.

O excesso de bagagem deve ser custeado pelo funcionario viajante, exceto em casos nos quais
se refira a materiais de trabalho. Para estes casos, o colaborador devera enviar e-mail com a
lista de materiais que serdo utilizados para o Diretor imediato com copia para o gestor imediato,
com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas ao horario de embarque.

Por medida de segurancga, fica estabelecido o limite de passageiros no mesmo voo, conforme
abaixo:

Cargo Limite de passageiros
Diretores Méaximo de 01 diretor
Demais colaboradores Maximo de 04 colaboradores

Os seguintes procedimentos devem ser observados para solicitagdo de passagens aéreas:

I. O colaborador deve solicitar a agéncia de viagens, via e-mail, a emissdo da passagem,
com antecedéncia minima de 03 (trés) dias Uteis da viagem, no caso de voos nacionais,
e de 07 (sete) dias Uteis, no caso de voos internacionais.

IT. A agéncia de viagens deve enviar a cotagdo com as opgoes de passagem para o Diretor
imediato, com cdpia para o colaborador.

III. A escolha da companhia aérea sera efetuada com base na melhor opgdao de custo versus
beneficio apresentada pela agéncia de viagens, considerando as necessidades especificas
de atendimento de compromissos a que se refere a viagem.

Iv. Caso o valor da passagem nacional seja superior a R$ 1.500,00 (mil e quinhentos reais),
o Diretor imediato deve aprovar, por e-mail, o pedido para emissao dos bilhetes. Caso o
pedido seja reprovado, o colaborador deve solicitar nova cotacdao a agéncia, informando
sua limitagdo, de modo a conseguir uma alternativa de passagem. Para viagens
internacionais, todas as passagens devem ser aprovadas pelo Diretor imediato,
independentemente do valor.

V.  Excepcionalmente, se ndo for possivel cumprir o prazo minimo de solicitagdo, o
colaborador devera solicitar, por e-mail, ao Diretor imediato uma aprovagao antes do
pedido de cotacdo, justificando os motivos do ndo cumprimento do prazo minimo. Apds
a aprovacao, o processo devera seguir conforme descrito acima.

5.2.2 Passagens terrestres

As passagens de 6nibus devem ser compradas pelo préprio colaborador que realizara a viagem,
o qual, em seguida, deve solicitar o reembolso da despesa conforme descrito nesta politica. O
colaborador deve prezar pela compra da passagem com menor tarifa.

Caso haja necessidade, o colaborador pode solicitar adiantamento de despesas para custear
passagens terrestres.

5.2.3 Taxi e outras opgoes de servicos de transporte terrestre
Taxis e outros servicos de transporte terrestre poderdo ser utilizados por qualquer colaborador
somente para fins e interesses exclusivos da Companhia.
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Quando em viagem, serao reembolsados os trajetos abaixo:

= Da residéncia para o aeroporto na cidade de origem e vice-versa.
= Do aeroporto para a hospedagem e vice-versa.

= Da hospedagem para o local de trabalho e vice-versa.

= Do local de trabalho para restaurante e vice-versa.

= Da hospedagem para restaurante e vice-versa.

Caso estejam em equipe, é esperado que a equipe tome uma unica condugao.
Para a prestacdo de contas, serdo necessarios os seguintes documentos comprobatoérios:

= Descrigao do trecho percorrido.

= Comprovante de pagamento.

= Data em que o percurso foi realizado.

= Nomes dos demais profissionais a bordo (se aplicavel).

5.2.4 Aluguel de veiculos
E permitido alugar veiculos em viagens corporativas quando ndo for possivel o deslocamento de
Onibus ou taxi.

A categoria padrdo de locacdo de veiculos para uso em campo é picape com ar.

A escolha devera fundamentar-se no custo, razoabilidade e apenas quando nao existir outra
forma de locomogdo por outro meio menos custoso. Caso seja necessaria uma categoria
superior, deve-se apresentar justificativa e especificacdo do veiculo para aprovacdo da Diretoria
Financeira.

E obrigatéria a contratacdo de seguro contra roubos, furtos e acidentes quando da locacdo do
veiculo. A AVT ndo se responsabiliza por eventuais danos causados ao veiculo por negligéncia,
imprudéncia ou impericia por parte do colaborador.

Quaisquer multas de transito ou tarifas extras da locadora de veiculos ndo sdo passiveis de
reembolso.

Os seguintes procedimentos devem ser observados para locacéo de veiculos:

I. O colaborador deve fazer a solicitacdo para a reserva do veiculo diretamente na agéncia
de viagens, via e-mail.
II. A agéncia parceira da AVT deve apresentar a cotacdo do aluguel do veiculo para o
colaborador com cépia para o seu gestor.
III.  Apds a aprovagao, o colaborador deve solicitar a reserva do veiculo a agéncia de viagens,
com cépia para o seu gestor.

Nas situacdes em que a locadora de veiculos ndo faturar diretamente para a AVT, o colaborador
arcara com os custos e solicitara o respectivo reembolso mediante apresentacdo de
comprovantes e notas fiscais.

5.2.5 Uso de veiculo proprio
Quando o colaborador usar o proprio veiculo para atender compromissos de trabalho, a AVT fara
o reembolso por Km rodado, a R$ 0,85 + combustivel. Os comprovantes de pedagio e
estacionamento devem ser guardados para reembolso e o limite de maximo de pernoite em
estacionamento é de uma didria.

5.2.6 Combustivel

O reembolso de despesa de combustivel serd devido somente nas situacdes em que o
colaborador tenha que se locomover em veiculo proprio, alugado ou corporativo a pedido ou em
funcdo dos interesses da Companhia.

O reembolso sera efetivado com a apresentagdo do comprovante de pagamento do combustivel.

Para a prestagdo de contas, serdo necessarios, além dos citados acima, os seguintes documentos
comprobatorios:
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= Descrigao do trecho percorrido.

= Quilometragem inicial e final do trecho percorrido.

= Data em que o percurso foi realizado.

= Nomes dos demais profissionais a bordo (se aplicavel).

5.3 HOSPEDAGEM

Em uma viagem corporativa em que seja necessario pernoitar no local da visita ou compromisso,
o colaborador devera se hospedar preferencialmente nos hotéis em que a AVT tem acordos, por
meio da agéncia de viagens. Os valores maximos para diarias nacionais estdo descritos na tabela
abaixo:

Localidade Valor Maximo
Brasilia-DF / Rio de Janeiro-R] / Sao Paulo-SP R$ 550,00
Nordeste (capitais) R$ 450,00
Demais cidades grandes (acima de 500 mil habitantes) R$ 400,00
Cidades pequenas R$ 250,00

No caso de viagens internacionais, o valor maximo para diarias de hotel é de USD 400,00.

As reservas de hospedagem devem ser realizadas por meio da agéncia de turismo parceira da
AVT, sempre que possivel, com hotéis indicados pela agéncia de turismo, onde existem acordos
comerciais.

As diarias devem ser do padrdo “standard”, com quarto individual para cada colaborador, e deve
ser buscada a contratagdo pelo menor prego disponivel.

Os seguintes procedimentos devem ser observados para reserva de hospedagem:

I. O colaborador deve solicitar a agéncia de turismo parceira da AVT, via e-mail, a reserva
do hotel.
II. A agéncia de viagens deve enviar as opgdes de hotel ao colaborador, via e-mail, com
cOpia para o gestor.
III. O colaborador deve enviar a opcao escolhida para aprovacao do gestor.
IV. Se o valor da diaria for superior a tarifa padréo utilizada, o diretor responsavel pela area
deve aprovar a solicitacdo. Caso a reserva seja reprovada, o colaborador deve optar por
outro hotel. Caso seja aprovada, o colaborador deve realizar a reserva do hotel junto a
agéncia de viagens e enviar a confirmacdo da reserva com copia para o gestor.
V. No caso de necessidade de alteracao ou cancelamento da reserva, é de responsabilidade
do colaborador comunicar a agéncia de turismo com antecedéncia de pelo menos 48
(quarenta e oito) horas.

5.4 REFEICOES

As despesas com refeigbes em situagdes em que o colaborador estiver em deslocamento a pedido
da Companhia ou em atividades fora do horario de sua jornada de trabalho regular, serdo
reembolsadas seguindo um limite maximo de valor por dia, de R$ 210,00 (duzentos e dez reais),
incluindo todas as refeicoes. Em capitais, o valor maximo individual atribuido para almogo ou
jantar é R$ 80,00 (oitenta reais) e para café da manhd, R$ 50,00 (cinquenta reais).

No caso de despesas internacionais, o valor limite para almoco ou jantar é de USD 80,00 (oitenta
délares norte-americanos) e para o café da manha, o valor é de até USD 50,00 (cinquenta
ddlares norte-americanos).

Os limites maximos didrios de gastos com alimentacdo podem ser definidos de acordo com a
localidade em que o colaborador estiver exercendo a atividade, conforme tabela a seqguir:

AVT - Politica de Reembolso de Despesas Corporativas
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Localidade Valor Maximo
Capitais R$ 210,00
Demais localidades R$ 150,00

O valor total do frigobar e do jantar ndo deve ultrapassar o limite definido para o jantar em cada
regido. Ndo serdo reembolsadas despesas com bebidas alcodlicas.

Em almocos ou jantares corporativos o limite de despesa por pessoa é R$ 180,00 (cento e oitenta
reais).

As despesas com eventos para fins de relacionamento ou representacdao da empresa devem ser
previamente aprovadas pelo Diretor imediato e devem estar dentro do limite previamente orgado
para tal.

5.5 LAVANDERIA

O uso de servigo de lavanderia deve ser evitado e solicitado apenas em caso de urgéncia,
devendo ser formalmente justificado ao superior imediato, por e-mail. Entretanto, o reembolso
de lavanderia sera aplicavel quando o profissional estiver em viagem por 05 (cinco) dias corridos
ou mais, mas deve ser usado com bom senso.

Valor reembolsavel: Até R$ 30,00 (trinta reais) por dia.

Caso a informacdo referente a despesa de lavanderia esteja inserida no documento
comprobatério emitido pelo hotel, esta deve ser cobrada separadamente da diaria na prestagao
de contas.

5.6 ADIANTAMENTOS
O colaborador pode pedir adiantamento do valor da despesa a ser incorrida, caso necessite.

Para tal, o colaborador deve enviar e-mail a diretoria da AVT, solicitando tal recurso com 05
(cinco) dias Uteis de antecedéncia, indicando na solicitacdo o valor, a conta a ser creditado o
adiantamento ou a descricdo do item a ser comprado, o motivo e as aprovagdes necessarias. O
valor solicitado devera ser compativel com o nimero de dias de viagem e as despesas que serao
pagas.

O saldo de adiantamento ndo utilizado deve ser devolvido no prazo de 60 (sessenta) dias apds
recebimento. O adiantamento ndo devolvido no prazo estabelecido podera acarretar, a critério
exclusivo da AVT, o desconto na folha de salario do respectivo colaborador. O desconto se dara
de forma integral, e ndo parcial, do saldo de adiantamento que nado foi abatido por meio de
prestacao de contas.

5.7 TELEFONIA MOVEL

A despesa mensal com smartphone corporativo deve ser inferior a R$ 500,00 (quinhentos reais).
Quando o smartphone for utilizado fora do Brasil, a despesa mensal deve ser inferior a R$
1.200,00 (mil e duzentos reais), bem como deve-se seguir as orientacdes abaixo, sempre que
possivel:

= Priorizar as comunicacdes utilizando redes Wi-Fi.

= Evitar o servigo de voz por meio das ligagdes tradicionais. Se possivel, usar o WhatsApp
ou pacotes de servico contratados junto a operadora previamente a viagem. Esses
pacotes frequentemente sofrem alteracdes pelas companhias telefonicas e devem ser
contratados diretamente pelo dono da linha que sera usada na viagem.

»= Evitar transferéncia de fotos ou videos, livre navegagao pela internet, utilizacdo de GPS
ou qualquer outro servico baseado na transmissdo de dados.

5.8 CRITERIOS E PRAZOS
A prestacdo deve ser enviada ao setor Financeiro da AVT, em até 05 (cinco) dias Uteis apds o
retorno da viagem ou realizacao das despesas.

AVT - Politica de Reembolso de Despesas Corporativas
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O colaborador deve enviar ao setor financeiro o relatério de despesas (Anexo I), o qual deve ser
suportado por todos os comprovantes legais, originais e sem rasura (documentacdo
comprobatéria), bem como de quaisquer aprovagdes prévias, quando necessario, nos termos
desta politica. A prestacdo de contas de despesas deve ser realizada em nome da AVT. Nao ha
excecOes para o procedimento aqui estabelecido.

O relatorio sera analisado pelo setor financeiro, prezando pela aderéncia as regras descritas
nesta politica. Em casos de inconsisténcia, a documentacdo sera devolvida ao colaborador para
ajustes.

Apos a analise, o setor financeiro realizard o pagamento do reembolso das despesas mediante
deposito em conta, que ocorrera no prazo de 05 (cinco) dias Uteis apds a data de liberagdo do
relatorio, pelo setor financeiro.

Mesmo em casos de adiantamento de despesas, o colaborador deve enviar o Relatério de
Reembolso de Despesas e a documentagdo suporte, evidenciando no relatério que a despesa foi
suportada pelo adiantamento, até o ultimo dia util do més em que a despesa foi incorrida.

Caso o colaborador ndo envie o relatério de despesas, o valor do adiantamento ficard em aberto

e nenhuma outra despesa apresentada pelo colaborador serd reembolsada pela AVT até que a
prestacdo de contas seja apresentada e liberada pelo setor financeiro.

6 RESPONSABILIDADES

6.1 ADMINISTRAGAO

Cabe aos administradores da AVT: zelar por seus colaboradores e garantir todo o suporte para
a execucgado de suas atividades; a aprovacao das devidas solicitacoes e correto pagamento das
despesas incorridas de atividades de seus colaboradores em favor da empresa; disponibilizar e
divulgar esta politica para todos os colaboradores.

6.2 COLABORADORES E REPRESENTANTES

Cabe aos colaboradores e representantes da AVT: conhecer esta politica e suas diretrizes com
relacdéo a reembolsos; o controle eficaz de suas despesas; a apresentacdo da correta
documentagdo comprobatoria para devido reembolso.

7 DispPoOSICOES FINAIS

E competéncia dos administradores da AVT revisar esta politica, minimamente, a cada trés anos,
e altera-la sempre que se fizer necessario.

Esta politica entra em vigor na data de sua aprovacdo e revoga quaisquer normas e
procedimentos em contrario.

Todos os valores, quantidades e prazos estabelecidos podem ser alterados, sem aviso prévio,
conforme necessidade da Administracao.

AVT - Politica de Reembolso de Despesas Corporativas
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ANEXO I — RELATORIO DE DESPESAS
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