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1. OBJETIVO

Estabelecer as diretrizes e orientar quanto as normas para os processos de Viagens Corporativas, com
intuito de definir parametros sobre qualquer viagem a servigco da New Wave Tech, abordando as regras
referentes as seguintes atividades: emissdao de passagens aéreas, hospedagem, adiantamento de

despesas, reembolsos de viagem e prestagao de contas, alimentagao e transporte terrestre.

2. CAMPO DE APLICAGCAO
Devera ser respeitada, divulgada e consultada pelos colaboradores de todas as areas da New Wave
Tech, sem restrigdes de data ou local, compreendendo todo e qualquer deslocamento para atividades

fora de sua localidade comum de trabalho.
3. DEFINICOES

Denomina-se “Viagem” as atividades externas relacionadas ao trabalho. Aplica-se também quando um

colaborador exerce temporariamente um trabalho fora de sua base de trabalho.

e Viagem Corporativa - qualquer deslocamento aéreo, aquatico ou terrestre que um colaborador faca

em nome da New Wave Tech, compreendendo curtas e longas distancias.

e Viagens de Longa distancia — Caracterizam-se por deslocamentos ininterruptos com duragao de mais

de 6 horas no trecho escolhido.

e Viagens Comuns — Viagens com caracteristicas inferiores as de Longa Distancia, porém com

deslocamentos com quilometragem superior a 120 km o trecho de ida ou volta.

e Viagens Curtas — Viagens com deslocamentos com quilometragem inferiores a 120 km o trecho de

ida ou volta.

4. SOLICITAGAO DE VIAGEM

A solicitacdo de viagem deve ser feita exclusivamente através do formulario “Solicitacdo de Viagem”,
sendo que o viajante é o responsavel pelas informacdes fornecidas nesta solicitacdo. As viagens
somente devem ser solicitadas e autorizadas apds analise da necessidade deste deslocamento, cuja
presenca fisica de um colaborador da New Wave Tech seja imprescindivel e a justificativa da viagem
deve constar no formulario de Solicitagao de Viagem. Apos o recebimento do formulario de Solicitagéo
de Viagem, compete ao Gerente/Superior imediato aprovar ou ndo. Em caso de aprovacéo, o formulario

devera ser encaminhado ao Administrativo para as devidas providencias.

Area Gestora: Administrativo Elaborador: Lucio Seligmann Aprovador: Newton Souza

A versao impressa deste documento é considerada cépia nao controlada.




’V ) Revisao: 01 Pag.2/6

VIAGENS E DESLOCAMENTOS Data: 31/05/2022

NEW WAVE POL.11301.0001

A solicitagao deve ser feita no minimo com 3 dias uteis de antecedéncia a data do primeiro deslocamento

para viagens nacionais e 8 dias uteis para viagens internacionais.

5. CONTRATAGAO DO SERVICO

Os critérios a serem observados para a aprovacao de viagem sdo: necessidade, disponibilidade
orcamentaria no centro de custo do requisitante, duracdo, atividades a serem desenvolvidas.

Apoés a autorizacao pelo Gerente/Superior imediato, o formulario de Solicitacdo de Viagem, devera ser
encaminhado ao Administrativo até, no maximo, 3 dias uteis antes da data de necessidade do solicitante,
em caso de viagens nacionais e de 8 dias uteis em caso de viagens internacionais, que procedera com
a compra da passagem. E de competéncia exclusiva do Administrativo contatar a agéncia de viagens e
providenciar a aquisicdo de hospedagem e transporte necessarios a respectiva viagem.

A contratacdo dos servicos deve ocorrer com base nas informagdes descritas no Formulario de
Solicitagdo de Viagem, e devem ser priorizadas as opgdes com menor custo. Uma vez contratados os
servicos, o Administrativo devera enviar ao solicitante todas as informacdes necessarias para a
realizacdo da viagem. Caso haja necessidade de adiamento ou cancelamento de viagem, o solicitante
devera informar, no prazo de 48 horas antes da viagem, e justificar formalmente para apreciagao de seu

Gerente/Responsavel Imediato.

6. DIRETRIZES DO PROCESSO DE VIAGENS

Estéo incluidas nas despesas de viagens as passagens aéreas, hospedagens, alimentagao, locagéo de
veiculos, viagem em carro proprio, adiantamentos, taxi e transporte por aplicativo desde que
devidamente aprovadas.

E permitido que os colaboradores utilizem seus programas de milhagem e hospedagem desde que ndo
influencie na escolha de voo ou do hotel resultando em custos maiores para a empresa. As reservas
devem ser realizadas independente de qualquer programa de fidelidade, sendo obrigatério a
observancia desta Politica.

Para prevencédo de consequéncias de uma fatalidade e proteger a continuidade das operagdes, as
viagens de colaboradores em uma mesma aeronave, automovel, ou qualquer outro meio de transporte
estdo restritas a ndo mais do que 50% dos colaboradores de uma mesma area ou unidade,
independentemente do nivel hierarquico. E responsabilidade de cada gestor evitar viagem em grupo e
evitar autorizagao de viagem em grupo. Nao € permitida a viagem de mais de 2 Diretores no mesmo

meio de transporte.
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6.1. Passagens Aéreas
As passagens aéreas somente sao autorizadas entre localidades em que as distancias rodoviarias forem
superiores a 200 km. Para distancias inferiores a 200 km devem ser utilizadas passagens rodoviarias,
automovel proprio ou locado, taxi ou servigo de aplicativo, conforme for mais adequado para cada caso.
As passagens aéreas devem ser emitidas nas melhores tarifas (custo x beneficio) a critério da New
Wave, sendo a escolha da companhia aérea, preferencialmente, com base na menor tarifa oferecida.
Para trechos aéreos internacionais ininterruptos superiores a 8 horas e inferiores a 10 horas, a reserva
pode ser realizada em classe conforto ou econdmico plus, e para trechos aéreos internacionais

ininterruptos superiores a 10 horas, a reserva pode ser realizada em classe executiva.

e As passagens nacionais sao emitidas em classe econémica;

¢ O ntervalo de busca pela melhor opg¢ao sera de até 2h antes e de até 2h depois do horario
solicitado pelo viajante;

o Alteracgdes deverdo ser enviadas com o motivo ao Administrativo, que sera analisado
considerando custos diretos / indiretos, com antecedéncia suficiente que possibilite a
adequada alteragao quando necessaria;

e A ndo utilizagdo de trechos emitidos devera ser comunicado formalmente ao
Administrativo, que acompanhara o reembolso ou a reutilizacdo do bilhete;

e Apds emissdo das reservas solicitadas, o colaborador recebera por e-mail os dados da
viagem;

e Diferencas de tarifas decorridas pela perda do embarque somente serdo reembolsadas

mediante aprovagao da Diregcao em situagao de extrema excepcionalidade;

6.2. Hospedagem
A hospedagem deve ocorrer, preferencialmente, em hotéis credenciados pela Agéncia de Viagens
contratada pela empresa. A escolha do hotel deve levar em consideragéo a higienizagcédo e o conforto
do colaborador, a localizagao proxima ao local da atividade ou evento para o qual a viagem ocorreu, de
forma a evitar ou reduzir despesas com transporte. As acomodacgdes sao sempre tipo Standard. No caso
de indisponibilidade da categoria Standard deve ser utilizada categoria imediatamente superior, ou outro
hotel, obedecendo o critério de menor valor.
Em caso de ndo comparecimento ao hotel, o solicitante deve informar imediatamente ao Administrativo,
para que este negocie com o hotel o ndo pagamento dos servigos. Despesas e taxas adicionais nao
dispostas nesta Politica deverao ser pagas pelo colaborador quando da saida do hotel.

e A reserva é efetuada na menor tarifa, respeitando custo/beneficio x localizagédo do local

da atividade ou evento;

o Estdo contempladas as despesas relativas a Diarias e Café da manh3;
A versao impressa deste documento é considerada cépia nao controlada.
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o Os extras devem ser pagos no checkout e o reembolso solicitado na prestagdo de contas
de acordo com os limites estipulados;
e Qualquer alteragdo deve ser solicitada ao Administrativo com o motivo, que sera

analisada considerando custos diretos / indiretos.

Todos os comprovantes de gastos com hospedagem (diarias, café da manha e extras) devem ser
apresentados na prestacado de contas e reembolso e devem respeitar os limites estipulados nesta

Politica.

6.3. Adiantamento de Despesas

A solicitacdo de um novo adiantamento esta condicionada a prestacao de contas do ultimo adiantamento
realizado. Os adiantamentos para viagens podem ser concedidos com base no valor das despesas de
viagem prevista e aprovados pelo Gerente/Superior imediato. Ao final de cada viagem o colaborador
devera realizar sua prestacdo de contas com prazo maximo de 10 dias. No caso de ndo cumprimento
no prazo estabelecido o empregado sera descontado em folha quanto ao valor do adiantamento

Deveréo ser solicitados no prazo maximo de 3 dias de antecedéncia ao Administrativo com a indicagao
no formulario “Solicitagdo de Viagem”. O Administrativo encaminhara ao Financeiro para que sejam

tomadas as devidas providéncias e comunicar ao colaborador a previsdo do pagamento.

6.4. Reembolso/Prestacao de Contas

O viajante devera prestar contas das despesas de viagem ao Administrativo no periodo de no maximo
10 dias ap6s o término da viagem através do formulario de Prestagcdo de Contas com todos os campos
preenchidos corretamente.

Todos os comprovantes de despesas e notas fiscais devem ser anexados ao “Formulario de prestacéo
de contas”.

O Administrativo, apos analise e conferéncia do Formulario e documentos da viagem, realizara a
aprovacéao, contabilizacdo das despesas e 0 encaminhamento ao Financeiro. O reembolso dos valores
das despesas de viagem sera realizado pelo Financeiro apds todas as aprovagdes necessarias, em até
10 dias.

Caso o Solicitante tenha valores a devolver para a Empresa, devera fazé-lo na entrega dos formularios
ao Administrativo.

Despesas né&o relacionadas com a viagem, tais como, mas nao restritas a: bebidas alcodlicas, multas

de transito, contas de bar, uso de spa e health club, entretenimento, lavanderia ndo serdo reembolsadas.

A versao impressa deste documento é considerada cépia ndao controlada.
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6.5. Alimentacao
O colaborador, quando em viagem a servigo da New Wave Tech, tera suas refei¢des custeadas com

base no limite estipulado por esta Politica.

O viajante é reembolsado por despesas alimenticias e bebidas nao alcodlicas incorridas enquanto
atendendo os objetivos de negdcios. Despesas com almogos ou jantares de negdcios devem ser
submetidas a aprovagao do Diretor Executivo correspondente aquela viagem com informagdes
detalhadas sobre a justificativa e envolvidos. O valor maximo diario a ser despendido ndo deve
ultrapassar o valor de R$100,00/dia para viagens nacionais e USD 100,00/dia para viagens
internacionais, incluido o consumo no frigobar e demais refeicbes do hotel com os respectivos
comprovantes. Tais consumos, caso ndo sejam faturados pelo hotel, somente serdo reembolsados

mediante a apresentacao de Nota Fiscal detalhada.

6.6. Transporte Terrestre
O Colaborador que estiver em viagem a servico da New Wave Tech tera direito a utilizar transportes
para locomoc¢ao, desde que esteja relacionado a atividade do trabalho.
Recomenda-se a utilizagao de veiculo préprio do colaborador, quando possivel, para distancias de até
120 km ou o uso de taxi ou servigo de aplicativo.
As viagens realizadas com veiculos proprios séo reembolsaveis de acordo com a quilometragem rodada
e devem seguir o valor de R$ 1,00 por quilometro, valor considerado suficiente para custear o consumo
de combustivel e desgaste do veiculo.
Para o preenchimento do formulario de prestagédo de contas, o viajante deve informar a quilometragem
percorrida e a area administrativa devera verificar se a prestacdo de contas esta correta,
Também s&o reembolsados gastos com pedagios e estacionamentos desde que apresentado os

comprovantes. Despesas com avarias, como sinistro e roubo, dentre outros, ndo sdo reembolsadas.

6.6.1 Locacgao de Veiculos

Locagdes de veiculos devem ser realizadas apenas em situagdes em que seja comprovada uma
economia significativa perante o uso de taxi ou de veiculos préprios. A locagao do veiculo deve ser
realizada pela agéncia de viagens apds aprovacao do Gerente/Superior imediato, obedecendo sempre
o critério do menor valor. A categoria utilizada é de veiculos basicos (com ar-condicionado e diregéo
hidraulica), sendo que a necessidade de veiculos diferentes desta regra deve ser aprovada.

A locacdo de veiculo, ao invés da utilizagdo de taxi, sera analisada considerando:
custo/beneficio/necessidade/ destino. O cancelamento ou alteracbes devem ser formalizados ao
Administrativo. O colaborador deve devolver o veiculo locado com o tanque de combustivel no nivel

recebido, sempre que possivel.
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Na incidéncia de multas, a companhia locadora enviara a cobranga para a New Wave e o Administrativo
devera comunicar o colaborador responsavel e a area de Gente & Gestdo. Por fim, o colaborador
recebera o desconto de tal valor através da folha de pagamento, se for o caso. A locagao de veiculos é

permitida desde o colaborador possua habilitagao valida.

6.6.2 Taxi e Aplicativos

Quando nao cabivel a utilizacdo de veiculo préprio ou alugado, o colaborador esta autorizado a utilizar
taxi ou servigo de aplicativo. Para deslocamentos em grupo (maximo de 4 pessoas com o trajeto que
atenda a todos os usuarios gerando menor custo) o pagamento sera realizado por um unico colaborador,
sobre o qual incidird o gasto no orgamento da area correspondente. Caso seja necessario o rateio do
valor, o colaborador que efetuou o pagamento deve informar ao Administrativo os dados necessarios ao
rateio. Nas localidades onde ndo houver um servigo de taxi comum (com taximetro) ou esteja
indisponivel, o colaborador deve utilizar servigo de taxi especial (corrida fechada, taxi executivo), pagar
o valor e solicitar o recibo ao taxista destacando no verso o trecho percorrido e posteriormente solicitar
o reembolso da despesa

Utilizacao de veiculo com motorista, deve ser realizada apenas em situacdes em que seja comprovada

uma economia significativa perante o uso de taxi (comum ou especial) de veiculos préprios.

7. EXCEGOES A POLITICA

Qualquer excegao a esta Politica deve ser aprovada pelo Diretor Executivo imediato do viajante.

8. DISPOSICOES GERAIS

Esta Politica e as futuras atualizagdes, informacdes complementares, documentos e formularios
necessarios para sua operacionalizacdo deverdo ser publicados e disponibilizados para todos os
funcionarios. A ndo observancia desta politica podera ensejar penalidade. Os casos omissos ou nao
contemplados nesta Politica serdo analisados pela Diretoria. Esta Politica entra em vigor a partir desta

data.
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NEW WAVE
Empresa:
Colaborador:

Conta Orcamentaria:

Centro de Custo:

Motivo:

Passagem Aérea:
Data:
Data:
Data:

Data:

Passagem Terrestre:
Data:

Data:

Hospedagem:
Hotel:
Hotel:

Hotel:

Locagao:

Cidade:
Agéncia
Data:
Hora:

Adiantamento:

Data da solicitagdo:
Solicitante:

|FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE VIAGEM

Nacioanal

Internacional

Origem:

Origem:

Origem:

Origem:

Origem:

Origem:

Retirada:

Sim

Nao

Devolugdo:

Cidade:
Agéncia
Data:
Hora:

Destino:

Destino:

Destino:

Destino:

Destino:

Destino:

Periodo:

Periodo:

Periodo:

Aprovador:




