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POLITICA DE VIAGENS E DESPESAS DE RELACIONAMENTO COM CLIENTES

1.0BJETIVO

Esta politica tem por objetivo estabelecer quais sdo as despesas de viagens permitidas
e reembolsaveis pela empresa, os procedimentos de contratacdo destes gastos, os
valores limites destes gastos, o procedimento de adiantamento de despesas, formas
de reembolso e pagamento destas despesas, além de regulamentar o auxilio alimentacao
para atividades principaimente externas. Regula, também, as despesas e valores
permitidos destinados a relacionamento com clientes.

Despesas com manutengao corretiva de veiculos, por ocasido de viagem, embora no
sejam consideradas despesas de viagens, poderdao ser reembolsadas através de
relatorio de despesas de viagens.

As excegbes devem ser tratadas pelo Comité formado pelo Juridico, Controladoria,
Recursos Humanos, Financeiro e Diretoria/Presidéncia. As regras citadas neste
documento devem ser respeitadas por todos os colaboradores e prestadores de
servigco das empresas do grupo Killing.

1.1 Somente a Diretoria podera aprovar qualquer excecéo referente a esta Politica.
2. DESPESAS DE VIAGENS PERMITIDAS

Sao consideradas despesas de \liagens reembolsaveis e pagas pelas empresas do
Grupo Killing, os seguintes gastos: alimentagdo, passagens aéreas, passagens
rodoviarias, passagens ferroviarias, passagens maritimas, estacionamentos, taxis,
pedagios, combustiveis, quildmetros rodados, tarifas de embarque, seguros de viagem,
locagbes de veiculos e hospedagem.

Todas as despesas precisam ser comprovadas com documentos legais, originais e
idoneos, sob pena de nao serem reembolsadas.

3. VIAGENS DE LONGO PERCURSO

S&o consideradas viagens de longo percurso aquelas que, necessariamente,
demandem gastos com hospedagem, passagens aéreas, passagens terrestres ou
passagens ferroviarias.

Toda a viagem de longo percurso devera ser solicitada para a Secretaria da Diretoria,

com copia para o gestor do solicitante. Somente sero confirmadas viagens apds a

aprovacao, por e-mail, do gestor. L
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4. SOLICITACAO DE VIAGEM

Na solicitagdo de viagem, deverao ser solicitadas as passagens aéreas, rodovirias,
ferroviarias, hospedagem, locacéo de veiculos e adiantamento de viagem.

A solicitagao da viagem sera recebida pela Secretaria da Diretoria, que providenciara
as cotagbes de passagens, hospedagens e informara as opcdes disponiveis. As
cotacoes serao fornecidas em até 24 horas.

Apbs o recebimento das cotacGes, o usudrio devera realizar suas escolhas, optando
pela menor tarifa, e solicitar aprovagdo do seu gestor. Depois de aprovada, a
Secretaria da Diretoria devera ser informada por e-mail.

Com o objetivo de se preservar o controle de gastos, as solicitagées de viagens
deverao ocorrer com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia & viagem. Prazo
menor somente sera atendido mediante a aprovagéo expressa da Diretoria.

Locacéo de Veiculos: observar item 4.3 desta politica.
4.1 Viagens Aéreas

Por questbes de seguranca corporativa, os Diretores ndo deverao viajar no mesmo
vbo. E permitido, contudo, que um Diretor viaje com, no maximo, 1 (um) Gestor
diretamente subordinado.

Para escolha das passagens aéreas, deve-se optar sempre pela menor tarifa, de
acordo com os convénios firmados entre a agéncia de turismo/companhias aéreas e a
empresa.

As milhas adquiridas em viagens aéreas serdo destinadas ao uso particular dos
colaboradores, como beneficio.

4.2 Hospedagem

As reservas de hospedagem deverio ser efetuadas pela Secretaria da Diretoria ou
agéncia de viagens autorizada. A titulo de excecdo, por necessidade e/ou menor
custo, e desde que seja devidamente alinhado com seu gestor e com a Secretaria da
Diretoria, o usuario poderé fazer a reserva e pagamento diretamente com o hotel,
posteriormente prestando contas via relatério de despesas.

O usuario devera sempre optar por hotéis com diarias econémicas e, sempre que possivel,
0s usuarios deverao dividir quartos duplos. Quando ocorrer alteragdo no roteiro de viagens,
a Secretaria da Diretoria devera ser informada para providenciar o cancelamento da
reserva, sempre observando as politicas de cada hotel. /

Ao fazer o check in, o usuario devera verificar se esta sendo cobrada a diaria correta.
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Somente seréo pagas ou reembolsadas pela empresa as diarias de hotéis e pousadas,
refeicoes, lavanderia, agua, taxas de servico, turismo ou imposto. Despesas com frigobar,
€ outros itens pessoais n&o serdo reembolsados pela empresa. (Com excecdo de
agua, que devera estar discriminado na nota).

Bebidas alcodlicas nao serao pagas/reembolsadas em hipétese alguma.

A hospedagem devera contemplar café da manha. Caso nao esteja incluso na diaria e
a refeicao for no hotel, o reembolso seré integral.

E vedado o uso de telefones do hotel, em funcéo de custo proibitivo deste servico.
Deveréao ser utilizados os telefones celulares para este fim.

Excecdes serdo administradas pela Secretaria da Diretoria mediante autorizacéo da
Diretoria.

* Despesas de lavanderia somente serdo reembolsadas quando a estadia em viagem for
igual superior a 3 (trés) pernoites.

4.3 Locacao de Veiculos

As locagdes de veiculos somente poderdo ser efetuadas caso outras formas de
transporte n&o atenderem as necessidades. Deverdo ser utilizados transportes locais
sempre que possivel (por exemplo: énibus, taxi, metrd, etc.) bem como os servicos de
shuttle (6nibus de aeroporto) sempre que disponiveis.

Os usuarios que estiverem visitando outras Unidades do Grupo Killing dever&o entrar
em contato com o responsavel da Unidade para verificar a possibilidade de algum
veiculo da empresa fazer o transfer ou indicar taxi.

Toda locagéo de veiculos, em caso de viagens (nacionais ou internacionais), devera ser
solicitada & Secretaria da Diretoria.

Obs: A locagao de veiculos da frota (ferramenta de trabalho), é de responsabilidade do
setor de Manutencao, observando a Politica prépria para esse fim.

4.4 Alimentacao

Todos os funcionarios, clientes, terceiros*, fornecedores*, representantes comerciais*
e visitantes® deverdo efetuar suas refeicoes no restaurante da empresa quando estiverem
em servigco para o Grupo Killing.

Despesas com alimentacéo feitas em Novo Hamburgo/RS e regido, num raio de 10 km,
nao serao reembolsadas por terem a oportunidade de serem realizadas no restaurante
interno.

Café da manha somente podera ser reembolsado como excegdo, no caso de,
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cumulativamente, (a) houver a necessidade de o colaborador ter que sair muito cedo
para viagens de longo percurso e (b) ndo tiver outra opcéo para a realizacao dessa
refeicao. Nesses casos, esses reembolsos serdo feitos em valores de, no maximo, R$
20,00 (vinte reais) e deverao ser justificados e aprovados pelo Gestor da area.

Jantares somente serdo reembolsados se realizados pelos funcionarios que estejam em
viagens a servico com pernoite ou caso retornem apos as 20:00 hs de alguma viagem
a trabalho que envolva o dia inteiro.

* Quando a Killing disponibilizar as refeicdes (mediante previsdo contratual ou
negociacao).

Somente sera reembolsado o valor real de despesas com refeicbes, dentro dos
seguintes limites de valor:

- Almoco: R$ 38,00 / Jantar: R$ 60,00.

- Refeicbes (almogo e jantar) em aeroportos e hotéis: R$ 75,00, com aprovacéao do
gestor. Caso a refeigdo ultrapasse este valor, o colaborador pagara a diferenca.

O valor sera reembolsado via relatério com suas devidas comprovacgoes, conforme
previsto nessa politica.

Periodicamente o valor das refeicées podera ser revisto.

As refeicdes realizadas no exterior serdo reembolsadas pelo valor efetivamente
gasto, até o limite de:

- * USD 12 (doze ddlares) para almogo e USD 19 (dezenove délares) para jantar.

- Café da manha: USD 4,00 (quatro délares). Os valores realizados em moeda
estrangeira deverao ser convertidos para reais pela taxa PTAX do dia da refeicao.

Em alguns destinos internacionais especificos, por comodidade e seguranca, caso 0s
valores acima mencionados sejam ultrapassados, reembolso sera feito mediante
justificativa e aprovagéo do gestor.

O pagamento destas despesas devera ser feito através de Cartio Alimentacdo ou
reembolso através do formulario Relatério de Despesas de Viagem de Funcionarios
(Anexo ).

Despesas com guloseimas, tais como chocolates, balas, salgadinhos, etc.., ndo s3o
consideradas refeigoes e ndo serdao reembolsadas.

As despesas serdo constantemente auditadas e, na constatacdo de quaisquer
irregularidades, serdo aplicadas as penalidades cabiveis, como adverténcia verbal, T
adverténcia por escrito, suspensao e demissao por justa causa. #
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Bebidas alcodlicas ndo serdo pagas/reembolsadas em hipotese alguma.
4.4.1. Cartao Alimentacao

A empresa disponibilizara um cartéo alimentagéo para os funcionarios gue possuem
esta necessidade tendo em vista o exercicio de servicos eminentemente externos. A
partir da concessao do cartdo, as refeicées referentes a almoco nao serdo mais
reembolsadas via relatério de despesas.

O crédito no Cartdo Alimentacdo sera concedido sempre abrangendo o periodo
compreendido entre o 1° e o 30° dia do més, no valor de R$ 38,00 (trinta e oito reais)
por dia util de trabalho, servindo apenas para despesa com almogo. A despesa com
jantar permanece sendo reembolsada através de relatério de viagem, conforme
critérios definidos anteriormente.

Qualquer situacéo que exija valores diferenciados de crédito ou reembolso, devera ser
avaliada e aprovada, por escrito, pelo Diretor da area.

Todos os funcionarios devem efetuar suas refeicdes no restaurante da empresa
quando estiverem em servico nas proximidades. As despesas com alimentacao
realizadas em Novo Hamburgo/RS e regigo, num raio de 10 (dez) km da empresa néo
poderao ser pagas via cartdo. As refeicbes realizadas no restaurante da empresa serao
computadas e o crédito remanescente sera utilizado para o més seguinte.

Desconto em Folha: O Funcionario tera desconto de refei¢do conforme tabela vigente
utilizada pela empresa.

Bebidas alcodlicas néo serao pagas/reembolsadas em hipétese alguma.
5. RELACIONAMENTO COM CLIENTES - CONFRATERNIZACOES

Quando houver a necessidade de realizar refeigdes/confraternizacées com clientes, o
colaborador devera utilizar o restaurante interno da empresa. Excepcionalmente,
mediante prévia aprovacdo do Gestor responsavel pelo centro de custo relativo a
despesa, poderao ser realizadas refeicées com CLIENTES fora do restaurante. O
valor limite estabelecido é de R$ 75,00/pessoa.

Serao alocadas verbas por centros de custos, de acordo com orcamento aprovado
pela Diretoria, na rubrica “Relacionamento com Clientes". Serdo destinadas para este
tipo de despesa e também para aquisicdo de pequenos presentes/brindes aos
Clientes, dentro do limite de R$ 150,00 (cento e cinquenta reais) e também conforme
parametros definidos no Cédigo de Conduta da Empresa.

O colaborador deverd preencher a planilha “Relatério de Despesas de
Relacionamento com Cliente” (Anexo II), informando a despesa realizada e
relacionando o nome do cliente, bem como nomear os participantes.

Bahia Killing Argentina S.R.L.
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A Controladoria, ao receber a planilha contendo o evento realizado, fara a afericdo das
despesas e limites. Caso sejam apresentados relatérios com limites superiores aos aqui
estabelecidos, sera reembolsado ao colaborador o limite previsto e sera comunicado
0 seu gestor para a aplicacédo das penalidades cabiveis.

O Gestor definido como “Responsavel” pela despesa, sera o responsavel pelo correto
consumo da verba e pelo respeito ao limite do orcado x realizado.

S&o necessarios comprovantes fiscais para todas as refeicées. Os colaboradores
serao reembolsados pelo valor real da refeicdo e do brinde, até o limite estabelecido.

O relatorio de despesas devera ser aprovado pelo Gestor ou Diretor responsavel pela
utilizagcao da verba.

Periodicamente os valores unitarios poderao ser revistos e, se necessario, a politica
sera aditada retificando os valores limites.

6. DESPESAS COM VEICULOS

Despesas com manutengéo corretiva dos veiculos, decorrentes de imprevistos ocorridos
ao longo da viagem, poderao ser reembolsadas através de relatério de despesa de
viagens. Esta regra ndo se aplica nos casos de manutencgéo preventiva periddica e
manutencao proveniente de sinistros graves (colisdo e incéndio), que deverdo ser
encaminhadas ao Setor de Manutencao, responsavel pelo acompanhamento da frota
da empresa, conforme definido na Politica de Veiculos.

7. ADIANTAMENTOS PARA DESPESAS DE VIAGENS

Os adiantamentos para despesas de viagens deverdo ser solicitados ao Setor da
Controladoria, em viagens nacionais e ao Setor Financeiro para viagens internacionais,
com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias Uteis da data da viagem. Deve ser
solicitado por e-mail, com cépia para o Gestor.

7.1 Fundo Fixo

Os colaboradores que receberam um adiantamento a titulo de fundo fixo deverao
devolvé-lo no momento em que deixar de exercer a atividade externa ou por ocasido
do seu desligamento da empresa.

8. RELATORIO DE DESPESAS DE VIAGENS

A prestacdo de contas de viagens deve ser realizada através do relatorio em anexo,
obedecendo as seguintes etapas: elaboragao pelo usuario, aprovagéo documental do
gestor, aprovagdo documental pela Controladoria e reembolso das despesas pelo
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Os relatorios de despesas de Viagem serdo frequentemente auditados internamente
€, na constatacdo de quaisquer irregularidades ou transgressdes a esta politica, tanto
0 colaborador quanto o gestor aprovador estarzo sujeitos a aplicacao de penalidades,
que envolve adverténcia por escrito, suspensao e demissio por justa causa.

8.1 Prazo para Reembolso de Despesas

O prazo para apresentacdo do relatério de despesa é de 7 dias apés o
encerramento da viagem, sob pena de nao ser possivel novo adiantamento.

Os relatérios de despesas serdo conferidos pela Controladoria e, caso nio
apresentem quaisquer problemas, serdo reembolsados em 4 (quatro) dias tteis da
apresentacao do documento. Para cumprir este prazo, a entrega do relatério devera
ocorrer até as 12 hs.

Na constatacdo da ndo observancia do usuario as regras aqui definidas, a
Controladoria analisara as despesas, segregando aquelas que foram realizadas em
desacordo com a Politica e realizara o pagamento apenas do valor das despesas que
obedecem a Politica. As despesas que foram feitas em desacordo com esta politica
serao fratadas pelo Comité.

8.2 Despesas de Viagens de Cénjuge ou Acompanhante

Aplicavel apenas para transferéncia de funcionarios (observar Politica de
Transferéncias). Neste caso deve ocorrer a aprovacao pela diretoria.

Novo Hamburgo, 1° de setembro de 2022.

APROVACAO DA DIRETORIA — GRUPO KILLING

...............................

MILTON JOSE KILLING
Diretoy’Presidente
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ANEXO |

RELATORIO DE DESPESAS DE VIAGEM DE FUNCIONARIOS

Nome do Funciondrio

Cargo do Funciondrio

| Data

|

Autorizado por (nome)

Centro de Custo

Periodo da viagem

Descrigdo das Despesas

Data Evento Qtdd Amago Jantar Mff_ Pedagic| Combustivel | Kmrodado| Tau | Eslaticnamento | Hospedagem| TotalDia
TOTAL . R R _ " _ - . .
Orientagbes Gerais: Assinatura do Funcionario |Adiantamento
Anexar respectivas NFs ao relatério;
Autorizar relatério com gester; Total da Despesa
Respeitar Palitica Interna e Cédigo de Etica Visto do Gestor -
Total a Receber
0,00

Valor Km rodado: R$ 1,30

Passagem/hospedagem deve ser auterizado pela Secretariada Diretoria
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ANEXO II

RELATORIO DE DESPESAS DE RELACIONAMENTO COM CLIENTE

Nome do Funcionario Data
Autorizade por (Gestor Imediato ou Diretor) Centro de Custo
Descri¢cdo das Despesas
Data Cliente Qtdd Almogo Jantar Brindes Total/Dia
TOTAL

Anexar NFs ao relatério; Aprovar

relatorio com Gestor Imediato ou Assinatura do Responsavel

Diretor.

Res_pf?llar Politica Interna e Cadigo Visto de Aprovagso

de Etica .
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