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1. OBJETIVO

1.1. Estabelecer os critérios e as normas internas para os custos e despesas com
viagens corporativas, incluindo hospedagem, refeicao, mobilidade, passagens
aéreas e terrestres, bem como a prestacdo de constas e solicitacdo de
reembolsos por parte dos colaboradores da ECO SOLUCOES EM ENERGIA S.A.
(“ECO SOLUCOES”).

1.2. Os procedimentos acima foram criados com a finalidade de proporcionar
maior eficiéncia nas despesas relativas a compras de passagens, controle nos
registros contabeis e aderéncia as regras de compliance da ECO SOLUCOES.

2. ABRANGENCIA

2.1. Esta Politica aplica-se a todos os colaboradores e os prestadores de servigos
(“Usudrios”) que realizem viagens corporativas a servico da ECO SOLUCOES.

3. CONSIDERACOES INICIAIS

3.1. Cada Usuario é responsavel por compreender e observar a Politica de
Viagens Corporativas (“Politica de Viagens”) e o0 bom senso deve ser sempre
aplicado. Sobretudo, quando relacionado as despesas.

3.2. Sempre que possivel o Usuario deve ser flexivel em seu planejamento de
viagem, de modo a tirar proveito de oportunidades de custos inferiores.

3.3. A Diretoria Administrativa Financeira da ECO SOLUCOES, enquanto
responsdavel pela gestdao de viagens, tem, por principio, promover facilidades e
seguranca aos Usuarios, ofertando produtos e servicos que atendam as suas
necessidades, priorizando o bem-estar e seguranca dos Usuarios através da
busca por desenvolvimento de fornecedores, servicos e oportunidades de
economias.

4. DEFINICOES DA POLITICA
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4.1. Viagem corporativa: é o deslocamento realizado em nome e/ou a servico da
ECO SOLUCOES com o objetivo de realizar atividades relacionadas a obras,
participacao de eventos e reunides, visitas comerciais, administrativas ou a
fornecedores etc., pelas quais o Usuario tenha sido designado a participar dentro
ou fora de seu ambiente habitual de trabalho e nos moldes previstos no contrato
de trabalho.

4.2. Despesas de Viagem: sdo os gastos com passagens aéreas, hospedagens,
alimentacao, transportes terrestres (tais como aplicativos de mobilidade e/ou
Onibus) e outras necessidades que o Usudrio, em cardter exclusivamente
profissional, tem designado como Despesas Permitidas.

4.3. Para fins da presente Politica de Viagem sao consideradas Despesas
Permitidas:

4.3.1. Hospedagem: Corresponde a didria de hotel/pousada/hostel pelo
periodo em que o Usudrio permanecer a servico da ECO
SOLUCOES e em localidade que ndo possua residéncia prépria ou

gue nao seja seu local de trabalho habitual.

4.3.2. Transporte Aéreo e Rodovidrio: Corresponde ao deslocamento
entre o ponto de origem e de destino do Usuadrio para realizacdo de
viagens corporativas a pedido da ECO SOLUCOES, considerando as
menores tarifas e o tempo de deslocamento.

4.3.3. Alimentacao em Viagem: Corresponde o valor padrao definido
por grupo, conforme definido no item 5.2.1. da presente Politica de
Viagem, para utilizacao exclusiva de lanches e refei¢cdes do Usuario
enquanto estiver a servico da ECO SOLUCOES.

4.3.4. Mobilidade Interna: Corresponde ao deslocamento terrestre
de/para o aeroporto e visitas a clientes, eventos ou servicos
necessarios a consecucdo do objeto da viagem corporativa.

4.3.5. Lavanderia: Corresponde ao reembolso do servico de limpeza e
higienizacdo das vestimentas do Usudrio. Sendo permitido o Usuario
utilizar-se desse servico apenas a partir do 52 (quinto) dia
consecutivo na mesma viagem corporativa.

4.3.6. Estacionamento: Corresponde as despesas atinentes a guarda de
veiculo em estacionamento coberto, seguro, e decorrentes do
itinerario corporativo, cujo veiculo tenha sido adquirido nos termos
da Politica de Frota da ECO SOLUCOES.

4.3.7. Pedagios: Corresponde as despesas com pedagios durante a
realizacdo de viagens corporativas e que sao regidas pela Politica de
Frota da ECO SOLUGOES.

4.3.8. Auxilio Combustivel: Corresponde as despesas com combustivel
durante a realizacao de viagens corporativas e que sao regidas pela
Politica de Frota da ECO SOLUCOES.

4.3.9. Locacao de Veiculo: Corresponde as despesas com a locacao de
veiculos durante a realizacdo de viagens corporativas e que sao
regidas pela Politica de Frota da ECO SOLUCOES.
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4.4. As Despesas Nao Permitidas ndo se limitam a presente Politica de
Viagem, devendo o Usuario observar aquelas que se encontram descritas na
Politica de Frota e demais politicas e normas publicizadas pela ECO
SOLUCOES.

4.5. Despesas realizadas fora dos limites estabelecidos nesta Politica de Viagem
por perda de prazo ou falta de orcamento, deverao ter justificativa e autorizacao
expressa do Diretor da area.

4.6. Descumprimento das obrigacdes previstas na Politica de Viagem acarretara
a aplicacao das sancdes disciplinares cabiveis.

4.7. Os gastos com viagens sdo individuais, ndo devendo o Usudrio arcar com
gastos de outros colaboradores ou terceiros.

4.8. Todos os valores citados neste documento podem ser alterados a qualquer
momento mediante a atualizacdo dessa Politica de Viagem e publicizacdo
desta.

5. DIRETRIZES DA POLITICA:
5.1. Procedimentos para emissao de passagens aéreas:

5.1.1. Para solicitacdo de passagens aéreas o Usuario precisara utilizar o
Sistema de viagens indicado pela ECO SOLUCOES e realizar sua
solicitacao.

5.1.2. O Sistema de viagens serd utilizado pelo Usuario para solicitacdo
de passagens e lancamento das despesas, bem como para
acompanhamento da aprovacao.

5.1.3. Para realizar o cadastro do Usudrio, este deverd solicitar por meio
e-mail, enviando as seguintes informacoes:

¢ Nome completo;

¢ Data de nascimento;
e CPF;

¢ RG;

e E-mail corporativo; e,
e Centro de custo.
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5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

5.1.9.

5.1.10.

Todas as passagens serao adquiridas na modalidade econdmica,
exceto se estiver acompanhada de uma justificativa plausivel e
aprovada previamente pela diretoria imediata por meio do workflow
de aprovacgao no Sistema de viagens.

A solicitacao de passagens deverd ser realizada no prazo minimo de
10 (dez) dias de antecedéncia da data da viagem (antecedéncia
significa economia). As solicitagbes, com prazo inferior ao
estabelecido e fora da opcao de menor valor, devem conter
workflow de aprovacao.

A agéncia de viagens priorizard a escolha de passagens aéreas de
menor valor, optando-se por dias e horarios de baixa demanda, nos
casos em que a viagem permita maior flexibilidade de datas e
horarios.

Apds emissdo das reservas solicitadas, o Usudrio recebera por e-
mail as informacbes da viagem, que deverdao ser conferidos e
validados em até 24 (vinte e quatro) apdés a emissao das
informacdes da viagem.

Em caso de cancelamento de viagem (perda ou desisténcia do voo),
ficard um crédito no nome (CPF) do Usuario, que deverd ser
utilizado em até 1 (um) ano nas préximas viagens. Créditos nao
utilizados ou fora do periodo de utilizacdo, serdao descontados em
folha. S6 serdo pagas pela ECO SOLUCOES se confirmado a ndo
negligéncia do Usuario e mediante autorizagdo prévia do gestor do
centro de custo.

7

Nao é permitida a compra de assentos conforto ou VIP. Com
excecao de diretores, Presidente e colaboradores com condicdes
fisicas especiais.

Ndo serd permitida a compra de espaco de bagagem, exceto nos
casos abaixo:

TIPOS DE COMPRA BAGAGEM

1. Viagens superiores a 10 (dez) dias.

2. Viagens de Usudrio que levem instrumentos ou equipamentos de trabalho
gue necessitem a compra de espaco de bagagem.

3. Transferéncia de Usuario entre obras.
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5.1.11.

5.1.12.

Todos os prestadores de servicos que vierem trabalhar na empresa
com os custos pagos pela ECO SOLUGCOES deverdo seguir os
mesmos procedimentos apresentados nesta Politica de Viagem.

Quanto aos reagendamentos/remarcacdes de passagens, somente
poderdo ser realizados com a aprovacdo do Diretor da darea ou
gestor do Centro de custo. Se a remarcacao for por solicitacao do
Usuario, por questdes particulares, as despesas do reagendamento
deverdo ser pagas pelo Usuario, exceto em casos especificos como
problemas de saulde, falecimento de parentes ou alteracdo de
cronograma de obras com autorizagao da gestao.

5.2. Procedimentos para as despesas com Alimentacao em Viagem:

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

Limites de gastos com alimentacao

GRUPO VALOR POR DIA
TODOS 0S USUARIOS R$ 60,00

As despesas com refeicao serdao reembolsadas por meio de
chamado no Sistema ORACLE.

Os valores mencionados acima deverao ser utilizados
exclusivamente para refeicdes.

Ndo serdo reembolsadas despesas com bebidas alcodlicas,
vestiarios, higiene pessoal, materiais de wuso e consumo,
manutencado predial e materiais de escritérios.

Solicitacdes de reembolso por alimentacao acima dos valores
maximos descritos neste documento serdao analisadas e concedidas
pela Diretoria somente em casos excepcionais, considerando a
inexisténcia de opcdes de estabelecimentos nas proximidades do
local de hospedagem/trabalho, ou que envolvam relacionamento
com clientes e parceiros de interesse da ECO SOLUCOES (exemplo:
almogo ou jantar de negdcios).
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5.3. Procedimentos para as despesas com Hospedagem:
5.3.1. Hospedagem em hotéis/pousadas/hostel:

5.3.1..1. O Usudrio deve solicitar hospedagens, obrigatoriamente, através da
plataforma de viagens, por meio de cotacdo off-line com a agéncia de viagens.

5.3.1..2. Nos casos em que as hospedagens disponiveis na localidade ndao
aceitem os métodos de pagamento da agéncia, encaminhar a solicitacdo através de
e-mail para a Gestao de viagens realizar uma busca de parceiros existentes na
regido, caso a ECO SOLUCOES j& tenha um acordo de tarifa, a reserva sera
efetuada, caso contrario, serd negociado um novo acordo, priorizando sempre os
melhores descontos e tarifas.

5.3.1..3. Os pagamentos de despesas referente a hospedagens devem ser
realizados via fatura pela prépria agéncia de viagem, exceto se o hotel ndo trabalhar
com faturamento, sendo necessario que o Usuario direcione sua solicitacdo para a
Gestao de viagens prosseguir com as reservas e pagamentos.

5.3.1..4. Despesas com lavanderia serdao reembolsadas no caso de viagens com
duracado acima de 5 (cinco) dias.

5.3.1..5. Despesas extras, como danos fisicos ao hotel, gastos com canais de
TV, perda de objetos, ou demais servicos utilizados gque ndo se encaixam nas
Despesas Permitidas nao serao reembolsadas.

5.4. Procedimentos para as Despesas com Mobilidade Interna:

5.4.1. Para os deslocamentos necessarios no destino final da viagem, os
Usudrios devem utilizar o aplicativo de transportes disponiveis na
regiao, por exemplo, Uber, 99Pop e outros.

5.4.2. Em caso de localizacdes em que o aplicativo nao funcione, o
Usudrio pode utilizar o servico de tadxi comum ou outras
plataformas de transporte, sendo possivel, apenas nesse caso
especifico, o comprovante por recibos para prestacao de contas e
reembolso.

5.4.3. Segue abaixo o trajeto de mobilidade do Usudrio que serd custeado
pela ECO SOLUCOES:

LOCAL DE PARTIDA DESTINO
CASA AEROPORTO

AEROPORTO HOTEL

HOTEL LOCAL DE SERVICO

LOCAL DE SERVICO HOTEL

LOCAL DE SERVICO AEROPORTO
AEROPORTO/HOTEL/LOCAL  DE

SERVICO LOCAL DE ALIMENTACAO

LOCAL DE ALIMENTACAO AEROPORTO/HOTEL/LOCAL  DE
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| | SERVICO

6. PRESTACAO DE CONTAS

6.1. A prestacao de contas de reembolso serd feita pelo Usudrio por meio de
chamado no Sistema ORACLE em até 10 (dez) dias apds o término da viagem.

6.2. Nao serdo aprovadas e nem reembolsadas as despesas estabelecidas no item
4.4 e 6.4.1.5 da Politica de Viagem.

6.3. Na hip6tese de a ECO SOLUCOES ter realizado o adiantamento de valores para
consecucdo da viagem corporativa e caso o Usuario nao realize a prestacao de
contas no Sistema ORACLE dentro do prazo 15 (quinze) dias apds o término da
viagem, este terd que realizar o reembolso & ECO SOLUCOES por meio de
aceite de débito em folha, enviado por e-mail ou por meio de documento
assinado.

7. ADIANTAMENTO DE VIAGEM

7.1. O montante a ser disponibilizado de forma antecipada para a realizacao de
viagem corporativa, obedecerd a critério histérico de gasto médio, inclusive os
parametros estabelecidos para alimentacdo, deslocamento e despesas
extraordinaria.

7.2. A solicitacdo de adiantamento de viagem deverd ser realizada através do
Sistema ORACLE, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias a data da viagem.

7.3. Deixando o Usudrio de cumprir os procedimentos de adiantamento de viagem,
poderd ensejar na indisponibilidade dos valores.

7.4. Caso haja pendéncia em prestacdo de contas anteriores, o Usuario sem a
devida justificativa, caracterizard conduta passivel de aplicacdo de sancdes
administrativas, ndo sendo permitida a liberacdo de novos adiantamentos até a
devida regularizacao.

8. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
8.1. Politica de Frota (POL.LOG.001).
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