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Assunto: Procedimentos de Prestacao de Contas € Reembolsos de despesas de viagens corporativas.

OBJETIVO

Estabelecer Diretrizes para padronizar os procedimentos relacionados a Prestacéo

de contas e reembolso de despesas referente a viagens corporativas feitas em nome da

empresa Medical Health.

2.1

2.2

2.3

3.1

3.2

3.3

3.4

APLICACAO

Esta Norma de Procedimento € aplicavel a todos os sécios, diretores, funcionarios,
empregados, estagiarios e demais colaboradores da Medical Health.

As Diretrizes desta norma também serdo aplicadas nos casos em que o custo da
viagem for cobrado do cliente.

A Politica de Viagens Corporativas incentiva os colaboradores da Medical Health
a planejar os deslocamentos de forma cuidadosa e pensada, a fim de gerar
despesas compativeis com o bom e fiel cumprimento das atividades e interesses
legitimos da Medical Health, estabelecendo os procedimentos pautados na ética
e integridade.

DEFINICOES

Despesa Corporativa: Valores financeiros gastos — e comprovados — por um
colaborador em viagens de trabalho, incluindo gastos com transporte,
hospedagem, alimentacdo e outros valores necessarios para a execucao da(s)
tarefa(s).

Reembolso de Despesas Corporativa: Ressarcimento dos valores gastos com
despesas corporativas reembolsaveis feitas pelo colaborador em nome da
empresa.

Adiantamento de Despesa Corporativa: Valores entregues ao colaborador para
serem gastos com despesas corporativas.

Prestacdo de Contas: Balanco financeiro entre o gasto feito pelo colaborador

para pagar despesa corporativa, e o valor a ser reembolsado a ele.
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3.5
3.6

Natureza de despesa: Classificacdo de despesa quanto ao tipo gasto.

Viagens Corporativas: Viagens nacionais e viagens internacionais por
deslocamento aéreo, aquatico ou terrestre que um colaborador faca em nome da
Medical Health.

V. DOCUMENTOS RELACIONADOS
e Carta de Compromisso da Diretoria;
e Codigo de Etica;
e Norma de Procedimento de Gestédo de Riscos.
e NP de Controle Interno e Monitoramento da Medical Health
e NP de Seguranca da Informacao
e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
e Lein®12.846/2013 (Lei Anticorrupcao)
e Lei 13303/16 (Lei das Estatais)
e Decreto Federal n® 8.420/2015
e |SO 19600 — Sistema de Gestao de Compliance
e ISO 37001 — Sistema de Gestdo Antissuborno
V. DIRETRIZES
5.1 O reembolso de despesas podera ser por meio de prestacao de contas ou de
adiantamento de despesas.
5.2  Preferencialmente, a pratica de reembolso sera mediante Prestacédo de Contas.
5.3 Prética de Adiantamento de Despesa s6 sera permitida em caso de necessidade,
mediante preenchimento do Formuléario de Solicitacdo de Adiantamento de
Despesas Corporativas, necessitando que a solicitacdo seja autorizada
previamente pelo Responsavel.
5.4 O controle das despesas corporativas devera ser da responsabilidade de cada
colaborador, sendo esse o responsavel pelo recebimento e guarda das notas
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fiscais, cupons fiscais, e demais documentos comprobatoérios relacionados a cada
despesa corporativa.

5.5 As despesas deverdo ser em moeda nacional (Real).

5.6 Sao tipos de despesas corporativas reembolsaveis:
e Refeicdes
o Taxi
e Onibus municipais, intermunicipais e interestaduais
e Pedagio
e Estacionamento, incluindo zona azul.
e Combustivel mediante apresentacdo de documento fiscal.
e Viagens Aéreas
e Hospedagem
e Locacédo de Veiculos

5.7 Sé&o tipos despesas ndo reembolsaveis
e Multas de Tréansito
e Reparo de Veiculos
e Lavagem de Veiculos
e Compra de produtos pessoais de uso pessoal para higiene ou estéticos.
e Gastos com lazer
e Despesas com bebidas alcodlicas
e Despesa com lavanderia
e Recarga de Celular
e Compra de quaisquer produtos eletronicos.
¢ Embarque antecipado ou no show em voos
e Upgrades de assentos/assentos preferenciais

5.8  Sao documentos comprobatorios:
e Nota fiscal;

e Cupom fiscal,
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5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

e Em caso de estacionamento os comprovantes do estabelecimento ou o
comprovante do taldo da Zona Azul.

e Em caso de pedagio, o comprovante entregue pelo operador da cabine
do pedagio e/ou o extrato/comprovante do servigo “Sem Parar’, desde
gue em nome do colaborador, salvo em situacdes em que haja
justificativa para o comprovante estar em nome de terceiros.

e Em caso de Taxi, 0 comprovante fornecido pela empresa de Taxi.

e Em caso de viagens aéreas ou de 6nibus interestadual, 0 comprovante
seré o bilhete de viagem.

A locacéo de veiculos é permitida desde que cumpridas as exigéncias:

e Habilitacao valida emitida ha pelo menos dois anos,

e Ser maior de vinte e um anos.

A categoria utilizada é de veiculos basicos (com ar-condicionado e direcédo
hidraulica).

As reservas de passagens areas deverao ser planejadas, preferencialmente, com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias para voos domésticos, e 20 (vinte) dias
para voos internacionais, de modo a garantir as melhores tarifas em razéo da
compra antecipada.

Optar pelo menor gasto, desde que o consumo seja de qualidade e eficiente, como
por exemplo acomodacdes proximas ao cliente, utilizar taxi em vez de locacéo de
carro.

As solicitacbes de autorizacdo para viagens e despesas decorrentes dessas

deverao ser feitas com, no minimo, 20 dias de antecedéncia.

VI.  PROCEDIMENTOS

6.1

Prestacao de contas e Reembolsos
e Nos casos em que tenha sido paga, com recursos proprios, a despesa

corporativa, o colaborador devera apresentar a Prestacdo de Conta.

Elaborado: Isabelle Moriggi Assistente de Compliance Préxima Revisdo:

Revisado: Eloisa Guntzel Gerente de Compliance

Aprovado: Flavia Gerbassi DDO OUTUBRO/2025




Norma de Procedimento Referéncia: 001-01

. NP PVC
R Prestacdo de Contas e Reembolso de | Data de emisszo:
_ : 26/10/2021
HEQUTH Viagens Corporativas P4g. 6

Assunto: Procedimentos de Prestacao de Contas € Reembolsos de despesas de viagens corporativas.

e A Prestacdo de contas devera ser feita no Formulario de Prestacdo de
Contas/Reembolso de Despesas Corporativas; as notas fiscais, e/ou
cupons fiscais, e/ou demais documentos comprobatérios deverdo ser
anexados a esse formulario.

e O prazo para a prestacao de contas é de 20 (vinte) dias, a partir da data
em que ocorreu a 0 evento que gerou a (s) despesa (s) corporativa (S).

6.2 Despesa com Refeicéo

e Em caso de viagens, o valor diario de refei¢cdes € para arcar com o custo

de alimentacao diaria (café da manha, almoco e jantar).

e O limite de reembolso de valor diario de refeicdo em viagens:

a) Colaborador = R$ 60,00
b) Gestores = R$ 100,00
c) Diretor = R$ 250,00

6.3 Taxi

e O comprovante devera conter as seguintes informacdes:

a) Placa do Veiculo;
b) Endereco de origem e destino;
c) Valor.

e Se na ocasido foi utilizado aplicativo de taxi, devera apresentar o
comprovante completo fornecido pelo aplicativo.

6.4  Onibus municipais, intermunicipais e interestaduais

e Nos casos de deslocamento até o cliente utilizando-se de transporte
coletivo, devera ser informado o trajeto Medical Health X cliente, cliente x
Medical Health, mencionando o valor da tarifa e quantidade utilizada.

e Nos casos de viagens interestaduais, o bilhete de viagem devera ser

anexado a prestacao de contas.

6.5 Pedagio
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e Os comprovantes do pedagio deverao estar de acordo com a data, horario
aproximado, e percurso até o cliente.
6.6  Estacionamento
e Os comprovantes de zona azul devem ser entregues, preenchidos e
anexados ao relatério de despesas, com justificativa, endereco e cliente
visitado. O reembolso seré feito com base no valor oficial.
6.7  Combustivel mediante calculo de quilometragem
e Excepcionalmente, como nesse caso € inviavel a apresentacdo dos
comprovantes de pagamento, o valor de reembolso levara em consideracao
a distancia total do trajeto percorrido (ida e volta).
e O calculo do valor total da quilometragem serd baseado em mapas
eletrbnicos, nesse caso o [ex. google maps];
o O valor reembolsavel e feito mediante apresentagdo de relatorio
de viagem em conjunto com as notas fiscais.
6.8 Passagens Aéreas
e A escolha da companhia aérea devera ser a que possui a menor tarifa/preco.
e Em todas as viagens corporativas, 0os colaboradores voardo em classe
econOmica.
e Caso o colaborador perca o voo por razbes alheias a sua vontade,
justificadamente, deverd pagar com recursos proprios a taxal/diferenca
tarifaria para embarcar em outro voo, solicitando posteriormente o
reembolso mediante prestacéo de contas.
e A chegada no destino deve ser programada, sempre, para 2 (duas) horas
antes do horéario do horario marcado para o evento/reuniao.
6.9 Hospedagem
e A escolha do hotel deve levar em consideracdo a localizagdo mais proxima
do local da atividade ou evento para o qual a viagem ocorreu, de forma a

evitar ou reduzir despesas com transporte.
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e Os colaboradores deverao escolher apartamentos standard, sendo permitido
escolher um gquarto com um nivel mais alto, desde que isso ndo represente
um aumento nas despesas.

e A empresa Medical Health ndo se responsabilizara pelos gastos decorrentes
de multas ou despesas extras caso 0 colaborador ndo cumpra os horarios
de diaria do hotel.

e Despesas com lavanderia somente serdo reembolsadas apos 10dias uteis
de hospedagem.

6.10 Locacéo de Veiculos

e A escolha dos veiculos devera levar em consideragdo o aluguel mais
econdmico, de veiculos com ar-condicionado, dire¢do hidraulica e cambio
manual.

e As multas de transito deverdo ser quitadas pelo colaborador assim que as
receber.

e Antes de optar pela locagéo de veiculos, dever-se verificar a possibilidade
de utilizar servicos gratuitos de cortesia ou taxi entre o aeroporto e o local de
destino.

e Antes de devolver o carro para a agéncia de aluguel, o colaborador devera
reabastecer o veiculo

6.11 Alimentacéo

e Nos casos em que o hotel oferecer café da manha no pacote da hospedagem
sera esse o fornecido para o colaborador. Apenas nos casos em que o hotel
nao ofereca o servi¢o, podera o colaborador pagar pelo café da manha e,
posteriormente, solicitar o reembolso.

e Em relacdo ao consumo de frigobar, apenas agua sera pago pela empresa,
os demais serdo pagos pelo préprio colaborador.

e Nao é passivel de reembolso os gastos com bebidas alcoodlicas e

alimentacao de terceiros, ainda que sejam clientes.
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6.12 Prestacado de Contas

e O pedido de Reembolso de despesas devera ser feito de acordo com o item

6.1.

6.13 Adiantamento de Despesas

e No caso de adiantamento de despesas, 0 colaborador devera apresentar 0s

comprovantes dos valores utilizados para pagar as despesas corporativas.

Os pedidos de autorizacdo de Adiantamento de Despesas deverao ser feitos
com, no minimo, 05 (cinco dias) dias de antecedéncia, mediante
preenchimento do Formulario de Solicitacdo de Adiantamento de Despesas
Corporativas.

Os valores de Adiantamento de despesa serdo depositados em conta
corrente, sendo vetado o depdsito em conta salério.

O colaborador devera apresentar os comprovantes fiscais e/ou documentos
comprobatérios que comprovem a utilizacdo do adiantamento de despesas
corporativas anexados ao Formulario de Prestacdo de Contas/utilizacdo de
Adiantamento de Despesas preenchido.

Em caso de saldo de Adiantamento de Despesa nao utilizado, esse valor
devera ser devolvido & Medical Health.

Os valores nao gastos e que nao forem devolvidos pelo colaborador, seréo
descontados em seu préximo contracheque.

Os documentos comprobatérios deverdo ser anexados ao Formulario de

Prestacdo de Contas/Reembolso de Despesas Corporativas.
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VII.

7.1

7.2

7.3

7.4

e O pedido de Adiantamento de Despesas devera ser feito de acordo com o

item 6.1.

SANCOES

As sancbes decorrentes do descumprimento das regras estabelecidas nesta
Norma de Procedimento ou de outras Politicas Internas serdo definidas e
aplicadas pelo Compliance Officer a seu critério razoavel, garantido ao
Colaborador, contudo, amplo direito de defesa. O Compliance Officer podera,
consideradas as circunstancias do caso e a seu critério razoavel, concordar com
0 ndo cumprimento de determinadas regras.

E de responsabilidade de todos os Colaboradores (préprios e de Terceiros)
comunicar qualquer violacado e suspeita de violagdo aos requisitos desta Politica.
As comunicacdes de violacdo e suspeita de violagéo, identificadas ou andnimas,
podem ser feitas diretamente ao Diretor de Compliance ou pelo Canal de
Denuncia.

Todos os incidentes informados de suspeitas de violacdo desta Politica serao
investigados imediatamente e de forma apropriada. Se, depois da investigacao,
verificar-se que ocorreu uma conduta que infringe as regras dessa Politica, serédo
tomadas medidas corretivas imediatas e exemplares, sempre de acordo com as
circunstancias, gravidade e a lei aplicavel.

Qualquer colaborador, fornecedor, prestador de servico, agente intermediario e

outros parceiros que viole qualquer disposicdo desta Politica estara sujeito a
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sancdes disciplinares previstas no Codigo de Conduta da Medical Health, listadas

abaixo:

e Adverténcia por escrito;

e Suspenséao;

e Demissao sem justa causa,

e Demissao por justa causa,

e Excluséo do fornecedor, parceiro ou agente intermediario;

e Acdo judicial cabivel.

VIII.  ANEXOS
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