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1. OBIETIVO

Definir os aspectos e limites que envolvam despesas de viagens pelos colaboradores representando a SEVIG,
visando o controle de custos dos gastos corporativos, eficiéncia na aprovacgdo das viagens/eventos, transparéncias
nas relacdes da empresa e auxilio a identificacdo de risco de Compliance que possam estar em desacordo com os
valores da empresa.

2. AMBITO DE APLICACAO

Essa politica serd seguida por todos os colaboradores, fornecedores, terceiros e stakeholders da empresa, pessoas
fisicas ou juridicas.

3. DEFINIGOES

Adiantamento: Valor monetario disponibilizado pela empresa ao representante anteriormente a viagem.

Evento: Reunido, curso, congresso, encontro, palestra — com a finalidade de propagar a marca, discutir novos
negdcios, cobrar inadimpléncias, sempre que no interesse da empresa, podendo ter a participacdo de outras
empresas.

Fornecedor: Toda pessoa fisica ou juridica que forneca insumo, material ou servico para a Empresa.

Funciondrio: Colaboradores (inclusive Diretores), estagiarios, menores aprendizes, empregados temporarios,
parceiros e representantes.

Representante: Pessoa fisica ou juridica, sem relacdo de emprego com a Empresa, que atue em nome da mesma
perante terceiros por meio de procuracdes e/ou termos de responsabilidade.

Viagem Corporativa: Qualquer deslocamento aéreo, aquatico ou terrestre que um colaborador e/ou um convidado
faga em nome da Empresa.

Compliance: Area responsavel pela prevencdo e fiscalizacdo de irregularidades e ilegalidades na empresa.

Corrupgdo: E o ato ou efeito de dar, prometer, oferecer, autorizar, solicitar ou receber em troca, direta ou
indiretamente, para si ou para outrem, vantagem indevida (pecunidria ou nao) para funcionario publico ou a
pessoa a ele equiparado que o leve a se afastar, agir ou deixar de agir de acordo com a lei, moral, bons costumes.
N3do sera tolerada qualquer forma de corrupgao, seja com relagdo a Agentes Publicos ou Partes Privadas.

Suborno ou Propina: E 0 meio pelo qual se pratica a corrupg¢do, consistindo no ato de prometer, oferecer ou pagar
a uma autoridade, governante, agente publico ou parte privada qualquer quantidade de dinheiro ou quaisquer
outras vantagens para que a pessoa em questdo deixe de se portar eticamente com seus deveres profissionais.

Stakeholders: Partes interessadas na empresa.

Agente Publico: Pessoa que representa o poder publico por mandato, cargo, vinculo, emprego, fungao publica ou
equiparada.

Pessoas Politicamente Expostas: Sdo todas as pessoas que exercem ou exerceram, no Brasil ou no exterior, algum
cargo, emprego ou funcgdo publica relevante ou se tém, nessas condigdes, familiares, representantes ou ainda
pessoas de seu relacionamento préximo.

Vantagem Indevida: Consiste em qualquer beneficio, ainda que ndo econémico, como por exemplo, presentes,
brindes, viagens, refei¢cdes, hospedagens, entretenimentos e oportunidades de trabalho.



4. DOCUMENTAGOES

I.  Codigo de Etica e Conduta;
Il.  Registro de aprovacdo de custos e despesas;
Ill.  Prestacdo de contas.

5. SOBRE A POLITICA DE VIAGENS

A politica de viagens é adotada pelas empresas para que todos os envolvidos nos eventos tenham plena convic¢ao
no seu comportamento representando a empresa.

6. DIRETRIZES

Estdo inclusos os seguintes gastos nas despesas de viagens:
e  Passagens (aérea, aquatica ou terrestre) — sera aprovada pelo administrativo/comercial.

e Adiantamento de combustivel — serd calculada e aprovada pelo administrativo/comercial, que fara o depdsito
do valor no cartdo corporativo/beneficios.

e Hospedagens — serd aprovada pelo administrativo/comercial, caso tenha algum caso extra deve ser enviado
ao setor para analise de reembolso.

e Alimentacdo — sera feito depdsito no cartdo corporativo/beneficios, com base na tabela de anexo | desta
politica.

e Locacgdo de veiculos — serd calculada e aprovada pelo administrativo/comercial.

e E proibido propor qualquer tipo de vantagem a agente publico ou a pessoa relacionada a ele, mesmo sem
concretizar o que foi proposto.

e [ proibido utilizar o cargo ou a relagdo com a empresa como meio para solicitar e/ou receber qualquer tipo
de vantagem.

e E proibido aceitar presentes desvinculados da atividade prestada pela empresa. E necessario avaliar qual é o
presente, o motivo desse brinde e a regularidade em que é ofertado. Caso receba algum presente acima de 1/5 do
salario minimo, caso o valor seja superior é necessario comunicar a Area de Compliance para a avaliag3o.

e Quando participar de licitagdo, a empresa, seus colaboradores e envolvidos se comprometerao a cumprir,
rigorosamente, a Lei Federal n? 14.133/21.

e E proibido fraudar licitagdo publica. Também é proibido interferir no carater competitivo do processo
licitatdrio publico.
e A relagdo da empresa e de seus colaboradores com a Administragdo Publica deve ser pautada pela ética,

moralidade, impessoalidade, transparéncia e eficiéncia.

e E necessdario comunicar qualquer tipo de relacdo ou encontro com pessoa interessada em qualquer atividade
da empresa, principalmente se for agente publico. A comunicagdo deve ser feita ao setor de Compliance.

e E proibido fazer doagdo politica e campanha politica na empresa.

e Asdoagdes e patrocinios deverao ter como objetivo a promogdo da marca SEVIG no mercado e também para
promover a cidadania corporativa com a comunidade por a¢des que estejam atreladas a cultura, a educacdo e a
sustentabilidade social.



7. CANAL DE DENUNCIA

A pessoa que souber de qualquer descumprimento desta politica deve denunciar a situacdo no Canal de Denuncia
da SEVIG https://denunciasevig.meritum.online/denouncements. A denuncia podera ser feita anonimamente,

conforme esclarecido na Politica do Canal de Denuncia.

8. CONSEQUENCIAS

O descumprimento das regras estabelecidas nessa politica poderdao gerar puni¢cdes ao colaborador, de uma
adverténcia simples até a suspensao, nos termos do manual de ética e conduta e legislacdes aplicaveis.

9. AREAS ENVOLVIDAS

Todas as areas da empresa deverdo se comprometer com essa politica e os responsdveis por cada drea terao o
dever de reportar caso ocorra alguma situacdo que contrarie esse documento.

O setor de Compliance também sera responsavel por averiguar possiveis situacdes que contrariem essa politica e
analisara cada caso verificado ou reportado por outras areas.

As sancoes serao definidas pela diretoria, apds consulta a area de Compliance.

10. VIGENCIA

Essa Politica tera a vigéncia de 1 (um) ano, sujeita a alteracGes que serdo amplamente comunicadas caso ocorra.

Volta Redonda, 15 de Maio de 2024.
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ANEXO | — TABELA DE REEMBOLSOS E VALORES LIMITES EM VIAGENS

Descrigao Valores Observagoes
Café da manha Por dia
Almogo Por dia
Lanche da tarde Por dia

Jantar

Por dia
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