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POLITICA REGIONAL DE VIAGENS E DESPESAS

INTRODUCAO

1.1.0Objetivo

Estabelecer as diretrizes gerais que devem ser aplicadas para definir o marco regulatorio
das viagens e tipos de despesas incorridas por motivos de trabalho, reforcando uma cultura
de moderacéo e austeridade.

1.2.Escopo

E aplicavel a todos os colaboradores da Samsonite América Latina, bem como a qualquer
pessoa sujeita a contrato com a empresa.

1.3.Defini¢Oes

Viagem a trabalho: toda aquela transferéncia que o colaborador deve fazer fora
do ambiente habitual por ocasido do cumprimento de um propdsito definido.

Despesas de viagem: sdo aqueles desembolsos que o colaborador tem que incorrer
no cumprimento de uma missao de trabalho e de interesse da Empresa.

Despesas de representacdo: sdo aquelas destinadas a cultivar e manter relacdes
comerciais com a empresa.

Despesas menores: este conceito é entendido como o uso de taxis,
estacionamentos, gorjetas e outros.

Viagens por eventos especiais: sdo aquelas que sdo realizadas para fins de
assembleias gerais, reunides anuais e treinamento técnico.

Fundos a serem prestado conta: valor em dinheiro que € concedido ao
colaborador para uso durante o periodo da viagem, antes do qual devera devolvé-
lo no prazo determinado por cada pais, a partir do recebimento dos recursos.

Diarias: a quantia paga diretamente pela empresa aos funcionarios para cobrir
despesas de alimentacao, viagem e acomodacdo com a finalidade de desempenhar
suas funcOes fora da cidade onde trabalham, sem a obrigacdo de apresentagdo de
relatorios posteriores.
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Razoabilidade das despesas: Dentro dessa politica, os colaboradores devem ter
cautela ao incorrer em qualquer despesa, entendendo as diferentes realidades
econdmicas de cada pais.

2. CUMPRIMENTO DA POLITICA

Cargo/Funcgéao Aplicagéo Acompanhamento
Diretor de Financas América Latina X
Colaboradores diretos X

3. DESCRICAO DA POLITICA

3.1.

3.1.1.

3.1.2.

Este documento destina-se a fornecer diretrizes gerais e ndo tenta cobrir todos os
cenarios ou situacoes possiveis.

Somente serdo reembolsadas as despesas efetivamente desembolsadas,
apresentando os documentos comprobatdrios.

Em caso de perda, roubo ou furto de dinheiro e/ou espécie, o Gerente Geral do Pais
deve ser informado com coOpia ao Gerente de Administracdo e Financas do Pais.

E de responsabilidade de cada colaborador o controle das despesas de
deslocamento, transporte e hospedagem, bem como os custos das refeigdes de
negocios.

O descumprimento desta Politica pode acarretar atrasos, cancelamento do
reembolso e/ou san¢des disciplinares que podem até levar a resciséo de fungdes por
parte do colaborador.

Prestacdo de contas

Prestacdo de contas do cartdo de crédito corporativo: E responsabilidade de
cada funcionéario que tenha um cartdo de crédito corporativo informar as despesas
incorridas com ele. O titular do cartdo deve solicitar o extrato de conta mais
atualizado ao Departamento Financeiro de cada pais e enviar a solicitagdo por meio
da plataforma ZOHO. Caso haja despesas incorridas que ndo constem no extrato de
conta, o extrato de conta do més seguinte devera ser solicitado para o envio das
despesas pendentes.

Os funcionarios sdo responsaveis por apresentar documentacdo suficiente para
comprovar as despesas e corroborar todas as despesas que sdo de fato
reembolsaveis. O funcionéario deve fornecer evidéncias de que as despesas de
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3.1.3.

3.14.

3.1.5.

3.1.6.

3.2.

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.
3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

viagem sdo confidveis. A documentacao deve estar na forma de faturas ou recibos
originais, incluindo o valor, a descricdo do bem ou servico recebido e, no caso de
jantares, os nomes dos itens pedidos.

A obtencdo de passaporte e/ou renovacdo do mesmo, bem como a obtencdo de
vistos para entrar em paises que o exijam, serdo aceitos pelo empregador no caso
de viagem de trabalho atribuida pela empresa.

Toda entrega deve ser endossada e aprovada pela lideranga direta do colaborador
que a submete. Caso ndo possua esta autoriza¢do, a entrega nao sera paga ao
colaborador.

Para a prestacao de contas o colaborador terd um prazo maximo de 15 dias a contar
do final da viagem para efetuar a prestacao e obter a autorizacédo referida no ponto
anterior.

Os fundos pagos/antecipados aos funciondrios para diérias devem ser autorizados
pelo Diretor ou Gerente da Area e pelo Diretor Financeiro Regional.

Planejamento de viagens

As viagens devem ser solicitadas com pelo menos 15 dias de antecedéncia, para
VOOS nacionais e internacionais, respetivamente.

Para prosseguir com a compra de passagens aéreas, devem ser apresentados trés
orgamentos: um deles deve vir por meio da assisténcia de uma agéncia de viagens
e dois devem ser gerenciados pelo colaborador que viajarda pelos sites das
companhias aéreas e/ou portais de viagens (Despegar, Booking, Trivago, etc.).
Caso ndo haja agéncia conveniada no pais, ela deverd ser gerenciada pelo
colaborador conforme mencionado.

Os funcionérios da Samsonite América Latina devem escolher a tarifa mais
razodvel no momento da viagem. Conforme descrito, as passagens aéreas
adquiridas devem ser aprovadas pelo chefe direto e de acordo com a Matriz de
Autorizacéo.

As solicitacBes de viagem ndo sdo processadas sem aprovacao.

O colaborador deve informar-se sobre os requisitos de passaporte, visto e vacinagao
dependendo do destino de sua viagem.

Todo colaborador que viaje a trabalho na Samsonite América Latina, deve possuir
seguro-viagem, contratado pela empresa, negociacao prévia de tarifa de grupo feita
pelos Recursos Humanos do pais.

Cada pais, quando um membro Regional da Samsonite viaja para visitar um pais
da América Latina, deve arcar com 0s custos das passagens e 0s custos associados
a hospedagem, sempre utilizando os hotéis conveniados com a empresa em cada
pais.
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3.3. Despesas de transporte aéreo
3.3.1.  As categorias da passagem aérea serdo adquiridas de acordo com a classificacéo do

*%*

*k%k

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

colaborador conforme tabela a seguir:

Viagens Viagens
> 7 horas < 7 horas
Presidente América Latina Business Business
Diretores* Business Premium Economy ou
Economy***
Pessoal Samsonite** Economy Economy

Os Diretores sdo aqueles que se reportam diretamente ao Presidente América Latina.
Correspondem a gerentes, executivos, pessoal administrativo, operadores, pessoal geral da
Samsonite.

A categoria Premium Economy sera considerada apenas para viagens & Coldémbia com limite de
USD $1.200.

A programacdo de viagens improvisadas deve ser evitada para ter acesso a tarifas
mais baratas. Os bdnus de milhas de passageiro frequente sdo de propriedade do
colaborador, enquanto os créditos, sejam milhas ou descontos, sdo de propriedade
da empresa.

Os colaboradores poderdo acumular milhas-prémio e outros beneficios do
programa de passageiro frequente para uso pessoal. Os fornecedores (companhias
aéreas, hotéis, locadoras de carros etc.) devem ser selecionados sem levar em conta
€sses programas promocionais.

As cobranc¢as de milhagem de passageiro frequente ndo sdo reembolsaveis e as
solicitacfes de upgrade devem ser feitas diretamente as companhias aéreas.
Qualquer penalidade por alteracdo de voo deve ser aprovada pela sede superior da
respectiva area. A Companhia ndo compensa o uso de voos mais baratos ou o uso
de milhas pessoais.

As multas por perda de transporte aéreo devido ao colaborador ndo séo
reembolsaveis.

Se uma viagem for cancelada ap6s a emissdo dos bilhetes, a agéncia deve ser
notificada do referido cancelamento antes da data de partida. Isso garantira que 0s
bilhetes eletrdnicos sejam reembolsados se tiverem valor ou sejam documentados
e usados para viagens futuras se ndo forem reembolsaveis.
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3.4.

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.4.5.

3.4.6.

34.7.

3.4.8.

3.4.9.
3.4.10.

3.5.

3.5.1.

3.5.2.

3.5.3.
3.54.

Despesas de transporte terrestre

Pode-se optar pelo transporte terrestre se houver disponibilidade de horario do
colaborador e, nesse caso, o colaborador podera adquiri-lo diretamente.

O colaborador pode utilizar seu préprio veiculo para se deslocar entre cidades de
um mesmo pais. A Companhia reembolsa o valor de uma tarifa por quildmetro
rodado desde que ndo exceda o custo da passagem aérea, classe turistica ou
econdmica, entre as mesmas cidades.

Os Recursos Humanos e a area Financeira de cada pais definem os valores da tarifa
por quilémetro percorrido.

A prestacdo dessas despesas deve indicar o motivo da viagem, detalhar os
quildmetros percorridos, participantes da reunido, pedagio e outros similares.
Cada pais contrata servicos de transferéncia de acordo com o que for mais
conveniente para suas operagdes. Caso esses servicos sejam pagos pelo
colaborador, devem constar no relatorio de despesas de viagem.

As transferéncias por motivos particulares ndo sdo reembolsadas em nenhuma
circunstancia. Os traslados incluidos sdo endereco, aeroporto, hotel e lugares para
onde voceé tem que ir.

Caso seja necessario alugar um veiculo, este devera ser contratado com fornecedor
autorizado com autorizacdo prévia da Sede Direta do colaborador. Os veiculos
alugados ndo devem ser utilizados para fins pessoais.

O tamanho do veiculo deve ser razoavel em relagdo ao custo, nimero de ocupantes,
distancias a percorrer e dependendo da atividade a ser realizada.

As multas por ndo cumprimento das leis de transito do pais ndo sdo reembolsaveis.
Para transferéncias locais e dentro das cidades onde se localizam as operacdes da
empresa, devem ser consideradas op¢es mais seguras do que o taxi urbano e menos
dispendiosas, incluindo para este caso aplicativos de automdveis (Uber, Cabify,
entre outros).

Despesas de estadia

Para visitas de funcionarios regionais, as despesas de hospedagem s&o pagas pela
empresa receptora, dependendo do motivo da viagem.

Os paises devem gerar acordos com hotéis que lhes permitam obter precos
convenientes.

As despesas de hospedagem ndo consideram acompanhantes ou parentes.

As despesas com refei¢des sdo reembolsadas quando vocé estiver fora do seu local
de trabalho habitual. O custo ndo deve exceder valores razoaveis estimados para
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3.5.5.

3.5.6.

3.5.7.

3.5.8.

3.5.9.

3.5.10.

3.5.11.

3.5.12.

cada pais. As contas de alimentacéo e consumo devem ser apresentadas com o nome
dos envolvidos.

As despesas de representacdo considerardo despesas com alimentacédo (refei¢oes e
bebidas associadas a viagens) e traslados (mobilizagdo com servigos de terceiros).
Despesas relacionadas a entretenimento ndo serdo consideradas, nem seréo
associadas a familiares.

As despesas de representacdo devem ser feitas com o detalhamento de todos os
participantes. Elas devem ser adequadas e apropriadas para a reunido ou reunido.
Restaurantes sofisticados devem ser evitados. As despesas de alimentagéo no hotel
devem ser incluidas na fatura emitida pelo hotel.

O consumo de &lcool deve ser realizado de forma razoavel, de acordo com os
melhores critérios dos colaboradores.

O consumo do minibar no quarto do hotel seréa aceitavel como reembolso nos casos
em gue ndo tenha sido consumido alcool e o valor total a ser reembolsado seja
razoavel.

Se uma pessoa fora do motivo da reunido de negécios for incluida, apenas o que for
consumido pelas pessoas relacionadas ao evento sera reembolsado.

As despesas de lavanderia sdo pagas apenas para estadias superiores a 5 dias. Em
casos acidentais, 0 servigo pode ser pago em uma estadia mais curta. Essas despesas
devem ser incorporadas na fatura final.

Recomenda-se fazer ligacOes telefonicas com conexdes de Internet ou da empresa.
Caso ndo tenha Internet, € recomendavel racionar a frequéncia e a duracdo
excessiva das ligagoes.

3.6. Hotéis

3.6.1.

3.6.2.

3.6.3.

Cada pais membro da Samsonite América Latina deve negociar tarifas corporativas
e amenidades em determinados hotéis nos destinos mais frequentes de seus
colaboradores. Os funcionarios devem utilizar os hotéis com os quais a Samsonite
mantém acordo e os considera preferenciais. Estes estdo contidos no Anexo A desta
Politica.

Serdo consideradas tarifas superiores as acordadas como preferéncias com o hotel,
caso ndo existam outros hotéis preferenciais disponiveis no destino e ndo existam
tarifas inferiores disponiveis em hotéis ndo preferenciais.

O nédo cumprimento dos pontos acima pode fazer com que 0 viajante pague a
diferenca de prego por conta propria. E obrigacdo do funcionario consultar a lista
de hotéis da Samsonite América Latina no Anexo A, considerando o prazo de
validade dos contratos.
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3.6.4. Caso o destino seja uma cidade ou pais em que ndo existam acordos com hotéis,

3.6.5.

3.6.6.

devem ser utilizadas as op¢Oes mais baratas e Budget Hotels.

E responsabilidade do viajante garantir que a tarifa correta para Samsonite seja
usada e faturada corretamente. Geralmente, as comodidades foram pré-negociadas
e estdo incluidas na tarifa do Samsonite. E responsabilidade do viajante saber quais
comodidades estdo incluidas.

Considera-se uma exce¢do na selecdo de um hotel para reunifes, seminarios ou
conferéncias que ocorram em hoteéis especificos, caso em que se recomenda a
hospedagem no mesmo hotel onde ocorreré o evento.

3.7. Alimentacao

3.7.1.

3.7.2.

3.7.3.

3.7.4.

Os funcionarios serdo reembolsados pelas despesas com refei¢des (cafée da manha,
almoco e jantar) incorridas em viagens de negocios, conforme tabela a seguir:

Destino Limite diario | Maximo por evento
USD $ UsD $
Viagem nacional 40 30
América Latina 100 60
América do Norte, Europa, Asia 150 80

Para 0s casos de almogos de negdcios, em que participe mais de um colaborador da
Samsonite, 0 que tiver a classificacdo mais alta no grupo pagara a conta e sera
responsavel pela prestacdo posterior.

Todas as faturas devem ser discriminadas e ter o nome do estabelecimento
impresso. A data e o valor da despesa devem aparecer, mas ndo precisam ser
impressos.

O funcionario que tiver fundos pendentes para prestar, um novo adiantamento nédo
sera aprovado. Se o funcionario ndo viajar, ele deve devolver imediatamente os
valores recebidos. Os fundos excedentes a serem entregues devem ser
reembolsados na mesma moeda em que foram feitos. O valor do fundo a ser pago
deve estar de acordo com as despesas a serem pagas diretamente e a duragdo da
viagem, e considerando se o funcionario possui ou ndo cartdo de crédito
corporativo.
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4. ROTA DE VALIDACAO

Funcéo Nome \ Cargo Data
Elaborado por |Javier Lara Business Process Regional Fevereiro 2020

Aprovado por | Pilar Rodriguez Diretor Financeiro América Latina Marco 2020

Aprovado por | Roberto Guzman |Presidente Samsonite América Latina | Marco 2020

Data de vigéncia: Abril 2020 Versdo: 01

5. CONTROLE DE MUDANCAS

e As diretrizes para o envio de cartdes de crédito corporativos, os fundos a serem
enviados e as autorizagbes necesséarias para o fornecimento de diérias estdo
incluidas na secdo 3.1 sobre Responsabilidades.

e 3.7.1: Os valores de viagens nacionais sdo acrescidos de despesas com alimentacéao
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ANEXO A - LISTA DE HOTEIS COM CONVENIO
SAMSONITE AMERICA LATINA

Hoteles Samsonite Latinamérica

Estimate Cost
Name Hotel
Country Agreement $ USD + Tax
Argentina Si 111 Dazzler Polo
Si 103 Dazzler Palermo
Si 200 San Isidro Plaza
Si 135 Recoleta Gran Hotel
Mexico Sl 69 NH Valle Dorado
SI 98 Courtyard Marriot Mexico City Toreo
Sl 137 Fiesta Americana Toreo
Sl 97 Fiesta Americana Satélite
Peru Si 74 Farfield by Marriot
Chile Sl 120 Best Western Marina Las Condes
Sl 130 Hotel Plaza El Bosque
Brazil Sl 78 Hotel Blue Tree Verbo Divino (single)
Si 79 Hotel Trip Nag6es Unidas (single)
Colombia Sl 145 NH Collection Terra
Sl 20 Hotel Mercure
Panama NO 105 Global Panamé
NO 110 RIU Panaméa
NO 110 Ramada Plaza

[Hotéis Samsonite América Latina
Peru, Brasil, Colémbia]




