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1. FINALIDADE

Instrucdo para definir critérios, procedimentos e responsabilidades, com objetivo de disciplinar
o processo, visando assegurar sua correta utilizagdo, associada a menores custos em viagens
realizadas por funcionarios do CCBM.

2. APLICAGAO

Todos os Funcionarios e terceiros em viagens a Servigo, Mobilizagdo, Desmobilizagdo e Visita
Familiar.

3. CRITERIOS
Todas as solicitagdes terao como critério:
o Passagens aéreas - A de valor mais baixo na data solicitada, por ocasido da emisséo;

. Hospedagens - Sera reservado o hotel de valor mais baixo, levando-se em consideracao
a distancia do hotel para o local de servico e o custo de transporte decorrente dessa
distancia.

e  As despesas de consumo em hotel serdo reembolsadas através de DGV.

o Locacdo de veiculos - Sempre os veiculos de valor mais baixo, obedecendo as
necessidades do usuario em seu trabalho.

Quaisquer ajustes das condigdes acima mencionadas, devem ser feitas através de autorizagao
por escrito do Gerente do Sitio, desde que sejam para atender a demanda de servigos do
setor.

Nao serdo reembolsados gastos com passagens aéreas através de DGVs.

4. PROCEDIMENTOS

Os transportes sido determinados de acordo com os critérios citados no item anterior e também
de acordo com o nivel do funcionario do CCBM.

Este critério se aplica as respectivas familias dos funcionarios, quando for o caso.
O transporte podera ser tanto aéreo quanto terrestre.
Os tipos de solicitagées de passagens aéreas do CCBM séo:

e Mobilizagdo e desmobilizacao;

¢ Nivel 01 a nivel 04 (quando ndo possivel o traslado rodoviario);

¢ Nivel 05 a nivel 07.
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e Mobilizacao e desmobilizacao familiar

¢ Nivel 04 (quando nao possivel o transporte terrestre);

e Nivel 05 a nivel 07;

e Viagem de servico.

o Visita familiar (“baixada”);

¢ Nivel 01 a nivel 03 (quando nao possivel o transporte terrestre);
o Nivel 04 a nivel 07.

4.1. Transporte aéreo e Rodoviario

Todas as solicitagbes deverao ser enviadas por e-mail ao setor de "Logistica de Pessoas / RH",
por Funcionarios autorizados pela geréncia de cada setor.

O tipo de transporte segue o critério abaixo:
e Niveis1a4 Até 1.000 km terrestre, a partir de 1.000 km aéreo
e Niveis5a7 Aéreo.

Obs.: Durante o periodo chuvoso (Dezembro a Maio), para todos os niveis, o transporte podera
ser aéreo considerando a impraticabilidade de trafego na Rodovia Transamaz0nica, entre os
trechos Altamira / Maraba / Altamira.

Niveis 1 a 4, quando envolver trecho aéreo, este sera: da \ para a capital mais préxima da
cidade de origem \ destino.

4.2. Mobilizagao

Viagens de Mobilizagdo deverdo ser solicitadas através dos setores de Recrutamento de
Pessoal através de planilhas especificas (anexo 2) informando, nome, nivel, cargo e sitio do
candidato, data, cidade de origem e tipo de transporte da viagem. No caso de desmobilizagéo
nome, destino final, data, tipo de transporte da viagem. Obs.. Ha necessidade do CPF do
passageiro.

No caso de solicitagdo de Mobilizagado via terrestre através dos Pdlos de Recrutamento em
Belém, Maraba e Santarém, o setor de Logistica de Pessoas - RH enviara aos Funcionarios
encarregados, as ALP - Autorizacdo de Liberagdo de Passagens, ou seja, uma ordem de
passagens, que sem data e horario, deve ser retirada por esse funcionario que ja ird marcar a
data e horario da viagem, pagar diretamente na rodoviaria a taxa de embarque e entregar aos
candidatos.
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Viagens de Mobilizagdo Familiar deverdo ser solicitadas na mesma forma, incluindo grau de
parentesco e data de nascimento dos filhos observando que, somente serdo emitidas, apds
verificacdo de liberacdo de verba para auxilio as despesas de mudanca e conferéncia de
dependentes do Funcionario.

Entende-se para mobilizagao familiar os dependentes legais do funcionario, conforme politica
de RH do CCBM.

4.3. Desmobilizagao

Viagens de desmobilizagdo deverao ser solicitadas pelo setor onde o desligado trabalhava,
diretamente ao setor de “Logistica de Pessoas”, no mesmo momento que a “MP” for
encaminhada ao “RH”, através de formulario especifico informando, nome, nivel, cargo e sitio
do candidato, data, cidade de origem e tipo de transporte da viagem, destino final, data. Obs.:
Ha necessidade do CPF do passageiro.

4.4. Viagens de servico

Viagens a servigo, inclusive de terceiros a servico do CCBM, deveréo ser solicitadas através da
"FSP - Ficha de Solicitagdo de Passagens e Reservas em Hotel" (anexo 1, com preenchimento
obrigatério de todos os campos, obedecendo todos os prazos para solicitacéo de viagens.

Obs.: No caso de viagens de terceiros, esta devera ser solicitada pelo setor em que o terceiro
ird executar ou executa seus servigos.

4.5. Visita familiar

Viagens para Visita Familiar deverao ser solicitadas na mesma forma do item 4.1, obedecendo
aos critérios abaixo:

e Nivel 7 - de 30 em 30 dias - 02 dias uteis;
e Nivel 6 - de 30 em 30 dias - 02 dias uteis;
e Nivel 5 - de 45 em 45 dias - 02 dias Uteis;
e Nivel 4 - de 60 em 60 dias - 02 dias Uteis;
e Niveis1a3 - de 180 em 180 dias - 09 dias corridos.

O direito a primeira viagem é contado a partir da data de admissao. As demais viagens a partir
da data do ultimo retorno (ndo é cumulativo).

Os pedidos de aquisicdo de passagens para liberagdo de visita familiar devem ser feitos
conforme descrito abaixo:
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Para funcionarios de niveis 1 a 3.
o Envio da solicitagdo aprovada, com antecedéncia minima de 30 dias.

o Sao permitidos ajustes nas datas, nado ultrapassando o limite maximo de 20 dias para
mais ou para menos.

o Quarenta dias antes do vencimento do periodo de liberagdo, a chefia do setor ao qual o
funcionario faz parte deve apresentar comunicado especifico conforme modelo em anexo
para que o funcionario tenha ciéncia de seu direito a viagem, para que ele se manifeste
quanto ao interesse ou ndo em viajar.

. Para os casos em que o funciondrio assinala que ndo deseja viajar, fica o periodo de
liberacéo periddica atendido, sendo que a préxima liberagéo se dara dentro de 180 dias.

o Nao sao permitidos acréscimos de dias de liberagéo a titulo de abono.
Para funcionarios de niveis 4 a 6
° Envio da solicitagédo aprovada, com antecedéncia minima de 15 dias.

o Sao permitidos ajustes nas datas, néao ultrapassando o limite maximo de 7 dias para mais
ou para menos.

o Trinta dias antes do vencimento do periodo de liberagédo, a geréncia do setor ao qual o
funcionario faz parte deve apresentar comunicado especifico conforme modelo em anexo
para que o funcionario tenha ciéncia de seu direito a viagem e manifeste o interesse ou
nao em viajar.

o Para os casos em que o funciondrio assinala que nao deseja viajar, fica o periodo de
liberagao periddica atendido, sendo que a préxima liberacdo se dara dentro de 60 dias.

o Apresentar a programagao do ano todo.

o As solicitacbes devem ser feitas pela gerencia da area, através de funcionario
devidamente delegado para este fim, ndo sendo aceitos agendamentos feitos pelo préprio
funcionario.

No caso do Funcionario optar por viagem de auto, 0 mesmo assinard um termo aceitando que
sera reembolsado em 15 (quinze) dias apés a entrega dos comprovantes de despesas. Serao
reembolsadas despesas de combustivel e alimentagdo até o valor do bilhete aéreo cotado
dentro do limite de antecedéncia da solicitagao.

4.6. Férias

As solicitagGes de viagens de férias deverdo ser enviadas ao “RH” juntamente com a “MP” de
solicitagéo de férias, obedecendo ao mesmo critério de tipo de transporte do item 4.1.

Para funcionarios de niveis 4 a 6.

No caso do Funcionario optar por viagem de auto, 0 mesmo assinara um termo aceitando que
sera reembolsado em 15 (quinze) dias apds a entrega dos comprovantes de despesas. Serdo
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reembolsadas despesas de combustivel e alimentagdo até o valor do bilhete aéreo cotado
dentro do limite de antecedéncia da solicitaco.

4.7. Viagens a Trabalho

Todas as solicitagbes devem ser solicitadas com 10 dias de antecedéncia, visando redugédo de
custos e melhor planejamento das viagens.

4.8. Remarcagoes

Todas as remarcagbes deverdo ter o mesmo procedimento da emisséo original, além de
informar o motivo e autorizado pelo Gerente.

As alteragoes por interesse do CCBM terao os custos assumidos pela Empresa, as alteragdes
por interesse do Funcionario, se autorizadas, serdo assumidas pelo Funcionario.

4.9. Hospedagem

As hospedagens deverdo obedecer a forma do item 4.1, informando ainda a data e horario de
chegada e saida do hospede, sabendo que na maioria dos hotéis tem como horario de check in
as 14:00hs e check out as 12:00h. As autorizagdes de hospedagem compreende
responsabilidade para alinhamento pernoite para diarias, sendo que todas as demais despesas
serdo reembolsadas via DGV — Demonstrativo de Gastos de Viagem.

Limites para diarias de Hotel.
o Niveis1a3 até R$ 60,00/ diaria / pessoa;

° Nivel 4 até R$ 120,00/ diaria / pessoa;
. Nivel 5 até R$ 200,00/ diaria / pessoa;
o Nivel 6 até R$ 300,00/ diaria / pessoa.

Limites para reembolso alimentacéo:

. Niveis1a3 até R$ 30,00/ refeicao;
) Nivel4 e 5 até R$ 40,00/ refeicao;
. Nivel 6 até R$ 60,00/ refeicao.
Limites para taxi:

Para distancias menores do que 200 km: reembolso mediante apresentacao de recibo com
data, origem, destino, cidade, valor, placa do veiculo e assinatura do motorista no trecho de
aeroporto/rodoviaria até a residéncia e da residéncia até o aeroporto/rodoviaria.

Limites para lavanderia:




NF CCBM 205 14

NORMA DE FUNCIONAMENTO REVISAO | FOLHA

00 9/12

CONTRATO N°

DC-S-001/2011

COPIA NAO

POLITICA DE VIAGENS CONTROLADA

Anexo 1 - Ficha de solicitagdo de Passagens

.

AOHE 0 EONLTRLITCS

o
BELO MONTE
OLABORADOR

FICHA DE SOLICITAGAO DE PASSAGENS E RESERVAS DE HOTEL

FUN(;I\O DO COLABORADOR

NECESSIDADE DE HOTEL NIVEL FUNCIONAL PARA HOSPEDAGEM

[ ligsm(gnvAo U N (N2 (N3 { N L NS (NG (N7

APLICACAO DE DESPESAS (CC)*  SOLICITANTE DIRETORIA

Motivo/Obs.:

MOTIVO

Visita familtar

* Centro de custo que deverdo ser aplicadas as depesas

SERVICO/CURSO/VISITA FAMILIAR = Centro de Custo do Setor

0BS.: Em coso de treinamento/curso, informar, caso tenha, dodos do hotel preferencial, .

Toda solicitagdo devera vit aprovado pela geréncia do setor solicitante
O prozo pora as solicitacdes deverdo ser atendidos coforme abaixo:

PRAZO DE PEDIDO DE COMPRA
Minimo Nivel 1 a 3 - 30 dias de antecedéncia
Minimo Nivel 4 a 7 - 15 dias de antecedécia

Servico

Minimo 10 dias de antecedéncia

Mob./Desmob.,

Minimo 10 dias de antecedéncia

Férias

Minimo 30 dias de antecedéncia
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