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ANEXO IV

POLITICA DE GASTOS E PROCEDIMENTOS DE LOGISTICA

De: Diretor Executivo
Data de Publicagao: 02/2019
Data da atualizagdo: 04/2025

PUBLICO ALVO: Todos os COLABORADORES, dirigenles, administradores, conselheiros, estagirios e prestadores
de servigos do Instituto Elos

1-INTRODUGAD

1.1 Esla Politica de Gastos e Procedimentos de Logistica se aplica a todos os COLABORADORES, dirigentes, administradares,
canselheiros, estagiarios e prestadores de servigos do Instituto Elos doravante denominados *PESSOAL”.

1.2 A presenle Politica de Gastos e Procedimentos de Logistica (‘POLITICA") tem por objeto definir as regras e direlrizes fundamentais
para nortear a conduta profissional do PESSOAL com relacdo aos gastos e logistica.

2 - PASSAGENS AEREAS E TERRESTRES

O Instituto Elos realiza a compra dos bilhetes e envia por e-mail para a equipe. Em caso de perda do embarque, 2 pessoa requisitante
se responsabiliza pela compra de outro trecho equivalente ao perdido para que possa comegar e/ou continuar a viagem que estava
planejada. Também se responsabiliza por quaisquer custos referentes a remarcagao da passagem do trecho de volta. Caso 550
aconteca fora do horario de trabalho do ELOS (das 9h as 18h) usar o telefone de contato com a coordenagao e ou André Pascoal para
remarcagdo.Trocas de passagens so serdo feilas em caso de urgéncia e dependem da aprovagao da pessoa responsavel pelo projeto.

Para soliticagdes de passagem o link de pedido &: https://forms.gle/gewFxxi1Ffo7yifQ9

3- HOSPEDAGEM
Para hospedagem, disponibilizaremos as opgoes de hospedagem em Airbnb e Hotel, em quartos duplos prioritariamente (sendo a média
de valor por hospedagem R$250 por didria para o quarto). Apés definicdo de dia, local e horarios, solicitar o pedido de reserva, atraves
do link: htlps://forms.gle/3iNw2Y9RgdHQie1GY. Despesas extras da hospedagem como frigobar, lavanderia € oulros servicos nlo
poderao ser pagas pelo Elos. Em caso de viagens maiores de 7 dias, gastos com lavanderia poderdo ser reembolsados.

4 - LOCAGAO DE VEICULOS
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0 veiculo devido ao sinistro, deve-se devolver o velculo anlecipadamen




RIBD&PY Santes
B AT

- ELOS
o —
mesmo contrato de locagao efetuado. Apés fechamento do contrato, solicitar o comprovante do sinistro e enviar em até 48 horas para o

ELOS (producao@institutoelos.org) com a palavra *[SINISTROJ' no titulo do e-mail, Para solicitagdo de locacao de automdvel, utilizar o
link: httos://forms.qle/vAEAYx6P75aJ005i9

5 - FRANQUIAS E SINISTROS

ATENGAO: Nunca resolver um sinistro por conta propria enviando o carro para conserto. O pagamento do sinistro serd efetuado via
ELOS para a locadora e o valor cobrado pelo conserto/multa e laxas advindas do incidente repassados pelo ELOS para o motorista.
Além disso, em caso de troca de condutor ndo prevista, avisar previamente o ELOS (producao@inslitutoelos.org) por e-mail com com a
palavra “[TROCA DE CONDUTOR]' no titulo e aguardar o retorno com a devida autorizagao. ATENCAO: E proibido a direcdo de veiculo
por parte de pessoas nao cadastradas como motoristas,0 velculos de ser devolvido lavado, nas mesmas condigGes da retirada, e com o
tanque cheio (usando o combustivel com melhor custo). ATENCAO: Caso haja alguma cobranca de servico ou taxa pela auséncia de
lavagem e combustivel na devolugdo, o mesmo sera pago pelo ELOS diretamente a locadora. As taxas cobradas pela locadora
geralmente sdo altas, busque sempre entregar o carro fimpo. Na devolutiva, o usudrio devera fazer a conferéncia do check st
identificando se as possiveis imperfeigdes detectadas no veiculo ja existiam anteriormente e ndo aceitar 2 instauragdo de sinistros por
parte da locadora caso os defeitos j4 haviam sido identificados e registrados na retirada do veiculo. Na devolugdo ficar com uma copia
do checklist e do fechamento para que nao haja cobrangas indevidas por parte da locadora.

6 - COMBUSTIVEL E PEDAGIO
O Instituto Elos arcara com o combustivel, pagamento de pedagio e estacionamento, desde que os documentos para reembolso sejam
considerados validos pelo setor responsavel através de solicitagdo.

7 - OUTRAS MODALIDADES DE TRANSPORTE

Aplicativo: 98, Uber, Taxi: O Instituto Elos n3o possui conta corporativa em nenhuma plataforma de transporte. Por isso, ao utilizar esses
servigos, mediante aprovagao de responsavel pelas financas do projeto/area, vocé podera solicitar reembolso das despesas.

Sempre que possivel, deve-se priorizar a alternativa mais econdmica que atenda as necessidades do deslocamento. Ou seja, a
recomendagdo ¢ utilizar a opgao mais bésica, como por exemplo o Uber X, Caso seja necessério, pode-se optar por uma categoria
superior que acomode objetos grandes, materiais de facilitagdo ou bagagens.

E muito importante considerar o uso consciente desse modo de tra nsporte compartilhando viagens sempre que possivel.

8- ALIMENTACAO

O Instituto Elos arcara com as despesas de alimentagdo, durante a atuacdo no territrio. Em viagem: Se a hospedagem inclui Café da
Manha: neste caso, cada pessoa tera direito a uma verba de até R$90,00 por dia para cobrir 0s custos com almogo, jantar e agua. Se a
hospedagem ndo inclui Café da Manha ou em Airbnb: neste caso a diaria de alimentagdo sera acrescida de R$25,00 totalizando
R$115,00 para cobrir todas as refeigdes (café da manha, almogo e jantar) e agua,

Na Baixada Santista: Se vocé vive na Baixada, ou durante a sua estadia por aqui, pode almogar no Instituto Elos diariamente. vocs s
precisa avisar com antecedéncia. Considere que a capacidade maxima de producdo da nossa cozinha tem um limite tanto para o
escritdrio quando para o espago Elos. O almogo é um beneficio para a Equipe da Casa. Pessoas do projeto séo bem vindas para o
almogo, que neste caso é custeado pela célula. Ou seja, os convites para a equipe de projeto devem ser autorizados pela gestdo da
celula e a disponibilidade deve ser sempre checada considerando a prioridade para a equipe da casa.

Durante a realizagao de aividades fora do escrildrio neste caso, cada pessoa podera solicitar o reembolso de até R$45,00 para cobrir os
custos com o almogo e compra de agua.

Em reunioes externas: Quando a reuniao, ou conjunto de reunides exige que a pessoa esleja fora da sua residéncia e das dependéncias
do escritdrio por periodo superior a 4 horas, solicitar o reembolso de até R$45,00 para cobrir os custos com o almogo e dgua,

Em viagens intemacionais: Quando o cuslo néo for coberto pela empresa contratante, definiremos €aso a caso.

“"*Para todos os casos se alentar a documentagdo comprobatéria da despesa: Todos os reembolsos devem ser acompanhados de
comprovantes fiscais (notas fiscais ou recibos) que detalham os valores gastos e os itens consumidos.

***Em nenhuma hipotese serdo cobertos custos de bebida alcodlica,

Importante: Este documento orienta a tomada de decisdes com relagao a custos cobertos pelo Elos, excecdes deverdo ser autorizadas
expressamente pela lideranca da célula apés alinhamento com o responsavel financeiro do Elos.

9- SEGURO

Todas as pessoas da equipe da casa possuem seguro conlrato. Para as pessoas de projetos, sera contratado séquro, com periodo de
duragdo compativel ao trabalho em campo.



