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POLITICA REEMBOLSO E DESPESAS DE VIAGEM

Esta politica estabelece os procedimentos e diretrizes que devem ser observados na
pratica da COOCIRURGE quando houver necessidade de reembolso de despesas, incluindo
aquelas realizadas em viagens, deslocamentos, atividades externas, reunides, eventos e agdes
institucionais.

A sua interpretacao é sistematica, de modo que o Manual de Compliance e o Estatuto
da Cooperativa, além dos demais instrumentos com pertinéncia tematica, devem ser igual e
complementarmente observados, quando da interpretacao das disposi¢des abaixo transcritas.
1. OBIJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos para padronizar o processo de reembolso de
despesas realizadas em nome da COOCIRURGE, sejam elas efetuadas por cooperados,
colaborador, dirigentes ou terceiros a servigco da Cooperativa, incluindo despesas de viagem,

deslocamento e atividades externas.

2. DIRETRIZES

A Cooperativa devera priorizar a pratica do reembolso de despesas através da prestacado
de contas, em detrimento ao adiantamento, o qual somente devera ser requisitado em casos
de necessidade e previamente justificados.

O controle das despesas é responsabilidade direta do colaborador/cooperado que as

realizou, cabendo a Geréncia e/ou Diretoria avaliar, validar e aprovar a solicitacdo.

3. RESPONSABILIDADES
e Colaborador/Cooperado/Dirigentes/Terceiros: realizar despesas de forma responsavel,
guardar comprovantes, prestar contas no prazo e solicitar reembolso apenas de itens
previstos nesta politica.
e Geréncia: analisar documentagao, verificar conformidade, solicitar ajustes e encaminhar
para aprovagao.

e Diretoria: aprovar reembolsos, adiantamentos e exce¢Ges, quando aplicavel.
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e Conselho Fiscal: acompanhar e fiscalizar a aplicagdo desta politica.

4. AUTORIZACAO DE VIAGENS

Todas as viagens devem ser previamente aprovadas pela diretoria.

A Coocirurge buscara, sempre que possivel, otimizar os custos de viagem, priorizando
passagens com tarifas econdmicas, reservas antecipadas e escolha de meios de transporte mais
econOmicos.

Hospedagem sera preferencialmente em hotéis de categoria média, garantindo conforto

e seguranca adequados, porém sem luxo desnecessario.

5. ADIANTAMENTOS

Todo adiantamento de despesa devera ser solicitado pelo colaborador e aprovado pela
diretoria no prazo de até 5 (cinco) dias uteis antes da data prevista de utilizagcdo. O valor sera
depositado em conta corrente.

Obs.: Adiantamentos de despesas ndo podem ser depositados em conta saldrio.

O saldo de adiantamento nao utilizado deve ser devolvido no prazo de 60 (sessenta) dias
apos recebimento do mesmo, através de depdsito na conta bancaria da COOCIRURGE que o
concedeu.

O cooperados, colaborador, dirigentes ou terceiros devem enviar o comprovante do
depdsito para geréncia para fins de identificacdo e baixa na conta corrente do mesmo.

O adiantamento ndo devolvido no prazo estabelecido poderd acarretar, a critério
exclusivo da COOCIRURGE, o desconto na folha de salario do respectivo colaborador, quando
for o caso. O desconto se dard de forma integral e ndo parcial. No caso de ser pessoa sem
vinculo empregaticio para com a COOCIRURGE, sera encaminhado fatura para que o
cooperado, dirigente ou terceiro possa de forma espontdnea efetuar o respectivo
ressarcimento.

Caso isto ndo ocorra, poderdo ser tomadas providéncias na esfera judicial para o

recebimento da importancia respectiva.
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6. PRESTACAO DE CONTAS
O cooperados, colaborador, dirigentes ou terceiros deverdo prestar contas de suas
despesas através de um relatério, devendo ser encaminhado para aprovagao pelo e-mail

gerencia@coocirurge.org.br da COOCIRURGE.

O prazo para prestagao de contas é de até 10 (dez) dias da data que ocorreu a despesa,
ou o adiantamento, quando for o caso. Nao serdo reembolsadas despesas apds decorrido este
prazo.

O ressarcimento ocorrera no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis apds esclarecimento do
colaborador.

Em casos de cupons fiscais é obrigatério o envio do original e cdpia.

7. LIMITES DE DESPESAS
7.1 Alimentagao
o Café da manh3: até RS 40,00 por dia
e Almoco: até RS 70,00 por dia
e Jantar: até RS 90,00 por dia
Limite didrio total: RS 200,00
e Os valores destinam-se exclusivamente a despesas individuais em viagens a servico.
e O reembolso estd condicionado a apresentacdao de comprovante fiscal original.
e Despesas que ultrapassem os limites deverdo ser justificadas e previamente autorizadas
pela Diretoria.
e N3o sdo reembolsaveis: bebidas alcodlicas, gorjetas, despesas de terceiros ou itens ndo
relacionados a atividade institucional.
7.2 Hospedagem
e Limite de até RS 500,00 por didria, salvo exce¢bes devidamente justificadas e aprovadas.
7.3 Transporte Local
e Taxi ou aplicativos de transporte poderdo ser utilizados em situacdes especificas ou
emergenciais.
7.4 Viagens Internacionais
e O custo do seguro-viagem serd de responsabilidade da COOCIRURGE.
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8. TIPOS DE DESPESAS

I. REEMBOLSAVEIS

1. Despesas com refeigao:

Sao reembolsaveis as seguintes despesas de refei¢ao:
a) RefeicGes em viagens;

b) Refei¢des institucionais;

c) Refeicbes com clientes;

d) Refei¢cOes de confraternizagao.

O valor limite de reembolsos de refeicdo é de até RS 2.000,00 (dois mil reais), ou outro

valor autorizado pela Diretoria da COOCIRURGE, mediante apresentacdo de NF/cupom fiscal

com a descrigdo dos custos.

2. Despesas com transportes:

a.

Taxi/Aplicativos de transporte: A COOCIRURGE utiliza Uber Corporativo como meio
preferencial. Outros aplicativos ou tdxis poderdo ser usados apenas quando justificados
e autorizados. Deslocamentos apds as 22h devem ser preferencialmente via aplicativo
corporativo por seguranga.
Quilometragem: Quando o colaborador utilizar veiculo préprio para comparecer a
reunioes ou atividades externas a pedido da Direcdo da COOCIRURGE, sera realizado o
reembolso no valor de RS 2,00 (dois reais) por quildmetro rodado, mediante aprovagao
prévia. A comprovacdo da quilometragem devera ser realizada por meio de registro da
rota percorrida (Google Maps ou similar), anexado ao pedido de reembolso. O
comprovante deverd ser impresso e entregue junto a solicitacdo, acompanhado dos
comprovantes de pedagio e estacionamento, quando houver.
Veiculo Elétrico (EV): Para colaboradores que utilizarem veiculo elétrico em atividades
externas autorizadas pela Direg¢do, o reembolso sera realizado por meio de um valor
fixo por quilometro rodado, definido de forma a abranger o custo médio nacional de
recarga elétrica, desgaste e manutencdo. O valor de reembolso serd de RS 1,00 (um
real) por quilometro rodado, mediante aprovagdo prévia. A comprovagdo da rota
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devera ser feita por meio de registro da distancia percorrida (Google Maps ou similar),
anexado ao pedido de reembolso, juntamente com comprovantes de pedagio e
estacionamento, quando houver.
A COOCIRURGE ndo se responsabiliza por danos, acidentes, infracdes ou multas decorrentes da
utilizagao do veiculo préprio (a combustdo ou elétrico) pelo colaborador.
d. Outros transportes: Caso o colaborador precise de outros meios de transporte para fins
de trabalho, ele poderd fazé-lo desde que A Diretoria esteja ciente e aprove a
solicitacdo. Serdo consideradas despesas de conducdo: 6nibus, metro, trem, transporte
intermunicipal ou interestadual, bilhetes e tickets relacionados a viagem. Estdo
dispensados de notas fiscais os reembolsos de passagens de 6nibus. Neste caso, o
colaborador devera descrever o trajeto e os custos unitarios de passagens utilizadas.
e. Passagens aéreas, hospedagens e taxas de bagagem poderao ser reembolsadas desde
gue previamente solicitadas, aprovadas pela Diretoria, compativeis com a agenda

institucional e acompanhadas de comprovantes e notas fiscais.

3. Telefonia Moével Corporativa

A COOCIRURGE podera disponibilizar aos colaboradores aparelho celular corporativo e
linha telefénica (nimero) exclusiva para uso profissional, integrada ao Plano Corporativo da
instituicdo. O colaborador devera utilizar exclusivamente o aparelho e o niumero corporativo
para todas as atividades relacionadas ao trabalho, incluindo ligacdes, mensagens e aplicativos
institucionais. Nao haverd reembolso por uso de telefonia pessoal, exceto em situagdes
extraordindrias, previamente justificadas e autorizadas pela Direcdo. Nesses casos, O
colaborador devera apresentar comprovante detalhado do uso e solicitar o reembolso

correspondente.

4. Vale-Viagem/Voucher Sorteado em Eventos e Confraternizacdes
Nos casos de vale-viagem (voucher) sorteado aos cooperados em eventos institucionais,
confraternizacdes ou a¢des promovidas pela COOCIRURGE, o cooperado contemplado poderd
realizar, por sua conta, a compra de passagens aéreas, terrestres e/ou hospedagem,
observando rigorosamente o limite maximo (teto) do valor do voucher concedido. Para fins de
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reembolso, o cooperado devera encaminhar a Geréncia:

a) Comprovante de pagamento da passagem e/ou hospedagem;

b) Documento de compra (bilhete, reserva, recibo ou nota fiscal, quando aplicavel),
contendo identificacdo do cooperado;

Apds a validagdo da documentacgao e verificagdao do limite do voucher, a COOCIRURGE
realizard o repasse financeiro ao cooperado, exclusivamente no valor correspondente as
despesas comprovadas, limitado ao teto do voucher concedido, n3ao sendo permitido

reembolso de valores excedentes.

5. Reembolso de Despesas Relacionadas a Patrocinios e Eventos Autorizados

Nos casos em que houver autorizacdo prévia de patrocinio, apoio institucional ou
participacdo em eventos, deliberada e aprovada em reunido da Diretoria, e que demande a
aquisicao de produtos, contratacdo de servicos ou pagamento de inscricbes, o reembolso ao
cooperado somente serd realizado mediante:

a) Comprovacgdo de que o patrocinio/evento foi previamente autorizado pela Diretoria;

b) Apresentacdo de Nota Fiscal vélida, correspondente ao item, servico ou despesa

realizada;

A Nota Fiscal devera estar emitida obrigatoriamente em nome do cooperado ou da
COOCIRURGE, contendo descri¢ao clara do servigo ou produto adquirido.

N3o serdo reembolsadas despesas relacionadas a patrocinios ou eventos que ndo
tenham sido previamente autorizados, tampouco aquelas que nao estejam acompanhadas da

documentacdo fiscal exigida.

Il. NAO REEMBOLSAVEIS (EXEMPLOS):
¢ Aquisicdo de objetos de uso pessoal (roupas e outros);
¢ Despesas com cuidados estéticos e de uso e higiene pessoal (perfumes, aparelhos de barbear,
cremes e outros);
¢ Despesas com bebidas alcodlicas;
e Multas de transito;
¢ Lavagem de veiculos;
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* Reparos em veiculos;
¢ Recarga de Celular;
* Recarga de Bilhete Unico;
e Compra de aparelhos eletronicos (celular, tablet, notebook);
Obs.: Despesas com lavanderia serdo reembolsadas nos casos em que a estadia
ultrapassa 5 dias de hospedagem, mediante aprovacado da Diretoria;

Outros itens deverdo ser consultados previamente junto a Diretoria para aprovacgao.

7. CONSIDERAGOES FINAIS

Esta Politica podera ser alterada a qualquer tempo pela Diretoria da COOCIRURGE. O
Conselho Fiscal devera acompanhar sua aplicacdo e controle.

Casos omissos, excecdes ou eventuais violagdes serao analisados individualmente pela

Diretoria ou pelos Conselho/Comité competente.

Fortaleza, 20 de outubro de 2025

Responsaveis pelo documento:

Elaboragao Comité de Compliance
Revisao Diretoria/Comité de Compliance
Aprovagao Conselho de Administracido em 02/03/2026

Registros de Alteragoes:

01 Versdo Original N/A 20/10/2025
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