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1. Introducao

1.1. Propésito

Especificidades de T&E por Pais € um documento complementar a Politica Global de T&E que captura
requisitos locais que podem ser baseados apenas em questdes de saude e seguranga ou em regulamentos
legais/fiscais. Essas restricdes devem estar alinhadas entre as fungées: Viagens e Operagdes Financeiras,
P&O Rewards, P&O Payroll e Aquisigbes. Esses requisitos serdo documentados apds a aprovagao do
CFO do Pais.

Restricdes de viagem podem ser impostas para viagens aéreas e ferroviarias. Essas restricdbes ndo podem
ser determinadas com base na fungao.

A respectiva gestdo de negdécios da Novartis € a principal responsavel por comunicar, monitorar e
acompanhar a adesao as restrigdes impostas. Sempre que possivel, as Operagdes de T&E do NOCC
podem apoiar a implementagdo, monitoramento e relatérios, desde que isso seja viavel dentro dos
processos e ferramentas padréo implementados e nao afete as atividades operacionais globalmente.

As operagdes do NOCC T&E devem ser informadas quando restrigbes de viagens aéreas e/ou ferroviarias
forem previstas para garantir informagdes consistentes aos viajantes. Isso também facilitara qualquer
apoio, sempre que possivel.

1.2. Escopo e aplicabilidade

1.2.1. Escopo

Essas Especificidades de T&E do Pais se aplicam a viagens de negécios relacionadas a reunides e
eventos internos e externos, bem como a despesas incorridas ao fazer negécios em nome da Novartis.

1.2.2. Aplicabilidade
¢ BRO03 Novartis Biosciences SA

Uso apenas comercial Operacoes, Viagens e Despesas da FRA
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2. Especificidades de T&E do Pais

2.1. Limites

G = Diretriz

Tipo de Despesa / Despesas L = Limite Estrito

A = Permissao de Fixacao

150 BRL (Doméstico) | 100 USD (Internacional) (G) —
Almogo Refei¢cdes de Viagem Corporativa

330 BRL (Domeéstico) | 100 USD (Internacional) (G) —
Jantar Refei¢cdes de Viagem Corporativa
150 BRL - Jantar para colaboradores de campo

Refei¢des com HCP 330 BRL (Domeéstico) (G) | go/limit (Internacional)

Reunido e Conferéncia - Alimentos e
Bebidas

Reunido e Conferéncia - Aluguel de Local 1300 BRL (G)

80 BRL (G ) | go/limit (Internacional) valido também
para coffee break em eventos Novartis com HCP

330 BRL (G) | go/limit (Internacional)

Refei¢des Ligeiras com HCPs

RS com IETeETEs 330 BRL (Doméstico) | 100 USD (Internacional) (G)

100 USD (Almogo / Jantar Internacional) (G)

Nota 1: Todos os limites incluem gorjetas e outros servigos. Pagamentos excedendo os limites com os HCPs como despesas
pessoais ndo sdo permitidos.

2.2. Especificidades do Pais

Tipo de Despesa / Detalhes
Despesas

Devido a regulamentagao tributaria local, as faturas pagas com
Todas as Despesas cartdo de crédito corporativo ou para reembolso precisam estar no
nome do colaborador.

Permitido em casos em que o Cartdo de Combustivel ndo é aceito
ou colaborador sem o Cartado de Combustivel.

Refeicoes em Viagens Corporativas

Aplicavel ao almogo durante viagens de negdcios relacionadas a
Almogo reunides internas, congressos, sessoes de treinamento ou encontros

de equipe.

Lava-rapido e Combustivel

Refeigcbes em Viagens Corporativas
Aplicavel a jantares durante viagens de negécios relacionadas a
reunides internas, congressos, sessodes de treinamento ou encontros
de equipe.
Jantar quip
Colaboradores Baseados em Campo
Aplicavel quando colaboradores trabalham dentro do territério
designado.

Uso apenas comercial Operacdes, Viagens e Despesas da FRA
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Refei¢des com HCP

Reunido & Conferéncia —
Alimentos e Bebidas

Reunido & Conferéncia —
Aluguel de Locais

Outros

Taxas de Treinamento /
Mensalidades

Aluguel de Veiculos

Refei¢cdes Ligeiras com HCPs

(coffee break em eventos da
Novartis)

Aplica-se apenas a refeicbes em grupo envolvendo HCPs e
colaboradores internos durante a realizagcao de negécios.

Maximo de 5 participantes HCP. Tipo de despesa usado para
Discussao Promocional e ndo para Discussao Promocional.

Os tipos de eventos de campo padronizados sao:

Tipo A - Experience Sharing — 5 participantes HCP

Tipo B - Concept and Discussion — 15 participantes HCP

Tipo C - Concept - 25 participantes HCP

Exigia o ID de Atividade HIP/BeSure
Eventos com mais de 25 participantes HCP através do P.O.
Autorizado o gestor como participante nestes eventos acima.

Despesas acima do limite devem ser via P.O.
Apenas para despesas de aluguel de local/equipamento.

A compra ou assinatura de servigos/softwares online quando a
faturacdo local ou qualquer outro método de pagamento nao for
possivel, solicita aprovagao formal da Aquisicao, TT, ISRM.

E obrigatério que a fatura seja emitida em nome do colaborador.
Essa despesa nao se aplica a idiomas e educagao formal.

Despesas relacionadas a sinistro de veiculos e a franquia do seguro
para aluguel de veiculos através de agéncia de viagens autorizada
serao custeadas pela Novartis e devem ser pagas com o cartdo de
crédito corporativo.

Os tipos de eventos de campo padronizados sao:

Tipo A - Experience Sharing — 5 participantes do HCP

Tipo B - Concept and Discussion — 15 participantes do HCP

Tipo C - Concept - 25 participantes do HCP

Exigia o ID de Atividade HIP/BeSure
Eventos com mais de 25 participantes do HCP através do P.O.
Autorizado o gestor como participantes nestes eventos acima.

2.3. Tipo(s) de Despesa(s) Local

Referéncia
Global de Tipo de despesa

Politica de Concur
T&E

Despesa Indevida Despesa Indevida

Uso apenas comercial

Detalhes

Atribuir todos os itens contestados por fraude e os
respectivos reembolsos recebidos. O numero do
protocolo Citi é requerido.
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