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1. Introducao
1.1. Objetivo

A visdo da Novartis € ser um lider de confianga na mudancga da pratica da medicina. Consistente com
esta visdo, a Novartis esta comprometida com o mesmo elevado padrdo de conduta ética empresarial
onde quer que faga negdcios. A Novartis adotou, portanto, um unico conjunto de principios éticos e
comerciais, conforme estabelecido nesta Politica, que deve ser aplicado na tomada de decisdes diarias
por todos os Funcionarios da Novartis durante a realizagdo de Viagens de Negdcios.

Como parte integrante de nosso sistema de conformidade, a Politica de Viagens e Despesas € baseada
em nosso Cdédigo de Etica [1] e se alinha com seus compromissos em relaggo & integridade financeira,
antifraude e anticorrupcao. Esta Politica reforga nossa dedicagdo a uma conduta responsavel em
viagens, em conformidade com os principios TRUST!

Planejar em tempo habil

Os Funcionarios da Novartis devem planejar suas viagens de forma econémica e sustentavel para a
empresa, garantindo que os voos transfronteiricos e internacionais (incluindo reservas de hotel) sejam
organizados com pelo menos 21 dias de antecedéncia, e que os voos domésticos (incluindo reservas de
hotel) sejam organizados com pelo menos 14 dias de antecedéncia para garantir as melhores tarifas
disponiveis.

Gastar com responsabilidade

Determinei que meu plano de Viagem de negécios € uma viagem essencial? Estou gastando o dinheiro

da empresa com cuidado e de acordo com os Valores e Comportamentos da Novartis? Essa despesa é

razoavel (custo-beneficio ponderado em relagéo ao objetivo da atividade comercial)? Eu uso o cartao de
crédito corporativo como principal método de pagamento?

Demonstrar retidao e integridade

Atuo ou represento a empresa com integridade e modéstia? Meu comportamento e habitos de gastos
resistiriam a uma analise de acionistas e partes interessadas? Minhas agbes estdo focadas em colocar
os pacientes em primeiro lugar?

Enviar com precisao
Asseguro que todas as minhas despesas estejam devidamente respaldadas por documentagéo? Estou
registrando e reportando minhas despesas de forma correta e dentro do prazo estabelecido (até 30 dias)

Pensar de forma sustentavel

Penso no meu impacto ambiental pessoal antes de planejar uma viagem?

Preciso viajar? A viagem € essencial para os negoécios?

Posso agrupar minhas reunides para encurtar minha viagem?

Estou considerando a melhor solugéo sustentavel de viagem para reduzir minha pegada de carbono (ou
seja, escolher trem em vez de avido)?

Seja virtual!
Verifiquei as solugdes de reunibes virtuais antes de reservar uma viagem?
Explorei as opgbes de reunides virtuais antes de decidir reservar uma viagem?

1.2. Escopo e aplicabilidade

O escopo desta Politica é global e se aplica a todos os Funcionarios da Novartis, excluindo-se da
aplicabilidade os Funcionarios da Global Corporate Aviation sediados na Suica e nos EUA. Os
Funcionarios Externos que viajam ou criam despesas em nome da Novartis devem ser informados sobre
esta Politica e os respectivos regulamentos especificos do pais e aderir a esta Politica e aos principios
relacionados.

Esta Politica abrange as Viagens de Negdcios relacionadas a reunides internas e externas, eventos e
despesas ocorridas na realizagao de negécios em nome da Novartis. Todas essas atividades devem ser
conduzidas de acordo com as leis locais, regulamentos e cédigos do setor, que podem ser mais

Somente para uso comercial Politica de viagens e despesas (T&E)

Page 4 of 18

Effective from: 05-Jan-2026



Effective

Language: Brazililan Portuguese

U NOVARTIS | Reimagining Medicine

rigorosos do que os requisitos descritos nesta Politica. As exigéncias locais sao registradas nas
Especificagdes de T&E do pais.

O deslocamento entre o endereco residencial do Funcionario ou o enderego do seu home office e o local
de trabalho designado n&o é considerado como Viagem a Negécios; portanto, o reembolso dos custos de
deslocamento relacionados nao esta sujeito a esta Politica.

Os custos relacionados ao trabalho hibrido da Novartis, prémios de reconhecimento de Funcionarios e
despesas relacionadas a realocagao estao fora do escopo desta Politica de T&E. Essas despesas devem
ser gerenciadas de acordo com os processos e diretrizes aplicaveis People & Organization (P&O).

Presentes pessoais para colegas (por exemplo, aniversarios, nascimentos, despedidas, hospitalidade,
etc.) ndo podem ser solicitados por meio do processo de T&E e devem ser financiados pessoalmente. O
reconhecimento/prémio por realizagbes relacionadas ao trabalho deve ser concedido via SPARK,
seguindo o processo estabelecido pela P&O.

Excecgdes especificas de viagem aplicam-se ao grupo do Comité Executivo da Novartis (ECN) e ao ECN
-1. Essas excegbes sao gerenciadas pela equipe de Contabilidade e Reporte Financeiro

(FRA) Organizacao de Processos Globais de T&E e pela equipe de Global de Compras - Viagens
Corporativas & Reunides, Congressos & Eventos (MC&E).

1.3. Excegoes

Excecdes a esta Politica exigem aprovacgao por escrito do ECN, conforme o Procedimento do processo
de Excecéo de Viagens e Despesas Globais (T&E) [2].

1.4. Adaptagoes

Nao sao permitidas adaptagdes a esta Politica.

1.5. Papéis e responsabilidades

Responsabilidades

e E responsavel por esta politica.
e Define e valida as especificidades do pais.
e Responsavel pela definicdo e implementacéo da estratégia de T&E mais
FRA Gestao Global adequada para processos, tecnologias, conformidade e canais de
dos Processos de T&E pagamento, necessaria para apoiar os objetivos e padroes estabelecidos
nesta Politica.
e Responsavel pela implementagao global, comunicagao e governanga
desta politica.

e Responsavel pela auditoria financeira dos pedidos de reembolso de
despesas e pelo monitoramento da conformidade dos objetivos, padrées
e regras estabelecidos nesta politica e nas especificagbes de T&E do

pais.
Operagoes de FRA e Responsavel pela implementagcédo e comunicagao no pais desta Politica
T&E e dos respectivos documentos especificos de T&E do pais.

e Governar as Especificacbes de T&E do Pais.

e Responsavel pelo treinamento dos Funcionarios sobre esta Politica, as
Especificagbes de T&E do Pais e o uso da ferramenta de Reembolso de
Despesas da Novartis.

Somente para uso comercial Politica de viagens e despesas (T&E)
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Responsabilidades

Compras Globais -
Viagens de Negécios
& MC&E

Fungoes globais,
unidades
organizacionais e
chefes de pais, Centro
Corporativo da
Novartis (NOCC)

Funcionarios

Somente para uso comercial

Supervisiona o gerenciamento do programa de viagens de negdcios e as
operagdes de servigos para viajantes em nivel global.

Faz parceria com a Organizagao Global de Processos de T&E para
definir os aspectos de viagem desta Politica.

Responsavel pela administragdo do programa de Fornecedores
Preferenciais de Viagens da Novartis (ou seja, companhias aéreas,
hotéis, servicos terrestres, etc.) e por todos os contratos de fornecedores
de viagens e atividades de sourcing.

Faz parceria com a Organizacao Global de Processos de T&E para
estabelecer as diretrizes de viagem da Novartis (por exemplo, Viajar com
Responsabilidade) e fornecer recomendagbes de otimizagao de custos
de viagem para as empresas.

Faz parceria com as Operacdes de T&E para operacionalizar a forma
padronizada de pagamento globalmente e um processo de T&E de ponta
a ponta.

As fungdes globais, unidades organizacionais e chefes de pais sédo
responsaveis por garantir que seus Funcionarios sejam informados de
suas obrigagdes com relagao a esta Politica e que a cumpram.

O NOCC, juntamente com as unidades organizacionais e 0s
representantes dos paises, garante a aplicagédo consistente desta
Politica dentro da Novartis.

Responsaveis pelo cumprimento desta Politica e das Especificacdes de
T&E do Pais.

Seguir a Politica Doing Business Ethically [3] para qualquer interagao
com o cliente e atividade profissional conduzida durante a Viagem de
negocios.

Garantir que cada Viagem de negoécios seja essencial e que os
beneficios da viagem n&do possam ser alcangados por outros meios
menos dispendiosos (por exemplo, videoconferéncia, visitas a
fornecedores, etc.).

Alinhar o plano de viagem com seu gerente operacional ou com um
aprovador delegado antes de fazer a reserva.

Providenciar as reservas de viagem com pelo menos 14 dias de
antecedéncia para viagens domésticas e 21 dias para viagens
transfronteiricas e internacionais.

Responsavel por verificar e cumprir os requisitos de imigragao antes da
Viagem de negdcios. Isso pode envolver a obten¢do de um visto ou
permissao de trabalho através da agéncia designada pela Novartis, se
necessario.

Usar as ferramentas e agéncias de reserva de viagens designadas pela
Novartis, bem como os fornecedores designados de servigos de viagem,
como companhias aéreas, hotéis e locadoras de veiculos.

Cancelar ou ajustar os planos de viagem para evitar solicitagdes de
viagem duplicadas e/ou custos de "no-show" de reservas.

Solicite um cartdo de crédito corporativo caso a Viagem de negécios ou
o custo do negdcio ocorra mais de trés vezes por ano € use-o como
principal método de pagamento para despesas incorridas relacionadas
ao negaocio.

Quando ocorre uma despesa de negocio em grupo, o0 membro mais
sénior da equipe deve pagar pela refeicdo. No caso de haver multiplos
membros seniores de diferentes linhas de reporte, qualquer um dos
lideres pode efetuar o pagamento. Nenhuma das despesas incorridas

Politica de viagens e despesas (T&E)
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Responsabilidades

Gerente operacional
ou aprovador
delegado

Externos que viajam
em nome da Novartis

Agéncia de Viagens da
Novartis

Somente para uso comercial

pode cobrir gastos do gestor operacional do Funcionario, garantindo
assim a adequagéao a aprovagao de custos.

Envie as despesas em tempo habil e em até 30 dias apds a realizagao
da despesa. Todas as transagdes com cartao de crédito e dinheiro
devem ser incluidas na declaracao de despesas.

Assegure-se de que todos os pedidos de reembolso de despesas
pendentes sejam enviados e que qualquer responsabilidade para com a
operadora de cartdo de crédito corporativo seja liquidada pelo menos 10
dias uteis antes da data de desligamento do emprego ou antes de uma
mudanga de emprego entre as entidades da Novartis (por exemplo, da
Novartis Pharma AG para a Novartis Pharma GmbH).

Assegura que os Funcionarios sigam esta Politica e as diretrizes
especificas de viagens e despesas de seu pais. Eles devem se alinhar
com essas diretrizes antes de fazer qualquer reserva para garantir a
conformidade.

Mantém a supervisdo dos planos de Viagem de negdcios dos
Funcionarios e sua conformidade com esta Politica.

Analisa e aprova os pedidos de reembolso de despesas na ferramenta
de Reembolso de despesas.

Delega a aprovagao ao mesmo nivel hierarquico ou a um nivel
hierarquico superior, quando estiver de licenga. A responsabilidade geral
por todas as despesas aprovadas pelo delegado do aprovador
permanece com o gerente operacional.

Assegurar que todos os pedidos de reembolso de despesas pendentes
sejam apresentados pelos Funcionarios e aprovados antes da data de
separacgao do emprego ou antes de uma mudanga de emprego entre as
entidades da Novartis.

Assegurar que as despesas que aderem a esta Politica sejam pagas
pelo fornecedor terceirizado e faturadas para a Novartis. Eles ndo sao
elegiveis ao cartao de crédito corporativo da Novartis € ndo devem
utilizar a Agéncia de Viagens da Novartis, incluindo suas ferramentas de
reserva on-line (OBT). Os Funcionarios da Novartis que atuam como
contato principal dos Externos sdo responsaveis por sua conduta em
todas as atividades comerciais da Novartis.

Responsavel por organizar e fazer reservas de Viagens de Negocios
para Funcionarios internos e Convidados da Novartis (por exemplo,
Profissionais de Saude (HCPs), candidatos, pacientes) cuja viagem é
paga pela Novartis.

Responsavel por fornecer servigos de viagem especificos da Novartis
em todo o mundo, incluindo reservas de passagens aéreas,
acomodacdes em hotéis e transporte terrestre.

Apoia a execugdo desta Politica e o monitoramento da conformidade de
todas as reservas de Viagens de Negocios.

Deve ser usado estritamente apenas para viagens de negocios.
Defende a seguranca e o rastreamento de viajantes em todo o mundo,
de acordo com os requisitos de Seguranca Global da Novartis e com as
Diretrizes de Continuidade de Negocios (BCM) e Gestao de
Emergéncias da Novartis (NEM) [4].

Politica de viagens e despesas (T&E)
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2. Politica

2.1. Antes da viagem (planejamento da viagem) — antes de realizar atividades de
negocios
2.1.1. Preparativos e cancelamentos de viagens

» Como orientagdo, as viagens de negécios no mesmo dia devem ser evitadas. Em vez disso,
recomenda-se a realizagao de reunides virtuais.

+ Todos os preparativos relacionados a viagens de negdcios (passagem aérea, hotel, aluguel de carro
e trem) devem ser feitos por meio da agéncia de viagens aprovada pela Novartis. As reservas de
passagens aéreas devem ser feitas com pelo menos 14 dias de antecedéncia para viagens
domésticas e 21 dias para viagens internacionais e transfronteiricas para garantir opgdes de tarifas
aéreas mais baixas. Os Funcionarios devem fornecer justificativa comercial para quaisquer reservas
de passagens aéreas feitas com menos de 14/21 dias de antecedéncia da data de inicio da viagem.

* Todas as reservas de viagem devem atender as restrigdes em vigor emitidas pela Diretriz NEM e aos
requisitos de Seguranga Global da Novartis

« Para os Funcionarios internos da Novartis que participam da MC&E, os seguintes principios devem
ser seguidos para minimizar o risco e manter os Funcionarios seguros durante a Viagem de
negocios:

o Para todas as providéncias individuais relacionadas a viagens aéreas e de hotel, a reserva
deve ser feita obrigatoriamente por meio da agéncia de viagens da Novartis.

o0 Para todos os planos de Viagem em grupo relacionados a passagens aéreas e hotéis, é
preferivel que a reserva seja feita por meio da agéncia de viagens aprovada pela Novartis; se
isso nao for possivel, sdo permitidas agéncias de logistica locais/regionais da MC&E.

» Se, por qualquer motivo, um plano de viagem precisar ser alterado, durante ou apds o inicio da
viagem, o viajante deve equilibrar o custo-beneficio de prosseguir com as modificagbes de viagem
desejadas.

2.1.2. Combinacio de viagens pessoais e de negocios

* A aprovacgao do gerente operacional ou do aprovador delegado é necessaria para viagens
combinadas de negdcios e pessoais.

* O custo total da viagem combinada ndo deve resultar em um custo maior do que o da Viagem de
negocios real.

* Areserva de servigos adicionais (por exemplo, voos extras, reserva de trem, aluguel de carro,
acomodacéo para dias extras, etc.) que estejam vinculados a viagens pessoais nao é permitida e nao
deve ser reservada através da Agéncia de Viagens da Novartis. A duragao registrada no pedido de
reembolso de despesas deve cobrir apenas o tempo dedicado as atividades de negdcios, juntamente
com o tempo de viagem necessario de/para casa.

* Todas as despesas pessoais e custos adicionais incorridos ndo podem ser cobrados da Novartis.

2.1.3. Condigoes adversas de viagem e interrupgao de férias

* O Funcionario que estiver em transito, mas nao puder retornar para casa ou continuar até o destino
final devido a uma situagéo adversa, por exemplo, condigdes climaticas severas, greves, avarias no
transporte, devera avisar imediatamente a Agéncia de Viagens da Novartis e o Gerente Operacional.
Os custos incorridos, como resultado, serdo reembolsados de acordo com esta Politica e as
respectivas Especificagdes de T&E do Pais.

» Caso um Funcionario tenha que interromper ou atrasar suas férias por motivos urgentes de negocios,
a Novartis podera assumir quaisquer custos incorridos se isso for aprovado por seu Gerente
Operacional.

2.1.4. Responsabilidade de protegao

» O perfil de risco e as orientagdes associadas a cada destino sao fornecidos com os itinerarios
reservados em conformidade com esta Politica. E muito importante que as reservas de viagem

Somente para uso comercial Politica de viagens e despesas (T&E)
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contenham o enderec¢o de e-mail comercial € o niumero de celular do préprio viajante para que ele
possa ser contatado em caso de emergéncia.

* Todos os Funcionarios es tém direito a ades&o voluntaria ao Programa de Assisténcia Global da
Novartis fornecido pela International SOS (ISOS). Esse programa da acesso a uma rede global de
centros de assisténcia multilingue para ajudar os Funcionario es com qualquer duvida ou
necessidade de seguranga e saude em viagens.

«  Os Funcionarios sao responsaveis pela preparagéo de suas proprias viagens para paises fora do
pais de trabalho e por se familiarizarem com os riscos associados, utilizando a seguranga e o
aconselhamento médico disponibilizados pela Novartis Global Security. Em caso de emergéncia
local, os viajantes podem ser solicitados a compartilhar voluntariamente sua localizagdo com a
seguranga da Novartis, pressionando "check-in" no aplicativo mével Travel Assistance Provider para
que a assisténcia possa ser fornecida.

* A Novartis fornece cobertura de seguro através do Provedor de Seguro da Novartis a todos os
Funcionarios que viajarem a negoécios em nome da Novartis e a seus Convidados que viajarem as
custas e com o conhecimento e consentimento da Novartis.

2.1.5. Uso do cartao de crédito corporativo

* O cartao de crédito corporativo deve ser usado apenas para despesas comerciais autorizadas; o uso
pessoal é estritamente proibido.

* Todas as solicitagdes de aumento do limite de crédito sdo avaliadas e aprovadas pelo Administrador
do Programa de T&E. A solicitagao permanente de aumento do limite de crédito deve ser
comprovada pela aprovacgao por e-mail do gerente operacional.

* Todos os programas de recompensa associados ao cartdo de crédito corporativo sao proibidos.

2.2. Durante a viagem (Viagem de negodcios) - durante a realizagao de negocios

2.2.1. Passagem aérea

* A Agéncia de Viagens da Novartis é instruida, e a ferramenta de reservas on-line & programada, para
aplicar determinados critérios ao definir a op¢ao de voo mais adequada.

Solicitagoes de voos

0 O Funcionario deve fornecer a Agéncia de Viagens da Novartis ou a ferramenta de reservas on-
line todos os detalhes necessarios sobre a viagem. Espera-se que o Funcionario reserve a
viagem com a melhor relagéo custo-beneficio. A elegibilidade para a Classe Executiva é
determinada para voos com tempo de voo de 5 horas ou mais, com base na duragao total do voo
da origem ao destino.

Tarifa l6gica mais baixa

0 A Agéncia de Viagens da Novartis determina as opgdes de rotas l6gicas mais econébmicas com
base na programacéao exigida do Funcionério e no direito a classe. Uma janela de tempo de
horas designadas antes e depois do horario de partida desejado oferece varias opgdes de voo a
fim de buscar a tarifa aérea l6gica mais baixa.

Escolha do Funcionario

o O Funcionario deve aceitar a tarifa aérea légica mais baixa oferecida pela Agéncia de Viagens
da Novartis ou pela ferramenta de reserva on-line. Os Funcionarios ndo estdo autorizados a
designar rotas, companhias aéreas ou aeroportos de destino especificos.

o0 Os custos de bagagem despachada, reservas de assentos cobraveis e embarque prioritario sdo
reembolsados. As opgdes de companhias aéreas de baixo custo devem ser consideradas e
reservadas por meio da Agéncia de Viagens da Novartis.

0 Nao é permitida a selegéo de viagens com varios trechos para estender o tempo de viagem a fim
de se qualificar para a classe executiva.

Somente para uso comercial Politica de viagens e despesas (T&E)
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Capitacao de voos

0 Alimitacao de voos refere-se ao numero maximo de Funcionario es autorizados a viajar em uma
Unica aeronave, o que € estipulado pela Politica de Seguro de Acidentes em Viagens de
Negdcios (BTA) da Novartis [5]. Isso garante que a Novartis ndo fique excessivamente exposta
no caso de um acidente envolvendo varios Funcionarios no mesmo voo. Para garantir a
conformidade com o BTA e a continuidade dos negdcios, ndo mais do que 50 viajantes da
Novartis (e ndo mais do que 50% de qualquer unidade/fungao/equipe de negdcios) devem viajar
na mesma aeronave, independentemente da companhia aérea, distancia ou destino. Todas as
medidas razoaveis devem ser tomadas pela empresa ao reservar voos, para garantir que o
numero de Funcionarios viajando nao exceda os limites recomendados. Pode ser necessario que
os viajantes mudem para um voo alternativo para cumprir os requisitos da BTA.

2.2.2. Hotel

O viajante deve reservar a opgao de tarifa de hotel mais adequada e mais baixa disponivel, mantida
pela Agéncia de Viagens ou incluida em ferramentas de reserva on-line A Novartis contratou diversos
hotéis para oferecer aos viajantes tarifas aprovadas para um quarto padréo de negécios, pré-
selecionados quanto a localizagao, instalagdes e custo-beneficio. Esses hotéis devem ser utilizados,
a menos que exista uma razao de negdcios relevante para optar por outra opgao, previamente
aprovada pelo gestor operacional.

Caso nao haja quartos com tarifa padrao da Novartis disponiveis em um local conveniente para a
reunido, a agéncia de viagens ou as ferramentas de reserva on-line proporao propriedades
alternativas de padrao semelhante.

As excecgdes aceitas sdo acomodagdes de grupo pré-organizadas para participar de um congresso,
conferéncia ou evento. Para qualquer um desses eventos, o organizador deve criar uma solicitagao
no BE SURE para garantir que essas agdes estejam em conformidade com as politicas da Novartis.

Espera-se que os viajantes fiquem a uma distancia razoavel do local de sua reunido, em média
abaixo de 20 minutos de viagem.

O Funcionario é responsavel por garantir que os requisitos de fatura da Novartis, como o0 nome do
Funcionario e as informacgdes correspondentes da entidade legal da Novartis (home/endereco),
sejam fornecidos na fatura.

Todos os custos da fatura do hotel, como refeigcbes e estacionamento, devem ser discriminados na
nota de despesas.

2.2.3. Incidentes - aplica-se as seguintes despesas e cenarios:

Internet do hotel
Lavanderia e lavagem a seco no caso de viagens de negdécios com duragao minima de 5 dias

2.2.4. Transporte terrestre - aplica-se as seguintes despesas e cenarios:

O trem deve ser a opgao preferida sempre que aplicavel, dada a sua eficiéncia, menor impacto
ambiental e confiabilidade consistente, além de atender aos padrbes de segurancga e protecao
exigidos.

Taxi (por exemplo: taxis licenciados, traslados do hotel, Ride Share, como Uber, Lyft, Bolt, etc.)
Aluguel de carros (até o aluguel de classe intermediaria)
Outros transportes publicos (por exemplo, 6nibus, bonde, metrd, compartilhamento de bicicletas)

2.2.5. Carro elétrico - aplica-se as seguintes despesas e cenarios:

Ao usar um carro elétrico da empresa ou um carro elétrico alugado para fins comerciais.

A cobrancga de eletricidade em locais publicos ou em residéncias pode ser solicitada somente com
documentacgdo comprobatéria e fornecendo o consumo de kWh.

A elegibilidade do reembolso é definida em nivel nacional. Para obter mais detalhes, consulte as
especificagoes de T&E do pais.

Somente para uso comercial Politica de viagens e despesas (T&E)
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2.2.6. Combustivel - aplica-se as seguintes despesas e cenarios:

Ao usar um carro da empresa ou um carro alugado para fins comerciais.
Quando os Funcionarios receberem um cartdo de combustivel, ele devera ser usado.

2.2.7. Quilometragem - aplica-se as seguintes despesas e cenarios:

A elegibilidade para quilometragem é definida em nivel de pais; para obter mais detalhes, consulte as
especificagdes de T&E do pais.

Ao usar um carro particular para fins comerciais.

A quilometragem deve ser totalmente documentada para indicar a data, o local de inicio, o local de
término, o objetivo comercial e as milhas comerciais.

A quilometragem € reembolsada de acordo com as taxas locais inseridas na Ferramenta de
Reembolso de Despesas.

2.2.8. Manutengao do carro - aplica-se as seguintes despesas e cenarios:

Todos os reparos de rotina e néo rotineiros nos carros da empresa devem ser processados por meio
do provedor de servigos designado pelo Fleet Management e de acordo com as exigéncias do pais.

As compras de baixo valor para manutengao dos carros da empresa, ou seja, lavagem de carros,
liquidos etc., devem ser compradas principalmente com cartdo de combustivel, quando aplicavel.

2.2.9. Estacionamento/pedagios - aplica-se as seguintes despesas e cenarios:

2.2,

Estacionamento, pedagios e tele-passes incorridos por motivo de negécios.

10. Refeig¢oes, refeicdes com terceiros e refeigbes com HCPs - aplica-se as seguintes
despesas e cenarios:

Aplica-se a refei¢des individuais e refeicdes em grupo com participagao interna e/ou externa (por
exemplo, terceiros, HCPs) durante a realizagdo de negdcios.

Refei¢des individuais - para obter orientagédo sobre o limite de refeicbes, subsidios de refeigao e
diarias, consulte as especificagdes de T&E do pais. Lanches em vez de café da manh3, almogo ou
jantar podem ser reembolsados com base nas especificagdes de T&E do pais.

Refeicdes em grupo - para saber os limites de refeigcdes de HCP e outras orientagdes sobre refeigcbes
em grupo, consulte as especificagdes de T&E do pais

0 As refeigbes oferecidas a fornecedores e clientes devem ser relacionadas e incidentais ao
objetivo principal do evento, programa ou reunido profissional. As refeicdes devem ser
moderadas e razoaveis. Os requisitos e limites estabelecidos pela Politica Doing Business
Ethically, pelo Manual de Eventos da Novatrtis [6] e pelos regulamentos e normas locais devem
ser seguidos.

0 Os nomes de todos os participantes de uma refeicdo em grupo devem ser listados e inseridos na
Ferramenta de Reembolso de Despesas. Os participantes HCP devem ser adicionados a lista de
participantes do banco de dados do Customer Relationship Management, quando disponivel.

.11. Entretenimento - interno - aplica-se as seguintes despesas e cenarios:

Eventos internos da equipe e eventos de formacao de equipe com gastos com e sem refei¢des.

A finalidade deve estar relacionada aos negécios. O custo é controlado e gerenciado pelo
proprietario do orgamento.

Presentes para a equipe e brindes relacionados a eventos de atividades, ou seja, camisetas e copos,
decoracgdes etc., ndo sdo reembolsaveis pelo processo de T&E. Todos esses tipos de despesas
devem seguir o processo de pedido de compra (PO) ou de langamento direto, dependendo do
processo aplicavel em cada pais.

Quaisquer eventos de natureza pessoal ndo sao reembolsaveis por meio do processo de T&E. Por
exemplo, comemoragao de aniversario, casamento, despedida.

Somente para uso comercial Politica de viagens e despesas (T&E)
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2.2.12. Reunides, congressos e eventos - aplica-se as seguintes despesas e cenarios:

Devem ser seguidos os requisitos e limites estabelecidos pela Politica Doing Business Ethically, pelo
Manual de Eventos da Novartis e pelos regulamentos e normas locais.

Aluguel do local

0 Aluguel de sala e local para pequenas reunides (por exemplo, mesas redondas, jantares, etc.)
iniciadas pelos Representantes Médicos e Comerciais com HCPs, quando uma agéncia de
logistica local ndo estiver envolvida. Os representantes médicos e comerciais devem garantir que
o tamanho das pequenas reunides esteja de acordo com a Diretriz de Relatério de Transparéncia
[7] e que o processo seja concluido corretamente.

Alimentos e bebidas
0 Os alimentos e bebidas comprados em grupo para as pequenas reuniées acima devem se
enquadrar nos limites de refei¢gdes regulamentares dos paises.
Taxas de conferéncias e congressos

0 Taxas individuais adquiridas para as participagdes dos Funcionarios da Novartis em conferéncias
€ congressos relevantes para o negécio. As participagdes de grandes grupos devem ser
organizadas de forma centralizada, seguindo a Diretriz de Cartao de Crédito para Reunides e
Eventos [8].

2.2.13. Taxas de associagao - aplica-se as seguintes despesas e cenarios:

Quando forem necessarias para o desempenho das fun¢des do Funcionario .

2.2.14. Taxas de treinamento e mensalidades - aplica-se as seguintes despesas e cenarios:

Quando nao houver solucéo alternativa de P&O local ou do pais. E necessario realizar uma consulta
prévia com P&O local e do pais e obter a pré-aprovagéo por escrito do gerente operacional.

2.2.15. Suprimentos de escritério/Tl/administrativos - aplica-se as seguintes despesas e cenarios:

O hardware de Tl é fornecido aos Funcionarios. Qualquer hardware de Tl adicional sé pode ser
comprado com alinhamento prévio e aprovagao do departamento de Tl local, que deve ser anexado
ao pedido de reembolso da despesa.

Materiais de escritério, postagem, remessa e impressdes s6 devem ser solicitados para reembolso
quando o Funcionario nao tiver a opgédo de adquirir na matriz.

2.2.16. Livros/assinaturas de revistas - aplica-se as seguintes despesas e cenarios:

Quando for pertinente a fungéo do Funcionario e necessario para o desempenho de suas fungbes. O
objetivo comercial dessa despesa deve ser claramente declarado, e a aprovagao prévia do gerente
operacional deve ser solicitada.

Compras/assinaturas regulares ndo devem ser solicitadas por meio do processo de T&E e devem
seguir um processo de postagem direta ou, no caso de requisitos especificos no pais, um processo
de PO.

2.2.17. Vistos / autorizagoes de trabalho / custos médicos - aplica-se as seguintes despesas e

cenarios:
Emissao de vistos e permissdes de trabalho conforme necessario para viagens de negocios.

Custos médicos, como vacinas, quando necessarios para o destino da Viagem de negdcios, sao
reembolsaveis.

2.2.18. Taxas de cambio - aplica-se as seguintes despesas e cenarios:

Taxas de cambio incorridas ao pagar com o préprio cartdo de crédito por despesas relacionadas a
negocios, bem como taxas de cambio incorridas no cartdo de crédito corporativo.

2.2.19. Custos de telefonia - aplica-se as seguintes despesas e cenarios:

Somente quando os Funcionarios nao possuem um dispositivo moével corporativo e incorrem em
custos de telefonia em viagens de negdcios.

Somente para uso comercial Politica de viagens e despesas (T&E)
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O gerente operacional é responsavel por aprovar o reembolso de tais custos com base no extrato
real do telefone celular.

2.2.20. Outras excecgodes - aplica-se as seguintes despesas e cenarios:

As despesas que nao se enquadram em nenhuma das categorias acima devem ser previamente
alinhadas com o gerente operacional. A aprovacgao formal de despesas em carater de excecao é
fornecida durante o processo normal de aprovacao de despesas e pode ser concedida caso a caso,
em vez de ser uma excegao permanente e continua. As despesas excepcionais serdo informadas e
revisadas pelo Gestor Global dos Processos de T&E.

2.2.21. Despesas nao permitidas - em nenhuma circunstancia devem ser reembolsadas por meio

de T&E (lista ndo conclusiva):
Multas, penalidades

Taxas para saques em dinheiro e compras de moeda estrangeira usando o cartao de crédito
corporativo

Taxas de atraso de pagamento do cartdo de crédito corporativo

Taxas de solicitagao de bilhetes perdidos de companhias aéreas

Taxas de programas de recompensa de companhias aéreas

Seguro de viagem aérea, de carro e pessoal

Compras de bebidas alcodlicas durante o voo

Custos de limousine

Solicitagdes e renovacgdes de passaporte, carteira de identidade e carteira de motorista
Acomodacdo em economia compartilhada (por exemplo, AirBnB)

Custos de no-show

Custos para membros da familia e amigos

Presentes e flores (ou seja, aniversarios, nascimentos, despedidas, eventos de equipe,
reconhecimento ou presentes de hospitalidade)

Compras de software e licengas (software cliente, software como servigo, licengas para servigos da
Web, software e desenvolvimento de sites)

Compras de midia social pessoal como, por exemplo, Facebook, Google

TV por assinatura

Associagoes a clubes de compras

Taxas de associagao a clubes esportivos

Lembrancgas/presente pessoal

Produtos de tabaco

Servicos de spa de saude

Acessorios (por exemplo, capas de celular, bolsas para laptop...)

Compras de natureza pessoal (por exemplo, roupas, produtos de higiene pessoal, material de leitura)

Despesas pessoais incorridas durante a auséncia do(a) Funcionario (cuidados com criangas, animais
de estimagéo, remogao de neve etc.)

Somente para uso comercial Politica de viagens e despesas (T&E)
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2.3. Apos a viagem - apods a realizagao de negdcios (solicitagao e relatério de
despesas)

2.3.1. Reembolso de despesas

* Todas as transagdes corporativas com cartdo de crédito e dinheiro devem ser enviadas em um
pedido mensal de reembolso de despesas, por meio da Ferramenta de Reembolso de Despesas
(Concur), no prazo de 30 dias apds a ocorréncia da despesa.

* O objetivo comercial de cada despesa deve ser claramente declarado.
* Qualquer despesa com mais de 60 dias sera considerada fora da Politica.

2.3.2. Responsabilidade do cartdo de crédito corporativo

*  Os Funcionarios que possuem um cartdo de crédito corporativo devem garantir que o saldo pendente
do cartdo de crédito corporativo seja totalmente quitado antes da data de vencimento do extrato
bancario.

*  Os Funcionarios que permitirem que o saldo de seu cartao de crédito corporativo fique vencido
correm o risco de suspensao ou cancelamento de sua conta de cartdo de crédito corporativo.

* No caso de quaisquer valores contestados, € responsabilidade do Funcionario entrar em contato com
a operadora do cartdo de crédito corporativo.

* A Novartis se reserva o direito de recuperar qualquer dinheiro devido pelo Funcionario, incluindo o
direito de reter qualquer valor pendente devido pelo Funcionario a operadora do cartdo de crédito
corporativo.

» O saque em dinheiro do cartdo de crédito corporativo é estritamente proibido.

2.3.3. Requisitos de documentagao

+ Cada pedido de reembolso de despesas deve ser comprovado por documentagdo adequada, ou
seja, um recibo, fatura ou comprovante de IVA detalhado, conforme as exigéncias do pais listadas
nas Especificacdes de T&E do pais. Todos os documentos devem ser digitalizados e anexados ao
pedido de reembolso de despesas do Funcionario .

*  Quando aplicavel, o nome do Funcionario e as informacdes da entidade legal da Novartis (a qual o
Funcionario pertence) (nome e endereco) devem constar na fatura do hotel.

2.3.4. Consideragoes sobre seguranga global

* Arespectiva geréncia de negocios da Novartis € a principal responsavel por comunicar, monitorar e
acompanhar a adeséo as restrigbes impostas. Sempre que possivel, as Operagdes de T&E do
NOCC e a Seguranga Global podem apoiar a implementagao, o monitoramento e os relatérios,
dentro de seus processos e ferramentas padrao.

* As operagdes de T&E do NOCC devem ser informadas pela Global Security quando houver previséo
de restricdes de viagens aéreas e ferroviarias para garantir informagdes consistentes aos viajantes.
Isso também facilitara qualquer suporte, quando possivel.

» Restricées de viagem podem ser impostas a viagens aéreas e ferroviarias. Para obter mais
informagdes, consulte go/travelinfo.

2.4. Especificidades de T&E do pais

Os limites de pais e outras restricdes locais podem se basear apenas em salde e seguranga e/ou leis e
regulamentos fiscais. Essas restrigbes devem ser alinhadas entre as fungdes: Operagdes financeiras e
de viagens, P&0O Rewards, P&O Payroll e Procurement. Esses requisitos serdo documentados, apos a
aprovacao do CFO (Chief Financial Officer) do pais, nas especificagbes de T&E do pais que definem os
procedimentos necessarios no pais.

Somente para uso comercial Politica de viagens e despesas (T&E)
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3. Documentacao do processo

Os mapas de processos relacionados com este documento estdo documentados no Adonis no processo
Diagrama de processo de T&E (1.8.1) em go/Adonis.

4. Controles

Os controles para este documento sdo armazenados no Control Register da Novartis em
'go/controlregister'.

5. Violagao deste documento

As violagOes deste documento resultardo em agoes corretivas ou disciplinares até e incluindo a resciséao
do contrato de trabalho. Incidentes reais ou suspeitas de ma conduta devem ser reportados de acordo
com nossa Politica SpeakUp [9].

A Novartis tomara medidas para garantir a confidencialidade e proibe qualquer forma de retaliagdo contra
qualquer funcionario que levante de boa-fé uma preocupagao sobre uma ma conduta suspeita ou real por
meio de qualquer canal, ou que coopere com uma investigacdo de ma conduta.

6. Definicoes

Refere-se a viagens realizadas para fins de trabalho, normalmente
Viagem de negoécios envolvendo viagens a diferentes locais para reunides, conferéncias ou outras
atividades profissionais.

Refere-se a qualquer pessoa que possua um contrato de trabalho ou outra

Funcionario . )
forma de contrato de trabalho por escrito com a Novartis.

Define-se como um individuo que ndo € um Funcionario , e que geralmente é
contratado ou retido através de um terceiro, para realizar tarefas ou servigos

Externos o . . ~ ;
especificos, e requer acesso aos sistemas e/ou instalacdes da Novartis para
prestar os servigos que estao sendo contratados.

. HCPs, candidatos a emprego, palestrantes de eventos, instrutores,

Convidados

contratados, pacientes, etc.
Casos em que a reserva individual ndo é possivel devido a necessidade de
assisténcia do agente de viagens para gerenciar os viajantes como um
grupo, ou seja, manifestos de chegada e partida, busca de hotéis,
necessidade de bloqueio de quartos, geralmente para 210 participantes.
Qualquer membro das profissbes médica, odontolégica, farmacéutica ou de
Profissional de saide  enfermagem ou qualquer outra pessoa que, durante suas atividades
(HCP) profissionais, possa prescrever, recomendar, comprar, fornecer, vender ou
administrar um produto farmacéutico.
Uma empresa global de servigos de saude e seguranga que fornece servigos
International SOS médicos, de seguranga em viagens e de assisténcia emergencial a
empresas, governos e individuos.

Viagens em grupo

Companhia Aérea de Uma companhia aérea que opera sem 0s servigos e comodidades
Baixo Custo tradicionais fornecidos na tarifa, resultando em tarifas mais baixas.
Somente para uso comercial Politica de viagens e despesas (T&E)
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A menor tarifa disponivel que é aceita pela Novartis. Refere-se a opgao de
Tarifa aérea légica Voo mais econdmica disponivel que atenda aos critérios de viagem

mais baixa necessarios, como horarios de partida, escalas e preferéncias de rota, ao
mesmo tempo em que faz sentido logicamente para a viagem.

Transporte por

. Uma alternativa aos taxis licenciados
Aplicativo

7. Abreviaturas

BCM Gerenciamento de continuidade de negécios
BTA Acidente de Viagem de negdcios

CFO Diretor Financeiro

ECN Comité Executivo da Novartis

FRA Reporte Financeiro e Contabilidade

HCP Profissional de Saude

ISOS SOS Internacional

MC&E Reunibes, Congressos e Eventos

NEM Gerenciamento de Emergéncias da Novartis
NOCC Centro Corporativo da Novartis

OBT Ferramenta de reserva on-line

PO Pedido de compra

P&O Pessoas e organizagéo

T&E Viagens e despesas

Somente para uso comercial
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8. Referéncias

Numero de
. Nome do documento
Referéncia

1 Cadigo de Etica
2 Procedimento do processo de excegao de viagens e despesas globais (T&E)

Politica de ética nos negocios
Diretriz de Continuidade de Negdcios (BCM) e Gerenciamento de

4 Emergéncias da Novartis (NEM)

5 Politica de Seguro de Acidentes em Viagens de Negdcios (BTA) da Novartis
6 Manual de Eventos da Novartis

7 Diretrizes para Relatérios de Transparéncia

8 Diretriz de cartdo de crédito para reunides e eventos

9 Politica de SpeakUp
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