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ÂMBITO
Esta política estende-se a todas as entidades do Grupo Aperam. Aplica-se
igualmente a terceiros (subcontratados, fornecedores, consultores) que viajam em
nome da Aperam.
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OBJETIVO
O objetivo desta política é fornecer um enquadramento para tomar decisões e
realizar ações na Aperam em relação a viagens de negócios e despesas. Tem
como objetivo garantir a segurança dos nossos colaboradores e minimizar os
custos relacionados ao menor preço lógico.

FILOSOFIA
Esta política depende do comportamento profissional, maduro e responsável de
cada colaborador da Aperam. Os custos das viagens de negócios devem ser
reduzidos ao mínimo e alinhados com os objetivos da viagem. As atividades
de valor não acrescentado devem ser evitadas ao longo de todo o processo,
desde o pedido até ao reembolso.

O Gestor Global de Viagens e os Parceiros Locais de Viagens são
responsáveis por controlar a conformidade das notas de despesas e investigar /
desafiar exceções.

REGRAS GERAIS PARA OS VIAJANTES

Saúde e Segurança
Espera-se que os viajantes cumpram todos os requisitos de saúde e segurança
do país que visitam e as normas globais de Saúde e Segurança aplicáveis do
Grupo. As entidades da Aperam devem garantir que os viajantes são informados
sobre as garantias (seguro de viagem) de que dispõem através das apólices
locais.

Ver a hiperligação ➤

Ao viajar para um país com características de saúde e segurança não muito
semelhantes às suas, pode ser necessário aplicar todas as seguintes
recomendações:

● Marque uma consulta com o seu médico, se necessário. Certifique-se de
que as vacinas estão atualizadas.

● Escolha opções de transporte de confiança.
● Evite comportamentos e situações de risco, incluindo áreas com

atividades criminosas conhecidas ou outras questões de segurança.
● Os viajantes são obrigados a consultar o aconselhamento sobre saúde e

segurança International SOS para o país que planeiam visitar no portal ou
aplicação dedicado.

Ver a hiperligação sobre este tópico ➤

Norma de Segurança nas
Viagens de Negócios
Aperam

Panfleto International SOS
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https://docs.google.com/document/d/1sMOaIlueTr5OqdmujPTQbj29XHwLWn7EpYkuuz--wfk/edit#heading=h.74m6sn6du1tt
https://docs.google.com/document/d/1sMOaIlueTr5OqdmujPTQbj29XHwLWn7EpYkuuz--wfk/edit#heading=h.74m6sn6du1tt
https://docs.google.com/document/d/1sMOaIlueTr5OqdmujPTQbj29XHwLWn7EpYkuuz--wfk/edit#heading=h.74m6sn6du1tt
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1KnFUcC2cxUHlV5pBAXA3ujaoWoYIxLSV
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Sustentabilidade e Viagem com Objetivos
Antes de decidir viajar, dê prioridade à saúde e segurança, poupança de tempo e
redução da pegada de carbono da Aperam, bem como os seus impactos
ambientais globais sobre água e outros recursos naturais.

As pegadas de carbono e ambientais durante as viagens podem ser reduzidas
através de:

● Equacionar a videoconferência/teleconferência ou reuniões híbridas na
Internet como primeira opção. Deve ser dada prioridade às viagens em
situações em que a presença física é obrigatória ou acrescenta um valor
significativo

● Optar por voos sem escalas. Os aviões libertam mais carbono durante a
descolagem e a aterragem

● Selecionar viaturas alugadas de baixo impacto (categorias de baixo peso,
independentemente do tipo de motor)

● Diminuir o ar condicionado e o aquecimento durante a condução e no
quarto de hotel

● Estar atento ao consumo de água ao tomar banhos mais curtos e
reutilizar toalhas

● Selecionar preferencialmente opções de transporte ecológicas (comboio,
transportes públicos) e hotéis e restaurantes ecologicamente
responsáveis

Estas abordagens estão em consonância com o compromisso da Aperam de
alcançar valores sustentáveis: Práticas de sustentabilidade ambiental,
considerações sobre impacto social que dão prioridade ao bem-estar e à
segurança dos colaboradores durante as suas viagens de negócios e regras de
governação e conformidade que cumpram todas as leis e regulamentos
relevantes, que promovam a tomada de decisões responsável em relação às
despesas de viagem e garantam uma relação custo-benefício baixa e
sustentabilidade financeira geral.

Para mais informações, consulte o link ESG Aperam ➤

Comportamento dos Viajantes
Os viajantes representam a Empresa e devem ter um cuidado adequado em
termos do seu comportamento. Devem exercer o mesmo nível de prudência que
teriam com as suas finanças pessoais e ter o máximo de cuidado com os bens
da empresa, como computadores, telemóveis e informações confidenciais. Deve
evitar-se discutir assuntos confidenciais em locais públicos e nos transportes
públicos.

Apresentação de ESG
Aperam
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https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam%20ESG%20presentation.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam%20ESG%20presentation.pdf
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Pré-aprovação e Reserva de Viagens
Todos os colaboradores devem pedir a pré-aprovação das suas viagens. As
viagens com um custo total estimado de < 500 EUR/USD requerem uma
pré-aprovação do Diretor de Entidade / Plataforma. As viagens > 500 EUR/USD
requerem uma pré-aprovação do seu Membro da Equipa de Liderança Aperam
relevante. A pré-aprovação deve ser formalizada por e-mail ou fluxo de trabalho
para cada pedido de viagem. O N+1 deve ser informado da viagem por e-mail ou
por fluxo de trabalho. Podem ser feitas exceções para viajantes frequentes
através de delegação por escrito concedida pelo seu Membro da Equipa de
Liderança Aperam relevante, com uma duração limitada de até 1 ano antes da
renovação.

Período de Reserva
Os viajantes devem fazer reservas o mais cedo possível e com, pelo menos, 2
semanas de antecedência para beneficiarem, sempre que possível, de
descontos por compra antecipada. No caso de viagens aéreas intercontinentais,
as reservas devem ser feitas com, pelo menos, 6 semanas de antecedência,
sempre que possível.

Cancelamentos da Viagem
O cancelamento dos preparativos da viagem deve ser feito rapidamente e os
viajantes devem garantir que recebem confirmação por escrito do cancelamento.
Os colaboradores devem anotar os prazos de cancelamento indicados nas
confirmações de reserva.

Meios e Classes da Viagem
A viagem de comboio deve ser equacionada antes da viagem aérea. A escolha
do meio de viagem deve ser orientada pela segurança, pelo custo total e pelo
tempo de viagem envolvido, tendo em conta a pegada de carbono e a gestão da
fadiga.

Comboio: A viagem de comboio em primeira classe é permitida quando a
duração do comboio for superior a 2 horas.
Avião: Sempre que possível, devem ser escolhidas tarifas aéreas baixas. A
classe executiva pode ser utilizada quando o tempo de transporte aéreo exceder
6 horas (tempo de voo combinado no caso de uma viagem em várias etapas) ou
no caso de voos noturnos.

Rotas Frequentes em Viagens de Negócios
Quando os colaboradores viajam frequentemente nas mesmas rotas, devem ser
utilizados, sempre que disponíveis, cartões de frequência pagos pela empresa
que deem direito a descontos. A escolha da viagem não deve ser influenciada
por programas de incentivo ou de fidelização oferecidos por companhias aéreas,
cadeias hoteleiras, etc., devendo ser sempre determinada pelo custo total.

Viagens em grupo / Conferências / Workshops / Eventos
Ao viajar, recomenda-se viajar em grupo sempre que possível. Se 5 ou mais
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pessoas viajarem de e para o mesmo destino, as reservas devem, de
preferência, ser feitas em grupo, dando prioridade às condições de segurança e
ao custo total. Os Membros da Equipa de Liderança Aperam ou outros membros
da equipa de liderança devem evitar viajar juntos no mesmo avião ou veículo.
Deve ser promovida, tanto quanto possível, a utilização conjunta de veículos ou
de táxis. A viagem deve ser formalmente validada pelo Membro da Equipa de
Liderança Aperam do colaborador antes da reserva.

Aluguer de Veículos / Veículo Particular
Quando é necessário um veículo para viajar, o aluguer de veículos deve ser
equacionado em primeiro lugar. O tipo de veículos deve ser orientado por
requisitos da missão e/ou número de pessoas a transportar. Os veículos devem
ser reabastecidos antes do seu regresso e as inspeções devem ser realizadas
antes do embarque e no regresso. A utilização de um veículo particular só pode
ser autorizada tendo em conta o custo total da viagem ou se não estiver
disponível o aluguer de veículos, devendo o pedido ser enviado por e-mail para
o N+1 antes da viagem. Se autorizado, os veículos particulares devem ser
cobertos por um seguro local durante viagens de negócios (excluindo viagens
entre a habitação e o escritório).
Transportes Públicos/Táxis
Os transportes públicos devem ser sempre equacionados em primeiro lugar,
sempre que disponíveis e adequados, a menos que considerações
relacionadas com o tempo e a segurança justifiquem a utilização de um táxi.

Alojamento
A escolha do alojamento deve ser orientada pela lista de seleção de alojamento
(integrada na ferramenta de reserva de viagens), a menos que estejam
disponíveis tarifas locais iguais/inferiores ou taxas à vista. Ver a hiperligação ➤

Se uma cidade não estiver listada, as taxas para a região ou país devem ser
consideradas como a referência. Ter em conta as opções de alojamento perto do
local a visitar, bem como a adoção de uma abordagem de «Custo Total», que
inclui opções de transporte para restaurantes, o local visitado, a estação
ferroviária, etc.
As exceções devem ser aprovadas pelo N+1, por escrito ou através do fluxo de
trabalho, antes de incorrer em despesas, tendo em conta feiras e outras
exposições que ocorram no local de visita.

Restaurantes em viagem (refeições individuais)
As refeições durante as viagens são reembolsadas e, quando disponível, o uso
de cantinas Aperam deve ser equacionado primeiro. Se as cantinas Aperam não
estiverem disponíveis, os restaurantes, as refeições e as bebidas devem estar de
acordo com os requisitos da missão. A política local de viagem deve incluir
detalhes sobre os limites máximos de despesas das refeições de negócios ou
individuais. As exceções a esta política devem ser validadas pelo N+1 por e-mail.
Devem ser escolhidos restaurantes ecologicamente responsáveis que utilizam
produtos locais e promovem iniciativas de desperdício zero em detrimento das
opções de fast food.

Diretório de Hotéis
ArcelorMittal
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UAhYZoQWqwIwEYUFko9TCwkb1EoiI0u9/edit#gid=1259159192
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UAhYZoQWqwIwEYUFko9TCwkb1EoiI0u9/edit#gid=1259159192
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Ver a hiperligação para as tarifas apêndice ➤

Refeições de Negócios
Todos pedidos de refeição com um cliente têm de incluir os seguintes detalhes:
motivo comercial (fornecer uma explicação clara do objetivo da refeição e da sua
relevância para o negócio), nome da empresa convidada e nome de todos os
participantes. Ver as hiperligações para a política relacionada ➤

Método de Pagamento
O pagamento de serviços como refeições, alojamento e transporte deve ser
efetuado com cartão de crédito. Não é permitida a utilização de cartões de crédito
para débito da conta da empresa. O reembolso de despesas só pode ser
efetuado mediante faturas ou recibos válidos, em conformidade com os
procedimentos locais de recuperação do IVA. Quaisquer exceções a este método
de pagamento devem ser aprovadas pelo Diretor da Entidade / Plataforma por
e-mail.

Pessoas Externas
As viagens e despesas realizadas por pessoas externas, como colaboradores
temporários, consultores e subcontratados, são elegíveis para reembolso se
forem realizadas a pedido ou com o acordo da Aperam. O reembolso de viagens
e despesas de pessoas externas está sujeito ao cumprimento da Política Global
de Viagens Aperam e das regras e regulamentos locais relevantes. Isto deve ser
formalizado em contratos com terceiros. A validação das despesas individuais
externas é da inteira responsabilidade do gestor que contrata o subcontratado e
não é autorizado montante fixo ou % de indemnizações.

Incumprimento

Os colaboradores que não cumpram esta Política de Viagens e Despesas podem

estar sujeitos a atrasos ou retenção de pagamento de despesas incorridas.

REGRAS DE DESPESAS

As despesas devidamente justificadas para apoiar atividades de negócios ou
justificadas por um acordo contratual formal de RH são elegíveis para reembolso.

Os relatórios de despesas devem ser apresentados após a conclusão da viagem
para evitar duplicações de pagamentos. Os pedidos de reembolso de despesas
devem ser preenchidos e arquivados mensalmente pelo funcionário, com uma
tolerância máxima de dois meses de atraso.

As seguintes despesas são elegíveis para reembolso, sujeitas a validação
adequada. Para garantir a aprovação, as despesas devem ser devidamente
autorizadas e validadas pelo N+1 e um segundo aprovador, como um

Visão Geral das Taxas
Máximas de Reembolso
para Refeições

Política de Ofertas e
Entretenimento Aperam
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-CmbD5DWzzKNUzTapj8och0DgFviAiehxZChjvs4nhg/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-CmbD5DWzzKNUzTapj8och0DgFviAiehxZChjvs4nhg/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-CmbD5DWzzKNUzTapj8och0DgFviAiehxZChjvs4nhg/edit#gid=0
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
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contabilista ou outro aprovador designado.

● Eventos com clientes ou parceiros externos: Indicar sempre o (i) objetivo
do evento; ii) Nome da empresa; iii) nomes dos participantes.

● Convites para empresas Ver a hiperligação sobre este tópico ➤

● Almoços / jantares de negócios / seminários (apenas para sessões de
trabalho): Indicar claramente a finalidade do evento e o nome dos
colaboradores participantes da Aperam. Os custos devem estar de
acordo com os objetivos e cumprir A Política de Ofertas e Entretenimento
Aperam. Ver a hiperligação sobre este tópico ➤

● Material de formação, livros, seminários, subscrições, etc.
● Documentos de viagem oficiais (visto, passaporte) diretamente

relacionados com a viagem profissional.
● Despesas acordadas no âmbito de um pacote pessoal de RH (trabalho na

Europa - contrato de expatriação, veículos da empresa, alojamento, etc.).
Estes acordos são formalizados pelo Parceiro de RH e comunicados à
Entidade/Plataforma Principal ou ao Membro da Equipa de Liderança que
tem de validar as despesas relacionadas.

A faturação direta do prestador de serviços à entidade Aperam correspondente é
encorajada para despesas elegíveis. Se a faturação direta não for possível, as
notas de despesa devem ter o nome da entidade Aperam relevante.

As seguintes despesas não são elegíveis para reembolso:

● Despesas de viagem entre a residência e o escritório (*)
● Alojamento na mesma cidade do local de trabalho oficial (*)
● Refeições (exceto em viagem ou como parte de eventos de

clientes / negócios)
● Taxas de cartão de crédito pessoal, excluindo encargos de

conversão bancária
● Entretenimento pessoal durante a viagem
● Lavandaria (exceto com limitações durante uma longa viagem)
● Conteúdos do minibar
● Tabaco
● Multas / sanções
● Danos causados a um veículo pessoal utilizado durante uma viagem de

negócios
● Lavagem de veículos pessoais e veículos da empresa
● Taxas de «Não comparência» para hotéis ou serviços de veículos
● Cartões de visita de fidelidade
● Dispositivos informáticos e de comunicação / softwares / acessórios

quando não fazem parte da lista da Aperam
● Despesas relacionadas com a organização de viagens privadas (não é

permitida a utilização da agência de viagens da Aperam para fins
privados)

● Todas as outras despesas pessoais, não devidamente justificadas por
necessidades comerciais

Política de Ofertas e
Entretenimento Aperam

Política de Ofertas e
Entretenimento Aperam
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https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
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● Perda / roubo de artigos pessoais

As exceções às regras de despesas só podem ser validadas por Membros da
Equipa de Liderança.

(*) exceto quando faz parte do pacote RH

Política Local de Viagens e Despesas

A Política Local de Viagens e Despesas foi criada para complementar a Política
Global Aperam, garantindo o alinhamento com outras entidades da Aperam da
mesma região. É importante salientar que as regras locais não devem conceder
direitos adicionais para além da política global.

As políticas locais devem abordar os seguintes aspetos:

● Cobertura do seguro de viagem e dados de contacto
● Regras Locais de Saúde e Segurança
● Fluxos de trabalho de aprovação locais
● Limites de despesas de refeições com base no custo de vida local (por

país / região)
● Tratamento das exceções e consequências do incumprimento
● Taxa fixa de quilometragem
● Métodos de pagamento
● Procedimento de recuperação do IVA
● Processo de reembolso (apresentação e reembolso de despesas,

documentação exigida e prazos)
● Restrições de viagem que podem ser aplicadas a viagens locais
● Opções de transporte local
● Outras regulamentações locais

Organização, Processos e Ferramentas de Viagem

A Política Global de Viagens e Despesas Aperam é gerida pelo Comité de
Gestão da Aperam, com o apoio dos RH Corporate.

Um Gestor de Viagens da Aperam é responsável por garantir a implementação
da Política Global de Viagens e Despesas Aperam na Empresa e monitorização
da sua aplicação, em estreita colaboração com os RH Locais e os Parceiros de
Viagem Financeiros.

Coordena contratos e serviços a nível da Aperam (agência de viagens,
ferramenta de reserva online, limites máximos para restaurantes por região),
assegura a administração de ferramentas de viagens da Aperam e organiza a
monitorização/controlo das despesas de viagem.
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O Gestor de Viagens da Aperam assegura uma comunicação adequada sobre
viagens e despesas. Organiza intercâmbios de boas práticas dentro da
Empresa.

Os Parceiros de Viagens Locais funcionam por região, país ou local. São
responsáveis pela implementação local da Política Global e Local de Viagens e
Despesas, incluindo ferramentas e procedimentos relacionados. Ajudam a
gestão local em objetivos relacionados com viagens.
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