POLITICA DE VIAGENS E DESPESAS

Objetivo da Politica de Viagens e Despesas

O Conselho de Administragio do GTP reconhece que os membros do conselho, diretores e funciondrios
("Pessoal") do ministério podem ser obrigados a viajar ou incorrer em outras despesas de tempos em tempos
para conduzir os negdcios do ministério e promover a missao de nossa organizagio. O objetivo desta Politica é
garantir que (a) controles de custos adequados estejam em vigor, (b) viagens e outras despesas sejam
apropriadas e (c) fornecer uma abordagem uniforme e consistente para o reembolso oportuno de despesas
autorizadas incorridas pelo Pessoal. E politica do GTP reembolsar apenas despesas razodveis e necessarias

efetivamente incorridas pelo Pessoal.
Ao incorrer em despesas comerciais, a GTP espera que o Pessoal

*  exercer discrigao e bom senso comercial em relagao a essas despesas;

* ter consciéncia de custos e gastar o dinheiro do ministério com o mesmo cuidado e critério com que o
individuo gastaria seus préprios recursos; e

* informar as despesas, comprovadas pela documentacio exigida, como foram efetivamente gastas.

Relatério de Despesas

As despesas do ministério nao serao reembolsadas, a menos que seja solicitado o reembolso por meio um
Relatério de Despesas por escrito. Se o reembolso for solicitado, o relatério de despesas deve ser apresentado
pelo menos mensalmente ou dentro de duas semanas apds a conclusao da viagem e deve incluir:

* o nome do individuo;

*  Se for solicitado o reembolso da viagem, a data, origem, destino e finalidade da viagem, incluindo
uma descri¢ao de cada atividade relacionada com o ministério durante a viagem;

* o nome e a filiagio de todas as pessoas para as quais as despesas sao reivindicadas (ou seja, pessoas com
quem o dinheiro ¢ gasto (por exemplo, presentes, refei¢oes) para conduzir negdcios ministeriais); e

*  uma lista de todas as despesas para as quais ¢ solicitado o reembolso.

Recibos

Os recibos sdo necessdrios para todas as despesas faturadas diretamente ao ministério, como passagens aéreas e
taxas de hotel. Nenhuma despesa superior a US$ 75 serd reembolsada ao Pessoal, a menos que seja solicitado o
reembolso por meio do Relatério de Despesas enviando recibos escritos de cada fornecedor mostrando o nome
do fornecedor, uma descricio dos servigos prestados (se nio for dbvio), a data e as despesas totais, incluindo
gorjetas (se aplicdvel). Um recibo ou extrato de cartdo de crédito pode ser usado para documentar o
fornecedor e a data de uma despesa, desde que outros detalhes necessdrios da despesa estejam totalmente

documentados.

Cartoes de Crédito do Ministério

Se um cartéo de crédito corporativo for emitido para o pessoal para viagens (e outras) despesas relacionadas ao
ministério, os requisitos para relatérios de despesas regulares, explicando os encargos, conforme descrito acima
em "Relatérios de Despesas” ainda devem ser atendidos, e as cobrancas nao podem ser feitas por "Despesas
Nio Reembolsédveis", conforme descrito abaixo. O nio cumprimento dos requisitos do Relatério de Despesas
ou a realizacdo de cobrangas inadequadas resultarao na perda dos privilégios do cartdo de crédito corporativo.
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Requisitos gerais de viagem

Necessidade de deslocamento. Ao determinar a razoabilidade e a necessidade das despesas de viagem, o pessoal e a
pessoa que autoriza a viagem devem considerar as maneiras pelas quais o ministério se beneficiard da viagem e
ponderar esses beneficios com os custos previstos da viagem e alternativas. Alternativas menos custosas, como a
participacio por telefone ou videoconferéncia, ou a disponibilidade de programas locais ou oportunidades de
treinamento, devem ser consideradas nesse processo.

Despesas pessoais e de viagem conjugal. Com a aprovagio prévia do CEO, os individuos que viajam em nome do
GTP podem incorporar viagens pessoais ou de negécios com suas viagens relacionadas ao ministério, no entanto, o
Pessoal nio deve organizar

Viagens ministeriais em hordrio menos vantajoso para o ministério ou que envolva maiores despesas para o
ministério a fim de acomodar planos pessoais de viagem. Quaisquer despesas adicionais incorridas como resultado de
viagens pessoais, incluindo, mas néo se limitando a, noites extras de hotel, escalas adicionais, refeicoes ou transporte,
sdo de responsabilidade exclusiva do individuo e néo serio reembolsadas pelo ministério. As despesas associadas a
viagem do conjuge, familia ou amigos de um individuo néo serdo reembolsadas pelo GTP

Viajar e se encontrar com companheiros do sexo oposto. A equipe do GTP terd como objetivo viajar ou se reunir
em grupos de pelo menos trés. O GTP percebe que a equipe pode ter ligagoes, reuniées, correspondéncia ou viajar
individualmente com outros funciondrios, voluntdrios ou outros associados do sexo oposto. Como essas interagoes
individuais inevitavelmente ocorrerdo, as reunides serdo realizadas em locais abertos e viagens de transporte piiblico
para evitar indecéncia ou a aparéncia de indecéncia que poderia prejudicar o testemunbo cristio do GTR

Viagem aérea
Geral. As reservas de viagens aéreas devem ser feitas com a maior antecedéncia possivel, a fim de aproveitar possiveis
tarifas reduzidas.

Milhas de passageiro frequente e compensacio por embarque recusado. O pessoal pode viajar na companhia
aérea de sua escolha ao viajar em nome da GTR pode aceitar e reter milhas e créditos de viagem ou outras formas de
compensagio por embarque recusado para seu uso pessoal. Apenas bilhetes de classe de onibus podem ser comprados.
Caso as companbias aéreas oferegam upgrades complementares vinculados ao status do voo, a equipe poderi se
beneficiar deles, mas apenas sem custo adicional para a GTP

Hospedagem

Hotéis. O pessoal que viaja em nome da GTP pode ser reembolsado na tarifa de quarto individual pelo custo
ragodvel de acomodagoes em hotel da rede de sua escolba. A conveniéncia, o custo da estadia na cidade em que o
hotel estd localizado e a proximidade com outros locais no itinerdrio do individuo serdo considerados na
determinagio da razoabilidade. Deve-se fazer uso das tarifas corporativas e de desconto disponiveis para os hotéis.

Refeicoes fora da cidade

O pessoal que viaja em nome da GTP serd geralmente reembolsado por refeicao com as seguintes taxas
quando realmente incorrer no custo de uma refeigao. Eles nao serio reembolsados por refeigoes pagas ou
fornecidas por terceiros.

Café da manha: $ 15,00
Almoco: $ 25,00
Jantar: $ 35,00
Todas as refei¢oes por dia: $ 75,00
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Poderd haver exce¢des aos limites acima referidos sempre que as op¢oes de refeigoes disponiveis exijam
despesas mais elevadas. As exce¢des exigiriao um recibo e devem ser aprovadas pelo CEO.

Transporte Terrestre
Espera-se que os funciondrios usem o transporte terrestre mais econdmico apropriado sob as circunstancias e
geralmente devem usar o seguinte, nesta ordem de conveniéncia:

Carros de cortesia. Muitos hotéis tém carros de cortesia, que levam os héspedes de e para o aeroporto sem
nenhum custo. Os funciondrios devem aproveitar este servi¢o gratuito sempre que possivel. Outra alternativa
pode ser um traslado ou dnibus.

ixis. Quando carros de cortesia e traslados para o aeroporto nao estao disponiveis, um tixi é muitas vezes a
Ti ndo carros de cortesia e traslad r roporto n tao disponiveis, um tdxi é muit
préxima forma mais econdmica e conveniente de transporte quando a viagem ¢ por um tempo limitado e
quilometragem minima estd envolvida.

Aluguel de carros. O aluguel de carros costuma ser caro, por isso outras formas de transporte devem ser
consideradas quando prético. Os funciondrios poderdo alugar um carro enquanto estiverem fora da cidade,
desde que o custo seja menor do que os métodos alternativos de transporte.

Carros Pessoais

Os funciondrios serdo compensados pelo uso de seus carros pessoais quando usados para negécios do
ministério. Quando os individuos usam seu carro pessoal para essas viagens, incluindo viagens de e para o
aeroporto, a quilometragem serd permitida com a taxa de IRS atualmente aprovada.

No caso do uso de seus carros pessoais para fazer uma viagem que normalmente seria feita por via aérea, a
quilometragem serd permitida na tarifa atualmente aprovada; no entanto, o reembolso total da quilometragem
nao excederd a soma da menor tarifa aérea de 6nibus de ida e volta disponivel (mais o custo do transporte
local, se for necessirio).

Estacionamento/Peddgios

As despesas de estacionamento e peddgio, incluindo as despesas de estacionamento do hotel, incorridas por
quem estd em viagem de negdcios do ministério serdo reembolsadas. Os custos com multas de
estacionamento, multas, lavagem de carros, servico de manobrista, etc., sdo de responsabilidade do
funciondrio e nao serdo reembolsados. O estacionamento no aeroporto é permitido para viagens de negdcios
curtas. Para viagens prolongadas, o pessoal deve usar instalacoes fora do aeroporto.

Entretenimento e Reunides de Negécios

Despesas razodveis incorridas para reunioes de negécios ou outros tipos de entretenimento relacionados a
negdcios serdo reembolsadas somente se as despesas forem aprovadas antecipadamente pelo CEO e se
qualificarem como despesas dedutiveis de impostos. Documentagao detalhada para qualquer despesa deve ser
fornecida, incluindo

e data e local do entretenimento;

* natureza da despesa;

* nome, titulos e filiagio societdria dos interessados;

e uma descri¢io completa do objeto comercial da atividade, incluindo o assunto comercial especifico
discutido;
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e Recibos do fornecedor (nio recibos ou extratos de cartio de crédito) mostrando o nome do
fornecedor, uma descri¢io dos servigos prestados, a data e as despesas totais, incluindo gorjetas (se
aplicdvel).

Outras Despesas

As tarifas razodveis de telefone e fax relacionadas com o ministério devido a auséncia de pessoal do local de
trabalho do individuo sio reembolsdveis. Além disso, as gratificagoes razodveis e necessdrias que nao siao
cobertas pelas refei¢des podem ser reembolsadas.

O seguro de viagem ou de viagem aprovado pelo CEO e pelo CFO/COO serd pago pelo GTP para o pessoal
para evitar colocar o GTP em risco de incorrer em custos excessivos ou exorbitantes de fornecer cuidados
médicos ou extragao para funciondrios relacionados a viagens internacionais.

Despesas Nao Reembolsaveis

O GTP mantém uma politica rigida de que despesas em qualquer categoria que possam ser percebidas como
generosas ou excessivas nao serao reembolsadas, pois tais despesas sao inadequadas para reembolso por um
ministério. As despesas que nio sio reembolsédveis incluem, mas nio estio limitadas ao seguinte:

* bilhetes de primeira classe ou upgrades;

* viagens de limusine;

e  custos com filmes, bebidas alcodlicas ou bares;

* taxas de associa¢do em qualquer clube de campo, clube privado, clube atlético, clube de golfe, clube
de ténis ou ministério recreativo similar;

*  participacdo ou participacio em torneios de golfe ou ténis, corridas da NASCAR ou outros eventos
esportivos, sem a aprovagao prévia do presidente do conselho ou de seu designado;

* compra de tacos de golfe ou qualquer outro equipamento esportivo;

* taxas de spa ou exercicios;

e compra de roupas;

* conferéncias de negdcios e entretenimento, que nio sio aprovadas pelo CEO;

* servico de manobrista;

* lava-jato;

* artigos de higiene; e

*  despesas para cOnjuges, amigos ou parentes (se um conjuge, amigo ou parente acompanhar o Pessoal
em uma viagem, ¢ responsabilidade do Pessoal determinar qualquer custo adicional para ocupagio
dupla e despesas relacionadas e fazer o ajuste apropriado no pedido de reembolso).

Quando as acomodagées de hospedagem foram organizadas pelo GTP, o pessoal deve obter permissao do
CEOQ para ficar em outro lugar. Nesses casos, o reembolso ¢ feito no valor nao superior a taxa negociada pela
GTP. O reembolso nio serd feito para o transporte entre o alojamento alternativo e o local da reunio.
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