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Objetivos da Politica de Viagens

Esta Politica tem por objetivo formalizar as regras e procedimentos para solicitacbes de viagens
nacionais e internacionais, altera¢des ou cancelamentos de hotéis, passagens, locacdes de veiculos,
adiantamentos, despesas reembolsaveis e prestacbes de contas.

Responsabilidades e Prazos

Para as solicitacBes de viagens, devem ser informados para a geréncia operacional, por e-mail, com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, os dados referentes a viagem: destino, datas, necessidade de
hospedagem, centro de custo e demais informacdes pertinentes. Casos de urgéncia, com
antecedéncia inferior a 30 (trinta) dias, serdo tratados como exce¢do e sujeitos a aprovagdo prévia da
Direcdo Executiva.

A geréncia operacional processara a devida solicitacdo e devera responder com antecedéncia minima
de 5 (cinco) dias da data da viagem, informando todos os dados necessarios, voucher, nimeros de
vbos, reservas de hospedagem e demais informacdes solicitadas.

Cancelamentos, Alterac¢des ou Créditos

Todos os cancelamentos e/ou alteracdes geram custo para a Associacdo e devem ser comunicados e
aprovados pela Direcao Executiva. Eventuais créditos de passagens aéreas, devem ser acompanhados
pela geréncia operacional.

Despesas de Viagem Nacional

Todas as despesas de viagem devem ser pagas preferencialmente com cartdo de crédito corporativo,
respeitando os limites diarios de valores descritos abaixo:

a) Alimentacdo: R$30,00 (café); R$80, (almoco) e R$130,00 (jantar)
No tocante as refeices em eventos, confraternizacdes, encontros institucionais etc.,
que excedam os valores acima, o Diretor Executivo devera aprovar previamente ao
evento - caso tenham previsibilidade - ou ao ressarcimento.

b) Transporte: (sem valor especificado - reembolso com locomogdo de trem, metrd, taxi)

c) Quilometragem: R$1,15 por km

d) Aluguel de veiculo: (devera ter aprovagdo prévia do diretor executivo)

Despesas de Viagem Internacional

Todas as despesas de viagem internacional devem ser pagas preferencialmente com cartdo de crédito
corporativo ou moeda local, respeitando os limites diarios de valores correspondentes descritos
abaixo:
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a) Alimentacdo:

Europa - E$30,00 (café); E$ 40,00 (almocgo) e E$ 70,00 (jantar)

Oriente e demais locais - US$ 35,00 (café); US$ 40,00 (almogo) e US$ 70,00 (jantar)
b) Transporte: (sem valor especificado - reembolso com locomog¢ao de trem, metro, taxi)

Disposicoes Finais

As excecOes previstas nesta norma devem ser analisadas e aprovadas pela Diretoria Executiva.



