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1 - Objetivo

Esta politica tem por objetivo estabelecer diretrizes a respeito dos processos de viagens de toda
corporacdo, com o intuito de padronizar as atividades referentes a solicitagao, autorizagdo e comprovagao
de ressarcimento das despesas de uma viagem, visando efetividade e economicidade de recursos.

2 - Conceito

Entende-se por viagem o deslocamento e periodo em que um funciondrio passa fora do municipio
de Aracatuba/SP ou do municipio estabelecido em seu contrato de trabalho como local de execugdo de
suas atividades, para atendimento de demandas da empresa, e é gerida pelo Setor de Frotas e Viagens
vinculado a Diretoria Administrativa Financeira da empresa.

3 - Solicitacao de Viagens

A solicitagdo devera ser realizada até as doze horas do ultimo dia util da semana anterior a da viagem
programada, através do sistema “Assessor Publico — Viagens”, conforme se apresentard a seguir.

As solicitacOes que forem realizadas apds as 12:00 da sexta-feira da semana anterior, deverao vir
assinadas pelo diretor/geréncia da area responsavel, o qual ficara registrada como Excecdo.

Por medidas de seguranca, o valor adiantado serd transferido para conta corrente do responsavel
pela viagem, salvo excecbGes de impedimento justificaveis, ficando o responsdvel ciente da guarda do
numerdrio.

As necessidades de hospedagens devem ser definidas previamente, salvo imprevistos justificaveis, e
deverdo se efetuar em hotéis previamente cadastrados ou credenciados pela empresa.

3.1 - MODELO DE SOLICITACAO WEB

A solicitacdo de viagem serd realizada conforme o passo a passo a seguir:
PRIMEIRO PASSO: O gestor ou coordenador da area deverd entrar no site http://viagem.

assessorpublico.com.br para acessar o portal de solicitacdo de viagem, apds isso deverd digitar o usudrio
“user” e senha “&userviagem” e clicar no botao Confirmar, como mostra a tela abaixo.

FIGURA1-TELA DE LOGIN
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SEGUNDO PASSO: Logo apds o login, a ferramenta exibird o portal de solicitacbes. Nessa tela é
possivel visualizar a agenda mensal de viagens ja registradas no sistema. Para solicitar uma viagem basta
clicar no dia desejado, como mostra a figura 2.
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TERCEIRO PASSO: Apds clicar no dia do inicio da viagem, ird abrir a tela de Nova Solicitacdo. O
gestor da drea deverd preencher todos os campos descritos na tela e também incluir as pessoas que irdo
na viagem. Apds, deverd confirmar as informacdes alimentadas para concluir o registro.

FIGURA 3 - TELA DE SOLICITACAO DE VIAGEM
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QUARTO PASSO: Apds a confirmacdo da viagem, o empregado ira receber do Setor de Frota e
Viagens da empresa o Relatdério de Viagem impresso e Requisicdes de Abastecimento (se aplicavel),
documentos estes que serdo tratados mais adiante.



4 - Meios de Transporte

Os meios de transporte disponibilizados pela empresa para viagens sdo: veiculos da empresa; veiculos
locados; Onibus e avido. Cabe ao gestor do funciondrio que fard uso do transporte, indicar na solicitacdo
da viagem o meio que entende mais adequado, o qual passara por validacao pelo Setor de Frota e Viagens.

4.1 - VEICULOS DA EMPRESA

Aliberacdo dos veiculos, seja ele da empresa ou locado, seguird a ordem estipulada pelo Setor de Frota
e Viagens, e juntamente com a chave serd entregue ao funcionario que ficar responsavel pela conducao
do veiculo uma autorizacdo para o abastecimento no retorno da viagem (Requisicdo de Abastecimento).
Recebida tal requisicdo, o empregado fica ciente de que devera devolvé-lo em seu retorno ja abastecido
ao estacionamento da empresa.

Na devolucdo do veiculo, o empregado também devera se certificar de ter recolhido os utensilios
descartaveis de seu interior (copos, garrafas, papéis, embalagens), bem como todos seus itens pessoais, e
a chave deverd ser entregue no Setor de Frota ou na recepcdo da empresa.

Nos casos do retorno fora do horario de expediente, o veiculo devera ser guardado na garagem da
empresa pelo empregado, entregando a chave do veiculo ao Setor de Viagens no dia seguinte, com exce¢do
das sextas, sabados, domingos e feriados, quando os veiculos da empresa devem ser entregues no posto
de combustivel credenciado e informado pelo Setor de Viagens.

E de responsabilidade do funciondrio avisar o Setor de Frotas e Viagens, quando por qualquer motivo
o mesmo for inabilitado ou impedido de conduzir o veiculo, sob pena de indenizacdo pelos danos causados.

As ocorréncias e anormalidades apresentadas pelo veiculo durante a viagem devem ser informadas
na primeira oportunidade ao Setor de Frota, para as devidas providéncias.

4.2 - ONIBUS

As passagens deverdo ser adquiridas preferencialmente pelo funcionario que ird viajar, com apoio do
Setor de Frota e Viagens, devendo ser apresentados os tickets/passagens no momento da prestagdo de
contas para comprovacdo da despesa e/ou reembolsos necessarios.

Diferencas de tarifas decorridas pela perda do embarque original somente serdo reembolsadas
mediante aprovacao do diretor da area em situacdao de extrema excepcionalidade.

4.3 - AVIAO

Nas necessidades de deslocamento por via aérea, o gestor devera fazer a cotacdo da passagem com
antecedéncia minima de 7 (sete) dias, lembrando que, neste caso o solicitante precisara fazer um bom
planejamento da viagem para evitar custos desnecessarios, sendo que a mesma serd validada e emitida
pelo Setor de Frota e Viagens apds autorizacdo pelo Diretor da drea do funciondrio. Apds emissdo das
reservas solicitadas, o funcionario receberd por e-mail os dados da viagem e deverd cumprir com o
cronograma, inclusive hordrios estipulados pela cia. aérea para sua apresentacdo no saguao do aeroporto
correspondente.

Diferencas de tarifas decorridas pela perda do embarque somente serdo reembolsadas mediante
aprovacao do diretor da area, em situacao de extrema excepcionalidade.

4.4 - METRO E ONIBUS URBANO

Para o deslocamento do funciondrio dentro da localidade para onde sua viagem se destinar, sem que
o mesmo esteja fazendo uso de veiculo da empresa (locado ou ndo) na viagem, o uso do metro ou Onibus é
preferencial, especialmente em grandes centros urbanos, e cabe ao gestor a devida orientacdo deste meio
de transporte, colaborando com o funciondrio na elaboracdo de relatério com o itinerdrio que possibilite
sua locomocdo e atendimento das demandas dentro dos horarios estabelecidos.



4.5 - TAXI / APLICATIVOS DE TRANSPORTE

O uso de taxi/aplicativos de transporte serd permitido, e devera ser preferido quando se mostrar
mais econémico ou com melhor custo-beneficio em relacdo ao tempo de trajeto e valor em comparacao
ao metrd/6nibus, sendo obrigatéria a apresentacdo de registro do aplicativo da viagem realizada, sem
rasuras, constando valor, data, itinerdrio e placa do veiculo.

5 - Multas

As multas de transito serdo de responsabilidade do condutor infrator, ressarcidas via desconto
em folha para empresa, exceto quando a multa ocorrer por documentacdo irregular ou falta de
equipamentos obrigatérios no veiculo, hipdtese em que a responsabilidade serd da empresa.

6 - Hospedagem

As reservas em hotéis serdo efetuadas preferencialmente pelo Setor de Frotas e Viagens em
estabelecimentos previamente conveniados, cabendo ao funciondrio ou gestor realizar diretamente
a reserva em situacdes extremas e excepcionais e com autorizacdo do Diretor da area. Serd utilizado
como critério a proximidade e o meio de deslocamento com a regido do evento/cliente e o melhor
custo-beneficio.

Para hospedagens de funcionarios em grupos de 02 (duas) ou mais pessoas, as acomodacdes serdo
em regra em apartamento duplo (para até dois funcionarios por quarto), respeitadas diferencas de
géneros.

Decisdes pertinentes a reserva de acomodacdo sdo de discricionariedade exclusiva da empresa, que
observara a opcao que apresente melhor custo-beneficio. Portanto, qualquer solicitacdo para elevacao
de categoria de apartamento do hotel, ou que representem qualquer acréscimo na reserva padrao,
somente serdo autorizadas e custeadas caso a diferenca autorizado pelo Setor de Frotas e Viagens.

O empregado arcard as suas proprias expensas com as despesas que produzir no hotel durante a
estadia e que ndo estejam abrangidas pela presente Politica de Viagem como custeadas pela empresa,
bem como danos que eventualmente causar ao hotel.

O funcionadrio devera estar sempre em maos o documento de reserva no ato do check-in e check-
out, para evitar transtornos.

Juntamente com a hospedagem e demais servicos que eventualmente a reserva abranger (ex.
se incluir café da manh3d), a empresa também arcard com as despesas de consumo de agua, limitadas
a quantidade de 02 (duas) dguas por diaria, que computadas e pagas no respectivo faturamento da
estadia pelo Hotel.

7 - Lavanderia

o

Nas hipdteses em que houver a necessidade de o funciondrio permanecer por mais de 7 (sete) dias
continuos em viagem, a empresa arcara com custos inerentes aos servicos de lavanderia do hotel, no
que diz respeito as roupas do funciondrio, hipdtese em que esse podera fazer uso da mesma durante
o final de semana (sdbado ou domingo), para continuidade de atendimento a demanda da empresa
na semana posterior. Exemplo: o funciondrio ficard hospedado por duas semanas consecutivas, sem
retorno no final de semana. Estd autorizado o uso da lavanderia no final de semana (sabado) apenas
para as roupas da semana anterior.

Serd arcado pela empresa apenas os servicos de lavagem de roupas, sem servico de passadoria.
A guantidade de pecas permitidas por final de semana em viagem estd especificada no quadro abaixo,
lembrando que é obrigatdria a discriminacdo dos itens em conta no final da estadia.

NRO PECA DE ROUPA QTDE
1 MEIA 06 pares
2 CALCA 02 unidades
3 ROUPA INTIMA (CUECAS E LINGERIES) 06 unidades
4 BERMUDAS OU SHORTS 02 unidades
5 UNIFORME DE TRABALHO 05 unidades
6 CAMISETAS 03 unidades




8 - Alimentacao

A alimentacdo do funciondrio em viagem é paga através de diaria, em valor fixo por modalidade,
ndo havendo necessidade de comprovacdo da despesa, no entanto, devera ser gerado o relatério de
despesa de viagem comprovando dia(s) e horario(s) em deslocamento. Caso haja antecipacdo do retorno
ou cancelamento da viagem o valor disponibilizado da diaria, devera ser ressarcido integralmente para
empresa.

O valor total mensal das didrias recebidas pelo funciondrio ndo podera exceder a 50% (cinquenta por
cento) do saldrio recebido pelo funcionario, consoante determina o art. 457, § 22 da CLT e Enunciado TST
n2 101, sendo esse controle de responsabilidade solidaria do Setor de RH e Setor de Frota e Viagens da
empresa.

Café da Manha: Serd autorizado o pagamento de café da manha para as viagens com hordrio de saida
da empresa inferior as 6h00min, e para os hotéis sem café da manha incluso.

Almoco: Serd autorizado o pagamento do almocgo para as viagens com hordrio de retorno na sede da
empresa a partir das 14:00 horas.

Jantar: Serd autorizado o pagamento do jantar para as viagens com horario de retorno na sede da
empresa a partir das 21:00 horas, ou com pernoite.

NRO REFEICOES VALOR
1 REFEICAO RS 35,00
2 CAFE DA MANHA RS 15,00

9 - Da Liberacao dos Recursos de Deslocamento

Os recursos para deslocamento serdo liberados de acordo com a solicitacdo, considerando os
seguintes itens:

Distancia: apuracao da distancia entre a sede e o cliente serd baseada inicialmente através de pesquisa
no site http://www.semparar.com.br, mediante o equivalente a 09 km/litro de alcool, com tolerdncia de
10% da distancia. Apds a definicdo da distancia, devera ser preenchido no Sistema para servir como base
para as proximas viagens.

Exemplo do calculo. Distancia entre Aracatuba e Lins = 95 quilémetros, ida e volta = 190 quildmetros
+ 10% = 209 quildmetros. Para apuracao do preco do litro de combustivel (dlcool) serdo utilizados os
precos praticados em postos conveniados pela empresa, em Aracatuba em seu preco exposto na bomba.

Também deverdo ser levados em consideracao os seguintes fatores para a apuracao do valor: consumo
de cada veiculo; quantidade de pessoas no veiculo; viagens com grandes necessidades de deslocamento
interno.

No caso do veiculo que ndo possui sistema de pagamento eletronico de pedagio (SEM PARAR, por
exemplo), o valor liberado sera calculado de acordo com o site http://www.semparar.com.br.

10 - Das Despesas Reembolsaveis

a)Alteracdes de rotas por solicitacdo da empresa;

b)Manutencdo emergenciais do veiculo da empresa ou alugado, preferencialmente com a prévia
autorizacdo do Setor de Frota e Viagens;

c) Pedagios, no caso de ndo funcionar o dispositivo de pagamento eletronico de pedagio (SEM PARAR).
d)Outras justificativas ou despesas ndo mencionadas no documento, deverdo ser aprovadas pelo
Diretor da Area e Setor de Viagens.

Todos os itens mencionados acima deverdo ser comprovados através dos documentos fiscais aceitos
e mencionados nessa Politica.

o



11 - Das Despesas Nao Reembolsaveis

N3do serdo reembolsadas as despesas com bebidas alcodlicas, frigobar, lavanderia (exceto nas
condicOes prevista nessa Politica), despesas com terceiros, taxis diferentes dos percursos especificados
no item 6.2.5. (Restaurantes, passeios etc.), telefonemas particulares, aquisicdo de objetos de uso
pessoal ou outras que nao sejam inerentes ao motivo da viagem e ao atendimento a demanda de

interesse da empresa.

12 - Da Prestacao de Contas

O prazo para prestagdo de contas € de até 10 (dez) dias Uteis ap0s o retorno da viagem. Caso ndo
ocorra, serd comunicado ao Diretor da Area e ao Setor de RH para desconto na folha de pagamento.
A prestacdo de contas deve ser entregue nos moldes do quadro abaixo:

.

Rua Humaitd, 231 - V1. Mendanca - Tel/Faa. « 55 (18

assessorpublico

Tnoings 23 ITOrTackn IpEER B Ao plodE

RELATORID DE DESPESAS DE VIAGEM

2-6000 - CEP 1601 5-090 - Aracanubal5P « wwsassessorublico.oom b

~

NOME DO FUNCIONARIO: N= ADIANT .:
| ¥ALOR: DO ADIANTAMENTO: R 500,00 DATA DD ADIANTAMEN
CLIENTE DESTIND: PM de Brotas
cADIGD DBJETD DE CUSTO: 213 DES[:R"“‘D OBJETO DE Diretoria CasulodServigos
| DATA DE SAIDA: [T DATA DE RETORNO: tanie
MEID DE TRANFORTE: EPF-T574 DATA DA PRESTACKD: L
FINALIDADE DA ¥IAGEM:
OB3ERYAGAD:
ITEM DISCRIMINACAD DO PRODUTO OU SERVICO MONTANTE
01 PAZSAGENS Fi 12,00
02 METRO (BILHETE) i 1,00
03 TAXI [RECIED { TICKET) Fi 222,00
0l COMBUSTIYEL [CUPFOM FISCAL { NHOTA FISCAL) =1 200
05 PEDAGIO [TICKET) -1 200
DG ESTACIONAMENTO [TICKET ! RECIBO) =4 200
o7 REFEIGﬁES [ALMOGOD OU JANTAR) [CUPOM FISCAL, NF) Fit 1.000,00
{171 LANCHES ! CAFE [CUPOM FIZCAL, NOTA FISCAL) Fi 2,00
03 HOTEL [NOTA FIZCAL) =] 22,00
10 Rt 10,00
1 Fi 1,00
Total do Gaztoe R 1.276.00
henfe Yalor Adiantado — Ri 500,00
Yalor 3 Reembolzar Funcionirio Rt 176,00
¥alor 2 Reemsbolsar Empresa R% =

Responszirel pelo Adiantamento

Gerente da Area

RECIBO DE PRESTAGAO [QE CONTAS
g

NOME DO FUNCIONARIO: NE ADIANT.: o
IWALOR DO ADIANTAMENTO: RS 500,00 DATA DO ADIANTAMENTO O0/01/1500
CLIENTE DESTING: FMdeBrotas

CODIGO OBJETO DE CUSTO: 213 DESCRICAC OBJETO DE CUSTO:

DATA DE SAIDA: 01/01/201& DATA DE RETORNO:

MEIC DE TRANPORTE: EPF-7574 DATA DA PRESTN;;B:

RESUMO

Total do Gasto

Valor Adiantado

Valor a Reembolsar Empresa

Valor a Reemsbolsar Funcionario

Responsavel pela Frotas




Serdo admitidos para fins de prestacao de contas as notas fiscais que descrevam claramente os bens e
servicos, de forma que permitam identificar o objeto das despesas, ndo se admitindo em hipdtese alguma,
descricbes genéricas. Todos os campos deverdo estar corretamente preenchidos pelo estabelecimento
emissor da notafiscal. Todos os gastos deverdo ser realizados em estabelecimentos que emitem documentos
fiscais, o funcionario deverd se informar no estabelecimento antes de realizar os gastos.

A prestacdo de contas sera passivel de recusa quando os valores ultrapassarem os limites estabelecidos
na Tabela de Valores Maximos, na falta dos comprovantes aplicaveis aos itens 6, 7, 8 e 9, divergéncias
de datas, despesas improcedentes, auséncia de vistos e aprovacdes, rasuras ou erros que incorram na
ilegitimidade do documento.

13 - Relatoério de Viagem

O funcionario que se deslocar para fins de atendimento de suporte técnico e de consultoria, devera
apresentar juntamente com o Relatdrio de Despesas o relatério das atividades realizadas no cliente
assinado pelo cliente e pelo gestor ou coordenador da area.

14 - Vigéncia

Este documento entre em vigor a partir de 20/01/2020, por prazo indeterminado.
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