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POLITICA E PROCEDIMENTOS DE VIAGENS,
HOSPEDAGEM, PASSAGENS AEREAS, LOCACAO NAE-001
DE VEICULOS E DESPESAS DE REFEICAO

1. Finalidade

Este documento visa estabelecer critérios e procedimentos, para todos os funcionarios,
prestadores de servigcos, coordenadores de projetos, cursos e/ou eventos, diretores e
conselheiros da Fundacdo de Estudos Agrarios Luiz de Queiroz - FEALQ, quanto as viagens,
hospedagens, passagens aéreas, locacdo de veiculos, adiantamentos e reembolso de
despesas para viagens a servico da Instituicao.

2. Disposicoes Gerais

Todos os colaboradores e parceiros da FEALQ, ESALQ, FZEA e CENA, devem buscar:

Verificar as alternativas para suprir suas necessidades através de recursos
tecnoldgicos disponiveis (teleconferéncia, video conferéncia, etc.) antes de agendar
uma viagem, sem prejuizo a qualidade da atividade proposta.
Realizar solicitacdes de viagens e hospedagens, com a apresentacdo de trés
orcamentos. A FEALQ podera auxiliar no processo de cotacdo, se o interessado
desejar.
Recomenda-se solicitar a viagem e providenciar a emissao dos bilhetes com pelo
menos 15 (quinze) dias Uteis de antecedéncia para viagens internacionais e nacionais.
Evitar custos envolvidos em alteragoes, remarcagoes e cancelamentos das
passagens aéreas e reserva de hotéis.
Preferencialmente, comprar os bilhetes de ida e de volta de viagens internacionais no
mesmo pedido e com a mesma companhia aérea.
Providenciar toda documentacao exigida pelas autoridades governamentais da
localidade de destino (exemplo: vistos, comprovantes de vacinagao etc.).
Priorizar meios de transporte disponibilizados pela FEALQ, ESALQ, FZEA e CENA, e
na auséncia dos mesmos optar por escolhas com melhor custo-beneficio que
atendam aos critérios de seguranca.
Evitar pernoites sempre que possivel, desde que ndo impacte na seguranca e
qualidade de vida do usuario.
Cancelar imediatamente a reserva do hotel e a passagem aérea caso a viagem nao
seja realizada.
Para viagens internacionais:

o Acompanhar a emissdo do seguro de viagens, verificar a apdlice e

acompanhar alteracdes no periodo da cobertura.
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o Entrar em contato com a Central de Atendimento do seguro de viagem
em casos de problema de saude, perda de bagagem e outras
emergeéncias.

Cumprir as orientacées médicas relacionadas a viagem, incluindo aquelas referentes
a realizacdo de exames, vacinagdo, prevencao da malaria, dentre outras.
Considerar como despesas de transporte:

o Traslados e utilizacdo de taxi/Uber durante o periodo de viagem;

o Aluguel de veiculo, incluindo combustivel, estacionamento e pedagio
gasto na ocasiao da locacao;

o Compra de bilhetes urbanos rodoviarios, ferroviarios, aquaviarios ou
maritimos;

o Taxas de embarque e desembarque de aeroportos (quando nao inclusas
no bilhete aéreo).

o Taxas cobradas em estagdes rodoviarias, ferroviarias, aquaviarias ou
maritimas (quando ndo incluidas no bilhete da passagem).

Respeitar a franquia de bagagem limitada pela companhia aérea ao transportar itens
pessoais.

Incluir o transporte de material de trabalho nas despesas com passagens. E
recomendavel que casos de excesso de bagagem sejam previamente informados ao
aprovador da viagem, pois isso ocasionard o pagamento de despesas extras no
aeroporto. Dependendo do material, do peso e/ou do volume, a critério do aprovador
da viagem, deve-se transportar o material como carga.

Caso o custo da bagagem despachada ndo esteja incluido na tarifa da passagem, o
usuario podera efetuar este pagamento, limitado a uma bagagem.

Realizar os gastos em viagens seguindo as regras estabelecidas nesta Norma.

Nao incluir nas despesas de viagens eventuais gastos particulares.

Prestar contas dos gastos efetuados durante a viagem no prazo determinado pela
FEALQ. A ndo prestacdo de contas podera configurar anulacdo do direito de
reembolso.

Anexar os comprovantes originais de despesas de viagens na prestacao de contas. Os
documentos comprobatdrios serdo arquivados pela FEALQ no movimento do dia do
acerto de contas.

Detalhar os relatdrios de prestacdo de contas, respeitando os limites desta Norma
para viagens nacionais e internacionais, apontando possiveis anomalias.

Nao auto aprovar uma prestacao de contas de viagens.

N&o prestar contas com centro de custos/projetos de outro Projeto/Evento que nao
seja o que esta alocado.
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e Nao pagar despesas de viagens de outros colegas/funcionarios. Caso seja necessario,
deve-se justificar na sua prestacao de contas eventuais pagamentos de despesas de
outros colegas/funcionarios que tenham viajado em sua companhia. Nestas
circunstancias, recomenda-se que o pagamento seja feito pelo funcionario de maior
nivel hierarquico.

e Pagar e justificar na sua prestacao de contas eventuais despesas de convidados que
tenham viajado em sua companhia.

e Os gestores devem assegurar que as prestacdes de contas de funcionarios a serem
desligados, transferidos ou expatriados estejam sanadas antes da ocorréncia e que
suas pendéncias sejam liquidadas.

e A FEALQ podera efetuar adiantamento de recursos para viagem, mas ndo sera
efetuado um novo adiantamento, caso haja alguma prestacao de contas em aberto em
nome do solicitante.

3. Procedimentos

3.1 Solicitagdo de Locagdo de Veiculos:

A solicitacdo da locacdo deverad ser efetuada com no minimo 03 (trés) dias de
antecedéncia para Natalia Sarto (administrativo@fealg.com.br / (19) 3417-6607), contendo
os seguintes dados: Nome completo, nimero do CPF, tipo do veiculo, local, data e horario
para retirada e devolugdo do veiculo e copia do seguro de vida do solicitante (motorista);

3.2 Abastecimento de Veiculos:

Os veiculos alugados serdo abastecidos pelo usuario e devolvidos com o tanque cheio. O
abastecimento efetuado pelo usuario sera de sua responsabilidade, devendo anexar a
nota fiscal para reembolso.

A area Financeira ndo efetuara nenhum pagamento ou reembolso a titulo de acessorios
para o veiculo e outros itens que ndo estejam previstos no item 3.6 Despesas
Reembolsaveis.

3.3 Adiantamentos de Viagem:

e Quando houver necessidade, o adiantamento deve ser o minimo necessario para a
cobertura das despesas realizadas exclusivamente em viagens a servigo da Fundagao
ou dos projetos, eventos e cursos;
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e 0 adiantamento deve ser solicitado, com 05 (cinco) dias de antecedéncia da viagem,
através da Guia de Requisicdo de Pagamento/Adiantamento (anexo );

e Nenhum adiantamento de viagem serad efetuado ao solicitante caso exista um
adiantamento anterior pendente de prestacao de contas.

e Aos Coordenadores o adiantamento de viagem sera concedido apenas se houver saldo
financeiro positivo em seus respectivos projetos, eventos e cursos ativos na
Fundacao, e desde que haja previsao desses itens na planilha financeira.

3.4 Prestacao de Contas:
Reembolso

e 0O Relatdrio de Prestacdo de Contas de Adiantamento/Reembolso de
viagem anexo (Il) deve ser preenchido e entregue ao Contas a Pagar em
até 40 (quarenta) dias apds o retorno da viagem, para as devidas
conferéncias e posterior acerto de contas.

e Todo reembolso de despesas serd realizado mediante transferéncia
bancaria para o solicitante dentro do prazo de 07 (sete) dias Uteis apds a
entrega do relatorio para o financeiro;

e 0Os gastos devem ser comprovados com documentos oficiais (notas
fiscais, cupons fiscais ou recibos) com CNPJ do fornecedor e sem
apresentar rasuras. Os comprovantes devem estar quitados e anexados a
folha do proprio relatorio.

Adiantamento

e O Relatdrio de Prestacdo de Contas de Adiantamento/Reembolso de viagem
anexo (ll) deve ser entregue ao Contas a Pagar considerando o valor ja
retirado para o acerto de contas, em caso de adiantamento, para
conferencia das despesas.

3.5 Despesas com Refeigdes:

e As despesas de almogos com clientes/fornecedores deverdo ser previamente
aprovadas pela Geréncia/Coordenacao a qual projeto estiver ligado;

e Toda nota fiscal que apresentar mais de uma refeicdo devera ter relacionada no
relatorio ou no proprio documento fiscal os nomes e as areas das pessoas envolvidas,
devendo ser aprovada pelo Coordenador do projeto.
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3.6 Despesas reembolsaveis:

e Agua

o Refrigerantes

e Transporte Terrestre
e Taxi/Uber

e Combustiveis

3.7 Despesas ndo reembolsaveis:

e Bebidas alcodlicas

e Cigarros

e Lavanderia

e SPA

e Cabeleireiro

e Materiais higiénicos como pasta de
dentes, escova de dentes etc.

e Lavagem de carro

e Taxas por excesso de bagagem (exceto
quando for excesso de arquivo de
trabalho)

e Melhoria de nivel de carros alugados

e Despesas de viagem de acompanhante
/ membros da familia

3.8 Reservas de hotel:

Despacho expresso de documentos
Estacionamento

Refeicoes

Pedagio

Seguro de acidentes pessoal e bens
pessoais

Revistas e jornais

Uso do telefone do hotel

Acesso a internet pelo hotel

Lembrancgas / presentes pessoais

Taxas de “no show” de hotel ou carro
Seguro opcional de viagem ou de bagagem
Capa/Pelicula de celular

Multas de estacionamento ou trafego
Compras de itens de pequeno valor para uso
na unidade

Acessorios para carros como aditivos,
pretinho para rodas, limpador de vidros,
cheirinho para carro etc

As solicitagdes de reservas de hotel deverdo ser feitas junto a area de Suprimentos pelo
funcionario ou coordenador solicitante com 07 dias uteis de antecedéncia sendo que:

e 0 prazo para cancelamento das reservas de hotel é de 24 (vinte e quatro) horas
de antecedéncia do dia da reserva junto a area de Suprimentos. Na falta de
comunicado para a area de Suprimentos em tempo habil, serd cobrado do
solicitante a taxa de “no show” (ndo comparecimento). Salvo em casos de
cancelamentos de eventos ou por necessidades apontadas pela prépria FEALQ,

apos as 24 horas estabelecidas.
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e As

despesas extras deverdo ser pagas pelo funcionario/prestador de

servico/usuario no balcdo do hotel, e s6 serdo reembolsadas respeitando o
critério de despesas reembolsaveis, conforme item 3.6.

3.9 Passagens Aéreas:

Compra de passagens aéreas

A area de Suprimentos fard as cotacdes para compra de passagens
aéreas, de acordo com as melhores opgdes de valores e horarios.

A agéncia credenciada esta orientada a ndo receber nenhuma solicitagao
que ndo seja da area de Suprimentos.

Funcionarios solicitantes de passagens aéreas

Solicitar as passagens com pelo menos 15 (quinze) dias de antecedéncia,
para o e-mail administrativo@fealq.com.br , para garantir tarifas
reduzidas.

Fazer a opgao por um dos voos cotados e encaminhar e-mail para o
responsavel pela aprovacao.

Procurar adaptar seu compromisso/viagem ao horario de custo mais
reduzido

Havendo necessidade de comprar passagem fora do prazo estipulado ou
se a escolha ndo for a tarifa de menor valor, essa solicitagdo devera ser
aprovada pela Geréncia Geral responsavel com a devida justificativa.
Antes do cancelamento do bilhete, o funcionario deve avaliar se o mesmo
ndo podera ser utilizado no futuro, uma vez que as passagens aéreas sio
validas por periodo de 01 (um) ano.

Caso os bilhetes aéreos que ja tenham sido emitidos forem cancelados,
deverdo ser devolvidos a agéncia de viagem e informado ao
funcionario/setor responsavel pela compra de passagens, para que seja
solicitado o reembolso do valor.

Todos os treinamentos e eventos deverao ser comunicados com no
minimo 15 (quinze) dias de antecedéncia, e as passagens, portanto
deverdo ser providenciadas com essa antecedéncia para garantir tarifas
reduzidas.
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Responsaveis pelas aprovacoes

Aprovar a solicitacdo de passagens aéreas originada pelos funcionarios
sob sua responsabilidade.

Assegurar que os valores das despesas de viagens e passagens aéreas
se enquadrem nos limites estabelecidos.

Aprovar as solicitagées de reserva de passagens aéreas, hospedagens e
locagdes de veiculos.

Classe de viagens internacionais

As viagens internacionais serao autorizadas pelo Coordenador do Projeto.
Em sendo autorizada a viagem internacional pelo Coordenador, a area de
suprimentos ira providenciar passagens aéreas, hospedagem e aluguel de
carro.

Nas viagens internacionais os funcionarios/ usuarios deverdo utilizar,
preferencialmente, a classe econdmica tendo em vista o controle de
custos com viagens a servico da Instituicido. No caso de
projetos/cursos/eventos, desde que haja recursos e seja autorizado pelo
Coordenador, sera possivel optar por outra classe para realizacdo da
viagem.

3.10 Despesas de viagens de terceiros:

e Recomenda-se que as despesas de viagem de prestadores de servigos sejam pagas
pelos proprios terceiros e, posteriormente, reembolsadas de acordo com a forma
prevista em contrato.

e O reembolso destas despesas sera efetuado através de apresentacdo de notas fiscais
de servicos e respectivo relatorio de viagem.

e Parareembolso de quilometragem, a FEALQ trabalha com valor de R$ 0,85 (Oitenta e
cinco centavos) por quilometro rodado.

4. Anexos

4.1. Guia de Requisicao de Pagamentos

4.2. Guia de Solicitacao de Adiantamento de Viagem

4.3. Relatorio de Prestacdo de Contas de Adiantamento

| Administrativo Fealqg | Vers3o 01 - 15/03/2020 pag 9 de 9 |




