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1. Finalidade

Este documento visa estabelecer critérios e procedimentos, para todos os funcionarios,
prestadores de servigos, coordenadores de projetos de pesquisa e de extensao, diretores e
conselheiros da Fundacdo de Estudos Agrarios Luiz de Queiroz - FEALQ, quanto as viagens,
hospedagens, passagens aéreas, locacdo de veiculos, adiantamentos, reembolso de
despesas e diarias para viagens no desenvolvimento de projetos e a servigo da Instituicao.

2. Disposigoes Gerais
Todos os colaboradores e parceiros da Fealq, Esalq, FZEA e Cena, devem:

e Solicitar a viagem e providenciar a emissao dos bilhetes com pelo menos 15 (quinze)
dias Uteis de antecedéncia para viagens internacionais e nacionais.

e Evitar custos envolvidos em alteragdoes, remarcacdes e cancelamentos das
passagens aéreas e reserva de hotéis.

e Comprar os bilhetes de ida e de volta de viagens internacionais no mesmo pedido e
com a mesma companhia aérea.

e Providenciar toda documentacao exigida pelas autoridades governamentais da
localidade de destino (exemplo: vistos, comprovantes de vacinacao, etc.).

e Priorizar os meios de transporte disponibilizados pela Fealq, Esalg, FZEA e Cena. Na
auséncia dos mesmos, optar por escolhas com melhor custo-beneficio que atendam
aos critérios de seguranca.

e Cancelar imediatamente a reserva do hotel e a passagem aérea, caso a viagem nao
seja realizada.
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e Cumprir as orientagdes médicas relacionadas a viagem, incluindo aquelas referentes
a realizacdo de exames, vacinacao, prevencdo da maldria, dentre outras.

e Paraviagens internacionais:

o Acompanhar a emissdo do seguro de viagens, verificar a apdlice e.
acompanhar alteracdes no periodo da cobertura.

o Entrar em contato com a Central de Atendimento do seguro de viagem em
casos de problema de saude, perda de bagagem e outras emergéncias.

e Considerar como despesas de transporte:
o Traslados e utilizac3o de taxi ou carro por aplicativo durante o periodo
de viagem;
o Aluguel de veiculo, incluindo combustivel, estacionamento e pedagio
gasto na ocasiao da locagao;
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 estacdes rodoviarias, ferroviarias, aquaviarias ou
maritimas (quando ndo incluidas no bilhete da passagem);
o Bem como passagens aéreas quando compradas diretamente pelo
usuario.

e 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 ocasionara 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.

e Justificar na sua prestacao de contas eventuais pagamentos de despesas de outras
pessoas que tenham viajado em sua companhia. Nestas circunstancias, recomenda-
se que o pagamento e a prestagdo de contas seja feita pelo funcionario de maior nivel
hierarquico.
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3. Procedimentos

As solicitacdes de locagdo de veiculos, compra de passagens aéreas, reserva de hotel,
adiantamentos, reembolsos ou diarias deverdo ser feitas, preferencialmente, por meio
do Portal Conveniar, ou por email ao gestor Fealq responsavel pelo atendimento ao projeto.

As despesas dos projetos sempre devem atender a previsao do plano de trabalho e estar
relacionadas a pesquisa, ao ensino e a extensao.

3.1 Utilizagao de recursos com projetos gerenciados com a Fealq

3.1.1 Pagamento ao fornecedor:
As notas fiscais (NF's), faturas ou notas de débito devem ser emitidas para FEALQ:

Fundacdo de Estudos Agrarios Luiz de Queiroz - FEALQ

Av. Centenario, 1080 - Bairro S3o Dimas CEP 13416-000 - Piracicaba - SP
Tel. (19) 3417-6600

CNPJ: 48.659.502/0001-55 / Inscricdo Estadual - Isenta

Os documentos devem ser enviados a FEALQ por meio do Portal Conveniar, conforme os
seguintes prazos:

- No mesmo més de emissao;
» Pelo menos 07 dias antes do vencimento.

Pessoas Juridicas que ndo emitirem boletos devem apresentar os dados bancarios
atualizados para pagamento no corpo da NF.

3.1.2 Reembolso:

Os documentos fiscais devem estar quitados e serdao anexados ao pedido de reembolso no
Portal Conveniar.

As notas e/ou cupons fiscais, sempre que possivel, devem conter o CNPJ da Fealq ou serem
apresentadas sem CNPJ ou CPF. Notas ou cupons que contenham CPF serdo alvo de analise
e devem estar acompanhadas de justificativa.

Despesas de taxi deverdo ser comprovadas mediante recibo de cooperativa de taxi ou recibo
de taxista individual, desde que preenchido com nome completo e CPF.

Despesas com uber e similares poderao ser reembolsadas mediante apresentacao de recibo
com valor e trajeto.

Despesas com hospedagem por aplicativo poderao ser reembolsadas mediante apresentacao
de recibo com valor e periodo da hospedagem.
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Despesas excepcionais devem ser justificadas pelo coordenador do projeto, indicando
a necessidade, as pessoas envolvidas e o evento/fato que se relaciona com a despesa,
sob pena de ter o pagamento ou reembolso reprovado.

As notas e cupons fiscais devem estar com os itens de consumo discriminados e de
forma legivel, incluindo a emissdo para o CNPJ da Fealg.

Despesas provenientes de viagem ao exterior, serdo reembolsadas conforme cambio do
ultimo dia da viagem, de acordo com o site do Banco Central do Brasil, ou valor utilizado no
fechamento da fatura de cartdo de crédito.

3.2 Solicitagdo de Locagdo de Veiculos:

A solicitacdo da locacdo deverd ser efetuada com, no minimo, 03 (trés) dias de
antecedéncia para o gestor responsavel pelo atendimento ao projeto, contendo os
seguintes dados: Nome completo, numero do CPF, tipo do veiculo, local, data e horario
para retirada e devolucdo do veiculo e cépia do seguro de vida do solicitante
(motorista);

3.3 Abastecimento de Veiculos alugados e/ou utilizagdo de veiculo proprio:

O coordenador deve inserir o pedido de reembolso no Portal Conveniar, anexando os
cupons/notas fiscais com indicacoes do trajeto e finalidade.

Os veiculos alugados serdo abastecidos pelo usuario e devolvidos com o tanque cheio. O
abastecimento efetuado pelo usuario serd de sua responsabilidade, devendo digitalizar e
enviar via Portal Conveniar a nota/cupom fiscal para reembolso.

3.4 Adiantamentos de Viagem:

Os coordenadores podem autorizar adiantamentos de recursos para viagens necessarias
ao desenvolvimento dos projetos por meio do Portal Conveniar, incluindo aos
pesquisadores envolvidos, desde que haja recursos disponiveis e previsdo no plano de
trabalho do projeto;

E possivel o adiantamento de recursos para viagens a servico da Fundacéo;

0 adiantamento deve ser solicitado, com 05 (cinco) dias de antecedéncia da viagem, por
meio do Portal Conveniar;

A FEALQ realizard& o adiantamento de recursos para viagem, e um novo
adiantamento serd autorizado somente apdés o acerto do adiantamento em aberto
pelo solicitante. A autorizagdo estara vinculada ao valor limite previsto no
plano de trabalho e a disponibilidade do recurso do projeto.
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Os acertos de adiantamentos de viagens devem ser efetuados no prazo de até 1 més apos
o retorno da viagem. Os acertos serado recebidos por meio digital, com a inclusao das
notas fiscais, cupons fiscais e/ou recibos via Portal Conveniar. Os documentos devem
estar sem rasuras e quitados. Recomenda-se a guarda desses documentos até o efetivo
recebimento do reembolso e o descarte imediato apds o seu recebimento. Os documentos
devem estar legiveis, sob pena de serem desconsiderados.

A aprovacao do acerto de adiantamento sera realizada pelo gestor Fealq responsavel
pelo projeto, em consonancia com o previsto no plano de trabalho do projeto.

3.5 Despesas com Alimentacdo/Refeigées:

Os pedidos de pagamento ou reembolsos de despesas com alimentacao ou refeicao
deverdo ser realizados por meio do Portal Conveniar, observando se ha recursos
disponiveis e a previsdo no plano de trabalho do projeto. O solicitante deve informar o
motivo do pedido, por exemplo, participacao em determinado evento.

Notas fiscais que apresentarem mais de uma refeicao deverao estar acompanhadas de
uma justificativa do coordenador, relacionando as pessoas envolvidas no evento e a
finalidade.

N3o serdo aceitas notas ou cupons fiscais com bebidas alcodlicas.

3.6 Despesas reembolsaveis:

e Agua ® Despacho expresso de documentos
® Refrigerante ® Estacionamento
® Transporte e Refeicio
e Terrestre e Aéreo ..

‘. ® Pedagio
e Taxi e transporte oS q " | b

por aplicativo eguro. e acidentes pessoal e bens
e Combustivel pessoails
e Lavagem de carro ® Inscricdo para participacao em eventos
cientificos
e Publicacdo de Artigos cientificos
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3.7 Despesas ndo reembolsaveis™*:

® Bebida alcodlica ® Taxa de “no show” de hotel ou carro
e Cigarro ® Multa de transito
e Lavanderia e Acessorios para carros como aditivos,
e Cabeleireiro e servigos de beleza pretinho para rodas, limpador de vidros,
e Materiais higiénicos como pasta de aromatizantes para carro etc
dentes, escova de dentes, shampoo, e Plantas e arranjos ornamentais
condicionador, absorventes, etc. e Itens de decoragdo (quadros, vasos, etc)
e Remédio e Lembrangas, presentes e prémios

e Despesas de viagem de acompanhante pessoails

/ membros da familia

* Taxas por excesso de bagagem, melhoria de nivel de carros alugados e indenizagdo por
danos de veiculos locados pela Fundagdo serdo itens analisados mediante apresentagao de
justificativa enviada pelo coordenador do projeto.

3.8 Reservas de hotel:

As solicitacdes de reservas de hotel deverdo ser feitas com 07 dias Uteis de antecedéncia
ao gestor Fealq responsavel pelo atendimento ao coordenador, sendo que:

0 prazo para cancelamento das reservas de hotel é de 24 (vinte e quatro) horas
de antecedéncia do dia da reserva junto ao gestor Fealq do projeto. Na falta
de comunicado em tempo habil, sera cobrado do solicitante a taxa de “no show”
(ndo comparecimento), de acordo com o praticado por cada hotel.

As despesas extras deverdo ser pagas pelo funcionario/prestador de
servigo/usuario no balcdo do hotel, e serdo reembolsadas os itens previstos
nesta norma, conforme item 3.6.
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3.9 Passagens Aéreas:

A solicitacdo de passagens aéreas deve ser realizada com, pelo menos, 15 (quinze) dias
de antecedéncia, diretamente ao gestor Fealq responsavel pelo atendimento.

0 setor de Compras da Fealq fara as cotacdes e enviara as opcdes ao solicitante para que
seja indicada a opgao por um dos voos cotados. Com o retorno da opgao mais adequada,
este setor concluird a reserva, com a solicitacdo de emissao do voucher.

3.10 Despesas de viagens de terceiros contratados pela Fealq:

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.

0 reembolso destas despesas sera efetuado através de apresentacgdo de notas fiscais de
servicos e respectivo relatorio de viagem. (se aplicavel)

3.11 Reembolso de Quilometragem

O coordenador deve inserir o pedido de reembolso no Portal Conveniar, anexando o
relatorio de viagem com indicacdes do trajeto.
A Fealq reembolsa RS 1,80 (Um real e oitenta centavos) por quildometro rodado.

3.12 Diarias

0 coordenador podera solicitar diarias para ele proprio ou para pesquisador vinculado ao
projeto sob a sua coordenacgdo por meio do Portal Conveniar, observando se ha recursos
disponiveis e a previsdo no plano de trabalho do projeto;

A Fealq seguird a tabela de valores Fapesp para concessdo das diarias.
https://fapesp.br/15888/tabela-de-diarias-de-viagem

Projetos financiados com recursos publicos podem apresentar regulamentacdo diferente,
que sera observada para utilizagdo do recurso.

No caso de opgdo por diaria, o usuario do recurso devera apresentar o recibo de diarias
e documentos que comprovem a realizagdo da viagem no periodo citado (exemplos:
comprovante das passagens utilizadas, comprovante de afastamento da Instituicao,
declaracao da instituicao visitada, certificado de participacdao em evento, ou outro
documento, em que conste o periodo e o local do evento/visita). Deve ser apresentado
pelo menos um comprovante didrio da realizacdo da viagem.
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RECIBO DE DIARIAS - Coordenadores

Projeto n2:

Coordenador:

N2 do CPF do coordenador:

Recibo: RS
Recebi da Fealq a importancia de RS , referente a utilizagdao de
diarias entre o periodo de a ,para o desenvolvimento de atividades

de pesquisa, conforme roteiro de viagem indicado abaixo.

ROTEIRO DE VIAGEM PARA COMPROVACAO DE DIARIAS:
SAIDA: CHEGADA:

Data Hora Localidade Data Hora Localidade

Ne de diarias utilizadas/valor unitario:

Sera utilizado o cambio do dia da transagao financeira da Fealq ao Coordenador. Ndo cabe
reembolso de valores decorrentes da flutuagdao cambial no periodo da viagem.

Local e Data:

Assinatura do Coordenador
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RECIBO DE DIARIAS - Pesquisadores

Projeto n2:

Nome completo do pesquisador vinculado ao projeto:
N2 documento de ldentidade:

Ne do CPF:

Endereco (Logradouro e n9):

Complemento: Bairro:
Cidade: Estado:
E-mail:
Telefone:
Banco para depdsito: Agéncia:
Conta corrente:

Recibo: RS
Recebi da Fealg a importancia de RS ( ), referente a utilizacdo de
diarias entre o periodo de a ,para o desenvolvimento de atividades

de projeto de pesquisa/extensdo, conforme roteiro de viagem indicado abaixo.

ROTEIRO DE VIAGEM PARA COMPROVACAO DE DIARIAS:
SAIDA: CHEGADA:

Data Hora Localidade Data Hora Localidade

N de diarias utilizadas/valor unitario:

Serd utilizado o cdmbio do dia da transacao financeira da Fealg ao Pesquisador. Ndo cabe
reembolso de valores decorrentes da flutuagdao cambial no periodo da viagem.

Local e Data:

Ciente e de acordo

Coordenador do Projeto

Pesquisador
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