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POLITICA DE VIAGENS

Introducao:

Nesta politica, estabelecemos diretrizes e
praticas de viagem responsaveis e eficientes
que priorizam o bem-estar dos colabo-
radores e convidados do IRELGOV. O
objetivo principal é fixar diretrizes para
realizacao de viagens corporativas visando
responsabilidade financeira e consciéncia
ambiental.

1.0bjetivo

1.1 Estabelecer as diretrizes para o processo
de viagens corporativas, com vistas a
aumentar o controle de custos com viagens,
prevenir erros em registros contabeis e
auxiliar na identificacdao de situacdes de
risco de compliance que possam impactar o

IRELGOV.

2.Diretrizes

2.1 Estdo incluidas nas despesas de viagens

0os gastos com passagens  aeéreas,
hospedagens, alimentagao, transporte,
chamadas telefbnicas, internet e seguro-
viagem.

2.2 Todos os comprovantes de gastos com
hospedagem, alimentacdao, transporte e
chamadas telefbnicas e internet devem ser
apresentados na prestacao de contas para
contabilizacdo e reembolso, respeitando os
limites estipulados na presente politica.

2.3 A prestacdo de contas devera ser
realizada em até 10 (dez) dias uteis apds a
finalizagdo da viagem, conforme processo
descrito no ANEXO | desta Politica de
Viagens.

2.4 O reembolso das despesas sera realizado
apos aprovacgao da Diretoria Executiva, em
até 5 (cinco) dias uteis apods entrega da
prestagcdo de contas.

2.5 E vedado qualquer reembolso de viagem
para os funcionarios que tenham prestacodes
de contas pendentes ha mais de 30 (trinta)
dias uteis.

2.6 Aprovacbes de viagens e prestacao de
contas de membros da Diretoria Executiva
deverdo contar com o parecer favoravel dos
dois outros membros da Diretoria.

3.Valores previstos para as despesas

3.1 Passagens aéreas

3.1.1 Os voos devem ser reservados e
emitidos, prioritariamente, pela area
Administrativa e Financeira do IRELGOV,
observadas as melhores condi¢cbes em
termos de tempo e custo.

3.1.2 As passagens aéreas devem ser
solicitadas e compradas assim que a
viagem for corporativa for agendada,
preferencialmente com uma
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias
Uteis da data do voo, evitando-se custos
extras.

3.1.3 Os voos devem ser emitidos em
classe econbmica, salvo em viagens
internacionais que superem o total de 24
horas de viagem (incluindo voos e
conexdes).

3.1.4 Diferenca de tarifas decorridas pela
perda do embarque somente serao
reembolsadas ou autorizadas mediante
aprovagao da Diretoria Executiva.

315 O IRELGOV nao arcara com
despesas adicionais como sala VIP,
upgrades ou multas.

3.1.6 O IRELGOV pagara pelo despacho
de 1 (uma) unidade de bagagem até 23kg
por convidado, quando necessario.

3.1.7 O IRELGOV néo arcara com custos
de peso ou bagagem extra, salvo em
casos de transporte de materiais e/ou
produtos do IRELGOV e mediante
aprovacao da Diretoria Executiva.
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3.2 Hotéis 3.3.4 Os limites maximos para diarias de
transporte sao:

3.2.1 As reservas de hotéis, incluindo

café da manh&, devem ser feitas, Localizacio Valoré‘ﬂ‘g‘)‘.;mo da
. . . .. 1ari
prioritariamente, pela drea Adminis- . .
trativa e Financeira do IRELGOV, igﬁeﬁ’%ﬂoe Rio de R$200,00
observadas a localidade, qualidade, . .
. L Demais localidades R$150,00
necessidades e seguranca dos viajantes. nacionais )
3.2.2 As reservas deverao, se possivel, o )
. . América Latina uUsD80,00
priorizar hospedagens das categorias 3
ou 4 estrelas. _ o América do Norte USD100,00
3.2.3 Os limites maximos de diarias, nao
incluindo impostos e taxas, sao: Europa e Oriente Médio [EUR100,00
Localizacéo Valor(;ngiximo da Africa USD100,00
laria
Séo Paulo e Rio de Asia e Oceania EUR100,00
Janeiro R$400,00
Demais localidades R$350,00 3.3.5 O aluguel de veiculos particulares
nacionals ’ U g P
sO sera autorizado em caso de
America Latina USD250,00 necessidade comprovada pelo viajante.
Ameérica do Norte uUsD300,00 3.4 Alimentagao
Europa e Oriente Médio |EUR300,00 3.4.1 O IRELGOV reembolsard despesas
,. com alimentacdo (café da manha,
Africa USD300,00 almoco e jantar), durante todo o periodo
Asia e Oceania EUR300,00 da viagem, mediante prestacao de
contas.

3.4.2 Os limites maximos para despesas

3.24 0O IRELGOV néao arcard com de alimentago sdo:

despesas adicionais como frigobar,

lavanderia, ligacdes telefbnicas, entre Diaria de café da

Localizacado

outros. manha
Sao Paulo e Rio de
. R$50,00
3.3 Transporte Janeiro

] Demais localidades R$40,00
3.3.1 O IRELGOV reembolsara despesas nacionais
com transporte durante todo o periodo América Latina USD35,00
da viagem, mediante prestacao de
contas. América do Norte uUsbD40,00
3.3.2Serao reembolsados apenas valores
reunides e compromissos oficiais. L

, Africa usD40,00
3.3.3Sempre que possivel, oS
fun.’m'onarlos e convidados(as) dgverao Asia e Oceania EUR40,00
priorizar o uso de transportes publicos.
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Diaria de almoco e
jantar

Localizagéo

Sao Paulo e Rio de

Janeiro R$200,00
Demais localidades

nacionais R$150,00
América Latina usD80,00
América do Norte uUsD100,00

Europa e Oriente Médio [EUR100,00

Africa USD100,00

Asia e Oceania EUR100,00

3.43 O IRELGOV nao reembolsara
despesas com bebidas alcodlicas.

3.5 Chamadas telefbnicas e internet

3.5.1 O IRELGOV reembolsara a compra
de chips de telefonia e internet, no valor
maximo de USD100 (cem ddlares), em
viagens internacionais.

3.6 Seguro viagem

3.6.1 O IRELGOV providenciara seguro-
viagem para funcionarios e convida-
dos(as) em viagens internacionais.

3.7 Despesas imprevistas

3.7.1 Despesas imprevistas ocorridas
durante a viagem deverdo ser apresen-
tadas para avaliagcdo e aprovacao da
Diretoria Executiva.

4.Documentacao Complementar

4.1 Todas as politicas do IRELGOV devem ser
lidas de maneira complementar e em
conjunto com o Estatuto Social, Cddigo de
Conduta e FEtica e Carta de Principios
IRELGOV.

5. Abrangéncia

5.1 Esta Politica aplica-se a todos os
administradores, empregados, estagiarios, e
convidados(as) do IRELGOV.

6. Vigéncia e aprovacao

6.1 Esta Politica entrara em vigor na data da

sua aprovacao pelo Conselho Deliberativo e
sera revisada sempre que necessario.
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ANEXO 1- PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS

Etapa | — Prestacao de Contas de Despesas de Viagem

i. O solicitante devera apresentar o “Formulario de prestacdo de contas de viagens” com
todos os campos preenchidos corretamente.

ii. Todos os comprovantes de despesas e notas fiscais devem ser anexados ao
“Formulario de prestacdao de contas de viagens”. Caso nao haja nota fiscal ou
comprovante, o viajante devera apresentar declaragcao de proprio punho descrevendo a
despesa e o valor.

iii. A area Administrativa e Financeira, apds analise e conferéncia dos formularios e
documentos da viagem, encaminhard a prestacao de contas para aprovacao da
Diretoria Executiva.

iv. Caso o solicitante tenha valores a devolver para o IRELGOV, devera fazé-lo apds
analise e comunicado a area Administrativa e Financeira.

v. Reembolsos serdo realizados apds todas as aprovacdes necessarias diretamente na
conta corrente informada pelo solicitante.

vi. Reembolso de café da manha nao se aplica para casos em que hotel ofereca o café
como parte da diaria.

Etapa Il - Reembolso de despesas de viagem:

O reembolso dos valores das despesas de viagem sera efetuado pelo IRELGVO em até
10 (dez) dias uteis apds aprovacao da prestacao de contas pela Diretoria Executiva.

ANEXO 2 - FORMULARIO DE PRESTAGCAO DE CONTAS

Nome do(a) viajante: (PREENCHA)

Data da Viagem: (INFORME)

Destino: (INFORME)

Propésito: (DESCREVA)

NOTAS FISCAIS (ANEXE todas as notas fiscais e descrever o respectivo gasto para fins
de reembolso)

TABELA FINAL DE VALORES (PREENCHA com o tipo e valores das despesas por dia de
viagem, conforme notas fiscais apresentadas acima)

Valor Moeda TOTAL

Dia DD/MM

Despesa
Dia DD/MM

Despesa

Cotacdo e moeda: (PREENCHER COM A COTACAO DO CARTAO E/OU DA COMPRA DA MOEDA
ESTRANGEIRA)
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