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01. 0BJETIVO E ABRANGENCIA

Estabelecer as diretrizes e orientar os processos necessarios para a realizacdo de viagens
nacionais e internacionais corporativas dos colaboradores, Diretoria, ¢ os membros do
Conselho de Administracdo da Catavento Cultural e Educacional e pessoas convidadas a
participarem das acdes previstas nos Contratos de Gestdo vigentes.
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02. DIRETRIZES

0 colaborador que se deslocar da sede da CATAVENTO ou da Unidade em que o funcionario
estiver alocado, que necessite viajar em razao do trabalho e em favor dos interesses da
CATAVENTO, tera direito a didria de viagem para fazer frente as despesas com transporte,
alimentacdo e hospedagem.

Conforme determinado pela Convencdo Coletiva de Trabalho e definido no Manual de
Recursos Humanos da CATAVENTO, serd pago ao colaborador que cumprir carga horéria
acima de 06 (seis) horas/dia, uma didria de viagem, na folha de pagamento do més
subsequente & viagem, conforme valor estabelecide no Anexo |.

2.1 SOLICITACAO DE VIAGENS

As aquisicdes de passagens areas, terrestres e as contratacfes de servicos de hotelaria,
serao realizadas via empresa contratada pela CATAVENTO, sendo obrigatario o
preenchimento da solicitagdo de viagem pelo colaborador, por meio de formuldrio padrao,
conforme Anexo Il & apds aprovactes™, o formuldrio devera ser entregue diretamente no
Departamento Financeiro com antecedéncia minima de 03 (trés) dias (teis.

Apos o correto preenchimento da solicitacdo competente e das devidas aprovacdes, o
colaborador deverd entrar em contato com a empresa contratada para solicitar as cotagdes
de acordo com a sua necessidade (passagens aéreas, hospedagem, entre outros) e a reserva
priorizando sempre gue possivel a menor tarifa. Com essas informacdes em maos, o
colaborador deverd entregar uma cépia da solicitagdo de viagem aprovada para o
Departamento de Compras para emissdo da Ordem de Compras.

* A aprovagao da Diretoria sera necessaria apenas para viagens gue envolvam a contratacao
de estadia e passagem.

2.2 ADIANTAMENTO DE DESPESAS PARA VIAGEM

Caso haja necessidade de adiantamento de valor para realizar a viagem, o colaborador deverd
. solicitar o valor ao Departamento Financeiro com antecedéncia minima de 03 (trés) dias
' (teis, através do formulrio padrio, conforme Anexo lll. O adiantamento serd realizado via
. depésito na conta corrente do colaborador requisitante.
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03. VIAGENS AEREAS E TERRESTRES

3.1 VIAGEM AEREA

As viagens aéreas s0 serdo permitidas para distancias superiores a 300 (trezentos) km a
partir da sede da CATAVENTO ou da Unidade em que o funcionério estiver alocado. A escolha
da companhia aérea deve ocorrer, prioritariamente, com base na menor tarifa oferecida.

Nao sera permitide o reembolso de multa ou despesas extras decorrentes da perda de voo, a
ndo ser que seja devidamente justificada e aprovada pela Diretoria Financeira efou Diretoria
Executiva.

3.2 VIAGEM TERRESTRE

As viagens terrestres poderdo ser realizadas por:

Veiculo Contratado

Para a utilizacdo do veiculo da empresa contratada, sera necessério verificar previamente a
disponibilidade de carro, de acordo com o cronograma da viagem, com a drea gestora
responsdvel. As viagens que requeiram pernoite, as despesas do vefculo devem ser
reembolsadas de acordo com o contrato estabelecido com a empresa contratada, mediante
aprovacio prévia da Catavento Cultural e Educacional. E importante ressaltar que os gastos
ndo devem exceder os valores praticados por nossa organizacéo.

Onibus

Para a opgdo de dnibus, os valores gastos com passagens deverdo ocorrer, prioritariamente,
com base na menor tarifa oferecida. No caso de viagem através de Gnibus, os trajetos
residéncia X rodovidria, rodovidria X hotel e hotel X endereco objetive da viagem, deverdo ser
feitos através de Uber Corporative.

Veiculo Prdprio

No caso de utilizacdo de veiculo préprio, o colaborador sera reembolsado por km percorrido
conforme valor estabelecido no Anexo |. A apuracdo da quilometragem sera considerada da
saida, a partir da sede da CATAVENTO ou da Unidade em gque o funciondrio estiver alocado,
até ao destino pretendido, a servico da CATAVENTO.

Eventuais trajetos paralelos (ex. entre empresa e residéncia) ndo serdo considerados. Os
valores gastos com a tarifa de pedédgio serdo reembolsados mediante apresentacdo dos
recibos originais comprovando o itineraris.

A CATAVENTO nao se responsabilizara por quaisquer intercorréncias ou danos mecanicos no
veiculo, devendo todas as eventuais despesas serem exclusivamente custeadas pelo proprio
colaborador.
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04. HOSPEDAGEM

A reserva de hospedagem deverd ser realizada pelo colaborador, respeitando custo/beneficio
x localizacdo da unidade, providenciando acomodacdes perto do local da prestacao dos
servicos, preservando sempre a economicidade.

Caso a viagem do colaborador ultrapasse a quantidade de diérias previstas inicialmente,
ocorrera o ressarcimento das didrias correspondentes ao perfodo prorrogade, mediante
justificativa fundamentada do responsavel e autorizacdo da Diretoria Financeira e/ou
Diretoria Executiva.

Nado sera permitido o reembolso de multa ou despesas extras decorrentes do néo
cumprimento do hordrio da didria estipulada pelo hotel e despesas com consumo (telefonia,
lavanderia, frigobar etc.).
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05. ALIMENTACAG

0 valor de reembolso por refeicao sera limitado, conforme estabelecido no Anexo |. Os valores
acima desses limites nao serdo reembolsados. Qualquer valor abaixo desses limites serd
reembolsado somente os valores correspondentes ao mencionado no documento fiscal/recib,
conforme os comprovantes originais apresentados. Os gastos com alimentacdo em viagens
ndo poderdo incluir refeices para terceiros™ e o consumo de bebidas alcodlicas.

* Excecdes serao tratadas e aprovadas previamente pela Diretoria;
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06. DESPESAS NAO REEMBOLSAVEIS

Nao serdo passiveis de reembolso as despesas nas situacdes elencadas a seguir:

 [espesas pessoais, tais coma: produtos de higiene, entretenimento, taxas de cartdo de
crédito, taxas diversas, infracdes de transito etc.;

» Perda ou roubo de dinheiro e/ou cartdes de crédito;
 Perda ou roubo de bens pessoais como celular, notebook, automével etc.;

 [Demais despesas nao contempladas na Politica de Viagem em vigor.
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07. PRESTACAO DE CONTAS

Haverd necessidade da comprovacado de todas as despesas através da entrega de todos os
comprovantes fiscais originais contendo o CNPJ da CATAVENTO (notas fiscais, recibos,

' voucher de voos, ingressos, entre outros) que deram suporte a estas despesas.

Sera obrigatdria a apresentacdo de 03 (trés) cotacdes™ no momento da prestacéo de contas,
a fim de que seja comprovada a utilizacdo da menor tarifa para as compras de passagens
aéreas, passagens de Gnibus e hospedagem.

*cotacdes disponibilizadas pela empresa contratada pela CATAVENTO para esta finalidade.

Apds o retorno da viagem, o colaborador deverd, em até 05 (cinco) dias (teis, prestar contas
ao Departamento Financeiro da CATAVENTO, através de formulério padrédo, conforme

Anexo IV e entregar o relatério fotografico da viagem. Para viagens entre as unidades da 0S,
a entrega do relatério fotogréfico ndoc é ohrigatdria, exceto guando as viagens forem
realizadas para o cumprimento de metas dos Planos de Trabalho.
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08. CONSIDERACOES FINAIS

Estas diretrizes sao destinadas a incentivar os colaboradores a refletirem de forma cuidadosa
sobre as despesas relacionadas com viagens que devem ser limitadas, sempre que possivel.

As despesas que ndo forem devidamente justificadas de sua pertinéncia e/ou sem
documentacgdo comprobatdria habil e vélida, ndo serdo reembolsadas e os valores adiantados
deverdo ser devolvidos na sua totalidade ao setor Financeiro da CATAVENTO.

A Politica de Viagem esta sujeita a alteragdes pela CATAVENTO, quando se fizer necessario.

Sao Paulo, 20 de fevereiro de 2024.

fan
Japques Kann
Digetor Executivo

: A
Gisple Silva
Diretora Financeira
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09. ANEXOS
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ANEXO | - TABELA VALORES*

Valor da diaria de viagem: R$ 15,00

Valor fixo por km percorrido: R$ 0,70

Valor fixado com alimentagao nacional:
Almogo/dia até R$ 70,00
Jantar/dia até R$ 70,00

Valor fixado com alimentagao internacional: Délar ~ Euro |
Almogo/dia ateé US$ 70 até €60
Jantar/dia até US$ 70 até € 60

* Excegbes serao tratadas e aprovadas previamente pela Diretoria;
O anexo | - Tabela de Valores esta sujeito a alteragoes pela CATAVENTO, quando se fizer necessirio.

Data da ultima atualizacéo: fevereiro/2024
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09. ANEXOS
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ANEXO Il - SOLICITACAO DE VIAGEM

DATA:[ ]

1 - IDENTIFICAGAD DO(S) COLABORADOR(ES) o ]

NOME(S)/

CARGO(S):

AREA(S): UNIDADE:

Il -MOTIVO DA VIAGEM

Il - DESTINO

I ]

IV - PERIODO

IDA: [ RETORNO: |

Data/Assinatura e Canmbo do Colaborador Assinatura e Canmbo do Superor Imediato
Assinatura e Carimbo do Financeiro Assinatura e Carimbo da Direteria

|
'. Data da Gltima atualizagao: fevereiro/2024
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09. ANEXOS
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ANEXO IlI - SOQCITAQAO DE ADIANTAMENTO DE VIAGEM

DATA: [ |

i | - IDENTIFICAGAO DO COLABORADOR cG; |
| NOME: [ |
CPF: [ | CARGO: |

I -DADOS PARA TRANSFERENGIA BANCARIA

BANCO:
AGENCIA
CONTA:
CHAVE PIX:

Il - VALORES PARA ANTECIPAGAO

RS [ ]

IV - MOTIVO DA VIAGEM E JUSTIFICATIVA PARA ADIANTAMENTO DE VALOR

V - DESTINO

I |

VI - PERIODO

IDA: | | RETORNO: |

RECEBIUVALOR ACIVA E COMPROUME TOME A
EFETUAR A REFERIDA PRESTAGAQ DE CONTAS EM
ATE 5 (CINCO) DIAS UTEIS APOS O RETORNO DA
VIAGEM,

Data/Assinatura e Carimbo do Colaborador Assinaiura e Carimbo do Superior Imediato

Assinatura e Carimbo do Financeiro Assinatura e Carimbo da Diretoria

Data da ultima atualizagdo: fevereiro/2024
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09. ANEXOS

[
A=Catavento
N cultunal o vducalial
NOBE: [CG:
ROTERO: |AngA:
[MOTIVOSUSTIFICATIVA: PERICDO:
[1] DESFESAS CONTAATADAS E PAGAS ANTECIPADAMENTE POR CRDEM DE COMPRA
m T voseoaGem | toraL |
1 I 2
{1} DEMAS DESPESAS
TRANSPORTE RIFEICAD
DATA LOCAL for 6 Lo i a HOSPEDAGEM DESFESAS DIVERSAS | TOTAL DAS DESPESAS
| B3 050 RS .00 R§ 0,00
| BS 0,00 RS 0.00 RS 0,00
Ren.80
250,00
NE 000
A C00
50,00
LI
K5 8,00
X000
JoTAE few | ®uw ] siam R§R.00 LSt RER.80 LT ] Ri0.00
[Memdria de Cakculo da Quilametragem:
AL DAS DESPESAS
 ADIANTADO:
| ER CORPORATIVD
| DIARID
| AL A i 000
foBsERVACAD:
|
| [DADDS PARA REEMEDLST:
! FORMA DF PAGAMENTO: [ |PIX | ) TRANSFERENCIA/TED
|BaNED: AGENCIA CONTA: coF: CHAVE PIX:
Sko Paule, X e XXKX de 200X,
|
{ Aganglea e Carimbo do Colaboradod Assinetua & Canmbo do Supenor Imedato
|
| Asmratura @ Catimbs do Firancesn Asnatura & Catimby da Cinstors
Data g3 GfE ma Stuakizsg 3o 1voreire’ 2024




