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1.0Objetivo

Disciplinar as regras e procedimentos que os colaboradores e diretores deverdo observar quando
da realizacdo de viagens corporativas.

2. Definicdes

Diaria — numerario creditado antecipadamente em conta;

Reembolso — numerario creditado em conta mediante comprovacao da despesa;

Check-in — embarque aéreo;

Check-out — saida do aeroporto;

No-show — multa pela ndo utiliza¢do do quarto reservado com o custo igual ao valor da diéria;
Boarding Pass — ticket comprobatorio do voo;

Lotacdo — diz respeito ao local onde o colaborador e/ou diretor executa suas atividades laborais;

Dia de viagem — corresponde ao periodo que compreende um determinado numero de horas que
implique no pernoite no local de destino.

3. Diretrizes
3.1 Premissas Gerais

3.1.1 - Estdo incluidas nas solicitacdes de viagens as passagens aéreas, hospedagens, locacao de
veiculos, se fora o caso, e diérias;
3.1.2 - Todas as solicitaces devem ser realizadas respeitando o prazo minimo de trés dias Uteis.

3.2 Passagens aéreas

3.2.1 - As passagens aéreas serdo emitidas nas melhores tarifas (custo x beneficio);

3.2.2 - As passagens sdo emitidas em classe econémica;

3.2.3 - A ndo utilizacdo de trechos emitidos devera ser comunicado formalmente;

3.2.4 - E necessario que o viajante entregue na prestacio de contas o Boarding Pass;

3.2.5 - Ap0s a emissdo das reservas solicitadas o viajante recebera por e-mail os dados da viagem;
3.2.6 - Diferencas de tarifas decorridas pela perda do embarque deverdo ser pagas pelo viajante,
exceto em caso fortuito ou forga maior.

3.3 Hospedagens

3.3.1 - A reserva seré efetuada na menor tarifa, respeitando custo/beneficio x localizacao;

3.3.2 - O faturamento para o SergipeTec é de: Diarias + Café da manha.

3.3.3 - Os extras ndo serdo pagos;

3.3.4 - O Check-in deve ser realizado respeitando a politica do hotel,;

3.3.5 - Néo € permitido o reembolso de multa ou despesas extras decorrentes do ndo cumprimento
do horério de check-in;
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3.3.6 - Qualquer alteracdo deve ser solicitada previamente especificando o motivo, que serd analisa-
do considerando custos diretos / indiretos.

3.3.7 - Os imprevistos que impecam a entrada no hotel reservado devem ser comunicados formal-
mente.

3.4 Locacdo de veiculo

3.4.1 - A locacdo de veiculo (ao invés da utilizacdo de taxi) tem que se precedida de autorizacdo da

Diretoria Executiva, considerando: custo/beneficio/necessidade do viajante/ localizag&o;

3.4.2 — Sendo autorizada a locagdo, devera ser observado o seguinte:
* Cartdo de Crédito pessoal do viajante com saldo disponivel de no minimo R$ 1.100,00
(um mil e cem reais), que sera bloqueado como caucéo para eventuais cobrancas de extras;
* Habilita¢ao valida emitida h& pelo menos dois anos;

3.4.3 - A categoria utilizada ¢é de veiculos basicos com ar condicionado e direcdo hidraulica;

3.4.4 - Cancelamento ou alterac6es devem ser formalizados.

3.5 Diérias

3.5.1 - O SergipeTec creditara um montante por dia de viagem, conforme ANEXO 1I;

3.5.2 - Os valores sdo calculados de acordo com o periodo da viagem;

3.5.3 - O crédito acontecerd em trés dias Uteis apds a aprovacdo finalizada;

3.6 Reembolso

3.6.1 - Na hipétese de reembolso, o setor competente tera até cinco dias Uteis apds a entrega e pré-

via aprovacdo das despesas para 0 pagamento, sendo que este serd, exclusivamente, em relacdo ao
seguinte:

e Taxi — residéncia/aeroporto;

e Taxi— aeroporto/hotel;

e Taxi — hotel/evento/reunido;

e Refeicdo (almogo ou jantar) sem bebida alcoolica e desde que com um Diretor ou
Gestor.

4. Procedimentos

Visando o escorreito cumprimento do procedimento padrdo a ser observado nas viagens corporati-
vas, ficam também instituidos os ANEXOS I, Il e I11.
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ANEXO |
DIARIAem R$
LOTAC;AO NACIONAL INTERNACIONAL INTERIOR SE
INTEGRAL| SEM HOTEL | INTEGRAL | SEM HOTEL SEM HOTEL
DIRETORIA 350,00 175,00 780,00 390,00 0,00
Nucleo ADM 250,00 125,00 0,00 0,00 0,00
Projeto SEFAZ 220,00 110,00 0,00 0,00 20,00
Projeto SEIDES 250,00 125,00 0,00 0,00 0,00
Projeto SES 250,00 125,00 0,00 0,00 0,00




PROCEDIMENTO PADRAO 02 Pagina  |1/2
Data: 11/05/2022
Sumario Procedimentos para a realizacao de g'ttgr"aaéo 11/08/2022
viagens corporativas ¢
Abrangéncia Revisdo |Indefinida
SERGIPETEC Prevista
ANEXO 11

Processo de Viagem

Etapa 01 — Solicitacdo de Viagem

Etapa 02 — Liberagéo de Viagem
* Autorizacao da viagem pela Diretoria Executiva
* Orgamento prévio das despesas
* Aquisi¢do dos itens de viagem

Etapa 03 — Prestacdo de Contas de Despesas de Viagem e Reembolso

Etapa 01 — Solicitacdo de Viagem

A Solicitacdo de Viagem podera ser encaminhada por qualquer colaborador e/ou Diretor e devera
seguir o procedimento descrito abaixo:

O Solicitante da viagem devera preencher previamente o Formulario de Solicitacdo de Viagem.

O Solicitante deve encaminhar o Formulario de Solicitacdo de Viagem para aprovacdo prévia do
Gestor da sua area.
Importante: Caso o Gestor da area esteja ausente, encaminhar o formulario de Solicitacdo de Via-
gem para a aprovacdo da Diretoria Executiva.

O Gestor da area avalia a necessidade da realizacdo de viagem. N&o havendo a necessidade de
realizacdo da viagem, o Gestor da area deverd comunicar ao solicitante com a justificativa da Nao
Aprovagéo e encaminhamento para a Diretoria Executiva chancelar. Havendo a necessidade da rea-
lizacdo da viagem, o Gestor da area deve aprovar previamente e expressamente a viagem e encami-
nhar o processo para a chancela da Diretoria Executiva.

Caso haja a solicitacdo de diarias, o Formulario de Solicitacdo de Viagem devera ser entregue
completamente preenchido e assinado com, no minimo, trés dias Uteis de antecedéncia.

Nos casos de Cancelamento de Viagem e Hospedagem, é de responsabilidade do viajante avisar
com antecedéncia para que sejam providenciados os cancelamentos necessarios. O Gestor da Area
ou a Diretoria Executiva devera ser avisado simultaneamente do Cancelamento da Viagem e Hos-
pedagem pelo viajante.
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Etapa 02 — Liberacédo de Viagem

Para fins de processamento da viagem, o setor competente devera receber o Formulario de Solici-
tacdo de Viagem corretamente preenchido e com as autorizagbes do Gestor da &rea e da Diretoria
Executiva ou, em caso da auséncia do Gestor da area, apenas com a assinatura da Diretoria Executi-
va.

Ap0s o recebimento, o setor responsavel fara a cotacdo das passagens aéreas, hospedagem e dos
custos diretos e/ou indiretos.

Existindo disponibilidade orcamentaria, as passagens aéreas e a hospedagem serdo adquiridas e
enviadas via e-mail para o solicitante.

Diferencas de tarifas decorridas pela perda do embarque ndo serdo reembolsadas, exceto em ca-
sos fortuitos e forca maior.

Etapa 03 — Prestacdo de Contas de Despesas de Viagem e Reembolso

Ap0s o retorno da viagem, devera ser prestada contas das despesas ao setor competente no prazo
de até dois dias Uteis, sob pena de Ihes serem debitados os valores correspondentes.

Para fins da prestacdo de contas, o viajante devera apresentar relatorio das despesas e anexar 0s
respectivos comprovantes.

O relatdrio deveréa ser enviado também ao Gestor da area para o controle das despesas.
Havendo necessidade de reembolso, ap6s andlise e conferéncia do documento, e ndo encontrando
nenhuma irregularidade, o0 mesmo sera encaminhado ao setor competente para fins de pagamento

em até cinco dias Uteis.

O relatério das despesas e reembolso devera ser criado individualmente pelo préprio viajante.
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DECLARACAO

Eu Maria José do Santos, declaro ter viajado para o Rio de
Janeiro a servico do Sergipe Parque Tecnologico - SergipeTec, no
dia 23/07/08, no voo ____ da e retornado no dia
24/07/08 no voo da . Informo haver perdido os

comprovantes de embarque, comprometendo-me a buscar a

segunda via dos mesmos junto a companhia aérea.

Aracaju, 28 de julho de 2008.

Maria José do Santos
CPF no°

Anexo 02 PP 03



