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VIAGENS INSTITUCIONAIS

Artigo 1° - A realizacao de viagens nacionais e internacionais pelos
dirigentes, funcionarios e convidados da Fundagao Butantan, obedecera

ao disposto nesta norma.

§ 1° — A realizacao de viagens e o uso de transportes por estagiarios
deverdo observar regramento proprio, respeitando o disposto em
legislacdo vigente, bem como as condicdes especificas do tipo de
contrato de trabalho firmado.

Artigo 2° - Considera-se viagem para os fins desta norma, o
deslocamento eventual e transitorio, a servico da Fundagao Butantan, que
envolva destino fora do municipio de origem e distancia percorrida
superior a 60 (sessenta) quildometros, considerado o trajeto entre a saida
da unidade de trabalho, até o ponto de chegada, tendo por base mapa
oficial ou ferramenta eletronica de roteirizacao.

Paragrafo Unico — Nao se considera viagem, para os efeitos desta norma,
os deslocamentos realizados por agentes da Fundacao Butantan entre os
municipios de Sao Paulo, sede da instituicao, e os municipios da Regiao

Metropolitana de Sao Paulo e, em especial, o de Aragariguama, onde fica
localizada a Fazenda Sao Joaquim, administrada pela Fundacao Butantan;

Artigo 3° - Todas as viagens realizadas por dirigentes, funcionarios e
convidados da Fundac¢ao Butantan deverao ser:

|. solicitadas, por meio do preenchimento de formulario requisicao,
disponivel no sistema proprio da Fundagao Butantan, pelo funcionario
que realizara o deslocamento, a qual devera conter, no minimo, as

.
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a. justificativa detalhada da necessidade da viagem, da necessidade do
deslocamento de cada um dos viajantes, que devera estar acompanhada
dos documentos comprobatorios, descrevendo os motivos e
necessidades para o efetivo deslocamento;

b. datas, horarios e enderecos dos compromissos planejados durante o

periodo da viagem,

ll. conferidas pela Diretoria de Compras, com relacao ao cumprimento
dos requisitos formais da requisicao;

lll. aprovadas:

a. pelo Diretor da area a qual se vincula o funcionario, que devera avaliar
a imprescindibilidade da viagem, sua duracdo e o numero de
colaboradores que deverao participar do referido compromisso;

b. pela Diretoria Financeira e de Controladoria, que verificara a existéncia
de saldo or¢camentario na unidade ou centro de custo a ser onerado pelo

deslocamento;

c. pelo Diretor Executivo ou Superintendente, no caso das viagens

internacionais;

§ 1° - Somente poderao ser custeadas pela Fundacao Butantan, as
despesas relativas a deslocamento terrestre e aéreo, hospedagem e
alimentacao, de convidados externos da Diretoria Executiva, para o
desempenho de atividades de interesse da Instituicao, desde que

devidamente justificadas pelo solicitante;
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§ 29 - As despesas de hospedagem e alimentacdo mencionadas no
paragrafo anterior, poderdo ser custeadas por meio de pagamento de
diarias, nos termos dos valores previstos na tabela constante do Anexo I.

Artigo 4° - As despesas relativas a hospedagem e alimentacao dos
funcionarios e dirigentes da Fundagao Butantan em viagens, serdo
custeadas por meio de diarias, nos termos dos valores previstos na tabela

constante do Anexo |.

§ 1° - No caso de viagens internacionais, o valor definido para a diaria
sera pago em reais, a partir da conversao do valor previsto na moeda
indicada na tabela constante do Anexo |, na data de realizacdo da
operacao de cambio pela Diretoria Financeira e de Controladoria,
utilizada a cotacao oficial correspondente ao cambio turismo.

§ 2° - O numero de diarias devidas sera equivalente ao nimero de
pernoites existentes durante o periodo da viagem devidamente
aprovado, contados a partir da data de chegada ao local de destino
programado, até a data de partida para o retorno, considerando o tempo
em que o colaborador estiver a servico do empregador.

§ 3° - Nao sera permitido qualquer pagamento adicional, quando a
chegada ao local de destino ocorrer antes do horario determinado para o
Check-in na hospedagem (Early Check-in) ou quando o horario do Check-
Out ocorrer antes do horario determinado para o embarque aéreo (Late
Check-Out);

§ 4° - O pagamento das diarias relativas as viagens aprovadas, ocorrera
em até 2 (dois) dias antes da realizacdo da viagem nacional e 5 (cinco)
dias antes da realizacao da viagem internacional, quando o requerimento
observar os prazos estabelecidos nesta norma.
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§ 59 - As despesas das viagens nacionais, realizadas por funcionarios e
dirigentes da Fundagao Butantan, cujas saidas e retornos ocorram em um
mesmo dia (sem pernoite), serao custeadas por meio de diaria reduzida

nos termos dos valores previstos na tabela constante do Anexo |.

§ 6° - O valor aplicavel a diaria sera o correspondente aquele fixado para
o municipio onde sera realizado o pernoite, ainda que, durante o mesmo

dia, o funcionario tenha atendido a compromissos em outras localidades.

§ 7° - As requisicOes para deslocamentos que nao dependam de
aquisicao de passagens aéreas devem ser encaminhadas, apos aprovacao,
com antecedéncia minima de 10 (dez) dias.

§ 8° - Deverao ser restituidos em até 3 (trés) dias Gteis, contados a partir
da data de retorno do funcionario ou dirigente, mediante depdsito
bancario realizado em conta corrente indicada pela Diretoria Financeira e
de Controladoria, os valores de diarias recebidos antecipadamente a
maior, em razao de superveniente cancelamento da viagem ou alteracao
de suas datas de partida ou de retorno.

§ 9 - Quando as diarias recebidas a maior forem decorrentes de viagens
internacionais canceladas ou com duragao posteriormente reduzida, a
devolucao sera calculada com base na mesma cotagao da moeda

utilizada para crédito dos valores originais.

§ 10 - As devolugdes serao realizadas mediante o preenchimento de
formulario constante no Anexo lll, que deverao ser acompanhados do
comprovante de deposito identificado, na conta corrente da Fundacgao
Butantan, indicada pela Diretoria Financeira e de Controladoria.

§ 11 — Quando se tratar de viagem custeada parcialmente por terceiros,
sera permitido o pagamento das despesas nao cobertas pelo convite, nos
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termos do disposto nesta politica, considerando os valores de diaria
descritos no Anexo |.

§ 12 — A realizacao das viagens mencionadas no paragrafo anterior
devera ser autorizada pelo Diretor da area solicitante e do Diretor
Executivo, com ciéncia da Diretoria de Compliance, Riscos e Controles
Internos, mediante a apresentagao do convite, da justificativa da
necessidade da viagem e dos demais documentos necessarios a avaliacao
do mérito da solicitacao.

§ 13 — A Fundagao Butantan ficara responsavel pela reserva do hotel dos
colaboradores, tendo como referéncia o padrao 3 ou 4 estrelas.
Excepcionalmente, a Fundacao Butantan podera pagar a diaria integral
aos colaboradores que desejarem escolher sua propria hospedagem,
cabendo ao funcionario administrar a quantia recebida de acordo com
suas necessidades, ou seja, hospedagem e alimentacdo de acordo com o

valor recebido.

Artigo 5° - No que se refere as viagens realizadas por seus funcionarios e
dirigentes, a Fundacao Butantan nao arcara com quaisquer custos:

. associados a emissao ou renovacao de passaporte de seus funcionarios,
dirigentes e convidados;

Il. relacionados a tarifas por excesso de bagagem ou qualquer outra de
carater estritamente pessoal.

§ 1° — Poderao, entretanto, ser custeados pela Fundagao Butantan os
valores associados:

|. as taxas oficiais devidas em razao da emissao ou renovacgao de vistos
para os paises de destino ou de escala necessaria nas viagens realizadas

por seus funcionarios e dirigentes;
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Il. @ contratagdo de seguro viagem para os deslocamentos internacionais
quando o empregado comprovadamente nao tiver aderido ao plano de

saude empresarial;

[1l. as inscricdes ou ingressos para participagao em seminarios ou
congressos especializados de interesse da Fundacao Butantan.

§ 2° - A solicitacao de pagamento das despesas excepcionais previstas no
paragrafo anterior, devera constar da requisicao de viagem, devidamente
aprovada nos prazos estabelecidos nesta politica, e poderao ser pagas
diretamente pela Fundagao Butantan.

Artigo 6° - SO sera autorizada a aquisicao de passagens aéreas pela
Fundacao Butantan para deslocamentos superiores a 300 (trezentos)

quildmetros por trecho.

§ 1° - As passagens aéreas serao adquiridas pela Fundac¢ado Butantan de
acordo com as categorias previstas no anexo |V desta norma.

§ 2° - Nao serao adquiridas passagens com direito a bagagem
despachada quando o periodo de duracdo da viagem for compativel com
o volume de pertences cabiveis em bagagem de méao e quando
disponiveis outras tarifas com valores mais reduzidos, observadas as

categorias descritas no paragrafo anterior.

§ 3° - Considerados os horarios de inicio e término dos compromissos a
serem atendidos no local de destino, desde que devidamente
comprovados, a Diretoria de compras e Diretoria Executiva poderao
escolher horarios de voo com pregos mais vantajosos para a Fundagao
Butantan, ainda que a escolha implique antecipacao do horario de
embarque no trecho de ida ou sua postergacao no trecho de volta.
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§ 4° - As requisi¢coes para deslocamentos que dependam de aquisicao de
passagens aéreas devem ser aprovadas e encaminhadas a Diretoria de

Compras, com antecedéncia minima de:

I. 30 (trinta) dias, contados da data da aprovacao final da requisicao, no

caso de viagens para destinos nacionais;

Il. 90 (noventa) dias, contados da data da aprovacao final da requisicao,
no caso de viagens para destinos internacionais;

§ 6° - Caso os prazos mencionados no paragrafo anterior nao sejam
obedecidos, a aquisicao da passagem aérea pela Diretoria de Compras
somente sera realizada apds a anuéncia, por escrito, do Diretor da area
interessada na realizagcao da viagem, com ciéncia expressa do valor da
despesa e apresentacdo de justificativa para o nao cumprimento dos
prazos.

§ 7° - Nos casos mencionados no paragrafo anterior, a requisicao de
viagem devera ser aprovada pelo Diretor de Compras da Fundagao
Butantan. Quaisquer excec¢des a esta norma, serao encaminhadas pelo
Diretor de Compras ao Superintendente da Fundacdo Butantan.

§ 8° - Apos a emissao das passagens aéreas, quaisquer cancelamentos ou
alteracoes de datas de partida ou retorno deverao ser imediatamente
comunicadas e plenamente justificadas pelo diretor da area demandante

a Diretoria de Compras.

§ 9° - O funcionario ou dirigente que perder o voo ou que, de qualquer
forma, injustificadamente, por agdo ou omissao, der causa a ndo
utilizacdo de passagem aérea solicitada, devera restituir a Fundacao
Butantan os valores despendidos com sua aquisi¢cao ou com as taxas e
encargos devidos em razao da transferéncia ou remarcacao do bilhete.
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Artigo 7° - Deslocamentos inferiores a 300 (trezentos) quildbmetros
partindo da sede da Fundacao Butantan, serao realizados com os veiculos

integrantes da frota da Fundagao Butantan, ou transporte aéreo em casos
que se comprove o menor custo financeiro.

Paragrafo Unico — A utilizacdo de veiculos da frota da Fundagédo Butantan

obedecera ao disposto em regulamento especifico.

Artigo 8° - A Fundaca@o Butantan custeara as despesas referentes aos
deslocamentos terrestres realizados pelo funcionario ou dirigente, sendo
estes: entre sua residéncia ou local de trabalho e o aeroporto; entre o
aeroporto e o local de compromisso ou hotel; entre o hotel e o local do

compromisso no destino, tanto na ida quanto no retorno da viagem.

§ 1° — As despesas mencionadas no caput deste artigo serdo custeadas,
preferencialmente, nos termos do normativo interno préprio, mediante
utilizacdo de servico de transporte individual de passageiros por
aplicativo contratado pela Fundacdo Butantan, permitida,
excepcionalmente, a utilizacao de aplicativo particular do funcionario ou
dirigente ou, em Ultima hipotese, de taxi avulso, apenas diante da
inexisténcia de contrato vigente ou quando a cobertura do servico
eletrénico contratado pela Fundacao Butantan nao estiver disponivel no

municipio no qual o deslocamento precisou ser realizado.

§ 2° — O reembolso das despesas mencionadas no caput, quando
existentes, deverdo ser aprovadas pelo Diretor da Area solicitante,
quando se tratar de viagem nacional, e pela Superintendéncia, quando se
tratar das viagens Internacionais, nos termos do Formulario de
Reembolso de Despesas de Viagens previsto no Anexo Il desta norma

encaminhado a Diretoria Financeira e dg Controladoria.
Ay
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§ 3° - Com excecao do disposto no caput deste artigo, nao serao
custeados pela Fundacao Butantan deslocamentos dentro da mesma
cidade de lotacao do funcionario quando o ponto de origem ou destino
for a sua residéncia e, durante o expediente, 0 mesmo nao tenha
comparecido ao seu local de trabalho habitual em razao de compromisso

atendido durante todo o dia em local diverso.

§ 4° - Nao sera devido o pagamento de diarias, quando o deslocamento
terrestre for realizado com a utilizagdo de veiculos da frota, e durar
menos de 6 (seis) horas;

§ 5° - A locagao de veiculos no local de destino associada a viagens com
deslocamento aéreo so sera permitida quando nao existir um aeroporto a
menos de 60 (sessenta) quildmetros de distancia do local do
compromisso a ser atendido pelo empregado;

Artigo 9° - Nao poderao realizar novas viagens a servigo da Fundacao

Butantan o funcionario ou dirigente que:

. ndo tiver prestado contas, quando cabivel, de despesas incorridas em
viagens anteriores;

Il. que estiver em gozo de férias, licenca ou qualquer outro afastamento,
remunerado ou nao.

Artigo 10 - Os funcionarios e dirigentes que realizarem viagens
internacionais a servico da Fundagao Butantan, deverao apresentar
relatério, devidamente aprovado por seus respectivos Diretores,
contendo descri¢ao resumida dos compromissos atendidos e dos
resultados alcancados com a viagem em favor da Fundacgao Butantan.

Paragrafo Unico - O relatério descrito no caput deste artigo, devera ser
enviado a Diretoria de Compras, para que seja anexado ao pedido de
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compra da viagem realizada e devidamente arquivado para posterior
conferéncia.

Artigo 11 — No que se refere a esta norma, compete:
l. @ Diretoria de Compras realizar:

a. a compra das passagens aéreas e demais servigos necessarios a viagem
nao coberta pela politica de diaria ou de reembolso;

b. a conferéncia e processamento dos pedidos de diarias e das eventuais
devolugdes decorrentes do cancelamento dos pedidos de viagens.

Il. a Diretoria Financeira e de Controladoria conferir e aprovar as
prestacoes de contas de despesas realizadas durante as viagens, nao
cobertas por diarias.

Artigo 12 - O Diretor Executivo deliberara sobre situagcoes excepcionais as
regras estabelecidas nesta norma.

Artigo 13 - Esta norma entra em vigor na data de sua assinatura,
revogadas as disposicoes em contrario.

Sao Paulo, 26 de setembro de 2024.

o7 o
//C )% %“‘/
/ @olau Mandia Neto

Diretor de Compras Diretor Executivo
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ANEXO | - VALORES DE DIARIAS

ANEXO | - VALORES DE DIARIA
DESCRICAO TODOS 05 FUNCIONARIOS
LOCALIDADE DIARIA INTEGRAL | DIARIA SEM HOTEL | |pa £ VOLTA MESMO DIA

5 BRASILIA RS 550,00 RS 275,00 RS 150,00
=
g CAPITAIS DE ESTADO R$ 520,00 RS 260,00 RS 120,00
z

DEMAIS LOCALIDADES R$ 350,00 R$ 175,00 R$ 100,00

REINO UNIDO USD 600,00 RS 300,00
ANGOLA, AUSTRALIA, CANADA,
TI:' CINGAPURA, CHINA, COREIA DO SUL,
§ EUA, ALEMANHA, AUSTRIA,
< DINAMARCA, FRANCA, HOLANDA,
E IRLANDA, ITALIA, NORUEGA, SUECIA, e UsD 200
2 SUICA, ISRAEL, JAPAD, NOVA
ZELANDIA, RUSSIA, TIMOR LESTE,
VENEZUELA.
DEMAIS PAISES USD 250,00 USD 125,00
11
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ANEXO Il - FORMULARIO DE REEMBOLSO DE DESPESAS DE VIAGENS

Declaro, para os devidos fins, que realizei as despesas abaixo listadas,

cujos documentos comprobatoérios seguem anexos, no desempenho de
minhas funcoes e em observancia estrita de todas as normas internas da

Fundacao Butantan aplicaveis ao caso.

N° DA RC DA VIAGEM

DATA DA PARTIDA

DATA DO RETORNO

Rua Alvarenga, 1396

DESTINO
DATA N® DOC. JUSTIFICATIVA VALOR
FISCAL
VALOR TOTAL
NOME:
CPF:
FUNCAO / CARGO:
DATA:
ASSINATURA
\ 12
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ANEXO |1l - FORMULARIO DE DEVOLUGAO DE DESPESAS DE VIAGENS

SOLICITAGAO DE DEVOLUGAO ;‘;:E"”’S"?i&

RAZAO SOOAL /NOME DO FAVORECIDO N". DO CNPJOU CPF VALOR TOTALDA DIARIA PAGA - BRUTO
0,00

Z e, DA TONTA BANCARIAPARA

NOME ENUMERO DO BANCO PARA DEVOLUGAD NE. DA AGENCIA DEvOLCAD DATA DA DEVOLUGAD:

00/00/0000

NOME DO SETOR SOUCITANT E/EMITENTE (Origem) TELEFONE/RAMAL OU E-MAIL Cantro de Custo (Origem)

NOME DO SETOR OU PROJETO A SER CREDITADO [Destino) DIRETORIA G5digo do Projetn | Desting)

MOTIVO DA DEVOLUGAOD:

Quantidade de didriasa Valor Depositado em Conta
Corrente do Colabora dor

RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS

Quantidade de Dirias Pagas | Ouantich de de Didrias Utiizadas Valor a Restituir

QQOODQOQOOOO;

R A BRI RE3

[ToTALA PAGAR
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ANEXO VI - CLASSE DE VOO

DESLOCAMENTO DE VIAGENS - CLASSE DEVOO

Idade Distancia Cargo
Econdmica N.A N.A N.A
Qualquer idade +12 Horas Diretores IB e FB
Econ. Premium Qualquer idade +20 Horas Todos os colaboradores
>= 60 anos +12 Horas Todos os colaboradores
N.A. +4 Horas Dir Tecnico I8 + Dir Exec FB + Super FB
o >= 60 anos +20 Horas Todos os colaboradores

1) No caso de um colaborador se enquadrar em mais de uma categoria, ele tem direito a

maior.
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