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POLITICA DE VIAGENS CORPORATIVAS

FUNDAGCAO BUTANTAN
Viagens Institucionais

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS E DO OBJETIVO

Ari. 1. Esta norma estabelece as diretrizes, critérios e responsabilidades para a realizagdo de viagens
nacionais e internacionais a servico da Fundac¢do Butantan, visando garantir o uso eficiente dos

recursos, a seguranca dos colaboradores, a transparéncia e a conformidade.

§ 1. A realizagdo de viagens e 0 uso de transportes deverdo observar regramento proprio, respeitando

a legislagdo vigente e as condicdes especificas dos contratos de trabalho.

§ 2. As disposicdes desta politica aplicam-se a todos os profissionais que realizem deslocamentos em

neme ou sob responsabilidade financeira da Fundagéo Butantan, incluindo:

| - Membros da Diretoria Executiva e Conselhos;

Il - Colaboradores de todos os niveis hierdrquicos;

Ill - Pesquisadores, bolsistas e consultores sob gestdo da Fundagio;

IV — Prestadores de servicos e terceiros, desde que previsto em conirato ou mediante

autorizac3o especifica da Diretoria.

Art. 2. Considera-se viagem o deslocamento eventual e transitério, a servico da Fundagdo Butantan,
para destino fora do municipio onde o colaborador exerce suas atividades habituais, desde que a

distancia percorrida seja superior a 60 {sessenta) quildmetros.

§ 1. O trajeto sera calculado entre a unidade de trabalho e o ponto de chegada, com base em mapa

oficial ou ferramenta eletrénica de roteirizacdo.

§ 2. Independentemente da distdncia mencionada no caput, o deslocamento sera considerado viagem

sempre que houver a necessidade de pernoite fora da localidade de trabalho habitual por interesse do

o

servigo.
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§ 3. Ndo se consideram viagem, para fins de pagamento de didrias ou reembolsos especificos de
deslocamento intermunicipal, os trajetos realizados entre o municipio de S50 Paulo {sede) e 0s demais

municipios da Regifio Metropolitana, incluindo, especificamente, o municipio de Aragariguama

(Fazenda Sdo Joaguim).

CAPITULO Il
DA SOi.ICITA(;ﬂO E DA APROVA(;iiO

Art. 3. Todas as viagens a servigo da Fundagdo Butantan devem ser solicitadas via sistema oficial e

aprovadas previamente a sua realizagio.

§ 1. A requisicdo de viagem/formulario Anexo | - deverd ser preenchida pelo viajante ou gestor

responsavel, contendo obrigatoriamente:

* | — Justificativa detathada da necessidade do deslocamentoc e da participacio de cada

colaborador;

e H-Documentos comprobatorios {convites, convocacdes, cronogramas de eventos ou agendas

de reunido};
« |ll - Datas, horarios e enderegos completos dos compromissos planejados,
Art. 4. O fluxo de aprovagdo das viagens obedecera as seguintes etapas de conferéncia e autorizagio:

o | — Diretor da Area Requisitante: avaliagio da imprescindibilidade da viagem, duracdo e

guantidade de colaboradores envolvidos:
« |l-Gest3o de Viagens: conferéncia dos requisitos formais e conformidade com esta norma;

+ 1l - Diretoria Financeira e de Controladoria: verificacdo de disponibilidade orcamentéria no

centro de custo indicado; 3

e |V - Diretor Executivo ou Superintendente: autorizacdo obrigatéria e adicional para todas as

viagens internacionais.

Art. 5. A solicitacdo de viagem para convidados externos devera ser realizada pela diretoria

interessada, mediante justificativa que comprove o interesse institucional no deslocamento.

¥
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§ 1. A aprovacgdo de viagens para convidados segue os mesmos critérios de reserva orgamentaria

aplicados aos colaheradores internos.

CAPITULO i1l
DAS DIARIAS E DA HOSPEDAGEM

Art. 6. As despesas com alimentacdo e taxas locais serdo custeadas por meio de didrias, conforme as

valores estabelecidos no Anexo Il desta norma.

& 1. Os deslocamentos urbanos (taxi ou transporte por aplicativo) realizados entre a residéncia ou sede
da Fundagdo e os terminais de embarque (aeroportos/rodovidrias), bem come o trajeto até a

hospedagem no destino, serdo realizados pelo colaborador e cusieados por meio de reembolso.

§ 2. Para a concessac do reembolso mencionado no paragrafo anterior, é obrigatéria a apresentagdo

dos respectivos comprovantes fiscais ou recibos eletrdnicos originais.

O reembolso das despesas mencionadas, quando existentes, deverdo ser aprovadas pelo Diretor da
Area solicitante, quando se tratar de viagem nacional, e pela Superintendéncia ou Diretoria Executiva,
quando se tratar das viagens Internacionais, nos termos de Formuldrioc de Reembolso previsto no

Anexo lil desta norma encaminhado a Diretoria Financeira e de Controladoria.

§ 3. A quantidade de diarias equivale ac nimero de pernoites, contados a partir da chegada ao destino

até a data de retorno, considerando o periodo a servigo da Funda¢do Butantan.

§ 4. O valor da didria sera calculado com base na cidade onde ocorrerd o pernoite, ainda que o

colaborador cumpra agendas em diferentes tocalidades durante o0 mesmo dia.

Art. 7. O pagamento das diarias sera realizadc mediante requisicdo aprovada no sistema SAP,

observando-se os seguintes prazos de crédito:
» 1-Viagens Nacionais: em até 2 (dois) dias Uteis antes da data da viagem;
¢ 11— Viagens Internacionais: em até 10 (dez) dias antes do embarque.

Paragrafo Gnico. Nas viagens internacionais, a conversdo da moeda utilizara a cotagdo do "ddlar venda

Jcambio turismo" do dia anterior a data de envio do pedido & drea financeira.
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Art. 8. A reserva de hospedagem quando efetuada pela Fundagdo Butantan sera em padrio 3 (trés) ou

4 (quatro) estrelas, em quarto individual (standard), priorizando-se a menor tarifa e o regime com café

da manh3 incluso.

§ 1. Ndo sera permitido pagamento adicional para antecipacio de entrada (Early Check-in) ou saida
tardia {Late Check-out), exceto se o intervalo entre o voo e o horério da hospedagem for superior a 6

(seis) horas.

§ 2. A reserva priorizara sempre acomodag¢des com cama de casal; no entanto, em caso de

indisponibilidade, sera efetuada a reserva em quarto com cama de solteiro.

§ 3. Excepcionalmente, a Fundagdo podera pagar a didria integral ao colaborador que optar por gerir

sua prdpria hospedagem, cabendo a este a responsabilidade pela escolha, reserva e pagamento do

servigo.

Art.9. Valores recebidos antecipadamente e ndo utilizados, por motive de cancelamento ou altera¢do
da viagem, deverdo ser restituidos a Fundagdo Butantan em até 3 {trés) dias Uteis apds o retorno ou

cancelamento. A devolucdo devera ocorrer via depdsito bancario.

§ 1. Em viagens internacionais, a devolugdo serd calculada com base na mesma cotacio da moeda

utilizada no momento do crédito original.

Art.10. Viagens custeadas parcialmente por terceiros poderdo ter as despesas complementadas pela

Fundacio Butantan, desde que autorizadas pela Diretoria da area e Diretoria Executiva, com ciéncia

da Diretoria de Compgliance.

Art.11. A Fundag¢do Butantan ndo arcara com custos de emisséo ou renovacao de passaporte, excesso

de bagagem ou despesas de caréter estritamente pessoal.
Paragrafo tnico. Poderao ser custeados pela Fundacdo, se constarem na requisi¢do aprovada:
s | —Taxas oficiais para emissdo de vistos;

¢ Il — Segurc viagem para convidados ou colaboradores sem cohertura pelo plano de saude

institucional, observando-se niveis de cobertura compativeis com o plano empresarial vigente.

X
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CAPITULO IV
DOS TRANSPORTES E DESLOCAMENTOS

Seg¢do | ~ Das Passagens Aéreas

Art. 12. A aquisi¢do de passagens aéreas pela Fundagdo Butantan serd autorizada exclusivamente para

deslocamentos superiores a 300 {trezentos) quildmetros por trecho.

Art. 13. As passagens serdo emitidas em tarifa que inclua apenas bagagem de mio (até 10kg) para

viagens com duragdo de até 4 (quatro) dias.

* §1.0despacho de bagagem sera permitido exclusivamente em viagens com duragio superior

a 4 (quatro} dias, em trechos internacionais ou nos casos de transporte comprovado de

materiais institucionais.

* § 2. Custos com despacho de bagagem realizados por conta prépria no balc3o da companhia

aérea ndo serdo reembolsados.

¢ § 3. A marcagdo de assentos, é sujeita a disponibilidade, e serd efetuada pela Gestdo de
Viagens optando-se, em todos os casos, pelo menor custo total, seja mediante selecio de

tarifa especifica ou aguisicdo do assento de forma avulsa.

Art. 14. A reserva de passagens aéreas observard a menor tarifa logica disponivel, conforme os

seguintes critérios:

§ 1. Voos Nacionais: seré considerada uma janela de 2 (duas) horas (antes ou depois) do horério

sugerido pelec viajante.

§ 2. Voos Internacionais: sera emitida a passagem de menor valor absoluto na data da viagem, sem a
aplicagdo de janelas fixas de horério, priorizando-se a economia institucional. A defini¢do da classe de
servico {Econdmica, Econdmica Premium ou Executiva) obedecera rigorosamente aos critérios de

dura¢do de voo, carge e idade estabelecidos no Anexo IV — Tabela de Elegibilidade por Classe de Voo.

§ 3. Em todos os casos, a escolha do voo deve obrigatoriamente respeitar o hordrio dos compromissos

e reunides oficiais. Para que esta condicdo seja considerada, o viajante deverd especificar
5
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detalhadamente os hordrios das agendas no campo de "Observa¢des" da Requisicdo de Viagem

{conforme formulario do Anexo I).

§ 4. Caso a menor tarifa légica disponivel impossibilite o cumprimento da agenda informada nas
observagdes, a area de viagens buscard a alternativa que melhor concilie o cumprimento do

compromisso com ¢ menor custo adicional.

§ 5. Caso o viajante opte por um voo diverso daquele selecionado pela drea de viagens (com base na
menor tarifa i6gica), e esta escolha resulte em custo superior, a emissdo ficard condicionada a
aprovacdo formal da Superintendéncia ou da Diretoria Executiva. O pedido de aprovacdo deverd,

obrigatoriamente, informar o valor exato da diferenca tarifaria e a justificativa para a preferéncia.

Art. 15. As solicitacBes de viagem devem estar integralmente aprovadas no sistema, observados os

seguintes prazos minimos de antecedéncia:
1 - Viagens Nacionais: 30 (trinta) dias;
Il - Viagens Internacionais: 60 (sessenta) dias.

Pardgrafo dnico. As solicitagGes realizadas fora dos prazos estabelecidos neste artigo serdo tratadas

como excecdo e sua liberagio dependerd de:
a) Para viagens nacionais: anuéncia formal da Diretoria da area;

b) Para viagens internacionais: anuéncia formal da Diretoria da &rea e aprovacdo da Superintendéncia

ou Diretoria Executiva.

Viagens vinculadas a eventos previamente agendados {congressos, feiras, convengdes ou pericdos de

alta sazonalidade), a solicitacdo e a aprovacdo devem ocorrer com anteced&ncia minima de 90 dias.

Art. 16. Apds a emissdo das passagens aéreas, quaisquer cancelamentos ou alteragbes de datas de
partida ou retorno deverdo ser imediatamente comunicadas e plenamente justificadas pelo diretor da

area demandante a darea de viagens.
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§ 1. O colaborador que, de forma injustificada, por agdo ou omissdo, der causa a ndo utilizacdo de
passagem aérea {perda de voo ou no-show), devera restituir a Fundacdo Butantan os valores totais

despendidos ou os encargos devidos pela remarcagao do bithete.

§ 2. O colaborador serd isento da restituicio mencionada no caput caso comprove que o impedimento
decorreu de motivo de forca maior, caso fortuito ou emergéncia de salde, mediante apresentacdo de

documentacdo comprobatéria (ex: atestado médico, boletim de ocorréncia ou documento oficial

correlato).

§ 3. A analise da justificativa e dos comprovantes apresentados caberd a drea de Gestdo de Viagens,

com ciéncia do Diretor da area reguisitante.

Art. 17. Extensio de Permanéncia por Interesse Particular: E permitida a extensdo da estadia para fins
de lazer, desde que ndo haja prejuizo as atividades profissionais. Nestes casos, a Fundagdo Butantan
arcara exclusivamente com os custos do periodo a servigo. Todas as despesas adicionais — incluindo
didrias extras, alimentacdo, seguros para o periodo estendido e eventuais diferencas tarifarias na
passagem aérea decorrentes da alteragio de datas — deverdo ser custeadas integralmente pelo

colaborador.
Secdo Il — Do Deslocamento Terrestre

Art. 18. Deslocamentos inferiores a 300 (trezentos) quilémetros partindo da sede serdo realizados

preferencialmente com veiculos da frota institucional, conforme regulamento especifico.

Art. 19, O custeio de transporte pela Fundacio aplica-se inica e exclusivamente aos desiocamentos
a trabalho, compreendendo as seguintes rotas:

s Residéncia = Aeroparto (e vice-versa);
¢ Sede/Trabalho =» Aeroporto {e vice-versa);
o Aeroporto no destino = Hotel (e vice-versa);

Deslocamentos para fins particulares ou de lazer néio seréio reembolfsados.

§ 1. N3o serio custeados deslocamentos residéncia-trabalho dentro da mesma cidade de
lotacdo, mesmo em dias de compromissos externos integrais.

S
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§ 2. Ndo havera pagamento de didrias se o deslocamento com veiculo da frota durar menos

de 6 (seis) horas.
Secao lll — Da Locagdio de Veiculos
Art. 20. A locacdo de veiculos no destino é excepcional e permitida quando:
+ | -0 local do compromisso distar mais de 60km do aeroporto;
s - Houver necessidade de deslocamento entre miltiplas cidades ou locais de dificil acesso;
¢ Il —O custo total for inferior ao uso de aplicativos/taxis.

Art. 21. A categoria padrao de locagdo é Econfmica ou Compacta (1.0 ou 1.4} com ar-condicionado e

com cambio automadtico.

§ 1. Multas de transito e danos por negligéncia sdo de inteira responsabilidade do condutor

indicado na reserva.

CAPfTULO V
DA PRESTACAO DE CONTAS, DAS COMPETENCIAS E DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. O funcionario ou dirigente estard impedido de realizar novas viagens a servico da Fundacéo
Butantan caso:

« | — Nio tenha realizado a prestacdo de contas de viagens anteriores dentro dos prazos

estabelecidos;
s |l - Esteja em gozo de férias, licenga ou qualquer outro afastamento, remunerado cu ndo.

Art.23, Apds o término de viagens internacionais, o colaborador deverd apresentar relatdrio de viagem

em até 10 (dez) dias Uteis, devidamente aprovado pelo seu Diretor imediato.

« Paragrafo Unico. O relatdrio deve conter a descrigdo resumida dos compromissos e resultados
alcancados, sendo enviado 3 drea de Gestdo de Viagens para anexacdo ao processo e

arquivamento.
Art. 24, No que se refere a execugdo desta norma, compete:

» |- Agestdo de viagens:
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a) Realizar a aquisicdo de passagens aéreas e demais servicos necessarios n3o cobertos

por diarias;

b} Conferir e processar os pedidos de didrias e as devolugGes por cancelamento.

I - A Diretoria Financeira e de Controladoria; conferir e aprovar as prestagdes de contas de

despesas realizadas por meio de reembolso.

Art. 25. A Diretoria Executiva ou a Superintendéncia deliberara sobre situaces excepcionais nio

previstas nesta norma.

e Paragrafo unico. Qualquer excegdo deve ser acompanhada da quantificagdo do impacto

financeiro excedente em reais (BRL), garantindo plena ciéncia da autoridade aprovadora.

Art.26. Esta norma entra em vigor na data de sua publicacio, revogadas as disposicBes em contrario.

Sdo Paulo, 03 de julho de 2026.

J—ewCC af ] l; mm@ﬂo

Saulo Simoni Nacif /’ Ma u usto Lassance Cunha Filho
Diretor Executivo Superintendente
Fundacdo Butantan Fundacao Butantan

) ;awas
ﬂ%%’f/ et ek W
_/ \
Nicolau Mandia Neto Clayton Nivaldo da Silva

Coordenador de Compras e Licitagdes

Diretor de Compras Fundacdo Butantan

Fundacgdo Butantan
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FUI‘IDI’“.:I?'WE @ REQUISICAO DE VIAGEM
BUTANTAN
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DADOS DO VIAJANTE
Nome Completo: i
CPF: | Data de Nascimento:
Telefone Celular: ] Centro de Custo:
Cargo: Area: |
E-mail:
£ Projeto? | sim [0 NAO  [Ne de Projeto: |
SOLICITAGAO

[J  Passagem Aérea
Bogagem

0 Apenas uma bagagem de mdo {de até 10kg )
0 Sim, necessito despachar uma mala (de até 23kg) {Justifique abaixo)

1 Hotel (Reserva paga pela Fundectio Butanten)

T} Diarias (valor pore gostes com olimentogio e mobilidads urbang)

0 Aluguel de veiculo (Carro)ftustifique aboixa)

[ Seguro Viagem (Exclusivo para quem néio possui coberturg SulAmérica}

J  Trem (Semente para Viagens Internacionais)

O  somente diérias (Néo requer demais servigos )

DADOS DA VIAGEM
Origem: bata da Ida: Hordrio:
Destino: Data da Volta: Hordrio:
JUSTIFICATIVA DA VIAGEM

Informe o propdsito da viogem o Local do compromisso e s fustificativas para servios adiclonals, se houver,

APROVACOES

SOUICITANTE DIRETOR DA AREA

10
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ANEXO Ii — TABELA DE DIARIAS

TABELA DE DIARIAS - POLITICA DE VIAGENS

VIAGENS NACIONAIS
LOCALIDADE DIARIA INTEGRAL DIARIA SEM HOTEL DIARIA REDUZIDA
Brasllla R$ 550,00 R$ 275,00 R$ 150,00
Capitais de Estado R$ 520,00 R$ 260,00 R$ 120,00
Demais Localidades R$ 350,00 R$ 175,00 R$ 100,00
VIAGENS INTERNACIONAIS
PAISES DIARIA INTEGRAL DIARIA SEM HOTEL
Japdo, Reino Unido, Sulga Ush 600,00 LJSD 300,00

Alemania, Angola, Australia, Austria, Canada,
China, Cingapura, Goreia do Sul, Dinamarca,
Espanha, EUA, Franga, Holanda, india, USD 400,00 USD 200,00
Irlanda, Israel, It4lia, México, Noruega, Nova
Zelandia, Russia, Suécia

Demais Palses USD 250,00 UsD 125,00

TIPOS DE DIARIAS

Aplicada quando o colaborador ou convidado opta por realizar a reserva de sua prépria
Dlaria Integral hospedagem. Neste caso, o valor destina-se a cobrir tanto a estadia quanto a
alimentagdo e taxas.

Aplicada quando a Fundagdo Butantan realiza a reserva e o pagamento do hotelvia
Dldria sem Hotel agéncia de viagens credenciada. O valor destina-se exclusivamente ao custeio de
alimentagéo e taxas locais.

Aplicada em deslocamentos nacionais onde nac hé pernoite (o cotaborador vai e volta
Didria Reduzlda ;
no mesmo dia).

Nota: Valores sujeitos a afualizagdo conforme politica vigenle.

11
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ANEXO Il — FORMULARIO DE REEMBOLSO

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO 2

DATA EMISSAO:
““VALOR A PAGAR - BRUTO |
XX XX R$ XX
““““NOME £ NUMERO DO BANCO PARA CREDITO | No. DA AGENCIA | Ne.DA CONTA BANCARIA | DATA PAGTO.JVENCIMENTO |
XX XX XX XX
""NOME DO SETOR SOLICITANTE/EMITENTE (Origem) TELEFONE/RAMAL OU E-MAIL Centro de Custo (Origem) |
X XX X
“““NOME DO SETOR OU PROJETO A SER DEBITADO [Destino) “TELEFONE/RAMAL OU E-MAIL Codigo do Projeto (Destino)

T
N°. DO CNPJ OU CPF

el
Em DESCRICAG NEHE/FAT. | UNIDADE quanmioand VALOR Cod. Prajeto |
OUOUTRO | MEDIDA UNITARIO TOTAL {Destino)
- BRL

TOTAL A PAGAR

IN TIFICATIVA VA

Justificativa

.DO PROCESSO DE COMPRA N2, DO CONTRATO PARCELA(S 5 SENDO PAG IDENT DO CONVENIO

EMITENTE / SOLICITANTE LRl
AREA SOLICITANTE/EMITENTE AREA DESTINATARIA DA DESPESA | 'SUPERINTENDENCIA DA AREA SOLICITANTE

OBSERVACOES LIBE] DE NIOS UIBERACAD DO PAGAMENTO AUTORIZACAO DO PAGAMENTO

INSTRUGOES
1. NO CASO DE.COMPRAS FFETUADAS PELO SETOR DE COMPRAS A SOLICITAGAD DE PAGAMENTO SERA EMITIDA PELO SETOR DE RECERIMENTO DO ALMOXARIFADO . NESTE CASO A
APROVACAD DA SOUCITAGAD SERA DO GESTOR DO SETOR DE COMPRAS £ NAO SERA NECESSARIO A APROVAGAO DA AREA DE DESTING DA DESPESA. A AUTORIZACAO DE PAGAMENTQ SERA
DA SUPERINTENDENCIA FINANCEIHA, ISTO PORGUE AS APROVADES E AUTORIZACOES PRINCIPALS FQRAM FEITAS NO MAPA DE COTACAO DE COMPAAS,
2 NO CASG ACIMA DEVERAS SER ANEXADOS A SOLICITACAD DE PAGAMENTO A 1a.ViA ORVGINAL DA NOTA FISCAL OU EQUSVALENTE E AS VIAS ORIGINAIS DO MAPA DE COTACOES, Ba
CONFIRMACAD DO PEDIDO DE COMPRA £ DA REQUISICAO DE COMPRA, ALEM DE TODOS OF OUTROS DOCUMENTOS PERTENCEMTES AQ PROCESSD DE COMPRAS.

. COMPRAS QU OUTROQS GASTOS EFETUADDS DIRETAMENTE PELAS AREAS

i T AT
3. NO CASO DE AR MAPIOVAC!;ES SERAD CONFORME DEFINIBO MO FORMULARKD E A AUTORIZACAC DE PAGAMENTO
SERA DA DIZETORIA DA FUNDACAQ, NESTE CASO, DEVERAD SER ANEXADOS A SOLCITAGAD DE PAGAMENTO A 12.VIA DA ROTA FISCAL OU EQUIVALENTE, IUSTIFICATIVA DOS GASTOS (aue

preferencialmente deve ser feita na propria Solicitaglo de Pagamento) £ COTACDES QUANDO FOR O CASO.
(4. QUANDO SE TRATAR DE DESPESAS DE CONVENIO ANOTAR O NOME DO CONVENIO NO CAMPO IDENTIFICACAC DO CONVENIO.

12

Fundacdo Butantan
Rua Alvarenga, 1396
Butanta, S&o Paulo /SP
CEP: 05509-002

www.fundacacbutantan.arg. br

——



FUNDACAO
BUTANTAN

Gestio ¢ uma cléncla

Fis, b)' ]
Procn, &—L(?JZ'V
P8) —"’iy‘— A

ANEXOQ IV - TABELA DE ELEGIBILIDADE POR CLASSE DE VOO

CLASSE IDADE DISTANGIA COLABORADORES ELEGIVEIS
Econémica N.A N.A N.A
i i Fundagéo But:
Quelgueridade| +11 Horas Diretores do Instltutf) e da Fundacdo Butantan
Gestantes acima de 20 Semanas
Econdmica Premium ]
Qualgueridade| +20 Horas Todos os colaboradores
>= 60 anos +11 Horas Todos os colaboradores
Diretor Técnico Instituto Butantan
NA. e allicias Diret0|_‘ Execultivo Fundag"éo Butantan
Executiva Superintendente Fundagéo Butantan
Diretor de Relagbes Internacionais ¢ Aliancas Estratégicas
>= 60 anos +20 Horas Todos os colaboradores
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