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POLiTICA DE VIAGENS CORPORATIVAS

FUNDAgAO BUTANTAN

Viagens Institucionais

CAPfTULO I

DAS DISPOSl96ES GERAIS E DO OBJETIVO

Art. 1. Esta norma estabelece as diretrizes, crit6rios e responsabilidades para a realizagao de viagens

nacionais e internacionais a servigo da Fundag30 Butantan, visando garantir o uso eficiente dos

recursos, a seguranga dos colaboradores, a transpar6ncia e a conformidade.

9 1. A realizagio de viagens e o uso de transportes dever30 observar regramento pr6prio, respeitando

a legislag30 vigente e as condig6es especificas dos contratos de trabalho

6 2. As disposig6es desta politica aplicam-se a todos os profissionais que realizem deslocamentos em

nome ou sob responsabilidade financeira da Fundagao Butantan, incluindo

• I - Membros da Diretoria Executiva e Conselhos;

• Il – Colaboradores de todos os niveis hierirquicos;

Ill – Pesquisadores, bolsistas e consultores sob gestao da Fundagao

• IV – Prestadores de servigos e terceiros, desde que previsto em contrato

autorizag30 especifica da Diretoria

mediante

Art. 2. Considera-se viagem o deslocamento eventual e transit6rio, a servigo da Fundagao Butantan,

para destino fora do municipio onde o colaborador exerce suas atividades habituais, desde que a

distancia percorrida seja superior a 60 (sessenta) qui16metros

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

oficial ou ferramenta eletr6nica de roteirizag30

9 2. Independentemente da distancia mencionada no caput , o deslocamento sera considerado viagem

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

servlgo
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6 3. Nao se consideram viagem, para fins de pagamento de diirias ou reembolsos especificos de

deslocamenta intermunicipal, os trajetos realizados entre a municipio de Sia Paula (sede) e as demais

municipios da Regi30 Metropolitana, incluindo, especificamente, o municipio de Aragariguama

(Fazenda sao Joaquim)

CAPFTULO it

DA SOUCITAgAO E DA APROVAgAO

Art. 3. Todas as viagens a servigo da Fundag50 Butantan devem ser solicitadas via sistema oficial e

aprovadas previamente a sua realizag30

9 1. A requisigao de viagem/formulario Anexo I - deveri ser preenchida pelo viajante ou gestor

responsivel, contendo obrigatoriamente:

• I - Justificativa detalhada da necessidade do deslocamento e da participagio de cada

colaborador;

• Il – Documentos comprobat6rios (convites, convocag6es, cronogramas de eventos ou agendas

de reuniao);

• Ill – Datas, horarios e enderegos completos dos compromissos planejados.

Art. 4. O fluxo de aprovag30 das viagens obedeceri is seguintes etapas de confer6ncia e autorizagao:

e 1 – Diretor da Area Requisitante: avaliagao da imprescindibiIidade da viagem, duragao e

quantidade de colaboradores envolvidos;

• Il – Gest50 de Viagens: confer6ncia dos requisitos formais e conformidade com esta norma;

, Ill – Diretoria Financeira e de Controladoria: verificag30 de disponibilidade orgamentaria no

centro de custo indicado;

e IV – Diretor Executivo ou Superintendente: autorizagao obrigat6ria e adicional para todas as

viagens internaclonals.

Art. 5. A solicitag30 de viagem para convidados externos deveri ser realizada pela diretoria

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

4+n\

n\
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9 1. A aprovagao de viagens para convidados segue os mesmos crit6rios de reserva orgamentiria

aplicados aos colaboradores internos

CAPFTUkO III

DAS DIARIAS E DA HOSPEDAGEM

Art. 6. As despesas com alimentag30 e taxas locais ser30 custeadas por meio de diirias, conforme os

valores estabelecidos no Anexo ll desta norma.

9 1. Os deslocamentos urbanos (taxi ou transporte poraplicativo) realizados entre a resid6ncia ou sede

da Fundagao e as terminais de embarque (aeroportos/rodoviarias), bem como a trajeto at6 a

hospedagem no destino, ser50 realizados pelo colaborador e custeados por meio de reembolso
n\

9 2. Para a concessao do reembolso mencionado no parigrafo anterior, 6 obrigat6ria a apresentagao

dos respectivos comprovantes fiscais ou recibos eletr6nicos originais

O reembolso das despesas mencionadas, quando existentes, dever30 ser aprovadas pelo Diretor da

Area solicitante, quando se tratar de viagem nacional, e pela Superintend6ncia ou Diretoria Executiva,

quando se tratar das viagens Internacionais, nos termos do Formu16rio de Reembolso previsto no

Anexo III desta norma encaminhado a Diretoria Financeira e de Controladoria

§ 3. A quantidade de di6rias equivale ao n6mero de pernoites, contados a partir da chegada ao destino

at6 a data de retorno, considerando o periodo a sewigo da Fundag30 Butantan

pn\ g 4. O valor da digria sera calculado com base na cidade onde ocorreri o pernoite, ainda que o

colaborador cumpra agendas em diferentes localidades durante o mesmo dia,

Art. 7. O pagamento das diirias sera realizado mediante requisig30 aprovada no sistema SAP,

observando-se os seguintes prazos de cr6dito

• I – Viagens Nacionais: em at6 2 (dais) dias Oteis antes da data da viagem;

• Il – Viagens Internacionais: em at6 10 (dez) dias antes do embarque

Parigrafo anico. Nas viagens internacionais, a convers30 da moeda utilizari a cotagao do "d61arvenda

/cambio turismo" do dia anterior a data de envio do pedido a area financeira
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Art. 8. A reserva de hospedagem quando efetuada pela Fundagao Butantan sera em pad rio 3 (tr6s) ou

4 (quatro) estrelas, em quarto individual jstandard\, priorizando-se a menor tarifa e o regime com caf6

da mantra incluso

§ I. Nao sera permitido pagamento adicional para antecipagao de entrada LEarly Check-in\ ou saida

tardia (Late Check-out), exceto se a intervalo entre o voa e o horirio da hospedagem for superior a 6

(seis) horas

g 2. A reserva priorizari sempre acomodag6es com cama de casal; no entanto, em caso de

indisponibilidade, sera efetuada a reserva em quarto com cama de solteiro,
/H\

9 3. Excepcionalmente, a Fundag30 poderi pagar a diiria integral ao colaborador que optar por gerir

sua pr6pria hospedagem, cabendo a este a responsabilidade pela escolha, reserva e pagamento do

servlgo

Art.9. Valores recebidos antecipadamente e nao utilizados, por motivo de cancelamento ou alteragao

da viagem, deverao ser restituidos a Fundagio Butantan em at6 3 (tr6s) dias 6teis ap6s o retorno ou

cancelamento. A devolug50 deveri ocorrer via dep6sito bancirio

6 1. Em viagens internacionais, a devolug50 sera calculada com base na mesma cotag30 da moeda

utilizada no momento do cr6dito original

Art.10. Viagens custeadas parcialmente por terceiros poder30 ter as despesas complementadas pela

Fundagio Butantan, desde que autorizadas pela Diretoria da area e Diretoria Executiva, com ci6ncia

da Diretoria de Compliance.
n\

Art.11. A Fundagao Butantan nao arcari com custos de emiss30 ou renovag50 de passaporte, excesso

de bagagem ou despesas de cariter estritamente pessoal

Parigrafo anico. Poderio ser custeados pela Fundagio, se constarem na requisigao aprovada

I – Taxas oficiais para emissao de vistos;

e II – Seguro viagem para convidados ou colaboradores sem cobertura pelo plano de sa6de

institucional, observando-se niveis de cobertura compativeis com o pIano empresarial vigente
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CAPFTULO lv
DOS TRANSPORTES E DESLOCAMENTOS

Seg50 1 – Das Passagens A6reas

Art. 12. A aquisig30 de passagens a6reas pela Fundagao Butantan sera autorizada exclusivamente para

deslocamentos superiores a 300 (trezentos) qui16metros por trecho

Art. 13. As passagens serao emitidas em tarifa que inclua apenas bagagem de mao (ate 10kg) para

viagens com duragao de at6 4 (quatro) dias.

• 9 1. O despacho 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 pr6pria no balc30 da companhia

a6rea nao serio reembolsados,

• § 3. A marcagao de assentos, 6 sujeita a disponibilidade, e sera efetuada pela Gest30 de

Viagens optando-se, em todos os casos, pelo menor custo total, seja mediante seleg30 de

tarifa especifica ou aquisigao do assento de forma avulsa

Art. 14. A reserva de passagens a6reas observari a menor tarifa 16gica disponivel, conforme os

seguintes crlterlosn\\

§ I. Vaos Nacionais: sera considerada uma janela de 2 (duas) horas (antes ou depois) do horiria

sugerido pelo viajante,

9 2. voos Internacionais: sera emitida a passagem de menor valor absoluto na data da viagem, sem a

aplicag50 de janelas fixas de hor6rio, priorizando-se a economia institucional. A definigao da classe de

servigo (Econ6mica, Econ6mica Premium au Executiva) obedeceri rigorosamente aos crit6rios de

duragao de voo, cargo 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 horirio dos compromissos

e reuni6es oficiais. Para que esta condigio seja considerada, o viajante deveri especificar
5
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detalhadamente os horirios das agendas no campo de "Observag6es" da Requisig30 de Viagem

(conforme formulirio do Anexo I).

94. Caso a menor tarifa 16gica disponivel impossibilite o cumprimento da agenda informada nas

observag6es, a area de viagens buscar6 a alternativa que melhor concilie o cumprimento do

compromisso com o menor custo adicional

g 5. Casa o viajante opte por um voo diverso daquele selecionado pela 6rea de viagens (com base na

rnenor tarifa 16gica), e esta escolha resulte em custo superior, a emissao ficar6 condicionada a

aprovag30 formal da Superintend6ncia ou da Diretoria Executiva. O pedido de aprovag30 dever6,

obrigatoriamente, informar o valor exato da diferenga tarifiria e a justificativa para a prefer6ncia

Art. 15. As solicitag6es de viagem devem estar integralmente aprovadas no sistema, observados os

seguintes prazos minimos de anteced6ncia

- Viagens Nacionais: 30 (trinta) dias,

II - Viagens Internacionais: 60 (sessenta) dias

Parigrafo 6nico. As solicitag6es realizadas fora dos prazos estabelecidos neste artigo ser30 tratadas

como excegao e sua liberagao depender6 de

a) Para viagens nacionais: anuencia formal da Diretoria da area

b) Para viagens internacionais: anu6ncia formal da Diretoria da area e aprovagao da Superintend6ncia

ou Diretoria Executiva.

Viagens vinculadas a eventos previamente agendados (congressos, feiras, conveng6es ou periodos de

alta sazonalidade), a solicitagio e a aprovagao devem ocorrer com anteced6ncia minima de 90 dias

Art. 16. Ap6s a emiss30 das passagens a6reas, quaisquer cancelamentos ou alterag6es de datas de

partida ou retorno dever30 ser imediatamente comunicadas e plenamente justificadas pelo diretor da

area demandante a area de viagens
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9 1. O colaborador que, de forma injustificada, por agio ou omiss50, der causa a nao utilizagao de

passagem a6rea (perda de voo ou no-show), dever6 restituir a Fundagao Butantan os valores totais

despendidos ou os encargos devidos pela remarcag30 do bilhete

9 2. O colaborador sera isento da restituigao mencionada no caput caso comprove que o impedimento

decorreu de motivo de forga maior, caso fortuito ou emerg6ncia de sa6de, mediante apresentag30 de

documentagao comprobat6ria (ex: atestado m6dico, boletim de acorr6ncia ou documento oficial

correlato).

9 3. A andlise da justificativa e dos comprovantes apresentados caberi a area de Gest50 de Viagens,

com ci6ncia do Diretor da area requisitante,

Art. 17. Extensao de Permandncia por Interesse Particular: E permitida a extensao da estadia para fins

de lazer, desde que nao haja prejuizo as atividades profissionais. Nestes casos, a Fundagao Butantan

arcari exclusivamente com os custos do periodo a servigo. Todas as despesas adicionais – incluindo

diirias extras, alimentag30, seguros para o periodo estendido e eventuais diferengas tarifirias na

passagem a6rea decorrentes da alterag30 de datas – deverio ser custeadas integralmente pelo

colaborador.

Seg50 Il - Do Deslocamento Terrestre

Art. 18. Deslocamentos inferiores a 300 (trezentos) quilametros partindo da sede ser30 realizados

preferencialmente com veiculos da frota institucional, conforme regulamento especifico

Art. 19. O custeio de transporte pela Fundag30 aplica-se anica e exclusivamente aos deslocamentos
a trabalho, compreendendo as seguintes rotas:

• Resid6ncia + Aeroporto (e vice-versa);
• Sede/Trabalho + Aeroporto (e vice-versa);

• Aeroporto no destino + Hotel (e vice-versa);

Deslocamentos para fins particulares ou de lazer nao serdo reembolsados

g 1. Nao ser30 custeados deslocamentos resid6ncia-trabalho dentro da mesma cidade de
lotag30, mesmo em dias de compromissos externos integrais
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9 2. Nao haver6 pagamento de diirias se o deslocamento com veiculo da frota durar menos

de 6 (seis) horas

Segio Ill – Da Locagao de Veiculos

Art. 20. A locag30 de veiculos no destino 6 excepcional e permitida quando

• I – O local do compromisso distar mais de 60km do aeroporto;

II – Houver necessidade de deslocamento entre m61tiplas cidades ou locais de dificil acesso;

• Ill – O custo total far inferior ao usa de aplicativos/taxis.

Art. 21. A categoria padr30 de locagao 6 Econ6mica ou Compacta (1.0 ou 1.4) com ar-condicionado e

com cambio automitico

9 1. Multas de transito e danos por neglig6ncia sao de inteira responsabilidade do condutor

indicado na reserva.

CAPFTULO v
DA PRESTAgAO DE CONTAS, DAS COMPET£NCIAS E DISPOSlg6ES FINAIS

Art. 22. O funcion6rio ou dirigente estari impedido de realizar novas viagens a sewigo da Fundagao
Butantan caso

• I – Nao tenha realizado a prestag30 de contas de viagens anteriores dentro dos prazos

estabelecidos;

e 11 – Esteja em gozo de f6rias, licenga ou qualquer outro afastamento, remunerado ou nao

Art.23. Ap6s o t6rmino de viagens internacionais, o colaborador dever6 apresentar relat6rio de viagem

em at6 IO (dez) dias Oteis, devidamente aprovado pelo seu Diretor imediato

, Parigrafo anico. O relat6rio deve conter a descrig50 resumida dos compromissos e resultados

alcangados, sendo enviado a area de Gest30 de Viagens para anexag30 ao processo e

arquivarnento

Art. 24. No que se refere a execugao desta norma, compete

• I – A gest50 de viagens:
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a) Realizar a aquisig30 de passagensa6reas e demais sewigos necessirios nia cobertos

por diirias;

b) Canferir e processar os pedidos de di6rias e as devolug6es por cancelamento

• Il – A Diretoria Financeira e de Controladoria: conferir e aprovar as prestag6es de contas de

despesas realizadas por meio de reembolso

Art. 25. A Diretoria Executiva ou a Superintend6ncia deliberari sobre situag6es excepcionais ngo

previstas nesta norma

• Parigrafo anico. Qualquer excegao deve ser acompanhada da quantificagao do impacto

financeira excedente em reais (BRL), garantindo plena ci6ncia da autoridade aprovadora

Art.26. Esta norma entra em vigor na data de sua publicagio, revogadas as disposig6es em contr6rio,

n\

S30 Paulo, 03 de julho de 2026

Saulo Simoni Nacif

Diretor Executivo

Fundagao Butantan
Superintendente
Fundagao Butantan

Nicolau Mandia Neto

Diretor de Compras
Fundagao Butantan

Ctaymo da Silva
Coordenador de Campus e Licitag6es
Fundagao Butantan

Fundacao Butantan

Rua Alvarenga, 1396
Butunta, Sao Paulo/SP
CEP: 05509-002

www.fundacaobutanton.org.br



El:EVE: 9:
Gestao d uma cl&ncla

ANEXO I – REQUISlcAO DE VIAGEM – FORMULXRlo

FUNDAgAd§BU TAN TAN
Gaatla i uena c14ncla

REQUISlgAo DE VIAGEM

Nome

CPF:

fiT;ile cat FbI:
Car

E-FI Tai

DADOS DO VIAJANTE

taTe Nasiii;l===
Cell{rc; riIJ ( ',lita:

NQ do Pr

U Passagem Aerea

I Apenas uma baBaBem de mao {de ati 10kg )

a SIm, necessito despachar uma maIa (de atf 23k8) (Justiflque abaixo)

Boqoc,

D
[1
a
a
0
a

Hotel (Reservo paga pcla Fundacao Butantan}

Diirias (Valor para gostos com alimentagao c mobilldadc urbana)

Aluguel de veiculo (Carro)(Justiyique abaixo}

Seguro Via8eln {Exclusivo para queryt nao possui cobcrtura SuIAmerlca}

Tren1 {Somcnte para Vtagcns Intcrnacionais}

Somente d16rlas (Nao rcqucr dcmais scrvigos )

JUSTIFICATIV A DA VIAGEM

SOLICITANTE DIRETOR DA AREA
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ANEXO tI - TABELA DE DIARIAS

D DIARIAS - POLiTI,CA DE VIAGENS

LOCALIDADE

Brasitia

Capitais de Estado
Demais Localidades

AGE’„JS TIme

DIARIA INTEGRAL
R§ 550,00

R$ 520,00
R$ 350.00

R

R$ 275,00

R$ 260,00

RS 175.oo

DIARIA REDUZIDA

R$ 150,00
R$ 120,00
R$ 100,00

EpZA3Ms

Japao, Reino Unido, Suiga

VI FmnJIB
DIARIA INTEG Bail B

USD 300.00

+=\
Atemanha, Angola. AustrdUa, Austria, Canada

China, Cingapura. Coreia do Sul, Dinamarca,

Espanha, EUA, Franga. Hotanda. india,

Irlanda, Israel, Italia, M6xico. Noruega, Nova
Zetandia, ROssia, Su6cia

USD 600.00

USD 400.00 USD 200,00

Demais Paises USD 250,00 USD 125.00

B

Dlirla Integral
Apticada quando o colaborador ou convidado opta por reatizar a reserva de sua pr6pria

hospedagem. Neste caso, o valor destina-se a cobrirtanto a estadia quanto a
atimentagao etaxas.

D16rla sem Hotel
Apticada quando a Fundagao Butantan realiza a resewa e o pagamento do hotel via
a96ncia de viagens credenciada. O valordestina.se exclusivamente ao custeio de
alimentagao e taxas locais.

Dlirla Reduzlda Apticada em deslocamentos nacionais onde nao hd pernoite (o cotaborador vai e volta
no mesrno dia)

Nota: Valores suleRos a atuahzagio conforme po[itlca ugente.
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ANEXO Ill - FORMULARIO DE REEM80LSO

HI H'.

q

RS XXXX

XX XX

IrT tIElmTR i -' c,„t„ deC„+to (O,ktm)
XX XXXX

SOUCITAgAO DE PAGAMENTO

F „„' I'?::£FDtscnKAo MEDInA

BRL

'=\

tIm

EMITtNTE / SOLICITANTE

+n\
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ANEXO IV - TABELA DE ELEGIBILIDADE POR CLASSE DE VOO

DISTANCIAI DADE

N.A N.A

COLABORADORES ELEGiVEIS

Qualqueridade 1 +11 Horas
Diretores do Instituto e da FundaQao Butantan

Gestantes acima de 20 Semanas
Econ6mica Premium

Qualquer idade 1 +20 Horas Todos os colaboradores

Todos os cotaboradores11 Horas>= 60 anos

Diretor T6cnico Instituto Butantan

Diretor Execultivo Funda<,ao ButantanN.A +4 Horas
Superintendente FundaQao Butantan

Diretor de Flelag6es Internacianais e Alianqas Estrat49lcas

20 Horas>= 60 anos Todos os colaboradores

13
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