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OBIJETIVO

Revisar critérios e procedimentos referentes a “Politica Interna de Despesas e Prestacdo de Contas de
Viagens para Eventos e Reunides AMIB” para reembolso e prestacdes de contas referentes as despesas
ocorridas durante viagens para reunides e eventos.

CAMPO DE APLICAGAO
Todos os membros da Diretoria Executiva, Diretoria Ampliada, demais voluntarios, palestrantes de
congressos, coordenadores e instrutores de cursos, gestores, coordenadores e colaboradores AMIB

REFERENCIAS
Para aplicacdo deste procedimento, faz-se necessario consultar a “Procedimentos Financeiros — Fl
003/2022” e “Politica de Cartdo de Crédito Corporativo — FI 002/2022".

AGENDAMENTO DE REUNIOES

Toda reunido presencial deverd ser agendada com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia
para que bilhetes aéreos, hospedagens e salas possam ser providenciadas em tempo habil e com
o melhor custo-beneficio.

4.1. Diretorias Executiva e Ampliada deverao agendar suas reunides com a secretaria executiva
da AMIB. Coordenadores/instrutores de cursos com a secretaria de cursos.

4.2. Para facilitar, agilizar e economizar, a AMIB conta com um recurso de reunides virtuais via
Teams. Este recurso esta disponivel para qualquer membro da Diretoria Executiva,
Ampliada, Board de Cursos e outras areas. Para maiores detalhes de como utilizar este
recurso, favor entrar em contato com sua area correspondente ou com o Suporte de Tl da
AMIB (suporte@amib.org.br ).

4.3. Sempre que possivel, as reunibes presenciais que demandem emissGo de bilhetes aéreos
devem ser agendadas, preferencialmente, para dias alternativos aos de segunda-feira ou
sexta-feira.

BILHETES AEREOS — SOLICITACAO E EMISSAO

A AMIB trabalha em parceria com uma agéncia de viagens, chamada Agéncia de Viagens
Oficial. Todas as passagens aéreas devem ser emitidas por essa agéncia.
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b)

d)

f)

g)

h)

A emissdo de bilhetes aéreos de outra forma que ndo pela Agéncia de Viagens Oficial, ndo
serd permitida. Em casos excepcionais, o passageiro deve solicitar o reembolso para a DE,
devidamente formalizado, acompanhado da nota fiscal e de justificativa. A DE, por meio do
Diretor Tesoureiro e do Diretor Presidente, analisard a possibilidade de reembolso de
passagem nao adquirida pela agéncia oficial, podendo acatar ou ndo a solicitacdo de
acordo com a avaliagdo da justificativa e recurso disponivel.

Os custos da alteracao de voo, solicitada pelo passageiro apds a emissao do bilhete, ndo
sdo de responsabilidade da AMIB.

Os bilhetes aéreos devem, preferencialmente, serem emitidos com, no minimo, 30 (trinta)
dias de antecedéncia, sendo o limite de 14 dias de antecedéncia para destinos nacionais e

28 dias para destinos internacionais. Caso a emissao pelo passageiro ocorra em prazo

inferior ao estabelecido, ou esse opte por outra companhia aérea ou voo, serd realizado o
reembolso até o limite do valor da passagem de menor custo do dia, com duas semanas de
antecedéncia da data do bilhete, mediante comprovacdo do deslocamento (bilhete de
embarque). Essa forma de reembolso estd limitada a dois por ano/pessoa. O reembolso
serd efetuado na conta corrente do passageiro, dentro de um prazo de até 30 (trinta) dias
apods a entrega dos comprovantes originais e autoriza¢ao do pedido no SAP B1.

Situagdes especiais que ndo se enquadram nos critérios acima serao analisadas e poderao
ser autorizadas pela geréncia da AMIB e pela DE.

O critério adotado para compra de bilhete aéreo sera sempre a melhor relagdo custo-
beneficio, observando-se preco e tempo de voo. A AMIB, por meio da drea correspondente
a reunido, efetuard a compra do bilhete aéreo que apresentar o melhor custo, considerando
a diferenca de até 01 (uma) hora para mais ou para menos em relacdo ao hordério solicitado.

Os trechos deverdo ser solicitados, preferencialmente, em pares (ida e retorno),
possibilitando compras com melhores tarifas.

O bilhete aéreo poder3d ser escolhido por qualquer companhia, desde que fique dentro dos
valores minimos encontrados para o periodo, previamente estabelecidos em orcamento
aprovado pela DE.

Cada area envolvida deverd trabalhar dentro de seu orcamento aprovados pela DE. Os
eventos e reunides que necessitem de outras regras deverdo ser previamente aprovados

pela Geréncia Administrativa-Financeira e DE.
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IMPORTANTE:
a) A AMIB sempre emitird bilhetes para voos na categoria econdmica. A mudanca de categoria

b)

c)

d)

f)

ou valores por transporte de bagagens pessoais nao incluidas na franquia sdo de
responsabilidade do viajante e ndo serdao custeados pela AMIB. Em eventos com
permanéncia menor de 48 horas, as passagens compradas pela AMIB ndo incluem franquias
de bagagens, exceto quando for uma necessidade institucional aprovado pela geréncia.

Caso o passageiro prefira outro voo, ou outra companhia aérea, que tenha o seu valor
superior ao estipulado pela AMIB, esse deverd arcar com a diferenca tarifaria pagando a
diferenca diretamente a Agéncia de Viagens Oficial da AMIB.

Por questdes contdbeis e de auditoria, a AMIB ndo podera pagar a tarifa “cheia” e depois
receber a diferenga do participante.

A AMIB ndo podera reembolsar bilhetes aéreos comprados com milhas ou pontuacdo em
cartoes.

Para consultar valores de reembolso de passagens aéreas nacionais e internacionais, favor
entrar em contato com a secretaria da drea correspondente.

As regras acima devem constar no texto do correio eletronico da convocagdo ou convite do
evento ou reunido e, também, no correio eletronico da disponibilizacdo dos voos para
escolha.

5.1 Alteragdes e cancelamentos

AlteracOes de bilhetes geram multas, muitas vezes mais altas que o valor principal dos voos,
e, por essa razdo, devem ser evitadas. No caso de alteracBes de bilhetes por motivos ndo
institucionais da AMIB, as despesas sdo de responsabilidade do passageiro, ndo cabendo
reembolso.

Quando necessarias por justificativa institucional, as alteracdes devem ser feitas com, no
minimo, 10 (dez) dias de antecedéncia e devem ser previamente aprovadas pelo gerente da
area correspondente, que serd responsavel pela despesa, e pela Geréncia Administrativa-
Financeira. SituacOes excepcionais serdo avaliadas pela DE. No caso de cancelamento, é
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6.

importante lembrar que o valor do no-show é quase a totalidade do valor do bilhete, sem
ressarcimento, e constara no orgamento da respectiva area.

5.2 Seguro-viagem internacional

Em viagens internacionais, independente do pais, a AMIB custeard um seguro-viagem nao
extensivel a acompanhantes, que compreendera desde a data de embarque até a data de
retorno. A escolha do seguro sera pelo critério de melhor custo/beneficio para a AMIB na
ocasiao.

VIAGENS TERRESTRES

Nas viagens realizadas por pessoas das areas envolvidas nesta politica, utilizando veiculo

préprio, as despesas de locomoc¢do sdo reembolsadas com base no quildbmetro rodado (a

quilometragem sera calculada levando em consideracao a distancia da residéncia do viajante

até o local do evento ou da reunido).

a)

b)

d)

e)

O valor a ser reembolsado em Reais por quildometro rodado sera calculado com base no
preco médio do combustivel e reavaliado periodicamente pela Geréncia Administrativa-
Financeira da AMIB, com o aval da DE (Vide Anexo |).

Despesas com pedagio e estacionamento serdao reembolsadas mediante apresentacao dos
comprovantes originais a secretaria da drea correspondente da reunido ou do evento, que
fara pedido de compra no SAP B1 para autorizacdo. Essas despesas estardo restritas aos
gastos referentes ao evento correspondente.

Os valores de transporte até o aeroporto de origem ou estacionamento serdao reembolsados
mediante devida comprovacao e inser¢ao do pedido de compra no SAP B1.

O reembolso sera efetuado na conta corrente do viajante ou em espécie dentro de um prazo
de até 30 (trinta) dias apds a entrega dos comprovantes originais e autorizacdo do reembolso

no SAP B1.

A AMIB nao arcara com despesas de locacdo de veiculos de terceiros.
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7. TRANSLADO
A AMIB possui convénio com uma empresa de taxi e com Uber que atendem, além da cidade de
Sao Paulo, algumas outras cidades do pais. Antes de contratar uma empresa local, verificar com
a area correspondente se sua cidade é atendida pela companhia da AMIB.

Para utilizagdo de servigos de taxi, que ndao sejam prestados pela empresa conveniada a AMIB,
ou Uber, serd necessario que o viajante efetue o pagamento diretamente ao taxi e solicite
reembolso a drea correspondente da reunido, que fard o pedido de reembolso no SAP B1.

O reembolso serd efetuado na conta corrente do viajante dentro de um prazo de até 30 (trinta)
dias apds a entrega dos comprovantes originais e autorizacdo no SAP B1.

8. HOSPEDAGEM

A reserva para hospedagem dar-se-a quando o viajante necessitar pernoitar por uma ou mais
noites em determinada localidade, desde que ndo seja a mesma onde resida.

a) Avreserva do hotel serd realizada pela drea correspondente e o pagamento da hospedagem
sera efetuado pela AMIB, por meio da Agéncia Oficial de Viagem e/ou diretamente ao hotel,
€aso necessario.

b) A escolha do hotel sera realizada pela area correspondente do evento ou da reunido, sempre
na categoria “standard”. Em caso de eventos internacionais, a AMIB elegera um hotel dentro
do “headquarter” indicado pela Sociedade organizadora do evento, sempre na categoria
“standard”, onde ficardao hospedados os membros da Diretoria Executiva da AMIB e seus
representantes e/ou colaboradores.

c¢) Caso o viajante opte por ficar em quarto de categoria superior a estipulada pela area
correspondente, ou em outro hotel que ndo o estipulado pela AMIB, esse deverd arcar com
a diferenca tarifdria e realizar a negociacdo e o pagamento diretamente no hotel ou com
agéncia de viagem.

d) Por questdes contabeis e de auditoria, a AMIB ndo poderd pagar a hospedagem em categoria
superior e depois receber a diferenga do viajante.

e) Nos casos de reuniGes ou eventos na sede, a AMIB tem convénio com um hotel localizado a
(01) uma quadra de distancia, e os participantes de fora da cidade de S3do Paulo ficardo,
preferencialmente, hospedados nesse hotel.
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f) Areserva do hotel serd feita pela area correspondente e o pagamento da hospedagem sera

realizado pela AMIB a Agéncia Oficial de Viagem.

8.1 Despesas Extras de Hospedagem

Os hotéis ndo estdo autorizados a faturar despesas extras de hospedagem para a AMIB. Essas
deverdo ser pagas com recursos do viajante e nao serao reembolsadas pela AMIB.

9. DESPESAS COM ALIMENTAGAO
A AMIB possui convénio com empresa fornecedora de refeicOes para reuniGes e eventos
ocorridos na sua sede. Quando ndo houver fornecimento de refeicdo nas dependéncias da
AMIB, o participante da atividade devera solicitar o reembolso de sua refeicdo para a secretaria
da drea organizadora do evento, mediante apresentacdo dos comprovantes originais das
refeicoes. Esses comprovantes podem ser Notas ou Cupons Fiscais, desde que conste o CNPJ do
fornecedor.

O reembolso sera efetuado na conta corrente do participante ou em espécie dentro de um prazo
de até 30 (trinta) dias apds a entrega dos comprovantes e autorizacdo do reembolso no SAP B1.

Para consultar o valor do reembolso das refeicGes, vide Anexo |.

10. DESPESAS NAO REEMBOLSAVEIS
Abaixo, seguem as principais despesas que ndo sao reembolsadas pela AMIB aos viajantes:

Produtos de higiene pessoal;

Medicamentos;

Bebidas alcodlicas;

Despesas com telefone;

Lacre para mala;

Excesso de bagagem (exceto quando o participante estiver levando algum material a servigo
da AMIB);

Despesas realizadas em supermercado;

Lavanderia;

Internet (exceto para trabalho da AMIB);

Despesas de todo e qualquer tipo com acompanhante.
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Anexo |

VALORES DE REEMBOLSOS PARA 2022

Valor de reembolso de quilometragem para eventos realizados fora da sede da AMIB:
RS 1,00 (um real) por Km. rodado.

Valor de reembolso maximo por refei¢do (territdrio nacional): RS 90,00 (oitenta reais)

Valor de reembolso maximo por refei¢do (Internacional — Continente Americano): USS 40,00
(quarenta ddlares).

Valor de reembolso por refeicdo (Internacional — Continente Europeu e Asiatico): € 40,00
(quarenta euros).




