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A implementagcdo de uma Politica de Viagens
Corporativas alinhada as boas praticas de cocea
compliance é fundamental para assegurar a ’

'---------'

integridade, transparéncia e eficdcia operacional N

nas empresas, contribuindo para a prevengao de "

riscos e promovendo um ambiente ético.

Dessa forma, oferecemos a seguir orientagdes para a elaboragdo e
manutenc¢ao de uma Politica de Viagens que esteja em conformidade com
as normas legais e os principios éticos fundamentais.

Quais os principais objetivos de uma politica de viagens?

\/ Definir critérios e procedimentos para adiantamento e reembolso de
despesas de viagem, o que inlcui diretrizes sobre a utilizagao de cartdo
corporativo;

\/ Estabelecer regras claras para a contratagao de servigos relacionados
a viagens, como transporte, hospedagem e alimentacao;

\/ Prevenir irregularidades, fraudes e abusos que possam gerar prejuizos
financeiros ou danos a reputagdo da empresa;

‘/ Promover o uso responsavel dos recursos da empresa.
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Quais principios as empresas devem adotar ao elaborar ou revisar uma politica de viagens?

\/Transparéncia: As regras e procedimentos devem ser claros e de facil acesso para todos os
colaboradores.

\/Proporcionalidade: Os gastos com viagens devem ser compativeis com os objetivos da viagem e com o
porte da empresa.

\/Rastreabilidade: Todas as despesas devem ser documentadas e sujeitas a auditoria interna e externa,
quando necessario.

\/Conformidade: A politica deve estar alinhada com a legislagdo vigente, para assegurar a conformidade
com as legislagdes aplicaveis, incluindo normas fiscais, trabalhistas e anticorrupgéo.

Quais componentes sao essenciais para incluir em uma politica de viagens?

e Objetivo e Abrangéncia: Definir o proposito da politica e delimitar seu escopo de aplicagao,
especificando a quem se destina (colaboradores, terceiros, fornecedores).

o Autorizagao e Aprovagao: Estabelecer os procedimentos para solicitagao e aprovagao de viagens.

o Critérios de Contratagao: Determinar as regras para sele¢cdo de fornecedores, como empresas de
transporte, agéncias de viagem e hotéis.

e Reembolso/Adiantamento de Despesas: Especificar as condi¢cdes e os prazos para adiantamento e o
reembolso de despesas, incluindo os tipos de despesas permitidas e os documentos comprobatérios
necessarios e os critérios para utilizagao de cartdo corporativo.

¢ Monitoramento e Auditoria: Estabelecer mecanismos de controle para assegurar o cumprimento da
politica e identificar eventuais inconformidades.

e Consequéncias em caso de Descumprimento: Detalhar as possiveis repercussdes para a empresa e para
os colaboradores em caso de ndao conformidade com a politica de viagens. Isso inclui consequéncias
disciplinares, como adverténcias, suspensao de privilégios e até demissao, dependendo da gravidade da
infracdo. As consequéncias financeiras podem envolver a negativa de reembolsos de despesas nao
autorizadas e a obrigacao de ressarcir valores gastos de maneira indevida. Além disso, é importante
considerar os riscos reputacionais, como danos a imagem da empresa, perda de confianca de parceiros,
fornecedores e clientes e impactos na cultura organizacional, que podem afetar a motivagao e a moral

dos demais colaboradores.
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