Politica de Viagens e Reembolso de Despesas do ITAS

Verséo: 1.0 — Proviséria até aprovacao do texto final na Assembleia
Data de Aprovacgéo provisoria pela Presidente: 12/08/2025

Revisao: Em até 3 meses (provisdria)

1. Objetivo

Estabelecer diretrizes e procedimentos para viagens a servico do Instituto Técnico Agua
Segura (ITAS), assegurando transparéncia, conformidade legal, eficiéncia na aplicagéo de
recursos e alinhamento com o Estatuto Social e demais politicas internas.

2. Abrangéncia

Aplica-se a:

- Dirigentes estatutarios e nao estatutarios;

- Colaboradores efetivos, consultores e prestadores de servigos;
- Voluntarios em misséao oficial aprovada.

3. Principios

- Conformidade: Observancia das leis tributarias aplicaveis (ex.: IRS, Lei 9.790/99) e do
Estatuto do ITAS.

- Transparéncia: Divulgacéo de valores e critérios no Relatério Anual.

- Sustentabilidade: Priorizar meios de transporte e hospedagem ecoeficientes.

- Economicidade: Otimizar custos sem comprometer a qualidade e a segurancga das
atividades.

- Integridade e Compliance: Seguir padrdes de governancga, evitando conflitos de
interesse e assegurando uso responsavel dos recursos institucionais.

4. Regras Gerais

4.1 Viagens Nacionais e Internacionais
- Passagens aéreas: Classe econdmica, compradas com antecedéncia minima de 20 dias
(viagens nacionais) ou 40 dias (viagens internacionais).

Caso a antecedéncia minima nao seja cumprida, a situagao devera ser justificada
formalmente e aprovada pela Diretoria antes da compra.
- Hospedagem: Hotéis de categoria intermediaria, conforme valores da Tabela de Valores
(item 6). As didrias incluem café da manha.
- Transporte terrestre: Taxi, aplicativos de transporte (com recibos) ou locacéo de
veiculos (com aprovagao prévia).



4.2 Despesas Reembolsaveis

- Alimentacao: Conforme valores da Tabela de Valores. Bebidas alcodlicas ndo séo
reembolsaveis.

- Lavanderia: Permitida apenas para viagens com duragao superior a 7 dias.

- Comunicacao: Ligagoes e servigos de internet diretamente relacionados a misséo,
mediante comprovacéao.

4.3 Despesas Nao Reembolsaveis

- Despesas pessoais (frigobar, servigos de hotel ndo essenciais);
- Custos com acompanhantes;

- Multas de transito ou infragdes.

5. Procedimentos

5.1 Pré-Viagem

- Autorizacéo: Solicitagdo e aprovagdo do gestor responsavel via e-mail, com justificativa
e orgcamento detalhado.

- Adiantamento: Pedido via formulério préprio, com antecedéncia minima de 7 dias Uteis.

5.2 Durante a Viagem

- Guardar todos os recibos originais (com CNPJ, razao social ou equivalente
internacional).

- Utilizar recursos de forma responsavel e alinhada a finalidade da viagem.

5.3 P6s-Viagem

- Prestacao de contas: Enviar em até 5 dias Uteis apds o retorno, contendo:
- Formulario de despesas;
- Recibos fisicos ou digitalizados;
- Relatério de atividades.

6. Tabela de Valores

Item | Nacional (R$) | Internacional (USD)
Diaria de hotel (com café) | 350,00 | 130,00

Café da manha (por dia) | 40,00 | 15
Almoco (por refeicdo) | 75,00 | 25
Jantar (por refeicdo) | 75,00 | 25

Km rodado (carro préprio) | 1,30/km | -

Nota: Os valores poderao ser revistos caso a regido apresente custos comprovadamente
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superiores. Nessas situagoes, a solicitagdo devera ser devidamente justificada e
aprovada pela Diretoria e pelo Conselho do ITAS antes da viagem.

7. Penalidades

O descumprimento desta politica podera acarretar:

- Devolugéo total ou parcial dos valores recebidos;

- Suspenséo da autorizagao para futuras viagens;

- Responsabilizagao administrativa, civil e/ou penal, conforme o caso.

8. Revisao

Esta politica sera revisada bienalmente ou quando houver alteragoes legais, estatutarias
ou de mercado que justifiqguem atualizacgao.

Integragcdo com Compliance

Esta politica complementa a Politica de Conflito de Interesses e a Politica de
Remuneracao Executiva do ITAS, devendo ser observada em conjunto com demais
normas internas para assegurar governanca, integridade e uso responsavel de recursos.



