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RESOLUCAO N° 11/2020

Disciplina e consolida a politica de viagens e
fixa valores para pagamento e reembolso a
seus colaboradores.

A Presidente da Federagdo do Comércio de Bens, Servicos e Turismo do Estado de Minas
Gerais - FECOMERCIO MG, no exercicio de suas atribui¢des estatutarias e regimentais;

Considerando que a FECOMERCIO MG adota a politica de controle e contengio de
gastos em respeito as Diretrizes Orcamentdrias da Entidade;

Considerando a necessidade de atualizagdo das normas vigentes sobre o assunto,

RESOLVE:

Art. 12, Para fins desta Resolugdo, entende-se por colaborador o profissional que
mantém contrato de trabalho ativo sob o regime da CLT diretamente com a
FECOMERCIO MG.

Paragrafo unico. Para os termos desta Resolugdo, viagem é o deslocamento para
fora do Municipio no qual se localiza a base de trabalho, observadas regras fixadas
neste instrumento.

Art. 22, A diaria tem como finalidade o custeio de despesas com alimentac¢do e outras
de ordem pessoal, independente de comprovagdo, decorrentes de viagem a trabalho
em prol e a rogo da FECOMERCIO MG.

Paragrafo Unico. Demais despesas reembolsaveis (transporte, hospedagem e
outras necessarias para o exercicio de suas atividades, desde que devidamente
comprovadas) serao pagas mediante prestacdo de contas, na forma estabelecida
neste instrumento.

Art. 32. O valor da didria é aquele indicado nas tabelas que integram o Anexo |.

§12. Serd devida uma didria completa por dia de afastamento em que houver
pernoite fora da base de trabalho do colaborador, bem como também nas viagens
sem pernoite que tenham como destino localidade fora de Minas Gerais.

-
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§29. A didria de transito serd computada e devida por ocasifio do dia de retorno
da viagem, bem como quando o inicio e término da viagem ocorrer no mesmo dia
se a distancia total percorrida for igual ou superior a 110Km.

§39, Para viagens iniciadas e encerradas no mesmo dia, porém destinadas a outro
Estado, serd devida uma diaria completa em substituicio a didria de transito.

42, A autorizagdo de viagem de colaboradores a servico da FECOMERCIO MG

observard, de acordo com o departamento em que se encontram alocados, a seguinte
aprovagao:

a) Presidente;

b) Gestor responsavel.

Art. 52 - As viagens internacionais serdo sempre aprovadas pelo Presidente.

§ 1°. A Prestagdo de Contas de Gastos em viagens realizadas para o exterior dever3
ser efetuada na moeda de destino. As despesas realizadas pelo colaborador em
moeda estrangeira serdo reembolsadas no valor correspondente 8 mesma taxa do
dia em que foram convertidas.

§2°. A aquisicdo de moeda estrangeira para custeio de viagem internacional serd
realizada pelo departamento responsavel pela baixa e arquivamento dos
processos de saida e devolugdo de valores da FECOMERCIO MG, quando
necessario. O colaborador podera utilizar a modalidade de cartdo de débito
adquiridos em casas de cdmbio com bandeira autorizada.

§3°. Na viagem internacional o colaborador terd direito ao recebimento da diéria
em valores especificos para a modalidade de viagem, conforme da Tabela IV do
Anexo .

Art. 62. Sem prejuizo de outros requisitos, as partes envolvidas deverdo observar as
seguintes diretrizes:
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a) Atender e fazer cumprir os limites financeiros estabelecidos no Anexo [;

b) O planejamento de cada viagem deve atender ao critério de economicidade
optando-se, sempre que possivel, pela op¢do menos onerosa;

c) As solicitagSes para quaisquer providéncias relativas as viagens deverdo ser
feitas pelo colaborador contendo motivo, destino e datas de partida e retorno, e
ainda, autorizagao prévia do respectivo gestor;
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d) As solicitagdes ndo deverdo conter a indicagdo de companhia aérea, nimero de
voo, horario e hotel. Contudo, em relagdo aos hotéis, é permitida a indicacdo da
regido de interesse e o endereco do evento/reunido;

e) Toda viagem doméstica deve ser solicitada preferencialmente com uma
antecedéncia minima de 7 dias da data de embarque. Para viagens internacionais
a antecedéncia deve ser de 15 dias da data de embarque;

f) A passagem aérea comprada e ndo utilizada, deve ser justificada pelo
colaborador através Comunicagdo Interna ou e-mail para aprovagdo do gestor
responsavel e anexada na respectiva Prestagdo de Contas para reembolso;

g) A alteragdo do roteiro da viagem sera permitida para fins pessoais, quando o
valor da passagem de retorno for inferior ou igual ao valor da passagem original.
Havendo diferenga, esta devera ser paga pelo funcionario;

h) Caso ocorra alteragdo do roteiro da viagem para fins pessoais, o funcionéario
deverd informar a alteragdo na Prestagdo de Contas, caso em que n3o serdo pagas
as diarias em relagdo aos dias elastecidos;

i) Quando houver necessidade de remarcagdo ou cancelamento de passagem
aérea por interesse do funcionario, os valores cobrados a titulo de taxas e multas
deverdo ser pagos por ele; se por interesse da FECOMERCIO MG, os valores
adicionais deverdo ser pagos pela entidade;

k) Ocorrendo o cancelamento da viagem no pais ou para o exterior, a devolugéo
do adiantamento recebido devera ser feita até o primeiro dia Util seguinte ao
cancelamento, na mesma moeda recebida pelo colaborador;

I) Apds todas as etapas deste procedimento serem concluidas, o solicitante
receberd por e-mail um voucher ou outro documento equivalente.

Art. 72 - A FECOMERCIO MG contratara seguro individual do colaborador, desde que
haja requisicao formal e dirigida a Secretaria Administrativa, realizada pelo préprio
colaborador ou seu gestor, com antecedéncia minima de 48hs.

Art. 82 - Compete prioritariamente a Secretaria Administrativa as atribuicdes de

contratagdo de servigos relacionados a viagens dos colaboradores, bem com o

processamento e operacionalizagao dos pedidos de adiantamento, reembolso, reservas,

locagdo e seguros relacionados as viagens, observado que a despesa correspondente

sera debitada do centro de custo do departamento do qual partiu a solicitacao. : %O
|
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Paragrafo Gnico. Em cardter excepcional e para atender demandas urgentes a
operacionalizagdo de que trata o caput poderd ser realizada pelo
Departamento Administrativo Sindical, em atendimento as necessidades do
Departamento Juridico, ou Secretaria Geral — Gabinete da Presidéncia.

92 - O valor do adiantamento devera ser compativel com as caracteristicas da

viagem no que se refere a sua finalidade, distancia e durag3o.

Art.

§19. Aos motoristas integrantes do quadro de colaboradores, quando em
deslocamento a trabalho e desde que previamente requisitado por este, sera
realizado adiantamento para custeio de despesas extraordinérias e indispensaveis
ndo passiveis de liquidagdo através de cartdo corporativo por impossibilidade
técnica, contratual ou excepcional.

§2°. Quando realizado adiantamento para viagens internacionais este terd como
base a cotagdo da moeda do pais de destino.

10. Os comprovantes de despesas (notas, cupons fiscais e recibos), devidamente

preenchidos, deverdo ser assinados pelo colaborador e pelo gestor responsavel e
anexados ao formulario préprio para Prestagdo de Contas.

Art.

Paragrafo Unico - N3o serdo aceitos comprovantes rasurados, adulterados ou
genéricos. Serd tido por genérico o comprovante emitido por particular que ndo
fornecer minimamente informagdes necessarias a identificacdo do recebedor, a
descrigdo do produto ou servigo consumido, data e local.

11. Apds o retorno da viagem, o colaborador tera 03 (trés) dias Uteis para

encaminhar ao departamento responsavel pela baixa e arquivamento dos processos de
saida e devolugdo de valores sua prestagdo de contas com a devida autorizacdo do
Gestor responsavel, sob pena de desconto em folha de pagamento.

Art.

§1°. O departamento responsavel pela baixa e arquivamento dos processos de
saida e devolugao de valores deverd encaminhar ao setor solicitante a prestagédo
de contas em até 01 (um) dia util apds o seu recebimento.

§2°. O colaborador somente podera solicitar novo adiantamento se houver
prestado contas do adiantamento anterior.

12. Eventuais reembolsos (transporte, pedagio, hospedagem e outras necessarias

para o exercicio de suas atividades, desde que devidamente comprovadas) serdo
realizados pelo valor de face langado nos comprovantes, observado o que segue abaixo:
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§1°. A FECOMERCIO MG reembolsard as despesas com telefonemas, desde que
necessarias e exclusivas para fins de execugdo do trabalho e que conste em nota
fiscal ou documento equivalente. O colaborador deverd informar o nimero de
telefone discado e o nome do contato/unidade.

§2°. Poderdo ser reembolsdveis as despesas com lavanderia, desde que sejam
realizadas moderadamente e exclusivamente nos seguintes casos, sendo
necessario que a nota fiscal, inclusive a de hospedagem, contenha o detalhe dos
servigos prestados:

a) Necessdrias a continuidade do trabalho e que ndo estavam previstas no
planejamento de viagem;

b) Imprevistos que impossibilitem a utilizagdo do vestudrio necessario para a
devida continuidade do trabalho.

§3°. Serd feito reembolso somente para os acessos a internet realizados por
motivo de trabalho, sendo necessario que a nota fiscal, inclusive a de
hospedagem, contenha o detalhe dos servigos prestados.

13 - Despesas com combustivel em viagens realizadas com veiculos préprios

somente serdo ressarcidas quando previamente autorizadas pelo gestor responsavel.

5

§1°. E indispensavel o requerimento prévio e expresso do colaborador para
utilizagdo desta modalidade, que somente serd autorizada se:

a) indisponivel outra modalidade de deslocamento menos onerosa e que atenda
integralmente a demanda do colaborador e os interesses da entidade;

b) o registro do veiculo estiver em nome do préprio colaborador;

c) o veiculo possuir seguro total em vigor, devendo uma cépia da apdlice ser
anexada na prestacao de contas;

§2°. O reembolso se dara por meio de pagamento do valor constante na Tabela lll
do Anexo | por quildmetro rodado.

§3°. Para fins de conferéncia e parametro da quilometragem informada, a fonte
de  pesquisa  adotada pela FECOMERCIO MG serd& o @ site
http://maps.google.com.br/maps.

§4°. A FECOMERCIO MG n3o se responsabilizara por danos pessoais ou materiais,
resultantes de acidentes, inclusive perante terceiros, sejam quais forem as causas,
natureza ou extensdo dos danos, quando do uso do veiculo particular pelo
funcionario.
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§52. E vedada aos colaboradores a utilizacdo de motocicletas, ciclomotor ou
similares em viagens a servico da FECOMERCIO MG.

Art. 14. Havendo saldo a devolver ou a receber de viagens a servico, o acerto sera feito
pelo departamento responsdvel pela baixa e arquivamento dos processos de saida e
devolugdo-de valores da FECOMERCIO MG, através do formulério especifico para tanto.

Paragrafo Unico. Os créditos a favor do colaborador poderdo ser quitados
diretamente ou creditados em conta corrente.

Art. 15. Havendo necessidade de locagdo de veiculo, a autorizagdo deve partir do gestor
responsavel pelo colaborador.

§1°. A locagdo de veiculo é permitida apenas em caso de indisponibilidade de
motorista da entidade e quando a viagem ndo puder ser adiada e reprogramada
de acordo com a disponibilidade interna da frota.

§22 Os veiculos devem ser locados através de agéncia de viagens, cobertos por
seguro total (furto, roubo, colisdo, incéndio, acessérios no veiculo, danos
materiais e corporais a terceiros) e devolvidos com tanque de combustivel cheio,
bem como em cumprimento as orientagdes da empresa em que o veiculo for
locado.

§3°. O veiculo locado serd de categoria econdmica equipado com ar condicionado.

§42. Excepcionalmente, quando circunstancias especiais assim exigirem, a locagdo
de veiculo podera ser cumulada com a contratagdo de motorista.

Art. 16. Para utilizagdo de servigos de taxi ou de transporte privado via aplicativo
eletrénico, devem ser observadas as alternativas mais econdmicas existentes, as
caracteristicas do servigo ou da atividade, urgéncia do atendimento, hordrio, frequéncia,
duracao e outros fatores envolvidos, bem como se deve considerar prioritario o uso de
empresas que mantenham convénio ou parceira formal com a FECOMERCIO MG.

Paragrafo tnico. Os colaboradores poderdo utilizar o servigo de transporte de taxi
ou de transporte privado via aplicativo eletrénico para deslocamentos entre
residéncia e terminais de transporte (rodovidrias e aeroportos) e vice-versa.

Art. 17. Nos casos em que a viagem for realizada em equipe (dois ou mais
colaboradores), o limite dos valores de hospedagem e o valor das didrias pagas sera, por
extensdo aos demais, aquele do colaborador de maior nivel funcional. A
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Art. 18. A entidade podera convidar colaboradores integrantes do Sistema FECOMERCIO
MG, SESC e SENAC, mediante justificativa prévia e em consonancia com os seus
respectivos objetivos, para participar de eventos e/ou missdes, no pais ou nho
estrangeiro, arcando, o solicitante, neste caso, com todas as despesas dos mesmos
inerentes a sua participacdo, inclusive didrias de viagem, quando devida na forma
prevista na Politica pertinente, ndo se responsabilizando, contudo, com o pagamento
de qualquer valor salarial/remuneratério do referido convidado, que sera de
responsabilidade exclusiva da respectiva Entidade.

§1°. Ao convidado se aplicam todas as normas previstas na respectiva Politica e
nessa Resolugdo, salvo as excegOes expressas.

§2°. Os procedimentos para convidar os colaboradores do Sistema deverdo
observar as disposi¢des abaixo:

a) Oficio que deverd conter, no minimo, motivo/justificativa do convite, o nome
do colaborador a ser convidado, destino, periodo, centro de custo, descri¢cdo das
despesas que serdo pagas pela Entidade como: didria de viagem, despesas com
transporte e hospedagem.

b) Encaminhamento do oficio de convite ao Diretor Regional do SESC ou SENAC,
conforme o caso;

§3°. O gestor/superior hierarquico imediato responsavel pelo colaborador
convidado deverd aprovar também a sua participa¢do no evento, bem como a
respectiva Prestacdo de Contas.

§4°. No processo deverd conter as copias dos documentos abaixo e na Prestagdo
de Contas os seus originais:

a) Oficio de Convite aprovado pelo Diretor Regional do SESC ou SENAC,
conforme o caso;

b) Autorizagdo do gestor/responsdvel hierarquico imediato do colaborador
convidado;

c) Formulario com a Solicitagcdo de Adiantamento;
d) Formulario de Prestagdo de Contas de Viagem — colaboradores;
e) Todos os comprovantes de despesas com a viagem;

f) Contrato cambial de compra e venda, se for o caso.

¢
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§5°. A Solicitagdo de Adiantamento e a Prestacdo de Contas dever3o ser emitidas
pelo responsavel pelo convite.

Art. 19. Em caso de passagem rodovidria, é de responsabilidade do colaborador sua

aquisicao, sendo que o custo devera estar contemplado previamente no adiantamento
de despesas para a viagem.

Art. 20. Os valores praticados para didrias, reembolso de despesas, hospedagem dos
colaboradores, quando em viagem, serdo aqueles fixados conforme diretrizes expostas
no Anexo .

Paragrafo Unico - A atualizagdo monetaria dos valores indicados no Anexo | em
moeda corrente nacional ocorrera de forma automatica, a cada 12 meses, e sera
indexada a variagdo em igual periodo do INPC (indice Nacional de Precos ao
Consumidor) apurado pelo IBGE (Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica), ou
ainda, outro indice equivalente que eventualmente venha a substitui-lo.

Art. 21. Esta Resolugdo entrara em vigor no dia 01/01/2021, ocasido em que revogara a
Resolugdo 02/2013.

Art. 22. A Resolugdo 02/2013 continuard em vigor até 31/12/2020.

Art. 23. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia.

Belo Horizonte, 12 de setembro de 2020.
| /1 /} / ~\ / . -
/‘/ Wmfv\ /Z/ //4 .
Maria Luiza Maia Oliveira

Presidente Interina
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ANEXO |
Tabela |
Diaria de
Tabela de Didria - Viagem Nacional Diaria Completa Transito
Cargo Fungao Valor Valor
Gerentes, Assessores e
Coordenadores R$215,00 R$70,00
Demais Colaboradores R$135,00 R$40,00
Consultores Corporativos RS$75,00 R$20,00
Tabela Il
Hospedagem - Viagem Nacional
Cargo/Fungdo Localidade Didria
Outros Estados RS 505,00
Gerentes, Assessores e Coordenadores
Minas Gerais RS 360,00
Outros Estados RS 430,00
Demais colaboradores
Minas Gerais RS 290,00
Outros Estados R$360,00
Consultores Corporativos
Minas Gerais R$215,00
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Tabela lll

Reembolso de Quilometragem em Veiculo Particular

Valor por quilémetro rodado

RS1,30

Tabela IV

Didaria de Viagem Internacional

Diaria Completa

Cargo Fungao Valor
Gerentes, Assessores e US$125,00 ou
Coordenadores €125,00

US$95,00 ou
Demais Colaboradores €95,00

Belo Horizonte, 12 de setembro de 2020.

Mt )G e

Maria Luiza Maia Oliveira

Presidente Interina
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