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MODELO DE POLITICA
DE REEMBOLSO

PARA A DIRETORIA DE EMPRESAS
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REGRAS QUE GARANTEM O BEM-ESTAR
DO VIAJANTE CORPORATIVO

Com uma politica de
reembolso organizada,
sua empresa terd maior
coeréncia, economia e
um tratamento justo
com seus colaboradores
sobre itens
reembolsdveis e limites
para devolucdo das
despesas durante
viagens a negocios.

Estruturar normas e
procedimentos pode
gerar muitas duavidas.
Para isso, a Esséntir traz
a Vvocé este Modelo de
Politica de Reembolso
para a diretoria de
empresas, com dicas
importantes para vocé
adotar em sua
organizagdo.




PRIN’CiPIOS DA
POLITICA DE

REEMBOLSO

A politica de reembolso &€ aplicada a todas as
viagens redlizadas por sua empresa e segue
regulamentos federais sobre reembolsos e
despesas.

Deve ainda abranger itens como: transportes,
quilometragem, locacdo de automoveis,
Hospedagens, refeicdes, gratificagoes,
estacionamentos, ligacdes telefénicas e outras
despesas do viajante corporativo.

Além disso, é preciso definir e detalhar na
politica, toda a documentagdo exigida para
que o reembolso de um servico usado pelo
viajante seja realizado. N&o se esqueca de
também descrever os procedimentos para
adiantamento de viagem e as autorizagdes
necessdArias ao reembolso.




ADIANTAMENTO
DE DESPESAS

Reservas de hotéis, aquisicdo de passagens aéreas e
aluguel de veiculos devem ser feitos previamente pela
empresa. Caso esta programacdo prévia ndo seja
realizada, o viajante podera solicitar um adiantamento d
empresa para ds despesas durante a viagem.

Os possiveis gastos serdo, entdo, descritos em um
formuldrio pelo viajante, geralmente nomeado de "Pré-
Cdlculo para Despesas de Viagem".

Feito em duas vias, o formuldrio serd encaminhado para
a aprovacdo formal da diretoria da organizagdo. Com a
aprovacgdo, o viajante terd a segunda via do documento
e o caixa da empresaq, a primeira. O caixa depositarg,
entdo, o valor referente aos custos com a viagem
explicitos no formuldrio.

As despesas consideradas reembolsdveis s@o
agquelas que estdo dentro dos limites

estabelecidos na politica de reembolso, sendo
varidveis de acordo com cada empresa. Assim, a
Esséntir traz algumas sugestdes a vocé do que pode
ser aplicado como item para reembolso




AUTOMOVEIS
PESSOAIS

Quando é aceitavel:

O uso de veiculo proprio s6
deve acontecer,
excepcionalmente, para
viagens regionais e de curta
distdncia, isso quando ndo
houver nenhum automaovel
designado ou de frota a
disposicdo.

Além disso, o uso deve ser
notificado previamente a
diretoria, que decidird a
aprovacdo de automovel
pessoal para a viagem.



AUTOMOVEIS
PESSOAIS

REEMBOLSO

A empresa deve arcar com o pagamento
de despesas dos veiculos de acordo com a
quilometragem rodada, assim, & preciso
documentar a quilometragem inicial e final
do marcador do automoével. E comum que
o reembolso seja de R$ 0,60 (sessenta
centavos) por quildmetro rodado.

Para confirmar a quilometragem do ponto
inicial ao final da viagem, a empresa
pode consultar aplicativos que usam
satélites para identificar rotas e uma
meédia de quildbmetros rodados daquele
determinado roteiro.

E preciso que o vigjante apresente o recibo
referente aos custos com peddagios e
estacionamentos, que devem ser
reembolsados.

Quando dois ou mais colaboradores
vigjarem juntos, apenas um viajante serd
reembolsado por quilometragem -
geralmente o proprietdario do veiculo, que
torna-se responsavel pelas despesas
ligadas ao transporte, e, portanto, terd
direito ao reembolso.



TAXI

Quando é aceitavel:

Para viagens curtas e traslado de
aeroporto/hotel (e vice-versa)
quando ndo ha outras opgdes mais
praticas e econdmicas.

REEMBOLSO

O reembolso de despesas com taxi
deve ser realizado mediante recibo.

No recibo deve constar indicacdes do
ponto inicial e final, breve descricdo
da finalidade da viagem, valor
(normalmente em numerais e
também por extenso) e assinatura
tanto do viagjante como do taxista.
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ALUGUEL DE
CARRO

Quando é aceitavel:

A locacdo de carros € limitada a
situacdes em que outros meios de
transporte ndo estdo disponiveis bem
como ndo sdo prdticos e econdmicos
a situagdo. Os viagjantes devem
escolher carros compactos ou de
médio porte sempre que possivel.

REEMBOLSO

Despesas reembolsdveis incluem a
taxa didria de aluguel, custos com
combustivel e estacionamento.

E importante ressaltar na politica de
reembolso que os viajantes sdo
responsdveis por abastecer o tanque
de combustivel antes de devolver o
veiculo.

Empresas de aluguel costumam
cobrar taxas de reabastecimento
mais altas do que o preco habitual.



PASSAGENS
AEREAS

Quando é aceitavel:

Viagens de longas distdncias e
destinos internacionais. Aos viajantes
corporativos normalmente devem
realizar, segundo a politica de
reembolso, viagens aéreas de classe
econdmica, com as menores tarifas
disponiveis pela agéncia ou
companhia aérea para a data
escolhida. Voos em primeira classe e
classe executiva geralmente séo
apendas aceitos em cAsos
excepcionais ou em situacées em que
o0 a locomogdo aérea tem mais de 10
horas. Porém, ambos os casos tém
que ser aprovadas pela diretoria.

REEMBOLSO

Somente aceito com recibo da
passagem aérea ou bilhete eletrénico.
Ambos devem apresentar o itinerario
realizado.




HOSPEDAGENS

Quando é aceitavel:

A empresa deve reembolsar as
despesas com hospedagem dos
vigjantes. Porém, os viajantes s@o
encorajados a utilizar acomodacgodes
estilo standard em hotéis.
Normalmente, sdo aceitos hotéis até 3
estrelas aos viajantes. Aos diretores
em viagem de negocios,
acomodagdes até 4 estrelas sd@o
permitidas. Somente para presidentes
hospedagem 5 estrelas sdo vidveis.
Caso haja mais de um viajante, os
quartos sdo compartilhados entre os
colaboradores da empresa - salvo a
excecdo de casos especiais.

REEMBOLSO

Realizados apds entrega de recibos
originais do hotel, com detalhes sobre
a acomodacdo, preco e quantidade
de didrias.



ALIMENTACAO

Quando é aceitavel:

Durante toda e qualquer viagem que
exceda um curto periodo. Por exemplo:
viagens que excedam 6 horas somadas
de locomocdo e permanéncia.

REEMBOLSO

O reembolso sera feito mediante
comprovacdo das despesas:
apresentacdo de Notas Fiscais efou
recibos. Um limite para gastos com
refeicbes deve ser estipulado de acordo
com o cargo do viajante na empresa.
Por exemplo, até R$ 40 por refeicdo a
gerentes e R$ 100 a diretores. Despesas
envolvendo refeicdes a outras pessoas
ndo vinculadas a empresa - como pode
ocorrer caso o viajante chame algum
empresdrio para um almocgo de
negocios, por exemplo, devem também
ser documentadas.

Neste caso, o viajante deve anotar, no
verso do comprovante, o nome da
pessoa e empresa envolvida, além do
propodsito da refei¢cdo, atrds do
comprovante. O reembolso sera feito
caso haja aprovacdo da diretoria.



TELEFONIA | |, .
MOVEL

Quando
é aceitavel:

REEMBOLSO

E necessdrio identificar e
fungdo do trabalho. apontar na conta telefénica
todos 0s minutos consumidos
em razdo de trabalho, somar
valores e solicitar o reembolso.
Em caso de plano fixo de
minutos com a operadoraq, hé
um valor previamente
acertado com o cliente. Para
isso, serd dividido o valor dos
minutos usados pelos minutos
contratados pelo viajante. Por
exemplo: caso o viajante
tenha um plano de 100
minutos por R$99,99, o valor
por minuto serd de R$0,99. Se
foram gastos 10 minutos em
ligacdes a trabalho, seréo
reembolsados R$9,99.

Ligacdes realizadas em



Quando
é aceitavel:

Somente quando a
viagem for superior
a trés dias.

REEMBOLSO

A empresa deve reembolsar os servigos de lavanderia
utilizados pelo viajante corporativo mediante recibo.
Porém, deve estabelecer um limite na politica de
reembolso de custos didrios - como maximo de
reembolso de R$45,00 por dia em viagens nacionais e
US$45, internacionais.




INTERNET

Quando
é aceitavel:

Devera ser utilizada preferencialmente no local de
trabalho. Caso o viajante necessite do uso de Internet
durante sua viagem, poderd ser reembolsado desde
que o valor ndo esteja ja incluso na didria do hotel.

REEMBOLSO

Haverd reembolso mediante comprovagdo de uso de
acordo com a conta de gastos de Internet do viajante.
Contudo, deve ser estabelecido um limite de
reembolso, como R$ 20 didrios para Internet usada
durante viagens no Brasil e US$ 10 por dia no exterior.



ITENS NAO
REEMBOLSAVEIS

Despesas de uso pessoal: souvenir, bebidas
alcodlicas, materiais de higiene pessoal, filmes,
jogos, roupas, entre outros;

Gastos com entretenimento;

Manobrista: estacionamento com manobrista
ndo é reembolsdvel, a menos que o hotel ou
local proiba héspedes e convidados de
estacionarem seus préprios veiculos;

Custos devidos a cancelamento: caso o
viajante cancele reservas e servicos ja
agendados, as despesas serdo de autoria
pessoal;

Multas ou danos ocorridos com o veiculo
préprio durante seu uso;

Reparagdes de automoveis pessoais usados
durante a viagem;

Danos e perda de objetos do hotel;

Ligacdes para o exterior, salvo casos em que
sdo feitas viagens internacionais;

Despesas com membros da familia do viajante;
Servico de lavanderia - a menos que a viagem
tenha no minimo trés dias de duracdo.




NEGAR
REEMBOLSO

Caso haja auséncia de recibos originais ou ndo-
correspondéncia entre recibos e valores das
despesas anunciadas, existird, portanto, uma
situacdo de incompatibilidade de reembolso.
Diante destas situacgées, a empresa deverd
contar com uma pessoa responsavel - seja um
contador ou advogado - para resolver o caso: se
hd excegdes ou se o viajante deverd arcar com
os gastos em que hd incompatibilidade.
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/ DESPESA DA EMPRESA

OU DO VIAJANTE?

PROGRAMA DA MILHAGEM:

As milhas oferecidas pelas companhias
aéreas geralmente serdo acumuladas ao
viajante, de acordo com transcri¢céio na
politica de reembolso.

UPGRADES:

O viajante pode solicitar upgrade de sua
passagem aérea - alterando um voo de classe
econdmica para executiva, por exemplo,
somente com pagamento pessoal ou uso de
suas milhas. A empresa ndo se responsabiliza
pelas despesas com o upgrade, bem como
taxas para consulta, emisséo e remarcacdo
de novos bilhetes aéreos.




PROCEDIMENTO

DA POLITICA DE
REEMBOLSO

Os pedidos de reembolso das despesas de viagem
normalmente tem de ser feitos até sete dias apds o
retorno do viajante - este periodo deve estar firmado
na politica de reembolso.

E comum que empresas pegam, junto aos recibos e
notas fiscais, formuldrios de reembolsos para serem
preenchidos pelos viajantes corporativos e assinados
pelos diretores.

Com este Modelo de Politica de Reembolso,
elaborado especialmente pela Esséntir,
VoCcé e a suaorganizacdo estabelecerdo

procedimentos ad serem seguidos que
facilitar@o tanto a gestdo de despesas
como a viagem dos colaboradores.
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