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Objetivo

]Este artefato tem como objetivo documentar, monitorar, definir responsabilidades e padronizar o
macroprocesso de viagens, estadias e alimentacdo do corpo administrativo, respeitando todas as
necessidades dos setores da FEPESMIG.

1. Escopo
]Padronizar, virtualizar, organizar e controlar todas as viagens, estadias e alimenta¢do do corpo administrativo,

conforme necessidade de treinamento e ou formacao, apresentacdo de artigos e ou trabalhos cientificos, e
outras necessidades institucionais da FEPESMIG.

2. Responsabilidades

Gestor do Processo Facilitador

Diretor(a) Administrativo(a) Técnico Administrativo

3. Justificativa

\Regulamentar todas as viagens administrativas e académicas, determinando atribui¢des e responsabilidades
de todos os envolvidos neste macroprocesso. Atendendo a todas as politicas e normas proposta pela
FEPESMIG.

4. Regra(s) de Negdcio

Caracteriza-se como viagem a servico aquela em que o colaborador necessita se deslocar por um periodo, de
seu habitual local de trabalho, a fim de exercer suas atividades profissionais em outras localidades. Esta
politica é aplicavel em todas as unidades da FEPESMIG. O ndo cumprimento das diretrizes deste regulamento
resultard em consequéncias disciplinares ao colaborador. O setor Administrativo é responsavel em informar
as regras de solicitagdo de viagens, deslocamento, hospedagem e alimentagcdo. O mesmo também é
responsavel em providenciar toda necessidade logistica para o bom andamento da viagem.

O Setor Administrativo é responsavel em receber todas as solicitacGes de viagens, bem como todas as
necessidades logisticas necessdrias para o deslocamento e analisar conforme prioridade. Se necessario devera
informar ao setor solicitante a indisponibilidade de recursos necessarios para a execu¢do de viagem,
informado novas op¢des de deslocamento.

A Diretoria Administrativa é responsavel em analisar a necessidade da viagem. Se positivo, segue processo
conforme politicas de viagens, se negativo, porém é um caso especial, a Diretoria Administrativa encaminha
para aprovacdo da Superintendéncia Executiva.

Regras gerais para a realizacdao da viagem:

As solicitagOes de adiantamento deverdo ser encaminhadas no momento da solicitacdo de viagem para o Setor
Administrativo analisar com 5 dias Uteis de antecedéncia. Apds andlise e aprovacdo da Diretoria
Administrativa, o Setor Administrativo encaminha para a Contabilidade com o prazo maximo de 48 horas de
antecedéncia da viagem.

As viagens ou visitas técnicas que contemple o corpo discente e docente dos cursos e Unidades mantidas pela
FEPESMIG deverdo passar por processo de aprovacado e andlise da Diretoria Administrativa.
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Para viagens institucionais, o colaborador poderad utilizar o veiculo préprio, porém é necessario ter aprovacao
da chefia imediata e aprovacdo da Diretoria Administrativa. O valor disponivel para o deslocamento é de RS
0,60 km rodado. O Setor Administrativo é responsavel pela andlise do deslocamento e liberacdo do vale
combustivel.

Meios para adquirir o combustivel:
- Vale combustivel;

- Cartao combustivel;

- Adiantamento.

RefeicGes em viagens deverao seguir conforme tabela abaixo:

CARGOS LIMITES OBSERVACOES

Gerentes, Gestores e Diretores RS 90,00 por dia | - Sé serdo reembolséveis despesas com alimentacdo
especificadas no corpo da nota contendo as seguintes
observagdes: nome do colaborador, centro de custo e

Técnicos Administrativos, RS 70,00 por dia | assinatura.
Professores e Coordenadores - Para as capitais estd autorizado ultrapassar até 15% da
didria.

- Estd proibido o uso de bebidas alcodlicas.
Observagdes:

- Valores excedentes, deverdo estar autorizados pela Superintendéncia Executiva e justificados ao verso do
documento fiscal.

- Todas as refeicdes da Presidéncia, Vice-Presidéncia, Reitoria, Vice-Reitoria, Chefia de Gabinete e
Superintendéncias, deverdo apresentar a nota fiscal que esteja de acordo com os interesses e politicas da
FEPESMIG.

DESPESAS DIVERSAS REEMBOLSAVEIS

Para toda e qualquer despesa referente a reembolso deverd constar no verso da nota fiscal a justificativa do
gasto, da mesma forma que este documento fiscal devera estar preenchido de forma completa com os dados
cadastrais da FEPESMIG.

A) Taxi, Estacionamento e Pedagio:
Tarifas de taxi, estacionamento, pedagios de rodovias, pontes e tluneis sdo reembolsaveis.
B) Extras de Hospedagem:

Consumos de frigobar no hotel sdo reembolsaveis até o limite de RS 15,00 por dia, quando registrado na
conta do hotel, exceto bebidas alcodlicas.

REEMBOLSO DE DESPESAS

Pleito de reembolso de toda e qualquer despesa extraordindria, realizadas pelos colaboradores devera ser
realizada apods o retorno da viagem, (48 horas) por meio do processo especifico definido pela FEPESMIG, uma
vez que estas despesas ndo serao faturadas pelas empresas contratadas para a prestacdo de servigo.
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PRESTACAO DE CONTAS

- Todos os documentos fiscais para prestacao de contas e reembolso de despesas, deverao ser faturados em
nome da FEPESMIG. Caso contrario, o documento ndo sera aceito. Ficando o colaborador responsavel pelas
despesas.

- Entende-se por documentos fiscais: cupom fiscal, nota fiscal e recibos de taxi.

- O colaborador que ndo efetuar a sua prestacdo de contas de viagem, dentro dos prazos estipulados, podera
ter os custos descontados na folha de pagamento.

5. Politica de Viagens Nacionais e Internacionais
Passagens Aéreas:

As compras de passagens aéreas nacionais e internacionais de todos os niveis hierarquicos obrigatoriamente
deverdo ser realizadas em classe econdmica, por meio da Reitoria e com a aprovacao da Superintendéncia

Executiva com data de ida e volta especificada.

Observacdo: para as viagens internacionais o colaborador deverd providenciar seu passaporte com 30
(trinta) dias de antecedéncia. Vistos e taxas consulares, quando forem necessarios sera sob responsabilidade
do solicitante.

Meio de Transporte:

Cabe o setor Administrativo a definicdo do melhor meio de transporte a ser utilizado em viagens, tendo
como opgoes:

- Veiculo da Organizacdo; - Taxi ou Uber;
- Locagdo de veiculo; - Onibus;
- Veiculo particular; - Avido (distancia acima de 400 Km).

Viagens entre as unidades da FEPESMIG excede-se a regra de distancia, devendo ser realizadas por via
terrestre (6nibus ou carro).

Viagens por via aérea entre estes locais somente serdo permitidas com aprovacdo da Superintendéncia
Executiva.

Observacao: N3o havendo a disponibilidade dos veiculos da Instituicdo os principais meios de transportes
para as viagens serdo o Onibus ou Veiculo particular.

Hotéis:

Com base no diretdrio de hotéis conveniados serd aplicada uma tarifa para cada nivel hierarquico, sendo
considerado, conforme tabela abaixo:

CARGOS LIMITES OBSERVAGOES

A responsabilidade do agendamento é da
Gerentes, Gestores e Diretores 04 estrelas | secretaria da Reitoria e aprovagcdo da
Superintendéncia Executiva.
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A responsabilidade do agendamento é do Setor
Administrativo e aprovagdo da Diretoria
Administrativa.

Técnicos Administrativos, Professores e 03 estrelas

Coordenadores
Observacdes:
- Em caso que preveem trabalhos em conjunto no qual ha diferentes niveis hierdrquico é possivel o

nivelamento dos beneficios, desde que analisados pela Superintendéncia Executiva ou Diretoria
Administrativa.

- Para as hospedagens na cidade de Varginha é necessario verificar se ha vaga disponivel no hotel Unis
Internacional. Se caso o mesmo estiver com todos os quartos ocupados, estd autorizado a hospedagem em

outro hotel conveniado com a instituicao.

6. Envolvidos no processo.

L

i

Setor Solicitante

Solicitante/Colaborador

Corpo docente

Corpo técnico
administrativo

Diretoria Administrativa e
Setor Administrativo

Iniciacdo Cientifica

Professor Externo ou
Convidado

E de responsabilidade do colaborador designado pelo Chefe Imediato
de sua area o preenchimento das informagdes em relagao a
modalidade de viagem realizada, devendo essas estar de acordo com
esta politica. Tais solicitagdes deverao ser pré-aprovadas pelo Gestor
da unidade e pela Diretoria Administrativa.

Estar ciente da Politica de Viagens da FEPESMIG.

O professor podera participar de eventos como representante da
Instituicdo e ou evento para desempenho de atividades
administrativo-académicos, quando designado.

O Corpo técnico-administrativo deverd participar de eventos onde o
colaborador deva participar como representante da Instituicdo e ou
evento para desempenho de atividades administrativas, quando
designado.

Conferir o preenchimento correto da solicitagao de viagem, verificar
disponibilidade da logistica e fornecedor suporte necessario para
organizar as viagens dos Colaboradores da FEPESMIG, garantindo os
melhores servigos e custos compativeis com o mercado. Respeitar a
Politica de Viagens da FEPSMIG, a fim de auxiliar o seu devido
cumprimento.

Viagens relacionadas com a apresentacdo de artigos e/ou trabalhos
cientificos e de pesquisa sdo de responsabilidade do setor de
Iniciacdo Cientifica. Esta viagem deve ser de interesse da FEPESMIG.
Os valores a serem pagos a titulo de beneficio por artigo publicado é
de RS 200,00 desde que aprovado pelo Gestor da Unidade. Este
montante refere-se a total ajuda de custo da viagem do docente.
Observacdo: esta gratificacdo sera creditada em folha de pagamento
do més subsequente ao evento, apds comprovacao.

Viagens relacionadas a convites ou contratagdes de professores
externos para participacado de bancas, aulas a serem ministradas e
outras atividades académicas deverao seguir as regras da politica de
viagem. O tipo da atividade deve ser informado ao realizar a
solicitagao de viagem.
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8 Superintendéncia E de responsabilidade aprovar todas as viagens dos setores de sua
Corporativa responsabilidade.

9 Superintendéncia E de responsabilidade aprovar todas as viagens dos setores de sua
Académica responsabilidade.

10 Superintendéncia Executiva | As aprovacdes e deliberagdes sobre justificativas técnicas ou de
carater econO6mico, frente as necessidades e disponibilidades
orcamentdrias para este fim, caberdo a Superintendéncia Executiva.

11 Contabilidade Conferir os relatérios e bloquear o processo quando detectar

algumas ndo conformidade ao regulamento, solicitando a area sanar
a questao.

Analisar e aprovar os objetivos da proposta da viagem bem como os
custos envolvidos vigentes.

12 Gestores

Etapa(s) e Ator (es) Envolwdo(s)

Preencher O solicitante ira enviar via e-mail o formuldrio de solicitagdes Setor
formulario de de viagens/adiantamento que devera ser preenchido | solicitante e
solicitacdo de corretamente. Chefia
servigos Imediata

2 Solicitar aprovacdo | O solicitante devera preencher o formuldrio e enviar para a | Solicitante e
da chefia imediata | chefia imediata via e-mail para a aprovacao. Chefia

imediata

3 Aprovacdo da Toda Chefia no momento da aprovagao devera analisar a real Chefia
Chefia Imediata necessidade da viagem. Apds a analise a chefia devera imediata

retornar ao solicitante o formuldrio com aprovacdo ou
justificativa da ndo aprovacao.

4 Recebimento da O solicitante apds o recebimento da aprovacdo devera enviar Setor
aprovagao para o setor administrativo via e-mail a solicitacdo da viagem | Administrativo

com a devida aprovacao

5 Analise da real A Administracao deverd receber a solicitagao da viagem e Setor
necessidade de verificar a real necessidade Administrativo
viagem

6 Analise da real Existe real necessidade? Setor
necessidade de SIM: a Administragdo realiza a verificagcdo do preenchimento | Administrativo
viagem do formulario de viagem e adiantamento.

7 Analise da real Existe real necessidade? Setor
necessidade de NAO: a Administracdo informa a chefia imediata a n3o | Administrativo
viagem autorizagdo da viagem.

8 Programacdo do O responsavel pelo setor administrativo devera se programar | Setor

setor
Administrativo

para os seguintes itens: liberac¢do das didrias, valor estimado
para deslocamento rodoviario, taxi, pagamento ou liberagao
do valor do evento, reserva de hospedagem, disponibilidade
de motorista, transporte do Unis, valor de pedagio, valor de
estacionamento, aeroporto ou outra necessidade especifica
da viagem.

Administrativo
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9 Realizagdo de O setor Administrativo é responsavel em enviar todas as | Chefia
orcamentos informacbes de logistica de viagem a chefia imediata para | imediata e

tomar ciéncia. A chefia imediata devera informar o solicitante | solicitante
todas as informagdes necessarias para a realizagdo da viagem.

10 Andlise da O solicitante realiza a viagem observando todas as regras da | Solicitante,
solicitacao de politica de viagem e apds chegar deverd realizar o | Contabilidade,
viagem fechamento conforme orientacao. Administracao

Observacao: Os formuldrios de Adiantamento, Relatério de Despesas de Viagem e Solicitacdo de Reembolso
é necessario solicitar os mesmos com o responsdvel do setor contas a pagar. O mesmo ird explicar a maneira
correta do preenchimento e seus prazos.

6.2. Aprovagao / Ciente Processo

Stefano Barra Gazzola Presidente Grupo UNIS — MG
Alan Sales da Fonseca Superintendente Executivo Grupo UNIS - MG
Filipe Pereira Melo Diretor Administrativo Grupo UNIS — MG
Renan Firmino Paravizo | Coordenador Financeiro Grupo UNIS — MG
Bruna de Paula Dutra Contador(a) Grupo UNIS — MG
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