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1. ABRANGENCIA

Esta Politica é aplicavel a todos os colaboradores do Insper que estejam envolvidos em viagens,

assim como aqueles envolvidos na recepcdo de professores convidados pela escola e visa

estabelecer diretrizes e limites na utilizacdo de recursos pelos colaboradores do Insper em viagens.

2. DIRETRIZES

2.1.

PASSAGENS AEREAS

A aquisicdo de passagens aéreas nacionais e internacionais € de responsabilidade da area
de Compras, mediante cotacdo e envio de pelo menos 03 (trés) voos similares, a fim de indicar
a melhor relacéo custo-beneficio, atendendo & demanda dos viajantes e a politica de melhor

custo-beneficio da Escola.

E facultado ao viajante sugerir algum site e/ou voo que atendam as duas premissas acima e,
se a compra direta for mais adequada para o atendimento dessas premissas, 0 viajante
podera comprar a passagem e solicitar reembolso. Este reembolso estara limitado ao valor
que melhor atende a relacéo custo-beneficio, dentre os voos cotados pela &rea de Compras,
e o valor maximo de referéncia para reembolso serd o da cotacdo realizada e enviada ao
viajante. Havendo excedente, este valor sera coberto pelo viajante, sem ressarcimento pelo

Insper.

Formulario com informacdes necessarias para solicitagdo de viagens devera estar disponivel
em sua versdo mais atualizada na Intranet Corporativa do Insper. Este formulario devera ser
preenchido pelo responsavel pela solicitacdo de viagens e anexado (upload) na Requisi¢ao

de Compras do ERP Oracle.

Importante

O Insper néo se responsabiliza pelas alteragdes de valores em caso de atrasos do solicitante
nas respostas relacionadas aos voos sugeridos.

N&o é permitido solicitar adiantamento para compra de passagens.

SOLICITACAO DE PASSAGENS/DIARIAS PROFESSORES PESQUISADORES

As solicitagBes de viagens/diarias (aéreo) devem ser realizadas pelo solicitante/viajante para

a area de Pesquisa, pelo e-mail pesquisa@insper.edu.br.
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2.2. PRAZOS PARA SOLICITAGAO DE VIAGENS

. Minimo de 20 (vinte) dias de antecedéncia da data prevista para viagem internacional;

. Minimo de 10 (dez) dias de antecedéncia da data prevista para viagem nacional;

Obs. Este prazo deve ser também observado para solicitacdo de viagens de professores

visitantes.

2.3. APROVACOES

Os limites para aprovagéo para viagens nacionais ou internacionais devem respeitar, 0

orcamento disponivel e a algcada de aprovacéo definida no ERP Oracle.

Importante: Todas as emissfes de passagens aéreas sao na classe econdmica e sempre
que possivel com viagem de ida e volta pela mesma companhia aérea, visando a melhor

relagdo custo/beneficio.

A area de Compras ira observar conveniéncia nos horarios de chegada e partida do voo, em
relacdo & data e horario do evento (palestra, workshop etc.). Solicitagbes fora dessas

premissas devem ser avaliadas conforme quadro de aprovagdes acima.

MODIFICACOES POSTERIORES A COMPRA DE PASSAGENS / AQUISICAO DE
SERVICO

Caso o viajante venha a solicitar alteragdes em passagens ou alteracdes em hospedagens ja
emitidas que gere diferenca tarifaria para o Insper, o viajante sera o responséavel pelo valor a
pagar, salvos casos em que as justificativas sejam aceitas e autorizadas pela diretoria, ou por

motivo de for¢a maior.

2.4. SEGURO VIAGEM

Todo viajante fora do Brasil (colaborador, professor ou visitante) possui cobertura de seguro
viagem. Este seguro deve ser solicitado em conjunto com a passagem aérea e é adquirido /
valido da data de embarque e vigente durante toda a viagem internacional, desde que néo

ultrapasse 90 (noventa) dias.

Para viagens nacionais, o colaborador viajante também esta coberto por seguro viagem e
seguro saude ! ‘Em caso de duvidas sobre as coberturas do seguro viagem internacional, o

colaborador viajante deve procurar a area de Compras para esclarecimentos.

1) Este seguro é adquirido pelo Departamento Pessoal a todos os colaboradores do Insper e independe da data ou
periodo daviagem. Em caso de davidas sobre as coberturas do seguro viagem nacional e do seguro salde, o viajante
deve procurar o Departamento Pessoal para esclarecimentos.



Insper

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

CANCELAMENTO

Em caso de cancelamentos apds a compra, o solicitante sera responsavel por quaisquer
custos envolvidos, salvo casos em que as justificativas sejam aceitas e autorizadas pela

diretoria, ou por motivo de forca maior.

DIARIAS

DESPESAS COM ESTADIA, ALIMENTAGCAO E TRANSPORTE

Antes da viagem, o colaborador recebera o valor estabelecido, desde que a requisi¢éo tenha
sido feita previamente através da planilha de requisicdo de viagens, conforme valores de
referéncia para arcar com os custos de hospedagem, alimenta¢éo e transporte local.

Ao receber o valor, devera assinar um recibo entregue pela Tesouraria e informar se usara
hospedagem ou néo.

Para viagens acima de 8 horas, serd acrescido uma diaria adicional a contar a data de
chegada.

Os gastos pertinentes ao deslocamento da casa/aeroporto/hotel e hotel/aeroporto/casa estao
inclusos no valor referente as diarias.

Obs. O Insper nao realiza reserva em Hotel/Flats, ficando a cargo do viajante ou da area

solicitante.

OPERACIONALIZACAO

No caso de convidados, a Tesouraria solicitara adiantamento do valor correspondente as
diarias e o entregara ao convidado no primeiro dia util apés sua chegada. Neste momento, o
convidado assina o recibo de diarias, que servira como prestacdo de contas para o setor

Financeiro e Contabil.

No caso de colaboradores, para viagens nacionais deverd ser informado dados bancérios
para realizacdo de depdésito, para viagens internacionais, caso ndo seja depdésito em conta, 0
viajante deverd agendar a retirada do valor em espécie e assinar o recibo de diarias com a

Tesouraria.

REEMBOLSO KILOMETRAGEM
Sera utilizado o mesmo critério para pagamentos de diarias:

e Com estadia: Com retorno no dia seguinte ao da saida

e Sem estadia: Com retorno no mesmo dia da saida
VALORES DE REFERENCIA COM HOSPEDAGEM BRASIL

R$ 400,00/dia (estadia, alimentacao e transporte local).

RS 220,00/dia (alimenta¢&o e transporte local).
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2.11. VALORES DE REFERENCIA EXTERIOR — COM HOSPEDAGEM

Paises - Grupo 1 Valor

Afeganistdo, Arménia, Bangladesh, Belarus, Benin, Bolivia, Burkina-Fasso,
Butédo, Chile, Comores, Republica Popular Democratica da Coréia, Costa
Rica, El Salvador, Equador, Eslovénia, Filipinas, Gambia, Guiana, Guiné
Bissau, Guiné, Honduras, Indonésia, Ird, Iraque, Laos, Libano, Malasia, US$
Maldivas, Marrocos, Mongolia, Myanmar, Namibia, Nauru, Nepal, Nicaragua, 180.00
Panama, Paraguai, Rep. Centro Africana, Republica Togolesa, Saloméo, '
Samoa, Serra Leoa, Siria, Somdlia, Sri Lanka, Suriname, Tadjiquistao,
Tailandia, Timor Leste, Tonga, Tunisia, Turcomenistdo, Turquia, Tuvalu,
Vietnd, Zimbabue

Paises - Grupo 2 Valor

Africa do Sul, Albania, Andorra, Argélia, Argentina, Australia, Belize, Bosnia-
Herzegovina, Burundi, Cabo Verde, Camarbes, Camboja, Catar, Chade,
China, Chipre, Colédmbia, Dominica, Egito, Eritréia, Estbnia, Etidpia, Gana,
Geodrgia, Guiné- Equatorial, Haiti, Hungria, 1émen, Illhas Marshall, india, US$
Kiribati, Lesoto, Libia, Macedbdnia, Madagascar, Malaui, Micronésia, 260.00
Mocambique, Moldavia, Niger, Nigéria, Nova Zelandia, Palau, Papua Nova '
Guiné, Paquistao, Peru, Polbnia, Quénia, Republica Dominicana, Republica
Eslovaca, Roménia, Ruanda, Sdo Tomé e Principe, Senegal, Sudao,
Tanzania, Uruguai, Uzbequistdo, Venezuela.

Paises - Grupo 3 Valor

Antigua e Barbuda, Arabia Saudita, Azerbaijao, Bahamas, Barein, Botsuana,
Brunei Darussalam, Bulgaria, Canada, Cingapura, Congo, Costa do Marfim,
Cuba, Djibuti, Emirados Arabes, Fiji, Gabdo, Guatemala, Jamaica, Jordania, US$
Letbnia, Libéria, Litudnia, Mali, Malta, Mauricio, Mauritania, México,

Republica Democratica do Congo, Republica Tcheca, Russia, San Marino, 310.00
Santa LUcia, Sao Cristévao e Névis, Sdo Vicente e Granadinas, Taiwan,
Trinidad e Tobago, Ucrania, Uganda, Zambia.

Paises - Grupo 4 Valor

Alemanha, Angola, Austria, Barbados, Bélgica, Cazaquistdo, Coréia do Sul,
Croacia, Dinamarca, Espanha, Estados Unidos da Ameérica, Finlandia,
Francga, Granada, Grécia, Hong Kong, Irlanda, Islandia, Israel, Italia, Japéo, uUsSs$
Kuait, Liechtenstein, Luxemburgo, Ménaco, Montenegro, Noruega, Oma3, 370.00
Paises Baixos, Portugal, Reino Unido, Republica Quirguiz, Seicheles, Sérvia,
Suazilandia, Suécia, Suica, Vanuatu.

2.12. VALORES DE REFERENCIA EXTERIOR - SEM HOSPEDAGEM

América do Norte, Oriente Médio e Africa do Sul: US$ 150/dia
Europa: US$ 120/dia
América do Sul e Africa (demais paises): US$ 100/dia

2.13. PROCESSO NO ERP ORACLE

A Requisicdo de Compras no ERP Oracle deve ser aprovada no valor total e em 3 linhas
(codigos cadastrados): passagem, diaria e seguro internacional e anexar o formulario de
viagem preenchida.

Devido a variacdo do preco das passagens, somente sera iniciado o processo de
cotacao/reserva apés a Requisicdo de Compras aprovada.

Colocar na Requisicao de Compras o valor disponivel em orgamento.
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3.

Seminarios Académicos e de Contratacéao

Este documento abrange o reembolso de refeicbes, almoco e jantar, de professores
convidados para seminarios académicos e seminarios de contratacdo (Job Market) que

ocorram no Insper. Os custos associados a estas despesas deverdo ser provisionados nos

respectivos centros de custos.

As diretrizes de limite de gastos e formato de comprovacao estdo descritas na tabela abaixo.

Almocgo e/ou Jantar

Ocasiao Centro de Custos
Valor de até Comprovacéao
Seminério . - SeminériOS
R$ 750,00 Recibo diaria
Académico (300055)
Seminério Centro de Pesquisa
contratagédo R$ 750,00 Recibo diaria (300006)

O reembolso diario de até R$ 750,00 devera ser solicitado pelo professor da casa responsavel
pelo seminario e/ou host do convidado na ocasido, via sistema interno de solicitagdo de

pagamentos e com o auxilio das areas de apoio a pesquisa (pesquisa@insper.edu.br) . A

comprovacao da despesa devera ser feita via preenchimento do recibo *

1) Poderéa ainda ser emitido 1 recibo para almoco e 1 recibo para jantar, desde que o total

seja no maximo de R$ 750,00.



mailto:pesquisa@insper.edu.br

Insper

RECIBO DE DESPESAS:

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO N°

Eu, , CPF , recebi
do INSPER - INSTITUTO DE ENSINO E PESQUISA, CNPJ 06.070.152/0001-47, a importancia de
R$ ( ), referente a diaria de refeicao.

Conta Contabil: 400090
Centro de Custo:

Séo Paulo, de de20

Nome:

CPF:




