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Procedimentos de Viagens Casembrapa:

Informamos que a partir de 01/01/2024 os procedimento para Viagens Corporativas da
Casembrapa deve seguir as seguintes diretrizes:

1.Solicitacdo de Viagem: O gestor de area deve abrir um chamado pelo sistema disponivel
em https://chamados.casembrapa.org.br, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias da
viagem, contendo todas as informacdes necessarias, inclusive a justificativa da viagem. E
Importante que a solicitagao seja aprovada pelo Diretor Imediato antes do envio e que esteja
prevista em orcamento. Se houver necessidade de inscricdo nos eventos que gerarem as
viagens, o procedimento de inscricdo deve seguir o mesmo padrao de solicitagdo, com a
opcao adequada.

2.Emisséo de Passagens e Hospedagem: A AGD cuidara da emissdo das passagens e da
reserva de hospedagem, que serdo enviadas ao colaborador via e-mail apés a confirmacéo.
Essa emissao sera realizada por meio de agéncia de viagem previamente cadastrada pela
Casembrapa.

3.Adiantamento de Viagem: Os colaboradores tém direito a um adiantamento de R$150,00
por dia de viagem. O pedido de adiantamento sera processado pela AGD e depositado até
dois dias antes da viagem. Ressalta-se ainda que as viagens que tiverem duracdo de
menos de 4 horas, terdo o adiantamento realizado de forma proporcional.

4. Transporte durante a Viagem: Durante a viagem, os colaboradores devem utilizar o
servico de UBER Corporativo. Em situacbes excepcionais, 0 uso de outros transportes
podera ser autorizado pela AGD, desde que devidamente justificados. Viagens de uber em
categorias melhores devem ser justificadas. Ao solicitar a viagem, o colaborador devera
preencher o motivo da viagem e o centro de custo.

5.Pagamentos Adicionais e Servicos em Caso de Forgca Maior: Em situacbes de forca
maior, como o extravio de malas ou atrasos de mais de 4 horas, medidas compensatérias
serdo tomadas, incluindo servigcos de lavanderia e compensacao financeira para despesas
emergenciais. Porém essas medidas s6 serdo tomadas mediante aprovacdo da diretoria
imediata e com as devidas justificativas.

6.Proibicbes: Lembramos que € proibido utilizar transporte n&o autorizado, alterar
hospedagens sem prévia autorizacdo da AGD, e fazer uso pessoal dos recursos fornecidos
pela empresa, como o adiantamento de viagem, uso do UBER ou qualquer outro uso
indevido.

Contamos com a colaboragcdo de todos para garantir o cumprimento adequado desses
procedimentos, assegurando o bom andamento das atividades corporativas e a

- conformidade com nossas politicas internas.
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