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Politica de Viagens da ABMI

1

Introducao

1.1 A ASSOCIAQAO BRASILEIRA DA MUSICA INDEPENDENTE - ABMI (doravante
denominada simplesmente “ABMI”’), considerando a relevancia e a centralidade da integridade
para o cumprimento de sua missdo institucional em suas rela¢bes internas e externas, institui a

presente POLITICA DE VIAGENS.

1.2 Esse instrumento se destina a:

. ser utilizado como um guia orientador de viagens de cunho institucional a serem realizadas por
membros da ABMI, colaboradores e terceiros designados por esta com a finalidade de
representar a associa¢ao nacionalmente ou internacionalmente;

[l. definir parametros para a aquisicao de passagens e hospedagens;

[1l. estabelecer limites para custos e despesas com tais viagens;

IV. nortear a forma de prestacdo de contas dos custos e despesas realizadas nas referidas

viagens, bem como os pedidos de reembolso.

2- Da Autorizagao para Viagens

2.1 As viagens reguladas pela presente Politica sdo aquelas de cunho institucional para
participagcao de membros e colaboradores da ABMI e terceiros designados em eventos em geral
(congressos, semindrios, workshops, feiras, cursos etc.) para o fomento de parcerias visando a
celebracdo de convénios, obtencdo de apoios e patrocinios; promoc¢ao e divulgacao da

associacdo em carater nacional e internacional.
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2.2 A autorizagdo para a realizacao de viagens, que devera ser solicitada expressamente por
mensagem eletrénica enderecada ao(a) Diretor(a) Geral, deverd conter todos os dados do
requisitante, bem como as informagdes necessarias sobre a finalidade da viagem e identificacao
do evento, justificativa, datas de partida e retorno, itinerdrio, valores de credenciais/ingressos,

estimativas de custos e despesas em geral.

2.2.1 Tal solicitacdo serad apreciada pelo(a) Diretor(a) Geral, podendo ser aprovada,
aprovada com ressalvas ou desaprovada. Posteriormente serd dada ciéncia da decisdo, por

mensagem eletrdnica (e-mail), ao requisitante da viagem.

2.3  Caso o(a) requisitante seja o(a) Diretor(a) Geral, a autorizacdo para a realizacdo de
viagens, devera ser solicitada expressamente por mensagem eletrénica enderecada ao
Presidente e ao Vice-Presidente, contendo todos os dados do(a) requisitante, bem como as
informagbes necessarias sobre a finalidade da viagem e identificacao do evento, justificativa,
datas de partida e retorno, itinerdrio, valores de credenciais/ingressos, estimativas de custos e

despesas em geral.

2.3.1. Tal solicitacao sera apreciada pelo Presidente e pelo Vice-Presidente, podendo ser
aprovada, aprovada com ressalvas ou desaprovada. Posteriormente sera dada ciéncia da

decisdo, por mensagem eletronica (e-mail), ao requisitante da viagem.
3- Da Aquisicdo de Passagens, Hospedagens, Seguro e Credenciais/Ingressos

3.1 ApOds a aprovacao da viagem, o requisitante membro ou colaborador da ABMI devera
avisar ao responsavel financeiro se deseja adquirir as suas prdprias passagens, hospedagens,
seguro e credenciais/ingressos e ser reembolsado posteriormente ou se deseja que o

responsavel financeiro da ABMI o faga.

3.2 No caso de a viagem ser para um terceiro designado, a solicitacao para autorizacdo de
viagem sera feita internamente pela ABMI, que fard tal aquisicdo prévia de passagens,

hospedagens, seguro e credenciais/ingressos. Tal aquisicdo poderd ser feita por meio de
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pagamento de boletos bancarios ou utilizagdo de cartées de débito ou crédito pessoais do
Presidente, Vice-Presidente, membro do Conselho Diretor ou Diretor(a) Geral.
3.2.1 Caso a ABMI venha a possuir cartées corporativos em seu nome, este também

podera ser utilizado para a realiza¢do deste pagamento.

3.3 A passagem ira contemplar os dias do evento. Caso o viajante queira viajar em dias
distintos ao evento, alterar data de ida ou volta, emitir trechos de passagens por motivos nao
profissionais; alterar a classe das passagens ou a categoria do hotel ou acomodacao (“upgrade”)
para seu melhor conforto, este deverd arcar integral e exclusivamente com as diferencas de tais

alteracgdes.

3.4 A aquisicao deverad ser precedida de uma cotacao comparativa a ser realizada em sites de
viagens, agéncias, companhias aéreas, etc. para a avaliagdo de melhor custo/beneficio em
relacdo a ABMI, porém sem impor 6nus excessivos ao viajante, tais como: chegada no local no
dia do evento; itinerarios com muitas escalas; tempo de espera em aeroportos superior a 4 horas
ou inferior a 2 horas (em casos de conexdes); necessidade de pernoite em outras localidades;

riscos de seguranga; salvo com a concordancia do expressa do viajante.

3.5 As passagens serao, em regra, adquiridas em carater promocional, na classe econémica,
com franquia de bagagem incluida. Em situacdes excepcionais (problemas de saide do
requisitante ou exigéncias de terceiros convidados pela ABMI para representa-la ou para
participar de seus eventos etc.) podera ser autorizada, mediante justificativa, a aquisicdo de

passagens nas classes superiores.

3.6 As hospedagens, em regra, deverdo ser, em hotéis de, no minimo, 3 (trés) e, no maximo,
4 (quatro) estrelas; e deverao incluir, preferencialmente, café da manha. Excepcionalmente, em
casos de estadia superior a 7 (sete) dias em que o preco de hospedagem em hotéis torne invidvel
a realizacdao da viagem, poderd ser considerada a opg¢ao de hospedagem em casas ou
apartamentos alugados por temporada por meio de sites e aplicativos (tais como: Airbnb e
similares). O critério de escolha das hospedagens serd baseado em preco x proximidade do

evento x seguranca X conforto.
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3.7 Despesas com bebidas alcdolicas e frigobar ndo serao custeadas ou reembolsadas pela

ABMI.

3.8 As acomodacdes deverao ser individuais, sempre que possivel. A ABMI ndo se opde a
presenca de acompanhante(s) do viajante, desde que este arque com todas as despesas de

viagens do(s) mesmo(s) e ndo interfira no objetivo principal da viagem, que é institucional.

3.9 O seguro para viagens nacionais ou internacionais, a ser adquirido as expensas da ABMI,
devera incluir, no minimo, cobertura para acidentes pessoais, doencas, prorrogacao involuntaria
de estadia, extravio de bagagem, morte, traslado de corpo etc. e deverd, no caso de viagens ao
exterior, ser compativel com as exigéncias dos acordos internacionais em vigor nos paises de
destino. Também correrdo por conta da ABMI as despesas relativas ao pacote de internet, caso

seja necessario.
3.10  As credenciais/ingressos para os eventos e cursos serdao adquiridas as expensas da ABMI.

3.11  E de responsabilidade do viajante os custos e procedimentos de obtenc&o e renovacdo
de vistos, passaportes e/ou outras autorizacGes eventualmente necessarias para o ingresso

deste nos paises de destino, bem como os custos com eventual vacina¢ao especifica exigida.

3.12  Nahipétese de o viajante perder o voo por razdes alheias a sua vontade (fechamento de
aeroportos, problemas na aeronave, cancelamento de voos, protocolos de seguranca,
enfermidades, caso fortuito, forca maior, epidemias, etc.) este deverd, imediatamente,
comunicar a ABMI o ocorrido para adocdo das respectivas providéncias, sendo as despesas

pagas pela ABMI.

3.13  Na hipdtese de o viajante perder o voo por sua culpa, este devera arcar com todas as

despenas e 6nus decorrentes.
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4- Da Ajuda de Custo para Alimentacdo e Deslocamentos

4.1 Caso a viagem institucional a ser realizada seja de carater nacional, o viajante recebersd, a titulo
de ajuda de custo, o valor de R$250 (duzentos e cinquenta) reais diarios para cobrir gastos com
alimentacao e deslocamentos. Quando o café da manha nao estiver incluido na didria do hotel,

serd acrescido o valor de R$ 30,00 (trinta reais) para o respectivo custeio.

4.2 Caso a viagem institucional a ser realizada seja de carater internacional, o viajante receber3,
a titulo de ajuda de custo, o valor equivalente a $150 (cento e cinquenta ddlares) didrios para
cobrir gastos com alimentacdo e deslocamento ou € 150 (cento e cinquenta euros) didrios, ou
£150 (cento e cinquenta libras esterlinas), a depender do pais de destino, podendo tais valores
sofrem alteracdes de 20% (vinte por cento) para mais ou para menos, a depender da cotacdo das
moedas e estimativas realizadas na ocasido. Quando o café da manha nao estiver incluido na
didria do hotel, serd acrescido o valor de $18,00 (dezoito ddlares), ou € 20 (vinte euros) ou £20

(vinte libras esterlinas), para o respectivo custeio.

4.4 Os valores correspondentes a ajuda de custos de alimentacao e deslocamentos serao,
preferencialmente, depositados ou transferidos para a conta bancdria do viajante no prazo de 5
(cinco) dias corridos antes da viagem ou reembolsados posteriormente em até 5 dias corridos

apOs a aprovacao da respectiva prestacao de contas.

4.5 Deslocamentos intermunicipais, interestaduais nacionais terrestres serdo,
preferencialmente, realizados por meio de taxi, aplicativos de transporte privados legalizados,
metro, ou veiculo locado, a depender da situacdo especifica. No caso de locacdo de veiculo, o
carro deve ser da categoria econdmica/bdsica. Os valores correspondentes a caucdo
eventualmente prestada para a locacao do veiculo, ao combustivel e as despesas de

estacionamento poderao reembolsados mediante comprovacao e justificativa do viajante.

4.6 Deslocamentos intermunicipais, interestaduais ou entre paises no exterior serao

preferencialmente, realizados por meio de meio de trem ou passagem aérea, a depender da
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situacdo mais conveniente e de melhor custo/beneficio. No caso de locagdo de veiculo, o carro
deve ser da categoria econémica/basica. Os valores correspondentes a cau¢do eventualmente
prestada para a locac¢dao do veiculo, ao combustivel e as despesas de estacionamento poderao

reembolsados mediante comprovacao e justificativa do viajante.
5- Da Prestacao de Contas

5.1 Apds o retorno da viagem, o viajante deverd prestar contas ao responsavel financeiro da
ABMI, em até 10 (dez) dias corridos, de todas as suas despesas com as passagens, hospedagem,
alimentacao, deslocamentos e outras despesas eventualmente ndo previstas que
justificadamente tenham sido necessarias, apresentando as devidas notas fiscais, cupons fiscais,
recibos ou outros comprovantes inequivocos para encaminhamento ao Conselho Fiscal e
posterior aprovacdo, aprovagao com ressalvas ou desaprovagao e deliberacao sobre eventuais

devoluc¢bes ou reembolsos cabiveis.

5.2 Caso o responsdvel financeiro aponte irregularidades na prestacao de contas do viajante,
o Conselho Fiscal poderd realizar um procedimento de verificacdo interna para apuracao
detalhada e adogao das providéncias cabiveis.

6- Dos convites realizados pela ABMI

6.1 A ABMI pode convidar terceiros (palestrantes, mediadores, entrevistados, parceiros etc.)

para participacdo em eventos institucionais que a associacao promova ou apoie.

6.2 Neste caso, a ABMI ird custear previamente as despesas com passagens, hospedagens,

alimentacdo, deslocamentos e credenciais/ingressos.

6.3 Aplicam-se a tais terceiros as regras contidas nos itens 3, 4 e 5.
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7- Disposicoes Gerais

7.1 A presente Politica de Viagens devera ser divulgada e encaminhada a todos os membros e
colaboradores da ABMI para ciéncia e enviada a terceiros designados, por e-mail, para

conhecimento e manifestacao de aceitacao ou recusa, em até 5 dias corridos da designacao.
7.2 Este instrumento vigerd por tempo indeterminado a partir da data de sua divulgagao oficial

interna, podendo ser alterado a qualquer tempo, sempre que necessdrio, mediante deliberacao

do Conselho Diretor.

Sao Paulo, de de 2021.

CARLOS MILLS MILMAN

Presidente

FERNANDO MACHADO

Vice-Presidente



