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POLÍTICAS DE VIAGENS CORPORATIVAS

SOLICITAÇÃO

TRANSPORTE

ACADEMIA NACIONAL DE
CUIDADOS PALIATIVOS
ANCP

A Academia Nacional de Cuidados Paliativos (ANCP), enquanto entidade representativa oficial no país,
prevê a participação dos seus diretores em espaços de educação, fomento, desenvolvimento
científico e implementação dos Cuidados Paliativos. Para isso, a Diretoria da ANCP estabelece
diretrizes, para regulamentar e gerenciar as viagens de seus diretores, funcionários, consultores,
convidados e prestadores de serviços. Essa política têm o objetivo de garantir que as viagens sejam
realizadas de forma eficiente, econômica e em conformidade com as metas e valores da organização.
Os diretores, funcionários, consultores, convidados e prestadores de serviços que se deslocarem de
sua origem, no interesse da entidade, por motivos de reuniões ordinárias e extraordinárias,
participação em eventos científicos e de educação, espaços de fomento e desenvolvimento da política
e ações de implementação dos Cuidados Paliativos, terá direito ao pagamento de suas despesas com
passagem, hospedagem, alimentação, custos de transporte, na forma de reembolso.

Todas as solicitações deverão ser feitas através de formulário próprio.
Solicitação Mínima: 30 dias antes da viagem/evento, excluindo convocações urgentes 
Aprovação: Presidente e Tesoureiro
Local de Compra: Agência de Viagens Credenciada / Parceira
Não é permitido o reembolso de Bilhete aéreo emitido pelo viajante através de milhas e/ou pontos,
mesmo que comprove que o custo seria menor do que a emissão via agência de viagens ou dinheiro.

Transporte aéreo
Voos Internos Nacionais
Categoria da Cabine: Econômica - Tarifa de Ida: Básica | Tarifa de Volta : Que permita remarcação
Exceção: Alteração de compromissos e agendas com governo/órgãos públicos permitir emissão de bilhetes com tarifas
que permita remarcação para ida e/ou volta.
Voos Internacionais
Categoria da Cabine: Econômica/Econômica Plus - (segue o mesmo plano tarifário dos voos nacionais)
Transporte com veículo próprio: Reembolso de R$ 1,20 por km rodado, sendo os seguintes
itinerários: 

Cidade onde mora até a Sede da ANCP ou local do Evento ou hotel;
Hotel até a sede da ANCP ou local do Evento e Evento ou sede da ANCP até o Hotel.

É responsabilidade do proprietário possuir seguro  para sua proteção e do veículos em caso de sinistros.
Aplicativos de Transporte: Reembolso mediante comprovação da despesa (print da tela com
itinerário) apenas nas categorias: Básica, Confort ou taxi convencional - Não serão reembolsados
nenhum valor com tarifas Black.
Despesas durante escalas: em escalas de voos de mais de 4 horas, o custo de acesso às salas VIP ou
lounges de aeroportos, assim como as refeições, serão reembolsados.
Devido a questões contábeis fica proibido o pagamento de upgrade pela ANCP e reembolso da diferença tarifária pelo
viajante.



LIMITES DE REEMBOLSOS

REFEIÇÕES

HOSPEDAGEM

SEGURO

PRESTAÇÃO DE CONTAS

Minibar: estão incluídas, desde que no limite de gastos diários
Despesas de viagem em fim de semana: Somente quanto ocorrem no transcurso da viagem
corporativa
Lavanderia: Serão reembolsadas mediante apresentação dos recibos correspondentes, desde que a
viagem exceda 4 dias e compete até 4 peças de vestuário por semana.
Excesso de bagagem: Os custos ocasionados por excesso de bagagem serão reembolsados somente
quando estiverem transportando equipamentos ou materiais por solicitação da ANCP.
Pedágios e Estacionamentos: serão reembolsados mediante apresentação dos recibos.

BOA VIAGEM

Inclui: Almoço, lanche da tarde, jantar (café da manhã incluso na tarifa do hotel) até US$ 50 por dia
As despesas corporativas que envolvam outros membros além da diretoria, dentro dos interesses da
ANCP, devem ser  comprovadas através de documentos fiscais, detalhando os nomes dos
participantes e o motivo. 
Gorjetas: de acordo com a tradição e costumes locais, até um máximo de 13%.

Tipo de Quarto: Padrão/Standard
Categoria do hotel: 3 ou 4 estrelas
A escolha do hotel devem ter wifi e café da manhã incluídos na tarifa
Tarifas máximas: SP - RJ - DF: US$ 110 - Demais Estados: US$ 100
Europa: US$ 150 - EUA e América Latina: US$130 - Ásia e Oceania: US$160
*Permitir aumento de 20% em alta temporada
Hospedagem em Apart hotel/Airbnb: Reembolso de 100% do valor pago, desde que autorizado pela
diretoria e que seja mais vantajoso que a hospedagem em hotel convencional.
Missão institucional: Serão aplicadas as tarifas internacionais, em caso comprovado de interesse da ANCP

Será fornecido seguro viagem com coberturas básicas ao viajante, incluindo atendimento médico de
emergência, despesas médicas, furtos e extravio de bagagens.

O Viajante terá até no máximo 10 dias para apresentar recibos e documentos fiscais para reembolso. 
Não são reembolsáveis despesas com bebibas alcoólicas, multas, despesas pessoais e turismo local.
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