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A legislacao trabalhista define que os gastos com viagens corporativas fazem
parte das despesas de trabalho. Portanto, ndo devem integrar o salario do funcionario.
Gastos com alimentacao, passagens, hospedagem, traslados, entre outros, tém natureza
indenizatéria e devem ser despesas da empresa. No artigo 75-D da Consolidagéo das
Leis do Trabalho (CLT), h& alguns direcionamentos para o trabalho remoto e de como a
empresa deve agir em relacdo as despesas do colaborador.

A Espaco, Cidadania e Oportunidades Sociais - ECOS - entende que 0
trabalho realizado durante uma viagem corporativa esta sendo executado de forma
remota e, conforma a legislacao determina, todos os compromissos e deslocamentos
devem respeitar as horas diarias da funcéo, de acordo com o que foi estabelecido no
contrato ou na carteira de trabalho. Se todas as atividades acontecerem dentro desse
limite, ndo ha necessidade de pagar horas extras. Contudo, se reunides, eventos e
treinamentos extrapolarem o horério convencional, o empregador deve pagar as horas
extras, seja financeiramente ou em horas/dias de folga.

O deslocamento também é entendido como horério de trabalho. Assim, se o
colaborador fizer voos longos ou um trajeto terrestre maior do que era previsto, esse
tempo deve ser contabilizado como hora extra.

A legislacdo define ainda que os reembolsos séo cabiveis quando o funcionério
representa a companhia fora do ambiente de trabalho. Porém, ela ndo define diretrizes
claras para a pratica. A ECOS adota as seguintes medidas:

1.0 colaborador paga as despesas com o proprio dinheiro e, em seguida, a empresa
realiza o reembolso;

2. a empresa faz um adiantamento para o colaborador. Se houver necessidade, a
empresa deposita a outra parte do dinheiro em um momento posterior;

3.Em ambos os casos, 0s gastos devem ser documentados, seja por meio de recibos,
comprovantes ou registros em aplicativos (como por exemplo Uber, Ifood e outros);

4. Afinal, além de garantir o bom funcionamento das politicas de viagem e do
or¢camento corporativo, esses registros devem constar no relatorio das atividades,
para conferéncia posterior.

AS MUDANCAS TRAZIDAS PELA REFORMA TRABALHISTA

Um dos principais pontos da reforma trabalhista, aprovada em 2017, séo os
acordos entre funcionarios e a empresa. Consequentemente, as politicas de reembolso
foram afetadas.
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Como funciona a tributacao sobre o reembolso de despesas de viagem?

Em geral, as despesas de trabalho ndo fazem parte do salario e, portanto, ndo é
necessario aplicar encargos trabalhistas sobre elas, com excec¢éo para as diarias de
viagem, como explicaremos adiante. O reembolso de despesas com viagens
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corporativas possui algumas particularidades na declaracdo do Imposto de Renda. Por

isso, a prestacao de contas é tdo importante.
Como fazer reembolso de despesas em viagens corporativas?

O reembolso de despesas em viagens corporativas ndo envolve apenas o

ressarcimento do colaborador, mas também as finangas do negécio e o cumprimento da
legislagéo trabalhista. Portanto, para otimizar a gestéo financeira é preciso ter atencao:

DESPESAS REEMBOLSAVEIS:

O que a ECOS esta disposta a pagar? Segue lista de despesas que podem ser
reembolsadas:

e passagens;
» transporte local — téxi e aluguel de veiculos;

» alimentacédo (café da manhd, almoco, lanche e janta - fique atento ao limite de valor

estipulado por refeigdo pelo seu gestor);
» servigos de lavanderia;
¢ documentacado para viagem — como Visto;
» uso de telefone e de internet, cdpias de documentos, dentre outros;
* seguro viagem ou reembolso médico, quando necessario;
* hospedagem, quando necessario.

Portanto, nada de avaliar comprovantes posteriormente para decidir o que sera
reembolsado! Lembre-se de que essa atitude causa desgastes e conflitos.
Para ser o mais especifico possivel, dé nome as despesas! Respeite sempre os

limites de gastos previstos.

Sugestao: Escreva no verso das notas fiscais nhome, data e ocasiao.
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DESPESAS NAO REEMBOLSAVEIS

Aquelas despesas que nao tém qualquer ligacdo com o trabalho ou com o motivo da
viagem. E o caso de, por exemplo:

e compra de souvenirs;

e gastos com danos de objetos e equipamentos;

» taxas por perda de voos;

e multas de transito, dentre outras despesas pessoais;

» bebidas alcodlicas, cigarro ou medicamentos particulares;

* Vvisitacdes ou passeios nao previstos na agenda de trabalho;
e gastos com roupas e acessorios pessoais.

O reembolso nao sera feito, no caso dos comprovantes perdidos ou rasurados.

A ECOS pode realizar o pagamento da viagem corporativa de acordo com duas
possibilidades: reembolso, ou adiantamento.

REEMBOLSO

Os funcionarios arcam com as despesas da viagem e, em seguida, solicitam reembolso.
Para isso, eles precisam prestar contas, comprovando os gastos realizados.

Para que o reembolso dé certo, é preciso que o gestor os inclua nas planilhas, por
exemplo, de prestacéo de contas e relatério de viagem.

ADIANTAMENTO

De maneira complementar ao reembolso, no adiantamento de despesas, a organizacao
faz uma estimativa de quanto sera gasto na viagem corporativa. A partir disso, o setor
responsavel passa ao colaborador uma quantia adiantada. Assim como no reembolso, 0
colaborador também precisa fazer uma prestacao de contas, solicitando o reembolso das
despesas de viagem ou devolvendo a quantia restante. O gestor também pode permitir
gue o colaborador guarde a quantia restante como saldo para uma proxima viagem caso
esteja prevista.

=+ ECOS NAO PREVE NESTE REGULAMENTO PAGAMENTO DE DIARIAS
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REGRAS E BOAS PRATICAS PARA REEMBOLSO DE VIAGENS

o Limite maximo de reembolso: Para as despesas cobertas, o ideal € estabelecer
com seu gestor o maximo de valor que € permitido ao funcionario usar para ser
reembolsado. Com isso, 0 gestor responsavel deve fazer um levantamento histérico
dos gastos com hospedagem ou pesquisar o valor médio da diaria em hotéis que
atendam as necessidades dos colaboradores em cada viagem. O limite m&ximo deve
ser aprovado pela geréncia do projeto e/ou responsavel financeiro;

e O mesmo pode ser feito para definir valores para:

1. alimentacéo;

2. locacao de veiculos;

3. quilébmetro rodado — se for uma viagem curta, feita no carro do proprio colaborador;

4.se for necessario, defina valores diferentes de acordo com o nivel hierarquico do
profissional em transito.

PROCEDIMENTOS PARA A SOLICITACAO

» Lista de gastos pré definida,

o Comprovacéo valida para cada gasto — podem ser recibos, extratos de check out ou
0 que for mais conveniente.

» Notas fiscais devem ser emitidas em nome da ECOS com respectivo CNPJ;

e Em caso de recibos, devem conter CNPJ ou CPF do emissor, data de emissao,
endereco e telefone de contato da empresa;

o Comprovantes originais e relatério de despesa devem ser entregues ao gestor,
assinado, carimbado e entregue pessoalmente ao Departamento de Recursos
Humanos, que encaminhara ao Departamento Financeiro;

» Comprovantes e relatério também devem ser enviados por e-mail para o gestor
responsavel;

Os pedidos de reembolso precisam ser apresentados até quando?
Dentro do mesmo més em que os recursos foram utilizados e, de preferéncia, até 72
horas apGs o retorno da viagem. Prazo maximo para entrega de comprovantes e

relatorio € de 30 (trinta) dias apds o retorno da viagem,;

Prazo para ressarcimento dos valores é de 07 a 60 dias.
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ADIANTAMENTO: DEVOLUGCAO DE VALORES NAO GASTOS

Se o0 adiantamento ocorreu via crédito em conta, o colaborador deveré transferir de volta
para a conta bancaria da ECOS o valor restante do reembolso, ou do gasto ndo
comprovado;
o Anexar ao relatério de despesas de viagem o comprovante do depdsito de
devolucéo;
e Se a devolucéo ocorrer em espécie (dinheiro efetivo), solicitar o recibo de
recebimento assinado, e anexar ao relatério de viagem;
e Se a devolucdo nado ocorrer por iniciativa do colaborador, em até 30 dias, o valor sera
descontado da remuneracgédo salarial, no quinto dia atil, do més a vencer;

Diretrizes para casos de acidentes:

Durante a viagem corporativa, o colaborador esta sob cuidado da empresa. Caso
aconteca algum acidente, a responsabilidade é da organizacao, e, portanto, a ECOS
prestara a assisténcia necessaria e arcara com esse servigco e demais despesas.

Nesses casos, o colaborador deve informar imediatamente, ao seu gestor, a
Comunicacéo de Acidente de Trabalho para seu gestor ou, acionar o Seguro Viagem,
caso a organizacdao tenha contratado alguma seguradora. Consulte seu gestor, antes de
viajar, se esta previsto algum tipo de seguro e solicite a apolice.

Para viagens internacionais, esse seguro viagem € obrigatorio, garantindo assisténcia
médica e juridica, caso seja necessario. Por ser uma exigéncia, ele deve ser custeado

pela organizacao.

Se o colaborador tiver Plano de Saude pessoal ou corporativo é indicado que faca uso
do convénio antes de solicitar atendimento médico em rede patrticular.

Paraiba, 02 de julho de 2018

Luiz Antbnio de Araujo Ramalho
presidente da Ecos
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Departamento de Recursos Humanos
Comissao de Administracao ECOS
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