
RESUMÃO

POLÍTICA DE VIAGENS,  
EVENTOS E HOSPITALIDADES

OBJETIVO
Orientar colaboradores da Fundação 
Lemann sobre recebimento e concessão  
de viagens, eventos e hospitalidades,  
como passagens, hospedagens,  
traslados e entretenimento.

DIRETRIZES 
Esta política visa regulamentar 

transações relacionadas a viagens, 
hospedagens e participação em eventos.

O QUE PODEMOS  
E DEVEMOS FAZER! 
•	Por vezes, projetos capitaneados ou 

apoiados pela FL envolvem o custeio 
de transporte, aéreo ou terrestre, 
e hospitalidade. Nesses casos, as 
solicitações devem ser feitas ao fornecedor 
contratado, que buscará o melhor custo-
benefício. A regra para transportes 
é a reserva em classe econômica, 
com exceções de passageiros com 
necessidades médicas. O uso de veículos 
próprios ou locados para deslocamentos 
em viagens deve ocorrer com a autorização 
do gestor. É necessário que o veículo 
possua seguro, bem como que o motorista 
tenha CNH válida. Multas são sempre de 
responsabilidade do condutor! 

•	As despesas devem ser listadas em 
um relatório, com comprovantes. A 
FL reembolsa alguns gastos (como 
combustível, pedágio e estacionamento), 
desde que comprovada que a despesa 
ocorreu para atender interesses 
institucionais.

•	Cartões de crédito corporativos podem 
ser fornecidos para custear necessidades 
de negócio e devem ser usados 
exclusivamente para prover despesas 
corporativas na realização de atividades de 
interesse institucional da FL.

PONTOS DE ATENÇÃO, 
PROIBIÇÕES E AÇÕES 
QUE NÃO COMBINAM 
COM O NOSSO JEITO DE 
TRABALHAR!
•	A FL não financia despesas e viagens 

para fins pessoais! Também não 
reembolsamos gastos particulares, 
como “lembrancinhas” e passeios.

•	Colaboradores que se veem em 
situações de oferta de caronas de 
agentes públicos (em veículo oficial, 
táxi ou aplicativo de transporte) devem 
evitá-las. O oferecimento de caronas 
por parte do colaborador também deve 
ser evitado.

•	Caso haja necessidade de alterar datas 
ou horários de embarque por questões 
pessoais, os procedimentos devem 
ser realizados pelo passageiro junto à 
companhia. Se a alteração resultar em 
diferenças tarifárias, elas devem ser 
arcadas pelo passageiro, exceto em 
emergências. A mesma regra serve 
para a hospitalidade. No entanto, 
quando a hospedagem for custeada 
pelo poder público, fica proibida 
qualquer mudança para fins particulares 
ou de turismo.

•	Foi convidado para comemorações 
em repartições públicas ou eventos 
privados, como festas regionais? 
Consulte previamente o time de 
Integridade antes de aceitar ou 
confirmar presença. Já as atividades de 
entretenimento, como competições 
esportivas, shows e espetáculos 
teatrais não estão autorizadas!

Este documento não é um resumo exaustivo da 
política. Para entendê-la em detalhes, clique aqui. E, se 
mesmo assim ficar alguma dúvida, entre em contato 
com o time de Integridade.


