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Nossa Missdo

“Desde o Sul Global impulsionar processos colaborativos que gerem mudangas sistémicas em favor da

dignidade humana e cuidado com o planeta."
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1-TIPO DE DOCUMENTO

POLITICA PARTICULAR: derivada de INV -PG Gestao de Investimentos Sociais.

2-CONTEXTO

Os aliados que realizam viagens financiadas por Fundacién Avina deverao seguir nossos principios

de modéstia e austeridade, como orientador de condutas e a¢des consistentes com os valores que

promovemos. Na interpretacao e aplicacdo desta politica foram considerados:

e Principio de austeridade e uso racional de recursos em viagens realizadas por aliados e
consultores de projetos, financiados pela Fundacion Avina para o desenvolvimento do
Investimento Social, buscando obter o maximo beneficio da viagem, a fim de otimizar o uso
de recursos atribuido ao projeto.

e As viagens devem ser planejadas com bastante antecedéncia, de forma a obter as
melhores tarifas e evitar custos e encargos adicionais. Deve também ser verificado se pode
ser substituida pela utilizacéo de tecnologia de telecomunica¢des como e-mail, conferéncias
telefénicas (Teams, Zoom) ou chat (tipo Skype ou WhatsApp), entre outros.

e Os mesmos principios e valores orientam dar preferéncia durante a viagem a contratacao

de fornecedores locais que apliquem praticas socialmente responsaveis.

3-OBJETIVO

Esta politica visa estabelecer as regras que regulam as despesas de viagem realizadas por aliados
e consultores que participam de evento/reunido organizado e financiado pela Fundacién Avina.

Também se aplica a organizacfes aliadas que estejam executando um projeto que considere
viagens para cumprir os objetivos e que seja financiado pela Fundacion Avina.

Estas diretrizes foram estabelecidas de acordo com os nossos principios de austeridade e maximizacdo de

recursos.

4-ALCANCE
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Esta politica se aplica a aliados e consultores que realizam viagens financiadas com recursos
da Fundacién Avina.
A Avina administra recursos de diferentes doadores que podem exigir requisitos adicionais ou

superiores aos estabelecidos por esta politica especifica. Nestes casos, deverdo ser aplicadas as

diretrizes estabelecidas pelo doador. O criterio sera corresponder ao mais alto padrao exigido.

5-DEFINICOES E ABREVIATURAS

Austeridade: qualidade da pessoa que se porta com simplicidade e moderacao.

6-DESENVOLVIMENTO

6.1- GASTOS DE VIAGEM

Esta secéo detalha tipos, conceitos e valores de despesas autorizadas em viagens de trabalho
realizadas por aliados e consultores que realizam viagens financiadas pela Avina, que serdo aceitas
e/ou reembolsadas conforme procedimento especifico incluido neste documento. Também séo
detalhadas as exclusdes e limitacOes de despesas que ndo serdo reembolsadas ou ndo aceitas pela
Fundacion Avina.

Os principios da austeridade e do uso racional dos recursos devem prevalecer na interpretacédo

desta secéo e em todas as ac¢les relacionadas ao projeto.

6.1.1 - MEIOS DE TRANSPORTE
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Ao agendar uma viagem, os aliados e consultores da Avina devem utilizar o meio de transporte
mais eficiente e conveniente, sempre levando em consideracdo o impacto que o meio ambiente usado

pode causar alteragcdes ambientais e climaticas e esta sujeito as seguintes diretrizes especificas:

e Avido: Para a compra passagens aéreas, se aplica a reserva classe econdmica.

o Se o motivo da viagem for uma reunido e/ou evento organizado pela Avina, a reserva
sera coordenada pela equipe da Fundacion Avina. Quando se trata de reunides e/ou
eventos organizados por uma instituicdo aliada que executa um projeto financiado
pela Avina, esta é responsavel pela gestdo da compra de passagens aéreas.

o As multas e penalidades resultantes de alteracdes em itinerarios ja programados
deverdo ser cobertos pelos(as) aliados(as) ou consultoria do projeto a menos que
por situacdes especiais Avina solicite ou autorize as alteracoes.

o Na emissdo dos bilhetes, devem - se respeitar 0s requisitos estabelecidos pelo
doador (por exemplo, em alguns casos pode ser necessario um bilhete de embarque
para o voo). Requisitos especiais serdo informados pela equipe da Fundacion Avina.

o Taxas aeroportuarias seréo aceitas como despesas elegiveis

e Taxis e transporte por aplicativos: Recomenda-se a utilizacdo de empresas de taxi
reconhecidas, especialmente de e para o aeroporto, indicando no verso do comprovativo da
viagem realizada ou a utilizacéo de servicos de transporte através de aplicativos disponiveis
na regido da viagem (ex. UBER, Cabify, ...).

e Onibus: podem optar por carros-leito quando esse meio de transporte for conveniente.

e Trem: Podem viajar em comboios nacionais e internacionais em primeira classe quando

esta alternativa existir e for conveniente.

6.1.2 HOSPEDAGEM:

Na escolha dos hotéis, como nas demais decisdes de gastos tomadas durante a viagem, deve-se
levar em consideragéo o principio da austeridade e da seguranca do viajante.

Orientacdes gerais para despesas de hospedagem:

» Aceita-se o custo de hospedagem em hotéis de boa categoria, mas nao de luxo.
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» Se 0 motivo da viagem for uma reunido organizada pela Avina, a reserva sera coordenada pela
equipe da Fundacion Avina. Quando se trata de reunides e/ou eventos organizados por uma instituicao
aliada que executa um projeto financiado pela Avina, esta é responsavel pela gestdo da reserva de
alojamento.

Gastos de Hospedagem N&o Reembolsaveis e Nao Elegiveis: A Fundacién Avina nao
reembolsara e/ou aceitara despesas extras de hospedagem que nao estejam relacionadas ao trabalho.
A titulo de exemplo, sédo detalhados:

o (gastos de sauna

o academia

o aluguel de filmes ou outros servicos oferecidos pelo hotel (salvo servi¢o de acesso a internet)
o gastos de lavanderia (salvo estadias de mais de 5 noites)

o outros gastos similares, ndo relacionados com o trabalho.

6.1.3- ALIMENTACAO
A Fundacion Avina reembolsa despesas com alimentacdo e bebidas incorridas nas viagens dos
aliados, desde que sejam realizadas de acordo com o principio de austeridade e eficiéncia no uso dos
recursos.
Abaixo, apresentamos 0s valores maximos de referéncia:
e Café da manha: USD 10
e Almogo: USD 25
e Jantar: USD 25

Ndo reembolsamos gastos por bebidas alcoélicas

6.1.4- GASTOS POR COMPRA DE MATERIAIS
Sao materiais necessarios para cumprir o proposito da viagem, como materiais para
apresentacdo, materiais didaticos e similares.

Estes gastos serdo reembolsados com aprovacao prévia da equipe Avina via e-mail.

6.1.5- GASTOS BANCARIOS POR TRANSFERENCIAS INTERNACIONAIS
Sao tarifas e despesas bancarias geradas por transferéncias ao exterior, para reembolso de

despesas de viagens realizadas por aliados ou consultores.
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O valor maximo a reembolsar neste conceito é de U$D50 por prestacdo de conta e a sua
aplicacao esta sujeita a aceitagcdo deste tipo de despesa por parte do financiador do projeto.
No caso de consultores de projetos contratados pela Avina, recomenda-se que o reembolso das

despesas de viagem seja incorporado ao mesmo repasse do pagamento de seus honorarios.

6.1.6 — OUTROS GASTOS NAO REEMBOLSAVEIS E NAO ELEGIVEIS:
Além do indicado acima, a Fundacion Avina ndo reembolsara e ndo aceitara as seguintes
despesas ou conceitos:
° Gastos para satisfazer gostos pessoais ou de entretenimento.
° Compra de medicamentos.
o Aluguel de veiculos
° Telefonia
° Seguros de Viagem (recomenda-se que o aliado faca o seu seguro antes de embarcar na
viagem).
° Quaisquer outras despesas ou conceitos que nao estejam diretamente relacionados com o

motivo da viagem e/ou ndo cumpram o principio da austeridade e utiliza¢ao racional de recursos.

6.1.7 - EXCECOES
Caso o aliado ou consultor se encontre em uma situagdo ou contexto extraordinario que justifique
arealizacdo de um gasto de viagem que nao esteja claramente estabelecido nestas diretrizes, devera
entrar em contato com Fundacién Avina para informar e solicitar previamente a aprovacdo para a

realizacdo do mesmo.

6.2- PROCEDIMIENTO DE PRESTACAO DE CONTAS E REEMBOLSO

O
)

1. O aliado ou consultor que viajar para participar de evento/reunido organizado pela Avina

devera apresentar relatorio de despesas em até 7 dias apos a viagem.
2. Nos casos em que o aliado ou consultor tenha recebido adiantamento de despesas, o saldo

do adiantamento, se houver, devera acompanhar o Relatdrio de Despesas.
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3. Em primeira insténcia o envio é feito por e-mail. Em seguida, é feito o envio fisico para o
escritorio local, que analisa os recebimentos e valores, para garantir gue a documentacao esteja de
acordo com as exigéncias legais internas.

4. Se for caso disso, devera ser anexado documento que comprove a operagcdo de compra e
venda de moeda, ou outro documento que certifique a taxa de cdmbio utilizada para as despesas
efetuadas.

5. Somente serdo reembolsadas as despesas que sejam acompanhadas de faturas e/ou recibos
originais, indicando no verso o conceito da despesa.

6. Despesas menores como taxis, 6nibus, metrd, estacionamento poderdo ser reembolsados com
o recibo/passagem acrescido do detalhamento das viagens/despesas realizadas.

7. Os comprovantes de pagamento por cartdo de crédito ndo séo considerados recibos originais,
pelo que devera ser incluida a fatura correspondente para proceder ao reembolso.

Quando se tratar de despesas de viagem para um projeto financiado pela Avina e executado por uma
organizacdo aliada, esta sera responsavel por cumprir as diretrizes desta politica e as despesas
deverdo ser incluidas na prestagéo de contas dentro dos prazos definidos no acordo, utilizando os

formatos indicados pela equipe da Avina.

6.3- MONITORAMENTO, REDUCAO E COMPENSACAO DE EMISSOES.

Fundacion Avina assumiu o compromisso de tornar-se uma organiza¢&o carbono neutro para o
ano de 2025. Isto inclui medir sistematicamente as suas emissdes, tanto das suas operacgdes diretas,
como dos projetos em que estd envolvido, e procurar formas de reduzi-las, o que nao pode ser
reduzido, deve ser compensado através de projetos de compensacédo de emissdes de gases com efeito
de estufa.

O impacto ambiental e a pegada de emissbes de Gases de Efeito Estufa - GEE da Avina sao
provenientes principalmente das seguintes atividades: viagens aéreas, hospedagem, realizacdo de
eventos, transporte terrestre. Para calcular corretamente as emissdes, serdo necessarias informagdes
como: Cidade de origem e destino dos voos, numero de diarias em hotéis, detalhes de traslados
terrestres, entre outros detalhes das atividades de viagens e eventos realizados nos projetos
financiados pela Avina.

Abaixo estdo as diretrizes basicas para reduzir o impacto ambiental e a pegada de carbono de

nossas atividades:
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ORIENTACIONES PARA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS ORIENTACIONES PARA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS ORIENTACIONES PARA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS
SOSTENIBLES Y BAJOS EN EMISIONES EN AVINA. SOSTENIBLES Y BAJOS EN EMISIONES EN AVINA. SOSTENIBLES Y BAJOS EN EMISIONES EN AVINA.
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MAS INFORMACION S Pdeciin MAS INFORMACION & Smbeda 44 g

REVISTA CONSUMIDOR MODERNO AVI na Hotel Global Decarbonization Report AV' na AVI na

Mas informaciones estan disponibles en nuestro sitio web https://www.avina.net/

7-RESPONSABILIDADES

Responsaveis Programaticos: sao responsaveis por monitorar o cumprimento deste procedimento.

Responsavel Administrativo da Unidade Operativa:

e Apoio no processo de compra de passagens aéreas, reservas de hotéis quando se trata de
evento/reunido organizado pela Fundacion Avina,;

e Acompanhar o cumprimento do procedimento de Reporte de Despesas;

e Aprovar o relatério apresentado pelo aliado ou consultor que realizou a viagem.

8-DOCUMENTOS ASOCIADOS

Esta politica se vincula e relaciona com os seguintes documentos:
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RGO - PG
Gestion de
Riesgos

N

AAFF - PP Viajes

AAFF - PG
Adm. y Fzas

INV - PG
GESTION
INVERSIONES
SOCIALES

INV - PP Viajes de
Aliados

O

INV - PP Compras INV - PP
Aliados

Transparenciaen
Comunicacion Inst.
Inversiones Sociales

Esta politica é implementada com os seguintes formularios para uso interno:

e Formulério de relatério de despesas

9-SINTESES GRAFICA

¢ Diagrama de fluxo de prestacdo de contas de viagem para aliados(as) e consultores(as).
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Eventos/Reuniones organizados por Fundacién Avina
REINTEGRO DE
RENDICION VIA GASTOS
E-MAI
*SOLO SE REINTEGRAN
*DENTRO DE LOS 7 DiAS *REVISION Y CONTROL DE LOS GASTOS CON EL
DE REALIZADO EL VIAJE COMPROBANTES RESPALDO
PRESENTA: DOCUMENTAL QUE
**LA RENDICION DE CORRESPONDA
GASTOS
**SOLCITUD DE
REINTEGRO DE FONDOS,
SIHUBIERA.

*GARANTIZA EL
CUMPLINIENTO DE LOS
LINEAMIENTOS DE ESTA
POLITICA PARA LOS
GASTOS DE VIAJES
FINANCIADOS CON
RECURSOS APORTADOS
POR FUNDACION AVINA
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