REGULAMENTO PARA CONCESSAO DE DIARIA E DE INDENIZACAO DE
TRANSPORTE DO CENTRO DE SOLUCOES EM TECNOLOGIA E EDUCACAO - |
CENTEDUC }

Art. 1° - O presente instrumento tem como objetivo regulamentar os procedimentos para a
concessdo de diarias e de indenizagdo de transporte, a serem realizados pelo CENTRO DE
SOLUCOES EM TECNOLOGIA E EDUCACAO — CENTEDUC, com a utilizagdo de
recursos financeiros proprios, de contratos de gestio e de convénios firmados com entes

publicos e privados.

Art. 2° - Ao funcionario ou servidor a disposi¢dio do CENTEDUC que. a servigo,
iemporariamente, se deslocar da sede da unidade gestora ou da unidade gerida de sua lotagdo.

sera concedida. desde que em fungdo do objeto do contrato de gestdo ou convénio. alem do

oem
egcm
S

transporte, diaria em valor pecuniario destinado ao pagamento de despesas com hospeda

¢/ou alimentagdo, atendido o seguinte:

I - entende-se por sede, para os fins deste regulamento, o local onde o funcionario/servidor

e exercicio habitualmente;

{1 — considera-se como trajeto de deslocamento a servi¢o o compreendido entre a residéncia
do funcionario/servidor ou a sede da unidade de seu exercicio habitual e o local de destino
onde deva exercer a atividade objeto desse deslocamento. nele se incluindo os traslados para

alimentacdo, repouso e exercicio de atividades, bem como o retorno a sua sede ou residéncia:

[1I — O CENTEDUC disponibilizara o transporte necessario ao deslocamento, por intermedio
dos veiculos de que dispuser ou, alternativa e complementarmente, mediante o fornecimento
de bilhetes de passagem, a locagdo de meios de transporte ou, ainda, a indenizacdo de

transporte;

IV — a diaria devera ser solicitada, sempre que possivel, com no minimo 05 (cinco) dias de

antecedéncia da data da viagem;

V — a diaria devera ser solicitada ao Departamento Administrativo, que submeterd as

respectivas Diretorias para analise de necessidade do deslocamento e aceite.
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§ 1° - As didrias deverdo ser pagas antecipadamente. exceto nos casos de emergéncia, quando

serdo processadas no decorrer do deslocamento.

§ 2° - Todos os documentos, fluxos e transagdes relativos a concessdo ¢ prestagdo de contas
de diarias de viagem serdo preenchidos e executados por meio eletronico pelo Departamento

Administrativo.

Art. 3° - Quando o servidor/funcionario se afastar por periodo igual ou superior a 12 (doze)
horas e inferior a 24 (vinte e quatro) horas, havendo comprova¢do de pagamento de

hospedagem. por meio de documento legal, serd devida didria integral.

Art. 4° - Os valores a serem pagos a titulo de diaria sdo aqueles ja fixados na Tabela [ do

Anexo deste Regulamento, observado o seguinte:

I — quando se tratar do Presidente, membros da diretoria e Superintendentes. o valor da diaria

podera ser acrescido de 25% (vinte e cinco por cento);

II - Nos casos em que nio houver pernoite, a diaria a ser paga sera reduzida em 68.75%
(sessenta e oito inteiros e setenta e cinco centésimos por cento) e destinar-se-a a0 pagamento

de alimentagdo.
Art. 5° - I vedada a concessao de didria:
| — durante o periodo de transito motivado por mudanga e instalagdo em nova sede na qual o

funcionario ou servidor a disposi¢do do CENTEDUC passe a ter exercicio:

I — nos casos de afastamento a pedido do funciondrio ou servidor a disposi¢do do
CENTEDUC, especialmente para frequentar curso de formagdo. capacitagdo, especializag@o.

aperfeicoamento ou seus equivalentes;
[T — quando o deslocamento constituir exigéncia permanente do cargo ou fun¢ao:

IV — quando o CENTEDUC fornecer alimenta¢do e hospedagem. mesmo que esse
fornecimento seja efetuado por terceiros ¢ os seus custos forem, direta ou indiretamente.
assumidos pela Organizagio;

Art. 6° - Os procedimentos para a concessdo de didrias atenderdo ao seguinte:

I — compete a Diretoria Administrativa Financeira conceder diarias;
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I1 — nos processos de pagamento de diarias devem constar os documentos relativos a

solicitagdo/concessdo de diarias devendo esta conter:

a) dados do funcionario ou servidor a disposi¢do do CENTEDUC beneficidrio da(s) diaria(s);
b) indicacdo do trajeto a ser percorrido, com indicagdo de data, local e horario previstos para o
deslocamento, incluidos o retorno e a dura¢do presumivel do deslocamento.

¢) quantidade e valor das diarias a serem concedidas;

d) descricdo sucinta das atividades a serem executadas no deslocamento e, se for o caso.
referéneia a identificagdo e programagio do evento do qual participard o funciondrio ou

servidor a disposi¢do do CENTEDUC;

I - até o 5° (quinto) dia util, contado da data de retorno a sede, o funcionério ou servidor &
disposi¢io do CENTEDUC devera preencher relatorio resumido das atividades desenvolvidas

durante o deslocamento, o qual contera, no minimo. o seguinte:

a) informagdes sobre o trajeto, indicando datas, horarios e locais de partida, de chegada ao
destino e retorno, bem como agenda efetiva das atividades desenvolvidas:

b) demonstracdo das didrias percebidas em comparagdo com as devidas em razdo da efetiva
duragiio do deslocamento. informando, quando houver diferenca. os valores a perceber ou a

restituir.

§ 1°- O relatorio referido no inciso III deste artigo deve ser dirigido a Diretoria solicitante. a

quem compete conferir, aprovar e encaminhar ao responsavel pela concessio da diaria.

§ 2° - Ao relatorio devem ser anexados, documentos que comprovem o efetivo deslocamento
ao local de destino, na (s) data (s) de sua ocorréncia, tais como, notas fiscais de hospedagem ¢
de alimentagio em nome e CPF do funcionario ou servidor a disposi¢do do CENTEDUC. por

empresa localizada no(s) destino(s) ou no(s) trajetos.

§ 3° - Nido serdo objeto de indenizagdo ao funcionario ou servidor a disposi¢do do
CENTEDUC ou de restitui¢do, as eventuais diferengas entre o valor da diaria fixado com base
neste Regulamento e o da efetiva despesa por ele realizada com hospedagem e alimentagdo

durante o deslocamento.

§ 4° - Os valores percebidos a maior pelo funciondrio ou servidor a disposi¢do do

CENTEDUC, a titulo de quantitativo ou de modalidade de diaria, devem ser devolvidos ao

Rua 101. n° 289, Qd.F-17 Lt. 29 - Casa 1 - Setor Sul, Goiania/GO, CEP 74.080-150
www.centeduc.com




CENTEDUC no prazo de 05 (cinco) dias uteis. contados do retorno a sede, devendo o

documento comprobatorio dessa restituigdo ser juntado ao relatorio de que trata este artigo.

§ 5° - Na hipotese de ndo ter havido deslocamento, o periodo de afastamento for inferior a
doze horas ou ndo ter havido pernoite, os valores percebidos devem ser devolvidos ao
CENTEDUC, no prazo de 05 (cinco) dias uteis contados da data em que se efetivou o

respectivo depdsito na conta do funciondrio ou servidor a disposi¢ao.

Art. 7° - Ao funcionario ou servidor & disposi¢ao do CENTEDUC que custear despesas de
transporte quando da realizagdo de servigos externos. em razio das atribui¢des de seu cargo

ou funcdo. sera concedida indenizagdo de transporte. atendidas as seguintes condigoes:

[ — a indenizacdo se destina ao ressarcimento de despesas com transporte custeadas pelo
funcionario ou servidor a disposi¢gdo do CENTEDUC. por ocasido de deslocamento
autorizado para o exercicio de atividades externas, quando a administragdo néo lhe
disponibilizar os meios de transporte suficientes para a realizagdo do trajeto necessario ao
desempenho das atividades objeto desse deslocamento;

I — podem ser indenizadas as despesas com transporte comprovadamente realizadas pelo
funcionario ou servidor a disposicdo do CENTEDUC, desde que relacionadas com o trajeto

previsto na solicitagdo de diarias prevista neste regulamento, tais como:

a) passagens rodoviarias ou de outras modalidades. inclusive transporte coletivo (Onibus.
trem., metrd etc.) de natureza urbana ou metropolitana;

b) servicos de taxi ou outro meio de transporte, incluidos pedagios, combustiveis,
lubrificantes e outros pequenos gastos relacionados com a manuten¢do de pneumaticos ¢
reparos elétricos em veiculos proprios do CENTEDUC., locados ou do proprio funcionario ou

servidor a disposi¢do do CENTEDUC.

I1I. A indenizacdo devera ser efetuada em até 05 (cinco) dias uteis, apds a solicitagdo de

indenizag¢do pelo funcionario ou servidor ao Departamento Administrativo.

§ 1° - Os procedimentos para o pagamento da indenizagdo atenderdo ao seguinte:

I — compete a Diretoria Administrativa Financeira conceder a indenizagao:
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I1 — dos processos devem constar, além das informagdes funcionais do funcionario ou servidor
a disposi¢do do CENTEDUC, formulario de solicitagdo/concessao de didrias e indenizagdo de
transporte, bem como a correspondente documentagdo de que trata o § 2°do art. 6° deste

regulamento.

Art. 8° - Este Regulamento entra em vigor na data de sua assinatura.

Goiania-GO, 06 de janeiro de 2020.

N
FERNANDO LANDA SOBRAL

Presidente
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ANEXO 1
TABELA

MODALIDADE E VALORES DAS DIARIAS

DESTINO E VALOR LIMITE
DIARIA DA DIARIA (EM RS)

ESTADO DE GOIAS

INTEGRAL (COM PERNOITE) RS 160,00

PARCIAL (SEM PERNOITE) R$ 50,00
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