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REGULAMENTO PARA CONCESSAO DE DIARIA E DE INDENIZACAO DE
TRANSPORTE

Art. 1° - O presente instrumento tem como objetivo regulamentar 0s
procedimentos para a concessao de diarias e de indenizagao de transporte, a serem
realizados pela FUNDAGCAO ANTARES DE ENSINO SUPERIOR, POS-
GRADUACAO, PESQUISA E EXTENSAO, com a utilizagdo de recursos financeiros

préprios, de contratos de gestdo e de convénios firmados com entes publicos e
privados.

Art. 2° - Ao funcionario ou servidor a disposigéo da Fundagao Antares que, a
servico, temporariamente, se deslocar da sede da unidade administrativa ou da
unidade de sua lotagdo sera concedida, além do transporte, diaria em valor pecuniario
destinado ao pagamento de despesas com hospedagem e alimentagao atendido o
seguinte:

| — entende-se por sede, para 0S fins deste regulamento, O local onde o
funcionario/servidor tem exercicio habitualmente;

Il — considera-se como trajeto de deslocamento a servigo o compreendido entre
a residéncia do funcionario/servidor ou a sede da unidade de seu exercicio habitual € 0
local de destino onde deva exercer a atividade objeto desse deslocamento, nele se
incluindo os traslados para alimentagao, repouso € exercicio de atividades, bem como
o retorno a sua sede ou residéncia;

Il — A Fundagdo Antares disponibilizara o transporte necessario ao
deslocamento, por intermédio dos veiculos de que dispuser ou, alternativa e
complementarmente, mediante o fornecimento de bilhetes de passagem, a locagao de
meios de transporte ou, ainda, a indenizagao 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 de Concessao de Diarias
(DCD), que submetera as respectivas superintendéncias para analise de necessidade
do deslocamento e aceite.

§ 1° - As diarias deverdao ser pagas antecipadamente, exceto nos casos de
emergéncia, quando serdo processadas no decorrer do deslocamento.
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§ 2° - Todos os documentos, fluxos e transagoes relativos a concessao e
prestagao de contas de diarias de viagem serdo preenchidos e executados por meio
eletronico pelo Departamento de Concesséo de Diarias (DCD).

Art. 3° - A diaria é devida a cada periodo de 24 (vinte e quatro) horas de
afastamento, tomando-se como termo inicial e final para contagem dos dias,
respectivamente, a hora da partida e da chegada na sede.

Art. 4° - Quando o servidor se afastar por periodo igual ou superior a 12 (doze)
horas e inferior a 24 (vinte e quatro) horas, havendo comprovagao de pagamento de
pousada, por meio de documento legal, sera devida diaria integral.

Art. 5° - Os valores a serem pagos a titulo de diaria sdo aqueles ja fixados na
Tabela | do Anexo deste Regulamento, observado o seguinte:

| — quando se tratar da Presidente, membros da diretoria e Superintendentes, 0
valor da diaria podera ser acrescido de 25% (vinte e cinco por cento); ‘

Art. 6° - E vedada a concessao de diaria:

| — durante o periodo de transito motivado por mudanca e instalagao em nova
sede na qual o funcionario ou servidor a disposigéo da Fundagao Antares passe a ter
exercicio;

Il — nos casos de afastamento a pedido do funcionario ou servidor a disposi¢ao
da Fundagao Antares, especialmente para frequentar curso de formacéo, capacitagao,
especializagao, aperfeicoamento ou seus equivalentes;

Il = quando © deslocamento constituir exigéncia permanente do cargo ou
funcao;

IV — quando a Fundagao Antares fornecer alimentagao e hospedagem, mesmo
que esse fornecimento seja efetuado por terceiros e os seus custos forem, direta ou
indiretamente, assumidos pela Fundagao;

V - quando o deslocamento do funcionario ou servidor a disposi¢ado da Fundacgao
Antares durar menos de 12 (doze) horas.

§ 1°” No interesse da Fundagédo Antares, no atendimento ao contrato de gestéao
05/17 SED e dadas a relevancia, a peculiaridade e a abrangéncia territorial do trabalho
a ser desenvolvido, excepcionalmente, poderao ser concedidas diarias de forma
continua, desde que devidamente justificadas e autorizadas pelo Superintendente de
Planejamento e Superintendente Administrativo Financeiro ou autoridade por ele
delegada ao funcionario ou servidor a disposicéo da Fundagéao Antares que s€ deslocar
de sua sede para o exercicio das atividades:
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| — inspecgéo, auditoria ou fiscalizagao;

a) ambiental;

b) referente a vigilancia sanitaria;

c) contabil, administrativa, financeira ou operacional,

d) de obras e outros servicos executados que exijam acompanhamento e
controle de setores técnicos especializados;

Il — levantamento e coleta de informagdes de interesse estatistico;
IIl = acompanhamento técnico-pedagoégico;

IV — avaliagdo e inventario de bens publicos sob a responsabilidade da
Fundacédo Antares;

V — instalagédo e manutengéo de sistemas, redes, equipamentos, especialmente
os elétricos, eletrdnicos, de telefonia e de informatica, bem como 0s relacionados com
a comunicagao de dados, sons, imagens € outras atividades vinculadas a tecnologia da
informacgéo;

VI — treinamento e capacitagéo de pessoal, representagao judicial e extrajudicial
e atividades de apoio administrativo as unidades descentralizadas localizadas fora da
sede da Fundagao Antares.

Art. 7° - Os procedimentos para a concessao de diarias atenderao ao seguinte:

| — compete ao Superintendente de Planejamento, ao Superintendente
Administrativo Financeiro e a Geréncia Administrativa conceder diarias;

Il — nos processos de pagamento de diarias devem constar os documentos
relativos a solicitagéo/concesséo de diarias devendo esta conter:

a) dados do funcionario ou servidor a disposigdo da Fundacdo Antares
beneficiario da(s) diaria(s);

b) indicagéo do trajeto a ser percorrido, com indicacdo de data, local e horario
previstos para 0O deslocamento, incluidos o retorno € a duragdo presumivel do
deslocamento.

c) quantidade e valor das diarias a serem concedidas;

d) descrigdo sucinta das atividades a serem executadas no deslocamento e, sé

for o caso, referéncia a identificagdo e programagao do evento do qual

participara o funcionario ou servidor a disposi¢ao da Fundagao Antares;

Il - até o 5° (quinto) dia util, contado da data de retorno a sede, o funcionario ou
servidor a disposi¢do da Fundagao Antares devera preencher relatorio resumido das
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atividades desenvolvidas durante o deslocamento, o qual contera, no minimo, O
seguinte:

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

b) demonstragdo das diarias percebidas em comparagao com as devidas em
razao da efetiva duragéo do deslocamento, informando, quando houver diferenca, 0s
valores a perceber ou a restituir.

§ 1° - O relatorio referido no inciso lll deste artigo deve ser dirigido ao
departamento solicitante, a quem compete conferir, aprovar € encaminhar ao
responsavel pela concessao da diaria.

§ 2° - Ao relatério 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 e de alimentacdo em nome e CPF do funcionario ou servidor a
disposi¢ao da Fundagao Antares, por empresa localizada no(s) destino(s) ou no(s)
trajetos.

§ 3° - N&o serdo objeto de indenizagao ao funcionario ou servidor a disposigao
da Fundagéo Antares ou de restituicdo a Fundagao Antares eventuais diferencas entre
o valor da diaria fixado com base neste Regulamento e O da efetiva despesa por ele

realizada com hospedagem e alimentacgao durante o deslocamento.

§ 4° - Os valores percebidos a maior pelo funcionario ou servidor a disposigdo da
Fundagao Antares, a titulo de quantitativo ou de modalidade de diaria, devem ser
devolvidos a Fundagéo Antares no prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados do retorno
a sede, devendo o documento comprobatério dessa restituicao ser juntado ao relatério

de que trata este artigo.

§ 5° - Na hipotese de nao ter havido deslocamento, 0 periodo de afastamento for
inferior a doze horas ou nao ter havido pernoite, os valores percebidos devem ser
devolvidos a Fundagao Antares, no prazo de 05(cinco) dias uteis contados da data em
que se efetivou o respectivo deposito na conta do funcionario ou servidor a disposicao.

Art. 8° - Ao funcionario ou servidor a disposicao da Fundagao Antares que
custear despesas de transporte quando da realizagdo de servigos externos, em razao
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das atribuigdes de seu cargo ou fungdo, sera concedida indenizagao de transporte,
atendidas as seguintes condig¢des:

| — a indenizacdo se destina ao ressarcimento de despesas com transporte
custeadas pelo funcionario ou servidor a disposigao da Fundagéo Antares, por ocasiao
de deslocamento autorizado para o exercicio de atividades externas, quando a
administragdo nao lhe disponibilizar os meios de transporte suficientes para a
realizacdo do trajeto necessario ao desempenho das atividades objeto desse
deslocamento;

Il — podem ser indenizadas as despesas com transporte comprovadamente
realizadas pelo funcionario ou servidor a disposi¢éo da Fundagéo Antares, desde que
relacionadas com o trajeto previsto na solicitagdo de diarias prevista neste
regulamento, tais como:

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

b) servigos de taxi ou outro meio de transporte, incluidos pedagios,
combustiveis, lubrificantes e outros pequenos gastos relacionados com a manutengao
de pneumaticos e reparos elétricos em veiculos préprios da Fundagéo Antares, locados
ou do proprio funcionario ou servidor a disposi¢ao da Fundagéao Antares.

§ 1° - Os procedimentos para o pagamento da indenizagao atenderdao ao
seguinte:

| — compete ao Superintendente de Planejamento, ao Superintendente
Administrativo Financeiro e a Geréncia Administrativa conceder a indenizagao;

Il — dos processos devem constar, além das informagées funcionais do
funcionario ou servidor a disposicdo da Fundagao Antares, formulario de
solicitacdo/concesséo de diarias e indenizagdo de transporte, bem como a
correspondente documentagéo de que trata o § 2° do art. 7° deste regulamento.

Art. 9° - Este Regulamento passa a vigorar a partir de sua assinatura.

Goiania-GO, 25 de junho de 2018.
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Marlem&“ Lgi k '

Presidente :
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| INTEGRAL " 120,00 " 240,00 I

Marlene Faicéo Silva Miclos
Presidente

Fumdagao Antares

Aprovado pelo Conselho de Administragao Especifico em 29/06/2018




