IBRACEDS

tastituto Brasileiro de Coltura, Educacdo, Desporto e Sadde

REGULAMENTO PARA CONCESSAO DE DIARIA
E DE INDENIZAGCAO DE TRANSPORTE

Art. 1°. O presente instrumento tem como objetivo regqulamentar os procedimentos
para a concessdo de diarias e de indenizagdo de transporte, a serem realizados pelo
Instituto Brasileiro de Cultura, Educagao, Desporto e Saude — IBRACEDS, com a
utilizacdo de recursos financeiros provenientes do poder publico e de doagdes
destinadas a unidades culturais, educacionais e de saude.

Art. 2° Ao colaborador ou servidor a disposicdo do IBRACEDS que, a servicgo,
temporariamente, se deslocar da sede da unidade administrativa ou da unidade de sua
lotagdo sera concedida, além do transporte, diaria em valor pecuniaric destinado ao
pagamento de despesas com alimentagéo e hospedagem, atendido o seguinte:

I. entende-se por colaborador a pessoa a servigo do IBRACEDS, em virtude de
vinculo empregaticio, terceirizagdo de mao de obra ou prestacdo de servigo auténomo
(RPA);

Il. entende-se por sede, para os fins deste regulamento, o local onde o colaborador
ou servidor a disposi¢do tem exercicio habitualmente;

ttt. considera-se como trajeto de destocamento a servigo o compreendido entre a
residéncia do colaborador ou servidor & disposicdo 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;

IV. o IBRACEDS 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 locagdo de meios de transporte ou, ainda, a
indenizagao de transporte;

V. a diaria devera ser solicitada, sempre que possivel, com no minimo 05 (cinco)
dias de antecedéncia da data da viagem;

§ 1° As diarias deverdao ser pagas antecipadamente, exceto nos casos Qe

emergéncia/urgéncia, quando serao processadas no decorrer do deslocamento. ‘ﬁ
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§ 2° Todos os documentos, fluxos e transagdes relativos a concesséao e prestagdo
de contas de diarias de viagem serdo preenchidos e executados pela Geréncia
Administrativa.

Art. 3° Os valores a serem pagos a titulo de diaria sdo aqueles ja fixados na Tabela
I do Anexo deste Regutamento, observado o seguinte:

l. quando se tratar do Presidente e Membros da Diretoria, o valor da diaria podera
ser acrescido de 25% (vinte e cinco por cento);

Il. o disposto no inciso | é extensivo ao colaborador ou servidor a disposi¢éo que
se deslocar para acompanhar, a titulo de apoio ou assessoramento, as autoridades nele
referidas, hipétese em que essa circunstancia devera ser declarada no formulario de
solicitagdo/concessao de diaria respectiva.

[ll. nos casos em que nao houver o pernoite ou o IBRACEDS tenha fornecido a
hospedagem através de contrato com a agéncia de viagem ou diretamente com a
empresa fornecedora do servigo de hospedagem, 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
ao pagamento de alimentacgéo;

IV. para a Regido Metropolitana de Goiania, conforme relagdo de municipios
constantes da Tabela Il do Anexo deste Regulamento, aos colaboradores ou servidores
a disposicéo do IBRACEDS com lotagdo ou exercicio na Capital, o valor da diaria sera
reduzido em 75% (setenta e cinco por cento) daquele da Tabela do Anexo |, ndo se
aplicando o disposto no inciso Ill.

§ 1° Excepcionaimente, considerando a necessidade e desde que formaimente
justificada pela chefia imediata, sera concedida diaria de viagem equivalente a 50%
(cinquenta por cento) do valor pago para a Regido Metropolitana de Goiania ao
colaborador ou servidor a disposicdo do IBRACEDS que se deslocar a zona rural do
municipio em que se localizar a sua sede habitual de trabalho.

Art. 4° E vedada a concesséo de diéria:

I. durante o periodo de transito motivado por mudanga e instalagdo em nova sede

na qual o colaborador ou servidor a disposi¢cdo do IBRACEDS passe a ter exercicio;
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Il. nos casos de afastamento a pedido do colaborador ou servidor a disposigao do
IBRACEDS, especialmente para frequentar curso de formagdo, capacitagao,
especializagao, aperfeicoamento ou seus equivalentes;

lli. quando o deslocamento constituir exigéncia permanente do cargo ou fungao,
ressalvadas as situagdes especificadas nos §§ 1° e 2° deste artigo;

IV. quando o IBRACEDS fornecer alimentagao e hospedagem, mesmo que esse
fornecimento seja efetuado por terceiros e os seus custos forem, direta ou indiretamente,
assumidos pelo IBRACEDS.

§ 1° No interesse do IBRACEDS, no atendimento ao contrato de gestao 003/17
SED e dadas a relevancia, a peculiaridade e a abrangéncia territorial do trabalho a ser
desenvolvido, excepcionalmente, poderdao ser concedidas didrias de forma continua
desde que devidamente justificadas e autorizadas pelo Superintendente Administrativo
Financeiro ou autoridade por ele delegada ao colaborador ou servidor a disposi¢éo do
IBRACEDS que se deslocar de sua sede para o exercicio das atividades:

l. inspegao, auditoria ou fiscalizagao;

a) ambiental;

b) referente a vigilancia sanitaria;

c) contabil, administrativa, financeira ou operacional;

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

II. levantamento e coleta de informagdes de interesse estatistico;

1it. acompanhamento técnico-pedagogico;

V. avaliagdo e inventario de bens publicos sob a responsabilidade do IBRACEDS,;

V. instalagdo e manutengao de sistemas, redes, equipamentos, especialmente os
elétricos, eletronicos, de telefonia e de informatica, bem como os relacionados com a
comunicagéo de dados, sons, imagens e outras atividades vinculadas a tecnologia da
informacgao;

VI. treinamento e capacitagdo de pessoal, representacao judicial e extrajudicial e

atividades de apoio administrativo as unidades descentralizadas localizadas fora da sede
IBRACEDS. 4
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Art. 5° Os procedimentos para a concessao de diarias atenderédo ao seguinte:
I. compete ao Superintendente Administrativo Financeiro, conceder diarias;

Il. nos processos de pagamento de didrias devem constar os documentos relativos

a solicitacao/concessao de diarias devendo esta conter:

a) dados do colaborador ou servidor a disposicdo do IBRACEDS
beneficiario 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.

c¢) quantidade e valor das diarias a serem concedidas;

d) descrigdo sucinta das atividades a serem executadas no deslocamento
e, se for o caso, referéncia a identificagdo e programacao do evento do qual
participara o colaborador ou servidor a disposigdo do IBRACEDS;

e) a anuéncia da chefia imediata;

f) autorizaggo do Superintendente Administrativo Financeiro na
concessao/salicitagdo da diaria.

Ill. até o 5° (quinto) dia util, contado da data de retorno a sede, o colaborador ou

servidor a disposicao do IBRACEDS devera preencher relatério resumido das atividades

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

a) informacgdes 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 comparagdo com as devidas
em razao da efetiva duracdo do deslocamento, informando, quando houver
diferenga, os valores a perceber ou a restituir.

§ 1° O relatdrio referido no inciso |l deste artigo deve ser dirigido ao departamento

solicitante, a quem compete a responsabilidade de conferir, aprovar e encaminhar ao

Superintendente Administrativo Financeiro.

§ 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:
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l. notas fiscais, faturas ou cupons fiscais, emitidos em nome e CPF do colaborador
ou servidor a disposigao do IBRACEDS, por empresa localizada no(s) destino(s) ou no(s)
trajeto(s),

i1. registro de presenca e frequéncia em eventos;

11, bithete de passagem, dentre outros;

IV. relatério de monitoramento eletrénico de veiculos.

§ 3° Nao serao objeto de indenizagéo ao colabaorador ou servidor a disposigdo do
IBRACEDS ou de restituicdo ao IBRACEDS 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 colaborador ou servidor a disposigéo do
IBRACEDS, a titulo de quantitativo ou de modalidade de diaria, devem ser devolvidos ao
IBRACEDS no prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados do retorno & sede, devendo o
documento comprobatério dessa restituicdo ser juntado ao relatério de que trata este
artigo.

§ 5° Na hipétese de nao ter havido deslocamento, o prazo de que trata o § 4° sera
contado da data em que se efetivou o respectivo depdsito na conta do servidor.

Art. 6° Ao colaborador ou servidor a disposicdo do IBRACEDS que custear
despesas de transporte quando da realizacdo de servigos externos, em razdo das
atribuicbes de seu cargo ou fungéo, sera concedida indenizagéo de transporte, atendidas
as seguintes condicoes:

. a indenizagdo se destina ao ressarcimento de despesas com transporte
custeadas pelo colaborador ou servidor a disposigdo, por ocasido de deslocamento
autorizado para o exercicio de atividades externas, quando a administracdo nao lhe
disponibilizar os meios de transporte suficientes para a realizagéo do trajeto necessario
ao desempenho das atividades objeto desse deslocamento;

Il. podem ser indenizadas as despesas com transporte comprovadamente
realizadas pelo colaborador ou servidor a disposicdo do IBRACEDS, desde que

relacionadas com o trajeto previsto na solicitacdo de diarias prevista neste regulamento,
tais como: 4;
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a) passagens aéreas, rodoviarias ou de outras modalidades, inclusive
transporte coletivo (6nibus, trem, metré 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

manutencdo de pneumaticos e reparos elétricos em veiculos proprios da

administracao, locados ou do proprio colaborador ou servidor a disposigcao do

IBRACEDS.

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

. compete ao Superintendente Administrativo Financeiro, conceder a
indenizagao;

Il. dos processos devem constar, além das informagdes funcionais do colaborador
ou servidor a disposi¢do do IBRACEDS, formulario de solicitagdo/concesséo de diarias,
se houver, fazendo-se, ainda, juntada da copia do relatério de prestagdo de contas de
diarias durante o deslocamento, bem como da correspondente documentacéo de que
trata o § 2° do art. 5° deste regulamento.

Art. 7° Este Regulamento passa a vigorar a partir de sua assinatura.

Goiania-GO, 01 de agosto de 2019.

Presidente lbraceds
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ANEXO

TABELA |

D,Es'm VALORLMTE '

A DA DIARIA (l‘;M‘ RS)
: . _ESTADODEGOIAS || JpRo=SHAR0 o8
INTEGRAL I 160,00 I 320,00
TABELA H
RELAGAO DE MUNICIPIOS DA REGIAO
METROPOLITANA DE GOIANIA
ABADIA DE GOIAS GOIANIRA
APARECIDA DE GOIANIA GUAPO
ARAGOIANIA HIDROLANDIA
BELA VISTA DE GOIAS INHUMAS
BONFINOPOLIS NEROPOLIS
BRAZABRANTES NOVA VENEZA
CALDAZINHA SANTO ANTONIO DE GOIAS
CATURAI SENADOR CANEDO
GOIANAPOLIS TEREZOPOLIS DE GOIAS
GOIANIA TRINDADE
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