REGULAMENTO PARA CONCESSAO DE DIARIA
E DE INDENIZAGAO DE TRANSPORTE

O presente instrumento tem como objetivo
regulamentar os procedimentos para a
concesséo de diarias e de indenizacéo de
transporte, a serem realizados pelo
INSTITUTO REGER DE EDUCACAO
CULTURA E TECNOLOGIA - INSTITUTO
REGER, com a utilizacdo de recursos
financeiros provenientes do poder publico e
de doagbes destinadas as unidades
culturais, educacionais e de saude.

Art. 1° - DO OBJETO

Ao colaborador ou servidor a disposigdo do INSTITUTO REGER que, a servigo,
temporariamente, se deslocar da sede da unidade administrativa ou da unidade de
sua lotagéo sera concedida, além do transporte, diaria em valor pecuniario destinado
ao pagamento de despesas com alimentacgéo e hospedagem.

§1° Exceto para os colaboradores com as seguintes fungbes: Diretor, Controller.

§2° Os colaboradores com cargo de Geréncia, s6 tera direito a receber diaria,
quando em viagens com mais de 3 (trés) dias.

§3° Os diretores dos ITEGOS terdo direito a diaria APENAS quando o deslocamento
for solicitado pelo INSTITUTO REGER, este n&o receber diaria do Estado.

Art. 2° - DAS DEFINIGOES

| — Entende-se por colaborador a pessoa a servico do INSTITUTO REGER,
em virtude de vinculo empregaticio, terceirizagdo de méo de obra ou prestacdo de
servico auténomo (RPA);

Il — Entende-se por sede, para os fins deste regulamento, o local onde o
colaborador ou servidor a disposicdo tem exercicio habitualmente;

Il — Considera-se como trajeto de deslocamento a servico o compreendido
entre a residéncia do colaborador ou servidor a 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 alimentagao, repouso e
exercicio de atividades, bem como o retorno a sua sede ou residéncia;

Art. 3° - DAS REQUISICOES

I — O INSTITUTO REGER 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 indenizacéo de transporte;




Il — A diaria devera ser solicitada, sempre que possivel, com no minimo 05
(cinco) dias de antecedéncia da data da viagem;

§ 1° As diarias deverdo ser pagas antecipadamente, exceto nos casos de
emergéncia/urgéncia, quando serédo processadas no decorrer do deslocamento.

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

Il — O disposto no inciso | é extensivo ao colaborador ou servidor a disposicao
que se deslocar para acompanhar, a titulo de apoio ou assessoramento, as
autoridades nele referidas, hipétese em que essa circunstancia devera ser declarada
no formulério de solicitagdo/concess&o de diaria respectiva:

[Il - Nos casos em que n&o houver o pernoite ou o INSTITUTO REGER 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-4 ao pagamento de alimentagéo;

IV — Para os deslocamentos que acontecerem aos municipios com distancia
inferior a 130 (cento e trinta) km e/ou for utilizado tempo inferior a 6 (seis) horas de
deslocamento, a diaria a ser paga sera reduzida em 84,375% (oitenta e quatro
inteiros e trezentos e setenta e cinco centésimos por cento) e destinar-se-a ao
pagamento de alimentacgéo;

§ 2° Todos os documentos, fluxos e transacdes relativos a concessdo e
prestacéo de contas de diarias de viagem serdo preenchidos pelos interessados,

encaminhado a Geréncia Administrativa, para as programagdes necessarias, em
seguida aprovagédo da Diretoria, e encaminhada ao Departamento Financeiro.

Art. 4° - DO PROCEDIMENTO (2§

Os procedimentos para a concesséo de diarias atenderdo ao seguinte:
I — Compete a Diretoria, conceder diarias;

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

a) dados do colaborador ou servidor a disposi¢do do INSTITUTO REGER
beneficiario da (s) diaria (s);

b) indicagéo do trajeto a ser percorrido, com indicag&o de data, local e horario
previstos para o deslocamento, incluidos o retorno.

¢) quantidade e valor das diarias a serem concedidas:

d) descrig&o sucinta das atividades a serem executadas no deslocamento e,
se for o caso, referéncia a identificacdo e programacgéo do evento do qual participara
o colaborador ou servidor a disposi¢do do INSTITUTO REGER;

e) a anuéncia da chefia imediata;




f) autorizagdo da Diretoria na concesséo/solicitagéo da diaria.

g) o pagamento da diaria s6 se efetivara com a apresentagdo de todos os
documentos supracitados de forma correta.

Il - até o §° (quinto) dia util, contado da data de retorno a sede, o colaborador
ou servidor a disposicdo do INSTITUTO REGER 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) demonstragéo das diarias percebidas em comparagado com as devidas em
razéo da efetiva duragéo do deslocamento, informando, quando houver diferenga, os
valores a perceber ou a restituir.

§ 1°0O relatério referido no inciso Il deste artigo deve ser dirigido ao
departamento solicitante, a quem compete a responsabilidade de conferir, aprovar e
encaminhar a Diretoria.

§ 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:

a) | - Notas fiscais, faturas ou cupons fiscais, emitidos em nome e CPF
do colaborador ou servidor a disposicdo do INSTITUTO REGER, por empresa
localizada no (s) destino (s) ou no (s) trajeto (s);

b) Il — Registro de presenca e frequéncia em eventos:

c) lll - Bilhete de passagem, dentre outros:

d) IV - Relatério de monitoramento eletrénico de veiculos.

§ 3° N&o sera objeto de indenizagdo ao colaborador ou servidor a disposicéo
do INSTITUTO REGER ou de restituicdo ao INSTITUTO REGER eventuais
diferengas entre o valor da diaria fixado com base neste Regulamento e o da efetiva
despesa por ele realizada com hospedagem e alimentagao durante o deslocamento.

§ 4° Os valores percebidos a maior pelo colaborador ou servidor a disposicéo
do INSTITUTO REGER, a titulo de quantitativo ou de modalidade de diaria, devem
ser devolvidos ao INSTITUTO REGER no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados
do retorno a sede, devendo o documento comprobatério dessa restituicdo ser
juntado ao relatério de que trata este artigo.

§ 5° Na hipétese de néo 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. 5° - DAS EXCEGOES
E vedada a concesséo de didria:
| — Durante o periodo de transito motivado por mudanga e instalagdo em nova

sede na qual o colaborador ou servidor a disposigéo do INSTITUTO REGER passe a
ter exercicio;




I — Nos casos de afastamento a pedido do colaborador ou servidor a
disposicdo do INSTITUTO REGER, especialmente para frequentar curso de
formagéo, capacitagédo, especializagédo, aperfeicoamento ou seus equivalentes:

Il - Quando o deslocamento constituir exigéncia permanente do cargo ou
funcéo, ressalvadas as situagdes especificadas nos §§ 1° e 2° deste artigo;

IV — Quando o INSTITUTO REGER fornecer alimentagdo e hospedagem,
mesmo que esse fornecimento seja efetuado por terceiros e os seus custos forem,
direta ou indiretamente, assumidos pelo INSTITUTO REGER.

§ 1° No interesse do INSTITUTO REGER, no atendimento ao contrato de
gestéo 001/17 SED e dadas a relevancia, a peculiaridade e a abrangéncia territorial
do trabalho a ser desenvolvido, excepcionalmente, poderdo ser concedidas diérias
de forma continua desde que devidamente justificadas e autorizadas pela Diretoria
ou autoridade por ele delegada ao colaborador ou servidor a disposicdo do
INSTITUTO REGER que se deslocar de sua sede para o exercicio das atividades:

V — Inspegéo, auditoria ou fiscalizagdo;

a) ambiental;

b) referente a vigilancia sanitaria;

¢) contabil, administrativa, financeira ou operacional;

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

VI — levantamento e coleta de informagdes de interesse estatistico:
VIl — acornpanhamento técnico-pedagdgico;

VIl - avaliagdo e inventario de bens publicos sob a responsabilidade do
INSTITUTO REGER,;

IX - instalagdo e manutengcdo de sistemas, redes, equipamentos,
especialmente os elétricos, eletrénicos, de telefonia e de informatica, bem como os
relacionados com a comunicagdo de dados, sons, imagens e outras atividades
vinculadas a tecnologia da informagéo;

X - treinamento e capacitagdo de pessoal, representacdo judicial e
extrajudicial e atividades de apoio administrativo as unidades descentralizadas
localizadas fora da sede INSTITUTO REGER.

Art. 6° - DAS INDENIZAGOES

Ao colaborador ou servidor a disposicdo do INSTITUTO REGER que custear
despesas de transporte quando da realizagdo de servigos externos, em razdo das
atribuicbes de seu cargo ou fungdo, sera concedida indenizagdo de transporte,
atendidas as seguintes condigdes:

| — A indenizagdo se destina ao ressarcimento de despesas com transporte
custeadas pelo colaborador ou servidor & disposicdo, por ocasido de deslocamento
autorizado para o exercicio de atividades externas, quando a administragdo nao lhe
disponibilizar os meios de transporte suficientes para a realizagdo 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 disposigdo do INSTITUTO REGER, desde
que relacionadas com o trajeto previsto na solicitagdo de diarias prevista neste
regulamento, tais como:

a) passagens aéreas, rodovidrias ou de outras modalidades, inclusive
transporte coletivo (6nibus, 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
manutencédo de pneumaticos e reparos elétricos em veiculos proprios da
administracdo, locados ou do préprio colaborador ou servidor a disposi¢do do
INSTITUTO REGER.

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

| — Compete a Diretoria, conceder a indenizagéo;

Il - Os processos devem constar além das informagdes funcionais do
colaborador ou servidor a disposigdo do INSTITUTO REGER, formulario de
solicitagdo/concesséo de diarias, se houver, fazendo-se, ainda, juntada da cépia do
relatorio de prestagcdo de contas de diarias durante o deslocamento, bem como da
correspondente documentagéo de que trata o § 2° do art. 5° deste regulamento.

Este Regulamento passa a vigorar a partir de sua assinatura.

Goiénia 07 de novembro de 2019

SONIA DE FATIMA OLIVEIRA SANTOS
PRESIDENTE
INSTITUTO'REGER




ANEXO |

TABELA 1: MODALIDADE E VALORES DAS DIARIAS

| INTEGRAL

[ 16000 | 320,00 ]

TABELA 2: IDENTIFICAGAO DOS ITEGOS/COTECS

ITEGO

ENDERECO

Instituto Tecnolégico do Estado
de Goids Governador Onofre
Quinan

Rua VP- 4D, Médulos 03 a 06 - Quadra 08-A,
Distrito Agroindustrial-DAIA, Anapolis/GO

Instituto Tecnolégico do Estado
de Goias Aguinaldo de Campos
Netto

Avenida Eixo Principal, Quadra 02, Area 37 -
Distrito Minero Industrial-DIMIC, 75709-665
- Cataldao/GO

Instituto Tecnolégico do Estado
de Goids em Artes Labibe Faiad

Rua Dona Josefina, n.° 01, Bairro Nossa
Senhora de Fatima, 75.709-160 - Cataldo/GO

COTEC

ENDERECO

COTEC Antonio Salles

Avenida Jodo Neves Vieira, n? 300 - Bairro
Santa Cruz, Cataldao/GO

COTEC APL de Mandioca e
Derivados de Cataldo

Distrito de Pires Belo

COTEC de Abadiania

Rua Gontijo Quadra 44, Lote 01, Centro,
Abadiania/GO

COTEC de Alexania

Rua 22, Quadra 34, Lote 05, 72.930-000 -
Alexania/GO

COTEC de Caldas Novas

Rua Major Vitor, Qd. 21, Lt. 9-A, n.° 541,
Centro - Caldas Novas/GO

COTEC de Ipameri

Rua Ponciano Corréa, n.° 29, Centro 75.780-
000 - Ipameri/GO

COTEC de Campo Alegre de Goias

Rua Senador Teotdnio Vilela, Vila Aurora

COTEC de Goiandira

Rua José Balduino Silva, n.° 1, 75.740-00 -
Goiandira/GO (Colégio Estadual Geraldo
Ferreira Pires)

COTEC de Pires do Rio

Rua Benedito Gongalves de Aratjo, n.° 125 A,
Centro




