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REGULAMENTO DE VIAGENS, CONCESSAO DE DIARIAS E DESPESAS AFINS

Este regulamento dispde sobre o pagamento de
diarias e demais despesas de viagens dos
colaboradores, diretores, demais pessoas fisicas
e juridicas do Instituto De Desenvolvimento
Econdmico E Social Exata, e extensivo a demais

prestadores de servicos.

Art. 12, Para fins deste Regulamento, diaria de viagem é o valor destinado ao
pagamento de despesas com alimentacdo, hospedagem e demais despesas dos
colaboradores, diretores, demais pessoas fisicas e juridicas do Instituto De
Desenvolvimento Econdmico e Social Exata, e extensivo a demais prestadores de
servigos, que se deslocarem de sua sede, no exercicio de atividades inerentes a
Convénio, Contrato, Termo de Parceria ou instrumento legal pertinente a atividades
de interesse da entidade, por participagdo em cursos ou eventos de capacitacido

profissional, conforme tabela em anexo (Anexo ).

§ Unico. Todo colaborador, diretor, demais pessoas fisicas e juridicas representando a
OSCIP, que se deslocar do municipio distinto daquele do seu local de exercicio,
eventualmente, e por motivo de realizagdo de visita técnica, reunido de trabalho,
participagdo em evento ou qualquer outra atividade com a finalidade de atender aos
objetivos da entidade e/ou seus respectivos Convénios, Contratos, Termos de Parceria
ou instrumentos legais pertinentes, fard jus a percepgdo de diaria de viagem nos

termos deste Regulamento.

Art. 22, Os valores das diarias de viagem apresentados no Anexo | s30 0s mesmos
previstos nos Convénios, Contratos, Termos de Parceria ou outro instrumento legal ao

qual o colaborador, diretor, demais pessoa fisica e juridica estd vinculado.
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Art. 32. A competéncia para autorizar a concessdo de diaria e/ou, despesas pagas,
ajuda de custo e meio de transporte a ser utilizado na viagem é da Diretoria do

Instituto De Desenvolvimento Econdmico E Social Exata.

§ Unico. A concessdo de diaria e/ou, despesas pagas, ajuda de custo e meio de
transporte fica condicionada a programacdo prévia e a existéncia de recursos
orgamentarios e financeiros disponiveis no Convénio, Contrato, Termo de Parceria ou

instrumento legal pertinente.

Art. 42, A solicitagdo de diaria devera ser realizada, com antecedéncia minima de 02
(dois) dias uteis da data da viagem, por meio de formulério “Solicitacdo de Viagem,
Concessdao de Diaria e Despesas Afins” conforme Anexo I, no qual, para fim de
liberagdo de valores, devera constar a aprovagdo de acordo com artigo 32 deste

Regulamento.

§ unico. No caso de utilizagdo de transporte aéreo, a solicitacdo de diaria devera ser

realizada com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias Uteis da data da viagem.

Art. 52. Observando o disposto no paragrafo anterior, a concessdo de diaria sera
realizada antecipadamente, até o limite de 10 (dez) diarias, tendo como base as datas
e os horérios previstos no formuldrio “Solicitacdo de Viagem, Concessdo de Didria e

Despesas Afins” — Anexo II.

§ 1°. 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, a hora da partida e da

chegada na sede, respectivamente.

§ 29. Caso o meio de locomogdo seja avido, o termo inicial sera a data e hora de partida
e o termo final serd a data e a hora da chegada, ambas constantes do bilhete de

passagem aérea ou equivalente.

§ 32, Na hipétese de afastamento por periodo superior a 12 (doze) e inferior a 24 (vinte

e quatro) horas, desde que comprovado o pernoite, sera feito jus a diaria integral.

§ 42. Para cada periodo de 06 (seis) horas de afastamento a titulo de viagem a servico,

sera feito jus ao recebimento de % (meia) diaria.
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§ 52. Ndo havera pagamento de diaria ou fragdo quando o periodo de afastamento a

titulo de viagem a servico for inferior a 06 (seis) horas.

§ 62. Quando a viagem ultrapassar 10 (dez) dias, as diarias serdo autorizadas mediante

justificativa fundamentada.

§ 72. As diarias serdo concedidas até o limite de 50% (cinquenta por cento) do valor
do salario mensal do funcionario (CLT), exceto, quanto ao prestador de servigo pessoa
juridica.

§ 82. A viagem relativa a sabado, domingo ou feriado sera expressamente justificada
e autorizada pelo Presidente do Instituto De Desenvolvimento Econdmico e Social

Exata.
Art. 62. A diaria ndo é devida quando:
§ 19. Periodo de afastamento a titulo de viagem a servico for inferior a 06 (seis) horas.

§ 2°. Deslocamento se der para localidade onde o colaborador, diretor, demais

pessoas fisicas e juridicas da OSCIP resida.

§ 32 Houver o custeio de despesas com alimentagdo e hospedagem, feito por

terceiros, a titulo de retribuigdo, cooperagdo, indenizatério ou qualquer outro.

Art. 72, Se por motivo de forga maior, a viagem tiver que ser alterada em relacdo a
programacdo previamente aprovada, com antecipacdo ou postergacao do retorno do
colaborador, diretor, demais pessoas fisicas e juridicas da OSCIP a sua sede, sera
necessaria justificativa fundamentada do mesmo e posterior aprovacédo do Presidente,
quando da prestacdo de contas, a ser feita no formuldrio “Relatério de Viagem”,

conforme Anexo llIl.

§ 12. Configurada alguma das situagdes previstas neste artigo, o colaborador, diretor,
demais pessoa fisica e juridica da OSCIP fara jus ao recebimento da diaria ou fracdo
complementar, quando for o caso, devolvera a diferenca em relagdo aos valores que

porventura lhe tenham sido adiantados.
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§ 2°2. Na hipétese de cancelamento de viagem, a devolugdo dos valores
correspondentes as antecipagdes recebidas devera ser feita ao Instituto De
Desenvolvimento Econdmico e Social Exata no prazo maximo de 01 (um) dia util,
contado da data em que o colaborador, diretor, demais pessoa fisica e juridica da

OSCIP tiver ciéncia do cancelamento.

§ 32, O descumprimento do prazo previsto neste item, sujeitara ao desconto integral
em seus vencimentos, dos valores de diaria recebidos, sem prejuizo de outras san¢des

legais.

Art. 82. Em todos os casos de deslocamento para viagem previstos neste
Regulamento, ficam os responsaveis obrigados a apresentar o relatério de viagem no
prazo maximo de 05 (cinco dias) uteis subsequentes ao retorno a sede, devendo para

isso, utilizar o “Relatério de Viagem” — Anexo |lI.

§ unico. O descumprimento do prazo previsto neste item, sujeitara ao desconto
integral em seus vencimentos, dos valores de diaria recebidos, sem prejuizo de outras

sancdes legais.
Art. 92. N3o serdo autorizadas viagens em veiculo particular, exceto:

§ 12. Em veiculo locado ou cedido do Instituto de Desenvolvimento Econdmico e Social

Exata.

§ 29. Em caso de veiculo proprio do colaborador, diretor, demais pessoas fisica e
juridica da OSCIP no interesse deste e do servigo, desde que previamente autorizadas

pelo presidente do Instituto De Desenvolvimento Econémico E Social Exata.

Art. 102. O colaborador, diretor, demais pessoas fisica e juridica da OSCIP podera, por
interesse particular, apés o término das atividades a que se refere o artigo 12, optar
por ficar na localidade em que se encontra ou em outra que esteja no percurso de

volta a sua sede.

§ 12. Na hipodtese a que se refere este item, o periodo de apuragdo final das diarias

encerrar-se-a no horario comprovado do término das atividades no(s) municipio(s)
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§ 22. Qualquer despesa oriunda da op¢do a que se refere este item correrd as expensas

do mesmo.

Art. 112. O uso de taxi ou aplicativos para deslocamento urbano em servigo sera

admitido nas seguintes situacdes:

I=No municipio de destino, da estagdo rodoviéria, da estacdo ferroviaria ou aeroporto
local para o local da visita técnica, reunido de trabalho, evento ou qualquer atividade

abrangida pelo artigo 12 e destes para o local de hospedagem e vice-versa;

Il — Demais casos em que haja real necessidade de deslocamento utilizando esses

meios de locomogdo, devidamente aprovado pela Diretoria.

Art. 122, Além do adiantamento de diarias, podera ser excepcionalmente efetuado,
em viagem a servigo, o adiantamento de valores, mediante autorizacdo e justificativa

expressa, para cobrir despesas com:

| — Passagem rodoviaria, ferrovidria ou aérea, caso ndo seja utilizado meio de

transporte cedido pelo Instituto De Desenvolvimento Econdmico E Social Exata;

Il - Deslocamento urbano em taxi ou por aplicativos, observados as diretrizes do artigo
119;

Ill — Pedagio Rodovidrio;

IV —Travessia em balsa;

V — Combustivel.

§ 12. Os adiantamentos referidos nos incisos deste artigo poderdo ser realizados

mediante crédito em conta.

§ 22. O adiantamento dos valores relativos as despesas a que se referem os incisos I,
IV'e V deste artigo serd realizado a apenas um dos colaboradores, diretores, demais
pessoas fisicas e juridicas da OSCIP que participardo da viagem — o qual sera o
responsavel pela guarda e prestacdo de contas dos valores recebidos — mediante
previso no formulario “Solicitagdo de Viagem, Concess3o de Didria e Despesas Afins”

— Anexo Il.
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§ 32, Serdo objeto de ressarcimento as despesas com servigos emergenciais realizadas
durante o periodo de viagem, tais como reparos de pneus, reparos mecanicos,

servigos de guincho ou reboque.

§ 42, Independente do adiantamento ou ressarcimento, na prestacdo de contas de
viagem as despesas a que se refere este artigo terdo que ser comprovadas mediante
apresentacdo da passagem, do comprovante de pagamento de pedagio ou travessia
de balsa, da nota fiscal ou recibo, admitido este ultimo somente quando o
estabelecimento ou a pessoa fisica prestadora do servigo ndo emitir nota fiscal ou

documento equivalente.

§ 52, No caso de despesas com combustivel, o documento comprobatério sera

obrigatoriamente a nota fiscal ou cupom fiscal.

Art. 132, A prestacdo de contas devera ser realizada pelo colaborador, diretor, demais
pessoas fisica e juridica da OSCIP, utilizando o “Relatério de Viagem” — Anexo lll, no

prazo maximo de 05 (cinco) dias Gteis subsequentes ao retorno a sede.
§ 12. Devera ser anexado ao “Relatério de Viagem”:

| — Comprovante de devolugdo dos valores relativos as didrias ou adiantamentos

recebidos e eventualmente ndo utilizados;

Il — Comprovantes das despesas a que se refere os artigos 112 e 122 deste

Regulamento, caso tenham sido realizadas;

Il — Bilhetes de embarque referentes aos percursos realizados via aérea, ferroviaria

ou rodoviaria, quando for o caso.

§ 29 A prestacdo de contas devera ser aprovada pela Diretoria ou Geréncia

Administrativa Financeira.

§ 32 Em caso de reprovagdo da prestagdo de contas, o colaborador, diretor, demais
pessoas fisica e juridica da OSCIP ndo fard jus ao reembolso ou no caso de

adiantamento, devera restituir ao Instituto os valores recebidos.
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§ 42. Ndo serdo reembolsadas despesas apds decorrido o prazo de 05 (cinco) dias uteis

subsequentes ao retorno a sede.

§ 59. Para as prestagdes de contas que estiverem dentro dos critérios estabelecidos
neste Regulamento, o reembolso ocorrera no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis

apos a aprovacgdo da mesma.

Art. 142. O colaborador, diretor, demais pessoas fisica e juridica da OSCIP terd direito
ao ressarcimento de didria ou fracdo decorrente da necessidade de postergacdo do

retorno a sede, desde que devidamente demonstrada na prestacdo de contas.

§ Unico. Este artigo também se aplica no caso em que o valor comprovado para
pagamento das despesas previstas no artigo 122, for superior ao valor adiantado,
desde que apresente os comprovantes pertinentes, juntamente com a prestacdo de

contas.

Art. 152. As multas de transito aplicadas a veiculos durante o uso em atividades
previstas no artigo 12 deste Regulamento sdo de responsabilidade dos respectivos

condutores dos mesmos.

Art. 162. O Instituto De Desenvolvimento Econdmico E Social Exata ndo se
responsabiliza pelo furto, danos, acidentes ou quaisquer sinistros ocorridos em

veiculos durante o periodo de execucdo dos trabalhos desenvolvidos.

Art. 172. Poderdo ser celebrados contratos para a prestagdo de servicos de

agenciamento de viagens nacionais e internacionais e/ou de hospedagem.
§ 1¢. O contrato contemplara, em conjunto ou separadamente:

| — Hospedagem, incluindo alimentac3o;

Il - Aquisi¢do de passagens, com ou sem translado.

§ 22. A contratagdo do estabelecimento agenciador obedecera a legislacdo pertinente

ao Instituto De Desenvolvimento Econdmico E Social Exata.

§ 32, O Instituto De Desenvolvimento Econémico E Social Exata fara a opgao pela

Pa’gina7

solucdo mais econdmica e vidvel para o pagamento de didria ou a utilizacdo de

Ao

Av. Osasco, Qdra. 06 N° 09 - Sala 102 Bairro Morada da Serra |
Fone: 65 3662-2432 - CEP: 78.055-055



1=
INSTITUTO EXATA

contrato com agenciador, limitados os gastos com alimentacdo e pousada, em
qualquer caso, aos valores previstos nos Contratos, Convénios, Termos de Parcerias

ou instrumentos legais pertinentes.

§ 42. Ndo sera permitido o reembolso de despesas extras com bebidas alcdolicas,

telefones particulares e outras equivalentes.

Art. 182. Os casos omissos neste Regulamento serdo decididos pela Diretoria do

Instituto De Desenvolvimento Econdmico E Social Exata.

Art. 199, Este Regulamento entra em vigor na data atual de sua assinatura, sendo
publicado no sitio eletrénico do Instituto De Desenvolvimento Econdmico E Social

Exata.

Cuiaba/MT, 29 de Dezembro de 2023.

U Sanas da S dm

Patricia Santos da Silva
Presidente
Instituto De Desenvolvimento Econémico E Social Exata
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ANEXO |

VALORES E CRITERIOS PARA CONCESSAO DE DIARIAS DE VIAGEM

Faixa | — Colaborador, consultor, prestador de servicos, demais pessoas fisicas e

juridicas do Instituto De Desenvolvimento Econdmico E Social Exata.

Faixa Il — Diretores.

TABELA DE VALOR DIARIA — VIAGENS NACIONAIS

FAIXA VALOR
Faixa | RS 250,00 (Mato Grosso)
RS 350,00 (Fora do Estado)
Faixa Il RS 500,00 para qualquer local do Brasil

TABELA DE VALOR DIARIA — VIAGENS AO EXTERIOR

FAIXA VALOR
Faixa | RS 500,00
Faixa Il RS 1.000,00
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ANEXO II

SOLICITACAO DE VIAGEM, CONCESSAO DE DIARIA E DESPESAS AFINS

DADOS DO SOLICITANTE

Nome:
Unidade ADM: Atividade: CPF/CNPJ:
Dados Banco: Caéd. Banco:
Bancarios Agéncia: Conta Corrente:

INFORMAGCOES DA VIAGEM
Motivo da Viagem:
Destino (Cidade/Estado) Periodo:

/ / a / /

Hora de Saida: Hora de Retorno:
Meio de Transporte:
( )Veiculo ( )Onibus ( )Aéreo ( )Outro
*Obs/Justificativa quanto ao meio de transporte, caso necessario aprovacao prévia:

QJ'M? S
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VALOR SOLICITADO
TIPO VALOR (R$)

Diaria(s) — Quantidade

Combustivel

Pedagio rodoviario

Passagem

Outros

TOTAL
/ /
Assinatura do Solicitante Data
APROVACAO DA SOLICITACAO
() Total ( )Parcial ( )N&o Aprovada
*Obs. Caso parcial, especificar valores aprovados:
/ /
Data (Carimbo e Assinatura)
-
bl
=
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ANEXO Il
RELATORIO DE VIAGEM
DADOS DO SOLICITANTE
Nome:
Unidade ADM: Atividade: CPF/CNPJ:
Dados Banco: Céd. Banco:
Bancarios Agéncia: Conta Corrente:
RELATORIO DE DESLOCAMENTO
Data Hora
Saida
Chegada
Atividades Realizadas:
N
b vixs
£
o0
a
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DISCRIMINACAO DOS VALORES
VALOR VALOR VALOR
Lo SOLICITADO RECEBIDO UTILIZADO paba
Diéria
Combustivel
Pedagio Rodoviario
Passagem
Servicos emergenciais
Outros
TOTAL
DESCRIGAO SIM/NAO VALOR
Valor A Devolver Para Instituigdao
Valor A Ressarcir Ao Solicitante
APROVAGAO DA SOLICITACAO
() Total ( )Parcial ( )N&o Aprovada
*Obs. Caso parcial, especificar valores aprovados:
/ /
Data (Carimbo e Assinatura)
™
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