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REGULAMENTO DE VIAGENS, CONCESSAO DE DIARIAS E
PROCEDIMENTOS DE REEMBOLSOS

Este Regulamento dispbe sobre o pagamento de diarias e procedimentos de
reembolsos de despesas de viagens e afins aos funcionarios e colaboradores
eventuais da OSCIP Instituto de Gestdo de Politicas Sociais — GESOIS, no
exercicio de atividades inerentes a Termos de Parcerias celebrados junto ao
Governo do Estado de Minas Gerais.

Disposicoes Gerais

Art. 1° — Para fins deste Regulamento, diaria de viagem é o valor destinado ao
pagamento de despesas com alimentacao e hospedagem dos funcionarios e dos
colaboradores eventuais da OSCIP, doravante também referida como GESOIS, no
exercicio de atividades inerentes a Termos de Parcerias celebrados junto ao
Governo do Estado de Minas Gerais.
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§1°. Todo funcionario da OSCIP que de deslocar para municipio distinto daquele do
seu local de trabalho, eventualmente e por motivo de realizacao de visita técnica,
reunido de trabalho, participacdo em evento ou qualquer outra atividade com a
finalidade de atender aos objetivos do Termo de Parceria, fara jus a percepcao de
diaria de viagem, nos termos deste Regulamento.

§2°. As viagens serao, em regra, realizadas em veiculos disponibilizados pela
OSCIP.

§3°. Quando o meio de transporte a ser utilizado for aéreo, a competéncia para

autorizagdo de compra das passagens € exclusiva da Coordenagao Geral do
Termo de Parceria.

§4°. As reservas para hospedagens, bem como o seu pagamento, serao feitos pelo
préprio empregado, uma vez que o valor da diaria destina—se também ao
pagamento dessa despesa, como previsto no caput deste artigo.

Art. 2° — Sao autoridades competentes para autorizar a concessao de diarias a
Geréncia Administrativa Financeira, a Geréncia de Projetos ou a Coordenacao
Geral.

§1°. Quando o planejamento de viagens implicar na necessidade de pagamento de
mais do que 10 (dez) diarias consecutivas sem o retorno do funcionario ao
municipio sede (Belo Horizonte), sera necessaria autorizagdo expressa e
fundamentada da Coordenagéao Geral.

§2°. Quando a localidade do destino for em outro estado ou em outro pais, aléem da
aprovacao prevista no caput, sera necessaria justificativa fundamentada da
Coordenacao Geral.

§3°. Quando for necessario o deslocamento de mais de 5 (cinco) funcionarios para
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0 mesmo evento, sera necessaria autorizacdo expressa e fundamentada da
Coordenagao Geral.

§4°. A solicitagao de diaria devera ser realizada, sempre que possivel, com
antecedéncia minima de 3 (irés) dias uteis da data da viagem, por meio do
formulario “Solicitagdo de Despesas de Viagem” — Anexo |, no qual, para fins de
liberacado dos valores, devera constar a aprovagao da Coordenacao Geral ou da
Geréncia de Projetos e da Geréncia Administrativa Financeira.

§5°. Nos casos de utilizacdo de transporte aéreo, deslocamento interestadual ou
internacional, sempre que possivel, a solicitacao de diaria devera ser enviada com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias uteis da data da viagem, devendo levar-se
em consideragdo para aquisicdo da passagem o horario e o periodo da
participacado do trabalhador no evento, a pontualidade, o tempo de traslado e a
otimizagdao do trabalho, visando garantir condicdo laborativa produtiva,
preferencialmente com base nos seguintes parametros:

a) adquirir, sempre que possivel, as passagens de menor custo;

b) fica permitida a escolha de voos com percursos de menor duragao, evitando-se
trechos com escalas e conexoes.

§6°. Observado o disposto nos paragrafos anteriores, as diarias serao pagas, em
regra, antecipadamente, tendo como base as datas e os horarios previstos no
formulario “Solicitacao de Despesas de Viagem” — Anexo |.

§7°. Os pagamentos de diarias e despesas de viagem, em casos excepcionais,
poderdao ser realizados apos o inicio da viagem, mediante justificativa
fundamentada e aprovada pela Coordenagao Geral e pela Geréncia Administrativa
Financeira.

Art. 3° — Para a realizagdo de viagem cujo inicio ou término ocorra em sabados,
domingos ou feriados, & necessaria autorizagéo expressa, prévia e fundamentada,
da Coordenacao Geral.

Art. 4° — Nao € devida a diaria nos seguintes casos:

| — quando o deslocamento, a titulo de viagem de servigo, se der para a localidade
onde o funcionario resida, considerando-se como residéncia o municipio no qual
alguém habita com a intencao de ali permanecer, mesmo que dele se ausente por
algum tempo;

Il — quando houver o custeio de despesas com alimentacdo e hospedagem
efetuados por terceiros, a titulo de retribuicdo, convite, cooperacao, indenizatorio
ou outro qualquer;

IIl — para trabalhadores e dirigentes da OSCIP, cuja atividade a ser desempenhada
nao seja ligada a execucao do Termo de Parceria,;

IV — para membros que pertencem exclusivamente ao conselho administrativo ou
fiscal da OSCIP;

V — para deslocamentos em razao de interesse de terceiros, ainda que em razao
do objeto pactuado entre a OSCIP e o Poder Publico;
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VI — para servidores publicos do Estado de Minas Gerais, salvo quando este for
cedido formalmente para desempenhar atividades na OSCIP, conforme disposto no
art. 59 do Decreto n°® 46.020/12.

Art. 5° — Se, por motivo de for¢ga maior, a viagem tiver que ser alterada em relacéao
a programagao previamente aprovada, com a antecipagdo ou postergagdo do
retorno do empregado a sua sede, devera ser realizada justificativa fundamentada
do funcionario, aprovada pela Coordenagao Geral ou pela Geréncia de Projetos e
pela Geréncia Administrativa Financeira, quando da prestacdo de contas, a ser
realizada no formulario “Relatorio de Viagem” — Anexo |I.

§1°. Configurada alguma das situagdes previstas no caput, o funcionario fara jus ao
recebimento de diaria ou fragdo complementar, quando for o caso, ou devolvera a
diferenca em relacao aos valores que porventura lhe tenham sido adiantados.

§2°. Quando ocorrer o cancelamento da viagem, a devolugdo dos valores
correspondentes as antecipacoes recebidas devera ser realizada no prazo maximo
de 02 (dois) dias uteis, contados da data em que o empregado tiver ciéncia do
cancelamento.

Calculo das diarias

Art. 6° — Para fins de calculo dos valores das diarias de viagens, serdo observadas
as seguintes diretrizes:

| — o termo inicial sera a data e a hora da partida da sede, que sera registrada no
formulario “Relatério de Viagem” — Anexo |l, comprovada pelo registro do motorista
no formulario “Boletim Diario do Motorista”;

Il — o termo final sera a data e a hora de chegada a sede, também comprovada
pelo registro do motorista no formulario “Boletim Diario do Motorista”™;

Ml — caso o meio de locomogao seja avido ou transporte
intermunicipal/interestadual, o termo inicial sera a data e hora da partida e o termo
final sera a data e a hora da chegada, ambas constantes no “Relatério de Viagem”
— Anexo I, ou no bilhete de passagem aérea ou equivalente.

Art. 7° — O valor integral da diaria para deslocamentos intermunicipais € de
R$160,00 (centro e sessenta/ reais) e para deslocamentos interestaduais e
internacionais € de R$240,00 (duzentos e quarenta reais) para todos os
funcionarios e colaboradores eventuais que estiverem desempenhando atividades
ligadas a execucao do Termo de Parceria.

§1°. Para cada periodo de 12 (doze) a 24 (vinte e quatro) horas de afastamento a
titulo de viagem de servigo, contadas a partir do termo inicial, estabelecido no
artigo anterior, o empregado fara jus ao recebimento de uma diaria integral.

§2°. Para periodo de 06 (seis) a 12 (doze) horas de afastamento a titulo de viagem
de servi¢o, 0 empregado fara jus ao recebimento de meia diaria.
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§3°. Nao havera pagamento de diaria ou fracdo de diaria quando o periodo de
afastamento a titulo de viagem de servigo for inferior a 06 (seis) horas.

Art. 8° — No caso de deslocamento da sede da OSCIP em Belo Horizonte para um
ou mais municipios da Regidao Metropolitana de Belo Horizonte, exceto quando
houver pernoite, ndo havera pagamento de diaria ou fragao.

Paragrafo unico — Comprovado o pernoite, as diarias serao calculadas conforme os
paragrafos 1° e 3° do artigo 7°.

Art. 9° — O funcionario podera, por interesse particular, apdés o término das
atividades a que se refere o artigo 1°, optar por ficar na localidade em que se
encontra ou em outra que esteja no percurso de volta a sua sede.

§1°. Na hipotese a que se refere o caput, o periodo para apuragao final das diarias
encerrar-se-a no horario comprovado do término das atividades nos municipios
constantes no formulario “Relatério de Viagem” — Anexo Il e no registro feito pelo
motorista no formulario “Boletim Diario do Motorista”.

§2°. Qualquer despesa oriunda da opgdo a que se refere o caput correra as
expensas do funcionario, inclusive as despesas com seu retorno a sede.

Deslocamento com taxi ou aplicativos

Art. 10° — O uso de taxi ou aplicativos para deslocamento urbano em servigo sera
admitido nas seguintes situagoes:

| — da residéncia do funcionario para a estacao rodoviaria, para a estagao
ferroviaria, para o Terminal de 6nibus “Conexao Aeroporto” ou para o Aeroporto da
Pampulha, todos em Belo Horizonte, MG, e vice-versa, quando nao puder ser
utilizado veiculo disponibilizado pelo GESOIS;

Il = no municipio de destino, da estacao rodoviaria, da estacao ferroviaria ou
aeroporto local para o local da visita técnica, reunido de trabalho, evento ou
qualquer atividade abrangida pelo artigo 1° e destes para o local de hospedagem e
vice-versa, ressalvado o previsto no paragrafo 1° deste artigo;

Il — demais casos em que haja real necessidade de deslocamento utilizando esses
meios de locomogdo, devidamente aprovado pela Coordenacado Geral ou pela
Geréncia de Projetos e pela Geréncia Administrativa Financeira.

§1°. Nos casos em que o local de embarque ou desembarque em Belo Horizonte
for o Aeroporto de Confins, o deslocamento devera ser realizado utilizando-se a
linha de 6nibus regular “Conexao Aeroporto”, admitindo-se, a partir do terminal,
quando nao puder ser utilizado veiculo disponibilizado pelo GESOIS, o uso de taxi
ou aplicativos.

§2°. Na hipotese do paragrafo anterior, fica assegurado ao empregado o
adiantamento do valor da passagem rodoviaria ou ferroviaria, ou o seu
ressarcimento, devendo, em ambos os casos, ser apresentado o bilhete
correspondente no ato da prestagao de contas.
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§3°. No uso de servigos de deslocamento com taxi ou aplicativos, devera ser
observado o principio da economicidade e reunindo-se, sempre que mais
vantajoso, o maior nimero de trabalhadores do Instituto num mesmo veiculo,
utilizando-se a menor quantidade de veiculos possivel.

§4°. Quaisquer gastos decorrentes da utilizagao de servigcos de deslocamento com
taxi ou aplicativos, tendo a residéncia do usudario como ponto de partida ou
chegada, e que nao incorrerem na excec¢ao constante no inciso | do caput deste

artigo, serao considerados irregulares e deverao ser restituidos ao Termo de
Parceria.

Adiantamento relativo a despesas de viagem

Art. 11° — Aléem do adiantamento de diarias, podera ser excepcionalmente efetuado
ao funcionario em viagem de servico o adiantamento de valores, mediante
autorizacao e justificativa expressa da Coordenacao Geral, para cobrir despesas
com:

| — passagem rodoviaria, ferroviaria ou aérea, caso nao seja disponibilizado o
passe ou nao seja utilizado meio de transporte cedido pelo GESOIS;

Il — deslocamento urbano em taxi ou por aplicativos, observadas as diretrizes do
artigo 10%;

IIl — pedagio rodoviario;

IV — travessia em balsa.

V — combustivel.

§1°. Os adiantamentos referidos nos incisos deste artigo poderao ser realizados
mediante crédito em conta ou entrega do numerario ao empregado, contra recibo.

§2°. O adiantamento dos valores relativos as despesas a que se referem os incisos
lll, IV e V deste artigo sera realizado a apenas um dos funcionarios que
participardo da viagem — o qual sera o responsavel pela guarda e prestacao de
contas dos valores recebidos - mediante previsao no formulario “Solicitagéo de
Despesas de Viagem” — Anexo |.

§3°. Nao seréo objeto de adiantamento e sim de ressarcimento, as despesas com
servicos emergenciais realizadas durante o periodo de viagem, tais como reparos
de pneus, reparos mecanicos, servigos de guincho ou reboque.

§4°. Independente de adiantamento ou ressarcimento, na prestacao de contas de
viagem as despesas a que se refere este artigo terao que ser comprovadas
mediante apresentagdo da passagem, do comprovante de pagamento de pedagio
ou travessia em balsa, da nota fiscal ou recibo, admitido este ultimo somente
quando o estabelecimento ou a pessoa fisica prestadora do servigo nao emitir nota
fiscal ou documento equivalente.

§5°. No caso de despesas com combustivel, o documento comprobatorio sera
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obrigatoriamente a nota fiscal ou cupom fiscal emitido para o Instituto de Politicas
Sociais — GESOIS, com todos os campos devidamente preenchidos, sendo
imprescindivel a apresentagdo das seguintes informagées: CNPJ, razdo social,
endereco, data de emissdo, quilometragem, placa do veiculo, valor unitério,
quantidade de combustivel e valor total.

Prestacao de contas de viagem

Art. 12° — A prestacgéo de contas devera ser realizada pelo funcionario, utilizando o
formulario “Relatério de Viagem” — Anexo Il, no prazo maximo de 05 (cinco) dias
uteis subsequentes ao retorno a sede.

§1°. Devera ser anexado ao formulario “Relatério de Viagem”:

| — comprovante de devolugao dos valores relativos as diarias ou adiantamentos
recebidos e eventualmente nao utilizados;

Il — pelo menos um comprovante de despesa realizada em cada municipio onde
tenham sido executadas atividades a que se refere o artigo 1°;

Il - comprovantes das despesas a que se refere o artigo 10°, caso tenham sido
realizadas;

IV — bilhetes de embarque referentes aos percursos realizados por via aérea,
ferroviaria ou rodoviaria, quando for o caso.

§2° A prestacao de contas devera ser aprovada pela Geréncia Administrativa
Financeira.

Paragrafo tnico. Em caso de reprovacao da prestacao de contas, o funcionario nao
fara jus ao reembolso ou, no caso de adiantamento, devera restituir ao Instituto
todos os valores recebidos, inclusive o valor recebido como diaria de viagem.

Art. 13° — O descumprimento do disposto no artigo anterior sujeita o funcionario a
devolucao dos valores de diaria e demais adiantamentos recebidos a conta
corrente exclusiva do Termo de Parceria, sem prejuizo de outras sangoes legais.

Art. 14° — O funcionario tera direito ao ressarcimento de diaria ou fragao decorrente
da necessidade de postergacao do retorno a sede, conforme previsto no artigo 5°,
desde que devidamente demonstrada na prestacao de contas.

Paragrafo Unico — Se em decorréncia da postergagao a que se refere o caput o
funcionario tiver realizado uma ou mais despesas previstas no artigo 10°, fara jus
ao ressarcimento, desde que apresente os comprovantes pertinentes, juntamente
com a prestacgao de contas.

Multas de transito
Art. 15° — As multas de transito aplicadas a veiculos durante o uso em atividades

inerentes ao Termo de Parceria sdo de responsabilidade dos respectivos
motoristas.
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Reembolso de Despesas

Art. 16° - O Instituto GESOIS podera realizar o reembolso dos seguintes gastos:

| — Despesas necessarias a atividade do Instituto e ao cumprimento do seu objeto
social, que ndo puderem ser efetuadas via Regulamento de Compras e
Contratagées — RCC, bem como aquelas que exijam pronto pagamento, mediante
apresentagcao de documento comprobatério do gasto; que tenham justificativa
expressa contendo motivagcao da aquisicao e razao da impossibilidade de utilizagéo
do RCC, além de autorizagéo da Coordenagéo Geral.

Il — Despesas de quilometragem em viagem a trabalho: o Instituto & responsavel
por fornecer transporte de qualquer natureza aos trabalhadores quando realizarem
deslocamentos em fungao de Termo de Parceria, nos Termos do Artigo 14°.

Il — Despesas com transporte: deslocamentos individuais ou coletivos dentro do
municipio de Belo Horizonte, quando a servigo, poderao ser reembolsados no caso
da utilizacao de servigos de deslocamento com taxi ou aplicativos, mediante a
apresentagao de comprovante do trajeto acompanhado de justificativa da
utilizagao, observado os dispositivos no capitulo “Deslocamento com taxi ou
aplicativos”, deste Regulamento.

Paragrafo Gnico. As despesas referidas neste item deverdo ser justificadas e
comprovadas mediante:

| — apresentacao dos comprovantes originais das despesas com a discriminagéao
clara e detalhada dos custos e itens da despesa efetuada, exceto em caso de
aplicativo de transporte, que sera aceito e-mail em nome do funcionario;

Il — documentacao fiscal habil, sem rasuras, alteragées ou emendas que lhe
prejudiquem a clareza, emitida em nome do Instituto, ou em caso de aplicativo de
transporte, e-mail em nome do funcionario.

Despesas com colaborador eventual

Art. 17° — E considerado colaborador eventual terceiros e os dirigentes da OSCIP,
gue nao possuam vinculo com o Termo de Parceria, e que seja convidados a
prestar algum tipo de colaboragao de forma gratuita, em carater transitério ou
eventual, em atividade inerente ao objeto do Termo de Parceria.

Art. 18° — O pagamento de despesas com hospedagem, alimentacao e
deslocamento para colaborador eventual sera realizado da seguinte forma:

| — a Coordenacao Geral ou a Geréncia de Projetos encaminharéo justificativa e
autorizacao para que a Geréncia Administrativa Financeira providencie a aquisi¢ao
dos bilhetes de passagem aérea e hospedagem;

Il — o bilhete de passagem aérea sera adquirido apos informacao das datas e
horarios do compromisso que originar a demanda a Geréncia Administrativa
Financeira, devidamente acordadas com o colaborador eventual,

Il — havendo necessidade de pernoite do colaborador eventual, a OSCIP fara a
reserva em hotel e arcara com as despesas, nas quais, além de cada pernoite,




podera ser contemplado um jantar, ficando vedadas as despesas com consumo de
frigobar, ligacoes telefonicas ou qualquer outro servigo utilizado no hotel;

IV — sem prejuizo do previsto no inciso anterior, para custeio de despesas com
almoco e lanche do colaborador eventual durante suas atividades com a OSCIP
sera realizado o pagamento, em espécie, de R$100,00 (cem reais) por dia,
mediante assinatura de recibo;

V — os deslocamentos do colaborador eventual em Belo Horizonte ou em outro
municipio, exclusivamente para fins de prestacao da colaboracao, serao custeados
pela OSCIP, por meio de veiculo por ela disponibilizado ou, na falta deste, por meio
de taxi ou aplicativos de deslocamento.

Disposicoes finais

Art. 19° — Os casos omissos neste Regulamento serao decididos pela
Coordenacgao Geral do Termo de Parceria ou pelo Presidente do Instituto GESOIS.

Art. 20° — Este Regulamento tem validade apés aprovagao, pelo Orgao Estatal
Parceiro e pela Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao de MG, e a partir
de sua assinatura, sendo obrigatoria sua publicagao no sitio eletrénico do Instituto
de Gestao de Politicas Sociais — GESOIS.

Belo Horizonte, 24 de janeiro de 2018.
Hildemano Teixeiré Amorim Neto

Presidente
Instituto de Gestao de Politicas Sociais — GESOIS
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ANEXO |

SOLICITACAO DE DESPESAS PARA VIAGEM
DADOS DO FUNCIONARIO

Nome:
Funcéo: | CPF:
Dados bancarios
Banco: Cddigo do banco:
 Agéncia: Conta:

DADOS DA VIAGEM
Localidade(s) de destino (citar todos os municipios que serao visitados):

Objetivo(s) da viagem:

Data de partida: | Data de retorno:

Meio de transporte:

() veiculo GESOIS ( )6nibus ( )trem ( ) veiculo préprio

() veiculo de terceiros () avido

Observacgoesl/justificativas quanto ao meio de transporte, no caso de utilizacao de
um dos trés ultimos:

VALOR SOLICITADO
TIPO VALOR(R$)
) Didria Quantidade: Valor Unitario: R$
) Combustivel
) Pedagio rodoviario ou travessia de balsa
) Passagem rodoviaria ou ferroviaria
) Taxi ou aplicativo de deslocamento
VALOR TOTAL (R$)

Lo, o, L, L, L,

Funcionario solicitante
Declaro que nao resido na localidade de destino.

Data: A )

Assinatura do funcionario solicitante
Aprovagao da Geréncia de Projetos ou da Coordenagao Geral

Data: | ()

Assinatura e carimbo
Aprovacgao da Geréncia Administrativa Financeira

Data: i

Assinatura e carimbo




ANEXO Il

RELATORIO DE VIAGEM

Prestacdo de contas de valores (

) adiantados

() reembolsadas

DADOS DO FUNCIONARIO

Nome:
Fungdo: | CPF:
Dados bancarios
Banco: Cddigo do banco:
Agéncia: ) Conta:
MUNICIPIOS VISITADOS E ATIVIDADES REALIZADAS
‘ < TRANSPORTE
DATA KMUNICIPIO HORARIO UTILIZADO
PROCEDENCIA DESTINO SAIDA CHEGADA
Detalhamento das atividades realizadas:
Funcionario solicitante
Declaro que nao resido na localidade de destino.
Data: I
Assingtura do funcionario solicitante
DISCRIMINACAO DOS VALORES RECEBIDOS, A RESSARCIR OU A DEVOLVER
TIPO VALOR VALOR VALOR A VALOR A
SOLICITADO RECEBIDO DEVOLVER RESSARCIR

( ) Diaria
() Combustivel
( ) Pedagio rodoviario ou travessia
de balsa
( ) Passagem rodoviaria ou
ferroviaria
( ) Taxi ou aplicativo de
deslocamento
( ) Servicos emergenciais (reparo
de pneus, reparos mecanicos,
servicos de guincho, conforme
especificado em nota fiscal ou
documento equivalente)
Aprovacao da Geréncia de Projetos ou da Coordenacgao Geral

Data: I

Assinatura e carimbo

Aprovacao da Geréncia Administrativa Financeira

Data: [/

Assinatura e carimbo
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