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Resolucdo n° 005/2008

Aprova o Regulamento de Viagens e
da outras providéncias

Art. 19 Fica aprovado o Regulamento de Viagens do IGETEC® e seus
respectivos anexos I, II e III.

Art. 2° Todos os dirigentes e colaboradores deverdo utilizar o
formulario do Regulamento de Viagens, para fins de controle e
prestacdo de contas.

Art. 3° Revogam-se as disposicbes em contrario.

Belo Horizonte, (0

e fevereiro de 2008.

Presidente
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Igetec -

REGULAMENTO DE VIAGENS

Art. 19 - O colaborador do IGETEC que se deslocar da sede, eventualmente e por motivo de
servigo, para participagdo em cursos ou eventos de capacitagdo profissional, fard jus a
percepgdo de diaria de viagem para fazer face as despesas com traslado, alimentagado e
hospedagem.

Paragrafo Unico - Excetuam-se do caput os casos de emergéncia, que serdo deliberados pela
Presidéncia.

Art. 29 - Conceitos:

§ 10 - Diaria é o valor destinado para custeio de despesas com hospedagem, alimentagéo,
transporte local, traslado ou combustivel para veiculo préprio, quando em viagem a servigo
do IGETEC, sem comprovacdo de despesas.

§ 20 - Transporte local é o deslocamento do colaborador utilizando taxi, 6nibus ou metro,
desde que ndo esteja viajando de dnibus ou avido.

§ 30 - Adiantamento é o valor destinado para custeio de despesas de compra direta de
passagem aérea ou rodovidria, gastos eventuais ou outra forma definida pelo IGETEC,
quando em viagem a servigo, sujeito a comprovacdo das mesmas.

§ 40 - Gastos eventuais sdo aqueles relacionados diretamente com a natureza das despesas
com viagem a servico, devidamente autorizados pela Presidéncia.

Art. 30 - Os valores das diarias de viagem sdo os constantes nas Tabelas dos Anexos I e II.

Art. 40 - Compete a Presidéncia autorizar as didrias de viagem ou reemboliso daquelas feitas
diretamente pelo colaborador.

Paragrafo unico - A solicitagdo de adiantamento de didrias e/ou reembolso das despesas
realizadas devera ser feita por meio de utilizacdo do formulario constante do Anexo III.

Art. 50 - A diaria é devia a cada periodo de 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.

Paragrafo unico - A didria relativa a viagem ao exterior serd computada a cada vinte e quatro

horas de afastamento, tomando-se como termo inicial e final, respectivamente, o
desembarque e o embarque no exterior.

Art. 6° - Quando o colaborador se afastar por periodo igual ou superior a doze horas e
inferior a vinte e quatro horas, serd devida diaria integral.

Paragrafo Gnico - Ocorrendo afastamento por periodo igual ou superior a 06 (seis) horas,
serdo devidos cinqlienta por cento da diaria integral.

Art. 79 - A diaria ndo é devida: ~
I.  Quando o deslocamento do colaborador durar menos de seis horas;
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II. Quando o colaborador dispuser de alimentacdo e pousada gratuitas, obtidas através de
permutas, ou incluidas em evento para o qual esteja inscrito;

III. No caso de utilizagdo do contrato a que se refere o art. 11° quando esse contemplar
pousada e alimentagdao.

Art. 8° - Nos casos de emergéncia, as diarias poderdo ser pagas apods o inicio da viagem do
colaborador, mediante justificativa fundamentada a Presidéncia do IGETEC.

Art. 99 - Ao colaborador podera ser concedido adiantamento de numerdario para aquisigdo de
passagens aéreas, rodovidrias e locagdo de veiculo, ou quando estas despesas ndo forem de
responsabilidade do contratante dos servigos do IGETEC.

Paragrafo Unico - O colaborador que viajar por via aérea devera fazer uso preferencialmente,
da classe econ6mica.

Art. 10° - N&o serdo autorizadas viagens de colaborador em veiculos particulares, exceto:

I. Em veiculo locado ou cedido ao IGETEC;

II. Em veiculo do préprio colaborador, no interesse deste e do servigo, desde que
previamente autorizado pela Presidéncia.

Paragrafo Unico - Para a hipétese do inciso II deste artigo, o IGETEC estabelece conforme
Norma de Procedimento n® 003/2008 o valor do Km rodado em R$0,50 (cinquenta centavos),
como forma de indenizagdo das despesas realizadas pelo colaborador que utilizar veiculo de
sua propriedade em viagens a servigo.

Art. 110 - Poderdo ser celebrados contratos para a prestagdo de servigos de agenciamento de
viagens nacionais e internacionais.

§ 10 - O contrato contemplara, em conjunto ou separadamente:

I. Hospedagem, incluindo alimentagao;
II.  Aquisicdo de passagens.

§ 20 - A contratacdo do estabelecimento agenciador obedecera ao regulamento de compras
do IGETEC.

§ 30 - As coordenacdes fardo opgdo pela solugdo mais econdmica e viavel, seja o pagamento
de diaria, seja a utilizacdo de contrato com agenciador, limitados os gastos com alimentag&o
e hospedagem, em qualquer caso, aos valores previstos nos Anexos I e II.

§ 4° - Ndo serd permitido o reembolso de despesas extras com bebidas alcodlicas,
telefonemas particulares, extras em hotéis e outras equivalentes.

Art. 120 - O deslocamento de colaborador em viagem ao exterior somente ocorrera apos
autorizagdo da Presidéncia do IGETEC.

Art. 139 - Em todos os casos de deslocamento para viagem previstos neste Regulamento, o
colaborador é obrigado a apresentar relatério de viagem, no prazo de 02 (dois) dias Uteis
subseqiiente ao retorno a sede, devendo para isso utilizar o formulario constante no Anexo
III e restituir os valores relativos as diarias recebidas em excesso.

§ 10 - Caso a viagem do colaborador ultrapasse a quantidade de didrias solicitadas, ocorrera
o ressarcimento das didrias correspondentes ao periodo prorrogado, mediante justificativa
fundamentada do responsavel e autorizacdo da Presidéncia.
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§ 20 - Nos casos em que o colaborador viajar sem prejuizo de sua remuneracgdo e ndo fizer
jus a diaria de viagem, deverd apresentar, somente, relatério técnico da mesma.

§ 39 - O colaborador tem o prazo méximo de 03 (trés) dias Uteis para prestar contas das
despesas de viagem.

§ 40 - O descumprimento do disposto no caput sujeitard o colaborador ao desconto integral
em folha, dos valores de didrias recebidas, sem prejuizo de outras sangoes legais.

Art. 149 - Constitui infragdo disciplinar grave, punivel na forma da lei, conceder ou receber
didria indevidamente.

Art. 150 - E vedado o pagamento de diaria, cumulativamente com outra retribuicdo de
carater indenizatério de despesas com alimentagdo e pousada, ou sem a devida prestacdo de
contas de viagem.

Art. 169 - SituagGes excepcionais deverdo ser encaminhadas para exame da Presidéncia do
IGETEC.

Art. 170 - Somente serd permitido o regime de adiantamento para as despesas abaixo
mencionadas:

I.  Compra direta de passagem rodoviaria;
II. Gastos eventuais.

§ 19 - Deslocamentos entre a residéncia do colaborador e a sede do IGETEC e vice-versa,
ndo sdo considerados para efeito de adiantamento ou reembolso.

§ 29 - A concessdo de adiantamento para as despesas previstas nos incisos I e II deste artigo
depende da autorizagdo da viagem, devendo a prestacdo de contas ser cumprida no mesmo
prazo das didrias, ou seja, até o 29 dia Gtil subsequente ao retorno a sede.

Art. 180 - Em todos os casos mencionados neste Regulamento é necessaria a devolucdo dos
valores ndo utilizados e a apresentagdo dos documentos comprobatérios da despesa realizada
(notas fiscais ou cupons), dentro do prazo méximo de 02 (dois) dias subseqiientes ao retorno
a sede.

Art. 190 - Os procedimentos bdsicos a serem seguidos por todos os colaboradores sdo os
abaixo especificados:

1. Aquisicdo de passagem aérea - a area de compras providencia a reserva de passagem
aérea, sendo que serd dada a preferéncia para compra em agéncia de viagens
contratada, visando sempre a solugdo mais econdmica para o IGETEC;

II.  Colaboradores viajando em grupo, pelo mesmo motivo e itinerario, de até 03 (trés)
pessoas tém direito a um Unico traslado, fornecido a um deles;

III.  Para a prestagdo de contas/comprovacdo de viagem deverd ser utilizado o formulario
constante do Anexo III, devendo o colaborador anexar os seguintes documentos:

» Bilhete de passagem (aéreo ou rodoviario) ou cépia do bilhete na eventualidade
da passagem ter sido custeada por terceiros, para posterior envio a area
financeira;
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* Documentos comprobatérios de outras despesas efetuadas, pertinentes aos
objetivos da viagem e n&o cobertos pela didria emitidos em nome do IGETEC;

¢ As despesas a titulo de adiantamento devem ser comprovadas com notas
fiscais do estabelecimento, contendo a data, carimbo, CNPJ, especificacdo do
servigo, assinatura e nome legivel do fornecedor.

Quando for detectado erro na prestacdo de contas, a area financeira devolverd ao
colaborador o formulario para ser corrigido em 02 (dois) dias uteis;

Caso haja “saldo a devolver” pelo colaborador, o valor correspondente deverd ser
devolvido a area financeira em até 02 (dois) dias uteis apés a prestacdo de contas.

Belo Horizonte, 01 de fevereiro de 2008.

Heliane Guadalupe Alves
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ANEXO I - Tabela de Valores / Viagens Nacionais (em R$)

- CAPITAL CIDADES ESPECIAIS INTERIOR MG
FUNGCAO HOSP. | ALIM. | TRANSP | HOSP. | ALIM. | TRANSP | HOSP. | ALIM. | TRANSP
LOCAL LOCAL LOCAL

PRESIDENTE 200 80 100 140 60 50 120 50 30
VICE-PRESIDENTE
DIRETOR ADJUNTO 150 60 40 120 40 20 90 40 20
ASSESSOR 130 50 30 100 35 20 80 33 20
COLABORADOR 70 30 20 60 30 20 60 30 20

CIDADES ESPECIAIS: Barbacena - Divinopolis ~ Governador Valadares - Ipatinga - Juiz de

Fora - Uberlandia — Montes Claros - Patos de Minas — Pogos de Caldas - Sete Lagoas - Tedfilo
Otoni — Uberaba - Varginha.

Obs.: Fora do Estado, sdo consideradas cidades especiais, aquelas que tiverem mais de 100.000
habitantes, com publicagdo oficial.

Despesas com traslados: R$ 100,00

Combustivel (veiculo préprio): Conforme Norma de Procedimentos n® 003/2008 o valor do km
rodado é R$0,50 (cingiienta centavos).

ANEXO II - Tabela de Valores / Viagens ao Exterior (em US$)

Localidade

Valor

¢ Dirigente Maximo do IGETEC

¢ América do Sul e América Central.

o Demais Localidades no exterior.

300
350

e Demais colaboradores

¢ Todas as localidades no exterior.

200




ANEXO III - Formulério de Viagem a Servigo

DATA:
I VIAGEM A SERVICO
Centro de custo/projeto: Nome do colaborador:
CPF: Cargo: Area:
Itinerario: Meio de Transporte:
Partida Prevista Regresso Previsto N© de didrias/ Previstas
Data: Hora: Data: Hora:
Objetivo da viagem:
Status da despesa:
Diaria de Viagem Adiantamento Reembolso de Despesas
ESPECIFICAGAO DAS DESPESAS

N° | Hospedagem | Alimentagdo | Traslado | Transporte | Custeio de Km Gastos Gastos

Dias Interno rodado c/Passagem | eventuais | Total Despesa
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
Km Estimada: Autorizagdo Superior Imediato:
Declaro que ndo resido na localidade de destino
Assinatura do Colaborador
LIBERAGCAO DAS DIARIAS /ADIANTAMENTO/REEMBOLSO DE DESPESAS
Status da liberacdo. Deposito em Conta Em espécie
Banco: Cddigo Banco: Agéncia: C/c:
Recebi a importincia correspondente as diarias de viagem a servico acima mencionado
Assinatura do colaborador: Data: / /
PRESTACKO DE CONTAS DE VIAGEM A SERVICO
Total recebido:
R$ Memodria de Cilculo das Despesas Gastas
- Hospedagem:R$ Transporte Interno:R$
;c;tal das despesas: Alimentacdo:R$ Km Rodado: R$
Translado:R$ Passagem:R$
Diferenca apurada: Eventuais:R$ Outros: R$
R$
Saldo credor: I:I Igetec Recebido em / / [:llgetec
Colaborador Ass: I:‘ Colaborador

OBS:
Data da prestagdo de contas: Aprovacdo da Presidéncia:




