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1 - PROPOSITO

Estabelecer os valores e os procedimentos para a concessdo de diarias, a emissdo de passagens € o
reembolso de despesas para os Beneficiarios da Fundag@o quando em viagens a servico, dentro e fora
do pais ou nos afastamentos das suas bases de trabalho.

2 - APLICACAO

Esta Norma se aplica aos Beneficiarios especificados no Item 3 desta Norma.

3 - DEFINICOES

Beneficiarios: sdo considerados Beneficidrios os Empregados da Fundagao e Bolsistas, bem
como aqueles incluidos na Equipe Executora dos projetos nos Planos de Trabalho dos Acordos
Administrativos, quando em viagem a servigo, no pais ou exterior, fora da sua Base de Trabalho;

Base de Trabalho: regido metropolitana onde se localiza a instalacdo na qual o Beneficidrio
foi alocado para trabalhar;

Viagem: ¢ o deslocamento para longe da Base de Trabalho do Beneficiario, para realizacao de
servigo de interesse da Fundagao, no pais ou no exterior;

Periodo da Viagem: numero de dias inteiros, desde a saida do Beneficidrio de sua Base de
Trabalho ou de sua residéncia até o seu regresso a sua Base de Trabalho ou a sua residéncia;

Diaria: ¢ o direito pecuniario devido ao Beneficidrio que se afastar de sua base de trabalho,
destinado a cobrir as despesas de hospedagem e alimentacao no local do servigo;

Passagem: ¢ o documento formal que da direito a viagem em um modal de transporte;

Reembolso: ¢ o ressarcimento, pela Fundacao, ao Beneficiario da despesa eventual realizada
em func¢do de locomoc¢ao ou alimentagdo, quando esta nao for coberta por diaria ou passagem
na realizacdo de um servigo;

Servico Externo: aquele que exija um deslocamento menor que 300 km (ida e volta) e nao
ultrapasse a duracdo de 08 horas consecutivas entre a saida de sua Base de Trabalho ou de sua
residéncia até o seu regresso a sua Base de Trabalho ou a sua residéncia; e

Servico Externo Longo: aquele que exija um deslocamento maior que 300 km (ida e volta) ou
ultrapasse a duracao de 08 horas consecutivas entre a saida de sua Base de Trabalho ou de sua
residéncia até o seu regresso a sua Base de Trabalho ou a sua residéncia, sem pernoite.

4 - REFERENCIAS
Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943 — Consolidagao das Leis do Trabalho;
Lein® 13.467/2017 - Lei alterou a Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT).

Decreto 5992 /2006 - Dispde sobre a concessao de diarias no ambito da administracao federal
direta, autarquica e fundacional, e d4 outras providéncias.

Convengao Coletiva de Trabalho do Sindicato dos Empregados de Agentes Autdbnomos do
Comércio e em Empresas de Assessoramento, Pericias, Informagdes e Pesquisas e de Empresas
de Servigos Contéabeis de Sorocaba e Regido (SEEAC).

3/13



DF - NA -018-00 NORMAS PARA PAGAMENTO DE DIARIAS E PASSAGENS

DA - PR - 016 - 00 - Procedimento para Utilizacdo do Uber Corporativo

5_-AUTORIZACAO

Uma viagem com recursos da Fundagdo serd autorizada quando tiverem sido esgotados todos
os meios de solucdo do objetivo da missdo a distancia.

Os responsaveis por autorizar viagens com recursos da Fundagao estao listados na tabela abaixo:

Caso Beneficiario Autorizacao
1 Membros da Diretoria Executiva Diretor-Presidente
rentes, A res, Emprega a Carreira Administrativa . .. .
) Gerentes, Assessores, Empregados da Carre d strativ Diretor Administrativo

da Fundacao

Empregados da Carreira Técnica da Fundagao e os Bolsistas | Coordenador (desde que previsto no
3 incluidos nos Planos de Trabalhos ou Projetos Basicos dos Plano de Trabalho ou Projeto
Acordos Administrativos Basico)

A partir da autorizacdo acima, devera ser elaborada a Solicitacdo de Passagens e Diarias
(SOPADI), pelo requisitante que a tramitara conforme abaixo.

6 —- TRAMITES

ApoOs obtida a autorizagdo, a SOPADI devera ser feita, preferencialmente, no sistema SAGI
(Portal do Coordenador) ou, de forma alternativa, no formulario do Anexo I, ¢ devera dar
entrada na Geréncia de Projeto, em caso de Acordo Administrativo, ou na Se¢ao de Apoio, no
caso de empregados da Fundagdo, preferencialmente, com antecedéncia minima de 15 dias.
As SOPADI do caso 3 acima (capitulo 5) serdo verificadas pelo Gerente do Projeto, quanto aos
valores totais e ao tipo de modal se estdo previstos nos Acordos Administrativos (Projeto Basico
ou Plano de Trabalho) e, apos, serdo encaminhadas a Geréncia de Compras para cotagdo das
passagens e calculo das didrias. Finalizada a reserva de passagens e calculo das diarias, estando
o Gerente de Projeto ciente de ambos, seré tramitada para o Ordenador de Despesas aprovar e,
apos, para a Geréncia Financeira realizar o pagamento.

As SOPADI dos empregados da Fundagao, apos a cotacao das passagens e calculos das diarias
pela Se¢do de Apoio, tramitardo para aprovagdo do Diretor Administrativo e, em seguida, para
o pagamento pela Geréncia Financeira.

7 — DIARIAS

A Geréncia Financeira, apos receber a SOPADI, providenciard o pagamento das diarias, de
preferéncia, dentro dos cinco dias que antecedem a viagem e realizara o controle do faturamento
das passagens.

A diaria sera devida para cada dia de afastamento, conforme se segue:
e Pelo valor integral:

Quando ocorrer o pernoite fora da base de trabalho e ndo for fornecido hospedagem e
alimentacdo pela Fundagao ou por institui¢cdes publicas/privadas.
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e Pela metade do valor:

— No dia de retorno para a base de trabalho;

— Quando o Beneficiario pernoitar em modal rodoviario (por pernoite);
— Quando o afastamento for considerado um Servigo Externo Longo;

— A cada dia de afastamento, quando for fornecida somente hospedagem ou somente
alimentagdo por instituicao publica/privada, sem Onus para o beneficiario; e

— No caso de a viagem ser custeada por terceiros, a requisi¢ao de diaria e passagem devera
conter, no campo “MOTIVO”, a discriminagdo da despesa que sera custeada por terceiros, bem
como indicar nos campos “hotel conveniado” e “alimentagdo de terceiros” a despesa a ser
custeada para que o sistema calcule o valor da diaria que esta sendo solicitada, a fim de que nao
haja pagamento em duplicidade.

Exemplos (considerar deslocamento residéncia ou base de trabalho/evento):
Sorocaba — Sdo José dos Campos: 360 km (ida e volta) > 0,5 diaria

Iperd — Sao José dos Campos: 420 km (ida e volta) = 0,5 diaria

Sorocaba — Sdo Paulo: 220 km (ida e volta) = sem diaria, exceto se ultrapassar 8h
Iperd — Sao Paulo: 260 km (ida e volta) = sem diaria, exceto se ultrapassar 8h

Os valores das diarias para os empregados da Fundagao e para os casos nao definidos em Plano
de Trabalho do Acordo Administrativo serdo os constantes na tabela do Anexo III.

Quando a viagem tiver por objetivo atender a eventos de convénios financiados pela FINEP,
deverado ser observadas as regras e valores autorizados por essa institui¢cao.

7.1 — Diarias de Viagens de Acordos Administrativos

Em viagens com a participacao de profissionais com vinculos empregaticios diversos (militar
da ativa ou reserva, servidor civil federal ou de empresa publica e empregado contratado pela
Fundagao PATRIA), a diéria a ser paga a todos sera a diaria definida no Plano de Trabalho do
Acordo Administrativo ou, caso ndo haja essa defini¢do, aquela definida pelo Coordenador do
Acordo Administrativo.

8 - DESLOCAMENTOS ADICIONAIS

Sempre que a viagem utilizar modal rodovidrio ou aéreo, os transportes residéncia/Fundagao x
aeroporto/rodoviaria (e vice-versa) e aeroporto/rodovidria x hotel/local de trabalho (e vice-
versa) poderdo ser custeados por meio do cadastro no Uber Corporativo da Fundagdo, desde
que previsto em Plano de Trabalho do Acordo Administrativo, se for o caso.

9 - PAGAMENTO

O valor correspondente as didrias devera ser depositado, preferencialmente, dentro de cinco
dias antes do inicio da viagem.

O pagamento de diarias no Pais serd efetuado por meio da Geréncia Financeira, diretamente na
conta corrente do Beneficiario. Para viagens ao exterior, sera creditado o valor em Real,
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convertido pelo cambio do Délar do dia do deposito, divulgado no site do Banco Central do
Brasil. Em casos excepcionais, podera ser autorizado o pagamento direto na moeda estrangeira,
junto ao Banco do Brasil, desde que autorizado pelo Diretor Financeiro.

Para o pagamento das diarias, devera ser discriminado na SOPADI, de forma objetiva, o servigo
que gerou o referido pagamento, o local, o periodo de afastamento, a categoria do Beneficiario
e os dados bancarios do Beneficiario, incluindo o CPF. Comprovantes como, convites para
eventos, e-mails de agendamento e reservas de passagens também devem ser anexados a
SOPADI.

10 - PASSAGENS

Em principio, os deslocamentos serdo realizados em modal aéreo, desde que encaminhadas as
SOPADI com antecedéncia minima de 15 dias da viagem, quando conhecida a data do evento,
de modo a se obter o menor custo possivel de deslocamento.

Os meios de transporte utilizados pelos Beneficiarios dos casos 1 e 2 (Capitulo 5) serdo
aprovados pelo Diretor Administrativo, na propria SOPADI.

Os meios de transporte utilizados pelos Beneficiarios do caso 3 (Capitulo 5) serdo autorizados
pelo Gerente de Projetos, desde que estejam perfeitamente discriminados nos Acordos
Administrativos (Projeto Basico ou Plano de Trabalho).

A passagem aérea a ser utilizada pelo Beneficiario sera adquirida sempre na classe econdmica,
excetuando-se 0s casos em que, por ser a viagem muito longa, ja exista previsao no Projeto
Basico ou Plano de Trabalho de aquisicdo de passagem em outra classe. Remarcagdes e
cancelamentos de passagens aéreas, normalmente, ocasionam custos adicionais. Nesse caso,
devera ser apresentada nova SOPADI, com o complemento da requisi¢ao.

As cotacdes serdo realizadas pela Geréncia de Compras (no caso de Acordos Administrativos)
ou pela Secao de Apoio (no caso de empregados da Fundacdo) ou pela empresa de viagem
contratada pela Fundag¢do na companhia aérea que apresentar o menor custo da passagem,
priorizando os horarios de saida e retorno indicados na requisi¢do de diaria e passagem. Nos
casos em que existirem opg¢des de voos com hordrios proximos ao solicitado, com menor custo,
serd ajustado com o empregado da Fundagao/Gerente de Projeto (caso de empregado de Acordo
Administrativo) a possibilidade de compra do voo com alterag@o de horario.

Para viagens discriminadas nos Acordos Administrativos, ndo havera ressarcimento de valor
por passagem aérea adquirida fora da sistemadtica ora apresentada.

Em carater excepcional, podera ser adotado o uso de veiculo alugado pela Fundacao ou veiculo
proprio do beneficidrio, para atender um Servigo Externo, desde que autorizado pelo Diretor
Administrativo/Gerente de Projeto. Para esses dois casos serdo reembolsadas as despesas de
pedagio e combustivel.

No segundo caso, por ser uma situagdo excepcional e uma solicitagdo do Beneficidrio, fica a
Fundacgao isenta de responsabilidade em relacdo a qualquer ocorréncia que venha causar dano
ao veiculo do Beneficiario, bem como pelas despesas de manutengdo e eventual avaria do
veiculo ou danos a terceiros, pessoais ou materiais.

Quando nao for utilizado o modal aéreo, devera ser indicado na SOPADI, o meio de transporte
a ser utilizado pelo Beneficidrio. A indicagdao devera ocorrer inserindo no campo “transporte”
e posteriormente escolhendo o modal utilizado, entre todos os disponiveis o tipo de transporte
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a ser utilizado, observando-se as situacdes mencionadas para uso de veiculo proprio.

A Geréncia de Compras providenciara a compra de passagem para o modal aéreo. A viagem
com transporte modal rodoviario (6nibus) ou as despesas decorrentes de veiculo alugado pela
Fundagdo ou veiculo proprio do beneficidrio (combustivel e pedagio) serdo reembolsadas
mediante preenchimento da Solicitagdo de Reembolso pelo Beneficidrio através do Anexo II
desta Norma, acompanhado dos documentos de despesas comprobatorios. A solicitacdo de
Reembolso e os documentos de despesas comprobatdrios, apds aprovacdo do Diretor
Administrativo ou do Gerente de Projetos (caso de Acordo Administrativos), deverdo ser
encaminhados para a Geréncia Financeira para conferéncia, que realizard o reembolso através
de pagamento na conta bancaria do Beneficiario.

Despesas de locomog@o urbana para Servigos Externos serdo custeadas com a utilizagdo do
Uber Corporativo.

11 - RESPONSABILIDADES

Além das responsabilidades mencionadas nos itens anteriores, o Beneficiario seréd responséavel
por:

e Providenciar o recolhimento de didrias pagas a maior, em caso de retorno antes da data
prevista na requisi¢do de diaria e passagem ou de cancelamento de viagens a servigo; e

e Cumprir a missdo conforme especificado na requisi¢ao de didria e passagem e por atender o
prazo estabelecido para a apresentagao da prestagdo de conta.

A Secdo de Apoio sera responsavel por:

e Determinar o numero de diarias;

e Cotar passagem aérea para empregados da Fundacao;

e Fornecer as informagdes necessarias ao deslocamento do Beneficiario.

e Conferir/elaborar a SOPADI no sistema eletronico ou através do formulario;

e Manter em arquivo o documento atualizado do responsavel pela autorizagao da SOPADI;
e Verificar e manter em arquivo proprio o processo de prestagao de contas da viagem;

e Cobrar a devolucdo de diarias recebidas de viagens nao realizadas; e

e Propor a atualizacdo do valor da diaria.

A Geréncia de Compras sera responsavel por:

e Cotar passagem aérea em apoio aos Acordos Administrativos;
e Efetuar a compra da passagem aérea e a reserva do hotel, quando for o caso; e

e Administrar contrato com a empresa fornecedora de passagem.

A Geréncia Financeira sera responsavel por:
e Efetuar o deposito das diarias, antes do inicio da viagem,;
e Manter atualizado o arquivo com o pagamento das diarias e passagem realizado; e

e Disponibilizar sempre o processo de pagamento da didria e passagem para verificacao.
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12 — DISPOSICOES GERAIS

Nao serao devidas diarias em final de semana. A excecao ocorrera quando houver fim de semana
entre duas missdes seguidas e ndo compensar financeiramente o deslocamento do “local da
missdo x base de trabalho x local da missdo”, desde que previamente comprovado e autorizado.
Podera ser autorizada didria de final de semana no inicio ou no final da missdo caso seja
necessario devido ao horario de inicio e de término da missao, respectivamente.

A solicitagdo para esse pagamento devera constar no preenchimento da requisi¢do de didria e
passagem, e ser devidamente ratificada pelo Diretor Administrativo. No caso dos Convénios,
os respectivos Coordenadores ratificardo essa necessidade, uma vez que as viagens serao
custeadas com recursos proprios dos Acordos Administrativos.

Sera restituida a diaria recebida por meio de deposito na conta corrente da Fundagao:

1. Pelo valor integral — quando ndo se afastar da sede, por qualquer motivo, no prazo maximo
de 5 (cinco) dias uteis da data fixada para o inicio do afastamento; ou

2. Pelo valor da parcela a maior — quando retornar a sede antes da data prevista para o término
do afastamento, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis do dia de retorno a sede.

No caso em que o prazo de afastamento inicialmente estabelecido for prorrogado, o empregado,
quando do seu retorno, solicitard o complemento da didria, inserindo uma nova requisi¢ao de
diaria ou passagem no sistema eletronico. Para tanto, devera apresentar um relatdrio explicando
tal necessidade, anexando, inclusive, documentos comprobatdrios.

13 - VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor na data da Portaria que a autoriza.

14 - DISTRIBUICAO

ICT apoiadas, Interna, Arquivo
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Anexo I — Formulario para Solicitacao de Passagens e Didrias

SOLICITACAO DE PASSAGENS E DIARIAS
SOPADIN® _/20_

Solicitante: Telefone:
E-mail: (@patria.org.br Data:

1. DADOS DA SOLICITACAO
() Passagens aéreas

() Passagens terrestres

() Uso de veiculo proprio
(

(

) Uso de veiculo oficial (inserir identificacao)
) Diarias

2. DESCRICAO DO EVENTO

Evento:
Quando:
Onde:

3. FINALIDADE/JUSTIFICATIVA PARA PARTICIPACAO.

4. VALOR ESTIMADO (Reais ou ddlar)

5. RECURSOS E PREVISAO NO PLANO DE TRABALHO
Nao aplicavel.

6. DADOS DAS PASSAGENS
Nao aplicavel.

7. DADOS DAS DIARIAS

Item Usuario CPF Periodo Localidade | Quantidad | Valor Previsto
e (R$)
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8. DADOS PARA PAGAMENTO DAS DIARIAS
Nome:

Banco:

Agéncia:

Conta Corrente:

CPF:

9. DADOS PARA SEGURO VIAGEM

Nao aplicavel.

10. DOCUMENTACAO ESSENCIAL A INSTRUCAO DO PROCESSO

() Comprovantes do evento (folders, convite, ficha de inscricdo, agendamento de reunides,
ingressos etc.)

() Autorizagdo para participacao

() Autorizagdo para afastamento (nos casos de viagens internacionais)

() Documentos de identificacdo dos participantes

Elaborado por: Data:
Requisitante

De acordo: Data:
Requisitante

Autorizo a emissao: Data:

Diretor Administrativo/Ordenador de Despesa

Observacdo: Os valores a serem pagos aos solicitantes deverao respeitar a Tabela — Anexo I, e
suas respectivas atualizagdes, constante no Decreto Federal n°® 5.992, de 19 de dezembro de
2006.
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Anexo II — Formulario para Solicitacio de Reembolso

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE REEMBOLSO

Nome do solicitante:

Valores a Reembolsar

I - Combustivel do trajeto XXX - YY (data) — Ver NF anexa
Valor de RS 000,00 (valor por extenso)

IT — Pedagio nos trajetos XXX — YYY (data) — Ver Comprovante Anexo
Valor de RS 000,00 (valor por extenso)

Total do reembolso: Valor de RS 000,00 (valor por extenso)

Convénio/Contrato vinculado: Convénio / POA / Reserva

Informagdes da conta para reembolso:

Banco:
Agéncia:
Conta Corrente:
CPF:
Ipero, XX de xxxxx de 202X
Solicitante Coordenador

* Anexar os recibos/comprovantes de pagamento ORIGINAIS;
* Reembolsos relacionados a0 mesmo evento e na mesma data podem ser anexados na mesma solicitagio.
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Anexo III — Valores de Diarias no Pais e no Exterior

DIARIAS NO PAIS

CIRCULO/POSTO/GRADUACAO

Deslocamentos | Deslocamentos
para Brasilia para outras
Manaus/Rio de capitais de
Janeiro/Sao Paulo Estados

Demais
deslocamentos

Diretores, Gerentes, Assessores e

demais Empregados 510.00 450,00

395,00

DIARIAS NO EXTERIOR

Grupo

Paises

Valor em USD

Afeganistdo, Arménia, Bangladesh, Belarus, Benin, Bolivia,
Burkina-Fasso, Butdo, Chile, Comores, Republica Popular
Democratica da Coréia, Costa Rica, El Salvador, Equador,
Eslovénia, Filipinas, Gambia, Guiana, Guiné Bissau, Guiné,
Honduras, Indonésia, Ird, Iraque, Laos, Libano, Malasia, Maldivas,
Marrocos, Mongoélia, Myanmar, Namibia, Nauru, Nepal, Nicaragua,
Panama, Paraguai, Rep. Centro Africana, Republica Togolesa,
Salomao, Samoa, Serra Leoa. Sirta, Somalia, Sr1 Lanka, Suriname,
Tadjiquistdo, Tailandia, Timor Leste, Tonga, Tunisia, Turcomenistéo,
Turquia, Tuvalu, Vietnd, Zimbabue.

190

Africa do Sul, Albania, Andorra, Argélia, Argentina, Australia,
Belize, Bosnia-Herzegdvina, Burundi, Cabo Verde, Camardes,
Camboja, Catar, Chade, China, Chipre, Colombia, Dominica, Egito,
Eritréia, Estonia, Etiopia, Gana, Geodrgia, Guiné- Equatorial, Hait1,
Hungria, Iémen, Ilhas Marshall, India, Kiribati, Lesoto, Libia,
Macedénia, Madagascar, Malaui, Micronésia, Mogambique,
Moldavia, Niger, Nigéria, Nova Zelandia, Palau, Papua Nova Guiné,
Paquistdo, Peru, Polonia, Quénia, Republica Dominicana, Republica
Eslovaca, Roménia, Ruanda, Sdo Tomé e Principe, Senegal, Sudio,
Tanzania. Uruguai, Uzbequistdo, Venezuela.

270

Antigua e Barbuda, Arabia Saudita, Azerbaidjao, Bahamas, Bareine,
Botsuana, Brunei Darussalam, Bulgaria, Canada, Cingapura, Congo,
Costa do Marfim, Cuba, Djibuti, Emirados Arabes, Fij1, Gabao,
Guatemala, Jamaica, Jordania, Letonia, Libéria, Lituania. Mali,
[Malta, Mauricio, Mauritania, México, Republica Democratica do
Congo, Republica Tcheca, Russia, San Marino, Santa Licia, Sao
Cristovao e Névis, Sdo Vicente e Granadinas, Tatwan, Trinidad e
Tobago, Ucrania, Uganda, Zambia.

320

Alemanha, Angola, Austria, Barbados, Bélgica, Cazaquistdo, Coréia
do Sul, Croacia, Dinamarca, Espanha, Estados Unidos da América,
Finlandia, Franca, Granada, Grécia, Hong Kong, Irlanda, Islandia,
Israel, Italia, Japao, Kuaite, Liechtenstein, Luxemburgo, Ménaco,
Montenegro, Noruega, Oma, Paises Baixos, Portugal, Reino Unido,
Republica Quirguiz, Seicheles, Sérvia, Suazilandia, Suécia, Suica,
Vanuatu.

390

12/13




		2026-07-23T15:48:40-0300




