REGULAMENTO DE VIAGENS, CONCESSAO DE DIARIAS E DESPESAS PAGAS
DO AMBIENTE BRASIL CENTRO DE ESTUDOS

Dispbe sobre a concessdo de diarias e
despesas pagas aos funcionarios,
colaboradores, consultores e parceiros do
Ambiente Brasil e d4 outras providéncias.

O Ambiente Brasil Centro de Estudos, ONG/OSCIP s6cio ambientalista fundada em
1999, inscrita no CNPJ sob o n°. 03.106.147/0001-59, segue a presente
regulamentacdo para as viagens e a concessao de diarias para seus funcionarios,
colaboradores, consultores e parceiros:

Art. 1° - O funcionario, colaborador, consultor ou parceiro do Ambiente Brasil que, se
deslocar de sua sede, no interesse da OSCIP, por motivos de servigo, participagdo em
cursos ou eventos de capacitacao profissional, faz jus ao pagamento de despesas
pagas (alimentacdo e hospedagem) ou a percepcdo de diaria de viagem e ajuda de
custo e; as despesas de transporte.

Paradgrafo unico. Para os efeitos deste Regulamento, sede é a localidade onde o
funcionario, colaborador, consultor ou parceiro tem exercicio.

Art. 2°© - Os valores das diarias de viagem sdo apresentados no ANEXO | e sdo aqueles
previstos nos Convénios, Contratos, Termos de Parceria ou outro instrumento legal ao
qual o funcionario, colaborador, consultor ou parceiro esta vinculado ou aqueles
praticados oficialmente em Minas Gerais, conforme publicado no jornal oficial do
Estado (“Minas Gerais”).

8 1° A relacdo dos Municipios Especiais constantes da Tabela de Diarias de Viagem
(ANEXO 1) é a mesma praticada oficialmente pelos 6rgaos de estado de Minas Gerais.

Art. 3° - A competéncia para autorizar a concessado de diaria e/ou, despesas pagas,
ajuda de custo e; meio de transporte a ser utilizado na viagem é do Secretario
Executivo, podendo ser delegada a referida competéncia a outro Diretor ou
Coordenador de Projetos, sempre por escrito e por prazo determinado.

Paradgrafo unico. A solicitacdo de diaria devera ser feita mediante utilizacdo de
formulario proéprio, conforme ANEXO 1.



Art. 4° - A concessao de diaria e/ou, despesas pagas, ajuda de custo e; meio de
transporte fica condicionado a programacao prévia e a existéncia de cota orcamentaria
e financeira disponiveis no Convénio, Contrato, Termo de Parceria ou instrumento
legal pertinente.

Art. 5° - 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.

Art. 6° - A diéaria relativa a viagem ao exterior serd computada a cada 24 (vinte e
quatro) horas de afastamento, tomando-se como termo inicial e final, o desembarque
e 0 embarque no exterior, respectivamente.

Art. 7° - A diaria ndo é devida:

I - quando o deslocamento do funcionario, colaborador, consultor ou parceiro durar
menos de 06 (seis) horas;

Il - quando o deslocamento se der para localidade onde o funcionario, colaborador,
consultor ou parceiro resida;

Art. 8° - As diarias, até o limite de 10 (dez), sdo pagas antecipadamente.

8 1° Quando a viagem ultrapassar 10 (dez) dias, as diarias serdo autorizadas
mediante justificativa fundamentada, caso em que poderdo ser pagas
parceladamente, a critério do Secretario Executivo;

8§ 2° As diarias serao concedidas até o limite de 50% (cinqlenta por cento) do valor
do salario mensal do funcionario (CLT).

8 3° A viagem relativa a sabado, domingo ou feriado sera expressamente justificada e
autorizada pelo Secretario Executivo.

Art. 9° - Ao funcionario, colaborador, consultor ou parceiro podera ser concedido
adiantamento de numeréario para aquisicdo de passagens, exceto aéreas, caso nao
seja utilizado para viagem veiculo do Ambiente Brasil.

Paragrafo unico. O funcionario, colaborador, consultor ou parceiro que viajar por meio
de transporte aéreo devera fazer uso, preferencialmente, da classe econémica.

Art. 10° - Ndo serdo autorizadas viagens em veiculo particular, exceto:
I - em veiculo locado ou cedido a OSCIP;



Il - em veiculo do préprio funcionério, colaborador, consultor ou parceiro, no interesse
deste e do servico, desde que previamente autorizadas pelo Secretario Executivo.

§ 1° O funcionéario, colaborador, consultor ou parceiro que utilizar em viagem o veiculo
de sua propriedade, fara jus, a indenizacdo das despesas com combustivel, podendo
receber adiantamento para tanto ou quilometragem.

8 2° O deslocamento para atendimento de projetos, visitas administrativas e outras,
realizado com veiculo do funcionéario, colaborador, consultor ou parceiro, sera
reembolsado a base de 40% (quarenta por cento) do valor médio do litro de gasolina
por quildbmetro rodado, tomando-se por base o preco por litro, cotado em 3 (trés)
postos de gasolina na cidade de Vicosa — MG.

8 3° A ONG/OSCIP Ambiente Brasil Centro de Estudos n&o se responsabiliza pelo
furto, danos, acidentes ou quaisquer sinistros ocorridos em veiculos de funcionéario,
colaborador, consultor ou parceiro,e de propriedade da ONG e do Estado, durante o
periodo de execucéo dos trabalhos desenvolvidos.

Art. 11° - E vedada a celebracdo de Convénio, com outros 6rgdo ou entidades ou com
terceiros, para custeio de despesas de diarias de pessoal, em desacordo com o0s
valores e normas deste Regulamento.

Art. 12° - Poderao ser celebrados contratos para a prestacdao de servigcos de
agenciamento de viagens nacionais e internacionais.

8 1° O contrato contemplara, em conjunto ou separadamente:
I - hospedagem, incluindo alimentagéao;
Il - aquisicdo de passagens, com ou sem traslado.

8§ 2° A contratacdo do estabelecimento agenciador obedecera a legislagdo pertinente
as OSCIP’s.

8 3° O Ambiente Brasil fara opgdo pela solucdo mais econdmica e viavel, para o
pagamento de diaria ou a utilizacdo de contrato com agenciador, limitados os gastos
com alimentacédo e pousada, em qualquer caso, aos valores previstos nos Contratos,
Convénios, Termos de Parcerias ou instrumentos legais pertinentes.

8 4° N&o sera permitido o reembolso de despesas extras com bebidas alcodlicas,
telefonemas particulares e outras equivalentes.

Art. 13° - O deslocamento de funcionario, colaborador, consultor ou parceiro em
viagem ao exterior com recursos do Ambiente Brasil somente ocorrera apos



autorizacdo expressa do Secretario Executivo ou dirigente por ele delegado,
autorizando-o a se ausentar do Pais, nos termos da legislacao pertinente a cada caso.

Art. 14° - Em todos os casos de deslocamento para viagem previstos neste
Regulamento, o funcionario, colaborador, consultor ou parceiro € obrigado a
apresentar relatério de viagem, conforme ANEXO 11, no prazo de 03 (trés) dias uteis
subsequentes ao retorno a sede, devendo, para isso, utilizar formulario préprio,
conforme modelo em ANEXO 11, e restituir, quando for o caso, os valores relativos as
diarias recebidas em excesso.

8 1° Nos casos em que o funcionério, colaborador, consultor ou parceiro viajar sem
prejuizo de sua remuneracdo e sem fazer jus a diaria de viagem, apresentara somente
relatorio técnico.

8 2° O descumprimento do disposto no "caput" deste artigo sujeitara o funcionario,
colaborador, consultor ou parceiro ao desconto integral imediato em seu pagamento,
dos valores de diaria recebidos, sem prejuizo de outras sancdes legais.

8§ 3° A responsabilidade pelo controle das viagens e da prestacdo de contas é,
respectivamente, do responsavel solicitante e concedente.

Art. 15° - Constitui infracdo disciplinar grave, punivel na forma da lei, conceder ou
receber diaria indevidamente.

Art. 16° - E vedado o pagamento de diaria cumulativamente com outra retribuicdo de
carater indenizatorio de despesas com alimentacédo e hospedagem.

Art. 17° - Este Regulamento, apds aprovacao pelo Conselho Diretor da OSCIP, entra
em vigor na data de sua publicacéao.

Vigosa, 20 de novembro de 2009.

Conselho Diretor
Ambiente Brasil Centro de Estudos



Anexo |

Valores e Critérios para Concessao de Diarias de Viagem

Tabela de Valores — Viagens Nacionais

DESTINO FAIXA | | FAIXA Il | FAIXA 111 | FAIXA IV*
(R$) (R$) (R$)
Capitais, exceto Belo Horizonte | 140,00 | 190,00 | 270,00 810,00
Belo Horizonte Municipios, 100,00 | 120,00 |200,00
Municipios Especiais e 600,00
Municipios de outros Estados
que ndo sejam capitais
Demais Municipios 80,00 100,00 |140,00 420,00

Faixa |: Funcionario, colaborador,
escolaridade.

consultor ou parceiro com nivel médio de

Faixa Il: Funcionario, colaborador, consultor ou parceiro com nivel superior.

Faixa Ill: Diretores.

Faixa IV: *Servicos executados com recursos nao provenientes do Decreto oficial do

Estado (“Minas Gerais”).

Tabela de Valores — Viagens ao Exterior

Servidor Localidades Valor (US$ )

Dirigente Maximo | América do Sul e América | 240,00

de Autarquia Central
Demais localidades no | 350,00
exterior

Demais Servidores | Todas as localidades no | 240,00
exterior

Relacdo dos municipios especiais

Belo Horizonte, Araxa, Caxambu, Contagem, Ipatinga; Juiz de
Fora, Ouro Preto, Patos de Minas e Uberlandia.




Modelos de solicitacdo de adiantamento, relatorio de viagem e autorizacao para saida

de veiculo

SOLICITAGCAO DE ADIANTAMENTO

ENTIDADE

N° DO CONVENIO:

NOME DO SERVIDOR: Cl: CPF:
ESCOLARIDADE: FAIXA:
BANCO: AGENCIA: N°. DA CONTA:

DESTINO DA VIAGEM:

MEIO DE TRANSPORTE:
VEICULO ( ) ONIBUS( )AEREO ( )
OUTROS () (ESPECIFICAR):

SAIDA PREVISTA

RETORNO PREVISTO

DATA: HORARIO:

DATA: HORARIO:

OBJETIVO DA VIAGEM:

DISCRIMINACAO

VALOR SOLICITADO (R$)

33.90.14 - Diarias de viagens

33.90.30 - Combustiveis e
Lubrificantes

33.90.33 — Passagens e Taxi

33.90.39 - Reparo de Veiculo

TOTAL

DECLARO QUE NAO RESIDO NA(S)
LOCALIDADE(S) DESTINO

ASSINATURA DO SERVIDOR

ASSINATURA DO DIRIGENTE




RELATORIO DE VIAGEM

ENTIDADE:

N° DO CONVENIO:

NOME DO SERVIDOR: Cl: CPF:
ESCOLARIDADE: FAIXA:
BANCO: AGENCIA: N°. DA CONTA:
RELATORIO DA VIAGEM REALIZADA
Horéario Horario | Transport
Data Procedéncia Destino . Chegad e
Saida -
a Utilizado

Relatorio das Atividades Desenvolvidas:

(*) Justificativa (utilizar este campo quando houver solicitacdo de restitui¢c&o)

DECLARO QUE NAO RESIDO NA(S)
LOCALIDADE(S) DESTINO

ASSINATURA DO SERVIDOR

ASSINATURA DO DIRIGENTE

CACULO DE DIARIAS

DIARIAS DE VIAGENS

VALOR

SOLICITADO

VALOR
APROVADO

VALOR A
DEVOLVER

VALOR A
RESTITUIR (*)

33.90.14 — Diarias de viagens

33.90.30 — Combustiveis e
Lubrificantes

33.90.33 — Passagens e Taxi

33.90.39 — Reparo de Veiculo

Total




Aprovo o presente Relatério de Viagem

Data Assinatura do Dirigente

AUTORIZAGCAO PARA SAIDA DE VEICULO

ENTIDADE:

N° DO CONVENIO:

NOME DO SERVIDOR:

PERIODO: N° DE PASSAGEIROS:
FINALIDADE:
PLACA: MOTORISTA:

SAIDA PREVISTA CHEGADA PREVISTA
DATA: HORA: DATA: HORA:
OCORRENCIA:
DATA: / /

ASSINATURA

DO MOTORISTA




