PREVCOM

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 001, DE 14 DE MARGO DE 2017

Dispbée sobre a concessdo de diaria e de
indenizacdo de transporte, no ambito da
Fundacao de Previdéncia Complementar do
Estado de Goias - PREVCOM-GO, e da outras
providéncias.

O Diretor-Presidente da Fundagéao de Previdéncia Complementar do Estado
de Goias — PREVCOM-GO, no uso de suas atribuicées legais estabelecidas no art.
42 do Estatuto Social desta Fundacgao, aprovado pelo Decreto n° 8.709 de 26 de
julho de 2016, e considerando a necessidade de disciplinar os procedimentos
referentes ao tema diarias e indenizacao de transporte;

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituida, na forma desta Instrucdo Normativa, a regulamentacao
dos procedimentos relativos a solicitagdo, autorizagdo, concessdo, pagamento e
prestacao de contas referentes a concessao de diarias e indenizagao de transporte
no ambito da PREVCOM-GO.

Art. 2° Ao servidor da PREVCOM-GO que, a servico, temporariamente, se
deslocar da sede da Fundacgéo, sera concedida, além do transporte, diaria em valor
pecuniario destinada ao pagamento de despesas com alimentagcao e hospedagem,
atendido o seguinte:

| — considera-se como trajeto de deslocamento a servico o compreendido
entre a residéncia do servidor ou a sede da PREVCOM-GO e o local de destino
onde deva exercer a atividade objeto desse deslocamento, nele se incluindo os
traslados para alimentacao, repouso e exercicio de atividades, bem como o retorno
a sua sede ou residéncia;

I — a PREVCOM-GO disponibilizara o transporte necessario ao
deslocamento, por intermédio dos veiculos de que dispuser ou, alternativa e
complementarmente, mediante o fornecimento de bilhetes de passagem, a locagéo
de meios de transporte ou, ainda, a indenizagcdo de transporte, consoante as
normas desta Instrugao Normativa;
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Il - a diaria devera ser solicitada, sempre que possivel, com antecedéncia
minima de 03 (trés) dias uteis da data de inicio da viagem;

IV — independe de autorizac&do a realizagdo de viagem empreendida pelo
Diretor-Presidente, hipdétese em que, para fins dos procedimentos relativos a
concessé&o de diaria e indenizagao de transporte, cabe ao Diretor Administrativo a
expedicdo da documentagao exigida.

Paragrafo Unico. As diarias deverdo ser pagas, antecipadamente, exceto
nos casos de emergéncias, quando s&o processadas no decorrer do deslocamento.

Art. 3° Os valores a serem pagos a titulo de diaria sdo aqueles fixados na
Tabela do Anexo | desta Instrucdo Normativa, observado o seguinte:

| - nos casos em que nao houver o pernoite ou que nao haja énus de
hospedagem, a diaria a ser paga sera reduzida em 50% (cinquenta por cento) e
destinar-se-a ao pagamento de alimentacao;

Il - para a Regido Metropolitana de Goiania, conforme relagdo de municipios
constantes do Anexo Il desta Instrugdo Normativa, o valor da diaria sera reduzido
em 50% (cinquenta por cento) daquele da Tabela do Anexo |, ndo se aplicando o
disposto no inciso I;

Art. 4° E vedada a concesséo de diaria:

| — nos casos de afastamento a pedido do servidor, especialmente para
frequentar curso de formacédo, capacitagéo, especializagédo, aperfeicoamento ou
seus equivalentes;

Il — quando a PREVCOM-GO fornecer alimentacdo e hospedagem, mesmo
que esse fornecimento seja efetuado por terceiros e os seus custos forem, direta
ou indiretamente, assumidos pela administragdo publica.

Art. 5° Os procedimentos para a concessdo de diarias atenderdo ao
seguinte:

| - compete ao Diretor-Presidente conceder diaria ao servidor que lhe seja
subordinado;

Il - nos processos de pagamento de diarias devem constar a
solicitacao/concessao de diarias, devendo ainda conter:

a) informacoes funcionais do servidor beneficiario;
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b) indicag&o do trajeto a ser percorrido pelo servidor, com indicacdo de
data, local e horario previstos para o deslocamento, incluidos o retorno e a duragéo
presumivel do deslocamento;

c) quantidade e valor das diarias a serem concedidas;

d) descricdo sucinta das atividades a serem executadas no deslocamento
e, se for o caso, referéncia a identificacdo e programacgédo do evento do qual
participara o servidor,;

e) a anuéncia da chefia imediata;

f) ato do Diretor-Presidente de concesséao da diaria;

lIl - até o 5° (quinto) dia util, contado da data de retorno a sede, o servidor
devera apresentar um relatério resumido das atividades desenvolvidas durante o
deslocamento, o qual contera, no minimo, o seguinte:

a) informacgoes sobre o trajeto, indicando datas, horarios e locais de partida,
de chegada ao destino e retorno; e

b) agenda efetiva das atividades desenvolvidas;

§ 1° O relatério referido no inciso Il deste artigo deve ser dirigido ao chefe
imediato do servidor, a quem compete conferi-lo e aprova-lo.

§ 2° Ao relatério devem ser anexados documentos que comprovem o efetivo
deslocamento ao local de destino, na (s) data (s) de sua ocorréncia, tais como:

| — a ordem de trafego;

Il - notas fiscais, faturas ou cupons fiscais, emitidos em nome e CPF do
servidor, por empresa localizada no(s) destino(s) ou no(s) trajeto(s);

Il — registro de presenca e frequéncia em eventos;
IV — bilhete de passagem, dentre outros.

§ 3° N&o serao objeto de indenizagcao ao servidor ou de restituicdo ao Erario
eventuais diferencas entre o valor da diaria fixado com base nesta Instrugéo
Normativa e o da efetiva despesa por ele realizada com hospedagem e alimentagao
durante o deslocamento.

§ 4° Os valores percebidos a maior pelo servidor, a titulo de quantitativo ou
de modalidade de diaria, devem ser devolvidos a PREVCOM-GO, mediante
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depdsito bancario, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados do retorno a sede,
devendo o documento comprobatério dessa restituicdo ser juntado ao relatério de
que trata este artigo.

§ 5° Na hipdtese de néo ter havido deslocamento, o prazo de que trata o §
4° sera contado da data em que se efetivou o respectivo depdsito na conta do
servidor.

Art. 6° Ao servidor que custear despesas de transporte quando da realizacéo
de servigcos externos, em razao das atribuices de seu cargo ou funcédo, sera
concedida indenizacao de transporte, atendidas as seguintes condicées:

| — a indenizacdo se destina ao ressarcimento de despesas com transporte
custeadas pelo servidor, por ocasido de deslocamento autorizado para o exercicio
de atividades externas, quando a administragao nao Ihe disponibilizar os meios de
transporte suficientes para a realizacdo do trajeto necessario ao desempenho das
atividades objeto desse deslocamento;

Il — podem ser indenizadas as despesas com transporte comprovadamente
realizadas pelo servidor, desde que relacionadas com o trajeto previsto na
solicitacdo de diarias prevista nesta Instrucdo Normativa, tais como:

a) passagens aéreas, rodovidarias ou de outras modalidades, inclusive
transporte coletivo (6nibus, trem, metrd etc.) de natureza urbana ou metropolitana;

b) servicos de taxi ou outro meio de transporte, incluidos pedagios,
combustiveis, lubrificantes e outros pequenos gastos relacionados com a
manutencdo de pneumaticos e reparos elétricos em veiculos proprios da
administragéo, locados ou do préprio servidor.

§ 1° Os procedimentos para o pagamento da indenizacdo atenderdo ao
seguinte:

| — compete ao Diretor-Presidente conceder a indenizagao ao servidor que
Ihe seja subordinado;

Il = dos processos devem constar, além das informagdes funcionais do
servidor, copia da solicitagdo/concessao de diarias, se houver, fazendo-se, ainda,
juntada da copia do relatério resumido das atividades, bem como da
correspondente documentagdo de que trata o § 2°do art. 5°desta Instrucdo
Normativa.

Art. 7° Fica autorizada a concessao de diarias a servidor que se deslocou da
sede da PREVCOM-GO para desempenhar atividades da Fundacdao em periodo
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anterior a edicdo desta Instrugdo Normativa, desde que apresentada a
documentac&o comprobatoria prevista em seu § 2°, art. 5°.

Art. 8° Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacéo,
com efeitos a partir de 01° de janeiro de 2017. (
ED&N RONALDO NASCIMENTO

Diretor-Presidente
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