Resolug&o n° 01/2021 - REGULAMENTO PARA CONCESSAO DE DIARIAS E REEMBOLSO
OU ADIANTAMENTOS PARA DESPESAS COM VIAGENS NO AMBITO DOS PROJETOS -
(aprovada em 25/11/2021 e atualizada em 19/05/2022)

Disp8e sobre a concessao de diarias e despesas pagas
aos  funcionarios, colaboradores, consultores,
prestadores de servicos e bolsistas da Fade-UFPE
lotados nos projetos e da outras providéncias.

CONSIDERANDO o que dispde a Lei n° 8.958, de 20/12/1994, e suas altera¢cbes que trata das
relacbes entre as Instituicbes Federais de Ensino Superior e de Pesquisa Cientifica e
Tecnologica e as Fundacdes de Apoio;

CONSIDERANDO que a Fade-UFPE tem por finalidade apoiar atividades de ensino, pesquisa,
extensdo e de desenvolvimento institucional da UFPE e demais instituicbes apoiadas que
exigem o envolvimento de pessoas em atividades fora da sede da instituicdo onde o projeto
esta sendo desenvolvido;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a concessdo de diarias, reembolso e
adiantamentos para Despesas com Viagens no &mbito dos projetos desenvolvidos com o apoio
da Fade-UFPE;

A Secretéria Executiva da Fade-UFPE, no uso de suas atribui¢cdes legais e estatutarias, resolve
disciplinar a concessdo de diarias e de reembolso e adiantamentos para despesas com
viagens no ambito dos projetos desenvolvidos pela UFPE e demais instituicbes apoiadas em
parceria com a Fade-UFPE, em consonancia com as normas legais aplicaveis.

Capitulo |
Definicbes

Art. 1° - Considera-se diaria a indenizagdo concedida aos empregados da Fade-UFPE
lotados nos projetos, destinada a atender gastos com hospedagem, alimentacdo e locomogé&o
urbana, quando necessario o deslocamento transitério e eventual do beneficiario, para
localidade fora da cidade sede da Instituicdo a que sirva, com a finalidade de realizar atividades
ligadas a programas ou projetos executados ou apoiados pela Fundacéo.

Art. 2° - Considera-se adiantamento para despesas com viagens a indenizagéo
destinada a atender gastos com hospedagem, alimentacdo e locomocgdo urbana, quando
necessario o deslocamento transitério e eventual do beneficiario para localidade fora da cidade
sede da Instituicdo a que sirva, concedida aos servidores da UFPE e demais instituicdes
apoiadas, aos funcionérios da Fundacgé&o lotados nos projetos e colaboradores eventuais sem
vinculo empregaticio (bolsistas, estagiarios, prestadores de servigo, entre outros), com a
finalidade de realizar atividades ligadas aos programas ou projetos executados ou apoiados
pela Fade-UFPE.

Art. 3° - Considera-se reembolso de despesas com viagens o processo de devolugéo,
mediante comprovacao, dos valores que foram gastos com deslocamento transitorio e eventual
do beneficiario para localidade fora da cidade sede da Instituicdo a que sirva, com a finalidade
de realizar atividades ligadas aos programas ou projetos executados ou apoiados pela Fade-
UFPE, concedido aos servidores da UFPE e demais instituicfes apoiadas, aos funcionérios da
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Fundacéo lotados nos projetos e colaboradores eventuais sem vinculo empregaticio (bolsistas,
estagiarios, prestadores de servico, entre outros).

Capitulo I
Concessao de diéarias

Art. 4° - A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade
guando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede.

Art. 5° - As diarias serdo pagas antecipadamente e de uma sO vez, exceto nas
seguintes situacoes:

| - quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que
poderdo ser pagas parceladamente;

Il - quando ndo houver recurso no projeto suficiente para pagamento do valor integral
da diaria, devendo a complementacdo ser feita, obrigatoriamente, até o Ultimo dia do periodo
de afastamento;

Paragrafo Gnico. Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o
beneficiario fara jus, ainda, as diarias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que
autorizado expressamente pelo coordenador do programa ou projeto e previsto no plano de
trabalho do projeto.

Art. 6° - As diarias ndo utilizadas ou recebidas em excesso deverdo ser restituidas em
até 05 (cinco) dias Uteis contados da data do retorno do beneficiario a sede.

Paragrafo Unico. Serdo consideradas diarias em excesso aquelas em que o beneficiario
retorna a sede em data anterior a prevista. A hipétese de diarias ndo utilizadas se configura
guando ndo ocorrer o afastamento do beneficiario.

Art.7° - Nao fara jus a concessao de diarias o funcionéario que estiver em gozo de férias
ou de licenca.

Art. 8° - A concessao de diarias devera estar expressamente prevista no Plano de
Trabalho dos respectivos programas ou projetos.

Art. 9° - O valor da diaria devera estar expressamente aprovado pelo 6rgao financiador
no Plano de Trabalho do programa ou projeto.

Paragrafo Unico. O valor da diaria s6 sera concedido integralmente ao beneficiario se
houver pernoite fora da cidade de origem, caso contrario serd pago o equivalente a metade do
valor.

Art. 10 - A solicitacdo de concesséo de dirias devera ser encaminhada & Fade-UFPE,
obedecendo aos prazos estipulados pela Fundag&do, por meio de formulério especifico
disponivel no site da Fade-UFPE ou Portal do Coordenador.

Capitulo I
Concesséo de adiantamento para despesas com viagens
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Art. 11 - O adiantamento para despesas com viagens sera concedido considerando os
valores previstos no programa/projeto aprovado pelo érgédo financiador.

Art. 12 - A concessao de adiantamento para despesas com viagens a servidor publico
somente sera paga quando houver a autorizacdo expressa para afastamento emitida pelo
6rgao ou unidade académica a qual esta ligado.

81° - Quando a liberacdo ndo ocorrer em tempo habil, podera ser apresentado o
comprovante da solicitacdo de afastamento.

82° - Quando a solicitacdo de afastamento for negada, o beneficiario devera devolver o
valor recebido com as devidas correcdes.

Art. 13 - O adiantamento para despesas com viagens sera pago antecipadamente e de
uma so vez, exceto quando nao houver recurso no projeto suficiente para pagamento do valor
integral do adiantamento, devendo a complementacédo ser feita, obrigatoriamente, até o Gltimo
dia do periodo de afastamento.

Paragrafo unico. Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o
beneficiario fara jus, ainda, a uma complementacdo de valor do adiantamento para despesas
com viagens, desde que autorizado expressamente pelo coordenador do programa ou projeto e
previsto no plano de trabalho.

Art. 14 - O adiantamento para despesas com viagens nao utilizadodevera ser restituido
em até10(dez) dias uteis contados da data de término do periodo de afastamento concedido.

Art. 15 - A solicitacdo de adiantamento para despesas com viagens devera ser
encaminhada a Fade-UFPE, obedecendo aos prazos estipulados pela Fundacédo, por meio de
formulario de especifico,disponivel no site da Fade-UFPE ou Portal do Coordenador.

Capitulo IV
Reembolso de despesas com viagens

Art. 16 - O reembolso de despesas com viagens sera concedido considerando os
valores de diarias por dia de afastamento, previstos no programa/projeto aprovado pelo érgao
financiador.

Paragrafo Unico. Nao sera ressarcido valor superior ao equivalente a quantidade de
diarias por dia de afastamento, nem em valor diferente ao que for comprovado.

Art. 17 - A solicitacdo de reembolso de despesas com viagens devera ser encaminhada
a Fade-UFPE, obedecendo aos prazos estipulados pela Fundacédo, por meio de formulario
especifico, disponivel no site da Fade-UFPE (Anexo IlIl) ou Portal do Coordenador,
acompanhado da comprovacéo da efetivacdo da despesa.

Capitulo V
Prestacdo de Contas
Art. 18 - E obrigatéria a apresentacdo da prestacdo de contas de diarias e de

adiantamento para despesas com viagens, assim como da comprovacdo das despesas
efetuadas para recebimento do reembolso previsto no artigo 16 deste regulamento.
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Art. 19 - A prestac@o de contas de diarias deverd ser acompanhada dos seguintes
documentos:

| - Relatério de Atividades, conforme modelo do Anexo | ou formulario fornecido pelo
financiador do projeto;

Il - Cépia dos certificados de participacdo em eventos, quando for o caso;

Il - Comprovantes de embarque, quando houver aquisicdo de passagens pela
Fundacéo;

IV - Documento que comprove o deslocamento e afastamento no periodo da viagem,
tais como bilhete de passagem aérea ou terrestre, nota fiscal da hospedagem, entre outros.

V - Copia do comprovante de depoésito da devolugdo das diarias ndo utilizadas ou
pagas em excesso conforme art. 6° deste regulamento;

Art. 20 - A prestacdo de contas de adiantamento para despesas com viagens devera
ser acompanhada dos seguintes documentos:

| - Cupons e notas fiscais nominais a Fade-UFPE de todas as despesas pagas com 0s
recursos recebidos, em relatério conforme modelo do ANEXO II;

Il - Relatério de Atividades, conforme modelo do ANEXO | ou formulario fornecido pelo
financiador do projeto;

Il - Copia dos certificados de participacdo em eventos, quando for o caso;

IV - Comprovantes de embarque, quando houver aquisicdo de passagens pela
Fundacéo;

V - Documento que comprove o deslocamento e afastamento no periodo da viagem,
tais como hilhete de passagem aérea ou terrestre, nota fiscal da hospedagem, entre outros.

VI - Cépia do comprovante de depésito da devolugédo do adiantamento para despesas
com viagens nao utilizado ou ndo adequadamente comprovado.

81° - Quando nao for possivel a apresentacdo dos documentos fiscais indicados no
inciso |, para despesas com alimentagdo, hospedagem ou transporte, tal impossibilidade
devera ser justificada mediante assinatura de termo de responsabilidade, conforme ANEXO IV,
juntamente com o envio das documentagfes que forem possiveis serem colhidas, como por
exemplo: recibos, nota de balcéo, talao de pedidos, entre outros

§2° - A possibilidade elencada no paragrafo anterior trata-se de ato de natureza
residual, ndo estando a Fundacéo obrigada a acatar as despesas apresentadas.

83° - Quando as despesas a que se refere o inciso | se tratarem de servigo
(hospedagem e afins) a documentagdo fiscal deverd ser nominal ao beneficiario do
adiantamento para despesas com viagens. (incluido mediante alteracdo em19/05/2022).
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Art. 21 - Ficara impedido de receber novas diarias ou adiantamento para despesas com
viagens o beneficiario que ndo prestar contas, com toda a documentacao, no periodo maximo
de 10 (dez) dias Uteis do retorno da viagem.

81° - Quando o beneficiario estiver impedido de receber diarias ou adiantamento,
somente serd concedida nova liberacéo, caso a regularizacdo seja feita dentro do periodo da
viagem.

82° - Além do recebimento de novas diarias ou adiantamentos para despesas com
viagens, o beneficiario em atraso com a prestacdo de contas, ficara impedido de receber
quaisquer outros valores pela Fade-UFPE, seja a titulo de bolsa ou prestagdo de servico.

83° - No caso de funcionario lotado nos projetos, o valor ndo comprovado sera
descontado na folha de pagamento do més subsequente ao término do prazo de 30 dias do
retorno da viagem.

Art. 22 - A comprovacdo da efetivacdo das despesas para recebimento do reembolso,
previsto no artigo 16 deste regulamento, deverd ser efetuada mediante apresentacdo dos
documentos elencados a seguir:

| - Cupons e notas fiscais nominais a Fade-UFPE de todas as despesas pagas em
relatério conforme modelo do Anexo llI;

Il - Relatério de Atividades, conforme modelo do ANEXO | ou formulario fornecido pelo
financiador do projeto;

Il - Copia dos certificados de participacdo em eventos, quando for o caso;

IV - Comprovantes de embarque, quando houver aquisicdo de passagens pela
Fundacéo;

81° - Quando néo for possivel a apresentacdo dos documentos fiscais indicados no
inciso |, para despesas com alimentacdo, hospedagem ou transporte, tal impossibilidade
devera ser justificada mediante assinatura de termo de responsabilidade, conforme ANEXO IV,
juntamente com o envio das documentacBes que forem possiveis ser colhidas, como por
exemplo: recibos, nota de balcéo, taldo de pedidos, entre outros

§2° - A possibilidade elencada no pardgrafo anterior trata-se de ato de natureza
residual, ndo estando a Fundacéo obrigada a acatar as despesas apresentadas.

83° - Quando as despesas a que se refere o inciso | se tratarem de servico
(hospedagem e afins) a documentacao fiscal devera ser nominal ao beneficiario do reembolso
de despesas com viagens. (incluido mediante alteracdo em19/05/2022).
CAPITULO VI

Disposi¢cdes Gerais e Transitérias

Art. 23 - Em casos excepcionais sera permitido o pagamento de ajuda de custo com
valor fixo por més de afastamento.
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Paragrafo Gnico. A concessao de ajuda de custo estara sujeita as mesmas regras das
diarias no caso dos empregados lotados nos projetos e adiantamento no caso dos participantes
dos projetos que ndo possuem vinculo empregaticio com a fundacéo.

Art. 24 - Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela Secretaria
Executiva da Fade-UFPE.

Art. 25 - Este Regulamento entrard em vigor na data de sua publicacdo no site da
Fundacéo.
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ANEXO |
RELATORIO DE VIAGENS

IDENTIFICACAO DO COORDENADOR E CONVENIO/CONTRATO
CONVENIO/CONTRATO N° CIC
COORDENADOR COORDENADOR SUBPROJETO (Caso haja)
INSTITUICAO/CENTRO/DEPARTAMENTO
TELEFONE CELULAR E-MAIL
DADOS DO(S) BENEFICIARIO(S)
NOME
CPF E-MAIL FONE
NOME
CPF E-MAIL FONE
NOME
CPF E-MAIL FONE
IDENTIFICACAO DA VIAGEM
FINALIDADE
PERCURSO
SAIDA
CHEGADA
DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM
ASSINATURA
COORDENADOR/RESPONSAVEL DATA
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ANEXO I

FORMULARIO DE PRESTAGAO DE CONTAS DO ADIANTAMENTO PARA DESPESAS COM

VIAGENS

IDENTIFICACAO DO COORDENADOR E CONVENIO/CONTRATO

CONVENIO/CONTRATO N°

C/IC

COORDENADOR

COORDENADOR SUBPROJETO (Caso haja)

INSTITUIGAO/CENTRO/DEPARTAMENTO

TELEFONE CELULAR E-MAIL
DADOS DO BENEFICIARIO

NOME

CPF E-MAIL FONE

DADOS DO ADIANTAMENTO

PERIODO DA VIAGEM

VALOR DO ADIANTAMENTO | VALOR DA DEVOLUGAO

DATA DA DEVOLUCAO

DETALHAMENTO DE DESPESAS

(documentos em anexo)

DOCUMENTO
FISCAL NC. DATA VALOR RUBRICA META ETAPA
VALOR TOTAL DAS DESPESAS (R$)
ASSINATURA
COORDENADOR/RESPONSAVEL DATA
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ANEXO Il

FORMULARIO DE PRESTAGAO DE CONTAS PARA REEMBOLSO DE DESPESAS COM

VIAGENS
IDENTIFICACAODO COORDENADORECONVENIO/ CONTRATO
CONVENIO/CONTRATO N° CciC
COORDENADOR COORDENADOR SUBPROJETO(Caso haja)
INSTITUICAO/CENTRO/DEPARTAMENTO
TELEFONE CELULAR E-MAIL
DADOSDO BENEFICIARIO
NOME DADOS BANCARIOS
CPF E-MAIL FONE
DADOS DO AFASTAMENTO
PERIODO DA VIAGEM VALOR EQUIVALENTE EM DIARIAS
DETALHAMENTO DE DESPESAS (documentos em anexo)
DOCUMENTO
FISCAL N°. DATA VALOR RUBRICA META ETAPA
VALOR TOTAL DAS DESPESAS (R$)
ASSINATURA
COORDENADOR/RESPONSAVEL DATA
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ANEXO IV

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu, (QUALIFICACAO COMPLETA), declaro para os devidos fins que os valores
recebidos para custeamento das despesas com viagem foram utilizados na
integralidade, contudo, na localidade onde atuei pelo projeto (indicar projeto) ndo
foi possivel coletar todos os documentos necessarios para prestacdo de contas

do Adiantamento/Diarias/Ressarcimento.

Por fim, estou ciente do meu dever de ressarcimento e da responsabilidade que

assumo sobre as informacg0des prestadas.

Local e data

Assinatura
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