FAPE U Fundagao de Amparo a Pesquisa e Extensao Universitaria
Campus universitario - Trindade - Caixa Postal 5153 - CEP: 88040-900 - Floriandpolis - S.C
Fone: (48) 3331-7442 — Fax: (48) 3234-0581 — http://www.fapeu.org.br

PORTARIA N°. 002/DE/2012, DE 26 DE ABRIL DE 2012

A Diretoria Executiva da Fundacdo de Amparo a Pesquisa e Extensao Universitaria, no uso de
suas atribuicbes estatutarias e regimentais,

RESOLVE:

Art. 1°. O empregado da FAPEU que se deslocar a servico, em carater eventual ou
transitorio, da localidade de exercicio para outra no territorio nacional, ou para o exterior, faré
jus a percepcdo de diarias para indenizacdo das despesas extraordinarias de alimentacao,
hospedagem e locomocé&o urbana na forma prevista nesta Portaria.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos casos em que o
deslocamento da sede constitua exigéncia permanente do cargo ou ocorra dentro da mesma
regido metropolitana.

Art. 2°. O pagamento de diarias por conta de projetos sera condicionado,
necessariamente, a previsao especifica no Plano de Trabalho proprio.

Art. 3°. As didrias de viagem no territério nacional serdo pagas observando-se o0s
seguintes critérios:
| — valor integral no deslocamento que importar pernoite fora da sede de exercicio;

Il — metade do valor quando o deslocamento ndo exigir o pernoite fora da sede de
exercicio;

lll - metade do valor quando o deslocamento exigir o pernoite fora da sede de exercicio
e a FAPEU custear a hospedagem por meio diverso;

Paragrafo unico. Nas hipéteses dos incisos | e lll, a fracdo do dia do retorno a sede de
exercicio, no dia seguinte ao término do servico, sera paga considerando a metade do valor
devido.

Art. 4°. As diarias de viagem para o exterior serdo pagas observando-se 0s seguintes
critérios:

| — valor integral no deslocamento que exigir pernoite fora do pais;

Il — metade do valor quando o deslocamento ndo exigir o pernoite fora do pais;

lll - metade do valor quando o deslocamento exigir o pernoite fora da sede de exercicio
e a FAPEU custear a hospedagem por meio diverso;

IV — um terco do valor para o deslocamento que exigir pernoite fora do pais quando
fornecidos hospedagem e transporte urbano;

V — metade do valor no dia da partida do territério nacional, quando houver pernoite fora
do pais;

VI — metade do valor no dia de chegada ao territorio nacional.

Paragrafo unico. Quando a atividade no exterior abranger mais de um pais, adotar-se-a
a diaria aplicavel ao pais onde houver o pernoite; no retorno ao Brasil, prevalecera a diaria
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referente ao pais onde o empregado cumpriu a ultima etapa da atividade.

Art. 5°. Quando o deslocamento se estender por tempo superior ao previsto, 0
empregado fard jus, ainda, as diarias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que
autorizada sua prorrogacao.

Paragrafo Unico. Serdo de inteira responsabilidade do empregado eventuais alteracdes
de percurso ou de datas e horarios de deslocamento, quando ndo autorizados ou determinados
pela chefia ou coordenacéo do projeto competente.

Art. 6°. O empregado néo fard jus a diaria:

| — gquando se deslocar dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracdo urbana ou
microrregido, constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas, ndo havendo
pernoite fora da sede;

Il — quando a FAPEU fornecer o transporte urbano, a alimentagéo e a hospedagem,;

Il — na hipotese de retardamento da viagem motivado pela empresa transportadora,
responsavel, segundo a legislacao pertinente, pelo fornecimento de hospedagem, alimentacao
e transporte.

Art. 7°. Os pedidos de diarias serdo formulados pela chefia ou coordenacéo do projeto a
gual estiver subordinado o empregado, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias do
deslocamento, em formulario proprio (Anexo ), que conteré:

| — 0 nome e matricula do empregado;

Il — 0 nimero do projeto;

[l — motivo da viagem;

IV — a indicacao dos locais onde o servico sera executado;
V — o periodo do deslocamento;

VI — especificacdo de que o pedido ndo esta compreendido nas excecdes previstas no
artigo 69, incisos | e Il

VIl - 0 nome, cargo ou funcdo do ordenador e assinatura.

§ 1° — Somente sera relevada a ndo observancia do prazo estabelecido no caput em se
tratando de situacdo urgente, em que demonstrada a impossibilidade absoluta do respectivo
cumprimento.

8§ 2° — O formulério a que se refere este artigo (Anexo 1) serd utilizado tanto na
solicitacao inicial como na complementacao ou prorrogacao do deslocamento.

§ 3° — Quando a solicitagdo de diarias e passagens para o deslocamento de membros
ou servidores exigir o deslocamento de outro servidor, a solicitacdo devera ser feita
conjuntamente.

§ 4° — Somente em casos excepcionais, justificados pela autoridade proponente, 0s
periodos de deslocamento terdo inicio nas sextas-feiras, sdbados, domingos e feriados.

Art. 8°. As diarias serdo pagas antecipadamente, exceto nos casos de deslocamento de
emergéncia (artigo 7°, 8§ 1°) ou em periodo superior a quinze dias, caso em que poderdo ser
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pagas parceladamente, a critério da administracéo.

Art. 9°. Da diéria sera descontado o valor correspondente a 1/22 (um vinte o dois avos)
do valor total do auxilio alimentacdo concedido mensalmente ao empregado.

§ 12. O valor estipulado no caput deste artigo sera descontado por dia de afastamento, de
segunda a sexta-feira alimentacao.

§ 22. Nos afastamentos durante sdbados e domingos nao havera desconto do auxilio

Art. 10. Serdo restituidas pelo empregado, em cinco dias, contados da data do seu
retorno a sede de servigo, as diarias recebidas em excesso.

§ 1°. Quando a viagem for cancelada ou ocorrer adiamento superior a 15 (quinze) dias
ou sem previsdo de nova data, o membro ou servidor devolvera as diarias em sua totalidade e
os bilhetes de passagem, se for o caso, no prazo de 5 (cinco) dias, a contar da data prevista
para a viagem.

8§ 2° O ordenador de despesas e o empregado responderdo solidariamente pela
devolucao imediata da importancia paga bem como pelo custo das passagens, na hipétese de
deslocamento autorizado em desacordo com as normas estabelecidas nesta Portaria.

8 32 A devolucdo de importancia correspondente a diaria, nos casos previstos nesta
Portaria, ocasionara, apés o recolhimento a conta bancéria de origem, a reversao do respectivo
crédito a dotacao orgcamentdria propria.

Art. 11. As diarias no territério nacional e no exterior pagas por conta de projetos
obedecerao aos valores fixados no Plano de Trabalho do projeto pelo qual foram autorizadas.

8 1°. Na auséncia de fixacdo de valores de diarias no Plano de Trabalho do projeto, e
guando pagas por conta de recursos proprios da Fundacado, os valores das diarias no territério
nacional e no exterior serdo os constantes do Anexo Il a esta Portaria.

§ 22 Sera concedido adicional no valor fixado no Anexo Il a esta Portaria, por localidade
de destino, nos deslocamentos dentro do territério nacional, destinado a cobrir despesas de
deslocamento até o local de embarque e do desembarque até o local de trabalho ou de
hospedagem e vice-versa.

§ 32. Os valores das diarias no exterior serdo pagos em dolares norte-americanos ou, por
solicitacdo do empregado, pelo seu valor equivalente em moeda nacional ou em euros.

Art. 12. E obrigatéria a apresentacdo de relatério de viagem, em formulario préprio
(Anexo I11), num prazo maximo de trinta dias corridos, contados a partir da data de retorno, sob
pena de devolugédo integral das diarias recebidas.

Paragrafo anico. A concessdo de nova didria estd condicionada a apresentacdo do
relatorio de viagem relativo ao pedido de diarias anterior.

Art. 13. Compete a Diretoria Executiva da FAPEU fixar os valores, definir e alterar as
normas para a concessao de diarias.

Art. 14. Fica revogada a N°. 004/DE/2011, de 15 de fevereiro de 2011.
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Art. 15. Esta Portaria entra em vigor a partir desta data.

ELIZABETE SIMAO FLAUSINO CLEO NUNES DE SOUSA
Diretora Financeira Diretor Geral
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Anexo |

Formulario - Solicitacdo de Diarias

DADOS DO EMPREGADO

NOME DO EMPREGADO E-MAIL MATRICULA Ne PROJETO
DADOS DO DESLOCAMENTO “A”

UFORIGEM | MUNICIPIO ORIGEM UF DESTINO [ MUNICIPIO DESTINO DATA SADA HORA SAIDA | MEIO DE TRANSPORTE DATA CHEG. HORA CHEG.
DADOS DO DESLOCAMENTO “B”

UFORIGEM | MUNICIPIO ORIGEM UF DESTINO [ MUNICIPIO DESTINO DATA SADA HORA SAIDA | MEIO DE TRANSPORTE DATA CHEG. HORA CHEG.
DADOS DO DESLOCAMENTO “C”

UFORIGEM | MUNICIPIO ORIGEM UF DESTINO [ MUNICIPIO DESTINO DATA SADA HORA SAIDA | MEIO DE TRANSPORTE DATA CHEG. HORA CHEG.
DADOS DO DESLOCAMENTO “D”

UFORIGEM | MUNICIPIO ORIGEM UF DESTINO [ MUNICIPIO DESTINO DATA SAIDA HORA SAIDA | MEIO DE TRANSPORTE DATA CHEG. HORA CHEG.
DADOS DE TODAS AS DIARIAS

HOSPEDAGEM PAGA? Ne DIARIAS |VALORDADIARIA  |ADICIONAL DESLOCAMENTO | DESCONTO AUXILIO ALIMENTAGAO  [VALOR A SER CREDITADO
I:' SIM I:' NAO 0,00 0,00

MOTIVO DA VIAGEM E INFORMAGOES ADICIONAIS

INFORMAGCOES ADICIONAIS

De acordo com o § 22 do Art. 457 da CLT, as diarias para viagem que ndo excedam de 50% do saldrio percebido pelo empregado,
ndo se incluem no seu salario. Os valores das diarias bem como o adicional de deslocamento, sdo definidos em tabela anexa a este
formulério, e sdo utilizadas para o pagamento de hospedagem, alimentagdo e transporte urbano, para realizagdo de servicos
externos. O valor didrio de auxilio alimentacdo é de RS 14,27 (RS 314,00 / 22 dias). N3o serd permitido o reembolso de quaisquer
despesas originarias da viagem. E obrigatdria a apresentagdo de relatério de viagem, num prazo maximo de trinta dias corridos,
contados a partir da data de retorno, sob pena de devolugdo integral das didrias recebidas. A concessdao de nova diaria estd
condicionada ao relatdrio da presente diaria.

CARIMBOS E ASSINATURAS

ASSINATURA DO EMPREGADO

ASSINATURA DO COORDENADOR DO PROJETO

DATA

USO EXCLUSIVO DA FAPEU

PROTOCOLO FAPEU

CONTROLE INTERNO

A SOLICITACAO ESTA DE ACORDO COM O PLANO DE TRABALHO DO PROJETO?

I:' SIM, rubrica |:| NAO

DATA: / /

ASS./CARIMBO RESP:

OBSERVAGOES / RESTRICOES
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Anexo |1

Tabelas de Diarias

Diarias Nacionais em R$

DESLOCAMENTOS
CLASSIFICAQAO BELO HORIZONTE/
CARGO/FUNCAO BRASILIA/MANAUS/ FORTALEZA/PORTO OUTRAS DEMAIS
RIO DE JANEIRO ALEGRE/RECIFE/ CAPITAIS DE DESLOCAMENTOS
SALVADOR/SAO ESTADOS
PAULO
Cargos de Direcdo 684,68 650,46 612,82 540,93
Cargos de
Coordenacédo e
Geréncia 513,89 469,40 425,25 375,24
Cargos de Nivel
superior,
Intermediario ou
Auxiliar 397,77 376,83 355,93 314,03

Diérias Internacionais em US$

CLASSIFICACAO
CARGO/FUNGAO

DESLOCAMENTOS

Alemanha, Angola, Austria,
Barbados, Bélgica, Cazaquistéo,
Coréia do Sul, Croécia, Dinamarca,
Espanha, Estados Unidos da
América, Finlandia, Franca,
Granada, Grécia, Hong Kong,
Irlanda, Islandia, Israel, Italia,
Japéo, Kuaite, Liechtenstein,
Luxemburgo, Ménaco,
Montenegro, Noruega, Om4, Paises
Baixos, Portugal, Reino Unido,
Republica Quirguiz, Seicheles,
Sérvia, Suazilandia, Suécia, Suica,

Antigua e Barbuda, Arabia Saudita,
Azerbaidjao, Bahamas, Bareine,
Botsuana, Brunei Darussalam,
Bulgéria, Canad4, Cingapura,
Congo, Costa do Marfim, Cuba,
Djibuti, Emirados Arabes, Fiji,
Gabdo, Guatemala, Jamaica,
Jordania, Letonia, Libéria,
Lituania, Mali, Malta, Mauricio,
Mauritania, México, Replblica
Democrética do Congo, Republica
Tcheca, RUssia, San Marino, Santa
Lucia, S&o Cristovdo e Névis, Sdo
Vicente e Granadinas, Taiwan,

Africa do Sul, Albania, Andorra,
Argélia, Argentina, Australia,
Belize, Bosnia-Herzegovina,

Burundi, Cabo Verde, Camardes,

Camboja, Catar, Chade, China,
Chipre, Colémbia, Dominica,
Egito, Eritréia, Estonia, Etiopia,

Gana, Gedrgia, Guiné- Equatorial,

Haiti, Hungria, 1émen, Ilhas
Marshall, India, Kiribati, Lesoto,
Libia, Maceddnia, Madagascar,

Malaui, Micronésia, Mogambique,

Moldavia, Niger, Nigéria, Nova
Zelandia, Palau, Papua Nova
Guiné, Paquistéo, Peru, Polonia,
Quénia, RepUblica Dominicana,

Afeganistdo, Arménia, Bangladesh,
Belarus, Benin, Bolivia, Burkina-
Fasso, But&o, Chile, Comores,
Republica Popular Democrética da
Coréia, Costa Rica, El Salvador,
Equador, Eslovénia, Filipinas,
Géambia, Guiana, Guiné Bissau,
Guiné, Honduras, Indonésia, Ira,
Iraque, Laos, Libano, Malasia,
Maldivas, Marrocos, Mongélia,
Myanmar, Namibia, Nauru, Nepal,
Nicaragua, Panam4, Paraguai, Rep.
Centro Africana, Republica
Togolesa, Salom&o, Samoa, Serra
Leoa, Siria, Soméalia, Sri Lanka,
Suriname, Tadjiquistéo, Tailandia,

Vanuatu. Trinidad e Tobago, Ucrania, Republica Eslovaca, Roménia, Timor Leste, Tonga, Tunisia
Uganda, Zambia. Ruanda, Sao Tczme’ e Princ_ipe, Turcomenistéc; Turquia Tuvaiu
Sen_egal, Sudqo, Tanzania, Vietn iimbébué '
Uruguai, Uzbequistdo, Venezuela. ! .

Cargos de Dire¢do 420,00 330,00 280,00 200,00
Cargos de
Coordenacdo e
Geréncia 370,00 310,00 260,00 180,00
Cargos de Nivel
superior,
Intermediério ou
Auxiliar 350,00 300,00 250,00 170,00

Adicional de Deslocamento

Nos afastamentos com direito a percepcdo de didria, serd concedido acréscimo de R$ 160,00 por localidade de
destino, para cobrir as despesas de deslocamento até o local de embarque e do desembarque ao local de trabalho ou de
hospedagem e vice-versa.
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Anexo |11

Relatorio de Viagem

DADOS DO EMPREGADO

NOME DO EMPREGADO Ne PROTOCOLO DA SOLICITAGAO DE DIARIAS | MATRICULA PROJETO
DADOS GERAIS

DATA CHEGADA AO RETORNAR | HORA CHEGADA AO RETORNAR | HOUVE ALGUM ACIDENTE QUE TENHA PROVOCADO LESOES? ESTEVE EM AMBIENTES COM RISCOS QUIMICOS OU BIOLOGICOS?

|:|suv| I:' NAO |:|snv| I:' NAO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

DISCRIMINAR DIAS, HORARIOS E ATIVIDADES, PARA APURAGAO DA FREQUENCIA, INCLUSIVE HORAS EXTRAS. (EXEMPLO 1: DIA 01/09/2010 — DAS 8:30H AS 12:45h — REUNIAO DE TRABALHO SOBRE...)

INFORMAGOES ADICIONAIS

Anexar a este relatério, copia das passagens aéreas ou de 6nibus. Em caso de viagem com veiculo préprio ou alugado, anexar pelo
menos 1 (uma) nota fiscal de qualquer estabelecimento da cidade de destino.

USO EXCLUSIVO DA FAPEU

PROTOCOLO FAPEU RH FAPEU




