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* MODULO 29: DIARIAS
CAPITULO 1: APRESENTAGCAO

1 FINALIDADE

1.1 Estabelecer critérios e condi¢cdes para a cobertura de despesas em viagens, nacionais,
internacionais de representacdo, negociacdo, formalizacdo de contratos, transmissao e
aquisicdo de conhecimentos, atividades de treinamento e integracdo empresa-empregado,
participacdo em processo de selegdo interna, realizagdo de exame periodico, tratamento de
saude e acompanhamento de dependentes, realizadas pelos membros dos Conselhos de
Administracdo e Fiscal, membros da Diretoria Colegiada da ECT, empregados da ECT ou
cedidos por 6rgaos publicos para ficar a disposicdo da ECT, nos termos da legislacéo
vigente.

2 ELABORACAO E ATUALIZACAO DOS CAPITULOS
Compete aos seguintes 0rgdos a elaboracao e atualizacdo dos capitulos deste médulo:
- Capitulos 1 a 3: DAREC;

- Anexos 1 e 2 do cap. 2 - DESEP

- Capitulo 4: ARINT.

3 COMPETENCIA

3.1 Sao competentes para autorizar o afastamento de empregados por motivo de viagem em
ambito nacional, o Presidente, os Diretores de Area, os Chefe de Departamento/6rgaos de
mesmo nivel e Diretores Regionais, nos respectivos ambitos de atuacgéo.

3.2 As autoridades anteriormente mencionadas poderdo delegar a competéncia descrita
mediante ato formal, exclusivamente ao eventual de cada 6rgdo e aos Diretores Regionais
Adjuntos e Coordenadores Regionais, respectivamente, sendo vedada a subdelegacéo.

3.3 a 3.6 REVOGADOS

4 CONCEITOS E DEFINICOES

4.1 Diaria: Corresponde a importancia concedida pela ECT, destinada ao complemento do
custeio de despesas adicionais com alimentacéo, transporte urbano e demais despesas
pessoais de pequeno vulto, ocasionadas pelo deslocamento do empregado nas situacbes
previstas no subitem 1.1 deste capitulo.
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* 4.2 Di4ria Reduzida: Considera-se diaria reduzida aquela cujo valor seja proporcional ao
valor fixado para a diéria integral conforme disposto no subitem 4.2 do capitulo 2 deste
modulo, destinando-se ao complemento do custeio de despesas adicionais com
alimentacdo, transporte urbano, e demais despesas pessoais de pequeno vulto,
ocasionadas pelo deslocamento para participar de treinamento externo, reunido de servico,
atividades de integracdo ou outro evento cujo valor contratado inclua refeicées.

4.3 REVOGADO

4.4 Meia Diaria: Corresponde a metade da importancia de uma diaria, nos termos do
subitem 1.2 do capitulo 2 deste modulo.

5 GENERALIDADES

5.1 Quando a marcacdo da viagem do empregado coincidir com o seu periodo de férias,
este fato devera ser comunicado ao Departamento de Administracdo de Recursos Humanos
- DAREC e ao Departamento de Suporte a Administracdo Central - DESAD na
Administracdo Central, ou a GAREC/GEREC e GERAD, na Diretoria Regional, para a
adocado das medidas pertinentes, tendo em vista ser vedada a convocagdo e o pagamento
de diarias, passagens e hospedagem ao empregado em gozo de férias.

5.2 A concessao de diarias, transporte e hospedagem aos participantes de atividades de
integracdo empresa-empregado, dar-se-a apenas para 0s eventos autorizados pela Diretoria
de Recursos Humanos, bem como para os previstos em calendario oficial, elaborado pelo
Departamento de Integracdo Social e Beneficios - DEISB o qual é também aprovado pela
Diretoria de Recursos Humanos, no inicio de cada exercicio.

5.3 Nos deslocamentos no Pais, para realizacéo de atividades fora da Unidade de origem do
empregado, por tempo superior a 30 dias, somente serdo autorizados retornos
intermediarios a origem, a cada 30 dias no minimo, sempre no ultimo dia atil da semana,
reiniciando-se a atividade no primeiro dia Util da semana seguinte, sem direito a diaria neste
intervalo (Art. 8°, Decreto 3.643/2000).

5.3.1 Quando o deslocamento do empregado se der para a realizagédo de atividades fora da
sua Unidade de origem, por tempo inferior a 30 dias, nao havera retorno intermediario a
origem.

5.3.2 A viagem do empregado s6 devera ocorrer aos sabados, domingos ou feriados quando
ndo houver meio de transporte disponivel em outro dia, ou no caso de sua atividade iniciar-
se na manh& de segunda-feira ou no primeiro dia util da semana, devendo, em qualquer
hipétese, ser justificado.

5.3.3 O retorno a origem em dia de domingo, somente devera ocorrer se tiver havido
atividade no sabado, ou se ndo houver meio de transporte disponivel em outro dia, sem
prejuizo da atividade do empregado, devendo, para tanto, ser justificado.

5.3.4 Os eventos programados pela Empresa dever&o priorizar a realizagdo em datas que
possibilite 0 atendimento do disposto nos subitens 5.3.2 e 5.3.3.
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* 54 Os deslocamentos de empregados ocupantes ou nao de funcdo de
confianga/gratificada/atividades especiais, em viagem a servico, entre Diretorias Regionais e
destas para a Administracdo Central e vice-versa, estdo regulamentados no capitulo 2 do
maodulo 10 do Manual de Licitacao e Contratagcdo — MANLIC.

5.5 No caso de participante de eventos internacionais nas modalidades elencadas no
subitem 5.2 deste capitulo, as diarias internacionais serdo providenciadas pela ARINT,
conforme procedimentos previstos em legislacdo especifica, tanto para a Administracéo
Central quanto para as Diretorias Regionais.

5.6 O transporte do empregado no trajeto cidade-aeroporto-cidade, ou outros pontos de
embarque/desembarque, sera proporcionado pela Diretoria Regional de destino ou pela
Administracdo Central, conforme o caso, utilizando-se, para isso, meio de transporte
compativel.

5.7 Nas localidades em que os pontos de embarque/desembarque estejam localizados fora
do perimetro urbano, cujo trajeto ndo seja servido por transporte coletivo, convencional ou
seletivo, poderdo os Diretores Regionais autorizar o pagamento destinado exclusivamente a
cobertura da despesa com transporte em tal percurso, sujeito a prestacdo de contas pelo
usuario.

5.8 Nao é devido o pagamento de diarias para terceiros, estagiarios ou participantes de
programas sociais, exceto se houver previsdo em contrato especifico.
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