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MODULO 29: DIARIAS

CAPITULO 2: CONCESSAO DE DIARIAS

ANEXOS: 1 — Meios de Transporte Utilizados

2 — Condicdes de Hospedagem Recomendadas

1 CONDICOES E CRITERIOS

1.1 Os membros dos Conselhos de Administracéo e Fiscal, membros da Diretoria Colegiada
da ECT, empregados da ECT em efetivo exercicio ou cedidos por 6rgdos publicos que se
afastarem do municipio de seu trabalho, para outro, no desempenho do seu cargo/funcgéo,
para efetuar servico eventual, ou para atividades de treinamento e de integragéo
empregado-empresa, participagdo em processo de selecdo interna, para realizacdo de
exame periddico, fardo jus ao recebimento de diéria, transporte e hospedagem.

1.2 Deslocamentos com pernoite:

a, b) REVOGADOS

1.2.1 Dia de partida:

a) havera pagamento de diaria integral se o dia do afastamento do municipio-sede ocorrer
até as 12h00min;

Exemplos:

1 - Saida as 07:30min. = 01 diaria
2 - Saida as 12h00min. = 01 diaria
3 - Saida as 00hO1min. = 01 diaria

b) havera pagamento de meia diaria se o dia do afastamento do municipio ocorrer apds as
12h00min e até as 20h00min;

Exemplos:
1 - Saida as 12h0O1min. = 0,5 diaria
2 - Saida as 20h00Omin. = 0,5 diaria

c) ndo haverd pagamento de diarias se o dia do afastamento da localidade-sede ocorrer
apoés as 20h00min.
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Exemplos:
1 — Saida as 20h01min. = O diaria
2 - Saida as 24h00min. = O diéria
1.2.2 Dia de retorno
a) havera pagamento de meia-diaria se ocorrer apés as 12h00min e até as 20h00Omin no dia
do seu retorno;
Exemplos:
1 — Retorno as 12h01min. = 0,5 diaria
2 — Retorno as 20h00min. = 0,5 diaria
b) havera pagamento de diaria integral, se o retorno ocorrer apds as 20h00min;
Exemplos:
1 — Retorno as 20h01min. = 1 diaria
2 — Retorno as 23h59min. = 1 diaria
¢) ndo havera pagamento de diaria se o retorno ocorrer antes das 12h00min.
Exemplos:
1 - Retorno as 07h00min. = O diaria
2 - Retorno as 11h59min. = 0 diaria
3 - Retorno as 00h01min. = O diaria
M 1.3 Deslocamentos sem pernoite:
M | 1.3.1 Havera pagamento de 30% do valor da diaria se atendidos integralmente as seguintes

condicdes:

a) distancia entre o municipio de lotacdo do empregado e o municipio de destino for superior
a 120 kms (parametro utilizado para o fornecimento do vale transporte-ACT);

b) tempo de deslocamento e permanéncia na(s) cidade(s) de destino seja no minimo de 06
horas.

1.3.2 Sera também concedido o pagamento de 30% do valor da diaria, ao motorista, desde
gue atendidos integralmente as condi¢des abaixo (a,b e ¢), quando o afastamento ocorrer:
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a) da localidade-sede (municipio) a servico, em viagem intermunicipal ou interestadual, de

transporte de carga postal regular ou extraordinaria;

b) apds as 20h00min de um dia e retorno previsto para até 12h00min do dia seguinte;

c) a duracdo dessa viagem (ida+volta+espera) ndo pode ser inferior a 6 (seis) horas e haver

concessao de hospedagem.

1.4 N&o havera pagamento de diaria(s) quando o municipio de destino para prestacdo do

M servico for o mesmo da residéncia do empregado ou quando as atividades desenvolvidas
fazem parte das rotinas habituais de trabalho do empregado.

E a, b, ¢, d) REVOGADOS

E 1.4.1 REVOGADO

M 1.5 Nos casos em que o empregado receber diarias e, por qualquer motivo, néo realizar o
deslocamento previsto, o valor recebido sera compensado automaticamente pelo sistema em
outros pagamentos de diarias a serem realizados ou em folha de pagamento, o que ocorrer
primeiro.

M 1.5.1 Na hipétese de o empregado retornar a localidade-sede em prazo menor do que o
anteriormente previsto, este restituird as dirias recebidas em excesso, nos termos do
subitem 1.5 deste capitulo.

E | 1.5.2REVOGADO

M 1.6 E de responsabilidade do empregado e do 6rgéo solicitante da viagem, comunicar, em
até 10 dias, ao 6rgdo de gestdo de pessoas de sua lotacdo, alteracdes e/ou cancelamentos
de viagens, para fins de devolugao dos valores de diarias, anteriormente pagas, devidamente
comprovados.

1.7 Em nenhuma hipétese podera ser autorizada a devolucdo do valor das diarias de forma
parcelada.

| 1.8 S6 podera haver pagamentos habituais de diarias por periodos superiores a 6 (seis)
meses para 0 mesmo destino, se autorizadas pelo Superintendente Executivo da Diretoria de
Gestéo de Pessoas.
2 REVOGADO
3 PROCEDIMENTOS PARA A CONCESSAO DE DIARIAS
3.1 Pedido de Concessao de Passagens e Diarias

M

3.1.1 O 6rgéo de lotagdo do empregado devera formalizar o pedido de pagamento de diérias
e de emissdo de passagens/diaria & area competente, por meio de formulério préprio (Cl
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modelo padrdo — Solicitacdo de Passagens Aéreas e Diarias, constantes do Sistema de
Formularios Eletrénicos disponivel na Intranetect), ou por meio destinado para tal fim, com
pelo menos 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia da data da viagem e devendo o pedido
chegar a area de Gestao de Pessoas dois dias Uteis antes do inicio da viagem, contendo os
seguintes dados:

a) nome do empregado;
b) matricula;
c) destino;

M | d) motivo da viagem;

M | €) periodo de afastamento (inicio/fim/horarios);

M | f) meio de transporte utilizado;

E g, h) REVOGADOS

M| 3.1.2 No documento de solicitacdo de pagamento de dirias devera constar a autorizacao da
autoridade competente, conforme citado no item 3.1.1 do capitulo 1 deste médulo.

E | 3.1.3REVOGADO

M| 3.1.4 O area de Gestdo de Pessoas, de posse das informacdes recebidas, devidamente
autorizado, providenciara o langcamento de diarias no sistema ERP.

M 3.1.4.1 Para efeito do calculo da diaria, considerar-se-a o horério constante da passagem,
observando o disposto nos subitens 1.1 e 1.5.1 deste capitulo, ou a ficha de servico diario de
veiculos.

3.1.5 Os valores das diarias poderao ser consultados no Sistema ERP/Populis no histérico
de lancamentos.

3.1.51 Os relatérios podem ser gerados no sistema ERP/Populis na tela
relatério\executar\pagamento de pessoal\diarias\individuais.

3.1.6 REVOGADO

3.1.7 As Diretorias Regionais poderdo definir, por delegacdo de competéncia, 0s

M procedimentos necessarios a descentralizacdo e alimentacdo das informacdes, por meio do
Sistema ERP/Populis, cabendo as GEREC/GAREC a responsabilidade pela auditagem dos
procedimentos, processamento e fidedignidade das informac¢des incluidas pelos unidades.
3.2 Devolugao ou Complementacéo de Diarias
3.2.1 Os comprovantes das passagens utilizadas nas viagens, apds atestados pelos

M usuarios, deverdo ser encaminhados a Area de Administracéo, para fins de verificacdo da

quantidade de diarias efetivamente utilizadas durante o periodo de afastamento.

3.2.1.1 Havendo divergéncia, esta devera ser informada a area de Gestdo de Pessoas,
observando-se o disposto no subitem 1.6. e 3.1.4.1 deste capitulo, informando ainda os
dados constantes do subitem 3.1.1, com a devida justificativa da mudanca.
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3.2.2 REVOGADO

4 DIARIA DE TREINAMENTO

4.1 Critérios para o Pagamento

4.1.1 O pagamento de diarias de treinamento nacional obedecera aos seguintes critérios de
lancamentos:

a) deslocamentos com periodo de duracgéo igual ou superior a 30 dias corridos, as diarias
serdo pagas a cada 15 dias.

b) deslocamentos com periodo de duracao inferior a 30 dias corridos, as diarias seréo pagas
de uma Unica vez, desde que o deslocamento ndo ultrapasse dez dias do més subsequente.

4.2 Diaria Reduzida

4.2.1 Tratando-se de treinamento, reunido de servi¢co, atividades de integracdo ou outro
evento em que a empresa custeie parte das refeicdes, a diaria ou meia diaria, conforme o
caso, terd seu valor reduzido em relagdo ao fixado no Anexo 1 deste capitulo, na seguinte
proporcao:

a) almogo.........cccevveeeen. 50%

b) jantar..........ccccceeeee. 50%

c) REVOGADO

4.2.2 Nas situagfes citadas no subitem 4.2.1 cuja previsédo de transporte (ida e volta) até o
local do evento, a hospedagem e as refei¢cdes (café da manha, almogo e jantar) sejam todas
custeadas pela Empresa, ndo havera pagamento de diaria.

5 HOSPEDAGEM E RESERVA

5.1 Hospedagem

5.1.1 Na viagem para localidade diversa daquela de lotacdo do empregado, a Unidade de
destino, quando solicitada, adotard as providéncias relacionadas com a hospedagem do
empregado, efetuando o pagamento a débito da Unidade de origem.

5.1.2 Nas localidades em que nao existam hotéis ou pensdes, ou onde houver dificuldade
na realizacdo de reservas para pagamento posterior, sera concedido, além da diaria,
adiantamento em espécie, que propicie a cobertura das despesas com hospedagem do
empregado, sujeito a prestacdo de contas, conforme normas especificas sobre 0 assunto.
5.1.3 E de responsabilidade da ECT o pagamento apenas da diaria do hotel/penséo.

Quaisquer despesas extras serdo de responsabilidade do empregado e deverédo ser pagas
diretamente por este.
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5.2 Reserva

5.2.1 Indicar-se-4 no pedido de reserva, item correspondente a categoria funcional do
empregado/dirigente, conforme estabelecido no Anexo 2 deste capitulo.

5.2.1.1 Quando se tratar de um grupo de empregados e a natureza do servico a ser
realizado exigir hospedagem no mesmo local, essa circunstancia serd indicada no pedido de
reserva, caso em que a Diretoria Regional de destino, ou Administracdo Central,
providenciara acomodacdes no mesmo hotel ou em hotéis proximos.

5.2.1.2 Na ocorréncia da situacdo prevista no subitem anterior, procurar-se-a manter a
proporcionalidade maxima de dois empregados por aposentos, observadas as condi¢des
estabelecidas no Anexo 2 deste capitulo.

* k k k%
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ANEXO : 1 - MEIOS DE TRANSPORTE UTILIZADOS
ITEM CATEGORIA CONDICOES DE TRANSPORTE
empregados  posicionados  nos assagem aérea para distancias
M 1 cargos de nivel médio NM 01 a P 9 par:
NM 46 superiores a 800 quildmetros
empregados posicionados nos
M 2 cargos de nivel médio NM 47 a passagem aérea para distancias
90 e nos cargos de nivel superior superiores a 300 quildmetros
NS 01 a NS 60
Presidente, Conselheiros,
Membros da Diretoria Colegiada,
M 3 Superintendente Executivo,
ghef%A _de Ggﬁir;ete 3a passagem aérea ou viatura da
resicencia, cte € Empresa, conforme a
Departamento, Gerente conveniéncia
Corporativo, Analistas XlI, Xl e
XIl, Diretor Regional,
Coordenador Regional, Diretor
Regional Adjunto e Gerente
Regional.
Observacoes:

1) Os empregados que desempenham Func¢éo de Confianca/Gratificada e aqueles que forem designados para
substituir titulares de Funcéo de Confianga/Gratificada, em carater ndo eventual, utilizardo passagem aérea para
distancias superiores a 300 quilémetros.

2) Conforme o roteiro de viagem estabelecido, e a conveniéncia do servi¢o, poderéo ser utilizados outros meios
de transporte mais adequados ao deslocamento.

* * k k%
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ANEXO : 2 - CONDIGOES DE HOSPEDAGEM RECOMENDADAS
ITEM CATEGORIA CONDIGOES DE HOSPEDAGEM
RECOMENDADAS

empregados  posicionados
M 1 nos cargos de nivel médio
NM 01 a 90 e nos cargos de
nivel superior NS 01 a 60

Apartamento com banheiro individual
(classificacdo equivalente a duas/trés
estrelas)

Gerente  Regional, Sub- Apartamento com banheiro individual
M 2 Gerente e Chefe de REVEN (classificacdo trés/quatro estrelas)

Superintendente  Executivo,
Chefe de Gabinete da

Presidéncia, Chefe de Apartamento com banheiro individual

M 3 Departamento, Gerente (classificagé@o quatro/cinco estrelas)
Corporativo, Analista XI, Xll
e Xlll, Diretor Regional,

Diretor Regional Adjunto,
Coordenador Regional

Presidente, Diretor e

4 Conselheiro A critério da autoridade
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