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REGULAMENTO INTERNO DE DIARIAS
PREAMBULO

A Diretoria Executiva do IABS em razdao de sua atribuicdo regimental, apresenta este
Manual com o intuito de promover politicas internas de orientacdo, padronizacido e
aperfeicoamento dos procedimentos com os deslocamentos de consultores,
colaboradores eventuais e convidados com finalidades institucionais pelas unidades
desta Instituicdo, a serem realizados com a devida concessao de didrias

Para tal buscou-se abordar, de forma sucinta e objetiva, os principais conceitos e
pontos importantes das etapas do processo de concessao de didrias, utilizando-se do
procedimento adotado para tanto, com vistas ao alcance dos objetivos e melhoria do
desempenho das atividades institucionais, em consonancia com o Regulamento de
Compras, Contratacdes, Doa¢bes e Ajudas de Custo do IABS, Cédigo de Etica e
Deontologia, Regimento Interno, Politica de Integridade e Estatuto do IABS.

Brasilia, 12 de setembro de 2025
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REGULAMENTO INTERNO DE DIARIAS

O Instituto Brasileiro de Desenvolvimento e Sustentabilidade - IABS, entidade de
direito privado, sem fins lucrativos, qualificada como Organizacao da Sociedade Civil de
Interesse Publico - OSCIP, conforme processo MJ n2 08026000510/2003-51 e Despacho
da Secretaria Nacional de Justica, de 31 de outubro de 2003, publicado no Diario Oficial
da Unido — D.0.U. de 12 de novembro de 2003, com fundamento no que dispdem a Lei
n2 9.790, de 23 de marco de 1999, Decreto n2. 100, de 30 de junho de 1999 e Portaria
n2 361, baixada pelo Ministro de Estado da Justica em 27 de julho de 1999, com sede
no SRTVS Quadra 701, Conjunto L, Lote 38, Bloco 1, Sala 717, Parte A96, Brasilia/DF —
CEP: 70.340-906, inscrito no CNPJ sob o n2 05.902.038/0001-73, neste ato
representado por seu Diretor Administrativo-Financeiro, Lucio Motta Fonteles,
brasileiro, casado, residente e domiciliado nesta Capital, Carteira de Identidade n?
1.351.575, expedida pela SSP/DF, inscrito no CPF/MF sob o n2 573.702.651-53, e-mail
lucio@iabs.org.br, doravante denominado IABS, para conhecimento dos interessados,
estabelece o presente regulamento para dispor sobre o pagamento de didrias e
demais despesas de viagens, para os(as) colaboradores(as) do IABS, conforme abaixo.

1. CONCEITOS E PRINCiPIOS

Art. 12, Este regulamento estabelece as normas e procedimentos para concessao de
diarias ao(a) Colaborador(a) do IABS, que se deslocar a servico, da localidade onde tem
exercicio (Sede) para outro ponto do territdrio nacional, ou para o exterior, visando
cobrir despesas com alimentacdo, hospedagem e locomocgdo, no interesse da entidade
e por motivos de servigo.

Paragrafo Primeiro. Para fins deste regulamento, considera-se “Colaborador(a)”
todos os(as) funciondrios(as), voluntarios(as)) membros(as) da Diretoria,
associados(as), membros(as) dos Conselhos e prestadores(as) de servicos,
vinculados(as) ao IABS de forma Institucional ou no ambito dos Projetos executados.

Paragrafo Segundo. Sede ou local de exercicio é a localidade onde o(a)
Colaborador(a) tem exercicio e/ou esta vinculado, conforme indicado no respectivo
Termo de Referéncia e Contrato.

Paragrafo Terceiro. A concessao de Didria e seus equivalentes, conforme indicado
no Artigo 29. fica condicionada a programacao prévia e a existéncia de cota
orcamentaria e financeira disponiveis no Convénio, Contrato, Termo de Parceria ou
Instrumento Legal pertinente.
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Paragrafo Quarto. Excepcionalmente, por exigéncia editalicia e/ou de contratacdo,

em que parceiros, contratantes, entes publicos e demais envolvidos tenham

legislacdo especifica a ser aplicada ao tema e/ou Regulamento de Didrias proprio,

podera o |ABS adotar as regras e procedimentos determinado pelo Projeto.

Art. 22, Os valores devidos a titulo de didrias serdo pagos nas seguintes modalidades:

a.

Diaria Integral com Hospedagem. Inclui hospedagem, alimentacao,
deslocamento interno e outras despesas como telefonia, internet e demais, em
periodo superior a 24 horas.

Diaria Integral sem Hospedagem. Inclui alimentagdo, deslocamento interno e
outras despesas, em periodo superior a 24 horas.

Didria. Inclui alimentacdo, deslocamento interno e outras despesas, em
periodo superior a 12 horas e inferior a 24 horas.

Meia Didria. Inclui alimentagdo, deslocamento interno e outras despesas, em
periodo superior a 6 horas e inferior a 12 horas.

Ajuda de Custo. Quando parte das despesas/alimentacdo estiver atendida por
outros meios que ndo o pagamento de diaria, tais como eventos e capacitacbes
em que houver o fornecimento de coffee break, almoco, jantar e outras formas
de subsidiar a alimentacao do colaborador, bem como nos casos de estadia nas
dependéncias dos escritdrios e pontos de apoio do IABS.

Didria da Equipe de Campo. Devida em atividades realizadas pelas equipes de
campo locais, fora do municipio de residéncia, ndo cobrindo despesas com
hospedagem, com regras e valores instituidos pelos documentos de gestdo de
cada Projeto.

Reembolso de Despesas'. Quando de forma excepcional o(a) colaborador(a)
necessitar do reembolso de despesas, seja como complementacdo das didrias
recebidas, seja em virtude do ndo recebimento de Didrias ou Ajuda de Custo.
Para a aprovacao do Reembolso é necessdria a apresentacao de Prestacdo de
Contas, indicando as despesas elegiveis e realizadas, indicando no
comprovante fiscal os dados tributdrios do IABS, tais como CNPJ.
Complemento de Diaria. Quando de forma excepcional houver a necessidade,
mediante prévia justificativa, de complemento de valores para compor as
despesas previstas na organizacao da viagem.

Taxa de Deslocamento. Para cada viagem o(a) colaborador(a) terd direito ao
recebimento de Taxa de Deslocamento, com o intuito de cobrir as despesas de
deslocamento do trecho de ida e volta do aeroporto/rodoviaria até o seu local

! £ indispensavel a apresentacio de todos os comprovantes de despesas, através de Nota Fiscal (recibo
excepcionalmente), onde devera ser indicado o CNPJ do IABS sede ou filiais, a depender da frente de
custeio. Despesas sem a devida Nota Fiscal/Recibo emitidos em nome do IABS n3o serdo reembolsadas.
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de hospedagem e/ou trabalho, de acordo com os valores estipulados na
planilha abaixo. Demais deslocamentos durante o periodo de viagem deverdo
ser arcados pelo valor da diaria. A Taxa de Deslocamento s6 serd devida se ndao
for providenciado na organizagdo da viagem forma alternativa de
deslocamento para o trajeto acima mencionado.

Paragrafo Primeiro. A didria tomando-se como termo inicial para contagem o
hordrio de saida da localidade, bem como termo final o hordrio de chegada na
localidade onde o(a) funciondrio(a), colaborador(a), consultor(a) ou prestador(a)
de servico tem exercicio e/ou estd vinculado(a), sendo renovada a cada novo
periodo de 24 (vinte e quatro) horas.

Paragrafo Segundo. Em caso de periodos inferiores a 24 (horas) o(a) Ordenador(a)
de Despesa devera adequar a Solicitacdo de Diaria nos termos das modalidades
apresentadas nas alineas do Artigo 29.

Paragrafo Terceiro. Os valores das didrias de viagem sao apresentados no ANEXO |,
0s quais serdo revistos e atualizados anualmente, ou a depender da necessidade
institucional, competindo a Diretoria Administrativa-Financeira apresentar
proposta de atualizacdo de valores para aprovacao da Diretoria Institucional.

Art. 32- A didria ndo é devida:

a. Quando o deslocamento do(a) colaborador(a) durar menos de 6 (seis) horas,
podendo ser deferido Ajuda de Custo.

b. Quando o deslocamento se der para localidade onde o(a) funciondrio(a),
colaborador(a), consultor(a), prestador(a) de servicos ou Diretor(a) resida ou
seja o local da prestagao de servigo, estabelecido em contrato, podendo, em
casos de excecdo e desde que justificadas as atividades e o periodo de
deslocamento, ser deferido a Ajuda de Custo.

c. Quando o(a) colaborador(a) receber didria de outro projeto e/ou entidade, seja
ela publica ou privada, devendo declarar o ndo recebimento de didrias ou
equivalentes do Orgdo Publico/Privado ao qual estd vinculado, através de
Declaragdo prdpria para este fim.

Art. 42, O pagamento de didrias nao inclui:

a. Despesas com deslocamento realizado de avido e/ou Onibus
intermunicipal/interestadual/internacional.

b. Aluguel de carros ou outros meios de transporte necessarios ao Projeto, bem
como os valores despendidos a titulo de combustivel dos veiculos locados.

c. Demais despesas extraordinarias ndo previstas no Artigo 292 deste
Regulamento.
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Art. 52 - Ao(a) Colaborador(a), de forma excepcional, poderd ser concedido
adiantamento de numerdrio para o cumprimento de despesas como: aquisicao de
passagens, hospedagens e alimentacdo etc.

Art. 6. O(a) Colaborador(a) que viajar por meio de transporte aéreo devera fazer uso
da classe econdmica, ficando as suas expensas qualquer alteracdo ou upgrade de
categoria.

Paragrafo Unico. Em caso de insuficiéncia de fundos, institucional ou de projetos,
poderd o(a) Colaborador(a), a seu livre critério, complementar os valores
despendidos para a execucdao da viagem, caso em que devera declarar de forma
expressa sua vontade, ndo cabendo a cobranca desses valores posteriormente em
face do IABS.

Art. 72. As diarias serdo concedidas até o limite de 50% (cinquenta por cento) do valor
da remunerac¢do mensal do(a) Colaborador(a).

Paragrafo Unico. A viagem relativa a sabado, domingo ou feriado devera ser
expressamente justificada e autorizada pelo(a) Coordenador(a) ou Ordenador(a)
de Despesa.

Art. 82. O deslocamento do(a) Colaborador(a) em viagem ao exterior com recursos do
IABS somente ocorrera apds a autorizagao expressa do(a) Presidente ou dirigente por
ele(a) delegado, nos termos da normativa pertinente a cada caso.

2. PROCEDIMENTO DE SOLICITACAO E AUTORIZACAO

Art. 92. A competéncia para autorizar a concessao de diadria, nas modalidades
apresentadas no Art. 22, é do(a) Coordenador(a) e/ou Ordenador(a) de despesa
definido no projeto, podendo ser delegada a referida competéncia a qualquer
Diretor(a) ou Coordenador(a) do Projeto, sempre por escrito e por prazo determinado.

Paragrafo Unico. A concessdo de diaria ficard vinculada aos dados constantes no
bilhete de passagem adquirido e/ou da Ordem de Missdo (quando ndo se for
utilizar passagem aérea nem passagem rodovidria emitida pelo coordenador), bem
como ao Formulario de Solicitacdo de Diarias, conforme modelo em anexo.

Art. 102. O(a) Colaborador(a) devera preencher o Formuladrio de Diarias, em
conformidade com o presente Regulamento, e enviar para a validagao da Coordenagao
Direta/Ordenador(a) de Despesas, que devera validar o preenchimento e autorizar o(a)
Responsavel Financeiro da Instituicdo ou do Projeto a realizar o pagamento.
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Paragrafo Unico. O(A) Responsavel Financeiro da Instituicdo ou do Projeto ndo
podera prosseguir com o pagamento das verbas previstas nesse Regulamento sem
a devida validacdo do(a) Ordenador(a) de Despesas responsavel.

Art. 112. O Formuldrio de Didrias deverd ser enviado para pagamento com
antecedéncia minima de 3 (trés) dias uteis a data limite do pagamento. O pagamento
das didrias deve ser realizado antes do deslocamento do(a) Colaborador(a), a fim de
custear as despesas previstas nesse Regulamento.

3. PRESTAGOES DE CONTAS E RELATORIOS

Art. 122, Nos casos de Ajuda de Custo, Reembolso de Despesas e Complemento de
Didria é necessadria a apresentacao de planejamento das despesas a realizar, bem como
a prestacdo de contas das despesas realizadas.

Paragrafo Primeiro. Todas as solicitacGes de Ajuda de Custo, Reembolso de
Despesas e Complemento de Didria deverdo ter prestacdo de contas, com planilha
de gastos, e comprovantes de despesas, sendo, obrigatoriamente Nota Fiscal
tendo como consumidor final o IABS (Matriz ou Filiais). Em caso de impossibilidade
de emissdo de Nota Fiscal pelo fornecedor, excepcionalmente serdo aceitos recibos
e demais comprovacdes, desde que emitidos contra o IABS.

Paragrafo Segundo. A concessdo de novos adiantamentos de recursos esta
condicionada a aprovacdo prévia do IABS da prestacdo de contas enviada
anteriormente.

Paragrafo Terceiro. Despesas irregulares serdo glosadas e descontadas dos demais
pagamentos devidos ao Colaborador.

Paragrafo Quarto. Despesas previstas e ndo realizadas por quaisquer motivos, bem
como saldo remanescente da Solicitacdo de Ajuda de Custo, Reembolso de
Despesas e Complemento de Didria deverdao ser devolvidas as contas do IABS,
conforme orienta¢do da Diretoria Administrativo-Financeira.

Art. 132- Em todos os casos de deslocamento para viagem previstos neste
Regulamento, o(a) Colaborador(a) é obrigado a apresentar relatério de viagem, no
prazo de 05 (cinco) dias Uteis subsequentes ao retorno a sede, devendo, para tanto,
utilizar formuldrio préprio.

Paragrafo Primeiro. O descumprimento do disposto no "caput" deste artigo
sujeitara o(a) Colaborador(a) ao desconto integral imediato no pagamento do
produto devido, conforme estabelecido em contrato, dos valores de diaria
recebidos, sem prejuizo de outras sanc¢ées legais.
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Paragrafo Segundo. Fica a critério da Diretoria do |ABS a liberacdo da apresentacao
do relatdério acima previsto, restando a responsabilidade pelo controle das viagens
e da prestacdo de contas ao(a) Colaborador(a) que recebeu a didria e ao(a)
Ordenador(a) da despesa.

4. DO SEGURO VIAGEM E SEGURO ACIDENTES PESSOAIS

Art.

142- O(A) Colaborador(a) que se deslocar a servico, da localidade onde tem

exercicio (Sede) para outro ponto do territdrio nacional, ou para o exterior, fara jus a

contratacdo pelo IABS de Seguro Viagem, com o intuito de resguardar eventuais

imprevistos ocorridos durante o deslocamento e no exercicio de suas atividades.

Paragrafo Primeiro. Excepcionalmente, nos casos em que o(a) Colaborador(a), por
qguestdes inerentes a sua funcdo (Ex: Monitores de Campo), ndo for possivel
contratar Seguro Viagem, serd contratado Seguro de Acidentes pessoais, com a
mesma finalidade prevista no “caput” deste artigo.

5. DAS EXCECOES E VEDACOES

Art.

15°. N3o serdo autorizadas viagens em veiculo particular, exceto:

a. Em veiculo locado ou cedido pelo IABS;
Em veiculo do(a) préprio(a) Colaborador(a) no interesse deste e do servico,
desde que previamente autorizadas pelo(a) Coordenador(a)/Ordenador(a) do
Projeto, ou membro da Diretoria.

Paragrafo Primeiro. O(A) Colaborador(a) que utilizar em viagem o veiculo de sua
propriedade, fard jus a indenizacdo das despesas com combustivel, podendo
receber adiantamento de despesas para tanto, desde que comprovada a
guilometragem a ser percorrida. Tal adiantamento ndo exime a apresentacao da
prestagao de contas posteriormente.

Paragrafo Segundo. O IABS ndo se responsabiliza pela manutencdo, furto, danos,
acidentes ou quaisquer sinistros ocorridos em veiculos de Colaborador(a) durante
o periodo de execucdo dos trabalhos desenvolvidos, bem como ndo se
responsabiliza pelos pertences deixados no interior dos veiculos de
Colaboradores(as), do IABS ou locados, sendo de inteira responsabilidade do
usuario a guarda de seus pertences.
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Art. 162. E vedado o pagamento de didrias cumulativamente com outra retribuicdo de
carater indenizatério de despesas com alimentac¢do e hospedagem.

Paragrafo Unico. No caso de despesas extraordindrias ou por interesse
institucional deverdo ser solicitados reembolsos mediante aprovacao da diretoria
ou ordenador(a) de despesas do Projeto.

6. DISPOSICOES GERAIS

Art. 172. O presente regulamento deixard de ser adotado quando o financiador
estabelecer outros parametros para concessdo de didrias no Plano de Trabalho do
Convénio/ Contrato.

Art. 18°. Este regulamento podera ser revisado sempre que a Diretoria Executiva o
julgue necessario.
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ANEXO I. TABELA DE VALORES DE DIARIAS

TABELA DE VALORES DE DIARIAS

habitantes

Diaria Integral Didria Integral . Diaria da
~ er. e L. Ajuda de . Taxa de
REGIAO com sem Diaria Meia Diaria Equipe de
Custo Deslocamento
Hospedagem Hospedagem Campo
L uE L] USD 300,00 USD 180,00 USD 100,00 | USD 60,00 USD 60,00
EUA/Europa/outros
 Internacional USD 250,00 USD 100,00 USD 60,00 USD 40,00
América do Sul e Central
BH/SP/RJ/Manaus/Belém/Brasilia RS 600,00 RS 300,00 RS 200,00 RS 140,00 RS 140,00 RS 90,00
Demais Capitais RS 500,00 RS 250,00 RS 180,00 RS 120,00 RS 120,00 RS 90,00
Demais ci . » i
emais cidades acima de 200 mi RS 400,00 RS 200,00 RS 140,00 R$ 100,00 RS 100,00 R4 90,00
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DEMAIS CIDADES RS 350,00 RS 150,00 RS 100,00 RS 85,00 RS 85,00 RS 90,00
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ANEXO Il. FORMULARIO DE DIARIAS

FORMULARIO DE DIARIAS DATA: XX/XX/XXXX

Instituto Brasileiro de Desenvolvimento e Sustentabilidade - IABS PROJETO: XXXXXXXXXXXXX

NOME DO RECEBEDOR: XXXXXXX XXXXXX XXXXXXXX
CPF: XXX XXX XXX-XX

DADOS BANCARIOS:

Banco: XXXXXXXXX Ag: XXXX-X CC: XXXXX-X
CARGO:
] coordenador ] Gerente
[l coordenadores Estaduais (] Outros técnicos e colaboradores eventuais

e Monitores Locais

LOCALIDADE DE DESTINO:

] Internacional: (local) (] BH/SP/RJ/Manaus e Belém [J Demais Capitais

[l Demais cidades acima [l Outras cidades
de 200mil habitantes

PERIODO DA VIAGEM:
De: XX/XX/XXXX — 00:00H (horario da partida do voo de ida/viagem de 6nibus/locac¢io do carro
Até: XX/XX/XXXX — 00:00H (horario da chegada do voo de volta/viagem de 6nibus/locag¢do do carro

*Indicar horario dos voos

CAMPO A SER PREENCHIDO PELO ADM/FINANCEIRO - TIPO DE DIARIA:

Diarias com hospedagem (inclui hospedagem, alimentagdo, deslocamento interno e outras despesas)
Diaria integral sem hospedagem (inclui alimentagdo, deslocamento interno e outras despesas)

Meia diaria

Ajuda de custo

Diaria equipe de campo

Reembolso de despesas

Complemento de diarias reembolso

Traslado aeroporto/rodoviaria

[J Outras despesas justificadas

WoONOURARWNPE
gooogdoon

MOTIVO DA VIAGEM/OBSERVAGOES DA VIAGEM/EVENTO

Descreva as datas, cidades e atividades que estdo presentes nesta solicitagdo. Importante descrever de forma
detalhada o motivo da viagem, se terdo eventos e como sera a alimentagdo no periodo. Esses detalhes sdo importantes
para a classificagdao da diaria a ser recebida.

OBSERVACOES

OBS. 1: Os valores de didrias ndo incluem despesas de transporte aéreo e interestaduais.

OBS. 2: Os valores de diarias ndo incluem aluguel de carro.

OBS. 3: Os valores de diarias ndo incluem despesas de combustiveis (quando veiculos de aluguel).

OBS. 4: E obrigatdrio envio dos comprovantes de embarque dos deslocamentos transporte aéreo e interestaduais.
OBS. 5: Todo e qualquer reembolso devera vir acompanhado das Notas Fiscais com o nome e CNPJ do IABS.
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ANEXO I1l. PROCEDIMENTO DE SOLICITAGAO DE DIARIAS

1. Solicitagao de Diarias

1.1. A Coordenacgdo ou Ordenador devera encaminhar ao Financeiro do projeto o formuldrio de
solicitacdo de diarias devidamente preenchido, acompanhado dos bilhetes das passagens.

2. Andlise das Condig¢Oes da Viagem

2.1. A Coordenagdo responsavel pelas atividades relacionadas a viagem deve informar
detalhadamente se os dias da viagem incluem eventos com oferta de alimentac¢do, fornecendo
o maximo de informagGes possiveis para auxiliar o Financeiro na analise da modalidade de
diaria mais adequada para cada ocasido.

3. Defini¢do da Modalidade de Diarias

3.1. Cabe ao Financeiro assinalar a modalidade de didria mais adequada, com base nas
informacdes fornecidas pela Coordenacao.

4. Documentagdao Complementar

4.1. Para beneficidrios que representam outras instituicdes, além do formuldrio validado pelo
Ordenador e dos bilhetes das passagens, serd necessdrio o envio da Declaragdo de
Exclusividade.

5. Pagamento das Diarias

5.1. O pagamento das diarias terd prioridade para a pessoa fisica beneficiaria do projeto.

5.2. Em casos excepcionais, mediante justificativa fundamentada, o pagamento podera ser
realizado para conta de pessoa juridica.

6. Disposicdes Gerais

6.1. A observagdo rigorosa deste regulamento é essencial para garantir a correta gestdo dos
recursos destinados a concessdo de didrias.

6.2. Casos omissos serdo analisados e decididos pelo Financeiro em conjunto com a
Coordenacao do projeto.
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Inicio

l

[Coordenagéo/Ordenador preenche e envia formulario e bilhetes ao Financeiro]

l

[Financeiro analisa as condigoes da viagem]

l

[Coordenagéo detalha informacoes sobre alimentagao e eventos]

l

[Financeiro define modalidade de diérias]

|

[Representante de outra instituicio? (Sim/Néo)]

T~

(Se Sim: Enviar Declaracao de Exclusividade] [Se Nao: Prosseguir para pagamento)

\

[Pagamento a pessoa fisica prioritariamente]

l

[Excegéo justificada? (Sim/Néo)]

T~

[Se Sim: Pagamento para PJ] [Se Nao: Manter pagamento para PF]

Fim
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