@IABS

REGULAMENTO INTERNO DE DIARIAS
PREAMBULO

A Diretoria Executiva do Instituto Brasileiro de Desenvolvimento e
Sustentabilidade - IABS, no exercicio de suas atribuicGes regimentais e em
conformidade com a legislacdo federal aplicavel, estabelece este Regulamento para
disciplinar a concessdo de didrias aos colaboradores da Instituicdo.

Este documento tem por finalidade promover a padronizacdo, transparéncia e
controle dos procedimentos relativos aos deslocamentos institucionais, assegurando
o cumprimento dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, economicidade e eficiéncia na gestdo dos recursos, sejam eles publicos
ou privados.

O presente Regulamento observa integralmente a legislacao federal sobre diarias no
servico publico, aplicando-se subsidiariamente as atividades do IABS por forca dos
convénios, contratos de repasse e termos de parceria celebrados com dérgaos
publicos, bem como pela natureza de Organiza¢dao da Sociedade Civil de Interesse
Publico (OSCIP), estando fundamentado nos seguintes marcos legais:

LEGISLACAO DE REFERENCIA

I. NORMAS GERAIS SOBRE DIARIAS NO PODER PUBLICO:

a. Decreto n2 343/1991 - Regulamenta o pagamento de didrias no ambito da
Administracdo Publica Federal

b. Decreto n2 5.992/2006 - Dispde sobre a concessido de didrias no ambito da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional

c. Decreto n2 11.355/2023 - Atualiza os valores das diarias da Administracdo
Publica Federal

Il. NORMAS ESPECIFICAS PARA ORGANIZACOES SOCIAIS:

a. Lei n2 9.790/1999 - Dispde sobre a qualificagio de pessoas juridicas de
direito privado, sem fins lucrativos, como Organiza¢des da Sociedade Civil de
Interesse Publico (OSCIP).

b. Lei n2 13.019/2014 - Marco Regulatério das Organizacées da Sociedade Civil
(MROSC)
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c. Decreto n2 8.726/2016 - Regulamenta a Lei n2 13.019/2014
Il - ORIENTAGCOES DOS ORGAOS DE CONTROLE:

a. Acorddos do Tribunal de Contas da Unido (TCU) sobre concessdo de diarias e
prestagao de contas

b. Orientagdes Normativas da Controladoria-Geral da Unido (CGU) sobre
transparéncia e controle

c. Pareceres da Advocacia-Geral da Unido (AGU) sobre aplicacdo da legislacdo de
diarias

d. Sumulas e Orientagdes Jurisprudenciais dos tribunais superiores

O IABS, na qualidade de OSCIP e executora de projetos com recursos publicos e
privados, adota voluntariamente os parametros da legislacdo federal de didrias como
referéncia de boa governanca, transparéncia e prestacao de contas, adaptando-os as

suas especificidades institucionais e aos diferentes marcos regulatérios dos projetos
executados.

Este Regulamento estd em consonancia com o Regulamento de Compras,
Contratacdes, Doag¢des e Ajudas de Custo, Cédigo de Etica e Deontologia, Regimento
Interno, Politica de Integridade e Estatuto do IABS e demais documentos
institucionais do IABS, constituindo instrumento de gestdo para assegurar a correta
aplicagdo dos recursos e o cumprimento das finalidades institucionais.

Brasilia, 12 de setembro de 2025

%a; &f\.;c
Luci MotL. a Fonteles

Diretor Administrativo Financeiro

Instituto Brasileiro de Desenvolvimento e Sustentabilidade — IABS

c'_'_j‘_/%?_)
Luis Eduardo Oliveira Alejarra

Diretor Juridico - OAB.DF 39.534

Instituto Brasileiro de Desenvolvimento e Sustentabilidade — IABS
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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 Organizacdo da Sociedade Civil
de Interesse Publico - OSCIP, conforme processo MJ n? 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 dispéem a Lei n29.790, de 23 de marco de 1999, Decreto n2. 100, de 30 de junho
de 1999 e Portaria n? 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, doravante denominado IABS, para conhecimento dos interessados, estabelece o
presente regulamento para dispor sobre o pagamento de diarias e demais despesas
de viagens, para os(as) colaboradores(as) do IABS, conforme abaixo.

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS E CONFORMIDADE LEGAL

Art. 12. OBJETO, FINALIDADE E BASE LEGAL

Este Regulamento estabelece as normas e procedimentos para concessdo de didrias
aos Colaboradores do IABS que se desloquem a servico da Instituicdo, visando
indenizar despesas extraordindrias com alimentac¢ao, hospedagem e locomocgao, no
territério nacional ou exterior, observando os parametros da legislacao federal
aplicavel.

§ 12 Para fins deste Regulamento, considera-se "Colaborador" todos os funcionarios,
consultores, voluntarios, membros da Diretoria, associados, membros dos Conselhos
e prestadores de servicos vinculados ao IABS de forma institucional ou no ambito dos
projetos executados.

§ 22 Sede ou local de exercicio ¢ a localidade onde o Colaborador tem exercicio ou
estd vinculado, conforme indicado no respectivo Termo de Referéncia, Contrato ou
documento equivalente.

§ 32 A concessao de diarias fica condicionada a:
a. Programacao prévia das atividades com justificativa do interesse institucional
b. Existéncia de dotagao orgamentaria disponivel no projeto ou fonte especifica

c. Autorizacdo do ordenador de despesas competente
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d. Observancia ao estabelecido na legislagao federal e neste Regulamento
e. Comprovagdo da economicidade e adequagao do deslocamento

§ 42 Excepcionalmente, por exigéncia editalicia e/ou de contratagdo, em que
parceiros, contratantes, entes publicos e demais envolvidos tenham legislacao
especifica a ser aplicada ao tema e/ou Regulamento de Diarias prdprio, podera o
IABS adotar as regras e procedimentos determinado pelo Projeto.

§52 Em caso de conflito normativo, prevalece sempre a norma que assegure a correta
aplicacdo dos recursos publicos.

Art. 22, PRINCIPIOS ORIENTADORES E CONFORMIDADE

A concessdo de didrias observard rigorosamente os principios constitucionais da
Administracdo Publica e os seguintes principios especificos:

|. Legalidade: Conformidade estrita com a legislacdo vigente, especialmente o
Decreto n2 11.355/2023, e orientag¢Ges dos 6rgdos de controle;

Il. Economicidade: Utilizacdo racional dos recursos disponiveis, priorizando sempre
a alternativa menos onerosa;

Ill. Proporcionalidade: Adequacao entre valores concedidos e necessidades efetivas
da missao;

IV. Transparéncia: Publicidade dos procedimentos, critérios e gastos realizados;
V. Segregacgao: Separacao contabil rigorosa por fonte de financiamento e projeto;

VI. Rastreabilidade: Possibilidade de auditoria completa e controle pelos érgaos
competentes;

VII. Interesse Publico: Prevaléncia do interesse institucional sobre conveniéncias
pessoais;

VIII. Prestagdo de Contas: Obrigatoriedade de comprovacao da aplicacdo regular dos
recursos.

Art. 32. APLICAGCAO ESPECIFICA POR TIPO DE RECURSO

Para projetos financiados com recursos publicos, aplicam-se integralmente as
normas especificas da legislacdo aplicavel e do respectivo instrumento de
formalizacao.

§ 12 Para recursos de outras fontes, o IABS adota os parametros estabelecidos neste
Regulamento, podendo estabelecer limites especificos conforme acordado com o
financiador.

§ 22 Em caso de conflito normativo, prevalece sempre a norma mais restritiva que
assegure a correta aplicagdao dos recursos.
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Art. 42. 0 PAGAMENTO DE DIARIAS NAO INCLUI

a. Despesas com deslocamento realizado de avido e/ou Onibus intermunicipal,
interestadual e 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 extraordindrias ndo previstas neste Regulamento.

Art. 52. ADIANTAMENTO DE NUMERARIO

Ao(a) Colaborador(a), de forma excepcional, podera ser concedido adiantamento de
numerdrio para o cumprimento de despesas como: aquisicdo de passagens,
hospedagens e alimentacgao etc.

Art. 6. USO DA CLASSE ECONOMICA

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

Paragrafo Unico. Em caso de insuficiéncia de fundos, institucional ou de projetos,
podera o(a) Colaborador(a), a seu livre critério, complementar os valores
despendidos para a execugao 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. LIMITACAO DE CONCESSAO DE DIARIAS

As didrias serdo concedidas até o limite de 50% (cinquenta por cento) do valor da
remuneracdo mensal do(a) Colaborador(a).

CAPITULO Il - MODALIDADES DE DIARIAS

Art. 82. MODALIDADES DE DIARIAS
As didrias serdo concedidas nas seguintes modalidades:
I. Adicional Hospedagem

a. Valor adicional a didria/meia diaria/ajuda de custo com fins de hospedagem a ser
repassado ao(a) colaborador(a)

Il. Diaria
a. Valor necessario para custear as despesas de deslocamento interno e de
alimentacao - de 12h a 24h no mesmo dia.
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Ill. Meia Diaria (4h a 12h)

a. Valor necessario para custear as despesas de deslocamento interno e de
alimentagao - de 4h a 12h no mesmo dia.

IV. Ajuda de Custo

a. Valor necessario para custear as despesas de deslocamento interno e de
alimentacdo - até 4h no mesmo dia ou em eventos/atividades em que pelo
menos 1 refeicdo é cedida.

b. A modalidade de didrias Ajuda de Custo pode ser utilizada também para
pagamento de Didria para Capacitacdo e Treinamento e demais beneficidrios
de projetos.

V. Diaria Equipe de Campo

a. Valor de diaria para equipe de campo dos projetos em atividades de campo.
VI. Taxa de Deslocamento

a. Valor de translado aeroporto - valor fixo por viagem.
VII. Reembolso de Despesas

Quando de forma excepcional o(a) colaborador(a) necessitar do reembolso de
despesas, seja como complementacao das diarias recebidas, seja em virtude do nao
recebimento de Didrias ou Ajuda de Custo. Para a aprovacdao do Reembolso é
necessaria a apresentacao de Prestacdo de Contas, indicando as despesas elegiveis
e realizadas, indicando no comprovante fiscal os dados tributdrios do IABS, tais
como CNPJ.

VIIl. Complemento de Didria

Quando de forma excepcional houver a necessidade, mediante prévia justificativa,
de complemento de valores para compor as despesas previstas na organizacdo da
viagem.

Paragrafo Unico A diaria tem como termo inicial para contagem o hordrio de saida
da localidade, bem como termo final o hordrio de chegada na localidade onde o(a)
funcionario(a), colaborador(a), consultor(a) ou prestador(a) de servico tem exercicio
e/ou esta vinculado(a).

Art. 92. VALORES DE REFERENCIA

Os valores das diarias sao estabelecidos nas tabelas especificas definidas no ANEXO
I. TABELAS DE VALORES DE DIARIAS deste Regulamento, observando:
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§ 12 Os valores estabelecidos consideraram a economicidade e disponibilidade
orcamentdria de cada projeto.

§ 22 O adicional de hospedagem sera concedido cumulativamente com as demais
modalidades quando comprovada a necessidade de pernoite e inexisténcia de
hospedagem fornecida.

§ 32 Para diarias internacionais, a conversao sera feita pela taxa de cambio do Banco
Central do Brasil na data do adiantamento.

§ 42 A revisdo dos valores serd realizada anualmente ou conforme necessidade
institucional.

CAPITULO Il - VEDACOES E RESTRICOES

Art. 102 - VEDACf)ES GERAIS
S3do expressamente vedados:

I - Concessdo de didrias para deslocamento com duracdo inferior a 4 horas, salvo
Casos excepcionais;

Il - Pagamento de didrias para deslocamento entre localidades limitrofes quando nao
houver pernoite;

Il - Concessdo simultanea de didrias por mais de um dérgdo ou entidade para o
mesmo deslocamento;

IV - Utilizacdo de diarias para despesas nao relacionadas ao objeto da viagem;

V - Concessao de valores superiores aos limites estabelecidos neste Regulamento;
VI - Pagamento a conjuges, companheiros ou dependentes do beneficiario principal;
VII - Autorizacdo para atividades ndo relacionadas ao interesse institucional;

VIII - Acimulo de diarias com outras indenizacdes de mesma natureza;

IX - Concessao retroativa para viagens ja realizadas sem autorizacdo prévia;

X - Utilizagdo em desacordo com o Cédigo de Etica e Deontologia do IABS.

Art. 102 - VIAGENS EM VEICULO PARTICULAR

Nao serao autorizadas viagens em veiculo particular, exceto:

a. Em veiculo locado ou cedido pelo IABS;

b. Em veiculo do(a) proprio(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.
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§12 O(A) Colaborador(a) que utilizar em viagem o veiculo de sua propriedade, fara
jus a indenizagao das despesas com combustivel, podendo receber adiantamento de
despesas para tanto, desde que comprovada a quilometragem a ser percorrida. Tal
adiantamento ndo exime a apresentagao da prestagao de contas posteriormente.

§22 O IABS ndo se responsabiliza pela manutencdo, furto, danos, acidentes ou
guaisquer sinistros ocorridos em veiculos de Colaborador(a) durante o periodo de
execu¢do 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.

§32 E vedado o pagamento de didrias cumulativamente com outra retribuicdo de
cardter indenizatério de despesas com alimentagdo e hospedagem.

§42 No caso de despesas extraordinarias ou por interesse institucional deverdo ser
solicitados reembolsos mediante aprovacao da diretoria ou ordenador(a) de
despesas do Projeto.

Art. 11. LIMITACOES ESPECIFICAS

§ 12 As diarias ndo poderdo exceder parametros de razoabilidade estabelecidos pela
Diretoria Executiva.

§ 22 O pagamento observara rigorosamente:

a. A disponibilidade orcamentadria especifica

b. A segregacdo por convénio ou instrumento

c. Os limites de cada fonte de financiamento

d. As regras contratuais aplicaveis

§ 32 Viagens em finais de semana, feriados ou periodos de recesso requerem:
a. Justificativa expressa do interesse institucional

b. Autorizacdo do ordenador de despesas

c. Demonstracdo da impossibilidade de reagendamento
CAPITULO IV - PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

Art. 12. COMPETENCIA PARA AUTORIZACAO
A autorizacdo para concessao de diarias observa a seguinte hierarquia:
l. Ordenador de Despesas Principal: Coordenador responsdvel pelo projeto;

Il. Ordenadores Delegados: Coordenadores com delegagao expressa;
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lll. Competéncia Residual: Diretoria Executiva para casos excepcionais;
IV. Viagens Internacionais: Exclusivamente pela Presidéncia ou Diretoria Executiva;
Art. 13. DOCUMENTAGAO OBRIGATORIA
Para concessao de didrias, o Colaborador devera apresentar:
| - DOCUMENTAGAO BASICA:
a. Formuldrio de Solicitagcdo de Didrias padronizado
b. Comprovante de passagem ou documento equivalente
c. Cronograma detalhado das atividades

§ 12 Para representantes de outras instituicdes, serd obrigatdria a Declaracdo de
Exclusividade.

§ 22 A documentacdo devera ser apresentada com antecedéncia minima de 5 dias
Uteis para viagens nacionais e 10 dias Uteis para viagens internacionais.

Art. 14. PROCESSO DE ANALISE E APROVAGAO
§ 12 O processo de anadlise seguira o fluxograma em ANEXO llI:
| - ANALISE TECNICA:
a. Verificacdo da documentacgdo apresentada
b. Confirmacao da disponibilidade or¢camentaria
c. Andlise da economicidade do deslocamento
d. Verificacdo da adequacdo aos objetivos do projeto
Il - ANALISE DE CONFORMIDADE:
a. Verificacdo do atendimento as normas internas
b. Confirmacao dos valores dentro dos limites
c. Andlise das vedacdes aplicaveis
d. Verificacdo da segregacdo por fonte de recurso
Il - APROVAGAO FINAL:
a. Autorizacdo do ordenador de despesas
b. Envio para pagamento

§ 22 O prazo maximo para analise serd de 3 dias Uteis apds a apresentacdo completa
da documentacao.

Art. 15. ADIANTAMENTO E PAGAMENTO
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§ 12 0 adiantamento sera realizado preferencialmente mediante transferéncia
bancdria ou via PIX para conta corrente do beneficidrio.

§ 22 O pagamento em espécie somente serda autorizado em casos excepcionais,
mediante justificativa especifica.

§ 32 O adiantamento sera liberado com antecedéncia de até 2 dias Uteis do inicio da
viagem

CAPITULO V - MODALIDADES ESPECIAIS

Art. 16. DIARIAS PARA ATIVIDADES DE CAMPO

Para atividades de campo realizadas por equipes locais, aplicam-se regras especificas
com valores diferenciados conforme a natureza e duragao da atividade.

§ 12 As didrias de campo nado incluem despesas com hospedagem, destinando-se
exclusivamente a alimentagdo e transporte local.

Art. 17. DIARIAS PARA CAPACITACAO

A participacdo em eventos, cursos e capacitacdes poderd gerar direito a diarias
guando houver interesse institucional comprovado e o evento estiver relacionado as
atividades do colaborador.

Art. 18. VIAGENS INTERNACIONAIS

Viagens internacionais requerem autorizacdo especifica da Presidéncia ou Diretoria
Executiva e seguro viagem obrigatdrio.

§ 12 Os valores serdao convertidos em moeda nacional pela taxa oficial vigente na
data do adiantamento.

Art. 19. COLABORADORES EXTERNOS

Colaboradores de outras instituicbes poderdo receber didrias desde que sejam
aprovadas pelo ordenador de despesas e apresentada a Declaracao de Exclusividade
de Didrias, assinada pelo beneficiadrio, assegurando que nao havera duplicidade de
pagamento.

CAPITULO VI - PRESTACOES DE CONTAS E RELATORIOS
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Art. 20. Nos casos de Reembolso de Despesas e Complemento de Didria é necessaria
a apresentacao de planejamento das despesas a realizar, bem como a prestagao de
contas das despesas realizadas.

§ 12 Todas as solicitacbes de Reembolso de Despesas e Complemento de Diaria
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 emissdao de Nota Fiscal pelo
fornecedor, excepcionalmente serdo aceitos recibos e demais comprovacgdes, desde
gue emitidos contra o IABS.

§ 22 A concessdao de novos adiantamentos de recursos esta condicionada a
aprovacao prévia do IABS da prestacao de contas enviada anteriormente.

§ 32 Despesas irregulares serdao glosadas e descontadas dos demais pagamentos
devidos ao Colaborador.

§ 42 Despesas previstas e ndo realizadas por quaisquer motivos, bem como saldo
remanescente de Reembolso de Despesas e Complemento de Didria deverdo ser
devolvidas as contas do IABS, conforme orientagdo da Diretoria Administrativo-
Financeira.

CAPITULO VII - DO SEGURO VIAGEM E SEGURO ACIDENTES PESSOAIS

Art. 22. O(A) Colaborador(a) que se deslocar a servico, da localidade onde tem
exercicio (Sede) para outro ponto do territério 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 Unico. Excepcionalmente, nos casos em que o(a) Colaborador(a), por
guestdes 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.

CAPITULO VIII - CONTROLES E AUDITORIA

Art. 23. SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

O IABS manterd sistema de controle interno para acompanhar todos os gastos com
diarias, verificar conformidade e produzir relatérios gerenciais.
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§ 12 O sistema incluird cadastro de beneficiarios, registro de viagens, controle de
prestagao de contas e indicadores de desempenho.

Art. 24. AUDITORIA INTERNA

Serd realizada auditoria interna anual sobre conformidade dos procedimentos,
adequacdo dos controles e eficiéncia dos gastos realizados.

CAPITULO IX - DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. CASOS OMISSOS

Os casos omissos serao decididos pela Diretoria Executiva, observando os principios
institucionais e a legislacdo aplicavel.

Art. 26. REVISOES

Este Regulamento serd revisado anualmente ou sempre que necessdrio para
adequacdo as normas vigentes.

Art. 27. VIGENCIA

Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao pela Diretoria Executiva,
revogando a versdo anterior.

Brasilia, 12 de setembro de 2025

X7
Lucib Motia Fonteles

AT

Diretor Administrativo-Financeiro

Instituto Brasileiro de Desenvolvimento e Sustentabilidade — IABS
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Luis Eduardo Olivéira Alejarra

Diretor Juridico

Instituto Brasileiro de Desenvolvimento e Sustentabilidade — IABS
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ANEXOS

ANEXO I. TABELA DE VALORES DE DIARIAS

ie Adicional e P . Digria Equipe de Taxa de
Regiao FormiemT Diaria Meia Diaria Ajuda de Custo Campo Deslocamento
Europa / EUA / Outros USD 300,00 USD 150,00 USD 90,00 USD 50,00 - USD §0,00
Internacional
América Latina e Caribe UsD 250,00 UsD 100,00 USD 60,00 USD 40,00 - USD 40,00
BSB/BH/SP/RI/
Manaus / Belém RS 350,00 RS 300,00 RS 200,00 RS 140,00 RS 140,00 RS 90,00
REeearl ek cidades (acima RS 300,00 RS 250,00 RS 180,00 RS 120,00 RS 120,00 RS 90,00
aclona de 200 mil habitantes) " g " g " "
Demais cidades RS 250,00 RS 200,00 RS 140,00 RS 100,00 RS 100,00 RS 90,00

* Walores de referéneia sujeitos a ajustes e revisdes. | ** Todas as solicita _cﬁes de didrias dewem ser aprovadas pelos ordenadores de despesa.

Adicional Hospedagem

Valor adicional 2 diaria/meia diaria’ajuda de custo com fins de hospedagem a ser repassado ac{a) colaborador{a)

Didria

Valor necessario para custear as despesas de deslocamenio interno e de alimer'taga"o -de 12h a 24h no mesmo dia

Meia Didria (3h a 12h)

Valor necessario para custear as despesas de deslocamenio interno e de alimer'taga"o - de 4h a 12h no mesmo dia

Ajuda de Custo (até 4h ou evento

Valor necessario para custear as despesas de deslocamento interno e de alimentagdo - até 4h no mesmo dia ou em eventos/atividades em
que pelo menos 1 refeicdo & cedida

Diaria Equipe de Campo

Valor de didria para equipe de campo dos projetos em atividades de campo

Taxa de Deslocamento

Walor de translado aeroporto - valor fixo por viagem
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ANEXO IIl. FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE VIAGENS

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:
O coordenador O Gerente
O coordenadores Estaduais O outros técnicos e colaboradores eventuais

e Monitores Locais

LOCALIDADE DE DESTINO:

O Internacional Europa/EUA O BSB/BH/SP/RJ/Manaus e O Demais Capitais
/Outros : (local) Belém
O Demais cidades acima O 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¢do do carro
Até: XX/XX/XXXX —00:00H (horario da chegada do voo de volta/viagem de énibus/locacdo do carro

*Indicar horario dos voos

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

O Adicional hospedagem

O Diaria

O Meia diaria

O Ajuda de custo

[0 Diaria equipe de campo

O Taxa de deslocamento

[0 Outras despesas justificadas

NououhkwhNPE

MOTIVO DA VIAGEM/OBSERVACOES 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 alimentacdo no periodo. Esses detalhes sdo importantes para a
classificagdo da didria a ser recebida.

OBSERVAGOES

OBS. 1: Os valores de diarias 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 obrigatério 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 Ill. PROCEDIMENTO DE SOLICITACAO DE DIARIAS

1. Solicitacdo de Didrias

1.1. A Coordenacdo ou Ordenador devera encaminhar ao Financeiro do projeto o formuldrio
de solicitagdo de didrias devidamente preenchido, acompanhado dos bilhetes das
passagens.

2. Andlise das Condi¢Oes da Viagem

2.1. A Coordenacdo responsavel pelas atividades relacionadas a viagem deve informar
detalhadamente se os dias da viagem incluem eventos com oferta de alimentacdo,
fornecendo o maximo de informacgbes possiveis para auxiliar o Financeiro na analise da
modalidade de didria mais adequada para cada ocasido.

3. Definigao da Modalidade de Diarias

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

4. Documentag¢ao Complementar

4.1. Para beneficiarios que representam outras institui¢ées, além do formulario validado
pelo Ordenador e dos bilhetes das passagens, serd necessario o envio da Declaragdo de
Exclusividade.

5. Pagamento das Didrias

5.1. O pagamento das didrias tera 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. Disposicoes Gerais

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

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

Este Regulamento constitui instrumento de gestdo alinhado com os valores e
principios institucionais do IABS, assegurando a transparéncia, eficiéncia e
accountability na aplicagéio dos recursos.
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v

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

v

[Financeiro analisa as condigoes da viagem]

v

[Coordenagéo detalha informagdes sobre alimentacao e eventos]

v

[Financeiro define modalidade de diérias]

v

(Representante de outra instituicao? (Sim/Nao))

T

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

\

[Pagamento a pessoa fisica prioritariamente]

1

(Excecéo justificada? (Sim/Nao)|

T

(Se Sim: Pagamento para PJ] (Se Nao: Manter pagamento para PF|

Fim

REGULAMENTO-DE DIARIAS | IABS#|~16
IABS.ORG.BR | +55 (61) 3364 6005



	REGULAMENTO DE DIÁRIAS IABS 12.05.25 

