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1. OBIETIVO(S)

O presente Regulamento estabelece, de forma publica e transparente, as normas institucionais
aplicaveis a concessdo de adiantamentos, ao pagamento de diarias e ao reembolso de despesas
decorrentes de viagens a servico realizadas por colaboradores, dirigentes, prestadores de servico e
parceiros do INDSH, tanto na Sede Administrativa quanto nas Unidades por ele administradas. Sua
publicacdo em mural de transparéncia tem por finalidade assegurar o pleno conhecimento das
regras por todas as partes interessadas e reforgar o compromisso da instituicdo com a boa gestao
de recursos.

2. DESCRICAO

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Objetivo

Este Regulamento tem por objetivo estabelecer as diretrizes e os procedimentos institucionais a
serem observados para a concessao de adiantamentos, o pagamento de diarias e o reembolso de
despesas de viagens a servico, bem como a correspondente prestacdo de contas, aplicaveis a Sede

Administrativa e as Unidades administradas pelo INDSH.

Art. 22 Abrangéncia e Aplicacao
Este procedimento aplica-se a area financeira da Sede e das Unidades administradas pelo INDSH,

com extensdo aos prestadores de servicos e parceiros que atuem em nome da instituicdo em

viagens a servigo.

Art. 32 Resultados Esperados

Com a aplicacdo deste Regulamento, espera-se obter efetivo controle sobre os valores gastos em
viagens e consolidar critérios que respaldem a instituicdo em eventuais questionamentos por parte
de 6rgaos publicos, proporcionando maior agilidade e transparéncia nas rotinas do departamento

financeiro.

CAPITULO I
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Art. 42 Viagem a Servigo

DAS DEFINICOES

Considera-se viagem a servico aquela realizada para o desempenho de atividades de interesse do

INDSH, classificada segundo sua finalidade em:

I) Negodcios: viagens vinculadas a contratos ja estabelecidos ou em processo de

estabelecimento;

II) Estudos: viagens destinadas a proporcionar novos conhecimentos, aperfeicoamento,

especializacdo ou treinamento aos colaboradores;

[ll) Eventos Especiais: viagens para a realizacdo de trabalhos especificos determinados pela

instituicdo, decorrentes de a¢des de drgdos publicos, inclusive auditorias.

Art. 52 Prestagao de Contas

Para os fins deste Regulamento, entende-se por prestacdo de contas a apresentacao dos
comprovantes das despesas efetuadas pelo colaborador em razdo da viagem a servico, apds o seu

retorno.

CAPITULO IlI

DO ADIANTAMENTO DE VALORES

Art. 62 Solicitagao de Adiantamento

O colaborador que necessitar de recursos prévios para custear despesas de viagem devera solicitar
adiantamento ao departamento financeiro com a devida antecedéncia, mediante preenchimento

do formulario préprio (Anexo 1).

Pardgrafo unico. O formuldrio de adiantamento deverd conter assinatura da Diretoria, sendo

que a liberagdo do recurso somente ocorrerd mediante a respectiva autorizagdo.
CAPITULO IV
DAS DESPESAS REEMBOLSAVEIS
Secdo | — Hospedagem

Art. 72 Reembolso de Hospedagem
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As despesas com hospedagem pagas diretamente pelo colaborador serdo ressarcidas mediante

apresentacdo de comprovante fiscal original, emitido em seu nome.

Pardgrafo unico. A escolha do estabelecimento hoteleiro é de responsabilidade da instituicéo,

mediante processo de cotag¢do prévia.

Art. 82 Despesas Extras de Hospedagem

Despesas extras e itens de frigobar somente serdao reembolsaveis quando restritos ao consumo de
agua ou bebidas ndo alcodlicas, devidamente discriminados na nota fiscal do hotel. Outras despesas,
como lavanderia, deverdo ser comprovadas, justificadas e estardo sujeitas a aprovacdo da

instituicao.
Secdo Il — Alimentagdo

Art. 92 Reembolso de Refei¢des

Serdo ressarcidas as despesas com refeicGes realizadas durante a viagem a servico, correspondentes
a almoco e jantar nos dias de deslocamento, sendo vedado, em qualquer hipdtese, o ressarcimento
de comprovantes que incluam bebidas alcodlicas.

Pardgrafo unico. Cada refeicdo corresponde a um unico comprovante fiscal.

Item Limite de reembolso

RefeicGes (almogo/jantar) — limite diario RS 130,00 por dia

Café da manha (quando necessario) RS 32,50

Art. 102 Comprovantes de Alimentagao

Os comprovantes simples de alimentacdo deverdo conter, obrigatoriamente e de forma legivel:

nome do estabelecimento, CNPJ, data e hora.

Secdo Ill — Transporte (Tdxi e Aplicativos)

Art. 112 Taxi Convencional
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As despesas com taxi deverdo ser comprovadas mediante apresentacdo de comprovante original,

contendo obrigatoriamente: itinerario, placa do veiculo, nome do motorista e valor.

Art. 122 Aplicativos de Transporte

Para corridas realizadas por meio de aplicativos de transporte (como Uber ou 99Taxi), o colaborador
devera apresentar o itinerdrio obtido via Google Maps, além do comprovante emitido pelo préprio
aplicativo, acessado na opg¢do “minhas corridas”, selecionando a corrida objeto da prestacdo de

contas.

Pardgrafo unico. Essa modalidade proporciona a instituicdo redugdo de custos e maior
seguranga no controle das despesas, por se tratar de comprovantes autenticados pelo proprio

aplicativo, o qual exige cadastro prévio do usudrio para a prestagdo do servigo.

Sec¢do IV — Utilizagdo de Veiculo Proprio

Art. 132 Reembolso por Quilometragem

Quando o colaborador optar, por livre escolha e sob sua responsabilidade, por utilizar veiculo
préprio como ferramenta de trabalho, o INDSH reembolsara o valor de RS 1,50 (um real e cinquenta
centavos) por quildometro rodado, independentemente do modelo do veiculo ou de suas demais

caracteristicas.

Pardagrafo unico. O valor de referéncia para o reembolso por quilometragem tem como base
indicadores extraidos do sitio eletrénico da Agéncia Nacional do Petrdleo, Gds Natural e

Biocombustiveis — ANP (www.gov.br/anp/pt-br).

Art. 142 Pedagios

Nos casos de utilizagdo de veiculo préprio, o INDSH arcara com 100% (cem por cento) dos custos de

pedagio incorridos durante a viagem a servico.

Secdo V — Outras Despesas

Art. 152 Demais Despesas

Outras despesas correlatas a viagem, tais como conducdo local, lavanderia e demais gastos ndo
especificamente tratados neste Regulamento, deverdo ser discriminadas no relatério de prestacado
de contas (Anexo 2) e submetidas a validacdo do Gerente ou Diretor responsavel, que avaliard a real

necessidade da despesa.

Elaborador: Giovana Kubiak Cunha Revisor: Luciani Ferreira Aprovador:




GESTAO DA QUALIDADE

@ Tipo do documento:

Regulamento

REL.GFC.001 - Pagina 5/8

nNnosH

REGULAMENTO DE DIARIAS Emissao: Proxima

e Desemonmeato ‘ m . ) 28/07/2026 Cm .

Socale o Titulo do documento: VIAGENS E REEMBOLSOS revisao.
Versao: 1 28/07/2028

RESPEITO A VIDA

CAPITULO V

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 162 Relatério de Despesas

Ao término da viagem, o colaborador devera apresentar as despesas incorridas mediante relatorio
padrdo, conforme modelo constante do Anexo 2, acompanhado de relatdrio detalhado das

atividades realizadas.

Art. 172 Prazo para Apresentacgao

O colaborador tera o prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, contados do seu retorno a instituicdo,

para apresentar a respectiva prestagdo de contas.

Art. 182 Forma de Envio

O relatdrio de despesas devera ser enviado por e-mail ao endereco financeiro.sede@indsh.org.br e
entregue também em via fisica ao departamento financeiro, contendo assinatura do colaborador

que realizou o servico, do respectivo gerente e do diretor da area.

Pardagrafo unico. Ndo serGo processados pagamentos de relatorios que ndo contenham a

totalidade das assinaturas exigidas neste artigo.

Art. 192 Despesas Fora do Fechamento Mensal

Todas as despesas realizadas sem prévia solicitacdo de reserva, apresentadas apés o fechamento
do fluxo financeiro do més corrente, somente serdo incluidas e processadas para reembolso no fluxo

do més subsequente.

CAPITULO VI

DAS ALCADAS DE APROVACAO

Art. 202 Hierarquia de Validag¢ao

As despesas de viagem e locomocao observardo a seguinte hierarquia de validacdo, sem a qual o

departamento financeiro ndo efetuara o respectivo pagamento:

Despesa incorrida por Validagao obrigatdria de

Colaborador Gerente da area e Diretor da area
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Diretor de Unidade Diretor de Operacoes

Diretor de Operacdes Presidente Executivo

CAPITULO VI

DAS ACOES CORRETIVAS E DA GESTAO DO REGULAMENTO

Art. 212 Observancia das Normas

As orientacGes normativas estabelecidas neste Regulamento devem ser cuidadosamente
observadas e executadas por todos os envolvidos, de modo a proporcionar confiabilidade e

adequada gestdo sobre os recursos institucionais.

Art. 222 Tratamento de Falhas

Eventuais falhas na aplicacdo deste Regulamento devem ser analisadas pela geréncia financeira ou
pela diretoria da instituicdo, cabendo a estas a adoc¢do das medidas corretivas cabiveis, incluindo a

alteracdo de procedimentos ou a cobranca de sua devida aplicacdo.

CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 232 Documentos Complementares

Integram este Regulamento, como anexos, os critérios operacionais para reembolso de despesas de
viagem e locomocdo, o formuldrio de solicitacdo de adiantamento (Anexo 1) e o modelo de relatdrio

de prestacdo de contas (Anexo 2).

Art. 242 Casos Omissos

Os casos omissos serdo dirimidos pela Diretoria Administrativa e Financeira, ouvida, quando

necessario, a Presidéncia Executiva da instituicdo.

Art. 252 Vigéncia e Publicidade
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Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicacdo e devera permanecer afixado em mural

de transparéncia, garantindo amplo acesso e conhecimento por parte de todos os colaboradores,

dirigentes, prestadores de servigo e partes interessadas.
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Versao

HISTORICO DE REVISOES

Descrigao da Alteragao

01 — Emissdo inicial do procedimento interno (referéncia
RH/FIN-302).

02 — Revisdo de critérios internos de reembolso de viagens.

03 Jun/2026 Conversao em Regulamento institucional formal, para

publicagdo em mural de transparéncia.

Diretoria Administrativa e Financeira — INDSH

3. HISTORICO DE REVISOES
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DATA DESCRIGAO DA ALTERAGCAO
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