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1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos para o pagamento de Diarias Nacionais e
Internacionais.

2. ABRANGENCIA

Este Procedimento se aplica a todos os empregados da FUNCAMP, aos Executores e
Subexecutores de Convénios, servidores UNICAMP, alunos, pesquisadores e convidados
participantes de projetos desenvolvidos no ambito de Convénios e Contratos celebrados
pela Universidade Estadual de Campinas com entidades publicas ou privadas, nacionais ou
internacionais, nos quais a FUNCAMP atue como interveniente administrativa.

3. DEFINICOES

Para fins deste Procedimento, entende-se por:

a)

b)

d)

f)

Diarias: recurso financeiro destinado ao pagamento de hospedagem, refeicdo e transporte
terrestre utilizados durante viagens nacionais e internacionais para participacdo em eventos,
visitas e reunifes técnicas, pesquisas de campo ou para desenvolver outras atividades
inerentes aos objetivos dos Projetos, Convénios e Contratos; ou que sejam de interesse da
administracdo da FUNCAMP.

Executor / Subexecutor: servidor UNICAMP responsavel pela execucéo técnico-cientifica
do objeto estabelecido no Convénio ou Contrato; e pela ordenacdo das despesas com
aquisicOes e contratacdes necessarias para a execucdo do objeto do Projeto/Convénio.

Reembolso: ressarcimento das Diarias de viagens para empregado da Fundacdo, ou
Executor ou Subexecutor ou qualquer participante dos Projetos, Convénios ou Contratos,
gue foram pagas inicialmente com recursos financeiros préprios dos envolvidos.

Suprimento de Fundos (Adiantamento): a antecipacéo de recursos financeiros efetuada
na conta bancéaria corrente para pagamento das Diarias de viagens realizadas no
desempenho das atividades relativas ao Projeto/Convénio ou de interesse da administracao
da FUNCAMP.

Prestacdo de Contas: a apresentacdo dos documentos das Diarias pagas com o0 recurso
financeiro antecipado (Suprimento de Fundos), conforme estabelecido no item 7.5 deste
Procedimento ou regras do 6rgéo financiador do Projeto/Convénio, descritas no seu no Plano
de Trabalho.

Ramo de Atividade - R.A.: Conta bancaria administrativa da FUNCAMP separada por ramo
de atuacao e centro de custo.

4. SIGLAS E ABREVIATURAS

e A.J.: Assessoria Juridica.
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6.

NGP: Nucleo de Gestédo de Projetos.
R.A.: Ramo de Atividade.
UFESP: Unidade Fiscal do Estado de Sao Paulo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Circular Externa FUNCAMP n° 02/2008.

Resolucdo FUNCAMP n° 02 de 03/10/2011.

Portal da Fazenda e Planejamento do Estado de S&o Paulo - indice: Unidade Fiscal do
Estado de Sdo Paulo — UFESP.

RESPONSABILIDADES E AUTORIDADES

6.1.Executor/Subexecutor do Convénio/Projeto
Compete ao Executor / Subexebcutor, conforme o caso:

Solicitar e/ou autorizar o Adiantamento das Diarias através da pagina “Espaco do
Executor” por meio do formulario de Solicitacdo de Adiantamento (se for o caso);

Solicitar e/ou autorizar o Reembolso das Diarias por meio dos formularios Relatério de
Viagem e Recibo de Diarias Nacionais /Internacionais, disponiveis no site da FUNCAMP;

Assinar e enviar a Prestacdo de Contas das Diarias por meio do formulario Relatério de
Viagem e Recibo de Diarias Nacionais/Internacionais, disponiveis no site da FUNCAMP.

6.2.Nucleo de Gestao de Projetos - NGP Analise
Compete ao Nucleo de Gestéo de Projetos - Analise:

Recepcionar a Solicitacdo do Executor/Subexecutor no sistema Neo Administracédo de
Convénios;

Analisar a Solicitagdo com base nas diretrizes e regras internas da Fundacéo, bem como
nas normas do Convénio/Projeto que sera onerado com a liberacéo do recurso;

Aprovar ou ndo a Solicitagdo de Adiantamento ou de Reembolso com base na analise
realizada,

Executar a liberacdo do recurso financeiro para a conta bancaria do favorecido da
Solicitagéo;

Monitorar o prazo para Prestacao de Contas do Adiantamento (se for caso);

Analisar, aprovar ou nao a Prestacdo de Contas do Adiantamento de Diarias.
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6.3.Nucleo de Gestao de Projetos - NGP Espaco do Executor

Compete ao Nucleo de Gestéo de Projetos - Espaco do Executor:

Realizar o atendimento ao Executor ou Subexecutor para o esclarecimento de duvidas
ou auxilio no preenchimento da Solicitacdo de Adiantamento das Diarias ou Reembolso;

Efetuar a cobranca da Prestacdo de Contas do Adiantamento (se for o caso);

Entrar em contato com o Executor ou Subexecutor para tratativas que se fizerem
necessarias para a efetiva liberacdo do Adiantamento ou Reembolso ou aprovacéao da
Prestacao de Contas.

6.4.Gestores das areas administrativas da FUNCAMP

Compete aos gestores das areas administrativas da Fundacao, conforme o caso:

Solicitar o Adiantamento das Diarias por meio do formuléario de Solicitacdo de Suprimento
de Fundos disponivel na Intranet da FUNCAMP (se for o caso);

Solicitar o Reembolso das Diarias por meio dos formularios Relatério de Viagem e Recibo
de Diarias Nacionais/Internacionais disponiveis na Intranet da FUNCAMP;

Enviar a Prestacao de Contas das Diarias por meio do formulario Relatério de Viagem e
Recibo de Diarias Nacionais/Internacionais, disponiveis na Intranet da FUNCAMP.

6.5.Secretaria Executiva / Diretoria Executiva

Compete a Secretaria Executiva / Diretoria Executiva, em relacéo as solicitacfes dos R.A.s,
conforme o caso:

Autorizar/ assinar a Solicitacdo de Adiantamento das Diarias por meio do formulario de
Solicitacdo de Suprimento de Fundos disponivel na Intranet da FUNCAMP;

Autorizar/ assinar a Solicitacdo de Reembolso das Diarias por meio dos formularios
Relatério de Viagem e Recibos de Diarias Nacionais/Internacionais disponiveis na
Intranet da FUNCAMP;

Assinar a Prestacdo de Contas das Diarias elaboradas pelas areas administrativas da
Fundacdo.

6.6.Financeiro

Compete ao Financeiro, conforme o caso:

Solicitacdes dos R.A.s:

Analisar a Solicitacdo de Adiantamento ou de Reembolso com base nas diretrizes e
regras internas da Fundacgéo, bem como as normas do R.A. que sera onerado com a
liberacdo do recurso;
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e Aprovar ou ndo a Solicitacdo de Adiantamento ou de Reembolso com base na anélise
documental realizada;

e Monitorar o prazo para Prestacdo de Contas do Adiantamento (se for caso);
e Efetuar a cobranca da Prestacédo de Contas do Adiantamento (se for o caso);

e Analisar, aprovar ou ndo a Prestagéo de Contas do Adiantamento de Diarias.

Solicitacdes dos R.A.s e Convénios:

e Processar o pagamento da Solicitacao junto ao Banco.

6.7.Governanca
Compete a Governanca:

e Instituir mecanismos de controle e de publicidade para que este Procedimento seja
cumprido;
e Estabelecer diretrizes e treinamentos para assegurar a efetividade deste Procedimento.

6.8.Compliance
Compete ao Compliance:

e Assegurar que os padrbes estabelecidos por este Procedimento sejam cumpridos pelos
envolvidos;

e Orientar todos os agentes envolvidos no Procedimento.

7. SISTEMA DE TRABALHO

7.1.Concessao da Diaria Nacional e Internacional

a) Sera concedida Diéria para cobrir, exclusivamente, despesas com hospedagem, refeicao
e transporte terrestre utilizado no local do evento, por ocasido de viagem que tenha a
finalidade de atender aos objetivos dos Projetos, Convénios e Contratos administrados por
esta Fundacéao, para:

I. O empregado que se deslocar temporariamente dentro e fora do pais e da respectiva
sede, no desempenho de suas atribuicbes habituais;

. Os profissionais UNICAMP, alunos, pesquisadores, que se deslocam
temporariamente dentro e fora do pais para participacdo em eventos, visitas e
reunides técnicas, pesquisas de campo ou para desenvolver outras atividades
inerentes a execucao dos Projetos, Convénios e Contratos;

lll.  Os profissionais e pesquisadores nacionais ou estrangeiros, que se deslocam
temporariamente dentro e fora do pais, como convidados para eventos ou para
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participarem de banca de tese, que estejam de acordo com o objeto dos Projetos,
Convénios e Contratos.

7.2. Critérios para concessao das Diérias

a) As Diérias nacionais serdo concedidas de acordo com 0s seguintes critérios:

Diaria com pernoite, quando o motivo do deslocamento assim o exigir e for superior
a 16 horas continuas;

Didria sem pernoite, quando o deslocamento for igual ou superior a 8 horas
continuas;

Meia Diaria, quando o deslocamento ocorrer em tempo superior a 6 horas e inferior
a 8 horas;

Nos casos em que a viagem ocorrer por periodo inferior ou igual a 6 horas, poderao
ser reembolsadas as despesas com refeicdes e transportes terrestres, mediante a
apresentacao dos comprovantes fiscais.

Quando o servi¢co de hospedagem for contratado por um outro Projeto/Convénio ou
por outra fonte de recurso ou diretamente pela FUNCAMP, mediante ao Pedido de
Compra enviado anteriormente, é de responsabilidade do Executor considerar o valor
de referéncia de meia Diaria para cada dia pernoitado, uma vez que o valor pago a
titulo de Diéria serd apenas para o custeio da alimentacdo e do transporte utilizado
no local do evento.

7.3.Valores das Diarias

a) Os valores das Diéarias, no ambito do territério nacional, terdo como base de calculo o valor
da Unidade Fiscal do Estado de Sao Paulo - UFESP, na seguinte quantificacdo indicada na
tabela abaixo:

Modalidade Quantidade UFESP Critério
Diaria com Pernoite 16 UFESPs Acima de 16 horas com pernoite
Diaria sem Pernoite 8 UFESPs Acima de 8 horas
Meia Diaria 4 UFESPs Acima de 6 até 8 horas
Fonte UFESP: https://portal.fazenda.sp.gov.br/Paginas/Indices.aspx

b) Para os casos de hospedagem, refeicdo e transporte terrestre nas capitais de Estado, o
valor da Diaria tera acréscimo de 25%.

c) As Diérias internacionais teréo o valor fixo em euros no caso de viagens a paises integrantes
da Unido Europeia, e em délares americanos para viagens aos demais paises.
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Modalidade Critério
Diéria Internacional 250,00 euros | Paises da Europa
Diaria Internacional 250,00 délares | Demais paises

OBS.1: No caso de Adiantamento de Diarias internacionais: a conversao de moedas
estrangeiras para Real sera realizada com base no valor da taxa de cambio do doélar ou
euro turismo do dia em que for analisada/aprovada a solicitagéo.

OBS.2: No caso de reembolso de Diarias internacionais: o valor sera o comprovado pelo
favorecido, conforme conversdo de moedas com a taxa do cambio da data da despesa ou
a demonstrada na fatura do cartdo de crédito utilizado para pagamento das Diéarias (se
houver).

d)

Para os Convénios que possuem plano de aplicacdo dos recursos financeiros, serdo
obedecidos os valores das Diérias fixados pelo 6rgéo financiador.

Os valores concedidos a titulo de Diaria serdo quitados com recursos financeiros proprios
dos Projetos, ou Convénios ou Contratos a que forem dirigidas as atividades.

7.4. Solicitagcao
a) As solicitagdes de Diarias poderao ser efetivadas por meio dos processos de:

I. Suprimento de Fundos (Adiantamento): solicitacao prévia dos recursos para custear
as Diarias, com prestacao de contas quando do retorno da viagem,;

II. Reembolso: mediante a apresentacéo dos formularios Relatério de Viagem, Recibo de
Diarias Nacionais/Internacionais e demais documentos conforme especificados no item
7.5.

7.5.Comprovacdo das Diarias

a) Para comprovacgdo das Diarias, ndo serdo exigidos os comprovantes de despesas (notas

fiscais, cupons fiscais ou similares). Estes serdo substituidos pelo Recibo de Diarias
Nacionais/Internacionais.

b) Deverdo ser anexados aos formularios Relatério de Viagem e o Recibo de Diarias

Nacionais/Internacionais disponiveis no site ou Intranet da FUNCAMP , o0s seguintes
documentos:

Viagem Nacional

Referente a participacdo em eventos:

v Copia do Certificado de participacdo no evento ou copia do cracha;
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v' Cartdes de embarques ou comprovante do pedagio ou Recibo de Taxi (ou similar).

Referente a participacdo em visitas e reunifes técnicas, pesquisa de campo ou
outras atividades necessarias aos objetivos dos Projetos/Convénios:

v Cobpia da Ata de reunido assinada ou Carta Convite ou Convite por e-mail;
v' Cartdes de embarques ou comprovante de pedagio ou Recibo de Taxi (ou similar).

Referente a participacéo de convidados para em banca de tese:

v' Declaracao do professor anfitrido com as informacdes da data da defesa, titulo da
tese e nome do aluno;
v' Cartdes de embarques ou comprovante de pedagio ou Recibo de Taxi (ou similar).

Referente a participacdo de convidado estrangeiro em eventos ou visitas técnicas
ou pesquisas ou reunides:

v' Declaracao do professor anfitrido ou cépia do Certificado de participacao no caso de
evento;
v' Cartdes de embarques.

Para os Projetos/Convénios que possuem Plano de Aplicacdo de recursos
financeiros, serdo obedecidas as documentacfes por eles solicitadas, conforme
previsto no Plano de Trabalho.

Viagem Internacional

SN N NN

AN NI NN

Referente a participacdo em eventos:

Coépia do Certificado de participacdo no evento ou copia do cracha;
Copia dos cartbes de embarques;

Copia da Portaria de Afastamento da Instituicdo (se Servidor UNICAMP);

Declaracéo do orientador ou declaracéo chefe do departamento (se aluno da UNICAMP
ou se empregado da FUNCAMP).

Referente a participacdo em visitas e reunides técnicas; pesquisa de campo ou
outras atividades necessarias aos objetivos dos Projetos/Convénios:

Copia da Ata de reunido assinada ou Carta Convite ou Convite por e-mail;
Copia dos cartbes de embarques;
Cépia da Portaria de Afastamento da instituicdo (se Servidor UNICAMP);

Declaracao do orientador ou declaracéo chefe do departamento (se aluno da
UNICAMP ou se empregado da FUNCAMP).
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lll.  Para os Projetos/Convénios que possuem Plano de Aplicacdo de recursos
financeiros, serdo obedecidas as documentagdes por eles solicitadas, conforme
previsto no Plano de Trabalho.

8. REGRAS GERAIS

a) Os valores de Diarias superiores a tabela indicada no item 7.3 ou previsto no Plano de
Trabalho dos Projetos ou de Convénios ou de Contratos, ndo serdo reembolsados.

b) Aquele que receber indevidamente valores a titulo de Diarias ficara obrigado a restitui-
los de uma so vez, no prazo de 05 (cinco) dias, apds o recebimento da notificacdo. Se
empregado da FUNCAMP, ficara, ainda, sujeito a san¢ao disciplinar.

c) Conforme previsto na Circular Externa n® 02/2008 desta Fundacéo, quando o favorecido
da despesa for o Executor do Convénio, a respectiva solicitacdo deve ser assinada pelo
Subexecutor e vice-versa. Na falta do Executor ou Subexecutor, devera ser assinado
pelo Diretor da Unidade.

d) Sdo exemplos de despesas para o proprio Executor ou Subexecutor, mas ndo se
limitando a estas: passagem aérea, hospedagem, inscricbes em congressos e
congéneres.

e) O pagamento de Diarias deve ser solicitado para crédito diretamente na conta corrente
bancaria do viajante ou do seu anfitrido (quando for caso de viajante estrangeiro
convidado para participacées em reunides ou eventos no Brasil).

f) Em respeito a Lei Geral de Protecdo de Dados (Lei 13.709/2018) serdo coletados por
meio do preenchimento dos formulérios Relatério de Viagem e Recibo de Diarias
Nacionais/Internacionais ou de Solicitacdo de Suprimento de Fundos (Adiantamento),
apenas os dados estritamente necessarios para a realizacdo do pagamento.

g) Quando o recurso financeiro advir de Projeto/Convénio do qual o 6rgao financiador ndo
aceitar o Recibo de Diarias Nacionais/Internacionais no lugar dos comprovantes fiscais
de despesas com viagens, conforme descrito no item 7.5. deste Procedimento, os
comprovantes de despesas devem ser emitidos em nome e CPF do viajante.

9. CONSIDERACOES FINAIS

Os assuntos nao previstos neste Procedimento serdo objeto de analise conjunta do Nucleo de
Gestdo de Projetos, Governancga, Secretaria Executiva e Assessoria Juridica, cabendo a
decisao final a Diretoria Executiva.
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