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INSTRUCAO NORMATIVA N° 002, DE 02 DE MARCO DE 2018

Regulamenta procedimentos para a concessdo de ajuda
de custo - didrias e passagens no dmbito da BIOTEC-
AMAZONIA, e da outras providéncias.

O DIRETOR-PRESIDENTE DA BIOTEC-AMAZONIA, no uso das atribuigdes
que lhe confere o art. 41, 111 do Estatuto, e o Processo n°. 056/2018-BIOTEC-AMAZONIA,

RESOLVE:

Art. 12 Fardo jus a percep¢do de ajuda de custo, didrias e passagens, os Diretores,
ocupantes de Cargos de Confianga, Conselheiros, Empregados, Bolsistas, Consultores e
Colaboradores Eventuais que se deslocar a servigo da BioTec-Amazonia. da localidade onde

tem exercicio para outro ponto do territorio nacional. ou para o exterior.

Art. 22 A ajuda de custo compreende o fornecimento de passagens para o
deslocamento aéreo, terrestre e maritimo, quando for o caso, bem como a cobertura de
despesas extraordinarias com estadia, alimentagdo e locomogdo, denominada de “diaria”.

§ 12 Os valores das didrias no pais ¢ no exterior sdo os constantes do Anexo I.

§ 22 Os valores das diarias no exterior serdo pagos em moeda nacional calculado com

base no valor do délar norte-americano no dia em que for efetuado o pagamento.

Art. 32 As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servigo.

§ 12 O beneficidrio fard jus somente a metade do valor da didria nos seguintes casos:
[ - nos deslocamentos dentro do territério nacional:

a) quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;

b) no dia do retorno a sede de servigo.
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IT - nos deslocamentos para o exterior:
a) quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;
b) no dia da partida do territorio nacional, quando houver mais de um pernoite fora;

¢) no dia da chegada ao territério nacional;

§ 22 Quando a viagem ao exterior abranger mais de um pais, adotar-se-d4 a didria
aplicavel ao pais onde houver o pernoite; no retorno ao Brasil, prevaleceré a diaria referente

ao pais onde o beneficiario haja cumprido a Gltima etapa da viagem.

Art. 4° As didrias serio pagas por meio de depdsito em conta corrente, de uma sé vez,
a critério do Diretor-Presidente ou da Diretoria Administrativo-Financeira, exceto:

I - em situag¢Oes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e

Il - quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias, caso em

que poderdo ser pagas parceladamente.

§ 12 As diarias, inclusive as que se referem ao seu proprio afastamento, serdo
concedidas por meio de Portaria assinada pelo Diretor-Presidente da BioTec-Amazénia ou a

quem for delegada tal competéncia.

§ 22 As propostas de concessdo de didrias, quando o afastamento se iniciar em sextas-
feiras, bem como os que incluam sabados, domingos e/ou feriados, serdio expressamente
justificadas, configurando, a autorizagdo do pagamento pelo ordenador de despesas, a

aceitagdo da justificativa.

§ 32 Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o beneficiario
fara jus, ainda, as diarias correspondentes ao periodo prorrogado. desde que autorizada sua

prorrogagao.

§ 4° Serdo de inteira responsabilidade do beneficidrio eventuais alteragdes de percurso
ou de datas e horarios de deslocamento, quando ndo autorizados ou determinados pela

administra¢iio da BioTec-Amazdnia.
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Art. 52 Serdo restituidas pelo beneficiario, em 05 (cinco) dias, contados da data do
retorno a sede da BioTec-Amazonia. as diarias recebidas em excesso.

Paragrafo dnico. Serdo, também, restituidas, em sua totalidade. no prazo estabelecido
neste artigo, as diarias recebidas pelo beneficiario quando, por qualquer circunstancia, nio

ocorrer o afastamento.

Art. 62 E vedada a concessdo de didrias e passagens aos empregados que se encontrem

em gozo de férias, licenga, ou qualquer outro tipo de afastamento legal.

Art7¢ Os pedidos de passagens e diarias devem ser formalizados a Diretoria
Administrativo-Financeira com antecedéncia de, no minimo, 07 (sete) dias uteis do inicio da

viagem, de acordo com o modelo de solicitagdo constante do Anexo II.

Art. 82 As passagens serdo adquiridas e fornecidas pela BioTec-Amazoénia, diretamente
ou por meio de agéncia de viagem, s6 podendo ter ressarcimento em situagdes excepcionais,
devidamente justificadas, e com prévia autorizagdo do Diretor-Presidente ou do Diretor
Administrativo-Financeiro.

§ 1° Qualquer cancelamento ou alteragio de viagem, que ocasione a ndo utiliza¢do do
bilhete da passagem adquirida pela BioTec-Amazdnia, deverdo ser comunicados
imediatamente a Diretoria Administrativo-Financeira, sob pena de responsabilizagdo por

eventuais prejuizos causados a BioTec-Amazonia.

Art. 9¢ Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Belém, 02 de margo de 2018.

' < ':-t_ &3-:‘” 7—‘é "B AL 2 v \//;(_ —
JOSE SEIXAS LOURENCO '
/" Diretor-Presidente BioTec-Amazonia
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ANEXO 1

TABELA DE DIARIAS

NO BRASIL

Capitais

Demais Cidades

Valor da
Didria
RS 420.00

R$320,00

NO EXTERIOR

Grupos de Paises

Valor da
Didria USS

Afeganistdo, Arménia, Bangladesh, Belarus, Benin, Bolivia, Burkina-Fasso, Butdo, Chile,
Comores, Republica Popular Democratica da Coréia, Costa Rica, El Salvador, Equador,
Eslovénia, Filipinas, Gambia, Guiana, Guiné Bissau, Guiné, Honduras, Indonésia, Ira,
Iraque, Laos, Libano, Malasia, Maldivas, Marrocos, Mongolia, Myanmar, Namibia, Nauru,
Nepal, Nicaragua, Panama, Paraguai, Rep. Centro Africana, Republica Togolesa, Salomio,
Samoa, Serra Leoa, Siria, Somalia, Sri Lanka, Suriname, Tadjiquistdo, Tailandia, Timor
Leste. Tonga. Tunisia, Turcomenistdo. Turquia, Tuvalu, Vietnd. Zimbabue

180

Africa do Sul, Albania, Andorra, Argélia, Argentina, Australia, Belize, Bdsnia-
Herzegdvina, Burundi, Cabo Verde, Camardes, Camboja, Catar, Chade, China, Chipre,
Colémbia, Dominica, Egito, Eritréia, Estonia, Etiopia, Gana, Gedrgia, Guiné- Equatorial,
Haiti, Hungria, [émen, Ilhas Marshall, india, Kiribati, Lesoto, Libia, Macedénia,
Madagascar, Malaui, Micronésia, Mogambique, Moldavia, Niger, Nigéria, Nova Zelandia,
Palau, Papua Nova Guiné, Paquistdo, Peru, Polonia, Quénia, Republica Dominicana,
Republica Eslovaca, Roménia, Ruanda, Sio Tomé e Principe, Senegal, Suddo, Tanzinia,
Uruguai, Uzbequistao, Venezuela.

260

Antigua e Barbuda, Arabia Saudita, Azerbaidjdo, Bahamas, Barein. Botsuana, Brunei
Darussalam, Bulgaria, Canada, Cingapura, Congo, Costa do Marfim, Cuba, Djibuti,
Emirados Arabes, Fiji, Gabdo, Guatemala, Jamaica, Jordania, Letonia, Libéria, Lituania,
Mali, Malta, Mauricio, Mauritania, México, Republica Democratica do Congo, Republica
Tcheca, Russia, San Marino, Santa Licia, Sdo Cristovdo e Névis, Sdo Vicente e
Granadinas, Taiwan, Trinidad e Tobago, Ucrania, Uganda, Zambia

310

Alemanha, Angola, Austria, Barbados, Bélgica, Cazaquistdo, Coréia do Sul, Croacia,
Dinamarca, Espanha, Estados Unidos da América, Finlandia, Franca, Granada, Grécia,
Hong Kong, Irlanda, Isldndia, Israel, Itdlia, Japdo, Kuaite, Liechtenstein, Luxemburgo,
Ménaco, Montenegro, Noruega, Oma, Paises Baixos, Portugal, Reino Unido, Republica

Quirguiz, Seicheles, Sérvia, Suazilandia. Suécia, Suiga, Vanuatu.

400
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ANEXO II

SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS - SDP

IDENTIFICACAO
NOME DO PROPOSTO:
CPF: RG: VINCULO FUNCIONAL:
CELULAR: E-MAIL:
ENDERECO:
BANCO: AGENCIA: CONTA:
SOLICITAGAO
PASSAGENS AEREAS: IDA: TRECHO:
VOLTA: TRECHO:
DIARIAS: NUMERO DE DIARIAS:

JUSTIFICATIVA DA VIAGEM




‘ BIOTEC

JUSTIFICATIVA PARA VIAGEM SOLICITADA COM PRAZO INFERIOR A SETE DIAS

(VIAGENS URGENTES)

INICIO DAS ATIVIDADES FIM DAS ATIVIDADES
DATA: DATA:
HORA: HORA:

JUSTIFICATIVA PARA AS SEGUINTES SITUACOES:
¢ VIAGENS QUE SE INICIEM EM SEXTAS E ESTENDAM-SE POR SABADOS, DOMINGOS;
e VIAGENS QUE SE INICIEM OU TERMINEM EM SABADO, DOMINGO OU FERIADOS;
¢ SAIDA E/OU RETORNO NAO COINCIDIR COM O LOCAL DE ORIGEM DO PROPOSTO;
e SOLICITACAO DE PASSAGEM AEREA SO DE IDA OU SO DE RETORNO.

ASSINATURA DO PASSAGEIRO/PROPOSTO

Data: / /2018.

ASSINATURA DO BENEFICIADO

ASSINATURA DO PROPONENTE ORDENADOR DE DESPESAS

Data: Data:

ASSINATURA DO PROPONETE ASSINATURA DO ORDENADOR DE DESPESA




