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Atualizado em 07/07/2026

O Diretor Presidente do INSTITUTO DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE
SERVICOS ESPECIALIZADOS - IPGSE, no uso de suas atribuigdes, institui o
presente regulamento de concessdo dé diarias de viagem, hospedagem e de indenizagio
de transporte, para seu cumprimento, em toda a organizagédo, estendendo, sua aplicagio

as unidades geridas, conforme preceitos estabelecidos a seguir:

Art. 1° - O presente instrumento tem como objetivo regulamentar os procedimentos para
a concessdo de diarias, hospedagem e de indenizag@o de transportes, a serem realizados
pelo Instituto de Planejamento e Gestdo de Servigos Especializados — IPGSE, com a
utilizagdo de recursos financeiros proprios, de contrato de gestdo, termos de colaboragdo

e de convénios firmados com entes publicos e privados.

Art. 2° - Ao funcionario ou servidor a disposicdio do IPGSE que, a servigo,
temporariamente, se deslocar da sede da unidade gestora ou da unidade gerida de sua
lotag@o, sera concedida, desde que em fungdo do objeto do contrato de gestdo, termo de
colaboragdo ou convénio, além do transporte, diaria em valor pecuniario destinado ao

pagamento de despesas com hospedagem e/ou alimentagéo, atendido o seguinte:

i A Entende-se por sede, para os fins deste regulamento, o local onde o

funcionario ou servidor tem exercicio habitualmente;

II.  Considera-se como trajeto de deslocamento a servigo, o compreendido entre

a residéncia do funcionario ou servidor ou a sede da unidade de seu exercicio
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habitual e o local de destino que ird exercer a atividade objeto desse p T

deslocamento, nele incluindo os traslados para alimentagdo, repouso e

exercicio das atividades, bem como o retorno a sua sede ou residéncia;

III. O IPGSE disponibilizara o transporte necessario ao deslocamento, por
intermédio dos veiculos de que dispuser ou, alternativa e
complementarmente, mediante o fornecimento de bilhetes de passagem, a

locagdo de meios de transporte ou, ainda, a indenizagdo de transporte;

IV. A diaria devera ser solicitada, sempre que possivel, com no minimo 05 (cinco)

dias de antecedéncia da data da viagem;

V. A solicitagdo devera ser encaminhada a Dire¢do administrativa competente,

que analisara a necessidade do deslocamento.

§ 1° - As diarias deverdo ser pagas antecipadamente, exceto nos casos de emergéncia,

quando serdo processadas no decorrer do deslocamento.

§ 2° - Todos os documentos, fluxos e transagdes relativos a concessdo ¢ prestagdo de
contas de didrias serdo preenchidos e executados por meio eletrénico, sob a supervisdo

da Diregdo administrativa competente.

§ 3° - Em caso de pernoite, o funcionario ou servidor é responsavel pela reserva e
pagamento do hotel, devendo apresentar o comprovante da hospedagem (hotel ou

pousada), com CNPJ, enderego, data e valor discriminado.

Art. 3° - Aos motoristas ¢ aos integrantes da equipe de assisténcia envolvidos em
remogdes de pacientes sera devida 01 % (uma diaria e meia), sem pernoite, quando o
afastamento ocorrer por periodo igual ou superior a 12 (doze) horas e inferior a 24 (vinte
e quatro) horas, inclusive nos demais deslocamentos institucionais realizados por
motoristas a servigo do IPGSE, mediante comprovagdo das despesas realizadas no
periodo, documento emitido pela Diregéo da unidade, controle de trafego com registro de

inicio e término do deslocamento ou comprovagdo da atividade ou evento realizado.

Art. 4° - Nos casos de deslocamento de pacientes para outras localidades, municipios ou
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Estados, bem como de retorno de pacientes ao seu municipio de origem apods a alta
médica, o IPGSE podera custear, de forma excepcional, as despesas necessarias com
alimentagdo e hospedagem do paciente ¢ do motorista responsavel pelo transporte,
quando, mediante justificativa da equipe assistencial ou do Servigo Social da unidade, for
constatada a necessidade do deslocamento ou a impossibilidade de o paciente realizar seu
retorno por conta propria, especialmente em razdo de vulnerabilidade socioecondmica,
auséncia de recursos financeiros, inexisténcia de meios proprios de transporte ou auséncia

de familiar ou responsavel que possa providenciar seu retorno.

§ 1° - O custeio das despesas previstas neste artigo podera ocorrer mediante adiantamento
de numerario ao motorista responsavel pelo deslocamento, para custeio das despesas
autorizadas do paciente e do proprio motorista, ou por meio de reembolso, mediante
apresentagdo da respectiva prestagdo de contas e dos documentos comprobatorios das

despesas efetivamente realizadas, observadas as disposigdes deste Regulamento.

§ 2° - O motorista responsavel pelo deslocamento ficard encarregado da administragio
dos recursos eventualmente adiantados, devendo utiliza-los exclusivamente para as
despesas autorizadas e relacionadas ao deslocamento, em observéncia aos principios da

economicidade, razoabilidade e interesse institucional.

§ 3° - Cabera ao motorista apresentar a prestagdo de contas no prazo previsto neste
Regulamento, acompanhada dos respectivos documentos fiscais e demais comprovantes

das despesas realizadas, emitidos em conformidade com as exigéncias regulamentares.

§ 4° - As despesas deverao restringir-se ao periodo, a finalidade e aos valores estritamente
necessarios ao cumprimento do deslocamento autorizado, sendo vedado o custeio de

gastos alheios a finalidade da viagem.

Art. 5° - Os valores a serem pagos a titulo de diaria sdo aqueles fixados na Tabela I do

Anexo deste Regulamento, observando o seguinte:

I. Quando se tratar dos Superintendentes, Diretores Corporativos e Assessores

Juridicos da Matriz, bem como dos Diretores Administrativos, Diretores

Técnicos e Gerentes das unidades geridas pelo IPGSE, o valor da
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Paragrafo tunico - Os valores fixados neste Regulamento poderdo ser reajustados
anualmente, mediante ato da Dire¢do Administrativa, com base em indice oficial de
inflagd@o ou critérios de atualizagdo definidos pelo Instituto, observados os principios da

razoabilidade, economicidade e disponibilidade orgamentaria e financeira.
Art. 6° - E vedada a concessdo de diéria:

I.  Durante o periodo de transito motivado por mudanga e instalagio em nova
sede na qual o funcionario ou servidor a disposi¢do do IPGSE passe a ter

exercicio;

II.  Nos casos de afastamento a pedido do funcionério ou servidor a disposi¢do
do IPGSE, especialmente para frequentar curso de formagdo, capacitagio,

especializagdo, aperfeicoamento ou seus equivalentes;
1. Quando o deslocamento constituir exigéncia permanente do cargo ou fungdo;

IV.  Quando o IPGSE vier a fornecer alimentagdo e hospedagem, mesmo que esse
fornecimento seja efetuado por terceiros e os seus custos forem, direta ou

indiretamente, assumidos pela Organizagio;
Art. 7° - Os procedimentos para a concessdo de diarias atenderdo ao seguinte:

I. Cabe a Dire¢do administrativa competente, conceder as diarias, observando a

necessidade do deslocamento e o cumprimento das disposi¢des deste Regulamento;

II.  Nos processos de pagamento de diarias devem constar os documentos

relativos a solicitagdo/concessdo de diarias devendo esta conter:

a) Dados do funcionério ou servidor a disposi¢io do IPGSE beneficiario

da(s) diaria(s);

b) Indicagéo do trajeto a ser percorrido, com indicagdo de data, local e horario

previstos para o deslocamento, incluidos o retorno e a duragéo presumivel
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do deslocamento.

¢) Quantidade e valor das diarias a serem concedidas;

d) Descrigdo sucinta das atividades a serem executadas no deslocamento e,
se for o caso referenciar a identificagdo e programagdo do evento do qual
participara o funcionario ou servidor a disposi¢do do IPGSE, inclusive

inscri¢do quando houver, para participacdo em evento.

Art. 8° - Para fins de controle e transparéncia na concessao da indenizacdo de transporte, quando
o colaborador utilizar meios de transporte publico, privado, por aplicativo ou demais meios legais

de transporte, deverdo ser observadas as seguintes disposigdes:

I. A indenizagdo de transporte somente serd devida quando o deslocamento ocorrer com
autorizagdo prévia da Diregdo administrativa competente, devendo constar no

formulério de solicitagdo de viagem ou deslocamento;

II. Serdo passiveis de indenizagdo apenas as despesas efetivamente comprovadas e

compativeis com o trajeto informado, abrangendo as seguintes modalidades:

a) Veiculos por aplicativo (Uber, 99, InDriver, etc.), mediante nota fiscal ou
outro comprovante digital completo, contendo origem, destino, horario,

valor, nome do motorista e CNPJ/CPF da plataforma;

b) Servigos de taxi, mediante nota fiscal, com CNPJ, data, valor, trajeto e

assinatura do prestador;

¢) Transporte coletivo urbano ou metropolitano, mediante bilhete ou

comprovante eletronico;

d) Transporte rodovidrio intermunicipal ou interestadual, mediante nota fiscal

eletronica ou bilhete de passagem, contendo trajeto, data e valor;

e) Demais meios legais de transporte, devidamente autorizados ou

regulamentados pelo poder publico, como metrd, vans etc., desde que
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III. Os valores indenizaveis deverdo respeitar os pregos médios praticados na localidade,
sendo vedado o reembolso de valores manifestamente superiores, trajetos

injustificados ou corridas sem comprovagao do servigo;

IV. Sempre que possivel, o colaborador devera optar por meios de transporte mais
econdmicos, em observancia aos principios da razoabilidade, economicidade e

interesse publico;

V. As corridas ou bilhetes devem estar vinculados a data da atividade, sendo
inadmissiveis comprovantes genéricos, sem identificagdo ou emitidos em dias

divergentes da viagem;

VI. O colaborador devera apresentar todos os comprovantes originais ou digitais validos,
emitidos em seu nome, com a indicagdo do CPF, anexados ao relatorio de prestagao

de contas no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis ap6s o retorno da viagem;

VII. Despesas sem comprovagdo idonea, comprovantes manuais sem CNPJ do prestador
ou sem o CPF do funcionario ou servidor beneficiario, capturas de tela sem
identificacgdo do trajeto, valores desproporcionais ou percursos divergentes do destino

autorizado, ndo serdo indenizados;

VIII. A Diregdo administrativa competente, em conjunto com o setor Financeiro, podera
glosar ou ajustar valores, ou ainda indeferir a indenizagdo quando houver

inconsisténcias ou descumprimento das regras estabelecidas.

Art. 9° - Ao funcionario ou servidor a disposigdo do IPGSE que custear despesas de
transporte quando a realizagdo de servigos externos, em razao das atribuigdes de seu cargo

ou fungdo, serd concedida a indenizagdo de transporte, atendidas as seguintes condigdes:

I. A indenizagdo se destina ao ressarcimento de despesas com transporte
custeada pelo funciondrio ou servidor a disposigdo do IPGSE, por ocasifo de
deslocamento autorizado para o exercicio de atividades externas, quando a

administra¢do néo lhe disponibilizar os meios de transporte suficientes
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deslocamento;

II. Podem ser indenizadas as despesas com transporte comprovadamente
realizadas pelo funcionario ou servidor a disposi¢do do IPGSE, desde que
relacionadas com o trajeto previsto na solicitagdo de diarias previstas neste

regulamento, tais como:

a) Passagens rodoviarias ou de outras modalidades, inclusive transporte

coletivo (6nibus, trem, metr6 e etc.) de natureza urbana ou metropolitana;

b) Servigos de taxi ou outro meio de transporte, incluindo pedagios,
estacionamento, combustiveis, lubrificantes e outros pequenos gastos
relacionados com a manuten¢do de pneumaticos e reparos elétricos em
veiculos préoprios do IPGSE, locados ou do proprio funcionario ou servidor

a disposi¢do do IPGSE.

III. A indenizagdo devera ser efetuada em até 05 (cinco) dias uteis, apds a
solicitagdo de indenizagdo pelo funcionario ou servidor ao Diretor

responsavel.
IV. Os procedimentos para o pagamento da indenizagdo atenderdo ao seguinte:
a) Cabe a Diregdo administrativa competente conceder a indenizagio;

b) Dos processos devem constar, além das informagdes funcionais e do CPF
do funciondrio ou servidor a disposi¢io do IPGSE, formulario de
solicitagdo/concessdo de diarias, hospedagem e de indeniza¢io de
transporte, bem como a correspondente documentagdo de que se trata art.

6° inciso II deste Regulamento.

Art. 10 - Para fins de recebimento, devolugdo ou reembolso de diarias, o funcionario ou

servidor deverd apresentar 4 Diregdo administrativa responsavel, documentos que

comprovem a realiza¢do da atividade, evento, e/ou as despesas efetuadas, podendo ser:
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I.  Certificado de participagdo em curso ou evento; Y S

II. Controle de trafego com registro de inicio e término do deslocamento, quando se

tratar de motoristas ou atividades externas;
III. Fotografias do local em que esteve, com data e hora;

IV. Notas fiscais, ou comprovantes de pagamento das despesas realizadas;

V. Outros documentos idoneos que atestam a execu¢do da atividade ou os gastos

correspondentes.

§ 1° - E obrigatoria a apresentagdo dos comprovantes originais das despesas, os quais
deverdo conter o nimero do CPF do funcionario ou servidor beneficiario da diaria, a fim

de assegurar a rastreabilidade e a correta vinculagao fiscal dos gastos.

§ 2° - As prestagdes de contas relativas as despesas com alimentagdo ¢ hospedagem deverdo
ser apresentadas de forma separada, de modo a assegurar transparéncia, rastreabilidade e

adequada classificagdo contabil dos gastos.

§ 3° - Nos casos de participagdo em cursos, treinamentos, oficinas, palestras, congressos,
seminarios, capacitagdes ou eventos similares, sera obrigatoria a comprovagdo da efetiva
participagdo do funcionario ou servidor, mediante a apresenta¢do de documentagio idonea,
a ser avaliada pela Dire¢do administrativa competente, podendo consistir, dentre outros
meios, em certificado, registro de frequéncia, fotografias, credenciamento, lista de

presenga, oficio ou convite institucional que tenha originado a participagio.

§ 4° - As diarias simples, ou seja, aquelas sem pernoite, ndo estardo sujeitas a devolugio de
valores, desde que devidamente comprovado mediante controle de trafego com registro de

inicio e término do deslocamento ou comprovagio da atividade ou evento realizado.

§ 5° - Nas didrias com pernoite, sera obrigatoria a comprovagio da hospedagem, mediante
nota fiscal ou documento fiscal equivalente emitido por hotel ou pousada. Caso o valor

concedido para hospedagem n@o seja integralmente utilizado, o saldo remanescente devera

ser devolvido ao IPGSE. Nio seré exigida a comprovagio das despesas com alime cao,
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desde que comprovada a hospedagem.

§ 6° - Na auséncia de comprovagdo da hospedagem, o funciondrio ou servidor devera
devolver o valor total recebido a esse titulo, podendo reter apenas a parcela correspondente
a alimentagdo, desde que comprove a efetiva participagdo na atividade, evento ou

deslocamento.

§ 7° - Quando o funcionario ou servidor necessitar pernoitar fora da sede, mas nao houver
utilizagdo de hospedagem em hotel ou pousada em razao de dispor de residéncia ou outro
local adequado, essa condig¢@o devera ser informada previamente na solicitagdo, para que

seja adiantado exclusivamente o valor referente a alimentagao.

§ 8° - A prestagdo de contas, tanto nos casos de adiantamento quanto de reembolso de
despesas realizadas com recursos proprios, devera ser formalizada e entregue no mesmo
prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados do retorno da viagem, acompanhada dos

comprovantes fiscais e demais documentos exigidos neste Regulamento.

§ 9° - Caso as despesas realizadas ultrapassem o valor da diaria concedida, nio sera devida

complementagao, tendo em vista o carater indenizatorio e pré-fixado da verba.

§ 10° - O ndo atendimento as disposigdes deste artigo implicara a devolugdo integral ou
parcial dos valores recebidos, sem prejuizo da aplicagdo de medidas administrativas

cabiveis, nos termos das normas internas do Instituto.

§ 11° - A concessdo de diarias em carater de adiantamento ficara condicionada a assinatura,
pelo funcionario ou servidor, do Termo de Concessdo de Diarias e Responsabilidade, por
meio do qual declarara ciéncia das disposi¢des deste Regulamento, comprometer-se-a a
apresentar a prestacdo de contas no prazo estabelecido e autorizara expressamente o
desconto em folha de pagamento dos valores cuja restituicdo seja devida em razdo do
descumprimento das obrigagdes previstas neste Regulamento, observado o disposto no art.

462 da Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT.

§ 12° - Decorrido o prazo de 30 (trinta) dias corridos contados do retorno da viagem, sem

a apresentacdo da prestagdo de contas ou a devolu¢ido dos valores eventualmente devidos,
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o IPGSE podera efetuar o desconto dos respectivos valores em folha de pagamento, nos
termos da autoriza¢do constante do Termo de Concessdo de Didrias e Responsabilidade,

sem prejuizo da adogdo das demais medidas administrativas e judiciais cabiveis.

Art. 11 - Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagao.

Rio Verde — GO, 07 de julho de 2026.
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TABELA DE VALORES o
MODALIDADES E VALORES DAS DIARIAS
DIARIAS ALIMENTACAO
ESTADUAL SEM PERNOITE RS 100,00
INTERESTADUAL SEM PERNOITE R$ 150,00

Observacdo: Para as diarias sem pernoite, ndo serd necessiria a devolucio de valores nao
utilizados, desde que devidamente comprovado o percurso ou a atividade realizada, nos termos do art.

10 deste Regulamento.

DIARIAS HOSPEDAGEM ALIMENTACAO
ESTADUAL COM PERNOITE RS 250,00 RS 180,00
INTERESTADUAL COM PERNOITE RS 300,00 RS 210,00

Observagido 1: Para as diarias com pernoite, sera obrigatéria a comprovagio da hospedagem,

mediante documento fiscal equivalente, independentemente do valor gasto.

Observacgio 2: Caso o valor concedido para hospedagem ndo seja integralmente utilizado, o saldo

remanescente devera ser devolvido ao IPGSE.

Observacio 3: Nao serd exigida a comprovagdo das despesas com alimentacdo, desde que comprovada
a hospedagem.

Observagio 4: Na auséncia de comprovante de hospedagem, o valor recebido devera ser restituido,

salvo se comprovada a participagdo na atividade, evento ou deslocamento, hipétese em que fara jus

apenas a parcela correspondente a alimentagdo, nos termos do art. 10 deste Regulamento.
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