PA LC(‘ PARANA

REGULAMENTO DE VIAGENS, CONCESSAO DE DIARIAS E
PROCEDIMENTOS DE REEMBOLSO.

Esse Regulamento tem como escopo
disciplinar a concessao de diarias de viagens,
normas de deslocamento e reembolso de
despesas, dos empregados do
PALCOPARANA e daqueles contratados em
carater temporario para cumprimento ou nao
de programagdes artisticas.

Pelo presente instrumento o SERVICO SOCIAL AUTONOMO
PALCOPARANA, pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos, inscrito
sob o CNPJ n° 25.298.788/0001-95, resolve estabelecer novo regramento para
concessao de diarias de viagens, parcela de custeio e procedimento de
reembolso para seus empregados, colaboradores e prestadores de servigos, o

qual se regera conforme artigos e condi¢des abaixo estipulados:

Art. 1°. Entende-se, para os efeitos deste Regulamento:
| - Sede: é a localidade onde o empregado, colaborador ou prestador de
servigco tem exercicio;

Il - Deslocamento é a movimentagao do empregado, colaborador ou prestador

de servigo, que se deslocar, da sua sede, a servigo do PALCOPARANA;

lll — Diaria integral € valor financeiro recebido pelo empregado, colaborador ou

prestador de servico para fazer face as despesas com alimentacdo e
hospedagem,;

IV — Diaria_parcial de alimentacdo €& o valor financeiro recebido pelo

empregado, colaborador ou prestador de servigo para fazer frente as despesas
com alimentagao, correspondente a 30% (trinta por cento) do valor da diaria
integral;

V — Diaria_parcial de hospedagem é o valor financeiro recebido pelo

empregado, colaborador ou prestador de servigo para fazer frente as despesas
com hospedagem, correspondente a 70% (setenta por cento) do valor da diaria

integral;
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VI — Parcela _de custeio € o valor financeiro fornecido ao empregado,

colaborador ou prestador de servigo para fazer frente as despesas com lanche,
nas oportunidades que as demais despesas de alimentacdo e hospedagem
forem custeadas por terceiros.

VIl — Termo inicial é o horario em que se inicia a contagem de tempo de

deslocamento para efeitos do calculo da diaria, definido como o momento de
embarque no meio de transporte que sai da sede do PALCOPARANA ou da
Regiao Metropolitana de Curitiba-PR;

VIl — Termo final € o horario em que se finaliza a contagem de tempo de
deslocamento para efeitos do calculo da diaria, definido como o momento de
desembarque do meio de transporte que chega a sede do PALCOPARANA ou
regidao metropolitana de Curitiba-PR;

VIl — Despesas reembolsaveis sdo aquelas realizadas como fim de atender o
objeto social do PALCOPARANA, quais sejam:

a) despesas que ndo possam ser efetuadas através de processo normal
de pagamento e devidamente justificadas pela chefia solicitante e
deferidas pelo Diretor Administrativo e Financeiro ou pelo Diretor-
Presidente;

b) quando o empregado, colaborador ou prestador de servigo, retornar em
prazo maior do que o previsto para seu deslocamento, sem prejuizo do

prazo estabelecido para apresentacao do relatorio.

Art. 2°. Os empregados do PALCOPARANA, que no desempenho das
atribui¢cdes, deslocarem-se de sua sede para outro ponto do territério nacional
ou para o exterior, por motivo de servigos, participacdo em cursos, eventos de
capacitagao profissional ou com a finalidade de atender ao objeto social do
PALCOPARANA, tera direito ao pagamento de suas despesas com
deslocamento, alimentacdo e hospedagem, nos moldes estabelecidos neste
Regulamento.

Art. 3°. O Diretor-Presidente e o Diretor Administrativo e Financeiro sdo as

pessoas competentes para autorizar a liberagao de recursos financeiros para
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dar aporte as despesas com viagens no ambito do Territorio Nacional, apos a
formalizagcao de pedido pela chefia imediata, justificando o deslocamento para

o cumprimento de obrigagao institucional.

Art. 4°. O deslocamento para fora do territério nacional depende de expressa
autorizacado da Diretoria Executiva, que devera deliberar sobre o assunto por

maioria simples dos seus membros.

Art. 5°. Ao PALCOPARANA cabera arcar com todas as despesas operacionais,
providenciando alimentagcédo, transporte e hospedagem para o0s seus
empregados, colaboradores ou prestadores de servico, somente quando

necessario o deslocamento para a execugao de suas atividades.

Art. 6°. O empregado, colaborador ou prestador de servigo fara jus:

| — a diaria integral, sempre que tiver que arcar com os custos integrais de
hospedagem e alimentacao;

Il — a diaria parcial de alimentagao, nas oportunidades que tenha que arcar
apenas com os custos de alimentacgao; e,

lll — a diaria parcial de hospedagem, nas oportunidades que tenha que arcar
apenas com os custos de hospedagem;

IV — a parcela de custeio, nas oportunidades que todas as despesas com

hospedagem e alimentagao forem custeadas por terceiros.

Art. 7°. Nao serdo devidas quaisquer diarias quando os deslocamentos

ocorrerem dentro da Regido Metropolitana de Curitiba-PR.

Art. 8°. O empregado, colaborador ou prestador de servico néo faz jus a diaria
de qualquer natureza quando seu deslocamento se der por interesse particular,
ainda que com a anuéncia do PALCOPARANA.

Art. 9°. E vedada a concessdo de diarias de qualquer natureza para
trabalhadores cuja atividade n&o seja ligada ao objeto social do



PA LC(‘ PARANA

PALCOPARANA, bem como para membros dos Conselhos de Administracéo e

Fiscal que nédo exergam atividade formal na entidade.

Art. 10°. O requerimento de diarias, quando em cumprimento de programacgdes
artisticas, devera ser encaminhado ao Diretor Artistico, a quem cabera atestar
sobre a obrigatoriedade ou ndo do cumprimento do deslocamento do
empregado, colaborador ou prestador de servico para o cumprimento da
programacgao, considerados o instrumento de contrato e a obra a ser
executada, e posteriormente o submetera ao Diretor-Presidente ou a quem

este delegar, para autorizagdo da despesa e demais providencias.

Art. 11. O requerimento de diarias para participagdo em cursos ou eventos de
capacitagdo profissional com a finalidade de atender aos objetivos do
PALCOPARANA sera encaminhado ao Diretor Artistico e de Producgéo, ao qual
cabera a analise da pertinéncia do pedido e o encaminhamento a Diretoria

Executiva para deliberagao.

Art. 12. As diarias de qualquer natureza serdo pagas de uma sé vez,
antecipadamente, por meio de depdsito bancario na conta corrente do
empregado, colaborador ou prestador de servico que fizer jus ao seu
recebimento, podendo, excepcionalmente, mediante justificativa expressa da

chefia imediata, ser paga em espécie, com comprovagao por meio de recibo.

Art. 13. Nos casos em que for devido o pagamento de diarias de qualquer
natureza a um grupo de dois ou mais empregados, colaboradores ou
prestadores de servico para um mesmo evento, 0 superior hierarquico
responsavel podera optar pela entrega de um so relatério coletivo, ficando
dispensada, somente neste caso, a entrega de relatérios individuais.

Art. 14. O relatério coletivo devera ser acompanhado de documentagédo habil
que comprove a realizacdo da viagem por todos os integrantes do grupo e a

sua duracgao individualizada, quando nao coincidentes.



PA LC(‘ PARANA

Art. 15. O superior hierarquico responsavel que assinar o relatorio coletivo
figurara como responsavel pelas informacgdes nele langadas, bem como, pela

regularidade do gasto e prestagao de contas.

Art. 16. O prazo para apresentagdo do relatério sera de 5 (cinco) dias uteis,

contados do termo final do deslocamento.

Art. 17. As diarias e as parcelas de custeio repassadas pelo PALCOPARANA
antecipadamente deverdo ser restituidas pelo empregado, colaborador e ou
prestador de servico, em até 02 (dois) dias uteis, contados do termo final
previsto para o deslocamento, nos seguintes casos:

| — integralmente: quando a viagem nao se realizar qualquer que seja o

motivo;

Il — integralmente: quando esgotado o prazo previsto no artigo 14°, e nao for

apresentado o relatério de viagens ou o relatério apresentado for reprovado
pelo superior hierarquico responsavel.

lll — parcialmente: quando a viagem for realizada em prazo inferior ao

programado, ocasido que devera ser devolvida a diferenga correspondente.

Art. 18. Os valores das diarias sao os estabelecidos no Anexo deste

Regulamento e levam em consideracéo:

| — a cidade de destino, no caso de viagem em territério nacional; e,

Il — o pais de destino, no caso de viagem internacional.

Art. 19. Fica vedado o pagamento de diarias em valores superiores aos

estabelecidos no Anexo deste Regulamento.

Art. 20. As eventuais alteracbes de percursos ou de datas e horarios de
deslocamento, quando n&o autorizadas ou determinadas pelo superior
hierarquico responsavel serdo de inteira responsabilidade do beneficiario,
eximindo-se o PALCOPARANA de qualquer responsabilidade sobre

acontecimentos que possam ocorrer no periodo e local diferentes dos



PA LC(‘ PARANA

estipulados na autorizagdo de viagem, inclusive no que diz respeito a despesas

de hospedagem e alimentacao.

Art. 21. O PALCOPARANA, via de regra, sera responsavel por fornecer
transporte de qualquer natureza aos empregados, colaboradores e prestadores

de servico quando realizarem deslocamentos em funcao da entidade.

Art. 22. As viagens com veiculos da instituicido serdo preferencialmente

diurnas, entre 6h e 20h.

Art. 23. Quando necessaria utilizagcdo de transporte aéreo ou terrestre
comercial, a solicitagdo de viagens devera ser efetuada, com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias pela chefia imediata ou pelo Diretor Administrativo e
Financeiro da entidade que, em virtude de contrato, termo de parceria,

convénio ou afins, tenha interesse.

Art. 24. As eventuais mudancas de horario de voo, por interesse pessoal, que
acarretem em multa ou majoragéo no valor final da passagem seréo custeadas

pelo empregado, colaborador ou prestador de servico.

Art. 25. As passagens deverdo ser adquiridas pelo menor custo considerando
também o percurso de menor duragcdo possivel, preferencialmente sem

escalas, conexdes e ou baldeacdes.

Art. 26. O PALCOPARANA n3o se responsabiliza pelo pagamento de eventuais
despesas decorrentes de perda de voos ou extravio de bagagens, atrasos no
embarque, nao apresentacdo de documentacao exigida e/ou descumprimento,
pelo empregado, colaborador ou prestador de servigco, de quaisquer outras
exigéncias previstas em regulamento das companhias de transporte,

aeroportos e rodoviarias.
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Art. 27. A utilizagcdo de veiculo particular ocorrera de maneira excepcional e
devera ser precedida de autorizacdo da chefia imediata, desde que

devidamente justificada.

§1°. Quando o empregado, colaborador ou prestador de servigo realizar viagem
de interesse do PALCOPARANA em seu proéprio veiculo, ser-lhe-a4 devida a

restituicdo do combustivel e dos valores porventura gastos com pedagio.

§2°. A restituicdo do quildbmetro rodado sera devida somente no caso de

deslocamento fora da Regido Metropolitana de Curitiba.

§3° O valor a ser restituido a titulo pedagio serda comprovado com a

apresentacao do respectivo ticket/comprovante de pagamento.

§4°. O valor a ser restituido a titulo de combustivel sera calculado, apurando-se
o valor do quilometro rodado, com base no valor médio do combustivel,
conforme média divulgada no Sistema de Levantamento de pregos da ANP?,
dividido pela média de 10km/l (dez quildbmetros por litro). O valor total da
restituicdo sera calculado desde o local de partida até o local de destino,

computando-se também, o trajeto de volta.

Art. 28. Sera permitido o uso dos seguintes meios de deslocamento, mediante

autorizacao prévia e expressa do Diretor Administrativo e Financeiro:

| — taxi pelo sistema voucher, a ser preenchido, obrigatoriamente, com o nome
e assinatura do empregado, colaborador ou prestador de servigo, trajeto

percorrido, preco, data e placa do taxi;

Il — utilizagdo de aplicativo de deslocamento urbano, fora do municipio de
Curitiba-PR, faturado diretamente ao PALCOPARANA; e,

! Link https://preco.anp.gov.br/
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lll — aplicativo de deslocamento urbano utilizado pelo empregado, colaborador
ou prestador de servigo, mediante reembolso, devendo ser feita a comprovacgao

do trajeto acompanhado da justificativa da utilizagao.

Art. 29. Qualquer despesa s podera ser paga e/ou reembolsada mediante a
apresentacdo de documento fiscal em nome do PALCOPARANA, exceto
quando o fornecedor do bem ou servigo seja dispensado da emissdo de nota
fiscal, hipétese em que a despesa devera ser comprovada por recibo que
contenha descritivo do objeto do reembolso, valor e identificagdo do fornecedor

para posterior conferéncia.

Art. 30. Somente serdo reembolsaveis despesas aprovadas pelo Diretor-
Presidente ou pelo Diretor Administrativo e Financeiro, por escrito e passiveis

de comprovagao, na forma estabelecida neste regulamento.

Art. 31. Da prestacao de contas resultara devolugdo ou reembolso, conforme o
caso, quando houver diferengca a maior ou a menor entre o valor pago e o

comprovado, observadas as demais regras previstas neste regulamento.

Art. 32. O descumprimento dos requisitos e procedimentos fixados no presente
Regulamento sera analisado sob o aspecto disciplinar, podendo resultar nas
sanc¢des administrativas, civeis, trabalhistas e criminais previstas na legislagéo
em vigor e no regulamento do PALCOPARANA.

Art. 33. Os processos de prestacdo de contas, quando solicitados, deverao ser

colocados a disposicédo das autoridades competentes para fins de auditoria.

Art. 34. A autoridade que atestar falsamente o deslocamento empregado,
colaborador ou prestador de servico, inclusive para efeito de ressarcimento,
respondera solidariamente pela reposicdo imediata da importancia
indevidamente paga, sem prejuizo de sua responsabilizacdo na esfera

trabalhista, civil, criminal e administrativa.
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Art. 35. Este Regulamento devera ser ratificado pelo Conselho de
Administracdo do PALCOPARANA, entrando em vigor na data de sua

publicagao.

Fabianne Gusso Mazzaroppi Winkelmann
Diretora Presidente do Servico Social Autdnomo PALCOPARANA

Andrei José Mucelini
Diretor Administrativo e Financeiro do Servigo Social Autbnomo
PALCOPARANA

Laura Ines Sada Haddad
Diretora Artistica e de Producéo do Servico Social Autbnomo PALCOPARANA
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ANEXO UNICO AO REGULAMENTO DE CONCESSAO DE DIARIAS, REEMBOLSO

E ADIANTAMENTO DE DESPESAS

I. DOS VALORES DAS DIARIAS

01. VIAGENS NACIONAIS

Composicao da Diaria

Valor da Diaria

Distrito Federal | Capitais de Estado | Demais Municipios
Hospedagem | 70% R$ 203,00 R$ 161,00 R$ 126,00
Alimentagao 30% R$ 87,00 R$ 69,00 R$ 54,00
Total 100% R$ 290,00 R$ 230,00 R$ 180,00

02. VIAGENS INTERNACIONAIS

Composicao da Diaria

Valor da Diaria em Doélar Americano

América Latina | América do Norte Europa e Africa Asia/Oceania
Turquia
Hospedagem | 70% U$ 106.40 U$ 163.80 U$ 179.90 U$ 147.00 U$ 203.00
Alimentagao 30% U$ 45.60 U$ 70.20 u$ 77.10 U$ 63.00 U$ 87,00
Total 100% U$ 152.00 U$ 234.00 U$ 257.00 U$ 210.00 U$ 290,00

03. PARCELA DE CUSTEIO

Valor da Parcela de Custeio

Viagem Nacionais

R$ 23,00

Viagem Internacional

U$ 20,00

04. REEMBOLSO DE COMBUSTIVEL
Valor do Km rodado = Prego Médio do Combustivel + Média de 10km/I

Valor Restituicdo = Valor do Km rodado x Distancia total percorrida




