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ThA]k)m
B(ER GOME^DE IVEIGLEI

DO INSTITUTO ELO

CAPITULO I
DAS DISPOSigOES GERAIS

SECAO I 
INTRODUCAO

Art. 1- - Este REGULAMENTO estabelece os procedimentos adotados e os princi'pios observados pelo 
Institute Elo e que obede^am aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, 
economicidade, razoabilidade e eficiencia em todos os seus atos.

Art. 2? - Este REGULAMENTO estabelece os procedimentos relatives a autorizagoes para viagens, 
concessoes de diarias de viagem, aquisi?6es de passagens, reembolsos e outras questoes relativas a 
viagens empreendidas por dirigentes, funcionarios do Institute Elo por motive de trabalho e por 
representantes da sociedade civil quando convidados para participagao em eventos de interesse publico.

SECAO II 
DOS CONCEITOS

Art. 32 - Para fins deste REGULAMENTO consideram-se:

I - DIARIAS DE VIAGEM: valor destinado para custeio de despesas com alimentagao, transporte local, 
translado ou combustivel para vei'culo proprio, para dirigentes e funcionarios quando em viagem para 
realiza?ao de atividades de trabalho a servigo do Institute Elo, sem comprovagao de despesas;

II - AJUDA DE GUSTO: valor destinado para custeio de despesas com alimentagao, transporte local, 
translado ou combustivel para vei'culo proprio, para representantes da sociedade civil, quando em viagem 
para participagao em eventos convidados pelo Institute Elo, sem comprovagao de despesas;

III - TRANSPORTE LOCAL: deslocamento utilizando taxi, transporte via aplicativo, onibus ou metro, desde 
que nao esteja viajando em veiculo do Institute Elo, empreendido fora do municipio ou da regiao 
metropolitana onde lotado o funcionario ou residente o representante da sociedade civil, sendo seu 
custeio contemplado e limitado pelas diarias de viagem, nao existindo, assim visto, a necessidade de 
comprovagao de despesas;

IV - ATIVIDADE DE TRABALHO: atividades inerentes a fungao exercida pelo funcionario no Institute Elo e 
a participagao em congresses, seminarios, reunifies, capacitagfies e outros eventos;

V - PARTICIPACAO EM EVENTOS: participagao de representantes da sociedade civil em congresses, 
seminarios, reunifies, capacitagfies, foruns e outros eventos convidados pelo Institute Elo.
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CAPl'TULO II
DA REALIZACAO DAS VIAGENS

SECAO I
DA AUTORIZAQAO PARA AS VIAGENS

Art. 45 - As solicitagoes de viagem para dirigentes e funcionarios devem ser feitas atraves do formulario 
padrao, contendo a motivagao e justificativa para viagem, e deverao ser previamente autorizadas pela 
Diretoria Executiva, Gerente ou Coordenador do Institute Elo.

Art. 59 - 0 cancelamento ou alterapao de viagens por parte do funcionario, onde ja foram adquiridas as 
passagens, bem como quando ja creditado os valores a titulo de diarias, devera ser precedido de 
justificativa formal por parte do funcionario, com informapoes claras e objetivas da motivagao do 
cancelamento ou alteragao da viagem, que sera analisado pelo setor responsavel e adotara os 
procedimentos pertinentes.

Paragrafo Unico - Estando a justificativa que levou ao cancelamento ou alteragao da viagem, 
fundamentada em casos fortuitos ou de forpa maior, devidamente comprovados, nao havera cobranpa 
do valor da passagem e bospedagem ao funcionario, mas o valor referente a diaria ja depositada sera 
descontada na prdxima folha de pagamento.

SECAO II
DA CONCESSAO DE DIARIAS DE VIAGEM

Art. 69 - As diarias serao concedidas apenas para dirigentes e funcionarios do Institute Elo, quando do 
afastamento da iocalidade de lotapao.

Art. 7- - As diarias serao calculadas da seguinte forma:

I - Diaria Integral: Entre 12h00min (doze boras) e 24h00min (vinte e quatro boras);

II - Diaria Parcial: Entre 06h00min (seis boras) e llh59min (onze boras e cinquenta e nove minutos).

Art. 89 - Para viagens aereas sera considerado termos inicial e final para contagem de boras no calculo do 
valor da diaria, 02 (duas) boras antes do embarque e 01 (uma) bora apos 0 desembarque. E para viagens 
terrestres sera considerado termos inicial e final para contagem de boras no calculo do valor da diaria, 01 
(uma) bora antes do embarque e 01 (uma) bora apos o desembarque.

Art. 99 - O valor da diaria integral sera de R$ 150,00 (cento e cinquenta reais) independentemente da 
iocalidade de destine.

Art. 109 - O valor da diaria parcial correspondera a 50% (cinquenta por cento) da diaria integral.

Art. II9 - Sera aplicado o desconto no beneffcio do Vale Alimentagao/Refei?ao, concedido ao funcionario 
ou dirigente por cada dia de diaria recebida.

SECAO III
DA AQUISICAO DE PASSAGENS E DO MEIO DE TRANSPORTE
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Art. 129 - 0 Departamento responsavel pela aquisigao de passagens do Institute Elo sera responsavel pela 
defini^ao do meio de transporte a ser utilizado nas viagens pelos funcionarios, baseando-se na distancia, 
tempo, logfstica e recursos disponiveis para cada tipo de viagem e evento.

Art. 139 - Em viagens empreendidas por meio de transporte terrestre (onibus ou trem) por dirigentes e 
funcionarios do Institute Elo, sera depositado o valor correspondente as passagens de ida e retorno na 
conta bancaria dos mesmos e estes serao responsaveis pela aquisigao direta das passagens.

Art. 149 - No caso de viagens empreendidas por meio de transporte aereo (aviao) por dirigentes e 
funcionarios do Institute Elo, as reservas serao solicitadas pelo Institute Elo atraves do servigo de agencia 
de viagem contratado nos moldes do seu Regulamento de Compras e Contra^oes e o pagamento das 
passagens serao feitas diretamente pelo Institute Elo.

Art. 159 - E vedada a alteragao do meio de transporte previamente definido aos funcionarios para a 
realiza^ao da viagem, salvo em casos excepcionais, autorizados pela Dire?ao do Institute Elo.

Art. 169 - Em viagens empreendidas por meio de transporte terrestre (onibus ou trem) e aereo (aviao) 
por representantes da sociedade civil convidados a participar de eventos pelo Institute Elo, os valores 
correspondentes as passagens de ida e retorno, serao reembolsados, mediante entrega dos 
comprovantes fiscais das passagens (tickets) e de comprovagao de participagao no evento. O reembolso 
da despesa sera realizado em ate 07 (sete) dias uteis apos a entrega do "Formulario de Solicita^ao de 
Reembolso" e dos referidos comprovantes.

Art. 179 - Os valores maximos autorizados para custeio com a despesa de aquisigao de passagens para 
representantes da sociedade civil, serao definidos pelo Institute Elo levando-se em considerate os 
valores previstos no Instrumento que a custeara. Devera ser previamente informado ao representante da 
sociedade civil convidado, o valor maximo previsto para esta despesa e em caso de pagamento superior 
ao limite estabelecido o mesmo arcara com os valores pagos a maior.

CAPITULO III 
DA HOSPEDAGEM

Art. 189 - Serao oferecidas hospedagens para dirigentes e funcionarios do Institute Elo, quando do 
afastamento da localidade de lota?ao.

Art. 199 - As reservas de hospedagens para dirigentes e funcionarios do Institute Elo, bem como o 
pagamento das mesmas, serao feitas pelo Institute Elo e nao integrarao os valores referentes as diarias 
de viagem. Pautado pelo principio da economicidade, o Institute Elo, sempre que possi'vel, optara pela 
contratagao de acomodagoes do tipo standard.

Art. 209 - Poderao ser oferecidas hospedagens a representantes da sociedade civil quando do 
afastamento do local de residencia, para participagao em eventos, desde que formalmente convidados 
pelo Institute Elo e esteja previsto no Plano de Trabalho e no Instrumento Jundico que as custeara.

Art. 219 - As reservas e pagamentos de hospedagens para representantes da sociedade civil serao feitos 
diretamente pelos mesmos. Os valores correspondentes as hospedagens, poderao ser reembolsados, 
mediante entrega dos comprovantes fiscais, confirmagao da hospedagem [check-out) e de participagao 
no evento. 0 reembolso da despesa sera realizado em ate 07 (sete) dias uteis apos a entrega do 
"Formulario de Solicitagao de Reembolso" e dos referidos comprovantes.
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Art. 222 - Os valores maximos autorizados para custeio de hospedagens para representantes da sociedade 
civil serao definidos pelo Institute Elo levando-se em considerate os valores previstos no Instrumento 
Jundico que o custeara. Devera ser previamente informado ao representante da sociedade civil convidado 
o valor maximo previsto para esta despesa e em case de pagamento superior ao limite estabelecido o 
mesmo arcara com os valores pages a maior.

Art. 232 - Nao serao objeto de ressarcimento despesas nao inclui'das na hospedagem contratada, tais 
como uso de telefone, internet, services de lavanderia, servigos de restaurante, despesas com frigobar,
etc.

CAPITULO IV
DA AJUDA DE GUSTO A REPRESENTANTES DA SOCIEDADE CIVIL

Art. 242 - Podera ser fornecido urn valor a tftulo de ajuda de custo a representantes da sociedade civil 
convidados a participar de eventos promovidos pelo Institute Elo, quando do afastamento o seu municipio 
de residencia e desde que previsto no Plano de Trabalho e no Instrumento Jun'dico que o custeara.

Art. 252 - 0 valor da ajuda de custo sera de R$ 150,00 (cento e cinquenta reais) por dia de participagao 
no evento, desde que a permanencia no municipio do local do evento seja de no mi'nimo 12h00min (doze 
boras) por dia.

Paragrafo unico - Para viagens aereas e terrestres (onibus e trem) sera considerado como termos inicial 
e final para contagem de boras no calculo da AJUDA DE CUSTO, a bora de inicio do primeiro dia do evento 
e a bora de termino do ultimo dia de evento.

Art. 262 - 0 valor da ajuda de custo sera pago mediante comprovagao de participagao no evento 
promovido pelo Institute Elo, em ate 07 (sete) dias uteis apos a entrega da referida comprovagao.

CAPITULO V
DA PRESTACAO DE CONTAS E DISPOSICOES GERAIS

Art. 272 - Os processes prestagao de contas de viagens realizadas pelos funcionarios e dirigentes do Institute Elo, serao 
organizados em pastas fisicas ou digitais, com conteudo organizado cronologicamente, contendo no 
mi'nimo: formulario de solicitagao de viagem, relatorio de viagem, comprovantes de passagens (tickets), 
notas fiscais ou recibos que comprovem a permanencia no municipio de destino, informativo da viagem, 
comprovante de credito da(s) diaria(s) e passagens, relatorio da folha de pagamento comprovando o 
reembolso ou desconto (quando for 0 caso).

Art. 282 - Os processes prestagao de contas de viagens realizadas por representantes da sociedade civil convidados a 
participar de eventos pelo Institute Elo, serao organizados em pastas fisicas ou digitais, com conteudo 
organizado cronologicamente, contendo no mi'nimo: relatorio de viagem, comprovantes de passagens 
(tickets), comprovantes fiscais que confirme a hospedagem (check-out), comprovagao de participagao 
no evento, formulario de solicitagao de reembolso, comprovante de pagamento do reembolso.

Art. 292 - As despesas nao previstas durante a viagem, bem como as oriundas da necessidade de se 
estender 0 periodo inicialmente previsto da viagem, quando previamente justificadas e autorizadas pela 
Diregao do Institute Elo, serao reembolsadas ao funcionario ou representante da sociedade civil em ate 
07 (sete) dias uteis apos a entrega de comprovante fiscal da despesa a Instituigao.
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Art. BO5 - Nao serao objeto de ressarcimento as despesas relacionadas a multas ou taxas que sejam 
ocasionalmente cobradas, em especial, as que tenham como origem remarcagoes de viagens nao 
determinadas pelo Institute Elo.

Art. 31e - Os funcionarios terao o prazo de 07 (sete) dias corridos, contados a partir do dia de retorno da 
viagem, para realizar a prestagao de contas das passagens, com o encaminhamento ao Institute Elo dos 
comprovantes fiscais das passagens (ticket) e do relatorio de viagem assinado.

Paragrafo unico - Nos casos de viagens de funcionarios para participagao em capacitagoes convocados 
pelo Institute Elo, os relatorios de viagem poderao ser substitui'dos pela lista de presenga assinada pelos 
mesmos, acrescida do relatorio descritivo do evento, emitido pelo Institute Elo.

Art. 32e - Caso a prestagao de contas da viagem nao seja feita pelo funcionario dentro do prazo 
estabelecido no Art. 299 deste REGULAMENTO, o valor despendido pelo Institute Elo relative a diarias 
e/ou passagens sera descontado em seus proventos na proxima folha de pagamento.

Art. 339 - Nos casos das viagens dos representantes da sociedade civil convidados para participar de 
eventos pelo Institute Elo, a prestagao de contas da viagem devera ser enviada pelo participante, ao 
Departamento Financeiro do Institute Elo, em ate 30 dias corridos apos a participagao do evento, sob 
pena do valor despendido pelo representante da sociedade civil com as despesas da viagem nao serem 
reembolsadas.

Paragrafo unico - Nos casos de viagens de representantes da sociedade civil participantes de eventos 
promovidos pelo Institute Elo, os relatorios de viagem poderao ser substituidos pela lista de presenga do 
evento assinada pelos mesmos, acrescida do relatorio descritivo do evento, emitido pelo Institute Elo.

Art. 349 - Nos seguintes casos devera haver restituigao/devolugao de valores repassados ao funcionario, 
em fungao da execugao de viagens de trabalho, para o Institute Elo:

I - Restituigao integral (valores de diarias e passagens), caso a viagem nao tenha sido realizada e este 
cancelamento tenha ocorrido por erro, negligencia, imprudencia ou impen'eia do funcionario que 
empreenderia a mesma;

II - restituigao parcial/proporcional de diarias recebidas, caso a viagem tenha tido menor duragao que o 
previsto;

III - restituigao parcial/ proporcional dos valores de passagem por meio terrestre, caso haja diferenga 
entre os valores repassados e os apresentados na prestagao de contas;

IV - restituigao parcial/proporcional de diarias recebidas, caso tenha havido alteragao autorizada do meio 
de transporte e em razao desta o numero de diarias devidas ter sido reduzido.

Art,, 35e - As devolugoes/restituigoes previstas no Art. 34Q deverao ser empreendidas no prazo maximo 
de 05 (cinco) dias uteis a partir da data do e-mail informative enviado ao funcionario, mediante deposito 
ou transferencia bancaria para conta bancaria indicada pelo Institute Elo, ou descontada em seus 
proventos na proxima folha de pagamento.

Art. 369 - Caso o funcionario nao efetue a devolugao/restituigao prevista no Art. 359, como disciplinado 
neste, sera advertido por escrito e definido novo prazo para a devolugao/restituigao. Nao ocorrendo a 
devolugao/restituigao neste novo prazo, o Institute Elo tomara outras medidas administrativas como 
suspensao ou mesmo demissao por justa causa, se configurada.
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Art. 379 - Nas seguintes situates nao havera pagamentos de passagens, hospedagens e diarias para 
funcionarios e dirigentes do Institute Elo:

I - quando o deslocamento a trabalho ocorrer dentro da mesma regiao metropolitana em que esta lotado;

II - quando o deslocamento ocorrer em razao de interesse de terceiros, ainda que atinente ao objeto 
pactuado entre o Institute Elo e Orgao Publico Parceiro;

III - para membros que pertencem exclusivamente ao Conselho Administrative ou ao Conselho Fiscal do 
Institute Elo;

IV - para servidores publicos de outro ente federado;

V - para servidores publicos do Estado de Minas Gerais, salvo quando este for cedido formalmente para 
desempenhar atividades no Institute Elo, conforme disposto no art. 59 do Decreto n.g 47.553, de 2018;

VI - para colaboradores eventuais que venham prestar services ao Institute Elo.

Paragrafo Unico - para servidores publicos e colaboradores eventuais que venham prestar servigos ao 
Institute Elo, o custeio com despesas de viagens, devem estar previstas em contrato de prestagao de 
servigos e seguir as regras e os procedimentos do Regulamento de Compras e Contratagoes do Institute
Elo.

Art. 385 - pica vedada a autorizagao de viagens internacionais;

Art. 399 - Fica vedada a autorizagao de viagens com permanencia no local de destino por prazo superior 
a 5 (cinco) dias.

Art. 409 . Fica estabelecido que a soma dos dias de deslocamento/viagens por funcionario ou dirigente 
nao podera ultrapassar 10 (dez) dias em urn mesmo mes.

Art. 415 - Nao cabera recurso de qualquer natureza com relagao a negativa de solicitagoes de viagens.

Art. 425 - o Institute Elo podera optar que os documentos a serem enviados pelos funcionarios do 
Institute Elo ou representantes da sociedade civil que tratam neste REGULAMENTO, sejam enviados por 
meio digital, devendo o remetente se responsabilizar legal e administrativamente com a veracidade das 
informagoes encaminhadas.

Art. 435 - Os processes que se tratam este REGULAMENTO poderao, a criterio do Institute Elo, ser 
elaborados e organizados em formato digital, preservando-se sempre a veracidade e a seguranga das 
informagoes, bem como a ordem cronologica dos atos/fatos processuais.

Art. 445 - Os casos omissos serao resolvidos pela Diregao do Institute Elo, competindo ao dirigente 
maximo desta Instituigao a decisao final em caso de divergencia, sempre observando os principios legais 
da administragao e legislagao pertinentes.

Art. 455 - A Diregao do Institute Elo podera expedir normas complementares ou modificativas a este 
regulamento, sempre que necessario e submete-las a aprovagao do OEP e da SEPLAG.
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Art. 469 - Este regulamento entra em vigor na data de sua assinatura e devera ser publicado no sitio 
eletronico do Institute Elo, revogadas as disposi?6es contrarias.

Belo Horizonte, 06 de junho de 2023.

LEIBER <£OI)flfS p OLIVEIRA 
Diretor presiqen 

IrrsTifuto^io

.
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