CETURBES

Companhia Estadual de Transportes Coletivos de Passageiros do Estado do Espirito Santo

INSTRUGAO NORMATIVA N° 005/2025

Altera a redacdao da Instrugcio Normativa n°
002/2018, que estabelece normas e

Y

procedimentos relativos a solicitacao e
autorizagao de viagens a servico de empregados
e diretores.

O Diretor Presidente da Companhia Estadual de Transportes Coletivos de
Passageiros do Estado do Espirito Santo — CETURB/ES, no uso das atribuigGes
legais, considerando a necessidade de normatizar as autorizacdes de viagens a
servico e tendo em vista os termos da Resolugdao do Conselho de Administragdo n°
044/2011, de 29 de setembro de 2011.

RESOLVE:
DA SOLICITACAO

Art. 1° A solicitagdo de viagem devera ser iniciada por meio de Processo E-Docs
contendo todas as informagles pertinentes, tais como: destino, duracdo e
justificativa.

Art. 22 O Processo sera dirigido ao Superior Imediato, que devera exarar sua
manifestacdo e envia-la ao Diretor responsavel pela geréncia.

§ 1° No caso de diarias pagas aos membros da Diretoria, devera constar a
manifestacao e a expressa autorizagao do Diretor Presidente.

§ 29 Caso esteja de acordo, o Diretor devera encaminhar o processo a Geréncia de
Gestdo de Pessoas para a realizagdo do previsto no inciso I do art. 4° e, apds, a
Geréncia Administrativa, se for o caso, para procedimentos relacionados aos
valores de diarias e passagens para deslocamentos.
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Art. 3° Apurados os custos, a Geréncia Administrativa devera encaminhar o
processo a Geréncia Financeira para informar se ha disponibilidade financeira. Apds
a informacdo, o processo deverda ser encaminhado para autorizagdao do Diretor
Administrativo e Financeiro.

Paragrafo Unico. Autorizado ou ndo, o processo deverda ser encaminhado para
ciéncia do empregado. Apods, em caso de autorizagdo, deverada seguir a tramitagao
estabelecida no artigo 49°.

Art. 4° Aprovado pelo Diretor Administrativo e Financeiro, o processo devera ser
encaminhado:

I - A Geréncia de Gestdao de Pessoas para adogao das medidas necessarias a
inscricao do empregado, se for o caso.
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II - A Geréncia Administrativa para aquisicdao de passagens.
III - A Geréncia Financeira para pagamento de diarias.

Art. 5° A pertinéncia de viagens com permanéncia acima de 7 (sete) dias no local
de destino serd analisada em reunido da Diretoria.

DOS CALCULOS DAS DIARIAS E DOS REEMBOLSOS

Art. 6° As diarias serdo devidas considerando o horario de embarque da ida e o
horario de desembarque em Vitdria, no retorno.

I — Serad pago o valor correspondente a 100% (cem por cento) do valor da diaria
para cada dia com pernoite, compreendendo um periodo de até 24 (vinte e quatro)
horas. O periodo que exceder 6h (seis horas) fara jus a mais 50% (cinquenta por
cento) do valor total da diaria.

§ 1° A diaria sera devida de modo fracionado nos seguintes casos:

I — Serd pago o valor correspondente a 40% (quarenta por cento) quando nao
houver pernoite e o afastamento do empregado ocorrer por um periodo igual ou
superior a 6 (seis) horas, perfazendo o direito ao complemento para o transporte
urbano, quando couber.

II — As viagens para cidades do interior do Estado, com pernoite, implicardao no
pagamento de didrias reduzidas em 30% (trinta por cento).

III - As viagens para cidades do interior do Estado, sem pernoite, implicardo no
pagamento de diarias reduzidas em 50% (cinquenta por cento).

§ 2° N3o sera devida a diaria quando:

I — Nao ocorrer pernoite e/ou o afastamento do empregado for inferior a 3 (trés)
horas;

II — O deslocamento ocorrer entre os municipios da Regido Metropolitana da
Grande Vitdria (Cariacica, Funddo, Guarapari, Serra, Viana, Vila Velha e Vitéria);

III — O deslocamento ocorrer entre os municipios limitrofes da RMGV, salvo se
ocorrer pernoite ou afastamento por um periodo igual ou superior a 6 (seis) horas;
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IV — A distdncia entre as sedes dos locais de origem e destino for inferior a 150
km, salvo se ocorrer pernoite ou afastamento por um periodo igual ou superior a 6
(seis) horas; e

V — Outra entidade publica ou privada arcar com as despesas de hospedagem e
alimentacdao do empregado.

Art. 72 Em caso de pernoite, as despesas com transporte serdo reembolsadas
desde que o empregado e/ou diretor comprove, por meio de notas fiscais, a
utilizacdo de hotel no local de destino e até o limite diario de 25% do valor total da
diaria, limitada a apresentacdo de dois recibos por dia.

Paragrafo Unico. Serdo excluidas do cobmputo do percentual e limite de recibos
estabelecidos no “caput” deste artigo as despesas relativas aos deslocamentos
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residéncia/aeroporto, aeroporto/hotel e vice-versa, as quais serdo custeadas
integralmente pela empresa.

Art. 8° N3ao havendo pernoite, serdo reembolsados ao empregado e/ou diretor os
valores gastos em decorréncia de seus deslocamentos residéncia/aeroporto,
aeroporto/evento e vice-versa, bem como eventuais deslocamentos necessarios
para cumprir compromissos estritamente decorrentes de trabalho.

Art. 9° Anualmente, no més de janeiro, devera ser encaminhada proposta de
reajuste dos valores das diarias para analise e aprovacdao do Conselho de
Administracdo.

Art. 10° Nas viagens acima de duas diarias (trés ou mais), o empregado podera
solicitar, caso entenda necessario, inclusdo de bagagem embarcada no trecho
aéreo.

DA PRESTAGCAO DE CONTAS

Art. 11° Ao retornar da viagem, o empregado e/ou diretor devera solicitar o
processo administrativo para a devida prestacdo de contas.

§ 1° A prestacdo de contas devera ser apresentada a Geréncia Financeira até 5
(cinco) dias Uteis apds o retorno do empregado e/ou diretor. Caso contrario, sera
promovida a responsabilidade administrativa e, se for o caso, a aplicacdao de
sancdes administrativas.

§ 29 Devera ser anexado ao processo um Relatdério de Viagem com, no minimo, as
seguintes informacdes: objetivo, destino, datas de ida e volta, voo, companhia
aérea, contatos efetuados e resultados da viagem, assinado e datado pelo
empregado e/ou diretor.

§ 392 Os comprovantes de viagens (bilhetes de embarque) deverdao ser anexados ao
processo, correspondentes a todos os trechos autorizados.

8§ 4° Se, por qualquer motivo, o empregado tiver que antecipar seu retorno, este
devera devolver a Geréncia Financeira, em até 2 (dois) dias Uteis, as diarias nao
utilizadas.

DA APROVAGAO DAS CONTAS

Art. 129 Cumpridos os procedimentos descritos no artigo 8° desta Instrugdao, o
empregado encaminhara o processo a Geréncia Financeira que, apds conferéncia,
encaminhara ao Diretor Administrativo e Financeiro visando a aprovagdo da
prestacdo de contas.
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Art. 13° Aprovada a prestacdo de contas, o processo sera devolvido a Geréncia
Financeira para os registros necessarios e depois a Geréncia de Gestdo de Pessoas
para avaliacdo e registros em sistema proprio e posterior arquivo.

Art. 14° Os casos omissos e/ou excepcionais serdao resolvidos pela Diretoria da
Ceturb/ES.

Art. 15° E vedada a concessdo de novas didrias ao empregado que deixar de
apresentar a prestacdo de contas de diarias concedidas dentro do prazo estipulado
ou que ainda ndo tenha sanado as inconsisténcias apontadas pela Geréncia
Financeira — GEFIN.
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Art. 16° Sem prejuizo de outras hipdteses, serda apurada a responsabilidade
daquele que:

I — Autorizar o pagamento de diarias ou as receber com violagcdao das disposicdes
contidas nesta Instrugao Normativa;

II — Prestar contas fora dos prazos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa;

III — Restituir as didrias recebidas em excesso fora dos prazos estabelecidos nesta
Instrucdao Normativa.

Art. 17° Esta Instrucdao Normativa entra em vigor a partir desta data, revogadas as
disposicdes em contrario, em especial a Instrucdo Normativa n° 002/2018.

Vitéria, 23 de junho de 2025.

MARCELO CAMPOS ANTUNES
Diretor Presidente
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