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PORTARIA DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO N° 01, DE 01 DE FEVEREIRO DE 2023

Dispbe sobre a concessdo de didrias para viagens e
ressarcimento de despesas para os membros Do Conselho
de Administracdo, Diretoria Executiva, do Conselho Fiscal,
do Conselho de Etica, Prestadores de Servigo, com ou sem
vinculo empregaticio com a COOMAP.

O Conselho de Administragao da Cooperativa Nacional de Transporte Corporativo — COOMAP, em
reunido iniciada em 10/01/2023 e concluida em 28/01/2023, com base na competéncia que lhe fora
conferida nos termos do Estatuto Social, resolve regulamentar a concessdao de diarias, nos

seguintes termos:

CAPITULO |
DO OBJETO

Art. 1° A concessao de diarias e o ressarcimento de despesas pela COOMAP subordina-se aos

termos da presente Portaria.

CAPITULOII
DA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 2° Toda e qualquer viagem a servigo da COOMAP, realizada pelos membros da Diretoria
Executiva, Conselho de Administragdo, do Conselho Fiscal, do Conselho de Etica, Prestadores de
Servigco, com ou sem vinculo empregaticio com a COOMAP, sera regida pelo disposto neste
Capitulo. . /

Paragrafo Unico. Considera-se viagem a servico o deslocamento de membros da Diretoria
Executiva, Conselho de Administragdo, do Conselho Fiscal, do Conselho de Etica, Prestadores de
Servigco, com ou sem vinculo empregaticio com a COOMAP, da sede da COOMAP ou da sua
residéncia, para outra localidade com o objetivo de realizar trabalho, participar de

reuniao/treinamento, bem como participar de eventos de interesse da COOMAP. . o
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Art.3° O valor da diaria concedida é para custeio das despesas com alimentacgdo exclusivamente.

Art. 4° Para a concessao de diarias, a COOMAP deve observar os valores aprovados, anualmente,

no orgamento, e ndo podera exceder ao limite maximo do valor disponibilizado pela COOMAP, para

a mesma finalidade.

. Os valores das diarias sdo disponibilizados observando, sempre, a cidade de destino do
beneficiario, devendo atender aos critérios:

a) Cidade com menos de duzentos mil habitantes;
b) Cidade com mais de duzentos mil habitantes;
c) Outros Estados.

Il. A solicitagdo de didrias deve ser realizada com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias uteis da
data da viagem, exceto em caso de emergéncia, contendo as informagdes do motivo, local de
destino, data de ida e retorno.

lll. O valor da diaria devera ser disponibilizado, na conta do beneficiario, até 24 horas antes da

viagem.

Paragrafo Unico. Compete ao Diretor Financeiro da COOMAP emitir Comunicag&o Interna aos

setores internos, anualmente, informando os valores das diarias do exercicio.

Art. 5° Serdo concedidas aos beneficiarios tantas diarias quantos forem os dias de duragéo de

sua viagem.
I. O beneficiario fara jus somente a metade do valor da diaria nas seguintes hipéteses:
a) Quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;

b) Quando for fornecido alojamento, pela COOMAP ou por Entidade parceira;
c) No dia de retorno a sede.

Paragrafo Unico. E vedada a concessdo de passagens el/ou didrias a empregados que se

encontrem em gozo de férias ou de qualquer tipo de licenca. \ \
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obrigacao do beneficiario a apresentagao do respectivo bilhete que devera ser anexado ao Relatério

da Viagem, de que trata o artigo 8°.

Paragrafo Unico. Compete ao Diretor Executivo da COOMAP aprovar o tipo de transporte a ser

utilizado pelo beneficiario.

Art. 7° A criterio do Diretor Financeiro da COOMAP, quando da realizagdo de eventos, visando a
economicidade e facilidade de operacionaliza¢ao, a hospedagem, o traslado e a alimentacgao (café
da manha, almogo e jantar) poderao ser contratados, no todo ou em parte, diretamente pela

COOMAP, vedado neste caso, a percepgao integral de diarias.

Art. 8° O beneficiario obriga-se, no retorno da viagem, a preencher e entregar, no prazo de 05
(cinco) dias uteis, contados da data de retorno, o Relatério de Viagem, anexo integrante desta
Portaria, para o Diretor Financeiro da COOMAP, assim como comprovante de hospedagem.

l. O Relatério de Viagem deve especificar o percurso, os horarios, os objetivos do deslocamento,

dentre outros registros que se fizerem necessarios.

Il. Na ocorréncia de despesas extraordinarias, as mesmas deverao ser justificadas no Relatério de
Viagem, de que trata o caput deste artigo, cabendo ao Diretor Financeiro a aprovagao, ou nao, do

reembolso.

lll. Quando ocorrer contratagédo direta de hospedagem, o comprovante desta, podera ser Nota
Fiscal, devidamente preenchida, ou Declaragdo/Recibo contendo: Razado Social, CNPJ e Endereco
do estabelecimento, identificacdo do hospede, assim como sua Data de entrada e saida, dentre

outros registros que se fizerem necessarios.

Art. 9° As diarias recebidas em excesso deverao ser restituidas pelo beneficiario, em até 05 (cinco)
dias uteis, contados da data do retorno a sede, através de depdsito bancario em conta especificada
pela COOMAP.
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Art. 10° As despesas que ndo seja alimentagao, como locomog¢ao, estacionamentos, etc, serao

ressarcidas, em até 05 (cinco) dias uteis, apds apresentagdo dos comprovantes, acompanhados

do relatério de viagem.

CAPITULO Il
DO RESSARCIMENTO DE DESPESAS

Art. 11 Serdo ressarcidas despesas decorrentes da participagdo dos membros da Diretoria
Executiva, Conselho De Administragdo, do Conselho Fiscal, do Conselho de Etica, Prestadores de
Servigo, com e sem vinculo empregaticio com a COOMAP, em eventos, reunides e treinamentos
fora da sede, ou nas cidades de origem dos beneficiarios, quando estes atuarem na Representagao
da COOMAP.

I. Todo comprovante de despesa devera ser emitido em nome da COOMAP ou do seu beneficiario.

Il. Os comprovantes de despesa, tais quais: nota fiscal, cupom fiscal e recibos nao devem conter

rasuras ou borrées em quaisquer de seus campos.

lll. Serdo consideradas despesas reembolsaveis, para fins desta Portaria, as despesas com taxi,
passagens de Onibus, estacionamento, e alimentagdo, essa, apenas, quando ndo houver
concessao de diaria.

Paragrafo anico. Para o ressarcimento de que trata o caputf deste artigo, a prestagéo de contas
devera ocorrer no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar da data do encerramento da
viagem a servigo, ficando a COOMAP isenta do ressarcimento nos casos em que o referido prazo
nao for cumprido.

Art. 12 Sera concedido reembolso quando o beneficiario utilizar veiculo proprio, através de
autorizacdo expressa pelo Diretor Operacional, quando o custo for menor que outro tipo de
transporte ou quando houver necessidade de transportar materiais e equipamentos para

curso/treinamento, levando em consideragéo o trajeto do local da reunido e/ou evento.

I. Podera, de forma excepcional, o Diretor Financeiro autorizar o reembolso previsto no caput deste

artigo para deslocamentos cujo custo seja maior que outro tipo de transporte. h
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Il. Nos casos em que os Conselheiros, Diretores Executivos e/ou Prestadores de Servigos utilizarem
meio de locomogao préprio, a COOMAP ressarcira o quildmetro rodado, devendo o percurso e a

quilometragem serem demonstrados na prestagao de contas.

Ill. O valor do reembolso deve ser calculado observando a formula abaixo:

((Km rodado x prego da gasolina) x prego por km (20%))

a) O preco por km constante na formula acima é de 20% (vinte por cento).

IV. No valor do reembolso estdo inclusos as despesas com combustivel, manutencao,

licenciamento, tributos, seguro, bem como a depreciagdo do veiculo.
V. S6 sera autorizada viagem em veiculo proprio quando comprovado o seguro do veiculo.

VI. Os comprovantes para reembolso deverao ser enviados a COOMAP até 05 (cinco) dias Uteis

apos a reuniao e/ou evento.

VII. O reembolso das despesas sera realizado, em até 05 (cinco) dias Uteis, apos a apresentagdo

dos comprovantes, acompanhados do relatério de viagem, disposto no art. 8°.
Art. 13 E vedado ressarcimento de despesas de atividades que ndo estejam contidas nesta Portaria.

CAPITULO IV
DO ADIANTAMENTO DE DESPESAS DE VIAGENS

Art. 14 Podera, quando necessario, e mediante autorizagéo expressa pelo Diretor Financeiro, ser

concedido aos Conselheiros, Diretores Executivos, Prestadores de Servigos, com e sem vinculo

empregaticio adiantamento para despesas de viagens.

Paragrafo primeiro. O beneficiario que receber antecipagcao de valores para a cobertura de
despesas de viagens, deve prestar contas no prazo e na forma do inciso VII do artigo 12,

considerando o seguinte: A }
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l. Serdao consideradas, para fins de prestagdo de contas, apenas despesas relacionadas com

hospedagem, se houver, alimentagao e traslado, no periodo compreendido da viagem;

Il. Para fins tributarios, o beneficiario deve comprovar a utilizagdo das despesas por intermédio da
apresentacdo de notas fiscais ou recibos de prestacédo de servigos idoneos e originais, emitidos em

seu préprio nome;

Ill. No caso de utilizagao de transporte privado regulamentado, por agendamento via aplicativo de
celular, deve ser apresentado o recibo enviado para o e-mail do beneficiario, com as informagdes
que identifiquem o dia, hora e trajeto percorrido.

Paragrafo segundo. Sao vedados, para fins de prestagao de contas:

I. Comprovantes de despesas com bebidas alcodlicas, taxas de servigos, servicos de lavanderia,
despesas de produtos e/ou servigos nao relacionados a hospedagem, alimentagéo e traslado;

[l. Comprovantes sem indicagédo do prestador de servigo, da data ou do valor da despesa;
lll. Despesas realizadas fora do periodo compreendido pela viagem a servico.

Paragrafo terceiro. Quando disponibilizado o valor de diaria, conforme tabela do anexo lll, a
comprovacao de despesas descritas na alinea 1l do paragrafo primeiro, substituida pelo relatério de

viagem.

Paragrafo quarto. Excepcionalmente, a comprovagdo de despesas descritas na alinea Il do
paragrafo primeiro, em que nao seja possivel obter notas fiscais ou recibos de prestacao de servigos
idéneas e originais, podera ser substituida por declaragéo de préprio punho do beneficiario, firmada
sob as penas da lei.

CAPITULO V
DO FORNECIMENTO DE PASSAGENS

Art. 15 A COOMAP fornecera passagens aéreas, rodoviarias, ferroviarias ou hidroviarias para os

beneficiarios dispostos no artigo 11 desta Portaria, quando em viagem a servigo, para o periodo
\ y
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necessario para realizagdo da viagem a servico, observando a compatibilizagdo entre melhor
horario, melhor preco e melhor trajeto.

Paragrafo Primeiro. Apds a emissado do bilhete de passagem, quaisquer alteragdes dos custos
envolvidos, desde que por interesse da COOMAP, deverdo ser previamente justificados e
aprovados pela Geréncia Setorial e autorizados pela sua Diretoria.

Paragrafo Segundo. Caso a alteragao das passagens se dé por motivo de interesse pessoal do
beneficiario, todos os custos envolvidos da alteragdo serdo de responsabilidade deste, sendo de
sua responsabilidade os procedimentos perante a agéncia de viagens prestadora de servigos da
COOMAP, ou ao transportador.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16 O valor das diarias, disposto nesta Portaria, serd ajustada pela Diretoria Executiva,
anualmente, e aprovada pelo Conselho de Administragdo da COOMAP mediante aprovagao do
orcamento.

Art. 17 Ficam revogadas as Resolugdes anteriores referentes ao mesmo objeto.

Art. 18 Esta Portaria entrara em vigor na data da publicagao da Portaria de aprovacao.

Sao Sebastido do Passe, 01 de fevereiro de 2023.

aldo de Oliveira
sidente do C. Administragao

= , p T

Secretario do C. Administragao

PUBLICADO

EmQl /02 /9023

¥ "
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ANEXO |
PORTARIA COOMAP N° 01/2023

RELATORIO DE VIAGEM

EVENTO:

1. Participante da Viagem: 2. Periodo:

3. Localidade (s):

4. Objetivo (s):

5. Relatorio das Atividades Realizadas (eventos, instituicdoes, pessoas contatadas, etc):

6. Despesas (descrever os itens que deverao ser reembolsados):

7. Observacao/Justificativa (quando houver):

Local, dia, més e ano

Nome e Assinatura
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ANEXO i

PORTARIA COOMAP N° 01/2023

DECLARACAO

Eu, (NOME DO DECLARANTE - SEMPRE PESSOA FiSICA), (NACIONALIDADE), (ESTADO
CIVIL), (PROFISSAQ), (DATA DE NASCIMENTO), (DOCUMENTO DE IDENTIDADE) n.® XXXXXX
(ORGAO EXPEDIDOR — UF), CPF. N°XXXXXXXX, (ENDERECO RESIDENCIAL COMPLETO),
DECLARO, SOB AS PENAS DA LEI, que nao foi possivel a emissdo de nota fiscal, tampouco, de
recibos de prestagao de servigos, pelos motivos e fatos XXXXXX, e que o valor das despesas € de
R$ XXXX (XIS) reais.

Nada mais a declarar e, ciente das responsabilidades pelas declaragbes prestadas, firmamos a

presente.

(CIDADE), (DIA) de (MES) de 20XX.

Id
(NOME DO DECLARANTE)
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ANEXO Il

PORTARIA COOMAP N° 01/2023

TABELA DE VALOR DE DIARIA

£

\

J
CARACTERISTICAS DAS CIDADES INCLUSO HOSP. | HOSP. COOMAP | 2 DIARIA
CIDADES COM MENOS DE 200 MIL HABITANTES 220,00 80,00 40,00
CIDADES COM MAIS DE 200 MIL HABITANTES 280,00 100,00 50,00
CAPITAIS = = e - 110,00 60,00

N \
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