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NORMATIVO: SOLICITAGCAO DE DIARIAS (COLABORADORES) OU
DESPESAS DE VIAGEM (NAO COLABORADORES)

CONTROLE DE REVISOES

Rev. Data Descricdo Analise Critica Aprovacgdo
Emissdo inicial (em substitui¢cdo

00 | 17/12/2012 | ao PCF-001* de 22/08/05, com ste Maria Sergio Lobo
dltima revisio em 02/05/12) Antued]
Alteragdo da Area Responsdvel e

01 | 24/02/2014 | revisdo geral do texto Sonia Saldanha Sergio Lobo
Reajuste de 9% nos valores de

02 | 01/06/2014 | didrias e despesas de viagem em | Sonia Saldanha Sergio Lobo
reais (indice do Acordo Coletivo)
Alteragdo nas tabelas de didrias

03 | 01/07/2014 / despesas de viagem Sonia Saldanha Sergio Lobo

o~ Sonia Saldanha .

04 | 21/07/2014 | Revisdo geral Vitorio Moraes/ Sergio Lobo
InformagBes sobre  municipios

05 | 28/08/2014 | limitrofes nas tabelas de[ Sonia Saldanha Sergio Lobo
didrias/despesas de viagem
Inclusdo de texto sobre didrias

06 | 12/08/2015 | com pernoite na cidade base Sonia Saldanha Sergio Lobo
Unificagdo das tabelas da

07 | 02/03/2016 | Assembleia Geral e Conselhol Sonia Saldanha Sergio Lobo
Executivo

Alteracdo do Anexo lll e exclusio

08 (11/01/2017 |{do Anexo IV Sonia Saldanha Sergio Lobo
Correcao do Anexo Il — exclusdo
do tipo “com despesa de
alimentagdo” duplicado.
Inclusdo de observacio para
vedagdo de dois tipos de diaria/
despesa de viagem em um

09 | 27/02/2019 | mesmo dia de viagem. Natadlia Tostes Isabele Duran

(*) nas revisdes anteriores saiu como PCF-023 por engano.
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NORMATIVO: SOLICITAGAO DE DIARIAS (COLABORADORES) OU
DESPESAS DE VIAGEM (NAO COLABORADORES)

OBIJETIVO

Este Manual de Normas e Regulamentos visa assegurar que as Areas Funcionais do Comité
Olimpico Brasileiro - COB tenham total conhecimento e aderéncia ao processo operacional
para solicitar diarias para Colaboradores ou despesas de viagem para N3o Colaboradores.

CAMPO DE APLICACAO

e Este processo aplica-se a todo Colaborador e n3o Colaborador, denominados
favorecidos neste documento, quando se deslocarem a servigo do COB. Entende-se por
ndo Colaborador, Membros da Assembleia Geral, do Conselho Executivo, além de
prestadores de servicos e atletas.

ABREVIAGOES E SIGLAS

e COB: Comité Olimpico Brasileiro
e PCF: Planejamento e Controle Financeiro
e EDCP: Entrada de Dados de Contas a Pagar

REFERENCIAS

e PCF-030—Solicitagao de Passagem para Colaboradores COB;
® PCF-031 - Solicitacdo de Hospedagem e/ou Transfer para Colaboradores COB;
e PCF-033 — Relatdrio de Despesas;

.(/5
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NORMATIVO: SOLICITACAO DE DIARIAS (COLABORADORES) OU
DESPESAS DE VIAGEM (NAO COLABORADORES)

DESCRICAO DE SUBPROCESSOS E ATIVIDADES

Num Num
Subprocesso |Sub-Processo Atividade | Atividade
1.0 1.0.1 Realizar solicitacdo
Aprovar solicitacdo por Gestor da Area
1.0.2 .
Solicitante
1.0.3 Liberar solicitagdo com pendéncias
1.04 Gerar titulo de pagamento
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NORMATIVO: SOLICITAGAO DE DIARIAS (COLABORADORES) OU
DESPESAS DE VIAGEM (NAO COLABORADORES)

MACROFLUXO DE SUBPROCESSOS E ATIVIDADES

" INICIO ‘

Raalizar solicitacio

h 4

Liberar salicitzcdo
com pendéncias

Apravar
solicitzglo por
Gestor da Araa

Solicitante

F Y

Pagamanto d=
Titulo

Am

COB - Solicitagéo de Didrias (Colaboradores) ou Despesas de Viagens (Ndo Colaboradores) Pdgina 5 de 13



NORMATIVO: SOLICITACAO DE DIARIAS (COLABORADORES) OU

DESPESAS DE VIAGEM (NAO COLABORADORES)

DESCRICAO DE PROCEDIMENTOS

Atividade 1.0.1: Realizar solicitacdo.

Num
Procedimento Responsavel
Passo
icio. her f I&ri icitaca iari .
1.0.11 INICIO Preencher formuldrio de Solicitacdo de Didrias e Despesas de Solicitante
Viagem.
1.0.1.2 Verllear pendéncia de orcamento ou de prestacio de contas Sistema
anteriores.
1.01.3 Se E§I5t? pendéncia, ir para passo 1.0.1.6. o —
Se ndo, ir para passo 1.0.1.4.
1.0.1.4 [Enviar solicitagdo para Gestor da Area Solicitante. Solicitante
1.0.15 En\./rfzr e:mall para Gestor da Area Solicitante com link para a R
solicitagdo. Ir para passo 1.0.2.1.
1.01.6 Se cczntl_nuar solicitacdo mesmo com pendéncias, ir para passo 1.0.1.7. T —
Se nao, ir para passo 1.0.1.9.
1.0.1.7 [Enviar solicitagdo para Area de PCF. Solicitante
1.0.1.8 |Enviar e-mail para Area de PCF com link para a solicitagdo. Ir para passo | Sistema
1.0.3.1.
1.0.1.9 |Cancelar solicita¢do. FIM. Solicitante
Atividade 1.0.2: Aprovar solicitagio por Gestor da Area Solicitante.
Num
Procedimento Responsavel
Passo
1.0.2.1 |Analisar solicitacdo. Gestfar dadreq
Solicitante
1021 Se solicitagdo aprovada, ir para passo 1.0.2.2. Gestor da Area
7" |Se ndo, ir para passo 1.0.2.4. Solicitante
1.0.2.2 |Gera titulo provisdrio. Sistema
1.02.3 Enviar e-mail para Solicitante dando ciéncia do status da solicitagdo. Ir Sistema
para o passo 1.0.4.1.
1.0.2.4 |Cancelar solicitacgo. FIM. Gestarda Ares
Solicitante
&\
( >\@
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NORMATIVO: SOLICITAGAO DE DIARIAS (COLABORADORES) OU

DESPESAS DE VIAGEM (NAO COLABORADORES)

Atividade 1.0.3: Liberar solicitagdo com pendéncias.

Num
Procedimento Responsavel
Passo
1.0.3.1 [Analisar solicitagdo. PCF
1.03.2 Se ll'tjere?r solicitagdo, ir para passo 1.0.3.6. PCE
Se ndo, ir para passo 1.0.3.3.
1.0.3.3 |Devolver solicitagdo para Solicitante. PCF
1.0.3.4 [Enviar e-mail para Solicitante com link para a solicitacgo. Sistema
1.0.3.5 |Analisar solicitaco. Solicitante
1.0.3.6 Se c?rrlglr solicitagdo, ir para passo 1.0.3.8. Solicitante
Se ndo, ir para passo 1.0.3.7.
1.0.3.7 [Cancelar solicitacdo. FIM. Solicitante
1.0.3.8 | Enviar solicitagdo para Gestor da Area Solicitante. PCF
1.03.9 En\.n?r e-Nmall para Gestor da Area Solicitante com link para a Sistama
solicitacdo.
Enviar e-mail para Solicitante dando ciéncia do status da solicitagdo. Ir
1.0.3.10 | para passo 1.0.2.1. Sistema
Atividade 1.0.4: Pagamento de Titulo.
Num
Procedimento Responsavel
Passo
1.0.4.1 [Imprimir solicitag3o. Solicitante
1.0.4.2 [Entregar solicitagdo impressa a EDCP. Solicitante
1.043 Buscajr_Tl'Fulo no sistema de gestdo com nimero encontrado no EDCP
relatdrio impresso.
1.0.4.4 [Entrar com nota fiscal no sistema de gestao financeira. EDCP
1.0.4.5 |Imprimir titulo. EDCP
1.0.4.6 |Entregar titulo e formulério impresso na Tesouraria. EDCP
1.0.4.7 [Analisar solicitacdo. Tesouraria
1.0.4.8 Efetuar o crédito em conta corrente ou cartio de diarias/despesa de Tesbiifaria
viagem. FIM.

¥/
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NORMATIVO: SOLICITAGAO DE DIARIAS (COLABORADORES) OU
DESPESAS DE VIAGEM (NAO COLABORADORES)

NORMAS E REGULAMENTOS

1. Verbas que Integram e que ndo Integram a Remuneragio

Integram a remuneracdo do empregado ndo sé a importéncia fixa estipulada, como
as comissdes, gratificagbes, didrias para viagens e abonos pagos pelo empregador,
conforme determina o artigo 457 § 1° da CLT.

Conforme o artigo 457 da CLT n&o se incluem nos saldrios as ajudas de custo, assim
como as diarias para viagem que ndo excedam de 50% do saldrio percebido pelo
empregado.

Enunciado TST 101:

“Integram o salario, pelo seu valor total e para efeitos indenizatérios as diarias para
viagem que excedam a 50 % do saldrio do empregado”.

Os valores das didrias que excedam a 50% do valor do saldrio integrarao, no valor
total, a remuneragdo para todos os efeitos legais.

Diarias e Despesas de Viagem

Os valores das didrias e despesas de viagem s3o fixados pelo Conselho Executivo do
COB.

O valor da didria e despesas de viagens é destinado para pagamento de refeicGes,
transporte local na cidade destino e demais despesas pessoais.

Solicitagbes de didrias e despesas de viagens feitas em prazo inferior a 4 (quatro)
dias Uteis poderdo ser creditadas em conta ou cartdo de didrias, durante a viagem,
devido a exiguidade de tempo. A conta corrente para depésito do Colaborador ser
sempre a mesma cadastrada para o recebimento de salario.

Para Ndo Colaboradores o nome e os dados bancérios do beneficiario deverio ser
verificados no Cadastro de Fornecedores do COB. Caso n3o conste este registro ou
os dados estejam diferentes, o Solicitante deverd encaminhar a Area de Compras a
ficha de cadastro do beneficiario para inclusdo/correcdo no sistema.

Serd necessdria a comprovagdo da viagem (comprovante de reserva da ida e volta)
para solicitagdo da didria ou despesa de viagem. Caso seja solicitada didria com
incremento de hospedagem para o Colaborador, serd necessario também o
cancelamento do formuldrio online por parte da Gestdo de Viagens.

A diaria ou despesa de viagem com incremento de hospedagem sé poders ser
requisitada nos casos em que a Area de Gestdo de Viagens n3o conseguir hotel na
localidade solicitada.

Nas didrias que incluem hospedagem hd impacto direto no imposto de renda do
Colaborador. Deve-se, portanto, evitar este tipo de solicitacdo e reservar o hotel
através da Gestdo de Viagens.
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NORMATIVO: SOLICITACAO DE DIARIAS (COLABORADORES) OU
DESPESAS DE VIAGEM (NAO COLABORADORES)

® ApOds o inicio da viagem estard vedada 3 solicitacdo de diarias e despesas de viagens
(em caso de excecdo ver Guia Pratico dos Usudrios sobre o tema).

e O Colaborador que receber a diaria n3o tera direito a reembolso.

* As didrias e despesas de viagens serdo pagas a partir do dia de embarque no local
de origem (data da ida) do favorecido, até a data do desembarque no retorno (data
da volta).

* Os traslados para aeroportos, tanto na viagem como no destino, deverdo ser feitos
utilizando os vouchers de taxi (PCF-034), quando possivel. Os traslados contratados
em grupo e quitados em conjunto, n3o se aplicam a este caso.

* As diarias e despesas de viagens serdo pagas de acordo com o ndmero de dias
programados.

e Caso o retorno seja antecipado as diarias ou despesas de viagem pagas a mais
deverdo ser devolvidas ao COB. O mesmo se aplica se, por qualquer motivo, apés o
crédito, ndo ocorrer o afastamento (a diria ou despesa de viagem devera ser
restituida em sua totalidade). No caso de permanéncia maior do que o inicialmente
prevista fard jus ao complemento da diaria ou despesa de viagem desde que
comprovada a alteragdo da passagem de retorno.

® Na&o hd necessidade da apresentagdo dos comprovantes das despesas pagas com as
diarias e despesas de viagens.

e Para viagens relacionadas a assuntos administrativos, a aprovagdo dever3 ser feita
pelo Gestor da area, e para viagens relacionadas a eventos/projetos, a aprovagdo
deverd ser feita pelo gestor do evento/projeto.

® O campo “Solicitante” refere-se a pessoa responsavel pelo preenchimento do
formulario, que nao precisa ser, necessariamente, o beneficiario pelo recebimento
da diaria.

* Toda solicitagdo de despesa de viagem para “n3io Colaborador” devera ter um
Colaborador responsavel pela prestaco de contas.

e E vedada a solicitacdo de dois tipos distintos de diaria/ despesa de viagem para um
mesmo dia de viagem. Ex. Em um mesmo dia de viagem, solicitar diaria ou despesa de
viagem com alimentac¢io e com moradia.

3. Didrias para eventos no municipio e/ou cidades limitrofes do Rio de Janeiro

® Nos casos de MissGes do Time Brasil (Jogos Olimpicos, Jogos Pan-americanos, Jogos
Sul-americanos e Jogos da Lusofonia) e/ou Jogos Escolares da Juventude, realizados
no municipio e/ou cidades limitrofes do Rio de Janeiro, as condicdes e valores das
didrias serdo tratadas de forma especifica nos procedimentos do respectivo evento.

* As didrias para eventos no municipio e cidades limitrofes do Rio de Janeiro serao
permitidas para colaboradores que pernoitarem fora de suas residéncias durante o
periodo do evento. Ndo serd permitida “despesa de viagem” para nio
colaboradores nem prestadores de servigo.@/

~
)

\
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NORMATIVO: SOLICITAGAO DE DIARIAS (COLABORADORES) OU
DESPESAS DE VIAGEM (NAO COLABORADORES)

® O valor da diaria sera o mesmo concedido para eventos fora do municipio e das
cidades limitrofes do Rio de Janeiro (Viagem no Pais), considerando as varidveis da
tabela Anexo | (sem despesa de alimentagdo e/ou hospedagem, com despesa de
alimentacdo, com despesa de hospedagem, com despesa de alimentacio e
hospedagem). E importante ressaltar que a diaria com despesa de hospedagem é
excegdo a regra e somente poderd ser concedida com justificativa da Area de Gestdo
de Viagens e com a aprovacdo do Gestor, do Diretor Executivo da Area, e do Diretor
Executivo Administrativo Financeiro.

* Adidria sera concedida de acordo com a quantidade de pernoites.

&/
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NORMATIVO: SOLICITACAO DE DIARIAS
DESPESAS DE VIAGEM (NAO CO

(COLABORADORES) ou

LABORADORES)

ANEXO | - TABELA DE DIARIAS PARA COLABORADORES COB

VIAGEM NO PAfS MOEDA VALOR
Sem despesa de alimentacdo e/ou hospedagem Real 95,00
Com despesa de alimentago Real 154,00
Com despesa de hospedagem (*) Real 295,00
Com despesa de alimentagdo e hospedagem (*) Real 355,00
Sem pernoite il Real 48,00
VIAGEM NO EXTERIOR (Zx) MOEDA VALOR
Euro 100,00
Sem despesa de alimentacdo e/ou hospedagem
Délar 80,00
Euro 170,00
Com despesa de alimentacgo
Délar 150,00
Euro 180,00
Com despesa de hospedagem (*)
Délar 200,00
Euro 350,00
Com despesa de alimentagdo e hospedagem (*)
Dolar 350,00

(*) Didria que inclua despesa de hospedagem somente devers ser solicitada em casos extraordinari

Gestdo de Viagens n3o conseguir hotel na cidade destino.

(**) Em viagens sem pernoite, a didria para o Colaborador sers igual a 50

alimentacdo e/ou hospedagem. Em deslocamentos aos municipios limitrofe
Caxias, Itaguai, Seropédica, Mesquita, Nilépolis, Niterdi, Nova lguagu e S3o Jo

os quando a Area de

% do valor da didria em viagem no pafs, sem

S ao Rio de Janeiro - tais como Duque de
do de Meriti — ngo sergo concedidas didrias.
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NORMATIVO: SOLICITACAO DE DIARIAS (COLABORADORES) OU
DESPESAS DE VIAGEM (NAO COLABORADORES)

ANEXO Il - TABELA DE DESPESAS DE VIAGEM PARA “NAO COLABORADORES COB” -
Membros da Assembleia Geral' e Membros do Conselho Executivo (*)

VIAGEM NO PAIS MOEDA VALOR
Sem despesa de alimentagfio e/ou hospedagem Real 109,00
Com despesa de alimentag&io Real 283,00
Com despesa de hospedagem **) Real 490,00
Com despesa de alimentaggo e hospedagem (**) Real 664,00
Sem pernoite (***) Real 98,00
VIAGEM NO EXTERIOR (Ekx) MOEDA VALOR
Euro 100,00
Sem despesa de alimentagfio e/ou hospedagem
Délar 80,00
Euro 250,00
Com despesa de alimentagsio
Délar 240,00
Euro 348,00
Com despesa de hospedagem **)
Délar 373,00
Euro 498,00
Com despesa de alimentagdo e hospedagem (**)
Délar 533,00

! Assembleia Geral: Membros Natos Permanentes / Temporarios (Presidentes de Confederagdo Brasileira Olimpica) /
Eleitos / Presidente da Comissio de Atletas

(*) valores aprovados quando em viagens em MissGes do Time Brasil ou a servigo do COB.

(**) Despesa de Viagem com valores que incluam despesa de hospedagem somente devera ser solicitada em casos
extraordinarios quando a Area de Gest3o de Viagens ndo conseguir hotel na cidade destino.

(***) Em deslocamentos aos municipios limitrofes ao Rio de Janeiro — tais como Duque de Caxias, Itaguai, Seropédica,
Mesquita, Nil6polis, Niterdi, Nova Iguagu e Sdo Jodo de Meriti — n3o sero concedidas despesas de viagem.

(****) As despesas de viagem em Euro serdo concedidas para viagens ao Continente Europeu. Para as demais localidades
serd utilizado o ddlar.

VIAGEM A SERVICO DA CONFEDERACAO: Os valores da tabela acima devem ser seguidos como referéncia. Despesa de
viagem com valores que incluam hospedagem somente devers ser solicitada se: a Entidade Nacional ou Internacional a
ser visitada, seja para participar em evento esportivo ou em reunides, ndo oferecer a hospedagem e a Agéncia de Viagens
que atende a Confederacgdo ndo conseguir reserva no local de destino (justificar).

o
N
A\
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NORMATIVO: SOLICITAGAO DE DIARIAS (COLABORADORES) OU
DESPESAS DE VIAGEM (NAO COLABORADORES)

ANEXO Il - TABELA DE DESPESAS DE VIAGEM A SERVICO DO COB PARA “NAO
COLABORADORES” (Prestadores de Servigo e Atletas)

VIAGEMNO PAIS MOEDA VALOR
Sem despesa de alimentagfio Real 71,00
Com despesa de alimentagio Real 107,00
Em Eventos Esportivos Real 59,00
Sem pernoite (**) Real 36,00
Com moradia (*) Real 36,00
VIAGEMNO EXTERIOR (**¥%) MOEDA VALOR
Euro 60,00
Sem despesa de alimentagio
Délar 60,00
Com despesa de alimentag&io Euro 90,00
Délar 90,00
Em Eventos Esportivos Euro 60,00
Délar 60,00
Euro 30,00
Com moradia (*)
Dolar 30,00

(*) Com moradia: quando as despesas de aluguel e condominio s3o de responsabilidade do COB. E importante
ressaltar que o pagamento desta Despesa de Viagem é vinculado a um acordo com a Confederacdo /

Atletas, podendo ser elegivel ou ndo.

(**) Em deslocamentos aos municipios limitrofes ao Rio de Janeiro — tais como Duque de Caxias,

Itaguai,

Seropédica, Mesquita, Nilépolis, Niterdi, Nova Iguagu e S3o Jodo de Meriti — n3o serdo concedidas despesas de

viagem.

(***) As despesas de viagem em Euro serdo concedidas para viagens ao Continente Europeu. Para as demais

localidades sera utilizado o délar.
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