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REGULAMENTO DE DIARIAS E PASSAGENS

Art. 1° O presente Regulamento dispoe sobre a concessao de didrias e a emissao
de passagens, no ambito da Fundacao Faculdade de Medicina - FFM.

Art. 2° Este Regulamento, aprovado pelo Conselho Curador da FFM, sera
observado e implementado pela Diretoria Executiva no seu inteiro teor.

CAPITULO I - DAS DIARIAS

Art. 3° Os dirigentes, funciondrios, membros dos Conselhos vinculados a
Fundacao Faculdade de Medicina, bem como professores e colaboradores da
Faculdade de Medicina da Universidade de Sao Paulo (FMUSP) e do Hospital
das Clinicas da Faculdade de Medicina da Universidade de Sao Paulo
(HCFMUSP), e eventuais colaboradores que se deslocarem a servigo dos
interesses institucionais da FFM e, em especial, das entidades apoiadas, em
carater eventual ou transitorio, para outra localidade do territério nacional ou
para o exterior, fardo jus, sem prejuizo das passagens ou indenizacdo de
transporte, a percepcao de didrias.

§1°. Para os fins deste artigo, considera-se colaborador eventual, a pessoa fisica,
sem vinculo funcional com a Fundagao Faculdade de Medicina, e que nao seja
integrante de seus Conselhos Curador, Consultivo e Fiscal, nem das entidades
apoiadas.

§ 2°. As indenizagOes estabelecidas neste regulamento compreendem:

I - A participacdo em eventos cientificos ou académicos no pais ou no exterior,
limitados ao pagamento de 10 (dez) didrias, podendo, de acordo com o
responsavel pelo Centro de Gerenciamento (CG), incluir inscri¢des e taxas de
publicagao de artigos e assemelhados;

I - A vinda de Professor ou Pesquisador visitante, para eventos de pesquisa,
ensino, assisténcia e inovacao, limitado ao pagamento de 5 (cinco) diarias;

III - Estagios no pais ou no exterior, limitado ao periodo do estagio e até o valor
do patrocinio;

IV — Participagao em reunides de carater administrativo no pais e no exterior.

Pagina1de 8




Av. Dr. Arnaldo, 455+ 2° andar = sala 2300 = Cerqueira César
S&do Paulo* SP = Brasil = 01246 903  www.ffm.br

_\ =
M

(S FUNDAGAO
€ FAGULDADE DE MEDICINA

Art. 4° As didrias serao concedidas por ato da Diretoria da FFM,
preferencialmente pela Diretoria de Gestao Corporativa, por dia de afastamento
da sede do servigo, incluindo-se a data de partida e a de chegada, e destinam-se
a indenizar os beneficidrios especificados no artigo 3°, das despesas
extraordinarias com alimentagao, hospedagem e locomogao urbana, sempre
mediante autorizagao prévia do responsavel da area ou institui¢ao apoiada.

s

§1°. E vedada a concessao de didrias com recursos provenientes das contas
operacionais (SUS, Convénios e Particulares) conforme decisao proferida na
29492 Sessao do Conselho Diretivo do HCFMUSP (CD/HCFMUSP), realizada em
03/05/2011.

§2°. Excetua-se a regra do paragrafo anterior os casos relativos aos Centros de
Gerenciamento (CG’s) dos Laboratérios de Investigacao Médica (LIM’s). Para
estes, 0 CD/HCFMUSP, na sessao 2954* de 26/07/11, decidiu que os pedidos
encaminhados aos o¢rgaos de fomento para estas viagens, que forem
comprovadamente aprovados no mérito, mas nao atendidos financeiramente,
poderao ter subsidios Institucional pelo respectivo CG LIM.

§ 3°. Nas viagens decorrentes de projetos e pesquisas, a autorizagao do
pagamento de passagens e didrias ocorrera por ato da Geréncia de Projetos,
Pesquisas e Inovacao que mantera registro das referidas autoriza¢oes em arquivo
proprio.

§ 4°. Nos casos do paragrafo anterior, as indeniza¢des de didrias e passagens
estardo sempre condicionadas as respectivas previsdes e autorizagoes
orcamentdrias dos respectivos projetos e pesquisas.

Art. 5°. O pagamento das diarias sera efetuado antes do inicio da viagem quando
a Solicitacao de Pagamento (SP-e), do tipo ADIANTAMENTO, juntamente com
o formulario de Requisi¢cao de Passagens e Didrias (RPD), for encaminhada a
Geréncia Financeira - Setor de Contas a Pagar, com antecedéncia minima de 7
(sete) dias tuteis da data do embarque, observado o disposto no art. 11.

Pardgrafo tinico. As propostas de concessao de didrias que incluam sabados,
domingos e feriados serao expressamente justificadas.

Art. 6° A concessao e o pagamento de diarias pressupdem obrigatoriamente:

I — compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse institucional
da FFM, do HCFMUSP e da FMUSP;

IT — correlagao entre o motivo do deslocamento e as atribui¢does do cargo e as
atividades desempenhadas pelo proponente;
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III - registro do ato no sistema contdbil eletronico oficial da Fundacao Faculdade
de Medicina.

IV — comprovacao do deslocamento e da atividade desempenhada;

Art. 7°. Nas viagens nacionais e internacionais custeadas por intermédio da
Fundagao Faculdade de Medicina, com ou sem percepcao de diarias, é
obrigatdria a comprovacao da realizagao da viagem, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis contados da data do retorno do beneficidrio.

§ 1° Na eventualidade de cancelamento total ou parcial do evento objeto do
auxilio, o beneficidrio, com ou sem vinculo empregaticio com a FFM, devera
providenciar o reembolso total ou proporcional das didrias e passagens, por meio
de depdsito em conta corrente da Fundagao Faculdade de Medicina (CNPJ
56.577.059/0001-00) no Banco do Brasil S/A, agéncia 1897-X, conta corrente n®
105401-5 cujo cédigo de identificacdo é o CPF do depositante beneficidrio do
auxilio tomado, em até 5 (cinco) dias tteis apds seu retorno ou nao deslocamento.

§ 2°. O comprovante do depdsito devera ser anexado a oficio preparado pelo
beneficiario do auxilio contendo as seguintes informagoes: se a viagem foi
realizada ou ndo; se houve alguma alteracao na data do trecho de ida ou de
retorno e se o beneficiario participou ou nao do evento objeto do deslocamento;
e encaminhado para contasapagar@ffm.br

§ 3°. A omissao ou o registro de informacao falsa na declaragao prevista no §1°
deste artigo sujeitara o declarante as san¢des administrativas, civis e penais
aplicaveis.

§ 4°. O beneficidrio ou proponente podera anexar a declaragao, prevista no §1°,
copia do comprovante do cartao de embarque ou equivalente, bem como outros
documentos relacionados ao deslocamento realizado.

§ 5% A Geréncia Financeira podera solicitar, para fins de complementac¢ao das
informacoes, declaragao de voo emitida pela agéncia de viagens ou empresa
aérea.

Art. 82 O valor das diarias, nacionais e internacionais devidas, observara os
custos de hospedagem, alimentacao e valores de transporte cujos montantes
estao estabelecidos no Anexo I.

1 1mico. valores referidos no oderao ser revistos,
Paragrafo unico. Os lores feridos caput d S stos
periodicamente, para reajuste da base de célculo.

Art. 9° As didrias sofrerdao desconto correspondente ao auxilio-alimentagao e ao
auxilio-transporte a que fizer jus os beneficidrios, caso exista vinculo
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empregaticio com a FEM, exceto aquelas eventualmente pagas em fins de semana
e feriados.

Art. 10. As diarias serao pagas antecipadamente, de uma so vez, exceto em casos
de urgéncia, em que poderao ser processadas no decorrer do afastamento, e
quando o afastamento abranger periodo superior a quinze dias, decorrente de
projetos e pesquisas que assim o prevejam, caso em que poderao ser pagas de
forma parcelada.

Art. 11. Quando houver interesse em enviar mais de um profissional para um
mesmo evento, as passagens deverao ser adquiridas conjuntamente, por meio da
Geréncia de Suprimentos e Operagoes da FFM.

Art. 12. A pessoa que se deslocar para prestar servigos, nao remunerados, a esta
Fundacao, fara jus a didrias e passagens na qualidade de colaborador eventual.

Art. 13. Sempre que houver autorizacdo para prorrogacao de prazo de
afastamento, o favorecido fara jus as diarias correspondentes ao periodo
excedente, observados os requisitos da concessao inicial.

Art. 14. Quando se tratar de viagem em territorio nacional, o valor da diaria sera:

I - reduzido a metade, ou seja, R$ 500,00 (quinhentos reais) quando o afastamento
nao exigir pernoite fora da sede;

IT — reduzido a metade, ou seja, R$ 500,00 (quinhentos reais) quando fornecido
alojamento ou outra forma de hospedagem custeada por outro orgao ou
entidade.

Art. 15. As didrias internacionais serao concedidas a partir da data do
afastamento do territério nacional e contadas integralmente do dia da partida até
o dia do retorno, inclusive.

Pardgrafo 1inico. Aplicam-se a didria internacional os mesmos critérios fixados
para a concessao, pagamento e restituicdo das didrias pagas no territorio
nacional.

Art. 16. Quando se tratar de diaria internacional, o pagamento sera realizado em
moeda brasileira, sendo o valor, nesse caso, convertido pela taxa PTAX de venda
(BACEN) de cambio do dia imediatamente anterior da emissao da ordem
bancaria de crédito em conta corrente do beneficiario.

Art. 17. As diarias serao restituidas nas seguintes hipoteses:
I - ndo realizacdo do deslocamento, com devolugao integral do valor percebido;

IT - retorno antecipado, com devolugao proporcional do valor percebido;
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III - outras hipdteses que nao justifiquem o pagamento da verba indenizatdria.

§ 1°. Quando houver percepcao de didrias e o beneficidrio nao se afastar da sede,
por qualquer motivo, fica obrigado a restituir os respectivos valores,
integralmente, no prazo de 5 (cinco dias), a contar da data prevista para o inicio
do afastamento.

§ 2°. Serdo igualmente restituidas, em cinco dias contados da data do retorno a
sede origindria de servigo, as diarias recebidas em excesso.

§ 3°. A restituicao sera efetivada em conta corrente da Fundagao Faculdade de
Medicina, conforme dados bancarios constantes no art. 7°, inciso I, devendo de
igual modo o comprovante de depdsito ser encaminhado para
contasapagar@ffm.br.

§ 4°. No caso de diarias internacionais, as restituicoes serao feitas no mesmo valor
e na mesma moeda em que foram percebidas nos termos do artigo 16 deste
Regulamento.

Art. 18. Nao serao devidas diarias quando:
I - o favorecido nao estiver no exercicio do respectivo cargo;
IT — o deslocamento constituir exigéncia permanente do cargo;

CAPITULO II - DAS PASSAGENS

Art. 19. Receberdao passagens, sem prejuizo das didrias, os dirigentes,
funcionarios, membros dos Conselhos vinculados a Fundacdao Faculdade de
Medicina e as entidades apoiadas, e colaboradores eventuais que, a servigo, se
deslocarem da sua residéncia ou da sede do seu local de trabalho, em carater
eventual ou transitorio, nas seguintes modalidades:

I — aéreas, quando houver disponibilidade de transporte aéreo regular, no trecho
pretendido;

II - rodovidrias, ferrovidrias ou hidroviarias, quando:

a) nao houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho pretendido
ou na data desejada; e

b) o beneficidrio manifestar preferéncia por um desses meios de locomogao em
detrimento do transporte aéreo.

§ 1°. As passagens aéreas mencionadas no caput deste dispositivo serao
adquiridas exclusivamente na categoria economica, tarifa cheia.
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§ 2°. A passagem aérea em outra classe nos trechos internacionais podera ter sua
categoria alterada, desde que a diferenca de custo seja suportada exclusivamente
pelo beneficiario.

§ 3°. A FFM somente arcard com os custos da passagem de retorno para cidade
diversa da de embarque quando o deslocamento ainda se der a servico, podendo
o beneficiario, em situacao diversa, arcar com os custos da alteragao.

§ 4°. As despesas de custeio de passagens serao registradas no sistema contabil
eletronico oficial da FFM.

§ 5°. O custo decorrente de remarcagoes e cancelamentos dos bilhetes sera
suportado pelo beneficiario, se o fato gerador decorrer de fins particulares, exceto
no caso de forca maior, devidamente justificado.

§ 6°. Nas viagens internacionais custeadas pela FFM, além das passagens, é
devido a contratacao de seguro viagem durante o periodo correspondente.

§ 7°. Em casos excepcionais, mediante justificativa e aprovagao da presidéncia do
Conselho Curador, podera ser custeada passagem aérea de categoria diversa.

Art. 20. As solicitagcdes para a emissao das requisi¢des de passagens aéreas
deverao ser promovidas, com uma antecedéncia minima de 15 (quinze) dias
uteis, a Geréncia de Suprimentos e Operagoes, salvo comprovada necessidade.

§ 1°. A unidade solicitante devera promover a reserva do bilhete de viagem na
menor tarifa disponivel para voos diretos ao destino, observada, também, a
agenda do beneficidrio.

2°. A Requisigao de Passagens e Didrias (RPD) devera ser submetida a apreciagao
da Diretoria de Gestao Corporativa, excetuados os casos previstos no paragrafo
segundo do artigo quarto deste regulamento, juntamente com a pesquisa de
precos contendo todas as tarifas disponiveis na data do embarque.

§ 3% O onus das remarcagdes de bilhetes sera suportado pelo beneficiario, salvo
se o motivo gerador da remarcacdo for decorrente de necessidade de servigo
devidamente justificada pelo interessado ou pelo proponente, observadas:

I — a antecedéncia necessaria para a tramitagao e o processamento do pedido, de
acordo com a disponibilidade e a politica de remarcac¢ao das companhias aéreas;

IT - a apresentacao de justificativa por escrito, referendada pelo proponente, a ser
submetida a consideragao da diretoria, preferencialmente ao Diretor de Gestao
Corporativa.

§4°. No caso da emissao de passagens dos membros do Corpo Diretivo, membros
dos Conselhos Curador, Consultivo e Fiscal, Compliance, Servi¢o de Informacao e
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Atendimento e Assessoria Especial, € imprescindivel o aval do Diretor Presidente
da Fundacao Faculdade de Medicina, mediante manifestacao prévia da Diretoria
de Gestao Corporativa.

Art. 21. Nos deslocamentos a servi¢o, em que seja necessaria a aquisi¢ao de
passagens rodoviarias, ferroviarias ou hidrovidrias, o pagamento sera feito por
suprimento de fundos ou por ressarcimento aos dirigentes, funcionarios,
membros dos Conselhos vinculados a Fundagao Faculdade de Medicina,
integrantes das entidades apoiadas, e colaboradores eventuais, mediante
apresentacao dos bilhetes.

Art. 22 — Em caso de deslocamento com utilizacao de meio proprio, o reembolso
sera realizado considerando 40% (quarenta por cento) do valor da passagem
aérea, na menor tarifa disponivel para a FFM, com base no mesmo percurso, ou,
na sua falta, da localidade mais préxima.

CAPITULO III - DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Os beneficidrios pelas passagens e didrias, assim como os responsaveis
pelas autorizagdes, responderao solidariamente pelos atos praticados em
desacordo com o disposto neste Regulamento.

Art. 24. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor Presidente da FFM.

Art. 25. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao pelo
Conselho Curador da Fundagao Faculdade de Medicina.
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ANEXO I - TABELA DE DIARIAS

Valor da Diaria Moeda

R$ 500,00 (quinhentos reais) para fora

Didria Nacional sem pernoite i ,
P da Regiao Metropolitana da sede;

Diaria Nacional com pernoite R$ 1.000,00 (hum mil reais)

Diaria Internacional para paises da

4
T — €5 400,00 (quatrocentos euros)

U$ 400,00 (quatrocentos ddlares

Diaria Internacional para demais Paises .
americanos)

Diaria ou Bolsa para estagios Nacionais [Limitadas ao periodo do estagio e até o
ou Internacionais valor do patrocinio obtido
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