RESOLUGCAO Ne° 2, DE 29 DE MARGCO DE 2016.

Regula, no ambito do Instituto de Desenvolvimento
Integrado de Minas Gerais, o regime de adiantamento, a
utilizacdo de cartdo de crédito corporativo, a concessao
de diarias de viagem, o procedimento de prestacao de
contas, e da outras providéncias.

A DIRETORIA EXECUTIVA DO INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO INTEGRADO DE MINAS GERAIS, no
uso das atribuicdes que Ihe confere o artigo 24, incisos IX e Xl da alteracdo consolidada, de 6 de maio de
2015, do Contrato Social desse Instituto, registrada sob a matricula n°® 61.464 no Cartério do Registro Civil
das Pessoas Juridicas de Belo Horizonte, e considerando o disposto no artigo 15, inciso lll, da Lei n°® 8.666,
de 21 de junho de 1993 e nos artigos e 13 e 74 da Constituicdo do Estado de Minas Gerais, de 21 de setembro
de 1989, aprova a seguinte Resolucéo:

REGIME DE ADIANTAMENTO

Art. 1° Excepcionalmente, podera ser concedido adiantamento a colaborador do Instituto de Desenvolvimento
Integrado de Minas Gerais — INDI.

Art. 2° Poderéo ser realizadas em regime de adiantamento as despesas que:

| — ndo possam sujeitar-se ao processo normal;

Il — sejam eventuais;

[Il — exijam pronto pagamento;

IV — tenham pequeno valor, assim considerado, em cada caso, o que ndo ultrapassa 20% (vinte por cento)
do limite de dispensa de licitacdo referido no inciso Il do art. 24 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993.

Art. 3° O adiantamento implicard desconto na conta contabil prépria.

Art. 4° Ordenador de despesa € o responsavel por autorizar ou aprovar a realizagdo de despesas, nos termos
previstos em resolugéo propria.

Paragrafo tnico. E do ordenador de despesa a responsabilidade pelo adiantamento concedido a empregado
gue lhe é subordinado.

Art. 5° As despesas em regime de adiantamento serdo pagas por meio de Cartdo de Crédito Corporativo.

Paragrafo Unico. O ndo uso do Cartdo de Crédito Corporativo para pagamento de despesa enquadrada em
regime de adiantamento devera ser justificado.

Art. 6° No regime de adiantamento, para cada género de despesa sera respeitado o limite de dispensa de
licitac&o referido no inciso Il do art. 24 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993.

Art. 7° E vedado a abertura de conta bancéria destinada & movimentacdo de adiantamentos.

Art. 8° Sera feito adiantamento de numerario nos casos em que:

| — por qualquer motivo, o Cartdo de Crédito Corporativo ndo esteja disponivel,

Il — desde logo se saiba que o uso do Cartdo de Crédito Corporativo ndo sera possivel;

Il — ndo se tem certeza quanto a possibilidade de utilizacéo eficaz do Cartdo de Crédito Corporativo.

§ 1° O valor a ser adiantado corresponderd a estimativa do total dos custos das despesas a realizar,
observando-se limites previstos nesta Resolucéo.

§ 2° O numerério a ser adiantado sera liberado pelo menos 1 (um) dia Util antes do dia previsto para a
realizacdo da despesa.

Art. 9° As restituicdes por falta de aplicacdo, parcial ou total, ou aplicacdo indevida, constituirdo receita
orcamentaria, se recolhidas apés o encerramento do exercicio.

Art. 10 O atestado de recebimento do bem ou servigo adquirido em regime de adiantamento ndo podera ser
feito pelo colaborador responsavel pelo adiantamento (beneficiario do adiantamento).



Art. 11 N&o sera concedido adiantamento ao colaborador que tenha a seu cargo e guarda ou a utilizacdo do
material a adquirir, salvo quando ndo houver na geréncia ou na diretoria outro colaborador.

Paragrafo Gnico. Nao sera concedido novo adiantamento a colaborador com prestagéo de contas em atraso
ou com dois adiantamentos em aberto.

CARTAO DE CREDITO CORPORATIVO

Art. 12 No ambito do INDI, o Cartdo de Crédito Corporativo sera utilizado para pagamento de:
| — despesas de viagem nacional a servico;
Il — demais despesas realizadas em regime de adiantamento.

Art. 13 Para os fins desta Resolucao:

| — consideram-se despesas de viagem nacional a servigo: hospedagem, refeicdo, transporte aéreo e
transporte terrestre;

Il — viagem nacional a servigo é a realizada por colaborador do INDI para tratar de assuntos de interesse do
Instituto no territorio brasileiro.

IIl — considera-se viagem o deslocamento para além da regido metropolitana de Belo Horizonte.

§ 1° Em hospedagem estéo incluidos servigos de lavanderia e telefonia fixa.

§ 2° Viagem para participacdo de colaborador do INDI em congresso, curso, feira, missédo, seminério e
congéneres também sera considerada a servigo.

Art. 14 SO serd admitida participacdo em curso, feira, congresso, seminario e congéneres que tenham
pertinéncia com a atividade desenvolvida, no INDI, pelo colaborador interessado.

Art. 15 O portador identificado no Cartdo de Crédito Corporativo respondera pela sua guarda e uso, e pela
prestacéo de contas.

8 1° Nos casos de furto, roubo, perda ou extravio do Cartdo de Crédito Corporativo, cabera ao portador
comunicar o ocorrido ao contratado, a quem devera requerer o bloqueio do cartdo, e ao ordenador de
despesa, sob pena de responsabilidade pessoal.

§ 2° O portador devera exigir do contratado comprovante de bloqueio do cartdo.

Art. 16 O Cartdo de Crédito Corporativo é instrumento de pagamento, emitido em nome do INDI,
operacionalizado por instituicdo financeira autorizada, utilizado exclusivamente pelo portador nele identificado
nas hipoéteses e de acordo com os limites previstos nesta Resolugao.

Art. 17 O valor de crédito dos cartées sera definido pela Diretoria Executiva e constara do instrumento
contratual firmado com a instituicdo financeira administradora.

Art. 18 Cada colaborador devera pagar suas despesas com seu préprio Cartdo de Crédito Corporativo.
Paragrafo Unico. Excepcionalmente, um colaborador, usando seu Cartdo de Crédito Corporativo, podera
pagar despesa de outro colaborador, desde que: o uso de um sé cartdo seja justificado; o documento fiscal
contenha a descri¢do individualizada das despesas; e o verso do documento fiscal seja assinado (nome por
extenso e legivel) e rubricado por todos os colaboradores envolvidos.

Art. 19 E vedado a realizacdo de saque com Cartédo de Crédito Corporativo.

Hospedagem

Art. 20 Colaboradores deverdo se hospedar em hotel de perfil executivo que ofereca o menor custo,
considerando o custo da prépria estada e o de locomog&o.

§ 1° Na cotacao de precos, deverdo ser priorizados os hotéis mais préximos do local de trabalho ou evento.

§ 2° Tendo em vista o disposto neste artigo, o INDI podera indicar o hotel em que seus colaboradores deveréao
se hospedar; para tanto, podera manter cadastro de hotéis que atendam ao disposto neste artigo.

Art. 21 Servico de hospedagem devera ser adquirido:



| — por meio de empresa contratada por processo licitatorio;
Il — mediante sistema informatizado disponibilizado na rede mundial de computadores pela empresa
contratada.

§ 1° Deverao ser registradas no sistema informatizado da contratada as cota¢fes enviadas por esta.

§ 2° Se o cadastro de determinado hotel pela contratada tornar mais barata a hospedagem, o colaborador
devera requeré-lo.

§ 3° Deverdo ser considerados os limites diarios méximos de despesas com hospedagem os constantes do
Anexo | desta Resolucdo, podendo ser diferenciados por Unidade Federativa e por cidades. (Paragrafo com
redacéo dada pela CRD n° 122/19, de 07/05/2019, em vigor a partir de 05/06/2019).

§ 4° Cidade em que o custo de vida for considerado mais alto tera maior limite e sera referida como cidade-
polo (“vide” Anexo Il desta Resolugéo). (Paragrafo com redagédo dada pela CRD n° 122/19, de 07/05/2019,
em vigor a partir de 05/06/2019).

Art. 22 O horario de saida (“check out”), habitualmente fixado em meio dia, devera constar da reserva, para
se evitar diéria extra.

§ 1° Diaria extra em decorréncia do ndo cumprimento do horario definido pelo hotel para pedido de
encerramento de conta sera arcada pelo colaborador que deu causa a ela.

§ 2° Nos casos em que houver necessidade de exceder a diaria, o colaborador devera negociar com o hotel
a menor taxa possivel pelo periodo excedente.

§ 3° Despesa com “no-show” ndo justificado, ou cuja justificativa ndo tenha sido aceita pelo ordenador de
despesa, sera arcada pelo colaborador que deu causa a ela.

§ 4° Havendo extenséo de estada por motivo pessoal, o periodo adicional sera pago pelo colaborador; nessa
hipétese, o documento fiscal emitido em nome do INDI abrangera apenas o periodo a ser arcado pelo Instituto.

Art. 23 Havendo curso, congresso, seminario e outros eventos em determinado hotel, a hospedagem sera
preferencialmente nesse mesmo hotel, salvo se menor o custo de hospedagem e deslocamento em outro
hotel, observadas, em todas as hipéteses, as determinagfes desta Resolucéo.

Art. 24 Nos casos em que o compromisso do colaborador esteja agendado para ter inicio ou ocorrer na parte
da manha, ele poderé viajar no dia anterior.

Art. 25 Colaborador podera se valer, durante a viagem, de servico de lavanderia em hotéis para:
| — passagem de até 3 (trés) pecas de roupa por dia;
Il — lavagem de até 3 (trés) pecas de roupa por dia, a partir do terceiro dia de viagem.

Art. 26 Se ndo dispuser de telefone corporativo ou havendo impossibilidade de uso deste, o colaborador
podera se valer de servico de telefonia fixa em hotéis, nos seguintes termos:
I — 1 (uma) ligacgao particular por dia, inclusive interurbanas, com duracéo de até trés minutos;
Il — ligagBes de trabalho, inclusive interurbanas.
Refeicdo

Art. 27 Para os fins desta Resolucao, refeicdo compreende almoco, jantar e lanche.

Art. 28 Limites diarios maximos de despesas com refeicao constardo do Anexo |l desta Resolucéo e serdo
atualizados conforme disposto nos paragrafos terceiro e quarto do artigo 21 desta Resolugdo. (Caput com
redacdo dada pela CRD n° 122/19, de 07/05/2019, em vigor a partir de 05/06/2019).

§ 1° (Revogado pela CRD n° 122/19, de 07/05/2019, em vigor a partir de 05/06/2019).

Dispositivo revogado:



§ 2° Despesa em aeroporto situado na regido metropolitana de Belo Horizonte seréa considerada despesa de
viagem, observados limites previstos para cidades-polo.

§ 3° Nos valores limites estao incluidas despesas com gorjeta e “taxa” de servico.

§ 4° Despesa com refeicdo acima dos limites maximos deverd ser justificada e aprovada pelo ordenador de
despesa.

§ 5° Serdo admitidos até dois lanches por dia.

§ 6° Limites diarios maximos de despesas com refeicdo sdo compensaveis entre si. (Artigo com redacéo dada
pela CRD n° 133/19, de 12/07/2019, em vigor a partir de 15/07/2019).

Art. 29 Colaborador que trabalhar dois periodos (manha e tarde) em fins de semana, feriados ou dias em que
nao haja regular expediente no INDI fara jus a refeicdo, observados os limites previstos nesta Resolucéo.

Almoco de Representacéo

Art. 30 Considera-se de representagdo o almoco em que colaborador se relne com representante de
empresa ou de 6rgdo ou entidade publica para negociacdes de interesse do INDI.

§ 1° Colaborador que promover almoco de representacao deverd indicar no verso do documento fiscal o nome
de todos os colaboradores que participaram do almogo, o da empresa e 0 de todos o0s representantes desta.

§ 2° Almoco de representacao devera ser justificado e aprovado pelo ordenador de despesa.
Transporte Terrestre

Art. 31 Na regido metropolitana de Belo Horizonte o transporte de colaboradores sera feito, sempre que
possivel, pelo servigo particular de transporte contratado pelo INDI por processo licitatério.

Art. 32 Na impossibilidade de uso do servico particular de transporte contratado pelo INDI por processo
licitatorio, sera admitido o uso de transporte publico, especialmente por taxi.

§ 1° O uso de taxi deverd ser justificado e aprovado pelo ordenador de despesa.

§ 2° Colaborador que fizer uso de taxi deverd apresentar recibo ou outro documento que comprove 0
deslocamento de que conste origem, destino, data e dados do motorista; origem e destino poderdo ser
indicados por geolocalizacgéo.

§ 3° Em caso de viagem, fica autorizado o uso de téxi para 0s seguintes percursos:
| — residéncia para aeroporto ou rodoviaria, ou vice-versa;

Il — aeroporto ou rodoviaria para hotel, ou vice-versa;

Il — hotel para local de trabalho, ou vice-versa,;

IV — local de trabalho para aeroporto ou rodoviéria, ou vice-versa.

Art. 33 Em viagem, ou para fins de viagem, fica autorizada a locacéo de veiculo por colaborador que néo
puder contar com o servigo particular de transporte contratado pelo INDI por processo licitatério, desde que a
locacgéo seja justificada e aprovada pelo ordenador de despesa.

§ 1° Quando em viagem, o proprio colaborador se encarregara da locacao; se a locacao for feita em Belo
Horizonte, sede do INDI, sera observado o processo normal.

§ 2° Devera ser locado veiculo do tipo compacto (incluindo sedan) e econdmico, admitido ar-condicionado.
§ 3° Despesas veiculares, assim consideradas as decorrentes de borracharia, combustivel, estacionamento,

lavagem, lubrificante, pedagio, reparo mecénico, seguro e dispositivo de geolocaliza¢gdo, ndo incluidas na
locacao, séo permitidas.



Art. 34 Em carater excepcional sera admitido uso de veiculo particular a servi¢co do INDI, hipotese em que as
respectivas despesas veiculares serdo arcadas pelo Instituto, desde que justificadas e aprovadas pelo
ordenador de despesa.

Art. 35 Em qualquer hipétese, multa de transito em decorréncia de infracdo cometida por colaborador sera
arcada por ele proprio, uma vez que o respeito as leis de trénsito é obrigacdo de todo cidadao,
independentemente da condicdo em que se encontra.

Transporte aéreo

Art. 36 Devera ser comprada a passagem aérea de menor preco, independentemente da preferéncia do
colaborador por companhia aérea ou por itinerario de viagem.

§ 1° Para fins do disposto no “caput”, poderao ser desconsideradas passagens que exijam periodo de espera,
inclusive em escala, superior a trés horas em caso de voo nacional e superior a cinco horas em voo
internacional.

§ 2° Passagem aérea deverd ser adquirida:

| — por meio de empresa contratada por processo licitatério;

II — mediante sistema informatizado disponibilizado na rede mundial de computadores pela empresa
contratada;

[Il — com antecedéncia de pelo menos 5 (cinco) dias da data de embarque no caso de viagem nacional e de
pelo menos 15 (quinze) dias no caso de viagem internacional,

IV — depois de autorizada a viagem pela Diretoria Executiva, em se tratando de passagem aérea internacional.

§ 3° A antecedéncia para a compra de passagem exigida no paragrafo anterior se faz visando a obtencéo de
precos menores.

§ 4° Compra de passagem em condicdo diferente da estabelecida neste artigo deve ser justificada tanto no
sistema informatizado da contratada quanto em papel e aprovada pelo ordenador de despesa.

Cancelamento de Passagem Aérea

Art. 37 Em caso de cancelamento de passagem aérea:

| — deverd ser exigido o correspondente crédito ou reembolso, devendo ser escolhido, em cada caso, o que
implicar menor prejuizo para o INDI;

Il — o colaborador dever4 manter os documentos comprobatoérios, 0os quais serdo juntados a prestacao de
contas;

lIl — a Geréncia de Administracédo e Pessoas — DPG/GAP deverd ser informada do cancelamento.

§ 1° Cancelamentos onerosos devem ser justificados e aprovados pelo ordenador de despesa; caso a
justificativa ndo seja aceita pelo ordenador de despesa, o colaborador tera de restituir INDI o valor decorrente
do cancelamento, como, por exemplo, multa.

§ 2° Remarcac0Oes deverdo ser feitas por nova requisi¢cdo de passagem, utilizando-se os créditos existentes,
e os dados do bilhete original, do qual se originou o crédito, deverdo ser informados no sistema informatizado
da empresa contratada por processo licitatorio;

§ 3° O colaborador é responsavel por créditos gerados por ele, devendo requerer a reemissao tanto antes
guanto possivel e atentar-se ao periodo de validade do crédito, que, segundo a Agéncia Nacional de Aviagao
Civil — ANAC, tem como termo inicial a data de emissao da passagem.

§ 4° Deveréo ser convertidos em reembolso os créditos que estiverem a 30 (trinta) dias do vencimento e os
gerados por colaborador que esteja saindo do INDI.

§ 5° O reembolso sera feito por meio de crédito lancado na fatura do Cartdo de Crédito Corporativo, deduzida
eventual multa.

§ 6° Informacdes sobre cancelamento e suas consequéncias deverdo ser langcadas em planilha de controle
prépria, disponibilizada na Intranet e de responsabilidade de empregado ou prestador de servigo designado
para isso.

DIARIAS DE VIAGEM



Art. 38 Para cobrir despesas de colaborador a servigo no exterior, o INDI adotara o regime de diérias.

Paragrafo Gnico. O disposto no paragrafo segundo do artigo 13 desta Resolugdo é valido, também, para
viagem ao exterior.

Art. 39 Diaria de viagem ao exterior:

Il — terd como termo inicial a data de chegada em territ6rio estrangeiro e como termo final a data de saida do
territorio estrangeiro, fazendo jus, nestas datas, a meia-diaria (inciso com redacéo dada pela CRD n°® 122/19,
de 07/05/2019, em vigor a partir de 05/06/2019);

Ill — sera concedida em pecunia e tera carater indenizatério;

IV — ndo sera devida em caso de viagem com todas as despesas pagas.

| — constara do Anexo IV desta Resolugéo e podera ser diferenciado segundo o pais ou regido de destino e
nivel hierarquico de quem recebe a diaria (inciso com redacédo dada pela CRD n°® 122/19, de 07/05/2019, em
vigor a partir de 05/06/2019);

Il — podera ser fixado em moeda estrangeira,;

Il — poderé ser reduzido, nas seguintes hipéteses:

a) se houver bolsa ou cobertura similar;

b) se hospedagem e alimentacéo tiver incluida no pre¢o do evento pago pelo INDI.

Paragrafo Unico. Nas hipo6teses do inciso Ill, o percentual de reducédo serd estabelecido, em cada caso, pela
Diretoria Executiva.

Art. 41 O colaborador recebera o maximo de 10 (dez) diarias de viagem.

§ 1° O limite fixado neste artigo podera ser elevado para até 20 (vinte) diarias de viagem, quando a Diretoria
Executiva reconhecer, de forma fundamentada, a necessidade da medida, em razdo da natureza do servi¢co
ou das condi¢Bes em que ele ser& exercido.

§ 2° Se o periodo em territério estrangeiro for maior que 20 (vinte) dias, a Diretoria Executiva, atentando-se
aos principios que norteiam a Administracdo Publica e as peculiaridades do caso concreto, podera
estabelecer outra forma de custeio das despesas do colaborador em solo estrangeiro.

Art. 42 O colaborador que receber diarias de viagem e que por qualquer motivo ndo se deslocar até o exterior
ficara obrigado a restitui-las, na integralidade, no prazo de até 3 (trés) dias Uteis, contados da data prevista
para a partida, sob pena de desconto integral, em folha, dos valores recebidos.

Paragrafo Unico. No caso de cancelamento de viagem por razdes alheias ao colaborador, do valor a ser
restituido serd descontado valor correspondente a eventual despesa, abrangida pela diéria, que o colaborador
ja tenha realizado em decorréncia da viagem.

Art. 43 Nos casos em que empregado e diretor viajarem juntos, a Diretoria Executiva poderd conceder ao
empregado diaria de viagem de mesmo valor da atribuida a diretor.

Art. 44 As diarias de viagem serdo pagas antes do inicio do deslocamento.

Paragrafo Unico. Em casos de comprovada urgéncia, o pagamento podera ocorrer apos iniciado o
deslocamento, desde que devidamente justificado e autorizado pela Diretoria Executiva.

Art. 45 Requerimento de diaria de viagem deve ser apresentado a DPG/GAP, instruido com cépia do CRD
pertinente, no minimo 15 (quinze) dias antes do embarque.

Art. 46 O colaborador que retornar ao territdrio brasileiro em prazo menor do que o previsto ficara obrigado a
restituir as diarias remanescentes, no prazo de até 3 (trés) dias Uteis, contados do retorno ao INDI, sob pena
de desconto integral, em folha, dos valores recebidos em excesso.



Art. 47 Constitui infragdo disciplinar grave, punivel na forma da lei, conceder ou receber diaria de viagem em
desacordo com as disposi¢6es desta Resolucéo.

Viagem ao Exterior
Art. 48 Viagem ao exterior depende de prévia autorizacdo da Diretoria Executiva.

Art. 49 Proposta de Resolucéo de Diretoria — PRD que envolva autorizacéo para viagem ao exterior devera
conter, obrigatoriamente:

| — nome completo do colaborador que pretende viajar, nUmero de matricula e diretoria a que se vincula;

Il — justificativa da viagem;

Ill — cotacdo da passagem aérea, com comprovante;

IV — roteiro e itinerario — citar pais e cidade contemplados;

V — trecho do deslocamento (itinerario) ndo abrangido pela diaria, se houver;

VI — data de partida e de retorno (periodo da viagem);

VIl — custos discriminados por colaborador (passagem aérea, seguro de viagem, diaria, servi¢co de apoio etc.),
em planilha consolidada;

VIII — outras informacgdes que se julguem necessarias.

§ 1° A justificativa da viagem, mencionada no inciso Il deste artigo, devera abranger: a relagéo entre a viagem
e o0 objeto social do INDI; o interesse da viagem para o INDI e para o Estado de Minas Gerais; a descri¢cao
clara dos objetivos da viagem; as atividades a serem desenvolvidas; em se tratando de viagem para evento
em gque ja houve participagdo de colaborador do INDI em edi¢Bes anteriores, deverdo ser mencionados 0s
ganhos e os beneficios concretos para o Instituto advindos dessa participacéo; e a eventual relacdo entre a
viagem e outras ac6es relativas ao objeto social que estejam sendo empreendidas internamente.

§ 2° O periodo de viagem internacional, de que trata o inciso VI deste artigo, sera definido de modo que o
colaborador chegue ao local do primeiro compromisso oficial no mesmo dia em que este devera ocorrer ou
no dia anterior; e o retorno devera se dar no dia do Gltimo compromisso oficial ou no dia seguinte em que este
devera ocorrer.

§ 3° As informagBes mencionadas nos incisos deste artigo deverdo constar do respectivo Comunicado de
Resolucédo de Diretoria — CRD, para conhecimento de todos e providéncias devidas por quem de direito.

§ 4° O CRD serd expresso quanto a autorizacdo para a realizacao da viagem.

Art. 50 Se pessoa juridica com quem o INDI tenha relacdo contratual oferecer seguro de viagem
gratuitamente, sera usado obrigatoriamente o seguro oferecido por essa pessoa juridica; do contrario, sera
contratado seguro de viagem pelo processo normal.

Art. 51 Cabera a DPG/GAP proceder a aquisi¢ao:

| — do seguro de viagem;

Il — da moeda estrangeira que sera entregue ao colaborador a titulo de diaria.

Art. 52 Deslocamento dentro do territério nacional, ainda que se constitua em etapa de viagem ao exterior
submete-se ao regramento que esta Resolucdo prevé para viagem nacional.

Art. 53 Em viagem internacional, o colaborador:
| — viajard em classe econbmica, para voos com até 8 (oito) horas de duracao;
Il — fard jus a assento especial da classe econdmica para voos com mais de 8 (oito) horas de duracao.

§ 1° Para voos com mais de 14 (quatorze) horas de duracao, serd permitido “stopover”.

§ 2° Por “stopover” entende-se a interrupgéo por até 24 horas, no exterior, de viagem, na localidade de
conex&o entre dois voos internacionais, cada qual com mais de 8 (oito) horas de duracéo.

§ 3° Para fins do disposto neste artigo, devem ser consideradas as horas de voo e ndo o tempo total até a
chegada ao destino, a partir da saida do territério brasileiro.

§ 4° Diretor-presidente e diretor vice-presidente poderao fazer uso de classe executiva.

Art. 54 Caso o pais de destino exija visto, as despesas deste serdo custeadas pelo INDI e o proprio
colaborador sera responsavel por obté-lo, salvo deliberagdo em contrario da Diretoria Executiva.



Art. 55 Devera ser elaborado relatério de viagem internacional, o qual compora a prestagéo de contas, em
gue serdo expostas as ac¢Bes empreendidas e abordados desfechos dos motivos apresentados como
justificativas para a viagem; na hipétese de mais de um colaborador participar de uma mesma viagem, podera
ser apresentado um anico relatério assinado por todos.

Paragrafo Unico. O inteiro teor do relatério devera ser publicado na Intranet.

Art. 56 Fica autorizada a emissdo de declaracdo, carta de apresentacdo ou documento equivalente, a ser
assinado pelos representantes legais do INDI, com informacdes sobre a viagem, inclusive valor pago a titulo
de diarias, com o intuito de facilitar a entrada de colaborador em pais estrangeiro.

REEMBOLSO DE RECURSOS FINANCEIROS PELO INDI

Art. 57 Despesas enquadradas no regime de adiantamento cujo pagamento por meio do Cartao de Crédito
Corporativo ndo tenha sido possivel serdo reembolsadas.

Paragrafo Unico. O reembolso devera ser justificado e autorizado pelo ordenador de despesa.

Art. 58 Despesas no exterior, especialmente deslocamentos, ndo previstos inicialmente, s6 serao
reembolsadas mediante comprovacédo da despesa, justificativa e aprovacgéo da Diretoria Executiva.

Art. 59 Reembolso de valor gasto no exterior sera feito obrigatoriamente em Real, considerado o valor pago
pelo colaborador na aquisicdo da moeda estrangeira.

Paragrafo Unico. Na falta de comprovacdo do valor pago pelo colaborador na aquisicdo da moeda
estrangeira, o reembolso sera feito com base no valor desta pago pelo INDI e indicado no comprovante de
aquisigéo.

RESTITUICAO DE RECURSOS FINANCEIROS AO INDI

Art. 60 Despesas em desacordo com o0 estabelecido nesta Resolugdo, sem comprovagdo ou cujo
comprovante nao tenha sido aceito pelo ordenador de despesa, bem como numerario adiantado que por
gualguer motivo ndo tenha sido usado serdo restituidos pelo colaborador, mediante depdésito em conta
bancaria do INDI da importancia correspondente.

§ 1° Em caso de adiantamento concedido em moeda estrangeira, a restituicdo podera ser feita:

| — em Real, hipétese em que se tomara por base o valor pago pelo INDI na aquisicdo da moeda estrangeira,
ou seja, 0 cambio praticado quando da aquisicdo da moeda pelo INDI;

Il — em moeda estrangeira, igual a entregue ao colaborador pelo INDI, e em espécie.

§ 2° Se a despesa a ser restituida tiver sido realizada por meio de Cartdo de Crédito Corporativo, o deposito
serd feito até a dada de vencimento da fatura.

§ 3° O comprovante de depdsito devera ser enviado pelo colaborador a DPG/GAP e integrara a prestacéo de
contas.

RECUPERACAO DE RECURSOS FINANCEIROS DO INDI

Art. 61 A DPG/GAP procedera ao desconto integral, em folha, dos valores devidos, sem prejuizo da aplicacéo
das sanc0@es cabiveis ao colaborador:

| — se a despesa estiver em desacordo com o previsto nesta Resolucéo;

Il — se faltar o comprovante da despesa ou este, fundamentadamente, ndo for aceito pelo ordenador de
despesa;

lll — se justificativa relacionada a realizacdo de despesa e sua prestacdo de contas ndo for aprovada pelo
ordenador de despesa.

§ 1° O desconto em folha sera feito apenas se ndo houver a restituicdo espontanea do valor ao INDI em 30
(trinta) dias a contar de requerimento da DPG/GAP.

§ 2° Se, por qualquer motivo, néo for possivel o desconto em folha, a DPG/GAP e o 6rgdo de controle interno
deverdo tomar as medidas administrativas cabiveis para recuperacdo do valor devido, inclusive a tomada de
contas especial, nos termos da legislacdo de regéncia.



PRESTACAO DE CONTAS

Art. 62 Os documentos, 0s comprovantes e 0s registros gerados no curso da execucdo de despesas, bem
como os referentes aos demais atos com repercussdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial praticados pelos colaboradores do INDI deverédo estar disponiveis, ordenados e atualizados para
exame “in loco” ou para remessa ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, quando requisitados.

Paragrafo Unico. A documentagéo a que se refere o “caput” devera estar sempre disponivel, de forma ampla
e irrestrita, para exame, também, pelo érgao de controle interno.

Art. 63 Colaborador que realizar despesa com recurso financeiro do INDI é obrigado a prestar contas, na
forma prevista nesta Resolugéo.

§ 1° A prestacéo de contas sera feita a partir de formulario préprio, disponivel na Intranet.

§ 2° Obrigatoriamente compora a prestacéo de contas, no que cabivel:

| — CRD pertinente;

Il — fatura do Cartéo de Crédito Corporativo;

Il — comprovante de embarque (ida e retorno);

IV — comprovante de deslocamento (bilhetes, “tickets” etc.)

V — documento fiscal ou recibo de cada despesa,;

VI — evidéncias da existéncia do evento (crachd, proposta, folder, antincio etc.)

VII — certificado ou evidéncia de participagcdo no evento (comprovante de inscrigdo, lista de presenca,
fotografia etc.);

VIII - relatério, quando exigido;

IX — justificativas exigidas e as que o colaborador entender necessarias;

X — comprovante de reembolso (feito pelo INDI ao colaborador) e de restituicdo (feita pelo colaborador ao
INDI);

Xl — outros comprovantes e evidéncias exigidos nesta Resolugéo.

§ 3° A reunido dos documentos acima € de responsabilidade do colaborador, que deverd entrega-los a
DPG/GAP sempre em meio fisico (impressos), para conferéncia e arquivo; o colaborador devera extrair copia
dos documentos cuja impressao pode desaparecer com o passar do tempo e entregar tanto o original como
a cOpia a DPG/GAP.

§ 4° Constatada, pela DPG/GAP, a auséncia de documento que deve compor a prestacdo de contas, essa
geréncia devera requeré-lo ao colaborador, que devera providencia-lo em até 2 (dois) dias Uteis ou, no mesmo
prazo, justificar sua falta; a justificativa deveré ser apreciada pelo ordenador de despesa.

§ 5° O colaborador devera apresentar prestacao de contas em 3 (trés) dias Uteis para viagem nacional e em
5 (cinco) dias Uteis para viagem internacional, a contar, em ambos os casos, do dia de retorno ao INDI;

§ 6° Nos casos em que viajar em até 5 (cinco) dias Uteis apds outra viagem, o colaborador devera prestar
contas de todas as viagens em 10 (dez) dias Uteis, a contar do dia de retorno ao INDI da ultima viagem.

§ 7° Os comprovantes de despesas pagas com Cartdo de Crédito Corporativo deverdo ser entregues a
DPG/GAP nos cinco dias que antecedem a data de vencimento da fatura; nesse mesmo prazo, resumo das
despesas devera ser enviado por e-mail a essa mesma geréncia, para inclusao no sistema informatizado de
gestdo.

Art. 64 Nos prazos previstos no artigo anterior, a prestagdo de contas devera ser submetida a apreciacéo do
ordenador de despesa que devera, em até 3 (trés) dias Uteis, entrega-la a DPG/GAP.

§ 1° O ordenador de despesa que identificar inconsisténcia na prestagéo de contas de seu subordinado podera
requerer a este esclarecimentos e comprovantes adicionais, hipétese em que 0 prazo previsto neste artigo
sera de 6 (seis) dias Uteis.

§ 2° No caso de viagens internacionais, a prestacao de contas se limitara a despesas néo cobertas pela diaria
de viagem, devendo o deslocamento ser comprovado na prestacao de contas por meio dos comprovantes de
embarque de ida e de retorno.

DISPOSICOES GERAIS E FINAIS



Art. 65 Todas as justificativas exigidas nesta Resolucéo seréo feitas por escrito; na falta de formulario préprio,
devera ser usado o constante do Anexo V desta Resolucao (Artigo com redacao dada pela CRD n° 122/19,
de 07/05/2019, em vigor a partir de 05/06/2019).

Art. 66 Documentos fiscais, recibos e demais comprovantes de despesa:

| — deverdo ter o INDI como destinatério, isto €, deverdo ser emitidos em nome do INDI;
Il — deverao ser exigidos no momento da venda ou do consumo;

[ll — ndo poderdo conter rasuras nem acréscimos;

IV — deverdo ser emitidos por quem prestou o servi¢o ou forneceu o material.

§ 1° As despesas deveréo ser discriminadas, isto €, descritas de forma individualizada.

§ 2° Para despesas realizadas em hotéis sera admitido um Gnico documento fiscal, desde que as despesas
sejam discriminadas.

Art. 67 Despesas desacompanhadas de documento fiscal quitado ou documento equivalente de quitacdo sdo
irregulares.

Art. 68 Para fins desta Resolucéo, entende-se por colaborador empregado préprio ou cedido e diretor do
INDI.

Art. 69 Em nenhuma hipo6tese serd admitida realizacdo de despesa com bebida alcodlica e cigarro.

Art. 70 Aplicam-se, no que couber, as disposi¢cdes desta Resolugédo a pessoa, sem vinculo funcional com o
INDI, que se deslocar até a sede do Instituto ou outro local determinado para prestar servigos sem
remuneracao.

Art. 71 A Diretoria Executiva analisara casos omissos e dividas sobre a aplicacdo desta Resolucao; nesta
Ultima hipotese, a DPG/GAP e o érgao de controle interno, com apoio da Geréncia Juridica se necessario,
deverao apreciar e tentar resolver a questédo antes do encaminhamento aquele colegiado.

Art. 72 Proposta de alteracdo desta Resolucdo seré analisada pela Diretoria Executiva apés manifestacdo da
DPG/GAP e parecer da Geréncia Juridica.

Art. 73 Esta Resolucao ficard acessivel, na Intranet, a todos os empregados e entrar4 em vigor em 15 de abril
de 2016.

Art. 74 Revogam-se a Instrucédo de Finangas n° 2, de 16 de fevereiro de 2016 e disposi¢cdes em contrario.
Belo Horizonte, 29 de margo de 2015.

CRISTIANE AMARAL SERPA — Diretora-Presidente

RICARDO MACHADO RUIZ — Diretor Vice-Presidente

LETICIA AMARAL FRANCO - Diretora de Planejamento e Gest&o

CEZAR MANOEL DE MEDEIROS — Diretor de Desenvolvimento Regional
JOSE CALDEIRANI FILHO — Diretor de Promog&o de Investimentos

LUIZ CUSTODIO COTTA MARTINS — Diretor de Promoc&o de Investimentos

Aprovado pela Diretoria Executiva, conforme CRD n° 027/16, de 29/03/2016.
Valor de diaria e viagem internacional atualizado conforme 2852 REDEX, de 16/01/2018.
Valores de limites de hospedagem e de alimentacéo atualizados conforme CRD n° 122/19, de 07/05/2019,
em vigor a partir de 05/06/2019.
Artigo 28 alterado conforme CRD n° 133/19, de 12/07/2019, em vigor a partir de 15/07/2019.
Anexo Il alterado conforme CRD n° 168/19, de 18/09/2019, em vigor a partir de 01/11/2019.




ANEXO |
(anexo incluido pela CRD n° 122/19, de 07/05/2019, em vigor a partir de 05/06/2019)

LIMITES DIARIOS MAXIMOS PARA DESPESAS COM HOSPEDAGEM
Hospedagem Diretor e/ou Empregado (Capitais) R$400,00
Hospedagem Diretor e/ou Empregado (Cidades Polo e cidades do R$350,00
interior dos demais estados)
Hospedagem Diretor e/ou Empregado (Demais Cidades de MG) R$250,00

ANEXO Il

CIDADES-POLO
Barbacena
Conselheiro Lafaiete
Divindpolis
Extrema
Governador Valadares
Ipatinga
Itabira
Itajuba
Itatna
Juiz de Fora
Montes Claros
Paracatu
Patos de Minas
Pocos de Caldas
Pouso Alegre
Santa Rita do Sapucai
Tedfilo Otoni
Trés Coracdes
Varginha
Uberaba
Uberlandia

ANEXO Il
(anexo alterado conforme CRD n° 168/19, de 18/09/2019, em vigor a partir de 01/11/2019)

LIMITES DIARIOS MAXIMOS PARA DESPESAS COM REFEICAO

Almoco em Minas Gerais, exceto cidade-polo R$75,00
Jantar em Minas Gerais, exceto cidade-polo R$75,00
Almoco em outro estado e em cidade-polo R$75,00
Jantar em outro estado e em cidade-polo R$75,00
Lanche em Minas Gerais, exceto cidade-polo R$25,00
Lanche em outro estado, em cidade-polo e em aeroporto da regido | R$25,00
metropolitana de Belo Horizonte

ANEXO IV
(anexo renumerado pela CRD n°® 122/19, de 07/05/2019, em vigor a partir de 05/06/2019)

VALOR DE DIARIA DE VIAGEM INTERNACIONAL

Regiao Empregados | Diretores
América do Sul, Central e Africa 300 Dolares 400 Dolares
Europa 400 Euros 520 Euros
EUA, Canad4, Oceania e Asia 480 Dolares 540 Délares




ANEXO V
(anexo renumerado pela CRD n° 122/19, de 07/05/2019, em vigor a partir de 05/06/2019)

FORMULARIO DE JUSTIFICATIVA

JUSTIFICATIVA

Dispositivo da Instrugdo de Finangas n2 02 de 18 de dezembro de
2015:

MNome:

Ordenador de despesa:

Nome:

Dﬁkp rova Dﬁeprwa

Se reprova, justificar:

Belo Horizonte, de de 20

Assinaturas:

Colaborador Ordenador de despesa
CPF: CPF:




