EBCﬂ

EmpresaBrasil | MANUAL DE ADMINISTRACAO E FINANGCAS | COD. 200
de Comunicagdo
ASSUNTO: APROVACAO: VIGENCIA:
VIAGENS NACIONAIS E INTERNACIONAIS Deliberagdo DIREX n° 104, de| 05/12/2019

05/12/2019.

NORMA DE VIAGEM

- NOR 201




EBC\ Srélr:i;:‘ilﬂc:igg NORMA DE VIAGEM - NOR 201 T/L;;
SUMARIO
L. FINALIDADE .....oooviteeieieeeeeeeeee ettt sttt en s 02
2. AREA GESTORA ..ottt e 02
3. CONCEITUAGAOD ..ot 02
4. COMPETENCIAS ....ooieoeeeeeeeeeeee e, 03
5. CRITERIOS DE CONCESSAO .....coociiiiiiciieeeieeeeeeee e 05
6. SOLICITACAO DE VIAGEM .....ooouvvieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 07
7. VIAGEM INTERNACIONAL .....c.covviveieieeeeeeeeeeeeee e eseesen e 08
8. DIARIA E ADICIONAL DE EMBARQUE E DESEMBARQUE ............... 09
O  PRESTACAO DE CONTAS ..oooiiiieieeceeeee e, 11
10. COLABORADOR EVENTUAL .....cvoiiiieieeeeeeeeeee s 13
11 LEGISLACAO DE REFERENCIA.......ccooioveeeieeeeeeeeeee e 14
12. DISPOSICOES GERAIS ......ooviieeeeeeeeee e 15
13 FORMULARIOS E INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO .................. 15
14, ANEXOS ....ooeeeceeeeeeeee oot en st en e 16




EBC\ Empresa Brasil

de Comunicagdo

NORMA DE VIAGEM - NOR 201

FOLHA:

2/37

1. FINALIDADE

Regulamentar os procedimentos de viagens a servi¢o, nacionais e internacionais,
de dirigentes, membros dos oOrgédos colegiados, empregados, e colaboradores
eventuais da Empresa Brasil de Comunicacéo S.A. - EBC.

2. AREA GESTORA

Diretoria de Administracdo, Financas e Pessoas - DIAFI.

3. CONCEITUACAO

3.1. ADICIONAL DE EMBARQUE E DESEMBARQUE

Valor devido ao viajante pelo deslocamento até o local de embarque e de
desembarque até o primeiro destino e do ultimo destino até o local de embarque,

em cada trecho.

3.2. AREA SOLICITANTE

Area administrativa incumbida em solicitar e administrar os deslocamentos e as
prestacdes de contas, no ambito da prépria diretoria.

3.3. BILHETE DE PASSAGEM

Documento emitido por empresa transportadora ou agéncia de viagem, com o
objetivo de garantir o deslocamento do viajante.

3.4. COLABORADOR EVENTUAL

Pessoa sem vinculo empregaticio com a EBC que deslocar-se de outra unidade
da Federacao ou do exterior, com o0 objetivo de prestar colaboracdo a convite da
Empresa, de forma esporadica ou peridédica, de carater técnico-profissional,
artistico e cultural, ou ainda para proferir conferéncias ou palestras, ou para
participar de congressos, seminarios, simposios e congéneres, organizados
diretamente pela EBC, em coparticipacdo ou que trate de matéria de seu
interesse, sem remuneracéo, bem assim aquela que, em funcéo do estipulado em
instrumentos juridicos especificos, obrigue a EBC a custear as suas despesas de
deslocamento, estadia e alimentacao.
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3.5. DESLOCAMENTO A SERVICO

Deslocamento do viajante da area metropolitana de origem para outro ponto do
territdrio nacional ou do exterior, no interesse da EBC.

3.6. DIARIA

Valor monetéario concedido pela Empresa por dia de afastamento, destinado a
indenizar o viajante pelas despesas extraordindrias com hospedagem e
alimentagao.

3.7. PERNOITE

Hospedagem do viajante fora da area metropolitana de origem, ou ainda, quando
em viagem, o retorno ocorrer apos 0:00 (zero) hora.

3.8. PRESTACAO DE CONTAS DE VIAGENS

Documento pessoal do viajante comprobatorio da conclusdo da viagem a servico,
em que é confirmada a utilizacdo ou ndo de recursos financeiros disponibilizados
pela EBC. Nela devera conter o relatério de viagem, com a programacao prevista
e autorizada, e se for o caso, informacdes sobre as alteragbes de viagem e suas
respectivas justificativas.

3.9. VIAJANTE

Dirigente, empregado, membro de 6rgaos colegiados e colaborador eventual da
EBC em viagem a servico, ou pessoa pertencente a outro 6rgdo ou instituicdo
com a qual a EBC mantenha contrato, convénio ou termo de cooperacao técnica,
contendo clausula que implique em viagem custeada pela Empresa.

4. COMPETENCIAS

4.1. Cabe ao Ministro de Estado da Secretaria de Governo da Presidéncia da
Republica autorizar, conforme o disposto no art. 7° do Decreto n° 7.689, de 2 de
margo de 2012:

| - viagens internacionais de dirigentes, empregados, membros de o6rgéaos
colegiados e colaboradores eventuais da EBC,;

Il - deslocamento por prazo superior a 10 (dez) dias continuos;

lIl - mais de 40 (quarenta) diarias intercaladas por empregado no ano; e
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IV - deslocamento de mais de 10 (dez) pessoas para 0 mesmo evento.

4.2. Cabe ao Diretor-Presidente autorizar suas proprias viagens de ambito nacional,
dos Diretores, do Secretario-Executivo, dos empregados, dos membros dos
orgaos colegiados e dos colaboradores eventuais da EBC.

4.3. Os afastamentos do Pais dos dirigentes e empregados da Empresa serao
autorizados pela autoridade competente, mediante solicitacdo do Diretor-
Presidente da EBC.

4.4. Cabe aos Diretores solicitar os deslocamentos dos seus subordinados e
colaboradores eventuais no ambito de sua competéncia, em viagem de servigo
nacional, bem como atestar as respectivas prestacfes de contas.

4.5. Cabe ao Secretéario-Executivo solicitar os deslocamentos dos seus subordinados,
dos membros dos 6rgéos colegiados e dos colaboradores eventuais no ambito de
sua competéncia, em viagem de servico nacional, bem como atestar as
respectivas prestacdes de contas.

4.6. Cabe ao Ordenador de Despesa autorizar o pagamento de diérias e do adicional
de embarque e desembarque.

4.7. Cabe ao viajante prestar contas de viagem, na forma e nos prazos estabelecidos
na presente Norma.

4.8. Compete a Area Solicitante, no A&mbito da propria Diretoria:

| - formalizar a AUTORIZACAO DE VIAGEM e da PRESTACAO DE CONTAS
DE VIAGEM, por intermédio do Sistema JETRO, a partir da tela
SOLICITACAO DE VIAGEM - Mod. 201/01 e da tela PRESTACAO DE
CONTAS DE VIAGEM - Mod. 201/04;

Il - organizar e planejar, monitorar e controlar os deslocamentos solicitados;

[l - solicitar para a Coordenacéo de Viagens hospedagem e locacdo de veiculo,
guando necessario;

IV - auxiliar e orientar os viajantes quanto ao estrito cumprimento ao normativo de
viagem, assim como disponibilizar todas as informacbes e documentos
necessarios para realizacéo de viagem a servico; e

V - informar imediatamente a Coordenacao de Viagens quando nao for utilizado,
por qualquer motivo, o bilhete de passagem, voucher de hospedagem ou
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voucher de locacdo de veiculo, para que seja solicitado cancelamento ou
alteracdes necessarias.

5. CRITERIOS DE CONCESSAO

5.1. A viagem deve ser programada com antecedéncia necessaria para possibilitar a
aquisicdo de passagens, hospedagem e outras despesas inerentes a viagem
COM menores precos.

5.2. O bilhete de passagem devera ser adquirido pelo menor preco, sem preferéncia
de companhia transportadora e, se possivel, com tarifas promocionais na classe
econdmica.

5.2.1. Nos casos onde a condicdo estabelecida no item 5.2 ndo puder ser atendida
por incompatibilidade de horario, a situacdo deverda ser justificada pelo
solicitante na Autorizacdo de Viagem.

5.2.2. Podera ser concedida, a critério do Diretor-Presidente, passagem da classe
executiva aos ocupantes dos cargos de Diretor-Presidente, Diretor, Presidentes
dos Orgéos Colegiados e Secretario-Executivo, nos trechos em que o tempo de
VOO entre o ultimo embarque no Territério Nacional e o destino for superior a 8
(oito) horas.

5.3. Apés a efetivacdo da reserva junto a companhia transportadora, é vedada a
alteracéo de trecho, data ou horéario da viagem, a ndo ser por interesse da EBC,
desde que devidamente justificada pelo dirigente responsavel pela solicitacao.

5.3.1. Caso haja alteracdo ndo autorizada de trecho, data ou horario da viagem, a
EBC néo ressarcira os custos adicionais em questao.

5.4. O afastamento fica condicionado a existéncia de disponibilidade orcamentaria e
dependera de autorizacdo prévia devidamente formalizada na Autorizacdo de
Viagem.

5.5. E vedada a autorizac&o de viagem nos seguintes casos:
| - do viajante que se encontra em gozo de férias ou licenca;

Il - do viajante com 2 (duas) presta¢cbes de contas pendentes de apresentacao e
atesto;

lIl - do viajante com 1 (uma) prestacao de contas pendente de regularizacéo;
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IV - do colaborador eventual com 1 (uma) prestacdo de contas pendente de
apresentacao, atesto e regularizacéao.

5.5.1. Excepcionalmente, podera ser autorizado, pelo Diretor da area, o

deslocamento de viajante com as pendéncias previstas nos incisos Il e Il do
subitem 5.5, nos casos em que este viajante realizar outra viagem
subsequente, no periodo igual ou inferior a 3 (trés) dias Uteis, contados a partir
do primeiro dia atil subsequente ao retorno da Ultima viagem autorizada, desde
que devidamente justificado na solicitacdo de viagem, demonstrando a
imprescindibilidade da autorizacdo de deslocamento do viajante com pendéncia
em suas prestacdes de contas.

5.5.2. A excepcionalidade de que trata o subitem 5.5.1 limita-se a, no maximo, 2

(duas) autorizacdes de viagens realizadas ap6s as pendéncias verificadas.

5.5.3. As solicitagdes de viagens que ndo estiverem em consonancia com o subitem

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

BN

5.5 e seguintes serdo devolvidas a area solicitante pela Coordenacdo de
Viagens.

A viagem que tenha o seu inicio na sexta-feira, sdbado ou feriado, bem como sua
extensdo até domingo, segunda-feira ou feriado, que faca jus a percepcdo de
diaria, devera, obrigatoriamente, ser justificada e autorizada pelo dirigente
responsavel.

Nos casos em que 0O viajante se afastar da sede onde tenha exercicio,
representando ou acompanhando o Diretor-Presidente, Diretor ou Secretério-
Executivo, na qualidade de Assessor, fara jus a passagem na mesma classe e
diaria no mesmo valor atribuido a autoridade representada ou acompanhada.

As despesas relativas a excesso de bagagem em razdo de transporte de
equipamento serdo de responsabilidade da EBC.

O viajante com deficiéncia, devidamente comprovada por atestado meédico que
indique tal necessidade, tera direito 1 (um) acompanhante, mediante justificativa
expressa na Solicitacdo de Viagem.

5.9.1. O viajante com deficiéncia devera apresentar atestado médico, a ser

homologado pela Coordenacdo de Saude e Qualidade de Vida, até 05 (cinco)
dias Uteis antes da realizacdo da viagem.

5.9.1.1. Em caso de empregado com deficiéncia permanente, o atestado devera ser

apresentado uma unica vez e mantido em seu prontuario meédico.
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5.9.2. As informacbes necessarias aos tramites administrativos referentes ao
acompanhante, deverao ser prestadas pelo viajante com deficiéncia no caso da
pessoa indicada ndo possuir vinculo com a administracdo publica federal
direta, autarquica ou fundacional.

5.9.3. Aplicam-se ao acompanhante as mesmas condicdes de concessao e prestacao
de contas do viajante com deficiéncia, contidas na presente Norma.

5.9.4. O atestado médico citado no item 5.9 devera constar do processo de
concesséao de diaria ao acompanhante de viajante com deficiéncia.

6. SOLICITACAO DE VIAGEM

6.1. A solicitacdo de viagem devera ser formalizada por intermédio do Sistema de
Viagens - JETRO, a partir da tela SOLICITACAO DE VIAGEM - Mod. 201/01, a
ser preenchida pela Area solicitante.

6.2. Para acesso ao Sistema, o usuario devera se cadastrar junto & Area de Sistemas
de Informacdo de Comunicacdo, para obtencdo de senha pessoal e
intransferivel.

6.3. A solicitacdo de viagem devera conter os dados pessoais do viajante, o periodo
de afastamento, os trechos a serem percorridos e demais informacdes relativas a
hospedagem.

6.4. A solicitacdo de viagem serd encaminhada, via sistema, para o Diretor da Area
solicitante.

6.5. Cabera ao Diretor avaliar a pertinéncia da solicitacdo e manifestar sua
concordancia na tela Solicitagao de Viagem, via Sistema.

6.5.1. Em caso de concordancia do Diretor da Area, a solicitacdo sera encaminhada,
via Sistema, para a Coordenacdo de Viagens para verificacdo dos dados e
encaminhamento ao Diretor-Presidente para autorizagao.

6.5.2. Em caso de discordancia do Diretor, a solicitacdo sera devolvida, via Sistema,
ao solicitante.

6.6. Cabera ao Diretor-Presidente autorizar a viagem por intermédio de manifestagéo
de sua concordancia na tela Solicitacdo de Viagem, via Sistema.

6.7. A partir da concordancia do Diretor-Presidente, a Coordenacédo de Viagens
devera emitir a AUTORIZACAO DE VIAGEM - Mod. 201/02 e colher as
assinaturas do Diretor-Presidente e do Ordenador de Despesa.
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6.8. A Coordenacdo de Viagens devera encaminhar a AUTORIZACAO DE VIAGEM
devidamente assinada a Geréncia Executiva de Orcamento e Financas, para
exame dos calculos, pagamento e registros contabeis.

6.9. A Coordenacao de Viagens devera solicitar a agéncia de viagem credenciada
junto a EBC, a emisséao do bilhete de passagem, e, quando for o caso, a reserva
do hotel e a locacdo de veiculo, por intermédio do formulario REQUISICAO DE
TRANSPORTE E HOSPEDAGEM - Mod. 201/03.

6.10. A concessdo de passagem sem pagamento de diérias, ou vice-versa, devera
ser justificada na tela SOLICITACAO DE VIAGEM, mantidos os demais
procedimentos constantes na presente Norma.

6.11. A solicitacdo de viagem nacional devera ser formalizada com antecedéncia
minima de 5 (cinco) dias uteis.

6.11.1. Na impossibilidade da formalizacdo da Solicitagdo de Viagem nos prazos
previstos nesta Norma, a Area solicitante deverd apresentar justificativa
fundamentada quanto a imprevisibilidade da demanda da viagem e a urgéncia
de deslocamento do viajante, no campo de informacdes complementares da
tela SOLICITACAO DE VIAGEM.

6.12. Identificada a necessidade de ampliar o periodo da viagem, e justificada a
necessidade de continuidade da missdo, cabera ao viajante solicitar
previamente a prorrogacdo ao Diretor de sua area de atuacao que, por sua vez,
solicitara autorizacéo ao Diretor-Presidente.

7. VIAGEM INTERNACIONAL

7.1. A solicitagdo para afastamento do Pais, com base nas informacdes da area
demandante e no preenchimento do PLANO DE TRABALHO PARA MISSAO AO
EXTERIOR - Mod. 201/05, devera ser formalizada pela Coordenacéo de Viagens
e encaminhado pelo Diretor-Presidente da EBC a Secretaria Especial de
Comunicagédo Social da Presidéncia da Republica, com a antecedéncia minima
de 30 (trinta) dias Uteis antes da data prevista para inicio da viagem, ressalvados
0S casos excepcionais em decorréncia de cobertura de viagens internacionais do
Presidente da Republica, Convénios, Contratos, Parceiras e Ajustes celebrados
com oOrgaos da Administracdo Publica, devidamente justificados pelo Diretor da
Area demandante.

7.1.1. A autorizacdo do Ministro de Estado da Secretaria de Governo da Presidéncia
da Republica para afastamento do Pais devera ser publicada no Diario Oficial
da Unido até a data de inicio da viagem ou de sua prorrogacdo, com indicacéo
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do nome do empregado, cargo, finalidade resumida da missao, pais de destino,
periodo e tipo do afastamento.

7.2. As diarias serdo pagas, antecipadamente, de uma so vez, preferencialmente em
moeda estrangeira, correspondendo aos dias contados da data de partida a data
de chegada, inclusive.

7.2.1. Se o viajante preferir, sera depositado em sua conta corrente o valor em Reais
com a conversdao do cambio no dia do depdésito, devendo esta preferéncia
constar no campo “Observacéo” da tela SOLICITACAO DE VIAGEM.

7.3. Os valores das diarias no exterior serao expressos em Dolares norte-americanos,
de acordo com a Tabela de Diarias Internacionais, constantes do Anexo Il da
presente Norma.

8. DIARIA E ADICIONAL DE EMBARQUE E DESEMBARQUE

8.1. O viajante a servico da EBC que se deslocar da area metropolitana onde tem
exercicio para outro ponto do territério nacional ou do exterior, fard jus a
percepcdo de diaria e do Adicional de Embarque e Desembarque, segundo as
disposicdes desta Norma, observados os valores consignados nos Anexos |, Il e
Il.

8.2. A diaria sera concedida por dia de afastamento da sede do servigco, em valor
diferenciado para cada um dos grupos de niveis funcionais, conforme Anexo IV
da presente Norma.

8.3. O viajante fara jus somente a metade do valor da diaria nos seguintes casos:
| - quando o afastamento n&o exigir pernoite fora da sede;
Il - no dia do retorno a sede;

lll - quando a Empresa, por conveniéncia de trabalho, e em carater excepcional,
fornecer hospedagem;

IV - na realizagdo de cobertura jornalistica de atividades do Presidente ou do
Vice-Presidente da RepuUblica, de Ministro de Estado ou autoridade
equivalente, e em eventos especiais de interesse da Empresa, exigindo
hospedagem no mesmo local onde se alojar a autoridade acompanhada,
ficando a cargo da Empresa as despesas relativas a hospedagem, desde que
nao custeadas por outro 6rgéo;
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V - quando a convite de outra instituicdo em que a hospedagem seja fornecida
por essa;

VI - quando o viajante ficar hospedado em imdvel pertencente a Unido ou que
estiver sob administracéo do governo brasileiro; e

VII - em caso de viagem internacional, no dia da partida do territério nacional,
guando o pernoite ocorrer no meio de transporte.

8.3.1. Para os casos previstos nos incisos Il e IV do item 8.3, o viajante devera se
acomodar em apartamento de categoria padrao.

8.3.2. Na hipOtese de nédo disponibilidade pelo estabelecimento hoteleiro de
acomodacédo padrdo, o viajante podera ser acomodado em apartamento de
nivel imediatamente superior, devendo a ocorréncia ser devidamente justificada
na PRESTACAO DE CONTAS DE VIAGEM, Mod. 201/04, quando for o caso,
ficando as despesas de hospedagem a cargo da EBC.

8.3.3. No caso previsto no inciso IV do item 8.3, a base de calculo serd o valor
atribuido ao nivel | da Tabela de Diarias Nacionais, constante do Anexo | desta
Norma.

8.4. Nao fard jus a diaria o viajante que se deslocar dentro da mesma regido
metropolitana, inclusive o entorno do Distrito Federal.

8.4.1. Em caso de pernoite, devidamente justificado e aprovado pelo Diretor da Area
solicitante, o viajante fara jus a diaria nos temos da presente Norma.

8.5. No caso de dirigente ou empregado da EBC viajar a convite de outra institui¢ao,
sem custo adicional para a EBC, fara jus a 25% (vinte e cinco por cento) do valor
da diaria a que teria direito, bem como ao valor do Adicional de Embarque e
Desembarque constante do Grupo Il da Tabela de Adicionais de Embarque e
Desembarque, constante do Anexo lll.

8.6. As diarias serédo pagas antecipadamente de uma so vez, exceto nas seguintes
situacdes, a critério do Ordenador de Despesa:

| - em casos de emergéncia, quando poderdo ser processadas no decorrer do
afastamento; e

Il - guando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias, caso
em que poderéo ser pagas parceladamente.
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8.7. E vedado o pagamento de diarias para viagens no territorio nacional nas
seguintes situacoes:

| - com antecedéncia superior a 5 (cinco) dias da data prevista para o inicio da
viagem; e

Il - 15 (quinze) ou mais diarias em uma so parcela.

8.8. Serd concedido, juntamente com as diarias, adicionais de embarque e
desembarque até o primeiro destino, e do ultimo destino até o local de embarque,
para cada trecho da viagem, no valor previsto no Anexo lll.

8.9. O adicional de embarque e desembarque sera reduzido em 50% nas seguintes
situacoes:

| - quando for disponibilizado ao viajante meio de transporte até o local do
embarque; e

Il - quando for disponibilizado ao viajante, no desembarque, meio de transporte
até o seu primeiro destino.

8.10. Nao sera devido o Adicional de Embarque e Desembarque quando o traslado do
viajante for disponibilizado pela EBC, em veiculo proprio ou servico de
transporte contratado.

9. PRESTACAO DE CONTAS

9.1. Apés a realizacdo da viagem, e no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis,
contados da data do retorno, o viajante devera realizar prestacdo de contas de
viagem por intermédio do Sistema de Viagens - JETRO, com a complementacao
das informacdes disponibilizadas pelo Sistema na tela PRESTACAO DE
CONTAS DE VIAGEM, Mod. 201/04.

9.1.1. Em caso de viagens ao exterior, com 6nus ou com 6nus limitado, o empregado
ficara obrigado, dentro do prazo de 30 (trinta) dias, contado da data do término
do afastamento do Pais, a apresentar relatorio circunstanciado das atividades
exercidas no exterior.

9.2. Inseridos os dados referentes a efetiva realizacéo da viagem, a PRESTACAO DE
CONTAS DE VIAGEM devera ser atestada e assinada pelo viajante e pelo
Diretor solicitante, e encaminhada, juntamente com o Comprovante de Embarque
devidamente atestado, a Geréncia Executiva de Orgamento e Finangcas para
exame de regularidade.
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9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

Em caso de impropriedade, a Prestacdo de Contas retornara ao viajante para as
providéncias de regularizacdo, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis a partir da
devolucéo.

Apoés analise de regularidade, a Geréncia Executiva de Orcamento e Financas
devera submeter, no prazo maximo 30 (trinta) dias do recebimento da
documentacdo, a Prestacdo de Contas ao Ordenador de Despesa, para
despacho aprobatdrio.

Em se tratando de viagens do Diretor-Presidente da Empresa, membros dos
orgdos colegiados, Diretores e Secretario-Executivo, os procedimentos de
prestacado de contas ficardo a cargo, respectivamente, das Chefias do Gabinete e
de suas Assessorias.

Em caso de prorrogacdo de viagem, a Geréncia Executiva de Orcamento e
Financas, apoOs autorizacdo do dirigente no formulario PRESTACAO DE
CONTAS DE VIAGEM, submetera o processo a aprovacao do Ordenador de
Despesa, que, se for o caso, autorizard 0 pagamento da complementacédo das

diarias.

O viajante que receber bilhete de passagem, diarias e o adicional de embarque e
desembarque e néo viajar por qualquer motivo, fica obrigado a restituir os valores
recebidos, integralmente, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data do
recebimento.

9.7.1. Decorrido o prazo estabelecido no item 9.7, os valores a serem restituidos

9.8.

9.9.

deveréo ser corrigidos pela taxa SELIC.

No caso de mudanca de trecho, de data, de horario, de cancelamento de voo ou
por impossibilidade de realizacdo da viagem por interesse da EBC, o dirigente da
Area requisitante devera justificar as alteragcdes quando da prestacdo de contas,
ficando o 6nus das taxas cobradas na responsabilidade da EBC.

Na hipétese da nao utilizagéo total das diarias e adicionais recebidos, o viajante
devera restituir os valores recebidos a maior, no prazo previsto no subitem 9.1,
por intermédio de Guia de Recolhimento da Unido - GRU, disponivel no sitio da
Secretaria do Tesouro Nacional - STN.

9.10. Cabe a Geréncia Executiva de Orcamento e Financas a ado¢do das medidas

BN

referentes a conversdo em moeda nacional, ao cambio do dia, dos valores
correspondentes as diarias concedidas e as nao utilizadas, atinentes as viagens
internacionais.
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9.11. O ndo cumprimento do prazo estabelecido para a prestacdo de contas de
viagem, sera considerado falta grave e sujeitara o viajante, apos notificacdo da
Area Solicitante, ao processo de ressarcimento para a EBC, com a possibilidade
de pagamento via Guia de Recolhimento da Unido - GRU ou em rubrica propria
na folha de pagamento das importancias referentes as diarias concedidas, ao
adicional para embarque e desembarque, ao valor da passagem, aos servigos
de hospedagem e locagcdo de veiculos, quando for o caso, sem prejuizo da
apuracédo de responsabilidade, aplicacdo de penalidade disciplinar e correcao
dos valores devidos pela taxa SELIC.

9.11.1. A responsabilidade pela prestacdo de contas € do viajante, com
corresponsabilidade dos dirigentes que aprovaram e autorizaram a viagem, de
acordo com o disposto nos itens 12.5 e 12.8.

10. COLABORADOR EVENTUAL

10.1. O colaborador eventual que se deslocar no interesse da EBC, além da
passagem aérea nacional ou internacional, fara jus a diéria correspondente ao
Nivel Il da tabela de Classes para Viagens, constante dos Anexos |, Il e IV, ndo
superiores a 5 (cinco) dias Uteis, imputando-se as despesas a dotacdo
consignada sob a classificacdo de Servicos de Terceiros, mantidos os critérios
gerais contidos na presente Norma.

10.1.1. A necessidade de permanéncia do colaborador eventual por prazo superior a
5 (cinco) dias Gteis, devera ser justificada pelo dirigente da Area requisitante e
submetida a homologacao do Diretor-Presidente da Empresa.

10.2. A prestacdo de contas do colaborador eventual é de responsabilidade do chefe
da unidade requisitante do servico, observados os critérios estabelecidos na
presente Norma.

10.2.1. Configurada a inadimpléncia por parte do colaborador eventual, seréo
tomadas medidas administrativas e judiciais cabiveis.

10.3. A prestacdo de contas do colaborador eventual devera ser acompanhada de
relatério circunstanciado dos trabalhos desenvolvidos, elaborado pelo
responsavel da unidade requisitante.

10.4. Caso o colaborador eventual seja servidor publico federal, estadual, municipal
ou do Distrito Federal, devera declarar que ndo percebeu do seu o6rgdo de
origem, diaria ou verba a qualquer titulo com o mesmo objeto do convite da
EBC.
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10.4.1. A declaracéo de que trata o item 10.4 deveréa constar do processo.

10.5. O processo relativo a autorizacéo de viagem do colaborador eventual devera ser
instruido com as seguintes pecas e informacgdes sobre o beneficiario:

| - dados pessoais;

Il - cépia do ato ou expediente alusivo ao convite expedido pela autoridade
competente;

[l - referéncias sobre o trabalho a ser desenvolvido;
IV - local de origem;
V - qualificacéo profissional e técnica do colaborador eventual;

VI - nimeros dos documentos de identidade e do Cadastro de Pessoa Fisica do
Ministério da Fazenda - CPF;

VII - nome e niumero do banco, nimeros da agéncia e conta corrente; e
VIII - endereco residencial.
11. LEGISLACAO DE REFERENCIA

| - Decreto n° 71.733, de 18 de janeiro de 1973 - Regulamenta a Lei n° 5.809/1972, que

dispGe sobre a retribuicdo e direitos do pessoal civil e militar em servico da Unido no exterior,

[l - Decreto n° 91.800, de 18 de outubro de 1985 - Dispse sobre viagens ao exterior, a

servi¢co ou com o fim de aperfeicoamento sem nomeagé&o ou designacgéo,

[l - Decreto n° 1.387, de 7 de fevereiro de 1995 - Dispde sobre o afastamento do Pais de

servidores civis da Administracéo Publica Federal,

IV - Decreto n° 3.643, de 26 de outubro de 2000 - Dispde sobre diarias do pessoal civil da
Administracdo Publica Federal direta, indireta e fundacional, e do militar, no Pais e no exterior; altera
dispositivos do Decreto n° 71.733/1973;

V - Decreto n°® 5.992, de 19 de dezembro de 2006 - Dispde sobre a concesséo de diarias no

ambito da administracéo federal direta, autarquica e fundacional;

VI - Decreto n°® 7.613, 17 de novembro de 2011 - Altera o Decreto n® 5.992/2006, que dispde

sobre a concesséao de diarias no ambito da administracéo federal direta, autarquica e fundacional; €
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VIl - Decreto n° 7.689, 2 de marco de 2012 - Estabelece, no ambito do Poder Executivo federal,

limites e instancias de governanca para a contratagdo de bens e servicos e para a realizacdo de gastos
com diarias e passagens.

12. DISPOSICOES GERAIS

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

A Geréncia Executiva de Orcamento e Finangas encaminhara mensalmente a
Geréncia Executiva de Administracdo, a relacdo das diarias concedidas para
controle e lancamento.

Nos deslocamentos no Pais para realizacdo de trabalhos com duracdo superior
a 30 (trinta) dias, poderao ser autorizados retornos intermediarios a Sede a cada
30 (trinta) dias, sempre no ultimo dia util da semana, reiniciando-se a atividade
no primeiro dia util da semana seguinte, ndo sendo devidas diarias neste
periodo.

A Ajuda Alimentacdo néo sera deduzida do valor da diéria a ser concedida.

O periodo de afastamento do viajante devera ser registrado em sua Folha de
Frequéncia pela chefia imediata, quando for o caso.

Responderdao solidariamente pelos atos praticados em desacordo com esta
Norma, além do viajante, o dirigente responsavel pela autorizacdo da viagem
que ndo tomar as providéncias cabiveis para a correcao das irregularidades.

Todos os viajantes a servico terdo direito a seguro pessoal a cargo da EBC.
Todos os atos de concesséao de diarias deverao ser publicados no site da EBC.

A inobservancia dos critérios, procedimentos e principios estabelecidos nesta
Norma, sujeitardo o responséavel ao ressarcimento dos danos causados a EBC,
sem prejuizo das penalidades disciplinares cabiveis.

Em caso da origem ou do retorno da viagem ser diferente do local de exercicio
do viajante, tal condigdo devera ser justificada quando da solicitacdo da viagem
e aprovada pelo Diretor responsavel.

12.10. Os casos omissos deverao ser dirimidos pela Diretoria Executiva da EBC.

13. FORMULARIOS E INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

13.1.

13.2.

Solicitacéo de Viagem - Mod. 201/01.

Autorizacéo de Viagem - Mod. 201/02.
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13.3. Requisicao de Transporte e Hospedagem - Mod. 201/03.

13.4. Prestacao de Contas de Viagem - Mod. 201/04.

13.5. Plano de Trabalho para Misséo ao Exterior - Mod. 201/05.

14. ANEXOS

ANEXO | - Tabela de Diarias Nacionais.

ANEXO Il - Tabela de Diarias Internacionais.

ANEXO lIl - Tabela de Adicionais de Embarque e Desembarque.

ANEXO IV - Tabela de Classes para Viagens.
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13.1 - SOLICITACAO DE VIAGEM

13.1.1 TELA

Solicitagdao de Viagem

Diretoria Responsavel: * Area solicitante * Motivo da Viagem *

(= o [= H =

Tipo de Viajante: *

(= |

—Empregado

Pesquisar empregado

CPF: * Matricula SIAPE: * Nome: *

Data Nascimento: * Diretoria Responsavel * Cargo / funcao: *

\ | [= H |

Email: *

Banco: * Agéncia: * Conta: * Classe: *

Pesquisar requisitante

CPF: * Nome: * Telefone *
Email: *
 Trechos
Pais Origem: * Estado Origem: * Municipio Origem: *
| Brasil - [— =
Pais Destino: * Estado Destino: * Municipio Destino: *
| Brasil - [— - [—=
Data: * Meio de Transporte * Hospedagem: *
| | | —_ j | Paga pelo viajante
Automdvel na Origem * Automédvel no Destino *
| Embarque / Desembarque:l | Embarque / Desembarque;l ] Alimentacao paga por . paga por
[ scrcinar

 Objetivo da Viagem

Justificativa *

Observacao

Solicitar Viagem

Mod. 201/01
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13.1.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
1. FINALIDADE - Formalizar a solicitacdo de viagem a servico da EBC.
2. CODIGO - 201/01
3. EMITENTE - Sera emitido pela unidade onde estiver lotado o viajante.
4. PREENCHIMENTO
BLOCO SOLICITACAO

- DIRETORIA RESPONSAVEL — Informar, dentre as opcées, a Diretoria de lotag&o
do viajante ou responsavel pela solicitacao.

- AREA SOLICITANTE — Informar, dentre as opcoes, a Area Solicitante.

- MOTIVO DA VIAGEM - Informar, dentre as opcfes, o motivo da viagem.
- TIPO DE VIAJANTE - Informar, dentre as opc¢des, o tipo de viajante.
BLOCO EMPREGADO

- CPF - Informar o nimero do Cadastro de Pessoa Fisica do Ministério da Fazenda
do viajante.

- MATRICULA SIGEPE - Informar o nimero da matricula do viajante no Sistema de
Gestao de Pessoas - SIGEPE.

- NOME - Informar o nome completo do viajante.
- DATA NASCIMENTO - Informar o dia/més/ano de nascimento do viajante.

- DIRETORIA RESPONSAVEL — Informar, dentre as op¢des, a Diretoria de lotac&o
do viajante ou responséavel pela solicitacéo.

. CARGO/FUNCAO - Informar o cargo e/ou fungéo do viajante.
- E-MAIL — Informar o endereco eletronico do viajante.

- BANCO N° - Informar o numero do Banco em que 0 viajante mantiver conta
corrente.

. AGENCIA N° - Informar o nimero da Agéncia do Banco em que o viajante
mantiver conta corrente.
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- CONTA CORRENTE N° - Informar o numero da conta corrente do viajante.

- CLASSE - Informar, dentre as opcdes a classe do viajante.

BLOCO REQUISITANTE

- CPF - Informar o niUmero do Cadastro de Pessoa Fisica do Ministério da Fazenda

do viajante.

- NOME - Informar o nome completo do viajante.

- TELEFONE - Informar o niumero de telefone do requisitante.

- E-MAIL — Informar o endereco eletronico do requisitante.

BLOCO TRECHOS

- PAIS ORIGEM - Informar, dentre as op¢ées, o pais de origem da viagem.

- ESTADO ORIGEM - Informar, dentre as opc¢fes, o estado de origem da viagem.

. MUNICIPIO ORIGEM - Informar, dentre as opc¢des, o municipio de origem da

viagem.

- PAIS DESTINO - Informar, dentre as opcées, o pais de destino da viagem.

- ESTADO DESTINO - Informar, dentre as opc¢des, o estado de destino da viagem.

- MUNICIPIO DESTINO - Informar, dentre as opg¢des, o municipio de destino da

viagem.

- DATA - Informar o dia/més/ano do trecho a ser realizado.

- MEIO DE TRANSPORTE - Informar, dentre as opgdes, o meio de transporte a ser

utilizado pelo viajante.

HOSPEDAGEM - Informar, dentre as opcdes, a forma de pagamento da
hospedagem a ser utilizada pelo viajante.

. AUTOMOVEL NA ORIGEM - Informar, dentre as opgdes, a disponibilizacéo de

automovel na origem.

- AUTOMOVEL NO DESTINO - Informar, dentre as opcées, a disponibilizacdo de

automovel no destino.
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.- ALIMENTACAO PAGA POR TERCEIRO — Marcar com um “X” se as despesas de
alimentacao forem pagas por terceiros.

- PASSAGEM PAGA POR TERCEIRO — Marcar com um “X” se as despesas de
passagem forem pagas por terceiros.

BLOCO OBJETIVO DA VIAGEM

- JUSTIFICATIVA — Espaco destinado a descricdo resumida do objetivo da viagem
e demais informacgdes necessérias.

- OBSERVACOES - Espagco destinado a informagdes julgadas necessarias.
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13.2. - AUTORIZA(}AO DE VIAGEM
13.2.1 TELA
DIRETORIA:
‘ Empresa Brasil AUTORIZACAO DE VIAGEM
EBC de Comunicagdo N2
VIAJANTE: MATRICULA SIAPE:
CARGO/FUNCAO: LOTACAD: CPF:
BAMNCO N AGENCIA: COMNTA CORRENTE: DATA DE NASCIMENTO: | TIPO VIAGEM
O macianal
O Internacional
PERCURSO
Data Origem AD Destino AD ::::‘:s % | Valor diria T‘:::;:}

Pleia de transpore

Pelcia de transporie

Pieia de transparte

Peleio de transporte

Diaria classe:

O On OmOm

EXCESSO DE BAGAGEM (Kg)

COMPOSICAD DA VERBA

Item Otde. | Valor unit. Valor total
Adicional de embarque e desembarque (Grupo 1)
Adicional de embarque e desembarque (Grupo 11}
Total geral:
RESPOMSAVEL PELA EQUIPE:
CBJETIVO DA VIAGEM J JUSTIFICATIVA:
ASSINATURAS
Viagem autorizada em: Despesa autorizada em:
DIRIGENTE ORDEMADOR DE DESPESA

Mod. 201/02
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13.2.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE - Formalizar a autorizacéao de viagem a servi¢co da EBC, bem como

dos gastos decorrentes.

2. CODIGO - 201/02

3. EMITENTE - Sera emitido pela unidade onde estiver lotado o viajante.

4. PREENCHIMENTO

BLOCO IDENTIFICACAO - A SER GERADO PELO SISTEMA

- DIRETORIA — Diretoria de lotacao do viajante ou responsavel pela solicitacao.

- N° — NUmero de ordem da Autorizacao de Viagem.

BLOCO VIAJANTE — A SER GERADO PELO SISTEMA

- VIAJANTE - Nome completo do viajante.

. MATRICULA SIGEPE - Numero da matricula do viajante no Sistema de Gest&o

de Pessoas - SIGEPE.

- CARGO/FUNCAO - Cargo e/ou funcéo do viajante.

. LOTACAO - Lotac&o do viajante.

- CPF - Numero do Cadastro de Pessoa Fisica do Ministério da Fazenda do

viajante.

- BANCO N° - Numero do Banco em que o viajante mantiver conta corrente.

. AGENCIA N° - Numero da Agéncia do Banco em que o viajante mantiver conta

corrente.

- CONTA CORRENTE N° - Namero da conta corrente do viajante.

- DATA NASCIMENTO - Dia/més/ano de nascimento do viajante.

- TIPO DE VIAGEM - Viagem nacional ou internacional.

BLOCO PERCURSO - A SER GERADO PELO SISTEMA

- DATA - Dia/més/ano do percurso a ser realizado e meio de transporte a ser

utilizado.
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- ORIGEM - Nome do municipio de origem do viajante.

- AD - Recebimento de Adicional de Embarque e Desembarque na origem.

- DESTINO - Nome do municipio de destino do viajante.

- AD - Recebimento de Adicional de Embarque e Desembarque no Destino.
- QTDE DIAS — Numero de dias no respectivo destino.

- % - Percentual da Diaria a ser paga ao viajante.

- VALOR DIARIA - Valor unitario referente a diaria correspondente a que fizer jus o
viajante, de acordo com a respectiva Tabela de Diarias constante dos Anexos | e
Il da presente Norma.

- VALOR TRECHO - Valor total do trecho.
- DIARIA CLASSE — Classe em que se enquadre o viajante.

- EXCESSO DE BAGAGEM - Informar o peso, em quilogramas, correspondente ao
excesso de bagagem.

BLOCO COMPOSICAO DA VERBA — A SER GERADO PELO SISTEMA
- ADICIONAL DE EMBARQUE E DESEMBARQUE GRUPO I /1l

. QUANTIDADE - Quantidade do Adicional de Embarque e Desembarque do
vigjante, por trecho viajado.

. VALOR UNITARIO - Valor unitario referente ao Adicional de Embarque e
Desembarque.

. VALOR TOTAL - Valor total.
. RESPONSAVEL PELA EQUIPE - Nome do empregado responsavel pela equipe.
. TOTAL GERAL - Valor total geral das verbas utilizadas.

- OBJETIVO DA VIAGEM / JUSTIFICATIVA — Descricdo resumida do objetivo da
viagem e demais informagdes julgadas pertinentes.

BLOCO AUTORIZACAO
- VIAGEM AUTORIZADA EM - Data e assinatura do Diretor-Presidente.

- DESPESA AUTORIZADA EM - Data e assinatura do Ordenador de Despesa.
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13.3. - REQUISICAO DE TRANSPORTE E HOSPEDAGEM

13.3.1 Formulario

\ REQUISICAO DE TRANSPORTEE  |*
Empresa Brasil

E BC de Cpt;munica;ﬁo HOSPEDAGEM
SITUAGAOD:

{ ) Passagem ( )Locacdo de Veiculo ( ) Hospedagem
VIAJANTE: CENTRO DE CUSTO:

PERCURSO

DATA ORIGEM DESTING
OBSERVACAO:
DATA: AUTORIZAGAO:

Mod. 201/03
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13.3.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE - Formalizar a requisicdo de bilhetes de passagens, aluguel de carros
e hospedagem em viagem a servico da EBC, junto a empresa transportadora ou
agéncia de viagem credenciada.

2. CODIGO - 201/03
3. EMITENTE - Sera emitido pela Coordenacéo de Viagens
4. PREENCHIMENTO

- NUMERO — Numero de ordem de Requisicdo de Transporte e Hospedagem,
seguido do ano de emisséo.

. SITUACAO — Marcar com “X” o tipo de servico requisitado.

- VIAJANTE — Nome completo do viajante.

- CENTRO DE CUSTO — Cédigo do Centro de Custo da despesa realizada.
BLOCO PERCURSO

- DATA - Dia/més/ano do percurso a ser realizado.

- ORIGEM - Nome do municipio de origem do viajante.

- DESTINO - Nome do municipio de destino do viajante.

- OBSERVACOES - Informac6es adicionais julgadas pertinentes.

- DATA — Dia/més/ano da emissao da requisicao.

- AUTORIZACAO — Assinatura do responsavel pela Requisicdo de Transporte,
indicando o nome e cargo.
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13.4. - PRESTACAO DE CONTAS DE VIAGEM

13.4.1 TELA
‘ MN:

E B C Empresa Brasil PRESTACAO DE CONMNTAS DE VIAGENS

de Comunicagdo
VIAJANTE: MATRICULA SIAPE:
CARGO/FUNCAD: LOTACAC: CPF:

SITUA{_;EU PREVISTA SITI_.IA'.';EU REALIZADA
PERIDDO: PERIDDO:
ADICL, EMBARCUE E DESEMEARDILIE: VALOR TOTAL ADIC.: | | ADICL EMBAROUE E DESEMEARGUE: VALDR TOTAL ADIC.:
N DIARIAS.: VALOR UNITARIO: VALOR TOTAL: N2 DIARIAS.: VALOR UNITARIO: VALOR TOTAL:

DATA [ BILHETE ORIGEM DESTING DATA / BILHETE ORIGEM DESTIND
VALOR TOTAL RECEBIDO: VALOR TOTALDEVIDO: | SALDO EM REAIS: SALDO EM DOLARES:
RELATORIO DE VIAGEM / JUSTIFICATIVA:
ASSINATURAS
Declaro 3 exatidao das Atesto o5 termos da presente A presente esta de acordo com as | Aprovo a presente prestagao de
informagdes acima. prestacdo de contas: NOMMES M Vigor: contas:
Em: Em: Em: Em:
VIAJANTE DIRKEENTE FINANGAS ORDEMADOR DE DESFESA

Mod. 201/04
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13.4.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE - Prestar contas de viagens nacionais e internacionais a servi¢co da

EBC.
2. CODIGO - 201/04
3. EMITENTE - Sera emitido pelo viajante.

4. INSTRUCOES

BLOCO IDENTIFICACAO — A SER GERADO PELO SISTEMA

- NUMERO - Numero da Autorizagdo de Viagem que deu origem a Prestacéo de
Contas.

- VIAJANTE — Nome do viajante.

. MATRICULA SIGEPE - Numero da matricula do viajante no Sistema de Gest&o
de Pessoas - SIGEPE.

- CARGO/FUNCAO - Cargo ou funcao do viajante.
. LOTACAO — Nome da Area de lotacdo do viajante.

- CPF - NUmero do Cadastro de Pessoa Fisica do Ministério da Fazenda do
viajante.

BLOCO SITUAC;AO PREVISTA — A SER GERADO PELO SISTEMA
. PERIODO - Data do inicio e término previsto para a viagem.

- ADICIONAL DE EMBARQUE E DESEMBARQUE - Valor do trecho Adicional de
Embarque e Desembarque antecipado para a viagem.

- VALOR TOTAL ADIC - Valor total do Adicional de Embarque e Desembarque
antecipado para a viagem.

- N° DIARIAS - Namero de diarias constante da Autorizacdo de Viagem que deu
origem a Prestacao de Contas.

- VALOR UNITARIO - Valor unitario da diaria, constante da Autorizacdo de
Viagem que deu origem a Prestacédo de Contas.
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- VALOR TOTAL - Valor total recebido pelo viajante, constante da Autorizacao de
Viagem que deu origem a Prestacédo de Contas.

- DATA BILHETE - Dia/més/ano e o numero do bilhete de passagem emitido.
- ORIGEM - Nome do municipio de origem do bilhete emitido.

- DESTINO - Nome do municipio de destino do bilhete emitido.

BLOCO SITUACAO REALIZADA

- PERIODO - Informar a data do efetivo inicio e término da viagem.

- ADICIONAL DE EMBARQUE E DESEMBARQUE - Informar o valor devido do
trecho Adicional de Embarque e Desembarque.

- VALOR TOTAL ADIC - Informar o valor total devido do Adicional de Embarque e
Desembarque.

- N° DIARIAS - Informar o niUmero de diarias devidas.
- VALOR UNITARIO - Informar o valor unitario da diaria devida.
- VALOR TOTAL - Informar o valor total das diarias devidas.

- DATA BILHETE - Informar o dia/més/ano e o nimero do bilhete de passagem
utilizado.

- ORIGEM - Informar o nome do municipio de embarque.

- DESTINO - Informar o nome do municipio de desembarque.

- VALOR TOTAL RECEBIDO - Informar o valor total recebido pelo viajante.
- VALOR TOTAL DEVIDO - Informar o valor total devido ao viajante.

- SALDO EM REAIS - Informar o valor do saldo resultado da diferenga entre o
valor total recebido e o valor total devido, em Reais.

- SALDO EM DOLARES - Informar o valor do saldo resultado da diferenca entre o
valor total recebido e o valor total devido, em Délares.
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BLOCO DE JUSTIFICATIVA

- RELATORIO DE VIAGEM / JUSTIFICATIVA - Espaco destinado ao Relatério de

Viagem / Justificativa, e informacdes adicionais julgadas pertinentes.

BLOCO DE APROVACAO

. DECLARO A EXATIDAO ... EM - Data e assinatura do viajante declarando a
exatidao da prestacdo de contas da viagem.

- ATESTO OS TERMOS DA PRESENTE ... EM - Data e assinatura do Diretor da

Area que autorizou a viagem.

. A PRESENTE ESTA DE ACORDO ... EM - Data e assinatura do responsavel
pela andlise da prestacdo de Contas na Geréncia Executiva de Orcamento e

Financas.

- APROVO A PRESENTE PRESTACAO ... EM - Data e assinatura do Ordenador
de Despesa, autorizando, quando for o caso, o pagamento da diferenca a

receber pelo viajante.

5. DISTRIBUICAO DAS VIAS:

12 Via - Geréncia Executiva de Or¢camento e Financgas;

22 Via - Arquivo da Area solicitante.
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13.5 - PLANO DE TRABALHO PARA MISSAO AO EXTERIOR

13.5.1 Formulario

\ PLANO DE TRABALHO “ATA} ,
EBC ' Sl PARA MISSAO AO EXTERIOR
DATA DE PARTIDA: DATA DE PARTIDA: DESTING:
EVENTO

OBJETIVO DA MISSAD

RELACAO DO SERVICO OU APERFEICOAMENTO COM ATIVIDADE FIM EXERCIDA PELO EMPREGADO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS EM CADA DIA DA MISSAQ

METODO DE DISSEMINACAO E COMPARTILHAMENTO DA EXPERIENCIA ADQUIRIDA NA MISSAO

RESPONSAVEIS

WIAJAMTE

DIRETOR AREA

CIRETOR PRESIDENTE

Mod. 201/05
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13.5.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE - Formalizar a elaboracdo do Plano de Trabalho para missdées no
exterior.

2. CODIGO - 201/05
3. EMITENTE - Sera emitido pela Unidade onde estiver lotado o viajante.
4. PREENCHIMENTO
- DATA - Informar dia/més/ano da emissao do Plano de Trabalho.
- DATA DE PARTIDA - Informar a data prevista de ida da viagem.
- DATA DE RETORNO - Informar a data prevista de retorno da viagem.
- DESTINO - Informar o pais e cidade de destino do viajante.
- EVENTO - Inserir o nome do evento da misséo.

.- OBJETIVO DA MISSAO - Descrever os objetivos da miss&o, as razdes funcionais
gue justificam a viagem do empregado.

-RELACAO DO SERVICO OU APERFEICOAMENTO COM ATIVIDADE FIM
EXERCIDA PELO EMPREGADO - Estabelecer claramente o elo funcional entre
as atividades a serem desempenhadas durante a missdo no exterior e as
atribuicbes do empregado. Determinar como a missao deve contribuir para a
melhoria dos servicos prestados pela EBC ou na consecucdo dos objetivos
estabelecidos.

- DESCRICAO DAS ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS EM CADA DIA
DA MISSAO - Descrever de maneira pormenorizada todas as atividades a serem
desempenhadas durante a missdo, com indicacdo de datas, locais e
interlocutores encontrados.

- METODO DE DISSEIyIINAQAO E COMPARTILHAMENTO DA EXPERIENCIA
ADQUIRIDA NA MISSAO - Descrever como o empregado pretende compartilhar o
conhecimento adquirido com a area a que pertence.

. RESPONSAVEIS - Assinatura do viajante, do Diretor da Area e do Diretor-
Presidente da EBC.

5. DISTRIBUICAO DAS VIAS:
12 Via - Secretaria Especial de Comunicagéo Social da Presidéncia da Republica;

22 Via - Arquivo da Unidade solicitante.
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14. ANEXOS
ANEXO |
TABELA DE DIARIAS NACIONAIS EM REAIS (R$)
GRUPOS / LOCAIS CLASSE | CLASSE Il CLASSE llI

Brasilia;

A | Manaus; 406,70 321,10 267,90
Rio de Janeiro.
Belo Horizonte;
Fortaleza;
Porto Alegre;

B . 386,37 304,20 253,80
Recife;
Salvador;
Sao Paulo.

c |Outras  capitais  de 364.00 287.30 239.70
Estados

p | Demais 321.29 253 50 211 50
deslocamentos
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ANEXO Il

TABELA DE DIARIAS INTERNACIONAIS

EM DOLARES AMERICANOS (US$)

GRUPOS / LOCAIS

CLASSE
lell

CLASSE
1l

CLASSE
v

Afeganistdo, Albania, Arménia,
Bangladesh, Belize, Benin, Bolivia,
Botsuana, Burkia-Fasso, Burundi, Butdo,
Cabo Verde, Camardes, Chade, Comores,
Congo, Costa do Marfim, Dominica, El
Salvador, Equador, Eritréia, Etiopia, Fiji,
Filipinas, Géambia, Granada, Guatemala,
Guiana, Guiné-Conacri, Guiné-Equatorial,
Haiti, Honduras, llhas Marshall, Ird, Kiribati,
Laos, Lesoto, Libano, Libéria, Madagascar,
Malaui, Mali, Malta, Mauritania, Micronésia,
Moldavia, Mongélia, Miamar, Nauru, Nepal,
Nicaragua, Niger, Palau, Papua Nova Guiné,
Paquistdo, Paraguai, Quirquistdo, Rep.
Centro Africana, Rep. Democratica do
Congo, Salomao, Samoa, S&o Cristovao e
Névis, Sdo Tomé e Principe, Sao Vicente e
Granadinas, Serra Leoa, Sri Lanka,
Suazilandia, Suriname, Tadjiquistao,
Tanzéania, Togo, Tonga, Trinidade Tobago,
Tunisia, Tuvalu, Uganda, Vanuatu, Zambia e
Zimbabue.

Argélia,

220

190

170

Africa do Sul, Angola, Antigua e Barbuda,
Argentina, Australia, Azerbaidjao, Barbados,
Belarus, Bdsnia-Herzegdvina, Bulgaria,
Camboja, Cazaquistdo, Chile, Chipre,
Coléombia, Coréia do Norte, Costa Rica,
Croéacia, Cuba, Djibuti, Egito, Eslovaquia,

300

270

250
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Eslovénia, Estdnia, Gabdo, Gana, Georgia,
Guiné Bissau, Hungria, |émen, india,
Indonésia, Iraque, Islandia, lugoslavia,
Jamaica, Jordania, Letbnia, Libia, Lituania,
Macedbnia, Malésia, Marrocos, México,
Mocambique, Namibia, Nigéria, Nova
Zelandia, Panama, Peru, Polbnia, Quénia,
Rep. Dominicana, Roménia, Ruanda, Santa
Lacia, Senegal, Siria, Somalia, Sudao,
Tailandia, Timor Leste, Turcomenistao,
Turquia, Ucrania, Uruguai, Uzbequistao,
Venezuela, Vietna.

Alemanha, Andorra, Arabia Saudita, Austria,
Berein, Bélgica, Brunei, Canada, Catar,
Cingapura, China(1), Coréia do Sul,
Dinamarca, Emirados Arabes, Espanha,
Estados Unidos da Ameérica(2), Finlandia,
C | Franca(3), Grécia, Irlanda, Israel, Italia, 350 320 300
Kuaite, Liechtenstein, Luxemburgo,
Maldivas, Mauricio, Noruega, Oma, Paises
Baixos, Portugal, Reino Unido(4), Rep.
Tcheca, Russia, San Marino, Seichelles,
Suécia, Taiwan.

Japdao, Ménaco, Suica.

(1) Pequim e Hong Kong, (2) Nova York, (3) 460 430 410

Paris e (4) Londres e Bahamas.
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ANEXO Il
TABELA DE ADICIONAIS

DE EMBARQUE E DESEMBARQUE

GRUPO TRECHO VALOR em (R$)
Deslocamento até o local de embarque 47,50
I Desembarque até o primeiro destino 47,50
TOTAL 95,00
Deslocamento até o local de embarque 22,50
I Desembarque até o primeiro destino 22,50
TOTAL 45,00
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ANEXO IV

TABELA DE CLASSES PARA VIAGENS NACIONAIS

CLASSE

EMPREGO / FUNCAO

Diretor-Presidente e Presidente de Orgdo Colegiado.

Diretor-Geral, Diretor, Consultor Juridico, Secretario-
Executivo, Superintendente, Chefe de Assessoria e
Membro de Orgéo Colegiado.

Chefe de Gabinete, Auditor Chefe, Ouvidor, Gerente
Executivo, Gerente, Coordenador, Assessor, Adjuntos,
Colaborador Eventual e demais Empregados e
Funcoes.
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ANEXO V

TABELA DE CLASSES PARA VIAGENS INTERNACIONAIS

CLASSE EMPREGO / FUNCAO

Diretor-Presidente e Presidente de Orgdo Colegiado.
Diretor-Geral, Diretor, Consultor Juridico, Secretario-

Il Executivo, Superintendente, Chefe de Assessoria e
Membro de Orgéo Colegiado.
Chefe de Gabinete, Auditor Chefe, Ouvidor, Gerente

i Executivo, Gerente, Coordenador, Assessor, Adjuntos e
Colaborador Eventual.

AV Demais Empregados e Funcgdes.




