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1. FINALIDADE

1.1.

Regulamentar os procedimentos de viagens a servi¢o, nacionais e internacionais, de
dirigentes, membros dos 6rgados colegiados, empregados e colaboradores eventuais da
Empresa Brasil de Comunicacdo S.A. - EBC.

2. AREA GESTORA

2.1.

Diretoria de Administracdo, Financas e Pessoas - DIAFI.

3. CONCEITUACAO

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

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.

AREA SOLICITANTE

Area administrativa incumbida em solicitar e administrar os deslocamentos e as
prestacOes de contas, no ambito da propria diretoria solicitante.

BILHETE DE PASSAGEM

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

COLABORADOR EVENTUAL

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

DESLOCAMENTO A SERVICO

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

DIARIA

Valor monetério concedido pela Empresa por dia de afastamento, destinado a indenizar o
viajante pelas despesas extraordinarias com hospedagem e alimentacao.

PERNOITE

Hospedagem do viajante fora da area metropolitana de origem, ou ainda, quando em
viagem, o retorno ocorrer apds 0:00 (zero) hora.
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3.8. PRESTAGCAO DE CONTAS DE VIAGENS

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

3.9. VIAJANTE
Dirigente, empregado, membro de érgdos colegiados e colaborador eventual da EBC em
viagem a servico, ou pessoa pertencente a outro érgado ou instituicdo com a qual a EBC
mantenha contrato, convénio ou termo de cooperac¢do técnica, contendo cldusula que
implique em viagem custeada pela Empresa.

4. COMPETENCIAS

4.1. Cabe ao Diretor-Presidente:

| - autorizar despesas com didrias e passagens no ambito nacional dos empregados, dos
colaboradores eventuais, dos membros dos érgaos colegiados, e dos Diretores da EBC,
observado os limites de despesa anual; e

Il - conceder autorizagGes excepcionais de despesas com didrias e passagens, de acordo
com justificativa circunstanciada aprovada pela Diretor da area solicitante, nas
hipdteses dos deslocamentos listados:

a) por periodo superior a cinco dias continuos;

b) em quantidade superior a trinta diarias intercaladas por pessoa no ano;
c) de mais de cinco pessoas para 0 mesmo evento;

d) que envolvam o pagamento de didrias nos finais de semana; e

e) com prazo de antecedéncia inferior a cinco dias da data de partida.

4.2. Cabe ao Diretor-Geral autorizar despesas com didrias e passagens no ambito nacional do
Diretor-Presidente da EBC.

4.3. Os afastamentos do Pais dos dirigentes e empregados da Empresa serdo autorizados pela
autoridade competente do 6rgao ao qual a EBC estiver vinculada, 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 servico nacional, bem como
atestar as respectivas prestacdes de contas.

4.5. Cabe ao Ordenador de Despesa autorizar o pagamento de didrias e do adicional de
embarque e desembarque.

4.6. Cabe ao viajante prestar contas de viagem, na forma e nos prazos estabelecidos na
presente Norma.
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4.7. Compete a Area Solicitante, no ambito da prépria 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;

Il - solicitar para a Coordenacdo de Viagens hospedagem e locacdo de veiculo, quando
necessario;

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

V - informar imediatamente a Coordenacdo de Viagens quando ndo for utilizado, por
gualquer motivo, o bilhete de passagem, voucher de hospedagem ou voucher de
locacdo de veiculo, para que seja solicitado cancelamento ou alteracées necessarias.

5. CRITERIOS DE CONCESSAO

5.1. A viagem deve ser programada com antecedéncia necessaria para possibilitar a aquisicao
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 econGmica.

5.2.1. Nos casos onde a condicdo estabelecida no item 5.2 ndo puder ser atendida por
incompatibilidade de horario, a situacdo devera ser justificada pelo solicitante na
Autorizagao 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 Orgdos
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. Apds a efetivacdo da reserva junto a companhia transportadora, é vedada a alteragao de
trecho, data ou horario da viagem, a nao ser por interesse da EBC, desde que
devidamente justificada pelo dirigente responsavel pela solicitagao.

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

5.4. 0 afastamento fica condicionado a existéncia de disponibilidade or¢camentdria e
dependera de autorizacao prévia devidamente formalizada na Autoriza¢do de Viagem.

5.5. E vedada a autoriza¢do de viagem nos seguintes casos:
| - do viajante que se encontra em gozo de férias ou licenca;
Il - do viajante com 2 (duas) prestacdes de contas pendentes de apresentacdo e atesto;

Il - do viajante com 1 (uma) prestacao de contas pendente de regularizacdo; e
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IV - do colaborador eventual com 1 (uma) prestag¢ao de contas pendente de apresentacao,
atesto e regularizagao.

5.5.1. Excepcionalmente, poderd ser autorizado, pelo Diretor da area, o deslocamento de
viajante com as pendéncias previstas nos incisos Il e lll do subitem 5.5, nos casos em
gue este viajante realizar outra viagem subsequente, no periodo igual ou inferior a 3
(trés) dias uteis, contados a partir do primeiro dia util subsequente ao retorno da ultima
viagem autorizada, desde que devidamente justificado na solicitacdo de viagem,
demonstrando a imprescindibilidade da autorizagdo de deslocamento do viajante com
pendéncia em suas prestagdes de contas.

5.5.2. A excepcionalidade de que trata o subitem 5.5.1 limita-se a, no mdaximo, 2 (duas)
autorizagOes de viagens realizadas apds as pendéncias verificadas.

5.5.3. As solicitacdes de viagens que ndo estiverem em consonancia com o subitem 5.5 e
seguintes serdao devolvidas a area solicitante pela Coordenacgdo de Viagens.

5.6. A viagem que tenha o seu inicio na sexta-feira, sdbado ou feriado, bem como sua
extensdo até domingo, segunda-feira ou feriado, que faga jus a percepc¢do de didria,
devera, obrigatoriamente, ser justificada e autorizada pelo Diretor-Presidente, conforme
item 4.1, inciso Il, alinea d.

5.7. Nos casos em que o viajante se afastar da praca onde tenha exercicio, representando ou
acompanhando o Diretor-Presidente, Diretor, Chefe de Assessoria, Secretario-Executivo
ou Consultor Juridico, na qualidade de Assessor, fara jus a passagem na mesma classe e
didria no mesmo valor atribuido a autoridade representada ou acompanhada.

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

5.9. O viajante com deficiéncia, devidamente comprovada por atestado médico que indique
tal necessidade, terd direito 1 (um) acompanhante, mediante justificativa expressa na
Solicitagao de Viagem.

5.9.1. O viajante com deficiéncia devera apresentar atestado médico, a ser homologado pela
area de Seguranca do Trabalho e Qualidade de Vida / SESMT, até 05 (cinco) dias Uteis
antes da realizagdo da viagem.

5.9.1.1.Em caso de empregado com deficiéncia permanente, o atestado deverd ser
apresentado uma Unica vez e mantido em seu prontudrio médico.

5.9.2. As informac¢Ges necessdrias aos tramites administrativos referentes ao acompanhante,
deverdo ser prestadas pelo viajante com deficiéncia no caso da pessoa indicada nao
possuir vinculo com a administracao publica federal direta, autarquica ou fundacional.

5.9.3. Aplicam-se ao acompanhante as mesmas condi¢cdes de concessado e prestacao de contas
do viajante com deficiéncia, contidas na presente Norma.

5.9.4. O atestado médico citado no item 5.9 deverd constar do processo de concessao de
diaria ao acompanhante de viajante com deficiéncia.
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6. SOLICITACAO DE VIAGEM

6.1. A solicitacdao 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 usudrio devera se cadastrar junto a 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 sera encaminhada, via sistema, para o Diretor da Area solicitante.

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

6.5.1. Em caso de concordancia do Diretor da Area, a solicitacio serd encaminhada, via
Sistema, para a Coordenacao de Viagens para verificacdo dos dados e encaminhamento
ao Diretor-Presidente para autorizacgao.

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

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

6.7. A partir da concordancia do Diretor-Presidente, a Coordenacao de Viagens devera emitir
a AUTORIZACAO DE VIAGEM - Mod. 201/02 e colher as assinaturas do Diretor-Presidente
e do Ordenador de Despesa.

6.8. A Coordenac3o de Viagens devera encaminhar a AUTORIZACAO DE VIAGEM devidamente
assinada a Geréncia Executiva de Orcamento, Finangas e Contabilidade, para exame dos
calculos, pagamento e registros contdbeis.

6.9. A Coordenacado de Viagens devera solicitar a agéncia de viagem credenciada junto a EBC,
a emissao do bilhete de passagem, e, quando for o caso, a reserva do hotel e a loca¢ao de
veiculo, por intermédio do formuldrio REQUISICAO DE TRANSPORTE E HOSPEDAGEM -
Mod. 201/03.

6.10. A concessao de passagem sem pagamento de didrias, 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 Solicitacdo 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 informac¢des complementares da tela SOLICITACAO DE VIAGEM.
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6.12. Identificada a necessidade de ampliar o periodo da viagem, e justificada a necessidade
de continuidade da missdao, caberd ao viajante solicitar previamente a prorroga¢do ao
Diretor de sua area de atuagdo que, por sua vez, solicitard autorizagdo ao Diretor-
Presidente.

7. VIAGEM INTERNACIONAL

7.1. A solicitagao para afastamento do Pais, com base nas informag¢des da area demandante e
no preenchimento do PLANO DE TRABALHO PARA MISSAO AO EXTERIOR - Mod. 201/05,
deverd ser formalizada pela Coordenacdo de Viagens e encaminhado pelo Diretor-
Presidente da EBC, com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias Uteis antes da data
prevista para inicio da viagem, ressalvados os casos excepcionais em decorréncia de
cobertura de viagens internacionais do Presidente da Republica e do Vice-Presidente,
Convénios, Contratos, Parceiras e Ajustes celebrados com 6rgdos da Administracao
Publica, devidamente justificados pelo Diretor da Area demandante.

7.1.1. A autorizagao para afastamento do Pais deverd ser publicada no Didrio Oficial da Unido
até a data de inicio da viagem ou de sua prorrogacao, com indicacdo do nome do
empregado, cargo, finalidade resumida da missdo, pais de destino, periodo e tipo do
afastamento.

7.2. As diarias serdo pagas, antecipadamente, de uma sé 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, serd depositado em sua conta corrente o valor em Reais com a
conversao do cambio no dia do depdsito, devendo esta preferéncia constar no campo
“Observacdo” da tela SOLICITACAO DE VIAGEM.

7.3. Os valores das diarias no exterior serdo expressos em Délares 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 servigo da EBC que se deslocar da area metropolitana onde tem exercicio
para outro ponto do territdrio nacional ou do exterior, fara jus a percep¢ao de diaria e do
Adicional de Embarque e Desembarque, segundo as disposicdes desta Norma,
observados os valores consignados nos Anexos |, Il e lll.

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

8.3. O viajante fard jus somente a metade do valor da didria nos seguintes casos:
| - quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da praca;
Il - no dia do retorno a praca;

lll - quando a Empresa, no interesse do servico e em carater excepcional, fornecer
hospedagem;
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IV - quando a Empresa fornecer hospedagem na realizagdo de cobertura jornalistica de
atividades do Presidente ou do Vice-Presidente da Republica, desde que ndo custeadas
por outro 6rgao;

V - quando, no interesse da Empresa, a hospedagem for fornecida por outra institui¢ao ou
orgao;

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

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

8.3.1. Para o caso previsto no inciso lll do item 8.3, o fornecimento de hospedagem serd
autorizado pelo Diretor-Geral.

8.3.2 Para os casos previstos nos incisos Ill e IV do item 8.3, os viajantes deverdo ser
acomodados preferencialmente em apartamento de categoria padrao e duplo.

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

8.4. Ndo fara jus a diaria o viajante que se deslocar dentro da mesma regidao 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. As diarias serdo pagas antecipadamente de uma sé 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 - quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias, caso em que
poderdo ser pagas parceladamente.

8.6. E vedado o pagamento de didrias para viagens no territério nacional nas seguintes
situagdes:

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

Il - 15 (quinze) ou mais didrias em uma sé parcela.

8.7. Sera concedido, juntamente com as didrias, 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.

8.8. O adicional de embarque e desembarque serd reduzido em 50% nas seguintes situacdes:
| - 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.
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8.9.

Ndo serd devido o Adicional de Embarque e Desembarque quando o traslado do viajante
for disponibilizado pela EBC, em veiculo préprio ou servigo de transporte contratado.

9. PRESTACAO DE CONTAS

9.1.

Ap0s a realizagao 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 complementacdo 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

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

obrigado, dentro do prazo de 30 (trinta) dias, contado da data do término do
afastamento do Pais, a apresentar relatério circunstanciado das atividades exercidas no
exterior.

Inseridos os dados referentes a efetiva realizacdo da viagem, a PRESTACAO DE CONTAS
DE VIAGEM deverd ser atestada e assinada pelo viajante e pelo Diretor solicitante, e
encaminhada, juntamente com o Comprovante de Embarque devidamente atestado, a
Geréncia Executiva de Orcamento, Financas e Contabilidade para exame de regularidade.

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

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

Em se tratando de viagens do Diretor-Presidente da Empresa, membros dos érgaos
colegiados, Diretores, Consultor Juridico e Secretdrio-Executivo, os procedimentos de
prestacdo de contas ficarao a cargo das Chefias do Gabinete e de suas Assessorias.

Em caso de prorrogacdao de viagem, a Geréncia Executiva de Orgcamento, Financas e
Contabilidade, apds autorizacdo do dirigente no formuldrio PRESTACAO DE CONTAS DE
VIAGEM, submetera o processo a aprova¢ao do Ordenador de Despesa, que, se for o
caso, autorizara o pagamento da complementac¢ao das diarias.

O viajante que receber bilhete de passagem, didrias e o adicional de embarque e
desembarque e nao 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 deverdo ser

9.8.

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 alteracbes quando da prestacdo de contas, ficando o
onus das taxas cobradas na responsabilidade da EBC.
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9.9. Na hipodtese da nao utilizagdo total das didrias e adicionais recebidos, o viajante devera
restituir a EBC a diferenca dos valores recebidos e nao utilizados, 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 Orgamento, Finangas e Contabilidade a adog¢do das
medidas referentes a conversio em moeda nacional, ao cambio do dia, dos valores
correspondentes as diarias concedidas e as ndo utilizadas, atinentes as viagens
internacionais.

9.11. O ndo cumprimento do prazo estabelecido para a prestacdo de contas de viagem, serd
considerado falta grave e sujeitara o viajante, apds 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 prépria na folha de pagamento das
importancias referentes as didrias concedidas, ao adicional para embarque e
desembarque, ao valor da passagem, aos servicos de hospedagem e locacdo de veiculos,
guando for o caso, sem prejuizo da apuracdo de responsabilidade, aplicacdo de
penalidade disciplinar e correcao dos valores devidos pela taxa SELIC.

9.11.1. A responsabilidade pela prestacdo de contas é do viajante, com corresponsabilidade
dos dirigentes que aprovaram e autorizaram a viagem, de acordo com o disposto nos
itens 12.5e 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 didria 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 dota¢do consignada sob a classificagcdo de Servigos 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 Uteis, devera ser justificada pelo dirigente da Area requisitante e submetida a
homologacao do Diretor-Presidente da Empresa.

10.2. A prestacao 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, serdo tomadas
medidas administrativas e judiciais cabiveis.

10.3. A prestacdo de contas do colaborador eventual deverd 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 érgao de origem, diaria ou
verba a qualquer titulo com o0 mesmo objeto do convite da EBC.

10.4.1. A declaracdo de que trata o item 10.4 deverd constar do processo.
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10.5. O processo relativo a autorizagdo de viagem do colaborador eventual deverd ser
instruido com as seguintes pecas e informacgdes sobre o beneficiario:

| - dados pessoais;
Il - copia do ato ou expediente alusivo ao convite expedido pela autoridade competente;
Il - referéncias sobre o trabalho a ser desenvolvido;
IV - local de origem;
V - qualificacdo profissional e técnica do colaborador eventual;
VI - nimeros dos documentos de identidade e do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;
VIl - nome e nimero do banco, nimeros da agéncia e conta corrente; e

VIl - endereco residencial.

11. LEGISLACAO DE REFERENCIA

| - Decreto n? 71.733, de 18 de janeiro de 1973 — Regulamenta a Lei n? 5.809/1972, que dispde
sobre a retribuicdo e direitos do pessoal civil e militar em servigo da Unido no exterior;

Il - Decreto n? 91.800, de 18 de outubro de 1985 — Dispde sobre viagens ao exterior, a servico ou

com o fim de aperfeicoamento sem nomeacgdo ou designagao;

Il - Decreto n? 1.387, de 7 de fevereiro de 1995 — Disp&e sobre o afastamento do Pais de servidores
civis da Administragdo Publica Federal;

IV - Decreto n? 3.643, de 26 de outubro de 2000 — Dispde sobre didrias do pessoal civil da
Administragdo Publica Federal direta, indireta e fundacional, e do militar, no Pais e no exterior; altera
dispositivos do Decreto n2 71.733/1973;

V - Decreto n?2 5.992, de 19 de dezembro de 2006 — Disp&e sobre a concessdo de didrias no ambito
da administracdo 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 concessado de didrias no ambito da administragdo federal direta, autdrquica e fundacional;

VIl - Decreto n? 10.193, de 27 de dezembro de 2019 — Estabelece, nos limites e instancias de
governanca para a contratacdo de bens e servicos e para a realizacdo de gastos com diarias e passagens
no dmbito do Poder Executivo federal; e

VIII - Portaria n2 1.900/SEI - MCOM/2021, de 29 de janeiro de 2021 — Regulamenta a concess3o
de diarias e emissdo de passagens em viagens nacionais e internacionais, bem como a gestdo no Sistema
de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP no ambito do Ministério das Comunicagdes.

12. DISPOSICOES GERAIS

12.1. A Geréncia Executiva de Orgcamento, Financas e Contabilidade encaminhard
mensalmente a Geréncia de Suporte Administrativo, a relacdo das diarias concedidas
para controle e lancamento. A Geréncia Executiva de Orcamento, Finangas e
Contabilidade encaminhard mensalmente a Geréncia, a relacdo das diarias concedidas
para controle e langamento.
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12.2.

12.3.
12.4.

12.5.

12.6.
12.7.
12.8.

12.9.

Nos deslocamentos no Pais para realizagdao de trabalhos com duragdo superior a 30
(trinta) dias, poderdo ser autorizados retornos intermediarios a praga de origem 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.

O Auxilio Alimentagdo ndo sera deduzido do valor da didria a ser concedida.

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

Responderdo 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 concessdo de diarias deverdo ser publicados no site da EBC.

A inobservancia dos critérios, procedimentos e principios estabelecidos nesta Norma,
sujeitardo o responsavel 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 condicdo devera ser justificada quando da solicitacdo da viagem e aprovada
pelo Diretor responsavel.

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

13. FORMULARIOS E INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

13.1.
13.2.
13.3.
13.4.
13.5.

Solicitagdo de Viagem - Mod. 201/01.

Autorizagdo de Viagem - Mod. 201/02.

Requisicdo de Transporte e Hospedagem - Mod. 201/03.
Prestacdo de Contas de Viagem - Mod. 201/04.

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

14. ANEXOS

ANEXO | — Tabela de Diarias Nacionais.
ANEXO Il — Tabela de Didrias Internacionais.

ANEXO lll — Tabela de Adicionais de Embarque e Desembarque.
ANEXO IV — Tabela de Classes para Viagens.
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13.1. SOLICITACAO DE VIAGEM — Mod. 201/01

13.1.1. TELA

Solicitagdo de Viagem

Diretoria Responsavel: *

Area solicitante *

Motive da Viagem *

i [—=

:l_

Tipo de Viajante: *

— Empregado

Pesquisar empregado

CPF: *

Matricula SIAPE: *

Nome: *

Data Nascimento: *

Diretoria Responsavel *

Cargo / funcgdo: *

Z |

Email: *

Agéncia: *

Conta: * Classe: *

Pesquisar requisitante

CPF: * Nome: *

Telefone *

Email: *

~Trechos

Adicionar trecho

Pais Origem: *

Estado Origem: *

Municipio Origem: *

| Brasil j

d (=

Pais Destino: *

Estado Destino: *

Municipio Destino: *

| Brasil ;I

A [=

Data: *

Meio de Transporte *

Hospedagem: *

;I | Paga pelo viajante

Automével na Origem *

Automével no Destino *

| Embarque / Desembarque;l | Embarque / Desembarque;l "] Alimentacdo paga por (]

Adicionar Cancelar

paga por

—Objetivo da Viagem

Justificativa *

Observacao

Mod. 201/01
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13.1.2. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
1. FINALIDADE - Formalizar a solicitagao 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 opcdes, a Diretoria de lotagdo do
viajante ou responsavel pela solicitacao.

« AREA SOLICITANTE — Informar, dentre as opgdes, a Area Solicitante.
e MOTIVO DA VIAGEM — Informar, dentre as opgdes, o motivo da viagem.
¢ TIPO DE VIAJANTE — Informar, dentre as opc¢des, o tipo de viajante.

BLOCO EMPREGADO
o CPF - Informar o numero do Cadastro de Pessoa Fisica 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 opcdes, a Diretoria de lotacdo do
viajante ou responsavel pela solicitacao.

¢ CARGO/FUNCAO - Informar o cargo e/ou funcdo do viajante.
o E-MAIL — Informar o endereco eletrénico do viajante.
¢ BANCO N2 - Informar o numero do Banco em que o viajante mantiver conta corrente.

e AGENCIA N2 - Informar o nimero da Agéncia do Banco em que o viajante mantiver
conta corrente.

o CONTA CORRENTE N2 - Informar o niumero da conta corrente do viajante.

o CLASSE - Informar, dentre as op¢des a classe do viajante.

BLOCO REQUISITANTE

o CPF - Informar o numero do Cadastro de Pessoa Fisica do viajante.
¢ NOME - Informar o nome completo do viajante.

e TELEFONE - Informar o numero de telefone do requisitante.

e E-MAIL — Informar o endereco eletrénico do requisitante.
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BLOCO TRECHOS

¢ PA[S ORIGEM - Informar, dentre as opgdes, o pais de origem da viagem.

e ESTADO ORIGEM - Informar, dentre as opgdes, o estado de origem da viagem.

¢ MUNICIPIO ORIGEM - Informar, dentre as opg¢des, o municipio de origem da viagem.
e PA[S DESTINO - Informar, dentre as opgdes, o pais de destino da viagem.

e ESTADO DESTINO - Informar, dentre as opg¢Ges, 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.

e MEIO DE TRANSPORTE - Informar, dentre as op¢des, o meio de transporte a ser
utilizado pelo viajante.

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

¢ AUTOMOVEL NA ORIGEM - Informar, dentre as opgdes, a disponibilizacdo de
automovel na origem.

e AUTOMOVEL NO DESTINO - Informar, dentre as opcdes, a disponibilizacdo de
automovel no destino.

e 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 OBIJETIVO DA VIAGEM

o JUSTIFICATIVA — Espac¢o destinado a descricdo resumida do objetivo da viagem e
demais informacgdes necessarias.

e OBSERVACOES — Espaco destinado & informacdes julgadas necessdrias.
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13.2. AUTORIZAGAO DE VIAGEM — Mod. 201/02

13.2.1. TELA
DIRETORIA:
Bnpresa Brasil AUTORIZACAO DE VIAGEM

EBC de Comunicagdo NE

VIAJANTE: MATRICULA SIAPE:

CARGO/FUNCAO: LOTACAO: CPF:

BANCO NE: AGEMCIA: CONTA CORREMTE: DATA DE NASCIMENTD: | TIPO VIAGEM

O nacional
O Internacional
PERCURSO
Data Origem AD Destino ap | Q98 | o | valor didria Valor
diarias Trecho
Peio de transporie:
P¥ieio de transporie:
P¥icio de transpore:
Peio de transporte:
Digria classe: O On Ou Ow
EXCESSO DE BAGAGEM (Kg) COMPOSICAO DA VERBA
Item Qtde. | Valor unit. Valor total
Adicional de embarque e desembarque {Grupao I}
Adicional de embarque e desembarque {Grupao 11}
Total geral:
RESPOMNSAVEL PELA EQUIPE:
OBJETIVO 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. INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE - Formalizar a autorizagdao de viagem a servico 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 IDENTIFICAGAO — A SER GERADO PELO SISTEMA
o DIRETORIA — Diretoria de lotacdo do viajante ou responsdvel pela solicitacao.

e N2 — NUumero de ordem da Autorizacao de Viagem.

BLOCO VIAJANTE — A SER GERADO PELO SISTEMA
o VIAJANTE - Nome completo do viajante.

¢ MATRICULA SIGEPE - NUmero da matricula do viajante no Sistema de Gestdo de
Pessoas - SIGEPE.

¢ CARGO/FUNCAO - Cargo e/ou funcdo do viajante.

¢ LOTACAO - Lotac3o do viajante.

o CPF - Numero do Cadastro de Pessoa Fisica do viajante.

¢ BANCO N2 - Nimero do Banco em que o viajante mantiver conta corrente.

e AGENCIA N2 - Numero da Agéncia do Banco em que o viajante mantiver conta
corrente.

¢ CONTA CORRENTE N2 - Numero da conta corrente do viajante.
¢ DATA NASCIMENTO - Dia/més/ano de nascimento do viajante.

o 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.
¢ ORIGEM - Nome do municipio de origem do viajante.

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

o DESTINO - Nome do municipio de destino do viajante.

e 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.

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

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

BLOCO COMPOSIGAO DA VERBA — A SER GERADO PELO SISTEMA
¢ ADICIONAL DE EMBARQUE E DESEMBARQUE GRUPO | / II

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

¢ VALOR UNITARIO - Valor unitario referente ao Adicional de Embarque e Desembarque.
¢ VVALOR TOTAL - Valor total.

¢ RESPONSAVEL PELA EQUIPE - Nome do empregado responsavel pela equipe.

o TOTAL GERAL - Valor total geral das verbas utilizadas.

¢ OBJETIVO DA VIAGEM / JUSTIFICATIVA — Descri¢do resumida do objetivo da viagem e
demais informacdes julgadas pertinentes.

BLOCO AUTORIZAGCAO
o VIAGEM AUTORIZADA EM - Data e assinatura do Diretor-Presidente.
o DESPESA AUTORIZADA EM - Data e assinatura do Ordenador de Despesa.
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13.3. REQUISICAO DE TRANSPORTE E HOSPEDAGEM — Mod. 201/03

13.3.1 Formulario

\ REQUISICAO DE TRANSPORTEE |
Empresa Brasil
EBC decp:;municagéo HOSPEDAGEM
SITUACAO:
) Passagem ( )Locacdo de Veiculo ( )Hospedagem
VIAJANTE: CENTRO DE CUSTO:
PERCURSO

DATA ORIGEM DESTINO
OBSERVACAO:
DATA: AUTORIZAGAO:

Mod. 201/03




EBC‘ Empresa Brasil

de Comunicagdo

NORMA DE VIAGEM - NOR 201

FOLHA:

20/30

13.3.2. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE - Formalizar a requisi¢cao de bilhetes de passagens, aluguel de carros e

hospedagem em viagem a servico da EBC,

transportadora ou agéncia de viagem credenciada.

2. CODIGO - 201/03

3. EMITENTE - Serd emitido pela Coordenacdo de Viagens

4. PREENCHIMENTO

junto a empresa

¢ NUMERO — NUmero de ordem de Requisicdo de Transporte e Hospedagem, seguido do

ano de emiss3ao.

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

o VIAJANTE — Nome completo do viajante.

o CENTRO DE CUSTO — Cddigo 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.

e DESTINO - Nome do municipio de destino do viajante.

¢ OBSERVACOES — Informacdes adicionais julgadas pertinentes.

¢ DATA — Dia/més/ano da emissdo da requisicdo.

¢ AUTORIZACAO - Assinatura do responsavel pela Requisicdo de Transporte, indicando o

nome e cargo.
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13.4. PRESTAGAO DE CONTAS DE VIAGEM — Mod. 201/04

13.4.1. TELA
‘ M:
E BC Empresa Brasil PRESTACAO DE CONTAS DE VIAGENS
de Comunicagdo
VIAJANTE: MATRICULA SIAPE:
CARGO/FUNCAD: LOTACAOD: CPF:
SlTUﬁgﬁ.U PREVISTA Srmﬁi;flﬂ REALIZADA
PERIDDOC PERIODO:
ADICL EMBAROUE E DESEMBAROUE: VALOR TOTAL ADIC.: ADICL EMBARCUE E DESEPMBARDIUE: VALOR TOTAL ADIC.:
N2 DLARLAS,: VALOR UMITARMD: VALOR TOTAL: M2 DLARIAS,: VALOR UNITARIO: VALOR TOTAL:
DATA / BILHETE ORIGEM DESTING DATA / BILHETE ORIGEM DESTING
VALOR TOTAL RECEBIDO: VALOR TOTAL DEVIDO: S41D0 EM REAIS: SALDD ERA DIOLARES:
RELATORIO DE VIAGEM F JUSTIFICATIVA:
ASSINATURAS
pedaro a exatidio das Atesto os termos da presente A& presente esta de acordo com as | Aprovo a presente prestagio de
informagdes acima. prestacao de contas: NOMMEs em vigor: contas:
Em: Em: Em: Em:
WVIAJANTE DIRKSENTE FINANCAS JRDENADOR DE DESPESA

Mod. 201/04
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13.4.2. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE - Prestar contas de viagens nacionais e internacionais a servigo da EBC.

2. cODIGO - 201/04

3. EMITENTE - Sera emitido pelo viajante.

4. INSTRUGOES
BLOCO IDENTIFICACAO - A SER GERADO PELO SISTEMA
¢ NUMERO — Numero da Autorizacdo de Viagem que deu origem a Prestacdo de Contas.
o VIAJANTE — Nome do viajante.

¢ MATRICULA SIGEPE - NUmero da matricula do viajante no Sistema de Gestdo de
Pessoas - SIGEPE.

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

o CPF - Numero do Cadastro de Pessoa Fisica do viajante.

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

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

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

e N2 DIARIAS - Nimero de didrias constante da Autorizagdo de Viagem que deu origem a
Prestacdo de Contas.

e VALOR UNITARIO - Valor unitario da didria, constante da Autorizacdo de Viagem que
deu origem a Prestacdo de Contas.

o VVALOR TOTAL - Valor total recebido pelo viajante, constante da Autorizacdo de Viagem
gue deu origem a Prestacao de Contas.

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

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

BLOCO SITUAGAO 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 Embargue e Desembarque.




FOLHA:
‘ Empresa Brasil -
EBC e Comuniencio NORMA DE VIAGEM - NOR 201 23/30

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

e N2 DIARIAS - Informar o nimero de didrias devidas.

¢ VALOR UNITARIO - Informar o valor unitério da diaria devida.

¢ VVALOR TOTAL - Informar o valor total das diarias devidas.

o DATA BILHETE - Informar o dia/més/ano e o nimero do bilhete de passagem utilizado.
¢ ORIGEM - Informar o nome do municipio de embarque.

o DESTINO - Informar o nome do municipio de desembarque.

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

¢ VVALOR TOTAL DEVIDO - Informar o valor total devido ao viajante.

o 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.

BLOCO DE JUSTIFICATIVA

e RELATORIO DE VIAGEM / JUSTIFICATIVA - Espaco destinado ao Relatério de Viagem /
Justificativa, e informagdes adicionais julgadas pertinentes.

BLOCO DE APROVACAO

¢ DECLARO A EXATIDAO ... EM - Data e assinatura do viajante declarando a exatid3o da
prestacao de contas da viagem.

e ATESTO OS TERMOS DA PRESENTE ... EM - Data e assinatura do Diretor da Area que
autorizou a viagem.

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

¢ 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 Orcamento, Financas e Contabilidade; e

22 Via - Arquivo da Area solicitante.
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13.5. PLANO DE TRABALHO PARA MISSAO AO EXTERIOR — Mod. 201/05

13.5.1. Formulario

‘ PLANO DE TRABALHO Dm} ,
EBC ' e e PARA MISSAO AO EXTERIOR
DATA DE PARTIDA: DATA DE PARTIDA: DESTING:
EVENTO

OBIETIVO DA MISSAD

HELACiU DO SERVICO OU APERFEICOAMENTO COM ATIVIDADE FIM EXERCIDA PELO EMPREGADO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS EM CADA DIA DA MISSAO

METODO DE DISSEMINACAO E COMPARTILHAMENTO DA EXPERIENCIA ADQUIRIDA NA MISSAO

RESPONSAVEIS

WIAJANMTE

DIRETOR AREA

DIRETOR PRESIDENTE

Mod. 201/05
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13.5.2. INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE - Formalizar a elabora¢ao do Plano de Trabalho para missdes no exterior.

2. CODIGO - 201/05

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

4. PREENCHIMENTO

e DATA - Informar dia/més/ano da emissdo 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.
e DESTINO - Informar o pais e cidade de destino do viajante.

e EVENTO - Inserir o nome do evento da missao.

e OBJETIVO DA MISSAO - Descrever os objetivos da missdo, as razdes funcionais que
justificam a viagem do empregado.

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

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

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

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

5. DISTRIBUICAO DAS VIAS:

12 Via - Secretaria-Executiva do Ministério das Comunicacdes;

22 Via - Arquivo da Unidade solicitante.
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14. ANEXOS
ANEXO |
TABELA DE DIARIAS NACIONAIS EM REAIS (RS)
GRUPOS / LOCAIS CLASSE | CLASSE 1l CLASSE 11l
Brasilia;
A Manaus; 406,70 321,10 267,90
Rio de Janeiro.
Belo Horizonte;
Fortaleza;
B Porto Alegre; 386,37 304,20 253,30
Recife;
Salvador;
S3o Paulo.
¢ | Outrascapitaisde 364,00 287,30 239,70
Estados
D Demais 321,29 253,50 211,50
deslocamentos
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ANEXO Il

TABELA DE DIARIAS INTERNACIONAIS
EM DOLARES AMERICANOS (USS)

GRUPOS / LOCAIS

CLASSE
lell

CLASSE
1]l

CLASSE
v

Afeganistdao, Albania, Argélia, Arménia, Bangladesh, Belize,
Benin, Bolivia, Botsuana, Burkia-Fasso, Burundi, Butdo, Cabo
Verde, Camardes, Chade, Comores, Congo, Costa do Marfim,
Dominica, El Salvador, Equador, Eritréia, Etidpia, Fiji, Filipinas,
Gambia, Granada, Guatemala, Guiana, Guiné-Conacri, Guiné-
Equatorial, Haiti, Honduras, llhas Marshall, Ird, Kiribati, Laos,
Lesoto, Libano, Libéria, Madagascar, Malaui, Mali, Malta,
Mauritania, Micronésia, Molddavia, Mongélia, Miamar, Nauru,
Nepal, Nicaragua, Niger, Palau, Papua Nova Guiné, Paquistdo,
Paraguai, Quirquistdo, Rep. Centro Africana, Rep.
Democratica do Congo, Salomdo, Samoa, S3o Cristévao e
Névis, Sdo Tomé e Principe, Sdo Vicente e Granadinas, Serra
Leoa, Sri Lanka, Suazilandia, Suriname, Tadjiquistdo, Tanzania,
Togo, Tonga, Trinidade Tobago, Tunisia, Tuvalu, Uganda,
Vanuatu, Zambia e Zimbabue.

220

190

170

Africa do Sul, Angola, Antigua e Barbuda, Argentina, Australia,
Azerbaidjdo, Barbados, Belarus, Bésnia-Herzegdvina, Bulgaria,
Camboja, Cazaquistdo, Chile, Chipre, Colé6mbia, Coréia do
Norte, Costa Rica, Croacia, Cuba, Djibuti, Egito, Eslovaquia,
Eslovénia, Est6nia, Gabdo, Gana, Geodrgia, Guiné Bissau,
Hungria, 1émen, india, Indonésia, Iraque, Islandia, lugoslavia,
Jamaica, Jordania, Letbnia, Libia, Litudnia, Macedonia,
Maldsia, Marrocos, México, Mogambique, Namibia, Nigéria,
Nova Zelandia, Panama, Peru, Pol6énia, Quénia, Rep.
Dominicana, Roménia, Ruanda, Santa Lucia, Senegal, Siria,
Somadlia, Suddo, Tailandia, Timor Leste, Turcomenistdo,
Turquia, Ucrania, Uruguai, Uzbequistdo, Venezuela, Vietna.

300

270

250

Alemanha, Andorra, Ardbia Saudita, Austria, Berein, Bélgica,
Brunei, Canada, Catar, Cingapura, China(1), Coréia do Sul,
Dinamarca, Emirados Arabes, Espanha, Estados Unidos da
América(2), Finlandia, Franca(3), Grécia, Irlanda, Israel, Italia,
Kuaite, Liechtenstein, Luxemburgo, Maldivas, Mauricio,
Noruega, Om3, Paises Baixos, Portugal, Reino Unido(4), Rep.
Tcheca, Russia, San Marino, Seichelles, Suécia, Taiwan.

350

320

300

Japao, Ménaco, Suica.
(1) Pequim e Hong Kong, (2) Nova York, (3) Paris e (4) Londres
e Bahamas.

460

430

410




EBC‘ Empresa Brasil NORMA DE VIAGEM - NOR 201

de Comunicagdo

FOLHA:

28/30

ANEXO Il

TABELA DE ADICIONAIS DE EMBARQUE E DESEMBARQUE

GRUPO TRECHO VALOR em (RS)
Deslocamento até o local de embarque 47,50
Desembarque até o primeiro destino 47,50
TOTAL 95,00
Deslocamento até o local de embarque 22,50
Il Desembarque até o primeiro destino 22,50

TOTAL

45,00
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ANEXO IV

TABELA DE CLASSES PARA VIAGENS NACIONAIS

CLASSE EMPREGO / FUNGAO

I Diretor-Presidente e Presidente de Orgdo Colegiado.

Diretor-Geral, Diretor, Consultor Juridico, Secretario-
I Executivo, Chefe de Assessoria e Membro de Orgio
Colegiado.

Chefe de Gabinete, Auditor Chefe, Ouvidor, Gerente
1] Executivo, Gerente, Coordenador, Assessor, Adjuntos,
Colaborador Eventual e demais Empregados e Fung¢des.




‘

EBC

Empresa Brasil
de Comunicagdo

NORMA DE VIAGEM - NOR 201

FOLHA:

30/30

ANEXO V

TABELA DE CLASSES PARA VIAGENS INTERNACIONAIS

CLASSE EMPREGO / FUNCAO
I Diretor-Presidente e Presidente de Orgdo Colegiado.
Diretor-Geral, Diretor, Consultor Juridico, Secretario-
I Executivo, Chefe de Assessoria e Membro de Orgdo
Colegiado.
Chefe de Gabinete, Auditor Chefe, Ouvidor, Gerente
1] Executivo, Gerente, Coordenador, Assessor, Adjuntos
e Colaborador Eventual.
v Demais Empregados e Funcdes.




