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REFERENCIAS

TEMA: Gestdo Logistica
PALAVRAS-CHAVE: viagens, exterior, diarias, SVPC

ANEXOS
1 - Adiantamento de Numerérios para Viagem ao Exterior e Prestacdo de

Contas
2 — Tabela de Diarias Exterior
3 - Relatério de Viagem internacional

PROCESSO

PROLOG - Viagem Internacional

CODIGO DE CLASSIFICACAO GRAU DE SIGILO
010 Ostensivo

VIGENCIA

INICIO: 13/12/2017 FIM:

1.0 FINALIDADE

Regulamentar os procedimentos a serem adotados para autorizacao de
afastamento do Pais.

2.0 AMBITO DE APLICACAO

Todos os 6rgaos da empresa.

3.0 DEFINIGOES

Para efeito desta Norma, entende-se por:

a) Afastamento do pais: auséncia do viajante do territério nacional, em
virtude de servico ou estudo no exterior, por qualquer periodo de tempo,
devidamente aprovado e autorizado pela Diretoria ou pela autoridade que
tiver a competéncia;
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b) Afastamento com 6nus: modalidade em que o viajante tem direito a
passagens e didrias, assim como tem assegurado o pagamento do salario e
demais vantagens decorrentes do cargo, da funcao ou do emprego;

c) Afastamento com Onus limitado: modalidade em que o viajante tem
direito, apenas, ao salario e demais vantagens decorrentes do cargo, da
funcao ou do emprego;

d) Afastamento sem 6nus: modalidade em gue o viajante tem perda total
do salario e demais vantagens decorrentes do cargo, da funcdo ou do
emprego, além de ndo acarretar qualguer outra despesa para a empresa,;

e) Viajante: integrantes dos Orgdos Estatutdrios, empregados ou
colaboradores eventuais, em viagem a servico, integrantes dos quadros de
outros érgaos da administracdo publica, direta ou indireta, federal, estadual
ou municipal ou que mantenham contrato, convénio ou Termo de
Cooperacdo Técnica que contenham cldusula que especifigue a
obrigatoriedade do dispéndio;

f) Colaborador eventual: pessoa sem vinculo empregaticio com o SERPRO
gue, a convite, se deslocar para colaborar, de forma esporadica ou
periédica, no desenvolvimento de qualquer atividade de interesse da
empresa,;

g) Diaria: valor monetario concedido por dia de afastamento, destinado a
prover as despesas com hospedagem, alimentacdo e locomocao urbana, na
forma do disposto no art. 22 do Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de
2006;

h) Passagem: documento emitido por empresa prestadora de servico ou
agéncia de viagem, com o objetivo de garantir o deslocamento do viajante;

i) Periodo Oficial de Afastamento: corresponde, estritamente, ao periodo
de afastamento, incluindo o transito, aprovado pela Diretoria, em reuniao,
ordinaria ou extraordinaria, e autorizado pelo Diretor-Presidente,
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devidamente publicado no Didrio Oficial da Unido, na forma do disposto na
legislacdo que rege a matéria;

j) Transito: periodo necessario ao deslocamento do viajante, entre a origem
e o pais de destino, correspondente a data de inicio e fim do afastamento
publicado no Diario Oficial da Unido;

k) Unidade Demandante: Unidade Organizacional requisitante do
afastamento do pais do viajante, pertencente ao seu quadro funcional e
gerencial ou nao;

I) Unidade Gestora do Contrato de Passagens Aéreas: Unidade
Organizacional (SUPGL) responsavel pelo gerenciamento do contrato de
agenciamento de passagens aéreas; e

m) Fornecedor: empresa contratada para o agenciamento e emissao de
passagens aéreas.

4.0 DETERMINACOES
4.1 Finalidade da viagem

4.1.1 O afastamento do pais podera ser autorizado com 6nus ou com 0nus
limitado, por meio de processo especifico, nos seguintes casos:

a) negociacao ou formalizacao de contratacdes internacionais gque,
comprovadamente, ndo possam ser realizados no Brasil ou por intermédio
de embaixadas, representacdes ou escritérios sediados no exterior;

b} servico;

c) participacao em eventos educacionais externos e formacao “stricto
senso”, Mestrado e Doutorado;
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d) aperfeicoamento - simpdsios, workshop, congressos e assemelhados; e
e) intercambio cultural, cientifico ou tecnolégico.

4.1.1.1 O afastamento do pais que trata a alinea “c” do item 4.1.1 deverd
observar as determinacdes constantes da norma que regula a matéria.

4.1.1.2 O afastamento do pais para a realizacdo de intercambio cultural,
cientifico ou tecnolégico devera contar com a manifestacao do Ministério das
Relacdes Exteriores ou ser de utilidade reconhecida pelo Ministro de Estado da
Fazenda ou pela autoridade que tiver a delegacdo para fazé-lo, devidamente
relacionado com a atividade-fim da empresa.

4.1.2 Na hipétese da existéncia de financiamento aprovado pelo Conselho
Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico - CNPg, pela
Financiadora de Estudos e Projetos -~ FINEP, pela Fundacao Coordenacao de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior — CAPES, os afastamentos para
atender as situacdes descritas no item 4.1.1, alinea “c” serao autorizados com
O6nus, nao podendo exceder a quinze dias.

4.1.2.1 Caso o afastamento exceda ao periodo de quinze dias, somente poderd
ser autorizado mediante prévia autorizacao da Casa Civil da Presidéncia da
Republica, inclusive nos casos de prorrogacado de viagem, conforme disposto no
§ 52 do art. 42 da Portaria MF n2 160, de 6 de maio de 2016.

4.1.3 Os casos de afastamento do pais nao previstos no subitem 4.1.1 somente
poderao ser autorizados sem 06nus, cabendo ao viajante observar as demais
normas da empresa, em especial as de Gestao de Pessoas.

4.2 Periodo de afastamento

4.2.1 O afastamento do pais a servico estd restrito ao periodo necessério ao
cumprimento do objeto da viagem, acrescido do tempo de transito, publicado
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no Diario Oficial da Unido até a data de inicio da viagem, ndo se admitindo
qgualquer alteracao sem a competente justificativa ao Diretor Supervisor.

4.2.1.1 Nos afastamentos em gque a soma dos trechos da origem até o destino
ultrapasse oito horas, e que sejam realizadas no periodo noturno, o embargue,
prioritariamente, devera ocorrer com um dia de antecedéncia, conforme
disposto no inciso IV do art. 16 da Instrucdo Normativa n2 03, de 11 de
fevereiro de 2015, da entdo Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao
do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo.

4.2.1.2 Na hipétese de necessidade de alteracao do periodo do afastamento,
por interesse da empresa, o titular da Unidade Organizacional demandante
solicitard, via sistema de comunicacdao interna da empresa, ao Diretor
Supervisor, a competente aprovacdo e, também, a autorizacdo do Diretor-
Presidente para a permanéncia do viajante no local de destino ou para a
antecipacao do seu retorno, devendo ocorrer a republicacao do despacho
autorizativo no Diario Oficial da Unido, conforme descrito no subitem 4.4.5.3.

4.2.1.3 Fica vedada qualquer alteracdo do periodo de viagem autorizado por
interesse do viajante, salvo se cumprido o especificado no subitem 4.2.1.

4.2.1.3.1 O ndo cumprimento dos termos do item anterior sujeitard o viajante
as penalidades previstas no Regime Disciplinar Empresarial, além dos previstos
nos normativos internos da empresa.

4.3 Viajante

4.3.1 O afastamento do pais sera concedido a apenas um viajante para cada
evento.

4.3.2 Em casos excepcionais, desde que expressamente justificado pelo titular
da Unidade Organizacional ao respectivo Diretor Supervisor, o afastamento
poderd se concedido a mais de um viajante para o mesmo evento, gue devera
ser formalizada e submetida a aprovacao dos demais membros da Diretoria e
do Diretor-Presidente.
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4.4 Solicitacao de viagem e publicacao no Diario Oficial da Unido

4.4.1 A solicitacdo de afastamento do pais do Diretor-Presidente serd
submetido ao Ministro de Estado da Fazenda ou a autoridade que tiver a
competéncia delegada.

4.4.2 O afastamento do viajante do pais, exceto do Diretor-Presidente, devera
ter sua necessidade apreciada pelo Diretor Supervisor, gue o submeterd aos
demais membros da Diretoria e ao Diretor-Presidente para o efetivo
reconhecimento, considerando a delegacdo de competéncia firmada no art. 12
da Portaria MF n? 160, de 6 de maio de 2016.

4.4.3 O titular da Unidade demandante deverd encaminhar ao respectivo
Diretor Supervisor memorando, via sistema de comunicacao interna da
empresa, com antecedéncia minima de dez dias Uteis da data de inicio da
realizacao do evento, contendo as seguintes informacoes:

a) descricao do evento -~ nome, local e data;

b} nome e matricula do viajante ou outro documento de identificacado, no
caso de colaborador eventual;

c) periodo de afastamento, incluindo transito, guando necessario;
d) justificativa;

e) convite, quando houver;

f} estimativa dos custos envolvidos;

g) nota técnica da Unidade Organizacional responsavel pela educacao
corporativa, quando se tratar de afastamento do Pais motivado pelo
disposto no subitem 4.1.1, alineas “c”, “d" e “e";
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h) parecer da Comissio de Etica sobre a conveniéncia da participacdo no
evento, nos casos em que houver proposta de pagamento por instituicao
privada, nacional ou internacional, de qualquer custo relacionado ao
afastamento do Pais; e

i) outros documentos, que porventura sejam demandados pelo Diretor
Supervisor.

4.4.3.1 Na impossibilidade de cumprimento do prazo fixado no item 4.4.3 o
titular da Unidade demandante deverd incluir no memorando de solicitacdo a
competente justificacao.

4.4.3.2 No caso de afastamento do pais cujo objeto se enguadra na alinea “a”
do item 4.1.1 da presente norma, o titular da Unidade demandante devera
declarar ao Diretor Supervisor gue a missao somente podera se concretizar
com o deslocamento do viajante.

4.4.3.3 Quando houver proposta de pagamento por instituicao privada, nacional
ou internacional, de qualquer custo relacionado ao afastamento do Pais, a
Unidade demandante deverd consultar, previamente, a Comissao de Etica
sobre a conveniéncia da aceitacao.

4.4.3.3.1 A manifestacdo da Comissido de Etica deverd compor o processo de
afastamento do pais.

4.4.3.3.2 Quando a viagem ao exterior for exigéncia da execucao de contrato
ou outro acordo entre as partes, nos termos da alinea “a” do subitem 4.1.1, fica
dispensada a consulta a Comissao de Etica.

4.4.4 Com a apreciacdo da necessidade do afastamento do pais o Diretor
Supervisor deverd solicitar ao Chefe de Gabinete institucional da Diretoria
Executiva o agendamento do tema na Reunidao de Diretoria Executiva, por meio
de memorando, via sistema de comunicacao interna da empresa, citado no
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item 4.4.3 onde deverd constar o seu parecer favoravel, que compora a
documentacao do viajante.

4.4.4.1 O Diretor Supervisor sera o relator do tema na Reuniao da Diretoria
Executiva.

4.4.5 Caso o pleito receba a aprovacao do Colegiado, com o competente
reconhecimento da necessidade do afastamento do Pais pelo Diretor-
Presidente, na forma do disposto no art. 12 da Portaria n? 160, de 6 de maio de
2016, o Chefe de Gabinete institucional da Diretoria Executiva providenciara o
registro da decisao na respectiva Ata de Reunidao e demandara a publicacdo do
despacho autorizativo no Diario Oficial da Unido. Nos casos previstos no
subitem 4.1.1, alinea “c”, a documentacdo que fundamentou o pleito deverd
retornar Unidade Organizacional responséavel pela educacdo corporativa.

4.4.5.1 A autorizacdo de afastamento do pais deverd ser publicada no Diario
Oficial da Unido até a data do inicio da viagem, com a indicacao do nome do
viajante, cargo, finalidade do afastamento, cidade e pais de destino, periodo,
tipo do afastamento e referéncia da Ata de Reunido de Diretoria Executiva em
gue consta a autorizacao.

4.4.5.2 Na hipétese de cancelamento da viagem, o titular da unidade
demandante deverd informar, por meio de despacho no memorando citado no
item 4.4.3, ao Diretor Supervisor, para aprovacao e, na sequéncia, ao Chefe de
Gabinete institucional da Diretoria Executiva, para publicacdo no Diario Oficial
da Unido do ato de insubsisténcia.

4.4.5.2.1 O despacho de insubsisténcia devera ser publicado no Diario Oficial
da Unido até o dltimo dia constante da autorizacao de afastamento do pais ou
de sua prorrogacao.

4.4.5.3 No caso de alteracao do prazo de afastamento, citado no item 4.2.1.1,
devera ser publicado no Diario Oficial da Unido, em até dois dias apés o final do
prazo inicialmente concedido, um novo despacho autorizativo, onde constara o
nome do viajante, o cargo, a referéncia da ata de Reunido de Diretoria
Executiva em que foi aprovada a alteracao do afastamento e a data da
publicacao de autorizacao original.
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4.4.6 Apé6s aprovacao do afastamento do pais pela Diretoria Executiva o titular
da Unidade demandante devera encaminhar ao Chefe de Gabinete institucional
da Diretoria Executiva o formulédrio Adiantamento de Numerario para Viagem ao
Exterior e Prestacao de Contas, conforme Anexo 1 desta Norma, devidamente
preenchido, para a obtencao da competente assinatura, com fulcro na
deliberacao do Colegiado, devidamente registrada em Ata.

4.4.6.1 Na hipotese da existéncia de trecho domeéstico no periodo da viagem
internacional, conforme aprovado e publicado no Diario Oficial da Unido, a
respectiva solicitacdo de viagem devera ser emitida no Sistema de Viagens e
Prestacdo de Contas — SVPC on-line, sem concessao de diarias nacionais se nao
houver pernoite.

4.4.6.1.1 Na hipdtese do item 4.4.6.1, serd concedido, apenas, o pagamento
das Taxas de Embarque e de Desembarque - TED.

4.4.6.1.2 As solicitacOes que corresponderem ao trecho doméstico que estejam
fora do periodo aprovado e publicado no Didrio Oficial da Unido, deverado seguir
os ditames da Norma GL 001, em sua versao vigente.

4.4.6.1.3 No campo “observacao” do formuldrio SVPC on-line devera ser feita a
referéncia da viagem internacional.

4.4.6.1.4 Devera ser informado no formulario Adiantamento de Numeréario para
Viagem ao Exterior e Prestacdao de Contas, conforme Anexo 1, o numero da
SVPC nacional correspondente, se existir trecho doméstico.

4.5 Custos com a viagem

4.5.1 No caso de afastamento do pais relacionado ao item 4.1.1, alinea “c”, o
orcamento para realizacdo da viagem saird da reserva da Unidade
Organizacional responsdvel pela educacao corporativa.

4.5.2 Para efeito de célculo das didrias, sera considerado o periodo de
afastamento oficial, gue deverd ser, obrigatoriamente, o periodo constante da
publicacao no Didrio Oficial da Unido.

CANCELA A NORMA VERSAO APROVAGAO DATA
GL 053 04 Luiz Claudio Reis Turbay 13/12/2017
Superintendente de Logistica - em exercicio

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
autenticidade pode ser confirmada no endereco <http://www.serpro.gov.br/assinador-digital>.


http://www.serpro.gov.br/assinador-digital
https://www.serpro.gov.br/assinador-digital

ESERPRO

NORMA

IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA (N¢/DE)

GL 053 05 10/17

TiTULO

AFASTAMENTO DO PAIS

4.5.3 Os valores das diarias constam da Tabela de Diaria Exterior, conforme
especificado no Anexo 2 desta, expressos em Délar Norte-Americano.

4.5.4 A Unidade demandante devera utilizar, para calculo das didrias, a cotacao
do délar comercial, do dia da emissao da solicitacdo. O valor da moeda serd
obtido junto ao Banco Central do Brasil (BACEN), e todos os valores calculados
deverao ser incluidos nos campos especificos da solicitacdo para a viagem ao
exterior.

4.5.5 A cobranca do Imposto sobre Operacdes Financeiras — IOF observara a
legislacao que rege a matéria.

4.6 Emissao da passagem

4.6.1 Os bilhetes aéreos e as didrias serao disponibilizados apds a autorizacao
do afastamento do pais no formulario préprio, conforme Anexo 1.

4.6.1.1 Fica restrita ao Diretor-Presidente a disponibilidade de bilhete aéreo em
classe executiva e aos demais viajantes em classe econdmica.

4.6.1.2 A escolha entre companhias aéreas devera ser, obrigatoriamente, a
mais econdmica ou aquela que melhor convier aos interesses da empresa, sem
que haja danos de qualquer natureza ao viajante.

4.6.2 A Unidade de lotacao do viajante providenciaréd a emissao dos bilhetes e
do Seguro de Assisténcia Internacional para o periodo oficial de afastamento do
pais.

4.6.3 E obrigatério, para toda e qualquer viagem internacional, anexar ao
documento de Solicitacao de Viagens a pesquisa de precos contemplando todas
as companhias aéreas disponiveis nas datas dos deslocamentos, para todos os
trechos, assim como do correspondente Seguro de Assisténcia Internacional.

4.6.3.1 Para a efetivacao da contratacao do Seguro de Assisténcia Internacional
deverao ser efetuadas trés cotacoes, pelo fornecedor de passagens aéreas, em
companhias seguradoras distintas.
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4.6.3.2 O Seguro de Assisténcia internacional, bem como os itens de cobertura,
deverdo respeitar os termos da Norma GL 025, em sua versao vigente, os
normativos internacionais, tais como o estabelecido para os paises membro da
Comunidade Europeia (Espaco Schengen) e para os demais paises e
continentes.

4.7 Pagamento de diarias

4.7.1 O pagamento das didrias internacionais serd efetuado, tdo somente, para
o periodo de afastamento do pais aprovado pela Diretoria Executiva e
autorizado pelo Diretor-Presidente, devidamente publicado no Diario Oficial da
Uniao.

4.7.2 O viajante receberd o valor correspondente as diarias por meio de crédito
em conta-corrente, conforme prazo estabelecido pelo Sistema de
Administracao Financeira — SIAFL.

4.7.3 O viajante fard jus a cinquenta por cento do valor da diaria para fazer
face aos gastos com locomocao e alimentacao nos seguintes casos:

a) quando houver convite de governos estrangeiros, organismos
internacionais ou instituicbes publicas ou privadas, internacionais, em gue
haja pagamento das despesas com hospedagem; e

b) quando o viajante ficar hospedado em imovel pertencente a Unido ou
gue esteja sob administracao do Governo Brasileiro ou de suas entidades.

4.7.4 Fica vedado o pagamento das diarias com prazo de antecedéncia superior
a cinco dias Uteis ao inicio do periodo de afastamento do pais autorizado e
publicado no Didrio Oficial da Unido.

4.7.4.1 Para efetivacdo do pagamento a Unidade demandante deverd
encaminhar a solicitacao, utilizando-se do competente formuldrio, em quatro
vias, a Unidade de Gestdo Financeira, devidamente preenchido e assinado,
acompanhadas da cépia do despacho autorizativo publicado no Diario Oficial da
Uniao, até cinco dias Uteis que antecederem a data da viagem.
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4.7.4.2 Cabera a Unidade demandante a transferéncia dos recursos por meio
de Nota de Crédito - NC a Unidade de Gestdo Financeira, com os valores
correspondentes ao dispéndio com o afastamento do pais.

4.7.4.3 0O preenchimento da NC devera, obrigatoriamente, indicar,
separadamente, os valores das diarias e bilhetes aéreos com os respectivos
Planos internos — PI.

4.7.4.4 Nao serdo concedidas diarias a colaborador eventual residente no pais
onde acontecera o objeto da missao oficial, salvo com expressa autorizacao do
Diretor-Presidente, via sistema de comunicacao interna da empresa,
encaminhada ao Diretor Supervisor do 6rgdo demandante da viagem, que
devera elaborar justificativa prévia, devidamente embasada, sob a ética
técnica e administrativa.

4.7.4.4.1 Quando devidamente autorizado, o pagamento de diarias para
colaborador eventual residente em outros paises, o calculo das diarias
correspondentes sera efetuado com base na moeda brasileira e as diarias serao
concedidas por Ordem Bancéria de Pagamento — OBP, diretamente ao viajante,
gue deverd se dirigir a unidade de Gestao Logistica do SERPRO, portando
documento de identificacdo e cdpia do SISCOR que autoriza o recebimento das
didrias pelo Diretor-Presidente.

4.7.4.4.2 A dotacao relativa as diarias mencionadas no subitem 4.7.4.5 deverd
ser disponibilizada pela unidade demandante, que devera providenciar a Nota
de Crédito.

4.8 Prestacao de contas

4.8.1 O viajante devera encaminhar a Unidade de Gestdao Financeira a
prestacao de contas, devidamente preenchida e autorizada pelo respectivo
Diretor Supervisor, no prazo de até cinco dias Uteis, contados a partir do fim do
periodo oficial de afastamento do pais, impreterivelmente.

4.8.2 A prestacao de contas devera conter:
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a) formuldrio de Adiantamento de Numerdarios para Viagem ao Exterior,
conforme Anexo 1;

b) comprovantes de realizacao da viagem - bilhete aéreo e cartbes de
embarque;

c) relatério de viagem devidamente assinado pelo empregado;
d) comprovante de Seguro de Assisténcia internacional;
e) comprovantes de despesas reembolsdveis; e

f) documentos de comprovacdo da cotacao dos bilhetes aéreos, trechos
doméstico e internacional, assim como do Seguro de Assisténcia
internacional.

4.8.2.1 E de responsabilidade do viajante providenciar documentacéo,
constantes nos comprovantes da viagem, de forma legivel.

4.8.2.1.1 Em hipotese alguma sera aceita a Prestacao de Contas do viajante
com a auséncia de gualgquer dos documentos citados no item 4.8.2, cabendo a
Unidade de Gestao Financeira desconsiderar o encaminhamento e restituir ao
6rgao de origem para a complementacao da documentacao,

4.8.3 No caso de cancelamento da viagem o viajante deverd, no prazo maximo
de cinco dias uteis apdés o cancelamento, restituir o valor total das didrias
recebidas, por meio de Guia de Recolhimento da Unido - GRU, em moeda
nacional.

4.8.4 O empregado gue com reserva confirmada nao comparecer ac embarque
no horério estabelecido ou alterar o voo para outro horario ou data, arcard com
o Onus proveniente de multa, diferenca tarifaria cobrada pela companhia aérea
e no show .

4.8.4.1 Além do 6nus a ser pago pelo empregado, conforme definido no item
anterior, devera reembolsar ao SERPRO, por intermédio de GRU, o valor ndo

CANCELA A NORMA VERSAO APROVAGAO DATA
GL 053 04 Luiz Claudio Reis Turbay 13/12/2017
Superintendente de Logistica - em exercicio

Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Proviséria n? 2200-2/2001. Sua
autenticidade pode ser confirmada no endereco <http://www.serpro.gov.br/assinador-digital>.


http://www.serpro.gov.br/assinador-digital
https://www.serpro.gov.br/assinador-digital

ESERPRO

NORMA

IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA (N¢/DE)

GL 053 05 14/17

TiTULO

AFASTAMENTO DO PAIS

devolvido pela companhia aérea, decorrentes da multa pela nao utilizacéo e
devolucao do bilhete emitido. Este valor serd obtido na Unidade de Gestao
Financeira do SERPRO.

4.8.5 Caso o retorno da viagem ocorra antes do periodo final publicado no
Didrio Oficial da Unido, o viajante deverd, obrigatoriamente, recolher ao
SERPRO, por meio de Guia de Recolhimento da Uniao -~ GRU, o valor referente
ao numero de didrias nao utilizados, em moeda nacional.

4.8.6 Na hipotese de alteracdo do periodo de afastamento indicado no item
4.2.1.2, a diferenca relativa as diarias dos dias excedidos sera calculada na
prestacao de contas e pagos por depdsito na conta-corrente do viajante.

4.8.7 O viajante deverd descrever na prestacdao de contas, em campo proprio,
todos os recursos proprios utilizados durante o afastamento para cobertura de
quaisquer despesas relativas ao objeto da viagem, para a efetivacao do
competente reembolso, ap6s a aprovacao do Diretor Supervisor.

4.8.7.1 As despesas mencionadas no item 4.8.7 deverao ser comprovadas por
recibo ou documento equivalente, gue serdao encaminhados a Unidade de
Gestao Financeira, com os demais documentos que comprovem a realizacao da
viagem.

4.8.8 Na hipdtese de viagem relacionada ao subitem 4.1.1, alinea “c”, o
viajante deverd encaminhar a Unidade Organizacional responsavel pela
educacao corporativa cépia do Relatério de Viagem ao Exterior, dentro do prazo
fixado no item 4.8.1, por meio de arquivo eletrbnico, para que seja incluido na
base de conhecimento do SERPRO.

4.9 Responsabilidades

4.9.1 Ao Diretor-Presidente cabe a responsabilidade pela autorizacao do
afastamento do pais de viajantes, para deslocamentos com 6nus, 6nus limitado
e sem oOnus, na forma estabelecida no Decreto n? 1.387, de 7 de fevereiro de
1995, e na Portaria MF n? 160, de 6 de maio de 2016, bem como para praticar
atos de reconhecimento da necessidade de servico ou aperfeicoamento
relacionado a atividade-fim ou da utilidade do intercambio cultural, cientifico ou
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tecnolégico, previstos no corpo da presente Norma, assim como nas demais
legislacBes que regulam a matéria.

4.9.2 Aos Diretores cabera assinar o documento de autorizacdo da Solicitacado
de Viagem para o afastamento do pais e o de prestacao de contas de viajantes,
bem como das despesas relacionadas, apds a aprovacao da Diretoria Executiva
e da autorizacdo do Diretor-Presidente ou de seu substituto imediato,
devidamente designado, no caso de impedimento legal ou eventual.

4.9.3 Caberd a Unidade demandante a adocao das providéncias administrativas
inerentes a viagem e a autorizacdo do afastamento do Pais.

4.9.3.1 E responsabilidade do viajante a obtencio do documento de viagem -
PASSAPORTE OFICIAL, caso nao disponha, assim como identificar a necessidade
de Visto Consular para entrada no pais de destino ou para agquele que
porventura necessite fazer escala e, também, a identificacdo de requisitos
sanitarios, tais como atestados, vacinas e outros.

4.9.3.2 Ao Chefe de Gabinete Institucional da Diretoria Executiva cabera
solicitar ao Ministério das Relacdes Exteriores a emissao de documento de
viagem - PASSAPORTE OFICIAL e da Nota Verbal com a Carta de Pedido de Visto
a Unidade Consular do Pais para qual o viajante se deslocard ou fara transito,
guando necessario.

4.9.3.3 Ao viajante caberd o encaminhamento ao Gabinete Institucional da
Diretoria Executiva de toda a documentacdo necessdria a obtencdo do
documento de viagem -~ PASSAPORTE OFICIAL, observado os termos do Decreto
n? 5.978, de 4 de dezembro de 2006, com os formularios devidamente
preenchidos, assim como informar da necessidade de Visto de Entrada para o
pais para o qual se deslocara ou fara transito, quando necessario.

4.9.3.4 De posse da Nota Verbal Consular que encaminha a Carta de Pedido de
Visto, cabera ao viajante a adocao das providéncias que se fizerem necessarias
no sentido de obter o competente Visto de Entrada ou de Transito junto a
Representacao Consular do Pais para o gual se deslocara.
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4.9.3.5 Em hipé6tese alguma serd permitido o afastamento do pais de viajante
sem o competente documento de viagem - PASSAPORTE OFICIAL, sendo
proibida a utilizacdo de passaporte particular, bem como vistos de turismo em
missdes oficiais.

4.9.4 A Unidade demandante caberd, quando do cancelamento da viagem,
adotar as providéncias que se fizerem necessarias para o cancelamento dos
eventos geradores de despesa, incluindo passagem, Seguro de Assisténcia
internacional, dentre outros.

4.9.5 O Gabinete Institucional da Diretoria Executiva sera o responsavel pela
publicacdo dos despachos autorizativos, retificadores ou de insubsisténcia de
afastamentos do pais no Diario Oficial da Unigo.

4.9.6 Caberd ao Diretor-Presidente informar, semestralmente, a Secretaria-
Executiva do Ministério da Fazenda os afastamentos do Pais autorizados.

4.9.7 Caberd a Superintendéncia de Gestao Logistica - SUPGL a gestdo do
processo regulamentado nesta Norma.

5.0 DISPOSICOES FINAIS

5.1 Competird a Superintendéncia de Logistica e ao Gabinete Institucional da
Diretoria Executiva acompanhar o cumprimento do disposto nesta Norma,
propor as orientacbes complementares, assim como dirimir as ddvidas que
porventura surjam.

5.2 As atualizacbGes e alteracbes da presente Norma seraoc tratadas pela
Superintendéncia de Logistica e pelo Gabinete Institucional da Diretoria
Executiva.

5.3 A presente Norma foi fundamentada pelos seguintes atos e as respectivas
alteracdes: Lei n? 11.488/2007, Decreto n° 91.800, de 18 de outubro de 1985,
Decreto n? 1.387 de 7 de fevereiro de 1995, Decreto n® 5.978, de 4 de
dezembro de 2006, Decreto n? 5.992, de 19 de dezembro de 2006, Decreto n®
6.258, de 19 de novembro de 2007, Decreto n® 6.306, de 14 de dezembro de
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2007, Decreto n? 6.576, de 25 de setembro de 2008, Decreto n? 8.374, de 11

de dezembro de 2014, Portaria MF n2 160, de 6 de maio de 2016 e Instrucao
Normativa n? 3, de 11 de fevereiro de 2015.
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Titulo

ADIANTAMENTO DE NUMERARIOS PARA VIAGEM AO EXTERIOR E PRESTAGAO DE
CONTAS

SVPC Ne

NOME MATRICULA CPF

LOTACAO CARGO/FUNCAO

DESTINO TRECHO (CIDADE/PAIS) BANCO/AGENCIA CONTA CORRENTE

PERIODO PUBLICADO NO D.O.U

INICIO TERMINO DURACAO/DIAS [ 1COM ONUS [ 1SEM ONUS

[ 1ONUS LIMITADO [ 10UTROS

OBJETIVO DA VIAGEM

DIARIAS BILHETE AEREO

QUANTIDADE VR. UNITARIO (US$) VR. TOTAL (US$) CLASSE VALOR R$ (COM TAXA DE EMBARQUE)

TX. CAMBIO VR. TOTAL (R$)

APROVACAO
DATA ASSINATURA DA AUTORIDADE

1l - PRESTACAO DE CONTAS
PERIODO DO AFASTAMENTO DIARIAS UTILIZADAS DESPESAS COM DIARIAS PASSAGEM UTILIZADA R$
INICIO TERMINO

PASSAGEM NAO UTILIZADA
TRECHO R$

DIARIAS NAO UTILIZADAS
QUANTIDADE Uss R$ N° GUIA DE RECOLHIMENTO

DESPESAS A REEMBOLSAR (COMPROVADA)

DESCRICAO DATA us$ TX. CAMBIO

DOCUMENTOS ANEXOS

[ 1BILHETE DE PASSAGEM [ 1 DOCUMENTO DE CREDITO [ ]1OUTROS COMPROVANTES

Obs

VIAJANTE

DATA ASSINATURA

APROVACAO

DATA ASSINATURA DA AUTORIDADE
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TABELA DE DIARIA EXTERIOR

GRUPOS/PAISES GRUPO | GRUPO | GRUPO | GRUPO | GRUPO
I 1l Melv \Y \
A | Afeganistao, Arménia, Bangladesh, Belarus, Benin, Bolivia, 220 200 190 180 170

Burkina-Fasso, Butéo, Chile, Comores, Costa Rica, El Salvador,
Equador, Eslovénia, Filipinas, Gdmbia, Guiana, Guiné, Guiné
Bissau, Honduras, Indonésia, Ira, Iraque, Laos, Libano, Malasia,
Maldivas, Marrocos, Mongolia, Myanmar, Namibia, Nauru, Nepal,
Nicaragua, Panama, Paraguai, Republica Centro Africana,
Republica Popular, Democratica da Coréia, Republica Togolesa,
Salomao, Samoa, Serra Leoa, Siria, Somalia, Sri Lanka, Suriname,
Tadjiquistao, Tailandia, Timor Leste, Tonga, Tunisia, Turcomenistao,
Turquia, Tuvalu, Vietna, Zimbabue.

B | Africa do Sul, Albania, Andorra, Argélia, Argentina, Australia, Belize, 300 280 270 260 250
Bdsnia-Herzegévina, Burundi, Cabo Verde, Camardes, Camboja,
Catar, Chade, China, Chipre, Colédmbia, Dominica, Egito, Eritréia,
Esténia, Etiopia, Gana, Georgia, Guiné-Equatorial, Haiti, Hungria,
Iémen, llhas Marshall, India, Kiribati, Lesoto, Libia, Macedbnia,
Madagascar, Malaui, Micronésia, Mogambique, Moldavia, Niger,
Nigéria, Nova Zelandia, Palau, Papua Nova Guiné, Paquistao,
Peru, Polénia, Quénia, Republica Dominicana, Republica Eslovaca,
Roménia, Ruanda, Sdo Tomé e Principe, Senegal, Sudéo,
Tanzania, Uruguai, Uzbequistdo, Venezuela.

C | Antigua e Barbuda, Arabia Saudita, Azerbaidjao, Bahamas, 350 330 320 310 300
Bareine, Botsuana, Brunei Darussalam, Bulgaria, Canada,
Cingapura, Congo, Costa do Marfim, Cuba, Djibuti, Emirados
Arabes, Fiji, Gabdo, Guatemala, Jamaica, Jordania, Letonia,
Libéria, Lituania, Mali, Malta, Mauricio, Mauritania, México,
Republica, Democratica do Congo, Republica Tcheca, Russia, San
Marino, Santa Lucia, Séo Cristovdo e Névis, Sao Vicente e
Granadinas, Taiwan, Trinidad e Tobago, Ucrania, Uganda, Zadmbia.

D | Alemanha, Angola, Austria, Barbados, Bélgica, Cazaquistao, Coréia 460 420 390 370 350
do Sul, Croacia, Dinamarca, Espanha, Estados Unidos da América,
Finlandia, Franga, Granada, Grécia, Hong Kong, Irlanda, Islandia,
Israel, Italia, Japao, Kuaite, Liechtenstein, Luxemburgo, Ménaco,
Montenegro, Noruega, Oma3, Paises Baixos, Portugal, Reino Unido,
RepublicaQuirguiz, Seicheles, Sérvia, Suazilandia, Suécia, Suiga,
Vanuatu.

GRUPO CARGO/FUNGAO

| DIRETOR

I AUDITOR GERAL, CONSULTOR JURIDICO,
CHEFE DE GABINETE DO DIRETOR-
PRESIDENTE, SUPERINTENDENTE,
COORDENADOR, GERENTE Il e ASSESSOR DE
DIRETORIA I

LIN-A\Y GERENTE Ill, ASSESSOR DE DIRETORIA Il
CHEFE IV e ASSESSOR DE DIRETORIA IV

\ CHEFE V
\ SUPERVISOR, OFICIAL DE GABINETE e DEMAIS
CARGOS
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RELATORIO DE VIAGEM INTERNACIONAL

Dados do Passageiro
Nome Matricula

Lotacao CPF

Dados Viagem

Origem-Destino-Origem Periodo

Descricao das Atividades

Objetivo:

Data Assinatura
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