. RESOLUCAO DE DIRETORIA COLEGIADA
ancne NORMA PARA CONCESSAO DE DIARIAS E
TRANSPORTES NO PAIS
Série N° 10 Revisdo n°
SAF N° Antigo: 05/2003 | Folhalde 12 1 (um)
1 - OBJETIVO

Estabelecer normas que regulamentam a concessdo de diarias e passagens, aos
servidores da Agéncia Nacional do Cinema — ANCINE, nas viagens a servi¢o, no
Pais.

2 — CAMPO DE APLICACAO
Na Agéncia Nacional de Cinema - ANCINE.
3. CONCEITOS

3.1 VIAGENS A SERVICO

Sdo os deslocamentos motivados por necessidades de servicos, da
localidade onde o servidor exerce as suas fungbes para outro ponto do
territério nacional.

3.2 DESPESAS DE VIAGEM

Referem-se as despesas incorridas durante as viagens a servico, decorrentes
de hospedagem, alimentacao e transporte urbano.

3.3 SEDE

Entende-se por sede a localidade em que o servidor tem o efetivo exercicio
das suas funcoes .

3.4 CONCESSAO DE TRANSPORTE E DIARIAS - CTD

E o formuléario de preenchimento obrigatério para a concesséo de transportes
e diarias destinadas a indenizar as despesas decorrentes das viagens a
servico, cuja aprovacéao é do Diretor-Presidente, sendo permitida a delegacao
de competéncia.

Renumeracédo da RDC N° 05/2003, de 14/08/2003, conforme orientacdo do Gabinete do
Diretor-Presidente.



3.5 DIARIAS

Sao os valores fixados pela Secretaria de Estado da Administracdo e do
Patriménio , conforme a categoria funcional, destinados a indenizar as
despesas decorrentes das viagens a servi¢o, conforme anexo |Il.

3.6 DIARIA INTEGRAL

Refere-se ao valor fixado conforme a categoria funcional, destinado a
indenizar as despesas de viagens a servigo, sempre que houver pernoite.

3.7 MEIA DIARIA

E a metade do valor fixado para a Diaria Integral, sendo devida nas seguintes
situacodes:

a) quando nao houver pernoite fora da sede;
b) no dia do retorno do servidor a sede;

¢) quando a hospedagem ocorrer em proprio da Fazenda Nacional ou de
outro orgao ou entidade da Administracdo Publica;

d) quando o servidor for designado para compor equipe de apoio as viagens
do Presidente ou Vice Presidente da Republica;

3.8 ADICIONAL

E o montante equivalente a 80% do valor basico da diaria de nivel superior,
item “C”, destinado a cobrir despesas de deslocamento até o local de
embarque e do desembarque ao local de trabalho ou de hospedagem e vice-
versa.

3.9 BOLETIM DE SERVICO

E o instrumento interno, através do qual sdo divulgados os atos de concessdo
de diarias.

3.10 COLABORADORES EVENTUAIS

Colaboradores Eventuais — sdo assim considerados:
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a) Pessoa que, ndo possuindo vinculo com a Administracdo Publica Federal,
nem estando formalmente prestando servi¢co técnico-administrativo de
forma continuada, for convidada a prestar algum tipo de colaboracéo, no
pais, em carater transitorio ou eventual, a servico da ANCINE, observado
0 interesse publico;

b) Empregado da Administracdo Publica Federal Indireta (Empresa Publica e
Sociedade de Economia Mista) chamado a colaborar com a ANCINE para
exercer atividades eventuais e transitorias e de curto periodo;

c) Servidor publico de Estados e Municipios, ndo ocupante de cargo em
comissado ou funcdo de confianca na Administracéo Publica Federal,

4 - CRITERIOS E PROCEDIMENTOS

4.1 Solicitacdo das Diarias

4.1.1 As diarias deverdo ser solicitadas mediante o preenchimento do
formulario “Concessdo de Transportes e Diarias - CTD”, conforme
modelo no anexo I.

4.1.1.1 As CTD'’s terdo numeracao sequencial, renovavel a cada ano, pelas
Unidades Administrativas solicitantes.

4.1.1.2 As CTD’s emitidas e que venham a ser canceladas, deverédo ser
encaminhadas a Geréncia Administrativa(SGI), visando o controle
numérico de emissédo por Unidade solicitante.

4.1.1.3 As solicitacbes poderdo ser propostas apenas pelos Diretores,
Secretéario de Gestéo, Gerentes e Superintendentes das unidades
organizacionais.

4.1.2 ApoOs o preenchimento, a “CTD” deve ser encaminhada a Geréncia
Administrativa, para analise e conferéncia das informacoes.

4.1.2.1 Estando o preenchimento correto, a Geréncia Administrativa
indicara mediante aposicdo de carimbo a realizacdo da
conferéncia, encaminhando-a para aprovacdo da autoridade
competente.

4.1.2.2 Estando o preenchimento incorreto, o responsavel pela analise na

Geréncia Administrativa, retornara a “CTD” a unidade solicitante,
para as correcfes necessarias.

4.1.2.2.1 Apbs efetuadas as corregdes, a unidade solicitante devera
encaminhar a “CTD” corrigida a Geréncia Administrativa,
que efetuara nova conferéncia.
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4.1.3 A “CTD”, devidamente aprovada, devera ser encaminhada a Geréncia de
Orcamento e Financas, para as providéncias relativas ao crédito em
conta corrente do servidor, com a antecedéncia minima de 24:00hs do
inicio da viagem.

4.2 Concessao das Diarias

4.2.1 As diarias serdo concedidas pelo Diretor-Presidente da ANCINE,
mediante aprovagdo da “Concessdo de Transportes e Diérias — CTD”,
sendo permitida a delegacdo de competéncia.

4.2.1.1 A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela
metade quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede,
somente aos servidores e colaboradores eventuais.

4.2.2 Nao serdo concedidas diarias aos servidores que se afastarem da sede
de seu efetivo exercicio para outra localidade cuja distancia seja igual
ou inferior a 120  km (cento e vinte quildmetros).

4.2.2.1 As situacbes excepcionais deverdo ser expressamente
justificadas, e submetidas a aprovacéao da Autoridade competente.

4.2.3 Quando o afastamento iniciar-se a partir de Sexta-feira, bem como os que
incluam sabados, domingos e feriados, as propostas de concessao de
diarias deverédo conter justificativa expressa para tal ocorréncia.

4.3 Pagamento das Diarias

4.3.1 As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma sO vez, mediante
crédito em conta corrente bancaria do servidor.

4.3.1.1 E vedado o pagamento de diarias com antecedéncia superior a 5
(cinco) dias da data prevista para o inicio da viagem.

4.3.2 Nas viagens de carater emergencial, as diarias poderdo ser processadas
no decorrer do afastamento.

4.3.3 Nas viagens com duracdo superior a 15 (quinze) dias, as diarias somente
poderao ser pagas parceladamente, sendo vedado o pagamento de uma
s6 vez de 15 (quinze) ou mais diarias.

4.3.4 Nas viagens cuja duracdo se estenda por tempo superior ao previsto,
desde que autorizada a prorrogacao, o servidor tera direito as diarias
correspondentes ao periodo prorrogado.
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4.3.5 Nas viagens em que o servidor, na qualidade de assessor, estiver
acompanhando titular de cargo de natureza especial , fara jus a diarias
no mesmo valor atribuido a autoridade acompanhada.

4.3.6 Aos colaboradores eventuais e aos contratados por prazo determinado,
sera devida diaria de nivel “c” e “d”, da tabela de diarias no Pais —
Pessoal Civil, fixada pela Secretaria de Estado da Administracdo e do
Patriménio (anexo IlI), considerando-se como regra para atribuicdo do
limite, o grau de escolaridade do beneficiario, que fara jus, ainda, ao
adicional de deslocamento.

4.3.7 E vedado o pagamento de diarias a bolsistas e estagiarios, sendo a
concessao devida somente aos servidores da Administracdo Direta, das
Autarquias, das Fundacdes Publicas Federais e Colaboradores
Eventuais.

4.4 Restituicdo de Diérias

4.4.1 O servidor devera restituir em até 5 (cinco) dias contados da data do seu
retorno a sede, as diarias recebidas em excesso.

4.4.2 Deverao ser restituidas em até 5 (cinco) dias, as diarias recebidas pelo
servidor quando, por qualquer circunstancia a viagem nao se realizar.

4.5 Controle da Concessao de Diarias

E de responsabilidade das Geréncias Administrativa e de Orgamento e
Financas exercer o efetivo controle dos processos de concessao de diarias, e
adotar as providéncias necessarias ao cumprimento dos critérios e
procedimentos estabelecidos.

4.6 Divulgacao da Concessao de Diarias

E de responsabilidade da Geréncia de Recursos Humanos, a divulgacéo
mensal dos atos de concessao de diérias, através do Boletim de Servi¢co da
ANCINE, com base nas informacdes fornecidas pela Geréncia de Or¢camento
e Financas.

4.7 Relatério Demonstrativo das Diarias Concedidas

A Geréncia de Orcamento e Financas emitira até o 5° dia utili do més
subsequente, demonstrativo mensal das diarias concedidas, conforme o
anexo ll, e os encaminharé ao Diretor-Presidente da ANCINE.

4.8 Concessao de Passagens no Pais
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4.9

4.8.1) As passagens serdo concedidas pelo Diretor-Presidente da ANCINE,
mediante aprovacao da “Concessdo de Transportes e Diarias — CTD”,
sendo permitida a delegacdo de competéncia;

4.8.2) A viagem deve ser programada com antecedéncia minima de dez dias;

4.8.3) A emissdo dos bilhetes serd realizada pela agéncia de viagens
contratada, a partir da reserva solicitada pelo servidor formalmente designado;

4.8.4)Somente serdo concedidas novas passagens, ao servidor ou
colaborador eventual, que néo estiverem em débito com as prestacbes de
contas anteriores.

4.8.5)As solicitacdbes poderdo ser propostas apenas pelos Diretores,
Secretario de Gestdo, Gerentes e Superintendentes das unidades
organizacionais.

Prestacdo de Contas de Passagens

O servidor devera apresentar, no prazo maximo de cinco dias, contado do
retorno da viagem, os canhotos dos cartdes de embarque, visando compor o
processo de prestacao de contas.

4.10 Disposicoes Finais

4.10.1) As viagens de servidores para representacdo em feiras,
festivais e afins, com excecdo daquelas para capacitacdo e treinamento,
serdo permitidas quando os colaboradores forem convidados oficialmente
para participar em mesa de debates, forum, workshop, seminarios etc.,
naqueles eventos, com autorizagéo prévia do Diretor-Presidente.

4.10.2) Sao consideradas acdes de treinamento e desenvolvimento a
participacdo de funciondrios da ANCINE em congressos, cursos, seminarios
e/ou eventos técnicos/cientificos qualificados, internos e/ou externos, que
visem o aperfeicoamento ou a qualificagdo do corpo técnico, inclusive como
expositor/palestrante.

4.10.3) Quando a acao de treinamento e desenvolvimento envolver viagem no
pais, € de responsabilidade da Unidade solicitante a operacionalizacdo da
execucdo das condicBes necessarias, como a emissao da CTD (Concessao
de Transporte e Diérias), cabendo a SGI/GRH proceder com a inscri¢éo.

4.10.4) Responderao solidariamente pelos atos praticados em desacordo com
o disposto nesta norma a autoridade proponente, ordenador de despesas e 0
servidor que houver recebido as diarias.
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5. REFERENCIAS

5.1 - Decreto n°® 343/91 de 19/11/91

5.2 - Decreto n°® 1656/95 de 03/10/95.

5.3 — Portaria n® 98 de 17/07/2003 (M.P.O.G).
6. VIGENCIA

Esta Norma entrara em vigor na data da sua publicacéo.

Rio de Janeiro, 14 de Agosto de 2003 .

Gustavo Dahl
Diretor-Presidente
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ANEXOS

Anexo | Formulario “Concessdo de Transportes e Diarias — CTD”, com
instrucdes de preenchimento.

Anexo |l Tabela de limites de diarias

Anexo Il Demonstrativo das Diarias Concedidas.
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ANEXO |

AGENCIA NACIONAL DO CINEMA - ANCINE

CONCESSAO de TRANSPORTE e DIARIAS

1 IDENTIFICAGAO
1.1 Evento:
[ Inicial [] Prorrogacéo
2 MOTIVO DA VIAGEM
2.1 Objeto/ Assunto a ser tratado/ Evento:

Proponho a concessdo

Em, I I

8 UNIDADE ADMINISTRATIVA

Reserva efetunada pelo menor preco
Em, i 4

9 ORDENADCR DE DESPESA
Cencedo e autorizo o pagamento

Em, ) !

10 SETOR FINANCEIRO

Foi processado o pagamento  ORDEM BANGARIA n®

Em, 1 !

1.2 Nimero do CTD:

[] Complemento

3 BENEFICIARIO
2.1 Nome: 3.2CFF:
3.3 Beneficiario: [] servidor [[] Colaborar Eventual
Coiaborador 34RG: 2.5 Nivel: D SUPETiOF 3.6 Nivel de equivaléncia:
Eventual [ Medio
Servidor 3.7 Matricula: 3.8 Carge/Fungao: 3.9 Unidade: 3.10 Telefone:
4 DADOS BANCARIOS =
4.1 Banco (nome/n®.}: 4.2 Agencia (nome/n®.) ; 4.3 Conta Corrente {n°):
5 TRANSPORTE
54Forma: || Oficial [ ] Custeado por outro érgéo sameio: || Temresire [ | Aédrec
5.3 Valor da Passagem (em moeda nacional e internacional por extenso). Valor da Passagem (cifras):
5.4 Trecho: 5.5 Data: £.6 Harario 5.7 Voo 5.8 Reserva/PTA:
-6 DIARIAS
6.1 Localidade: 5.2 Periodo: 6.2 Quant: &4 Valor unitario: 8.5 Total:
=
6.6 Adicionai: (b}
6.7 Desconto Auxilio Alimentagao: {c)
6.8 Desconto Auxilio Transporte: 7 (g
6.9 TOTAL GERAL: Valor da Passagem (em moeda le ional por extensoj: fazbi-fc+di
7 AUTORIZAGAGC DA CHEFIA
7.1 Nome: 7.2 Unidade:
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Instrugcdes para da Concessédo de Transportes e Diarias- CTD

Os campos cinza deverdo ser preenchidos somente pelo servidor designado(G.A.)

1.1 Assinalar o quadrado correspondente ao tipo de evento;

2.1 Discriminar o motivo da viagem, assunto a ser tratado e evento;

3.1 Digitar o nome completo do beneficiario;

3.2 Digitar o nimero do CPF;

3.3 Assinalar o quadrado correspondente ao vinculo institucional do beneficiario;
3.4 Preencher, somente no caso de COLABORADOR EVENTUAL, o nimero do
documento de identidade do beneficiario;

3.5 Assinalar, somente no caso de COLABORADOR EVENTUAL, o quadrado
correspondente ao grau de instrucdo do beneficiério;

3.7 Digitar, somente no caso de SERVIDOR, o numero da matricula SIAPE;

3.8 Discriminar, somente no caso de SERVIDOR, o cargo ou fungéo;

3.9 Discriminar, somente no caso de SERVIDOR, a unidade de lotagéo;

3.10 Digitar, somente no caso de SERVIDOR, o nimero do telefone da unidade de
lotacéo;

5.1 Assinalar o quadrado correspondente a forma de custeio do transporte;

5.2 Assinalar o quadrado correspondente ao meio de transporte;

5.4 Discriminar o local de ida e de retorno;

5.5 Discriminar a data da ida e do retorno;

5.6 Discriminar o horario do retorno;

6.1 Devera ser preenchido pelo servidor designado (Geréncia Administrativa);

6.2 Devera ser preenchido pelo servidor designado (Geréncia Administrativa);

7.1 Digitar o nome completo da chefia do beneficiario

7.2 Digitar a unidade de lotacdo do beneficiario
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ANEXO Il

PRESIDENCIA DA REPUBLICA / CASA CIVIL
AGENCIA NACIONAL DO CINEMA — ANCINE

TABELAS DE DIARIAS

CLASSIFICAGAO DO CARGO, EMPREGO E FUNCAO

CDI,CDIl, [|[CGEIl, CGEIll, CGE IV, [ CAS |, CAS II, | FG E CARGOS
CIDADES CGE | CAIL CAIll,CAllLcCcT | ccTi,ccTi | DENIENA
V, CCT IV, CCT Ill NS
BRASILIA-DF E
MANAUS-AM
MEIA DIARIA

SAO PAULO-SP,
RIO DE JANEIRO-
RJ, RECIFE-PE,
BELO
i HORIZONTE-MG,
PORTO-ALEGRE-
RS, BELEM-PA,
FORTALEZA-CE E
SALVADOR-BA

MEIA DIARIA
DEMAIS CAPITAIS
DOS ESTADOS |
MEIA DIARIA

CIDADES COM
MAIS DE 200.000
HABITANTES

MEIA DIARIA
DEMAIS CIDADES 98,86
MEIA DIARIA 49 43 41,23 34,36 28,64

ADICIONAL (Dec. 343/91 Art.9°) (*A) — SOBRE VALOR BASICO DA DIARIA DO NS R$ 54,97
OBSERVACOES:

(A*) — DESTINADO A COBRIR DESPESAS DE DESLOCAMENTO ATE O LOCAL DE
EMBARQUE E DO DESEMBARQUE AO LOCAL DE TRABALHO OU DE HOSPEDAGEM E
VICE-VERSA (POR CIDADE, EM OBJETO DE SERVICO
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Anexo |l
Demonstrativo das Diarias Concedidas

Demonstrativo das Diarias Concedidas - Més /
Nome Unidade Destino Qtde. Valor Motivo
Diarias Total
Total Unidade A
Total Unidade B
Total Geral
Resumo das Diarias Concedidas — xxxx (ano)
Unidade Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez Total

Total
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