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PRESIDENCIA

CONCESSAO DE DIARIAS E EMISSAO DE PASSAGENS:
COMPRAS DIRETAS E POR AGENCIAMENTO

Portaria-SEI n° 324, de 10 de maio de 2019

O Presidente da Empresa Brasileira de Servi¢os Hospitalares — Ebserh, no uso das atribui¢cdes que Ihe
sdo conferidas pelo art. 58 do Estatuto Social da Ebserh, aprovado por Assembleia Geral Extraordinéria,
em 29 de junho de 2018, e considerando o disposto no art. 33 do Regimento Interno vigente, resolve:
Art. 1° Aprovar a Norma Operacional n°® 01/2019, conforme Anexo desta Portaria-SEI, que disci-
plina, no &mbito da Ebserh, os procedimentos para fins de concessao de diarias e emissao de bilhetes de
passagens nos deslocamentos em servico, por meio de compra direta e por agenciamento.

Art. 2° Esta Portaria-SEI entra em vigor a partir de 10 de maio de 2019.

Oswaldo de Jesus Ferreira

ANEXO DA PORTARIA-SEI N° 324/2019
NORMA OPERACIONAL N°01/2019: CONCESSAO DE DIARIAS E EMISSAO DE PASSAGENS
— COMPRAS DIRETAS E POR AGENCIAMENTO
Art. 1° Esta Norma Operacional dispde sobre os procedimentos, no &mbito da Ebserh, para fins de con-
cessao de diarias e emissdo de bilhetes de passagens nos deslocamentos em servico.
Art. 2° Esta Norma Operacional dispde sobre regras complementares ao Decreto n® 7.689, de 2 de marco
de 2012; ao Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006; ao Decreto n° 91.800 de 18 de outubro de
1985; ao Decreto n° 1.387, de 07 de fevereiro de 1995; a Instru¢do Normativa n° 4, de 11 de julho de
2017; e a Portaria Interministerial n° 441, de 20 de novembro de 2014, dos antigos Ministério da Fazenda
e Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao.
Paragrafo Unico. Aplicam-se subsidiariamente, no que couber, as disposi¢fes da Instrugdo Nor-
mativa SLTI/MP n° 3, de 11 de fevereiro de 2015, do antigo Ministério do Planejamento.
Art. 3° Os procedimentos de emissdo de passagens e concessao de didrias deverdo ser realizados no
Sistema de Concessdo de Diérias e Passagens (SCDP).
Paragrafo unico. As rotinas de emissdo de passagens e diarias, no SCDP, observarao o fluxo tra-
dicional, conforme disposto nos Anexos | a V desta Norma Operacional.
Art. 4° Para aquisicdo de passagens aéreas, sera utilizada a modalidade Compra Direta, conforme insti-
tuido pelo Ministério da Economia, consoante disposto na Portaria Interministerial n® 441, de 20 de

novembro de 2014.


https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/798-instrucao-normativa-n-4-de-8-de-junho-de-2017
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/798-instrucao-normativa-n-4-de-8-de-junho-de-2017

Paragrafo Unico. A Administracdo devera manter contrato referente ao servi¢o de agenciamento
de viagens, com o intuito de viabilizar a emissao de passagens nos casos de: indisponibilidade do
SCDP, passagens internacionais, trechos terrestres e para demais companhias aéreas ndo-creden-
ciadas.
CAPITULO |
DAS DELEGACOES E APROVACOES
Art. 5° Ficam designados os titulares das seguintes areas como responsaveis pela acdo de autorizacao
eletronica, conforme perfis do SCDP, para atendimento das demandas de suas respectivas unidades de
atuacdo, nos limites dos créditos disponiveis:
I. no &mbito da Administracdo Central:
a) Assessor de Proponente: Servigo de Logistica Administrativa da Coordenadoria de Adminis-
tracdo da Diretoria de Administragéo e Infraestrutura;
b) Proponente: Coordenadores, Chefe de Gabinete, Consultor Juridico, Corregedor-Geral, Ouvi-
dor-Geral, Auditor;
¢) Autoridade Superior: Presidente ou Vice-Presidente, de acordo com o disposto nos artigos 6° e
7° deste normativo;
d) Ordenador de Despesas: Vice-Presidente e Diretores.
I1. no &mbito das unidades hospitalares:
a) Assessor de Proponente: Servico de Logistica Administrativa da Coordenadoria de Adminis-
tragdo da Diretoria de Administragéo e Infraestrutura;
b) Proponente: Superintendentes;
c) Autoridade Superior: Presidente ou Vice-Presidente, de acordo com o disposto nos artigos 6° e
7° deste normativo;
d) Ordenador de Despesas: Superintendentes.
8 1° O fluxo de validacdes e aprovagdes no SCDP deve observar a seguinte ordem: Assessor de
Proponente, Proponente, Autoridade Superior e Ordenador de Despesas.
8§ 2° A etapa de aprovacgéo pela Autoridade Superior sera exigido em situacGes excepcionais, con-
forme disposto nos artigos 6° e 7° deste normativo.
8 3° O Vice-Presidente atuara com o perfil de Ordenador de Despesas, no &mbito das aprovagoes
de viagens de colaboradores sob demanda da Presidéncia.
Art. 6° E de competéncia exclusiva do Presidente a autorizacio de viagens referentes a:
I. deslocamentos internacionais;
I1. deslocamentos de mais de dez pessoas para 0 mesmo evento;
I11. deslocamentos de empregados por prazo superior a dez dias corridos;

IV. mais de quarenta diérias intercaladas por empregado no ano.



8§ 1° A autorizacdo referente aos incisos | e Il deve ser solicitada formalmente, por meio de Oficio
ao Presidente, contendo as justificativas do pleito.
8§ 2° As autorizacOes referentes aos incisos 11 e 1V seréo feitas diretamente no SCDP, por inter-
médio do perfil de Autoridade Superior, razdo pela qual devem ser incluidas as justificativas di-
retamente no sistema, em campos proprios.
Art. 7° E de competéncia exclusiva do Vice-Presidente a autorizagio de viagens referentes a:
I. deslocamentos de colaboradores eventuais, sem vinculo com o servico publico;
Il. deslocamentos urgentes, autorizados com menos de quinze dias de antecedéncia da data da
viagem;
I11. deslocamentos de colaboradores com prestacOes de contas pendentes.
8 1° As autorizag0es referentes aos incisos | e 11 devem ser solicitadas formalmente, por meio de
Oficio ao Vice-Presidente, contendo as justificativas do pleito.
8 2° A autorizag&o referente ao inciso I11 serd feita diretamente no SCDP, por intermédio do perfil
de Autoridade Superior, razéo pela qual devem ser incluidas as justificativas diretamente no sis-
tema, em campos proprios.
CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 8° Para ambas as modalidades, Compra Direta ou por Agenciamento, as solicitacdes de viagem
devem ser encaminhadas via processo administrativo no Sistema Eletronico de Informagdes da Ebserh
(SEI-Ebserh), pelos chefes das unidades administrativas subordinadas aos Proponentes, que validardo
os pleitos e os remeterdo as unidades responsaveis pela inser¢do dos dados e anexos no SCDP.
§ 1° No SCDP, os colaboradores responsaveis pela insercédo de dados e anexos, inclusive tercei-
rizados, utilizardo o perfil de Solicitante de Viagem.
8 2° Atuardo como Solicitantes de Viagem:
I. na Administracdo Central: colaboradores lotados na Presidéncia, Vice-Presidéncia, Diretorias,
Consultoria Juridica, Corregedoria-Geral, Ouvidora-Geral e Auditoria;
I1. nas unidades hospitalares: colaboradores lotados na Unidade Hospitalar.
8 3° A solicitagdo de viagem deve ser encaminhada ao chefe da respectiva unidade administrativa,
com antecedéncia minima de vinte e cinco dias da data da viagem, com vistas a viabilizar a oti-
mizagao no uso dos recursos.
8§ 4° Caso a emissdo da passagem ndo tenha sido processada e concluida com antecedéncia minima
de quinze dias do inicio da viagem, esta passara a ser caracterizada como urgente, cuja autorizagao
somente podera ser realizada, excepcionalmente, pelo Vice-Presidente, desde que devidamente
formalizada a justificativa que comprove a inviabilidade do seu efetivo cumprimento.
§ 5° As solicitacGes de viagens nacionais devem ser requisitadas por meio de formulario conforme

Anexo VI (Solicitacdo de Didrias e Passagens), e as solicitacdes de viagens internacionais, por



meio de formulario conforme Anexo VII (Autorizacdo de Afastamento do Pais), devendo ser
preenchidos todos os campos obrigatérios, para inclusdo das informacgoes e justificativas neces-
sarias no SCDP.
8§ 6° Na hipdtese de indisponibilidade do SEI-Ebserh, as solicitagcdes de viagens, elaboradas con-
forme Anexos VI e VII, devem ser encaminhadas por e-mail e compor o corpo da mensagem
eletrénica, ndo sendo tratadas como anexo pelo aplicativo de correio eletronico.
Art. 9° As unidades responsaveis pela inser¢éo de dados e anexos no SCDP devem orientar os solicitan-
tes sobre as regras gerais de emissao de passagens e concessdo de diarias.
Art. 10 Os empregados e servidores publicos responsaveis pela cotacdo de precos, indicacdo de reserva
e solicitacdo de emissao dos bilhetes utilizardo o perfil de Solicitante de Passagem no SCDP.
Art. 11 A escolha da melhor tarifa pelo Solicitante de Passagem devera ser realizada considerando o
horério e o periodo da participa¢do do colaborador no evento, o tempo de traslado e a otimizacéo do
trabalho, visando garantir condig&o laborativa produtiva, preferencialmente utilizando os seguintes pa-
rametros:
I. a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duragdo, evitando-se,
sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;
I1. os horérios de partida e de chegada do voo devem estar compreendidos no periodo entre 7hs e
21hs, salvo a inexisténcia de voos que atendam a estes horarios;
I11. em viagens nacionais, deve-se priorizar a escolha do voo no horério de chegada que anteceda
em, no minimo, trés horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou misséo; e
IV. em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o destino ultrapasse oito
horas, e que sejam realizadas no periodo noturno, o embarque, prioritariamente, devera ocorrer
com um dia de antecedéncia.
§ 1° A escolha da tarifa deve privilegiar o menor preco, prevalecendo, sempre que possivel, a
tarifa em classe econdmica, observado o disposto neste artigo e no art. 27 do Decreto n° 71.733,
de 18 de janeiro de 1973.
8 2° As SolicitagOes de viagem devem conter eventuais restricdes de embarque e de desembarque,
as quais podem ser utilizadas para balizar a escolha dos voos, desde que devidamente justificadas.
§ 3° E admitida a boa prética de indicaco de voos nas solicitagdes de viagem, conforme pesquisa
de precos prévia realizada pelos beneficirios, no entanto ndo havera garantia de aquisicdo dos
voos indicados, em respeito as diretrizes do caput.
§ 4° E permitida a aquisicdo de passagens em desconformidade com os parametros registrados
no caput, desde que sejam mais baratas e haja concordancia dos beneficiarios.
Art. 12 Para viagens nacionais, quando o afastamento da pessoa a servigo da Administracao se der por
mais de dois pernoites fora da unidade de lotacdo, sera concedido o direito de despacho de bagagem,

limitado a uma peca, observadas as restricdes de peso e/ou volume impostas pela companhia aérea.



8§ 1° Na hipotese estabelecida no caput, o formulério de solicitacdo de viagem devera conter soli-
citacdo de despacho de bagagem, de forma a viabilizar a aquisicdo do bilhete com a bagagem
despachada.
§ 2° Havendo interesse da Administracdo, o empregado poderd ter um limite maior de quantidade
de bagagem a despachar, desde que devidamente justificada na solicitacdo da passagem.
§ 3° O despacho de bagagem, ndo requisitado no momento da solicitagdo da viagem, ndo sera
objeto de reembolso pela Administracéo.
Art. 13 Para viagens internacionais, quando do afastamento da pessoa a servico da Administracdo, serd
concedido o direito de despacho de até duas pecas de bagagem, observadas as restricdes de peso e/ou
volume impostas pela companhia aérea.
Art. 14 A equipe do Servigo de Logistica Administrativa/CAD/DAI devera validar o processo da reserva
realizado no SCDP no perfil de Assessor do Proponente.
Paragrafo unico. O Proponente somente podera aprovar as viagens no SCDP apos a validagédo
prévia do Servigo de Logistica Administrativa da Administracdo Central.
Art. 15 Quaisquer alteragdes de percurso, data ou horario de deslocamentos serdo de inteira responsabi-
lidade do beneficiario das passagens e/ou diérias, exceto se houver autorizacao e interesse da Adminis-
tracdo.
§ 1° Eventuais alteracdes de percurso, data ou horario, por motivos particulares, ndao desobrigam
os beneficiarios de promover as justificativas na prestacdo de contas.
8 2° Em caso de ndo utilizacdo de trecho inicial em passagens do tipo ida e volta, cabe ao benefi-
ciario da passagem informar a companhia aérea, até o horario originalmente contratado para o
trecho de ida do voo doméstico, que deseja utilizar o trecho de volta, em respeito a Resolucdo n°
400/2016 da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil.
Art. 16 As diarias serdo pagas de forma antecipada, com excecao admitida no caso das viagens urgentes.
Art. 17 As prestacOes de contas devem ser encaminhadas na forma do Anexo VIII desta Norma Opera-
cional, pelo SEI-Ebserh, no mesmo processo administrativo utilizado para preencher as solicitagdes de
viagem, para que o Solicitante de Viagem insira os dados e anexos no SCDP, para posterior aprovacéo
pelo Proponente.
8§ 1° As prestacOes de contas devem ser apresentadas no prazo de 5 (cinco) dias apds a data de
retorno da viagem, contendo 0s seguintes documentos:
. original ou segunda via dos canhotos do cartdo de embarque;
Il. relatério circunstanciado das atividades exercidas na viagem, conforme Anexo VIII desta
Norma Operacional.
§ 2° Na hipotese de extravio do canhoto do cartdo de embarque, sera admitida a declaragéo for-

necida ao beneficiario pela empresa de transporte.



8§ 3° Na hipotese de indisponibilidade do SEI-Ebserh, as prestagdes de contas, elaboradas con-
forme Anexo VIII deste normativo, devem ser encaminhadas por e-mail e compor o corpo da
mensagem eletrdnica, contendo como anexos a documentacéo citada no § 1°.
Art. 18 Os Solicitantes de Viagem, com apoio dos Solicitantes de Passagem, conduzirdo os procedimen-
tos excepcionais de alteracdo ou cancelamento de passagens.
8 1° Havendo necessidade de alterag@o ou cancelamento de passagens, se 0s procedimentos forem
conduzidos com menos de quinze dias da data de inicio da viagem, é necessaria a prévia autori-
zacdo do Vice-Presidente, em atencdo ao art. 6°, I1.
8 2° Eventuais pedidos de reembolso serdo promovidos por intermédio do perfil de Administrador
de Reembolso, a ser concedido a colaboradores da Administracdo Central e das unidades hospi-
talares, quando for o caso.
Art. 19 A aquisicédo de passagens aéreas serd realizada diretamente das companhias aéreas credenciadas,
por meio do SCDP, sem intermediacdo de agéncia de viagens, salvo quando a demanda nédo estiver
contemplada na sistematica de Compra Direta.
Paragrafo Unico. A adesdo & modalidade de Compra Direta sera formalizada sob orientagdo da
equipe do Servico de Logistica Administrativa/CAD/DAL.
Art. 20 Nas compras de bilhetes por agenciamento, permitido apenas nos casos da demanda néo estar
contemplada na sistematica de Compra Direta, o processo no SCDP devera ser encaminhado ao Propo-
nente obrigatoriamente até as 13:00h (treze horas), para viabilizar a finalizagdo de todas as demais apro-
vacdes até as 18:00h (dezoito horas), a fim de manter a reserva da passagem.
Paragrafo Unico. As reservas e os bilhetes de passagens deverdo ser disponibilizados pela agéncia
de viagens contratada, no prazo maximo de uma hora, contado do pedido de reserva e da autori-
zacdo para a emissdo da passagem, respectivamente.
CAPITULO IlI
DA GESTAO DO SCDP
Art. 21 Compete ao Servico de Logistica Administrativa da Coordenadoria de Administragdo da Dire-
toria de Administracéo e Infraestrutura:
. validar, como Assessor do Proponente, o processo da reserva realizado no SCDP;
I1. gerir o Contrato Administrativo cujo objeto é o servigo de agenciamento de viagens;
I11. orientar as unidades responsaveis pela condugdo do processo de trabalho de emisséo de pas-
sagens, com disseminacdo de boas praticas e atualizagdes jurisprudenciais;
IV. monitorar a execugdo contratual, adocdo de controles internos, elaboragédo de relatorios ge-
renciais e acompanhamento de indicadores do processo de emissdo de passagens e concesséo de
diarias;
V. notificar as unidades administrativas cuja atuacao estiver em desconformidade com o previsto

nesta Norma Operacional e na legislacdo vigente;



VI. submeter a Diretoria Executiva, trimestralmente, relatério consolidado sobre as viagens rea-
lizadas no exercicio, indicando os créditos disponiveis de cada unidade;
VII. gerir o SCDP no dmbito da Ebserh.
§ 1° A gestdo do SCDP realizada pelo Servigo de Logistica Administrativa contard com o apoio
dos Gestores do SCDP nas unidades hospitalares, indicados pela Superintendéncia, para atuagao
na concessdo de perfis e na socializagdo de boas praticas em suas respectivas unidades.
8§ 2° O Servico de Logistica Administrativa mantera espago permanente para debates entre a Ad-
ministragdo Central e os Gestores do SCDP nas unidades hospitalares, a Comunidade SCDP-
Ebserh.
CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 22 Os atos de concessdo de diarias e passagens internacionais serdo publicados no Diario Oficial
da Unido.
Art. 23 A disponibilizacdo automética dos dados das viagens nacionais pelo SCDP, no Portal da Trans-
paréncia do Governo Federal e no Painel de Viagens do Ministério da Economia, dispensa a sua publi-
cacéo no Boletim de Servigo.
Art. 24 Os valores das diérias e do adicional de embarque e desembarque serdo os constantes do Anexo
IX desta Norma Operacional.
Art. 25 O Diretor de Administracdo e Infraestrutura pode convocar empregados ou servidores publicos
da Administragdo Central para atuar provisoriamente com o perfil Assessor do Proponente, em casos de
elevado volume de trabalho e atendimento a demandas sazonais, mitigando os riscos de geracdo de filas
e de aumento de gasto publico.
Art. 26 Os casos omissos serdo analisados pelo Presidente da Ebserh.
Art. 27 A presente Norma Operacional entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico.

Art. 28 Fica revogada a Norma Operacional DAI n° 1, de 17 de maio de 2016.

Lista de Anexos:

ANEXO | - Compra Direta - Fluxo Administragdo Central

ANEXO Il - Compra Direta - Fluxo Hospitais Universitarios
ANEXO Il - Compra por Agéncia - Fluxo Administragdo Central
ANEXO IV - Compra por Agéncia - Fluxo Hospitais Universitarios
ANEXO V - Compra direta por Agéncia - Fluxo Prestacdo de Contas
ANEXO VI - Solicitagdo de Diarias e Passagens

ANEXO VII - Pedido de Afastamento do Pais

ANEXO VIII - Relatério de Viagem

ANEXO IX - Valor das IndenizacGes de Diarias
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ANEXOI1I

COMPRA DIRETA- FLUXO ADMINISTRAGCAO CENTRAL — EMISSAO DE PASSAGENS NO SCDP
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ANEXOII
COMPRA DIRETA- FLUXO UNIDADES HOSPITALARES — EMISSAO DE PASSAGENS NO SCDP
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ANEXO I

COMPRA PELA AGENCIA-FLUXO ADMINISTRACAO CENTRAL- EMISSAO DE PASSAGENS NO SCDP
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ANEXO IV
COMPRA PELA AGENCIA-FLUXO UNIDADES HOSPITALARES — EMISSAO DE PASSAGENS NO SCDP

. |
l 15 dias

25 dias |




n° 582, sexta-feira, 10 de maio de 2019

ANEXOV

COMPRA DIRETA E POR AGENCIAMENTO-PRESTACAO DE CONTAS

FASE 2- PRESTACAO DE CONTAS: @\scn
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ANEXO VI

Solicitacdo de Diérias e Passagens

Identificacdo do Passageiro

Nome:

CPF: RG e Orgéo Expedidor: SIAPE:
Telefone(s):

Comercial: () E-mail (comercial e/ou particular):

Celular: ()

Nome da Mae:

Unidade de Lotacéo:

Cargo:

Fung&o:

Recebe Auxilio Transporte: () Sim—Valor: R$ ( ) Néo

Auxilio Alimentag&o é pago por: () Ebserh ( ) Outro — Valor: R$
Banco: AQ.: C/C:

Solicitagdo

Passagens Aéreas  |( ) Sim ( ) Néo

Diarias () Sim ( ) Néo

Deslocamento Rodo-

) Sim () Nao
viario:

Despacho de Baga-

gem?: () Sim ( ) Néo

1- Para Despacho de Bagagem, deve-se considerar regras do Art. 12 desta Norma.

Descricdo das Atividades e Resultados Esperados da Viagem?

Inicio das atividades: Data: Hora: Fim das atividades: Data: Hora:

2- As atividades e resultados devem ser descritos de forma detalhada, clara e objetiva, explicitando a

necessidade da viagem, informando os horarios de inicio e término das atividades.




As passagens serao emitidas tendo como parametro o horario e o periodo da participacdo do servidor no
evento ou atividade, bem como as restri¢cGes contidas no item Requisi¢do de Transporte.

8 Em carater excepcional podera ser autorizada viagem solicitada em prazo inferior a dez dias, desde que

devidamente formalizada a justificativa comprovando a inviabilidade do seu efetivo cumprimento.
Justificativa para as seguintes situagdes:

Viagens que se iniciem em sextas-feiras e estendam-se por sabados, domingos;

Viagens que se iniciem ou terminem no sabado, domingo ou feriados;

Solicitacdo de passagem aérea s6 de ida ou sé de retorno;

Requisicéo de Transporte (Descrigdo do deslocamento)

Trecho
Data Local de Origem Local de Destino ) Trecho Terrestre
Aéreo
() )
() )
() )
() )

RestricOes para embarque e desembarque?:

% O passageiro devera informar se existe alguma restricdo de horario ou condi¢do de embarque ou de-
sembarque e justifica-la, levando em consideracdo os seguintes parametros: a) 0 menor preco, b) voo
direto, c) deslocamento entre 7:00 e 21:00 horas e desembarque com no minimo 3 (trés) horas antes do

inicio e apds o término do evento.



ANEXO VII
Pedido de Afastamento do Pais
1 - DADOS DO PROPOSTO/PASSAGEIRO:

Identificacdo do Passageiro

Nome:

CPF: RG e Orgéo Expedidor: SIAPE:
Telefone(s):

Comercial: () E-mail (comercial e/ou particular):

Celular: ()

Nome da Mée:

Unidade de Lotacdo:

Cargo:

Funcao:

Recebe Auxilio Transporte: () Sim—Valor: R$ ( ) Néo

Auxilio Alimentag&o é pago por: () Ebserh ( ) Outro — Valor: R$
Banco: AQ.: C/C:

Solicitacdo

Passagens Aéreas | ) Sim ( ) Néo

Diarias () Sim ( ) Néo

Deslocamento Rodo-

) Sim () Néo
viario:

Despacho de Baga-

gem?: () Sim ( ) Néo

1- Para Despacho de Bagagem, deve-se considerar regras do Art. 13 da Norma Operacional.

2 - TIPO DE AFASTAMENTO — Art. 1° DO DECRETO n° 91.800, DE 18/10/1985, INCISO:
Tipo de Afastamento:
1 - COM ONUS: quando implicarem direito a passagem e diérias, assegurados ao servidor o vencimento ou

salarios e demais vantagens do cargo, fungdo ou emprego.



2 - COM ONUS LIMITADO: quando implicarem direito apenas ao vencimento ou salario e demais vantagens
do cargo, funcdo ou emprego.
3 - SEM ONUS: quando implicarem perda total do vencimento ou salario e demais vantagens do cargo, funcéo

Ou emprego, e ndo acarretarem qualquer despesa para Ebserh.

3 - NATUREZA DO AFASTAMENTO:
Natureza do Afastamento:

1 - Seminario/Congresso

2 - Reuniéo

3 — Misséo

4 — Qutros (especificar)

4 - NATUREZA DA VIAGEM:
Natureza da Viagem:

1 - Permanente

2 - Transitoria

3 — Eventual

5 - ENQUADRAMENTO DA VIAGEM - Art. 1° DO DECRETO n° 1.387, DE 07/02/1995, INCISO:
Enquadramento da Viagem:

1 - Negociacao ou formalizacdo de contratacdes internacionais que, comprovadamente, ndo possam ser realiza-
das no brasil ou por intermédio de embaixadas, representacfes ou escritorios sediados no exterior.

2 - Missfes Militares.

3 - Prestacdo De Servigos Diplomaticos.

4- Servico Ou aperfeicoamento relacionado com a atividade fim do 6rgdo ou entidade, de necessidade reconhe-
cida pelo ministro de estado

5- Intercambio cultural, cientifico ou tecnoldgico, acordado com interveniéncia do ministério das relagdes ex-
teriores ou de utilidade reconhecida pelo ministro de estado.

6- Bolsas de estudo para curso de pds-graduacao stricto sensu.

6 - IDENTIFICACAO DO EVENTO:

Nome Do Evento:

Finalidade Do Evento:



Nome Da Entidade/Instituigdo Organizadora:

Natureza:  Escolher um item.

1- Pablica

2- Privada

3- Organismo Internacional

4- Qutros (especificar)

Cidade: Pais:

Periodo do Evento

Inicio: Término:
Periodo Total do Afastamento (Inclusive Transito)t

Inicio: Término:

! Iniciar-se-4 no dia da partida do territdrio nacional e finalizar-se-4 no dia da chegada ao territério na-

cional.

7 - DOCUMENTOS DO EVENTO:

2 Convite, Convocatoria, Carta De Aceite Ou Documento Equivalente Dirigido A Entidade Propo-
nente:

OSim (especificar)

OONao (justificar)

2 Programacao, Agenda Do Evento Ou Documento Equivalente.

1Sim (especificar)

CIN&o (justificar)

Programacéo De VVoos Definitiva

OSim

[CIN&o (justificar)

2 Estes anexos, quando em idioma estrangeiro, deverao vir acompanhados das respectivas traducdes para
0 portugués, por forca do §1°, do art. 22 da lei 9.784 de 29/01/1999.

“§1° - Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernculo, com data e local de sua

realizacdo e a assinatura da autoridade responsavel.



ANEXO VIII

Relatério de Viagem

IDENTIFICACAO DO PROPOSTO

Nome:

Orgéo de Exercicio:

Cargo :

Fungéo: SIAPE:

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO

DADOS DA VIAGEM

Percurso (trecho):

Data e Horario de Ida:

Data e Horario de Volta:

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

DATA

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- RELATAR DE FORMA DETALHADA AS ATIVIDADES DESENVOLVI-
DAS NO EVENTO

IMPORTANTE:

- ANEXAR O(S) BILHETE(S) DE PASSAGEM(NS) DO(S) VOO(S);

- CASO TENHA ALTERADO A DATA OU HORARIO DE QUALQUER TRE-
CHO, INFORMAR O MOTIVO SE HOUVE OU NAO ONUS PARA A EB-
SERH, ALEM DE ANEXAR OS COMPROVANTES DE VIAGEM DO NOVO
TRECHO;

- DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DA PRESTACAO DE SERVICOS

(ata, folder, lista de presenca, etc.)




ANEXO IX
Valor das Indenizacdes de Diarias
Deslocamentos  para

Deslocamentos paraBelo Horizonte/ Forta-Deslocamentos para )
Demais desloca-

Funcdo Brasilia/Manaus/ ~ |leza/Porto  Alegre/Re-joutras capitais de .
mentos
Rio de Janeiro cife/ Salvador/Séo Estados
Paulo
(A) Presidente e Vice-
) 321,10 304,20 287,30 253,50
Presidente
(B) Diretores e ocupan-
tes de cargo em comis-
267,90 253,80 239,70 211,50
sdo ou fungdo gratifi-
cada
(C) Demais empregados
e Colaboradores eventu-224,20 212,40 200,60 177,00

ais

Tabela — Valor do Adicional de Embarque e Desembarque

Adicional de embarque e desembarque R$ 95,00



