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1 OBJETIVO

Estabelecer as diretrizes e critérios para realizagdo de viagens a servico da Empresa, em
territério nacional.

2 APLICACAO

Todos os 6rgéaos, dirigentes, empregados da Empresa, cedidos, membros do Conselho de
Administragéo e do Conselho Fiscal, prestadores de servigo e convidados por interesse da
DATAPREV.

3 INSTRUMENTOS DE VINCULACAO
» Resolugao de Delegagao de Competéncia vigente;
* Norma de Movimentagao de Pessoal vigente;
* Norma de Teletrabalho vigente; e

* Mapa de Processo — Provimento de Servigos Administrativos.

4 ORGAOS CITADOS NA NORMA

Sigla Funcao principal

DIPC Orgao responsavel por viagens

DEFI Orgéo responsavel por financas

5 CONCEITUACAO

5.1 Adicional de deslocamento de embarque e desembarque

Valor da indenizag&o destinado a cobrir as despesas de deslocamento do local de embarque
ou desembarque ao local de trabalho, residéncia, hospedagem ou vice-versa.
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5.2 Alteracao de viagem

Sé&o considerados, para fins desta Norma, os seguintes fatos motivadores para alteragao de
viagem:

5.2.1 Alteracao de percurso

Inclusao, exclusado ou troca da(s) cidade(s) de destino prevista(s) na viagem ja autorizada,
podendo ocorrer antes da viagem iniciada ou ap6s o seu inicio.

5.2.2 Alteracao de periodo

Aumento ou reducédo do numero de dias ou quantidade de horas da viagem do viajante, por
necessidade da Empresa. Essa alteracdo pode ocorrer antes da viagem iniciada ou apés o
seu inicio.

5.3 Autoridade Superior

Titular de funcdo de confianga que analisa e aprova os dados cadastrados da viagem com
prazo inferior a 10 (dez) dias corridos de antecedéncia, conforme estabelecido na Resolugéo
de Delegacao de Competéncia vigente.

5.4 Diaria
Valor da indenizagdo destinado a cobrir as despesas com hospedagem, deslocamentos
internos, alimentagéo e outras despesas durante o periodo da viagem.

5.5 Ordenador de despesa

Titular de funcdo de confiangca que aprova a despesa de viagem, em segunda instancia, e
aprova a prestacdo de contas, quando a despesa for superior aquela prevista no
cadastramento da viagem, conforme definido na Resolugdo de Delegagdao de Competéncia
vigente.

5.6 Proponente

Titular de funcao de confianga que aprova a viagem, em primeira instancia, e a prestagao de
contas do viajante, conforme estabelecido na Resolugao de Delegagdo de Competéncia
vigente.
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5.7 Proposta de Concessao de Diarias e Passagens — PCDP

Documento pelo qual é solicitada a viagem.

5.8 Proposto

Pessoa que realiza a viagem a servico e deve ao seu retorno realizar a prestacao de contas,
de acordo com o previsto nesta Norma. Pode ser identificado também como viajante.
Consideram-se propostos:

5.8.1 Colaborador

Empregados, cedidos e dirigentes da Empresa.

5.8.2 Convidados

Membros dos Conselhos Fiscal e de Administragdo, dos Orgdos Estatutarios e pessoas que
nao fagam parte do quadro funcional da Empresa, mas que necessitam se deslocar por
interesse da DATAPREV para participar de reunides ou realizar palestras, treinamentos e
eventos em geral.

5.8.3 Dependentes de colaboradores

Pessoas que devem se deslocar por motivo de transferéncia do colaborador para outra
Unidade Federativa e que ndo facam parte do quadro funcional da Empresa.

5.8.4 Prestadores de servicos

Pessoas que prestam servico para DATAPREV e nao pertencem ao quadro funcional da
Empresa.

5.9 Sistema de Concessao de Diarias e Passagens — SCDP

Sistema utilizado pela DATAPREV que abrange, dentre outras fungdes, a solicitagao,
aprovacgao e prestacao de contas de viagens a servico da Empresa.
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5.10 Solicitante

Pessoa que cadastra a viagem no sistema, promove altera¢des e presta contas. Pode ser o
préprio proposto.

5.1 Trecho

Percurso realizado de uma cidade origem a cidade destino a servigo ou vice-versa.

5.12 Upgrade de Assento

Troca da poltrona, visando ocupar espago mais amplo, com maior conforto.

5.13 Viagem a servico

Deslocamentos que simultaneamente ultrapassam a fronteira municipal e distancia igual ou
superior a 80 (oitenta) km da DATAPREYV, ou que, por questdes de atendimento ao cliente,
exijam o pernoite. A fonte de consulta para verificagao da distancia é o Google Maps, tendo
como a referéncia inicial o endereco do estabelecimento de lotagcdo do empregado na
DATAPREV.

5.14 Tarifa Flexivel

Tarifa que permite alteragbes e remarcagcées sem cobranga de taxas ou com as taxas
diferenciadas que variam de acordo com as regras aplicadas pelas Companhias Aéreas.

6 DIRETRIZES BASICAS

6.1 Solicitacao da viagem

A solicitacao de viagem deve ser realizada por meio do Sistema de Concessao de Diérias e
Passagens — SCDP, disponivel na intranet. As instrugbes para preenchimento dos campos
encontram-se disponiveis no proprio sistema.

Os pedidos de viagem devem ser cadastrados no SCDP com antecedéncia minima de 10
(dez) dias corridos da data do inicio da viagem e encaminhados para o 6rgao responsavel por
viagens impreterivelmente até as 16h via sistema.
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A solicitacao de viagem com prazo inferior ao acima estipulado é caracterizada como urgente
e deve ser aprovada por autoridade superior, conforme Resolucdo de Delegacdo de
Competéncia vigente.

No momento do cadastramento da viagem, devem constar obrigatoriamente na Proposta de
Concesséao de Diérias e Passagens — PCDP o roteiro e informag6es da viagem, conforme
abaixo:

a) percurso da viagem;

O

horéarios desejados de partida, por trecho;

o O

)
)
) aeroporto de embarque e desembarque, se necessario;
) justificativa da viagem;

)

e) horario e data do evento/compromisso; e

f) informacéo de despacho de bagagem, se necessério.

Caso nado constem estas condigbes, a PCDP deve ser devolvida para complementagdo. Em
se tratando de viagens de convidados/prestadores de servigos, o e-mail do viajante deve ser
informado para fins de envio de passagem.

Ao justificar as viagens, o solicitante deve obrigatoriamente inserir as informagdes que tornem
claro o objetivo da viagem para os aprovadores.

As viagens que incluam sabados, domingos ou feriados devem ser necessariamente
justificadas pelos viajantes.

A cidade de origem da viagem a servi¢o e de retorno devem ser sempre a cidade de lotagéo
do colaborador. Caso contrario, o trecho em questdo deve ser solicitado sem 6nus para a
DATAPREV.

Por interesse da DATAPREV, desde que devidamente justificada a necessidade do
deslocamento, pode o viajante solicitar a viagem com a cidade de origem ou retorno diferente
de sua cidade de lotacdo. Tal situacdo devera ser aprovado pelo proponente, conforme
estabelecido na Resolucéo de Delegacdo de Competéncia vigente.

Por conveniéncia e oportunidade da empresa, podera ser avaliada a possibilidade de que a
viagem a servigo seja iniciada da UF de residéncia do empregado, assim como do respectivo
retorno, quando deverdoser analisados avantajosidade para a empresa de custos, o
tempo necessarios para a realizagdo do deslocamento diferente da UF de lotagdo do
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empregado e a justificativa para a imediaticidade de sua presenga. Tal
situacdo devera ser aprovado pelo proponente, conforme estabelecido na
Resolucéo de Delegacao de Competéncia vigente.

Os viajantes com tempo de permanéncia igual ou superior a dois dias no local de destino,
fazendo jus a 2 (duas) ou mais diarias, tem o direito, caso necessitem, de solicitar o despacho
de 1 (um) volume de bagagem, limitado a até 23 (vinte e trés) kg.

Estes empregados devem obrigatoriamente informar no campo de observagéo do SDCP, no
momento da solicitagdo da viagem, que despachara a bagagem, para que o bilhete seja
emitido com o direito de despacho.

Pessoas que participam de programa de milhagem das companhias aéreas e que, por
consequéncia, possuem isengcdo da despesa de despacho de bagagem, também devem
informar no campo observagao do SCDP o nome do(s) programa(s) em que estao inscritos.

Caso o viajante ndo informe no SCDP, a necessidade de despacho de bagagem, no momento
da solicitacdo de viagem, este devera arcar com os custos de despacho de bagagem, sem
direito a solicitar reembolso.

As restricdes de peso, dimensdes e conteudo das bagagens devem ser observadas pelos
vigjantes, ndo sendo objeto de ressarcimento quaisquer custos incorridos pelo nao
atendimento as regras das companhias aéreas.

As viagens devem ser aprovadas pelo proponente ou em caso de auséncia por seu substituto.

As aprovaclOes para viagens a servigo ficam restritas aos assuntos que ndo possam ser
eficazmente resolvidos pelo uso dos meios de comunicagao, em especial a videoconferéncia
ou teleconferéncia.

Somente em casos de indisponibilidade do SCDP, é permitida a solicitagdo através do
preenchimento da PCDP (Anexo Ill). A PCDP deve ser cadastrada no Sistema Informatizado
de Gestao Arquivistica de Documentos (e-Doc) e tramitada para o 6rgao responsavel por
viagens. A concesséo de diarias e de adicional de deslocamento e a prestacao de contas da
viagem devem ser registradas por meio de despacho na PCDP.

Tao logo seja possivel o acesso ao sistema, o 6rgdo responsavel por viagens deve
providenciar o cadastramento da viagem no sistema SCDP para fins de regularizagéo.

Em casos de viagens com periodo superior a 15 (quinze) dias corridos e com o prazo maximo
de permanéncia de 3 (irés) meses, deve ser adotado o procedimento previsto na Norma de
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Movimentagdo de Pessoal vigente, Requisicao Interna de Pessoal. O efetivo controle e
acompanhamento destas viagens devem ser exercidos pelo gestor do colaborador.
6.2 Meio de transporte

O viajante deve informar na solicitagcdo da viagem o meio de transporte a ser utilizado.

6.2.1 Transporte aéreo

As necessidades de viagem com transporte aéreo devem ser atendidas pela agéncia
contratada e pelo 6rgao responsavel por viagens, levando em consideracao os critérios abaixo:

a) a cotacao de precgos e a indicagao das passagens aéreas sao realizadas pela
agéncia contratada;

b) nao é permitida ao solicitante e/ou viajante a escolha da empresa aérea;

c) aindicacdo da emissao do e-tiquete de passagem aérea deve ser a de menor
preco, prevalecendo a tarifa promocional em classe econ6mica, exceto nos
casos previstos na alinea “I”;

d) a solicitagdo da emissao do e-tiquete de passagem deve ser realizada tendo
como parametro o horario e o periodo da participagao do viajante no evento, a
pontualidade, o tempo de traslado e a otimizagao do trabalho;

e) a faixa de horario para busca de passagens dos colaboradores deve ser de 2
(duas) horas a menos ou a mais do horario pretendido;

f) caso nao haja disponibilidade de passagens dentro desta faixa de horario, a
busca deve ser refeita ampliando para 3 (irés) horas a mais do horario
pretendido;

g) aemissao dos bilhetes deve ser realizada, preferencialmente, em voos diretos
(sem conexao);

h) todos os bilhetes devem ser emitidos, dentro do horario comercial, com limites
de 7h para embarque e 19h para desembarque, com voos diretos, conforme
definido na alinea “g” desta Norma;

i) as solicitagbes de viagens em horario anterior as 7h ou posterior as 19h
deverdo ser justificadas pelo viajante no momento do cadastro da viagem;
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j)  se nao houver a disponibilidade de voo direto, a Agéncia contratada contactara
0 viajante e apresentara a opgao de voo com conexao mais condizente com o
horario solicitado;

k) somente devem ser emitidos bilhetes aéreos com datas correspondentes ao
periodo constante na PCDP;

l) o viajante deve informar o aeroporto em voos domésticos nas cidades do Rio
de Janeiro, Sao Paulo e Belo Horizonte;

m) €& permitido ao Presidente, aos Diretores, Membros dos Conselhos Fiscal e de
Administracdo, dos Orgaos Estatutarios utilizar o servico de upgrade de
assento, que deve ser requerido no momento da solicitacdo da viagem;

n) éfacultada a escolha de tarifa flexivel para passagens aéreas pelos ocupantes
de funcao de confianga do segundo nivel hierarquico no minimo, devendo essa
escolha ser obrigatoriamente registrada no campo observagdo do SCDP no
momento da solicitacao da vigem no Sistema, devendo ser anexadas a cotacao,
com as opgdes de voos, as regras das companhias aéreas atualizadas no
SCDP pela Agéncia de Viagens para a decisao e aprovacao das viagens pelos
aprovadores, conforme definido na Resolucdo de Delegagdao de Competéncia;

0) por conveniéncia e oportunidade da empresa, poderda ser avaliada a
possibilidade da DATAPREV custear a utilizacdo do servigo de upgrade de
assento para o viajante que justificar a necessidade desse servico, devendo
obrigatoriamente registrar no campo observacao no momento de cadastro. Tais
situagdes deverdo ser devidamente aprovadas pelo Proponente, conforme
estabelecido na Resolugcéo de Delegacdo de Competéncia vigente.

A agéncia contratada e o 6rgao responsavel por viagens devem atender as necessidades da
viagem, seguindo as informagdes constantes no roteiro cadastrado no ato da solicitagéo, sem
prejuizo aos compromissos assumidos pelo viajante.

E importante que o solicitante e o viajante se atentem ao planejamento da viagem, pois
qualgquer problema que requeira alteracdo por erro na solicitacdo da viagem e que tenha
custos excedentes devem ser custeados pelo viajante.

Caso o viajante opte por antecipar ou prolongar sua viagem, em carater particular, deve fazé-
lo pessoalmente e arcar com todas as despesas decorrentes da alteracédo e, ainda, informar
no campo observacgao, constante do SCDP, o motivo da divergéncia entre a data da viagem e
do cartdo de embarque na prestacao de contas.
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6.2.2 Transporte rodoviario, ferroviario, fluvial e maritimo

No caso da utilizagcao de transporte rodoviario, ferroviario, fluvial e maritimo, o atendimento
deve ser realizado pelo 6rgao responsavel por viagens, levando em consideragao os critérios
abaixo:

a) acomprada passagem dever ser realizada pelo viajante, tendo como premissa
a busca pelos menores pregos;

b) afaixa de horario para embarque dos colaboradores deve ser de 2 (duas) horas
a menos ou a mais do horario pretendido, desde que nao prejudique os seus
compromissos; e

c) somente devem ser compradas as passagens com datas correspondentes ao
periodo constante na PCDP.

6.2.3 Veiculo do colaborador

A opcéao de uso de veiculo proprio do colaborador para o seu deslocamento em viagens é, em
casos excepcionais, admitida pela Empresa.

Neste caso, é de inteira responsabilidade do colaborador e/ou do condutor do veiculo a plena
obediéncia ao Cdédigo Nacional de Transito, as condicbes de seguranca e aos demais
normativos federais, estaduais e municipais aplicaveis.

O uso do meio de transporte particular do colaborador deve ser informado em sua PCDP,
devendo ser anexado a esta a justificativa com as seguintes informacgdes:

a) aindisponibilidade dos meios de transportes coletivos oferecidos pela Empresa
(aviao, 6nibus, trem, veiculo contratado pela DATAPREV, entre outros, se
houver); e

b) a concordancia do colaborador para uso do seu préprio veiculo.

Cabe ao solicitante, no momento do cadastramento da PCDP, informar a quilometragem a ser
percorrida, por trecho. A fonte de consulta para verificacao da distancia é o Google Maps.

Para a utilizagédo de veiculo préprio, o colaborador faz jus a um valor por quildmetro percorrido
na viagem, conforme Anexo |IlI, para cobrir todas as despesas com o veiculo,
independentemente da categoria da estrada, do combustivel utilizado, dos eventuais pedagios
e/ou do tipo/modelo/cilindrada-cubica do veiculo.
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Na utilizacdo do veiculo préprio, o colaborador tem inteira responsabilidade sobre as
condi¢cdes de seu veiculo, condicdes mecénicas e de licenciamento.
6.2.4 Veiculo oficial

A opcao de uso de veiculo oficial para o deslocamento em viagens também é permitida pela
Empresa. No momento da solicitacdo da viagem, o solicitante deve informar o uso do meio de
transporte oficial na PCDP.

O uso de veiculo oficial € permitido somente ao Presidente e aos Diretores ou pessoas
autorizadas por estes.
6.3 Custeio das viagens

A despesa de viagem com centro de custo diferente daquele de lotagcao do colaborador deve
ser aprovada pelo ordenador de despesa do 6rgao correspondente ao centro de custo
constante na PCDP.

As viagens para participagdo em grupos multidisciplinares externos ou para atividades de
acao social os quais existam centros de custo especificos devem ser autorizadas pelo
ordenador de despesa responsavel pelo centro de custo dos referidos grupos
multidisciplinares.

As viagens de prestadores de servigo, custeadas pela DATAPREV e relativas a contrato de
prestacao de servigos, devem estar previstas em contratos e observadas as condi¢des neles
estabelecidas.

6.4 Concessao de diarias

As diarias devem ser concedidas, por dia de afastamento, tomando-se como referéncia os
valores estabelecidos no Anexo |.

O viajante faz jus somente a metade do valor da diaria nos seguintes casos:
a) no dia de retorno da viagem;
b) quando o retorno ocorrer no mesmo dia da ida;

c) quando a despesa da hospedagem for custeada por outro 6rgéo; e
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d) quando a DATAPREV patrocine eventos e custeie as despesas com
hospedagem.

O viajante nao faz jus ao valor da diaria quando:

a) a viagem for, em carater de requisi¢ao interna, com deslocamento temporario
do colaborador para o local diferente do seu domicilio (transferéncia provisoria);
e

b) tratar-se de deslocamento peridédico para a sua cidade origem, conforme
previsto na Norma de Movimentacao de Pessoal vigente.

A diaria deve ser concedida mediante depdsito na conta corrente que o colaborador recebe
seu salario. Caso esta seja uma conta salario, o solicitante deve informar o nimero da conta
corrente a ser depositada a diaria no momento da solicitagéo da viagem no SCDP.

Em se tratando dos viajantes ndo pertencentes ao quadro funcional, a diaria deve ser
concedida mediante depdsito na conta corrente do referido viajante. O solicitante deve
informar o nimero da conta corrente a ser depositada a diaria no momento da solicitagédo da
viagem no SCDP.

O célculo para pagamento das diarias deve incluir o dia de retorno da viagem, ou seja, o dia
(data/hora) em que ocorreu a chegada a sede. Caso o viajante chegue ap6s a meia-noite, faz
jus a mais uma diaria.

6.5 Adicional de deslocamento de embarque e desembarque

Para as viagens a servigo, deve ser concedido um valor, por trecho, para cobrir as despesas
de deslocamento de embarque e desembarque, tomando-se como referéncia o valor do
adicional de deslocamento de embarque e desembarque, estabelecido no Anexo L.

Nos casos de deslocamento entre municipios em que for utilizado o meio de transporte sem
comprovacao de passagem (6nibus urbano ou outros) ou que a cidade seja apenas conexao
ou escala para a cidade destino, o viajante ndo faz jus ao adicional de deslocamento de
embarque e desembarque.

O viajante nao faz jus ao adicional de deslocamento de embarque e desembarque quando for
utilizado veiculo do proéprio colaborador ou for disponibilizado pela DATAPREYV, veiculo oficial
para o transporte até o local de embarque e desembarque na origem e no destino da viagem.

Quando por algum motivo houver a utilizagao de veiculo oficial e o adicional ja tiver sido pago,
o0 viajante deve, na prestacao de contas, alterar a PCDP para efetuar a devolugao do valor.
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6.6 Alteracao de viagem

As alteragcdes de periodo e/ou percurso de viagem com transporte aéreo devem ser
registradas pelo solicitante ou viajante no SCDP, antes ou no decorrer de viagem. No decorrer
de viagens com transporte ndo aéreo, qualquer alteragéo de periodo e/ou percurso deve ser
registrada no momento da prestagdo de contas no SCDP.

Caso ocorra acréscimo de diarias devido a alteracéo, o viajante deve receber do érgéo gestor
responsavel por finangas o devido complemento. As alteragées supramencionadas devem ser
submetidas novamente para aprovacao do proponente.

Caso ocorram altera¢des ou cancelamento de viagem, o solicitante ou viajante deve enviar
correspondéncia eletrénica para o érgao responsavel por viagens, informando a nova situagéao
da viagem.

O 6rgao responsavel por viagens deve proceder no SCDP a mudanca da situagao necessaria
na PCDP. Posteriormente, as alteragoes devem ser registradas no SCDP pelo solicitante ou
vigjante.

Nos casos de cancelamento de viagens, deve ser formalizado, na prestagéo de contas, que
a viagem nao foi realizada.

Se o viajante tiver efetuado o check in da viagem com transporte aéreo, este deve ser
cancelado para que a DATAPREV possa solicitar o reembolso do valor faturado. Caso
contrario, deve ser considerado como bilhete utilizado.

E de responsabilidade do colaborador informar ao 6rgdo responsavel por viagens o
cancelamento da viagem ou eventual “no-show”, justificando a motivagéao.

Em caso de alteragdo da viagem motivada por interesse pessoal, o colaborador deve custear
a diferenca de tarifa e a troca da passagem, caso necessario, desde que nao haja conflito
com o interesse da DATAPREYV ou reducao da jornada de trabalho. Essa alteracao deve ser
realizada diretamente pelo viajante com a companhia aérea ou com a agéncia contratada.

Devem ser considerados, para fins desta Norma, os seguintes fatos motivadores para
alteracdo de viagem:
6.6.1 Alteracao de percurso

A alteragéo de percurso deve ser realizada em razao de inclusdo, exclusdo ou troca da cidade
de destino, previsto na viagem ja autorizada, por interesse da empresa, caso fortuito ou forca
maior. Essa alteragao pode ocorrer antes da viagem iniciada ou apds o seu inicio.
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Este tipo de alteragdo pode implicar em alteracdo de voo. A alteragdo de voo implica
pagamento de multa e/ou diferenca de tarifa ou emissdo de nova passagem. Em se tratando
de interesses particulares, cabe ao colaborador o desembolso das despesas extras.

6.6.2 Alteracao de periodo

A alteracao de periodo deve ser realizada em razao de incluséo, exclusdo ou troca dos dias
ou horérios de viagem, previsto na viagem ja autorizada, por interesse da Empresa, caso
fortuito ou forca maior. Essa alteracao pode ocorrer antes da viagem iniciada ou apds o seu
inicio.

Este tipo de alteragdo pode implicar em alteracdo de voo. A alteragdo de voo implica

pagamento de multa e/ou diferenca de tarifa ou emissdo de nova passagem. Em se tratando
de interesses particulares, cabe ao colaborador o desembolso das despesas extras.

6.7 Prestacao de contas

O viajante deve prestar contas de sua viagem no prazo maximo de 7 (sete) dias corridos apos
0 seu retorno.

No momento da prestagao de contas de viagens, devem ser anexados no SCDP os seguintes
documentos:

- Viagens por meio de transporte aéreo: originais ou cépias dos cartdes de
embarque obtido quando da realizacdo do check in ou a imagem da tela do
check inrealizado via telefone celular ou declaragao fornecida pela companhia
aérea, nos casos de extravio do cartdo de embarque.

- Viagens por meio de transportes rodoviarios, ferroviario, fluvial e maritimo:
bilhete de passagem ou a declaracgdo fornecida pela empresa de transporte.

Na prestacao de contas da viagem que teve alteragdo motivada por interesse pessoal, além
dos comprovantes listados acima, devera ser anexada no SCDP a Declaragéo para Alteragéo
da Viagem Motivada por Interesse Pessoal (Anexo |1V) da norma.

A guarda dos cartdes de embarque e bilhetes de passagens, antes e apds o0 seu uso, é de
inteira responsabilidade do viajante.

O viajante que nao prestar contas no prazo de 10 (dez) dias corridos, a contar do prazo regular,
sera blogueado no SCDP e estara impedido de viajar.
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Nao é necessario prestar contas das despesas cobertas pelas diarias e do adicional de
deslocamento de embarque e desembarque.

No caso de cancelamento de trecho ou da viagem, ap6s a concessao de diarias e do adicional
de deslocamento de embarque e desembarque, o valor da devolugdo parcial ou integral
dessas indenizagdes deve ser depositado na conta corrente da Empresa pelo viajante. O
comprovante do depdsito deve ser anexado no SCDP no momento da prestacao de contas.

Caso ocorra atraso nos horarios de embarque tal que o desembarque ultrapasse a meia noite,
o viajante deve solicitar a companhia a declaracédo do atraso e, se possivel, o horario de
desembarque no destino.

Quando o valor da passagem rodovidria, ferroviaria, fluvial e maritima for inferior ao recebido,
o viajante deve informar, quando da prestagao de contas, e devolver a diferengca a DATAPREV,
por meio de depdsito em conta corrente. O comprovante de depédsito deve ser anexado no
SCDP no momento da prestacéo de contas. Caso a passagem for superior ao recebido, a
diferenca deve ser informada também na prestacdo de contas, sendo reembolsado pela
Empresa o valor da diferenga ao viajante.

Caso ocorra 0 cancelamento de trecho ou da viagem em transporte rodoviario, ferroviario,
fluvial e maritimo, o viajante deve devolver a DATAPREYV o valor da passagem, se for o caso,
por meio de depdsito em conta corrente, anexando o comprovante de depdsito, por ocasiao
da prestagéo de contas.

As despesas extras, como remarcacao de bilhetes aéreos, multas por alteracdo de voo e
outros referentes as passagens, ocasionadas por situa¢cdes emergenciais, e por interesse da
Empresa, devem ser inseridas na prestacao de contas, sendo obrigatério o preenchimento da
justificativa do ocorrido.

A néo utilizagéo de bilhetes deve ser informada ao 6rgao responsavel por viagens.

A complementacao da despesa de viagem, decorrente de alteracdes de periodo e/ou percurso,
deve ser reembolsada ao viajante pelo 6rgéo responsavel por finangas.

Cabe ao proponente e/ou ao ordenador de despesa a conferéncia dos comprovantes dos
documentos anexados a prestagdo de contas, das informagdes contidas na mesma e
aprovacao ou devolugao para os ajustes necessarios.
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6.8 Situacoes que podem gerar reembolso

No momento da viagem, podem ocorrer situagdes imprevistas com o viajante, podendo gerar
reembolso pela Empresa.

Quando a prorrogagao da estadia do viajante fora de sua origem ocorrer independente de sua
vontade, em casos fortuitos ou de forca maior, a DATAPREV deve custear as diarias
referentes ao periodo de permanéncia fora do local de origem do viajante, devendo ser
aprovado pelo proponente.

O viajante deve apresentar justificativa e comprovar, por meio de cartdo de embarque ou
bilhete de passagem, o periodo em que esteve fora do seu local de origem.

Se nao conseguir embarcar por um erro operacional ou um problema da companhia, o
colaborador pode adquirir as suas custas novo bilhete ou nova passagem a ser reembolsado
posteriormente pelo érgéao responsavel por finangas.

6.9 Disposicoes gerais

As viagens dos membros do Conselho de Administrac@o e do Conselho Fiscal, de convidados
e prestadores de servico, por interesse da DATAPREYV, devem receber o mesmo tratamento
dispensado as viagens dos colaboradores da Empresa.

Os usuarios ndo cadastrados no SCDP devem ter sua inclusé@o realizada no sistema pelo
6rgao responsavel por viagens, incluindo a geragao de senha.

Sao vedadas as viagens a servigo de colaborador em periodo de férias ou qualquer outro
motivo de suspensdo ou interrup¢cdo do contrato de trabalho, bem como as viagens de
estagiario e jovem aprendiz.

O deslocamento do empregado em teletrabalho, convocado para atender demandas laborais
de forma presencial no estabelecimento de sua lotacao ou para realizar servigo externo,
capacitagoes, exames periédicos, entre outros, ndo configura viagem a servigo, exceto as
condigdes previstas no item 5.13.

A UF de residéncia do empregado podera ser referéncia para calculo de distancia, origem ou
destino, desde que atendidas as condi¢des previstas no item 6.1 deste normativo.

Em atendimento a Resolugdo da Agéncia Nacional de Aviagao Civil (Anac) N? 595/2020, que
trata de regras sobre a disponibilizagdo de Informagdes Antecipadas sobre Passageiros (API)
e do Registro de Identificacdo de Passageiros (PNR), no ambito de voos domésticos
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(Resolugao n? 255/2012, alterada pela Res. n? 595/2020), para a emissdo de reservas de
viagens sera necessario disponibilizar os seguintes dados:

* Nome e sobrenome completo, conforme apresentado no documento oficial de
viagem do passageiro;

» Data de nascimento;

» CPF, e-mail e telefone do passageiro:

» Caso o passageiro seja estrangeiro, 0 RNE ou passaporte;

» Em caso de reservas efetuadas com criangas (CHD), o e-mail do responsavel
deve ser item obrigatério.

Essas informagdes seréo inseridas no momento da criagao da reserva e ao fornecer os dados,
0 viajante dara o consentimento, atendendo o cumprimento de obrigagao legal ou regulatéria
do Controlador, conforme art. 7, inciso |l da LGPD.

Os dados de APl e PNR devem ser transmitidos pelas empresas aéreas por meio de
mensagem eletrOnica segura para o uso dos érgaos e entidades publicas competentes, em
conformidade com os requisitos estabelecidos pela Policia Federal e com o disposto na
Resolugédo, com a finalidade de prevencado e repressao a atos de interferéncia ilicita na
aviagao civil e a investigacdo de interesse a saude publica, junto as autoridades competentes.

No recebimento do bilhete, o viajante deve conferir as informacdes contidas, e em caso de
divergéncias e / ou duvidas acionar a agéncia ou o érgao responsavel por viagens

Os casos nao previstos nesta Norma devem ser justificados e tratados pela autoridade
competente que aprovou a viagem, e aprovados pelo Diretor do 6rgao solicitante e,
posteriormente, a documentacdo deve ser encaminhada para o 6rgao responsavel por
viagens
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7 VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor a partir desta data e revoga a N/LG/009/16.

LUCIANO VAZ SAMPAIO )
SUPERINTENDENTE DE SERVICOS LOGISTICOS
Responsavel pela aprovacao

RAFAEL DE MORAES MOTA
SUPERINTENDENTE JURIDICO
Responsavel pela chancela

GILMAR SOUZA DE QUEIROZ
DIRETOR DE ADMINISTRACAO E PESSOAS
Responsavel pela aprovacao
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ANEXO I
VALOR DAS DIARIAS
Grupo 1 Grupo 2 Grupo 3 Grupo 4
Belo Campo Sao Luis, Qutras
Horizonte, Rio | Grande, Porto Macapa, Cidades
de Janeiro, Alegre, Cuiaba, Boa
Brasilia, Natal, | Curitiba, Jodo | Vista, Goiania,
Manaus, Porto Pessoa, Rio Branco
Deslocamentos Velho, Vitéria, | Florianopolis,
Sao Paulo Salvador,
Maceio,
Aracaju,
Belém,
Fortaleza,
Teresina,
Recife,
Palmas
Presidente,
Diretores e
Membros do L
Conselho Diaria R$ 429,60 R$ 325,92 R$ 287,09 R$ 255,32
Fiscal e de
Administracao
Demais L
Empregados Diaria R$ 343,20 R$ 261,21 R$ 229,44 R$ 204,73
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ANEXO Ii ,
DEMAIS DESPESAS, EXCETO DIARIAS

Tipo de Despesa Valor

Adicional de deslocamento de embarque e desembarque

para viagens com transporte aéreo R$ 105,89

Adicional de deslocamento de embarque e desembarque
para viagens com transporte rodoviario, ferroviario, fluvial e R$ 70,60
maritimo

Quilémetro percorrido na viagem para fins de calculos das R$ 0.65
despesas com veiculo do colaborador ’
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ANEXO 1lI
PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS — PCDP (Modelo reduzido)

PROPOSTA DE CONCESSAD DE DIARIAS E PASSAGENS — PCDP

Informagoes do proposto

Meomes

Tipo de proposta: Cargo:

Orgdo de lotagdo Empresa:

Matriculs CFF

RMNE ou Passaporte (estrangeirn) Criangas (CHD

Data de nascimento telefone e-mail:

Banco: Agénoia: Conta corrents:

Em atendimento a ResclugSo da Agéncia Macional da Aviacio Civil (AMAGC) n® 585/2020 & cbrigatdrio o envio dos seguintes da-

dos para a reserva de passagem;

- Home e sobrenome completo, conforme apresentado no documento oficial de viagem do passageino
- Diata de nascimento

- CPF, e-mzil e telefone do passageiro

- Caso o passageiro seja estrangeiro. o RME ou passaporte

- Em caso de reservas efetuadss com CHD, o e-mail do responssvel deve ser item obrigstério.

o+ Informagdes da viagem

Perisdo da viagem: Tipo da viagem:

Meio de transporte: Centro de custo:

Diria (%) Adicional de deslocaments (Sim / MEo):

Motivo da visgam: Inicic do trabalho cu evento:

Despacho de bagagem L1 SIM [ ) M3o Assento Conforto L3 SIM { } Néo

Justificar 8 necessidede de A

Deserigdo do mative ds visgem |

Trechos da viagem
Inizio Términa Transporte ndo adreo
Cirigem Ciestino . ‘- . r
{data ! horariz) (data / horariz) Cwilometragem Passagem (RE)

1

2

2

4

Justificativa {visgem urgents ou que inclus sabada, domingo e feriado):

Aprovagio da viagem
Tipe Nome Matricula

Proponents

Drdenador de despess

Autoridade Superiar
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_ ANEXO lll
PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS - PCDP
(Instrucoes de preenchimento)

FINALIDADE
Documentar a solicitagéo e aprovagéo da viagem pela Empresa.

EMISSAO/PERIODICIDADE
Emitido pelo solicitante ou proposto, na impossibilidade de acesso ao sistema.

DESTINACAO DAS VIAS
12 via - Orgéo responsavel por viagens.

4 INSTRUCGES DE PREENCHIMENTO
NOME DO CAMPO PREENCHIMENTO DO CAMPO
Nome Informar o nome do proposto.
Tipo de proposto Informar o tipo de proposto (colaborador, convidado,

dependente ou prestador de servico).

Cargo Informar o cargo do colaborador.
Orgao de lotagdo Informar a sigla do érgao de lotacdo do colaborador.
Empresa Informar nome da empresa, no caso de convidados e

prestadores de servigos.
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Matricula Informar o nimero da matricula do colaborador.

CPF Informar o numero do CPF, para convidados e

prestadores de servigos.

RNE ou passaporte Informar o nimero do RNE ou passaporte, se for
estrangeiro

Data de Nascimento Informar a data de nascimento

Telefone Informar o nimero de telefone

E-mail Informar o e-mail

Banco / Agéncia / Conta Corrente  Informar o nUmero do banco, agéncia e conta corrente

do viajante.
Periodo da viagem Informar a data de inicio e fim da viagem.
Tipo da viagem Informar o tipo da viagem (nacional ou internacional).
Meio de transporte Informar o meio de transporte (aéreo, rodoviario,

ferroviario, fluvial, maritimo, veiculo do colaborador ou
veiculo oficial).

Centro de custo Informar o centro de custo ao qual deve ser alocada a
despesa.

Diaria Informar a porcentagem a ser utilizada de diaria na
viagem.

Adicional de deslocamento Informar a utilizacdo do adicional de deslocamento de

embarque e desembarque.
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Inicio do trabalho ou evento Indicar o inicio (data e horario) do trabalho ou evento.
Motivo da viagem Descrever resumidamente o objetivo da viagem. Nos

casos de prestacdo de servicos e atendimento ao
cliente, informar o nimero da Ordem de Servigo (OS).

Descricao do motivo da viagem Detalhar o objetivo da viagem a servigo, descrevendo o
trabalho ou evento.

Trecho da viagem Informar a origem, destino, inicio (data e horario),
término (data e horario), quilometragem e valor de
passagem para transporte nao aéreo, se for o caso.

Justificativa Justificar o motivo da viagem urgente ou que inclua
sabado, domingo ou feriado.

Nome e matricula Incluir nome e matricula do proponente, ordenador de
despesa ou autoridade superior.

Despacho de bagagem Informar uma das alternativas, conforme necessidade

Assento conforto Informar uma das alternativas, conforme necessidade

Justificar a necessidade de Justificar a necessidade do assento conforto,
assento conforto descrevendo detalhadamente
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VIAGEM A SERVICO NACIONAL

_ANEXO IV
PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS - PCDP
(Modelo de Declaragéo para alteragao da viagem motivada por interesse pessoal)

Eu (nome do empregado), matricula (xxx.xxx), declaro que realizei alteragdo de
viagem motivada por interesse pessoal. Declaro, ainda, que a referida alteracdo néao
reduziu minha jornada de trabalho ou gerou qualquer outra espécie de conflito com os
interesses da DATAPREV. Declaro, por fim, que todos os custos desta alteracao foram

suportados por mim, sem 6nus financeiro algum para a DATAPREV.

Nome completo/ Matricula
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