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1 OBJETIVO

Estabelecer as diretrizes e critérios para realizagdo de viagens ao exterior.



2 APLICAGAO

Todos os empregados, dirigentes e requisitados.

3 ORGAOS CITADOS NA NORMA

Sigla Funcéo principal
COAA Orgéo responsavel pela coordenagao de assuntos administrativos e pela aprovagao de procedimentos/documentos relativos a
viagens ao exterior
DAP Diretoria responsavel por finangas e servigos logisticos
DEFI Orgao gestor responsavel por finangas na Empresa
DENP Orgéo responsavel por viagens
SECE Orgao responsavel por assistir aos 6rgaos colegiados e pela aprovagao de viagens internacionais
4 CONCEITUAGAO

4.1 Viagens ao exterior

Deslocamentos do empregado, dirigente ou requisitado para a realizacéo de atividades de interesse da Administragao, fora do pais.

As viagens ao exterior classificam-se em:
a) Viagem com 6nus: implica direito a passagens e didrias, integrais ou parciais, asseguradas ao empregado a remuneragao e demais vantagens do cargo ou fungéo;
b) Viagem com énus limitado: implica apenas direito @ remuneragéo e demais vantagens do cargo ou fungéo;
c) Viagem sem o6nus: implica perda total do vencimento ou salario e demais vantagens do cargo, fungdo ou emprego e ndo acarretem qualquer despesa para a
Administragéo.

4.2 Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens - SCDP

Sistema utilizado pela Dataprev que abrange, dentre outras fungées, a solicitagdo, aprovacgao e prestagdo de contas de viagens no interesse da Administragao.

4.3 Proposta de Concessao de Diarias e Passagem Internacional - PCDP

Documento pelo qual a viagem ao exterior é solicitada.

4.4 Solicitante

Responsavel pelo cadastramento da viagem no sistema, alteragdes e prestagéo de contas. Pode ser o proprio proposto.

4.5 Proposto

Viajantes responsaveis pela entrega dos comprovantes de passagens, bem como da devolugao de valores, quando existir, a fim de compor a prestagéo de contas de viagem.

4.6 Proponente

Titular de funcdo de confianga que aprova a viagem, em primeira instancia, e a prestagdo de contas do viajante a ele subordinado, conforme estabelecido na Resolugédo de
delegagdo de competéncia.

4.7 Autoridade Superior

Titular de fungéo de confianga do primeiro nivel hierarquico que analisa e aprova os dados cadastrados da viagem com prazo inferior a 05 (cinco) dias de antecedéncia.

4.8 Orgéo responsavel pela aprovagao de viagens internacionais

Orgao responsavel pela verificagdo do enquadramento da viagem internacional, os documentos anexados @ PCDP, encaminhando-os para aprovacdo da autoridade
competente, conforme Resolugdo de delegagdo de competéncia.

4.9 Ordenador de despesa

Titular de fungdo de confianga que aprova a viagem, em segunda instancia, alocando a despesa no centro de custo informado na PCDP, e aprova prestagéo de contas, quando
a despesa for superior aquela prevista no cadastramento da viagem, conforme estabelecido na Resolugéo de delegagdo de competéncia.

4.10 Diaria

Valor da indenizagdo destinado a cobrir as despesas durante o periodo da viagem com hospedagem e para cobrir os gastos com lavanderia, deslocamentos internos,
alimentagéo e outras despesas, por dia de afastamento.

4.11 Aprovagao de procedimentos/documentos relativos a viagem

Trata-se da verificagdo interna de conformidade para cada etapa da sistematica de deferimento da viagem. Procedimento, que contempla aprovagdo da Solicitagdo de
Afastamento do Pais e aprovagéo da viagem no sistema SCDP, que ocorrera apds a autorizagéo de afastamento do pais.

4.12 Autorizacado de afastamento do pais

Trata-se de ato publicado, emitido pelo Ministro supervisor ou por autoridade formalmente delegada para o exercicio de tal competéncia ou, ainda, pelo Presidente da Datapreyv,
autorizando o afastamento do pais.

4.13 Alteragao de viagem

Séo considerados, para fins desta Norma, os seguintes fatos motivadores para alteragéo de viagem:

4.13.1 Alteracao de percurso

Incluséo, exclus&o ou troca da(s) cidade(s) de destino prevista(s) na viagem ja autorizada, podendo ocorrer antes da viagem iniciada ou apés o seu inicio. Este tipo de alteragéo
pode implicar alteragdo de voo. A alteragédo de voo implica pagamento de multa e/ou diferenga de tarifa ou emisséo de nova passagem.

4.13.2 Alteracéo de periodo



Aumento ou reducdo do numero de dias da viagem cujo afastamento ja foi autorizado pelo Ministério supervisor ou por autoridade formalmente delegada para o exercicio de tal
competéncia, no caso do Presidente da Dataprev, ou por este, no caso de empregados. Essa alteragdo pode ocorrer antes da viagem iniciada ou apds o seu inicio. Este tipo de
alteragéo implica modificagdo de voo. Esta pode implicar remarcagdo de voo e/ou pagamento de multa e/ou diferenca de tarifa ou emissédo de nova passagem.

4.13.3 Alteracao de voo sem alterar o periodo

Troca de voo sem alterar o periodo da viagem, podendo ocorrer antes da viagem iniciada ou apds o seu inicio. A alteragao de voo implica pagamento de multa e/ou diferenga de
tarifa ou emissdo de nova passagem.

4.14 Convidado

O membro de Orgao Estatutario, excetuada a Diretoria Executiva, e a pessoa que ndo faga parte do quadro funcional da Dataprev, mas que necessite deslocar-se por interesse
da Empresa para participar de reuniéo ou realizar palestra, treinamento e eventos em geral.

4.14.1 Convidado eventual

Pessoa fisica sem qualquer vinculo com o poder publico, dotada de capacidade técnica especifica, que recebe a incumbéncia de realizar determinada atividade, no interesse e
mediante supervisdo da Dataprev, tal como proferir palestra ou participar de férum ou de outra atividade assemelhada, de forma n&o remunerada.

5 DIRETRIZES BASICAS

Ao requisitado e ao empregado contratado sob regime “ad nutum”, no @mbito desta Norma, aplica-se todo o disposto aos empregados.

5.1 Cadastramento de viagem

Ap6s a autorizagdo do afastamento devidamente publicada no Diario Oficial da Unido - DOU, a solicitagdo de viagens deve ser realizada por meio do Sistema de Concessé&o de
Diarias e Passagens - SCDP, disponivel na intranet no endereco “www-scdp”. As instrugdes para preenchimento dos campos encontram-se disponiveis no préprio sistema.

A viagem deve ser cadastrada no SCDP com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias corridos da data do inicio da viagem.

A solicitagdo de viagem aérea, com prazo inferior ao acima estipulado, é caracterizada como urgente e deve ser aprovada por autoridade superior, conforme estabelecido na
Resolucéo de delegagdo de competéncia, em vigor, mediante justificativa.

A Solicitagéo de Afastamento do Pais (Anexo I), devidamente aprovada pela autoridade competente, deve ser anexada, via upload do SCDP, ao roteiro da viagem.

As viagens devem ser cadastradas pelo érgéo de lotagdo do colaborador e aprovadas pela autoridade competente hierarquicamente, conforme estabelecido na Resolugdo de
delegagdo de competéncia.

No caso de viagem do Presidente e Diretores, o cadastramento da PCDP deve ser realizado pelo 6rgdo de lotagdo da autoridade competente para aprova-la, conforme
estabelecido na Resolugéo de delegagdo de competéncia.

Somente em casos de indisponibilidade do sistema SCDP, é permitida a solicitagdo por meio do preenchimento manual da Proposta de Concessédo de Diarias e Passagens -
PCDP (Anexo Il), que deve seguir o tramite (solicitagao, reserva de passagem, aprovagdes, agéncia de viagem e concessao de diarias).

Tao logo seja possivel o acesso ao sistema, o solicitante deve providenciar o cadastramento da viagem no sistema SCDP, para fins de regularizagéo.

No roteiro da viagem expresso na PCDP devem constar, obrigatoriamente, os horarios desejados de partida, por trecho e aeroporto de embarque, e do evento/compromisso do
qual o colaborador deve participar. Caso ndo constem estas condi¢des, a PCDP deve ser devolvida para complementagéo.

As viagens que se iniciam a partir de sexta-feira e que incluam sabados, domingos ou feriados devem ter a necessidade justificada pelo proposto.

5.2 Autorizagao de afastamento do pais

Somente deve ser autorizado afastamento do pais com 6nus, com 6nus limitado ou sem énus nos seguintes casos:

I - negociagdo ou formalizacdo de contratagdes internacionais que,
comprovadamente, ndo possam ser realizadas no Brasil ou por intermédio de
embaixadas, representagdes sediadas no exterior;

Il - aperfeicoamento, realizado por meio da participagdo em cursos, seminarios,
encontros, féruns, congressos ou eventos assemelhados, relacionado com a
atividade-fim da Empresa;

1l - intercadmbio cultural, cientifico ou tecnolégico;

IV - bolsas de estudo para curso de pés-graduagado “stricto sensu”;

V - desempenho de servigo da Dataprev no exterior.

As autorizagdes de afastamento previstas nos incisos | a V deverédo ocorrer da seguinte maneira:

a) para Presidente: o afastamento do pais devera ser autorizado pelo Ministro supervisor ou por autoridade formalmente delegada para o exercicio de tal
competéncia;

b) para Diretores e empregados da Dataprev: o afastamento do pais nas situagdes previstas nos incisos Il, Ill ou V deveréo ser autorizadas pelo Presidente da
Dataprev. Em relagéo aos incisos | ou |V, o afastamento devera ser autorizado pelo Ministro supervisor ou por autoridade formalmente delegada para o exercicio
de tal competéncia.

A participacdo em congressos internacionais no exterior somente podera ser autorizada com 6nus limitado, salvo nos casos previstos nos incisos Il e V, ou de financiamento
aprovado pelo Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico - CNPq, pela Financiadora de Estudos e Projetos - Finep, pela Fundagdo de Coordenagao de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - Capes, cujas viagens serdo autorizadas com 6nus ndo podendo exceder, nas duas hipéteses, a quinze dias.

O afastamento do pais na forma disposta no paragrafo acima, quando superior a quinze dias, somente pode ser autorizado mediante prévia anuéncia da Casa Civil da
Presidéncia da Republica, inclusive nos casos de prorrogagdo da viagem.

Em se tratando de viagem ao exterior do Presidente, a Dataprev deve solicitar autorizagdo ao Ministro supervisor, conforme Anexo Il - Minuta de Oficio.

Visando a otimizagédo dos gastos publicos, devera ser avaliada a efetiva participacdo do empregado no evento, se palestrante ou representante formalmente indicado, a fim de
priorizar resultado efetivo e imprescindivel para a Dataprev, devendo ser avaliado com maior critério a necessidade da participagdo de empregado como ouvinte em eventos no



exterior.

5.3 Concessao de diarias
As diarias devem ser concedidas, em valor integral, por dia de afastamento do pais.
O viajante faz jus somente a metade do valor da diaria nos seguintes casos:

a) quando o deslocamento n&o exigir pernoite;

b) no dia da chegada ao territério nacional;

c) quando o pagamento das despesas com hospedagem for realizado por governos estrangeiros, organismos internacionais ou instituigdes publicas ou privadas
internacionais;

d) no dia da partida do territério nacional, quando houver mais de um pernoite fora do pais;
e) quando o empregado ficar hospedado em imével pertencente a Unido ou que esteja sob administragdo do Governo Brasileiro ou de suas entidades.

Os valores das diarias relativas a permanéncia no exterior obedecem a tabela “A” do Anexo Il do Decreto n° 71.733, de 18/01/1973. Quando em servigo especifico da Dataprey,
serdo o Presidente e os Diretores enquadrados na Classe | da referida tabela; os convidados e convidados eventuais, na Classe |l; e os empregados, na Classe Ill, conforme
sintetizado no Anexo IX desta norma. Nas viagens no interesse da Administragéo, sera observada a correlagéo de cargo, fungdo e emprego, conforme sintetizado na Tabela do
Anexo X desta norma.

Quando a viagem ao exterior abranger mais de um pais, deve adotar-se a diaria aplicavel ao pais onde houver o pernoite. No retorno ao Brasil, deve prevalecer a diaria
referente ao pais onde o viajante haja cumprido a Ultima etapa do servigo.

Nos casos de afastamento do pais para acompanhar, na qualidade de assessoramento, titular de cargo superior, o viajante faz jus as diarias no mesmo valor atribuido a
autoridade acompanhada.

A qualidade de assessoramento deve ser justificada pela autoridade acompanhada, mediante Solicitagdo de Afastamento do Pais (Anexo I), e devidamente aprovada pela
autoridade competente.

Quando ocorrer pernoite em territério nacional, fora do local de domicilio do viajante, tanto na ida quanto na volta, o trecho deve ser considerado viagem nacional, nos moldes
estabelecidos pela Norma de Viagem a Servigo Nacional.

O ¢rgéo responsavel por finangas deve encaminhar uma cépia da correspondéncia enviada a instituicdo financeira ao proposto, para que possa retirar a quantidade de moeda
estrangeira (dolar norte americano) que faz jus em qualquer agéncia bancaria, que possua setor de cambio, da mesma instituicdo financeira.

A diaria deve ser concedida mediante depdsito na conta corrente que o empregado recebe seu salario ou, excepcionalmente, por meio de cheque nominal, no segundo dia util
imediatamente anterior ao inicio da viagem, desde que observada a antecedéncia prevista na solicitagdo de viagem.

O célculo para pagamento das didrias deve incluir o dia de retorno da viagem, ou seja, o dia em que ocorreu a chegada a sede. Dessa forma, ndo considera o dia em que a
viagem de retorno teve inicio, e sim o horario de chegada a sede de exercicio.
5.4 Passagens aéreas
O ¢6rgao responsavel por viagens deve atender as solicitagdes de viagem aérea no ambito da Empresa.
O atendimento as necessidades de viagem deve ter como premissa a busca por pregcos promocionais e levar em consideragdo os seguintes critérios:
a) a verificagédo da cotagdo de pregos da agéncia contratada e a indicagdo da reserva de bilhetes de passagens aéreas;

b) a indicagdo da emissdo do e-tiquete de passagem aérea deve ser, preferencialmente a de menor prego, prevalecendo, sempre que disponivel, a tarifa
promocional em classe econdmica, sem prejuizo ao compromisso assumido;

c) a faixa de horario para embarque deve ser, preferencialmente, de 1 (uma) hora e 30 minutos a menos ou a mais do horario pretendido pelo colaborador, desde
que ndo comprometa os compromissos do viajante;

d) a solicitagdo da emiss&o do e-tiquete de passagem deve ser realizada tendo como parametro o horéario e o periodo da participagdo do viajante no evento, a
pontualidade, o tempo traslado e a otimizagdo do trabalho, visando garantir condigdo laborativa produtiva, de acordo com o informado no roteiro da viagem e
cadastrado no ato da solicitagéo.

e) os bilhetes de viagem devem ser emitidos de tal forma que horarios de embarque e de desembarque previstos, preferencialmente, ndo se enquadrem no
periodo entre 00h e 07h, exceto nos casos em que nao houver alternativa, ou em que houver a concordancia do viajante.

f) a emissdo dos bilhetes deve ser realizada tendo como parédmetro o bem-estar e seguranga dos viajantes, a conveniéncia e a razoabilidade, aplicada a
otimizagéo, preferencialmente, em voos diretos (sem conex&o).

O Presidente e os Diretores tém o direito de uso da categoria de transporte classe executiva, quando, na ida ou no retorno, a duragdo do voo ou voos internacionais for superior
a 7 (sete) horas. Aos convidados e convidados eventuais, mediante autorizagdo do Presidente, pode ser concedida passagem da classe executiva. Para os empregados, o
transporte deve ser na classe econdémica.

A Dataprev deve arcar com os custos do despacho de bagagem caso esta franquia ndo esteja incluida no valor da passagem. A compra da franquia minima oferecida pela
companhia aérea deve ser feita no momento da reserva da passagem pela agéncia contratada. Custos adicionais com despacho de bagagem devem ser arcados pelo viajante
sem direito ao reembolso.

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

5.5 Enquadramento da viagem

Mediante delegagdo de competéncia, o 6rgdo responsavel por viagens deve avaliar o enquadramento da viagem internacional e observar, no sistema, se os documentos
correspondentes ao processo de viagem foram anexados corretamente a PCDP.

5.6 Publicagao da Viagem

A autorizagao para o afastamento do pais deve ser publicada no Diario Oficial da Unido, até a data do inicio da viagem, com indicagcdo do nome do empregado, cargo, entidade
de origem, finalidade resumida da misséo, cidade e pais de destino, periodo e tipo do afastamento, conforme modelos de despacho constantes dos Anexos V e VIII.

Em caso de haver desisténcia ou se, por qualquer motivo, o proposto n&o realizar a viagem, devera ser encaminhada minuta de despacho insubsistente, conforme constante
dos Anexos VI e VIII.

A publicagéo da autorizagao do afastamento e de insubsisténcia das viagens internacionais do Presidente da Dataprev deve ser providenciada pelo Ministério supervisor.

A publicagdo da autorizagdo do afastamento e de insubsisténcia das viagens internacionais dos Diretores e empregados da Dataprev deve ser solicitada pelas respectivas
diretorias ao 6rgdo responsavel pela comunicagao social.

A Dataprev, por meio do 6rgdo responsavel pela aprovagéo de viagens no SCDP, encaminhara a Secretaria-Executiva do Ministério supervisor, se mestralmente, relagdo dos
afastamentos do Pais autorizados em seus respectivos érgéos.



5.7 Alteragao de viagem

A autorizagao de afastamento devera ser publicada no Diario Oficial da Unido, até a data do inicio da viagem, com indicagdo do nome do empregado, cargo, 6rgdo ou entidade
de origem, finalidade resumida da misséo, cidade e pais de destino, periodo e tipo de afastamento.

No caso de alteragdo no periodo de afastamento, o despacho respectivo devera ser publicado no Diario Oficial da Unido em até dois dias apds o final do prazo inicialmente
concedido, fazendo constar o nome do empregado, cargo, entidade de origem, o nimero do processo, a data de sua publicagdo de autorizagédo e o resumo da alteragdo.

No caso de cancelamento da viagem, o despacho de insubsisténcia devera ser publicado no Diario Oficial da Unido até o ultimo dia constante da autorizagdo de afastamento ou
de sua prorrogagao.

Depois de aprovada a viagem ou no decorrer desta, o 6rgdo requisitante deve alterar a PCDP para os casos de alteracédo de periodo, percurso, voo ou companhia aérea. Caso
ocorra acréscimo de diarias, o viajante deve receber do érgédo responsavel por finangas o devido complemento.

No caso de viagens do Presidente, devera ser comunicado ao Ministério supervisor e encaminhada nova Solicitagcdo de Afastamento do Pais, que devera ser publicada no DOU.

5.8 Prestagao de contas
O viajante deve prestar contas de sua viagem no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis apos o retorno da viagem.

A guarda dos bilhetes de passagens, e-tiquete e cartdes de embarque, antes e ap6s o seu uso, é de inteira responsabilidade do viajante, que deve anexa-lo, obrigatoriamente,
na prestacéo de contas.

O viajante deve informar, na prestagcdo de contas, o periodo que efetivamente esteve fora do pais, anexar os originais ou as copias dos cartdes de embarque ou e-tiquete de
passagem, a copia ou original da publicagdo no Diario Oficial da Unido e o Roteiro para Relatério de Viagem Internacional (Anexo IV) a PCDP, por meio de upload de arquivo,
funcéo disponibilizada no SDCP.

O viajante devera prestar contas ainda que o bilhete tenha sido cancelado.
Nao podem ser concedidas viagens a empregados com prestacédo de contas em aberto ha mais de 30 dias.

Nas viagens em que o empregado optar por passagem aérea de categoria superior a indicada no item 5.4 desta Norma, a diferenga do valor deve correr por conta exclusiva do
empregado.

N&o é necessario prestar contas das despesas cobertas pelas diarias e do adicional de deslocamento de embarque e desembarque.

Caso ocorra o cancelamento de viagem ap6s a concessao de diarias, o viajante deve devolver a Dataprev, por meio de depdsito em conta corrente, anexando o comprovante de
deposito, por ocasido da prestagédo de contas na tela de devolugdo de valores, por meio de upload de arquivo, fungéo disponibilizada no SDCP e, ainda, enviar o comprovante
do deposito bancario por meio do formulario de devolugao de valores para o 6rgéo responsavel por finangas.

No caso de cancelamento da viagem, o valor da devolugéo deve ser depositado, com identificagdo do proposto (CPF) exclusivamente, na conta corrente da Dataprev, no Banco
do Brasil S/A do Sistema Financeiro que originou a concesséao da diaria.

As despesas extras, como remarcagdo de bilhetes aéreos, multas por alteracdo de voo e outras referentes as passagens, ocasionadas por situagcdes emergenciais, e por
interesse da Empresa, devem ser inseridas na prestagdo de contas no campo “reembolso de despesas extras”, sendo obrigatério o preenchimento da justificativa do ocorrido.

A néo utilizag&o de bilhetes deve ser informada.

Os complementos do adiantamento de indenizagdo decorrente de alteragdes de periodo de viagem devem ser efetivados em até 05 (cinco) dias Uteis apds a apresentacgédo da
documentacgéo pertinente, devidamente aprovada, ao 6rgao responsavel por finangas.

Cabe ao proponente e/ou o ordenador de despesa a conferéncia, por meio de download, dos comprovantes dos documentos anexados na prestagdo de contas das informagdes
contidas na mesma e aprovagéo ou devolugédo para os ajustes necessarios.

O proponente deve, ainda, analisar e aprovar as viagens de colaboradores que possuam prestagéo de contas pendentes.

5.9 Disposigoes gerais

E vedada a aprovagdo da Solicitagdo de Afastamento do Pais para viagens de empregado em periodo de férias ou qualquer outro motivo de suspens&o ou interrupgdo do
contrato de trabalho, cabendo ao responsavel pela aprovagao da viagem a observagdo e cumprimento deste dispositivo.

Os casos nao previstos nesta Norma devem ser tratados pela diretoria responsavel por finangas e servigos logisticos.

6 VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor a partir desta data, revoga a N/LG/010/05

LUCIANO VAZ SAMPAIO

LUCIANO VAZ SAMPAIO - SUSL

ISABEL LUIZA RAFAEL MACHADO DOS SANTOS

SUPERINTENDENTE JURIDICA E DE COMPLIANCE - SJCO

VALTER CORREIA DA SILVA

DIRETOR DE ADMINISTRAGAO E PESSOAS - DAP
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ANEXO |
SOLICITACAO DE AFASTAMENTO DO PAIS

MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVACAO EM SERVICOS PUBLICOS
Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo € Governo Digital Assessoria Técnica

SOLICITACAO DE AFASTAMENTO DO PAIS

1. UNIDADE SOLICITANTE:

Empresa de Tecnologia e InformagGes da Previdéncia — Dataprev S.A.

2. NOME DO SERVIDOR:

3. CARGO/FUNCAO:

4. NOME DO EVENTO/MISSAO:

Informar nome do evento/misséo e anexar os documentos pertinentes ao convite, inclusive traducdes para o portugués, se
foro caso.

5. PAIS/CIDADE DE REALIZACAO DO EVENTO/MISSAO:

6. DATA DO EVENTO/MISSAO (inicio e término):

7. PERIODO DO AFASTAMENTO, INCLUINDO O TRANSITO:

8. TIPO DE AFASTAMENTO DO PAIS:

Conforme definicdo do artigo 12 do Decreto n2 91.800, de 10 de outubro de 1985.

() com dnus () com dnus limitado () sem 6nus
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9. CUSTOS ESTIMADOS (AFASTAMENTO COM ONUS):

Item de Despesa Valor Estimado (R$)
Diarias: [(Valor unitario em USS /pais de destino X quantidade X RS..... *)]
(*) Cotacdo do Ddlar de ....., BACEN

Passagens
QOutros (Seguro Viagem)

TOTAL

9.1 CATEGORIA DE EMISSAO DAS PASSAGENS AEREAS:

(De acordo com a legislacdo vigente).

() classe econdmica ( ) classe executiva

10. SALDO DO LIMITE PARA DESPESAS COM DlARlAS, PASSAGENS E LOCOMOCAO:
Informar o saldo atualmente disponivel do limite estabelecido pela Portaria GM/MF n2 82, de 15/03/2011.
Saldo Disponivel até ..../..... - (Dataprev) RS Data da Informagao:

Saldo Disponivel até .../..... - (Sigla Diretoria) RS Data da Informagdo:

11. HA PRESTAGAO DE CONTAS PENDENTE?

Conforme definicio do artigo 92 da Portaria MF n2 122, de 31 de margo de 2016.

() sim ( )ndo

12. HAPROPOSTA DE PAGAMENTO POR INSTITUICAO PRIVADA?
()sim* ( )nado ( ) ndo se aplica

*Em caso afirmativo, anexar parecer da Comissdo de Etica.
{Conforme definicdo do artigo 82 da Portaria MF n.2 160, de 6 de maio de 2016).

13. JUSTIFICATIVA DO TITULAR DO ORGAO PARA EXCEPCIONALIDADE, CASO HAJA MAIS DE
UMSERVIDOR VIAJANDO PARA O MESMO EVENTO/MISSAO:

Conforme definicdo do § Unico do artige 6° da Portaria MF n? 160, de 6 de maio de 2016.

14. OBIJETIVO DA VIAGEM:

Informar qual é o objetivo da viagem, incluinde os elementos que caracterizam a imprescindibilidade de
participagdo do servidor no evento/misséo.
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15. RESULTADO ESPERADO:

Informar qual é o resultado esperado com a efetiva participagdo do servidor no evento/misséo.

16. CONSEQUENCIAS DE EVENTUAL NAO PARTICIPACAO NO EVENTO/MISSAO:

Informar quais serdo as consequéncias advindas de eventual auséncia de participacdo do servidor no evento/misséo.

Brasilia, .... de....... de ........
(NOME)
Presidente
PDATAPR=V
ANEXO I
PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS INTERNACIONAL — PCDP
(Modelo reduzido)

(4

PROPOSTA DE CONCESSAQ DE DIARIAS E PASSAGEM INT ERNA CIONAL

PROPOSTO PCDPnN*® Data da Solicitacho:
Nome:
Cargee Matricuda:

Onglo do Lotagho Banco: Agercia: Conta:

SAm M A A APAE S At e 4 . _ . . 4 _.a
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MEI0 DE TRANSPORTE AEREO
Troho:
Viagemidesting Iricio (data) {horaric) Témniro (data) (horade) Digrias (%)

1
2
3

4
Justificativa: iviagom iniciada a parti do sextafoira ou leriado & que inclua sdbade, domirgo ¢ leriade)

Centro de Cesto: (informar o Contro do Custo 20 a sa sord

Justificativa iquando a resarva ndo @ sfetunda palo menor prago)

PESQUISA DE PRE DE
BILHETES DE PASSAGENS AEREAS PASSAGENS A

oo T Tease e TVaN [V [ v [ tan vio— [ o]

AUTCRZACAC DO PROPONENTE CONSULTCR DE APROVACAO DO
DE DESPESA VIAGEM INTERNACIONAL { DRET
Nomo Nome : Nomo
Data:___/__ /__ Datx /_ /__ Data:__ /__ /__
jcanmbo & asnara) (cammbos assnara) {carmbo & assnalwra)
[Destinado a2 seter financeira)
Valor da passagem: RS Ouanbdade do diarias:
Diirias R$
Valor totd areceber: RS _ (por sxereo)
NAP: N*OPC:
PRESTACAO DE CONTAS
Visgom malzada: [ s [ nte Resmboiso 06 Gespesas exlras RS
Didras:R$ ____ Valor adevclwer R Nt Dopésito Bancdsio

Valor oo mboisade - R

Data: !

Agrovacac oc Presioent [ Drela (carmbc ¢ sssnaara)
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ANEXO Il
PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS INTERNACIONAL - PCDP
(Instrugoes de Preenchimento)

1 FINALIDADE

NAammantar a anrcaranAn Aa vinanm A ne AdAacnAacan Aacciimidan nala Commnraeon
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2 EMISSAO/PERIODICIDADE

Emitido pelo colaborador, na impossibilidade de acesso ao sistema.

3 DESTINAGAO DAS VIAS (Em se tratando de indisponibilidade temporaria do
Sistema)

12 via - Orgao responsavel por viagens.

22 via - Orgéo responsavel por financas.

4 INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

PARTE 1 - APROVACAO DA VIAGEM

Campos a serem preenchidos solicitante/proposto (2 vias)

NOME DO CAMPO PREENCHIMENTO DO CAMPO

PCDP N° Numeragdo consecutiva anual do orgao do
proposto (viajante).

Data da solicitagao Informar a data da solicitagao da viagem.
Nome Informar o nome do colaborador.

Cargo Informar o cargo do colaborador.
Matricula Numero da matricula do colaborador.
Orgao de Lotacao Sigla do orgao de lotagdo do colaborador.

Banco / Agéncia /Conta Corrente Informar o nimero do banco, agéncia bancaria e
conta corrente do colaborador.

DATAPR=EV
Motivo da Viagem Descricdo resumida do objetivo da viagem e
justificativa.
Trecho Percurso da viagem origem/destino.
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INICI0 (Udld) |NOTdI1o)

Término (data) (horario)

Justificativa

Centro de Custo

Iulidr d Udld ue imiciv ud vidyeri € v nouidiiv
desejado de partida.

Informar a data de término da viagem e o horario
desejado de retorno.

Justificar o motivo de a viagem iniciar a partir de
sexta-feira e que incluam sabado, domingo e
feriado.

Centro de custo ao qual a despesa sera alocada.

Campos a serem preenchidos pelo orgao responsavel por viagens

NOME DO CAMPO

Justificativa

Bilhete de Passagens Aéreas
Trecho

Data

Hora

E-tiquete

Empresa

Voo

Valor

PREENCHIMENTO DO CAMPO

Justificar quando a reserva nao for efetuada pelo
menor prego.

N° do bilhete aéreo emitido.

Informar origem e destino do trecho da viagem.
Informar a data do voo.

Informar o horario do voo.

Informar o numero do bilhete.

Infformar a companhia aérea emissora da
passagem adquirida.

Informar o nimero do voo.

Valor do bilhete aéreo adquirido.

Pesquisa de Preco de passagens Aéreas

Maior Valor

Menor Valor

Valor Praticado

Informar o maior valor do prego da passagem e a
companhia aérea.

Informar o menor valor do prego da passagem e a
companhia aérea.
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Informar o pre¢co e a companhia aérea da
passagem adquirida.



Aprovacao do Proponente/ Ordenador de Despesa

Nome

Data

Informar o nome do aprovador da viagem.

Data de aprovacgao.

Consultor de Viagem Internacional

Nome

Data

Informar o nome.

Datar.

Aprovacao do Presidente/Diretor

Nome

Data

Informar o nome do aprovador da viagem.

Data de aprovacao.

Campos a serem preenchidos pelo orgao responsavel por finangas

Quantidade Diarias
Diarias
Valor Total a Receber

Numero de AP

Numero de OPC

Prestacao de Contas
Viagem Realizada

Reembolso de Despesas Extras

Diarias

Informar a quantidade de diarias a receber.
Informar a quantidade de diarias.
Informar o valor total de diarias.

Informar numero da Autorizagdo de Pagamento —
AP.

Informar numero da Ordem de Pagamento
Coletiva — OPC.

Confirmar, ou ndo, a realiza¢ao da viagem.

Informar as despesas extras relacionadas a
passagens aéreas.

Informar o valor de diarias a ser devolvido para a
Dataprev em caso de viagem n&o realizada
(cancelamento da viagem).
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Valor a devolver Informar os valores a devolver a Empresa (diarias
e total de devolugao).

N° do deposito Bancario Informar o numero do depésito bancario
Valor a reembolsado Informar os valores a ser reembolsado pela
Empresa ao viajante
Data Data da aprovagao da prestagdo de contas.
Carimbo/Assinatura Carimbo e assinatura do titular de fungdo de
confianca competente para aprovar a prestagao
de contas.
DATAPR=V
ANEXO Il
MINUTA DE OFICIO
Ao(A) Senhor(a)
(NOME)

Chefe de Gabinete da Secretaria-Executiva

Ministéerio da Gest&o e da Inovag&o em Servigos Publicos
Esplanada dos Ministérios, Bloco K

70040-906 — Brasilia DF

Assunto: Autorizacao de Afastamento do Pais para fins de Viagem Internacional.
Referéncia: XXXOOOOOOCXXX.

Senhor(a) Chefe de Gabinete,

1. Em atencao ao contido no Art. 2° da Portaria MGI n. 572, de 08 de mar¢o de
2023, solicito os bons préstimos dessa Secretaria-Executiva quanto as providéncias
necessarias acerca da autorizagdo para que o Presidente da Dataprev, Sr. (nome),
participe do evento (nome), que se realizara em (cidade / pais), no periodode ...a...de .......
de 20.... inclusive transito, em conformidade com o Processo Administrativo n°

2. Ademais, informa-se que a minuta do Despacho de autorizagdo do afastamento
em comento foi encaminhada para o enderego de e-mail se.mgi@economia.gov.br.

3. A Dataprev se coloca a disposigdo para quaisquer esclarecimentos que,
porventura, se fagam necessarios.

Atenciosamente,

100000000604
Secretario-Executivo



Anexo: Processo Administrativo n. XCOO000CK
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ANEXO IV
ROTEIRO PARA RELATORIO DE VIAGEM INTERNACIONAL

1) Nome: 2) Matricula:

3) Orgéo 4) Setor:

'5) Cargo/Func&o:

6) Destino: ' 7) Periodo:

8) Atividades e/ou Eventos:

9) Objetivos:

10) Objetivos alcangados:

11\ Identifirarin de nnnrtiinidadec intarnarinnaia-
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Assinatura:
Data:
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ANEXO V
MINUTA DE DESPACHO MINISTERIAL

DESPACHO

O(A) SECRETARIO(A)-EXECUTIVO(A) DO MINISTERIO DA
GESTAO E DA INOVACAO EM SERVIGCOS PUBLICOS, tendo em
vista o Decreto n® 1.387, de 07 de fevereiro de 1.995, e no uso das
competéncias que lhe foram delegadas pela Portaria MGIn° ..........,
de ..de ... de ... , autoriza o afastamento do Pais

de . (nome), .............. (cargo/fungéo) da Empresa de
Tecnologia e Informagdes da Previdéncia - DATAPREV S.A., no
periodode ...de ...de ....a.. de ... de ..., inclusive transito, com
onus (ou com énus limitado ou sem 6nus), na forma do disposto no
inciso IV do art. 1° do Decreto n° 1.387, de 07 de fevereiro de 1995,
a fim de participarde ... (evento), que se realizara
em ... (cidade), ........... (pais). (Processon®.........)



NOME DO(A) SECRETARIO(A)-EXECUTIVO(A)
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ANEXO VI
MINUTA DE DESPACHO MINISTERIAL INSUBSISTENTE

DESPACHO

O(A) SECRETARIO(A)-EXECUTIVO(A) DO MINISTERIO DA
GESTAO E DA INOVACAO EM SERVIGOS PUBLICOS, tendo em
vista o Decreto n® 1.387, de 07 de fevereiro de 1.995, e no uso das
competéncias que lhe foram delegadas pela Portaria MGIn°® ..........,
de ..de.. de ..., autoriza o afastamento do Pais

de . (nome), ............. (cargo/fungéo) da Empresa de
Tecnologia e Informagdes da Previdéncia - DATAPREV S.A., no
periodode..de..de...a..de..de..., inclusive transito, com



onus (ou com énus limitado ou sem énus), na forma do disposto no
inciso IV do art. 1° do Decreto n°® 1.387, de 07 de fevereiro de 1995,
a fim de participarde ............................ (evento), que se realizara
em .............. (cidade), ...........(pais). (Processo n° ........)

NOME DO(A) SECRETARIO(A)-EXECUTIVO(A)
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ANEXO VI
MINUTA DE DESPACHO DO PRESIDENTE DA DATAPREV

EMPRESA DE TECNOLOGIA E INFORMAGOES DA PREVIDENCIA -
DATAPREV S.A.

DESPACHO

O(A) PRESIDENTE DA EMPRESA DE TECNOLOGIA E

INNENRPMACAES NA DREVINENCIA NATADRPEN C A nAanien da
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competéncia que Ihe foi delegada pela Portaria MGI n° .........., de ...
de ......... de......., publicada no Diario Oficial da Unido de .... de .........
de......., autoriza:

O afastamento do Pais do(a)
Sr(a) ...cccceee(nOme), oo (cargo/fungao), no periodo de .... a ....
de ......... de......., inclusive transito, com 6nus (ou com 6nus limitado, ou
sem 6nus), a fim de participar do(a) ........ccccveeiieiiiiie e gue se
realizara na cidadede ................. (cidade), .......... (pais). (Processo
Administrativon® .................... )

NOME DO(A) PRESIDENTE

DATAPREV

ANEXO VI
MINUTA DE DESPACHO INSUBSISTENTE DO PRESIDENTE DA DATAPREV

EMPRESA DE TECNOLOGIA E INFORMAGOES DA PREVIDENCIA — DATAPREV
S.A.

DESPACHO DO PRESIDENTE



O(A) PRESIDENTE DA EMPRESA DE TECNOLOGIA E INFORMAGCOES DA
PREVIDENCIA — DATAPREV S.A., no uso da competéncia que lhe foi delegada pela

Portaria MGIn°® .........., de...de ... de ..., resolve:

Tornar insubsistente a autorizagao de afastamento do Pais do(a)

Sr(a) cecoeeeeeenne (nome), .............. (cargo/fungao), publicada no DOU de .... de ..
de ..., Segdo 2, pagina ........ (Processo Administrativo n° ........ )

NOME DO(A) PRESIDENTE

DATAPREV
LOGISTICA NORMA

VIAGEM A SERVIGO INTERNACIONAL E AFASTAMENTO DO PAIS

ANEXO IX

TABELA DE DIARIAS NO EXTERIOR,
EM VIAGENS NO SERVICO ESPECIFICO DA DATAPREV

Convidados(*) e
Convidados Empregados

Eventuais (**)

Presidente e
Diretores

‘ PAISES



Afeganistdo, Arménia, Bangladesh, Belarus, Benin,
Bolivia, Burkina-Fasso, But&o, Chile, Comores, Republica
Popular Democratica da Coréia, Costa Rica, El Salvador,
Equador, Eslovénia, Filipinas, Gambia, Guiana, Guiné
Bissau, Guiné, Honduras, Indonésia, Ird, Iraque, Laos,
Libano, Malasia, Maldivas, Marrocos, Mongolia,

Myanmar, Namibia, Mauru, Mepal, MNicaragua, Panama, Us$ 220 Us$ 200 Us$ 190
Paraguai, Rep. Centro Africana, Republica Togolesa,
Salomé&o, Samoa, Serra Leoa, Siria, Somalia, Sri Lanka,
Suriname, Tadjiquistdo, Tailandia, Timor Leste, Tonga,
Tunisia, Turcomenistdo, Turquia, Tuvalu, Vietna,
Zimbabue.

Africa do Sul, Albania, Andorra, Argélia, Argentina,
Australia, Belize, Bosnia-Herzegdvina, Burundi, Cabo
Verde, Camarbes, Camboja, Catar, Chade, China,
Chipre, Colémbia, Dominica, Egito, Eritréia, Estonia,
Etiopia, Gana, Georgia, Guiné- Equatorial, Haiti, Hungra,
Iémen, llhas Marshall, India, Kiribati, Lesoto, Libia,
Macedénia, Madagascar, Malaui, Microneésia, uss$ 300 us$ 280 us$ 270
Mogambique, Moldavia, Miger, Migéria, Nova Zelandia,
Palau, Papua Mova Guiné, Paquistdo, Peru, Poldnia,
Quénia, Republica Dominicana, Republica Eslovaca,
Roménia, Ruanda, Sdo Tomé e Principe, Senegal,
Sudao, Tanzania, Uruguai, Uzbequistao, Venezuela.

Antigua e Barbuda, Arabia Saudita, Azerbaidjao,
Bahamas, Bareine, Botsuana, Brunei Darussalam,
Bulgaria, Canada, Cingapura, Congo, Costa do Marfim,
Cuba, Djibuti, Emirados Arabes, Fiji, Gabao, Guatemala,
Jamaica, Jordania, Letdnia, Libéria, Litudnia, Mali, Malta,
Mauricio, Mauritania, México, Republica Democratica do Us$ 350 Us$ 330 Us$ 320
Congo, Replblica Tcheca, Rassia, San Marino, Santa
Lticia, Sao Cristovdo e MNévis, Sdo Vicente e Granadinas,
Taiwan, Trinidad e Tobago, Ucrania, Uganda, Zambia.

Alemanha, Angola, Austria, Barbados, Bélgica,
Cazaquistdo, Coréia do Sul, Croacia, Dinamarca,
Espanha, Estados Unidos da América, Finlandia, Franga,
Granada, Grécia, Hong Kong, Irlanda, Islandia, Israel,
ltalia, Japdo, Kuaite, Liechtenstein, Luxemburgo, US$ 460 US$ 420 US$ 390
Ménaco, Montenegro, Moruega, Oma, Paises Baixos,
Portugal, Reino Unido, Replblica Quirguiz, Seicheles,
Sérvia, Suazilandia, Suécia, Suica, Vanuatu.

(*) Convidado: membro de Orgéo Estatutario, excetuada a Diretoria Executiva, e pessoa que néo faca parte do quadro
funcional da Dataprev, mas que necessite deslocar-se por interesse da empresa para participar de reunido ou realizar palestra,
treinamento e eventos em geral.

(**) Convidado eventual: Pessoa fisica sem qualquer vinculo com o poder publico, dotada de capacidade técnica especifica,
gue recebe a incumbéncia de realizar determinada atividade, no interesse e mediante supervisdo da Dataprev, tal como proferir
palestra ou participar de forum ou de outra atividade assemelhada, de forma néo remunerada.
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LOGISTICA NORMA

VIAGEM A SERVICO INTERNACIONAL E AFASTAMENTO DO PAIS

ANEXO X

TABELA DE DIARIAS NO EXTERIOR, EM VIAGENS NO INTERESSE DA ADMINISTRAGCAO
| | === [ S E— I



piretores, superintendentes Demais

. 3 Convidados(*) e e Gerentes de empregados
RASES EReSidenie Convidados Departamento ou
Eventuais (™) Correlatos

Afeganistdo, Arménia, Bangladesh, Belarus, Benin,
Bolivia, Burkina-Fasso, Butdo, Chile, Comores,
Repiblica Popular Democratica da Coréia, Costa
Rica, EI Salvador, Equador, Eslovénia, Filipinas,
Gambia, Guiana, Guiné Bissau, Guiné, Honduras,
Indonésia, Ird, Iraque, Laos, Libano, Malasia,
Maldivas, Marrocos, Mongélia, Myanmar, Namibia, uUss$ 220 UsS$ 200 Us$ 190 US$ 180
Mauru, Nepal, Micaragua, Panama, Paraguai, Rep.
Centro Africana, Republica Togolesa, Salomdo,
Samoa, Serra Leoa, Siria, Somalia, Sri Lanka,
Suriname, Tadjiquistdo, Taildndia, Timor Leste,
Tonga, Tunisia, Turcomenistdo, Turquia, Tuvalu,
Vietna, Zimbabue.

Africa do Sul, Albania, Andomra, Argélia, Argentina,
Australia, Belize, Bdsnia-Herzegdvina, Burundi,
Cabo Verde, Camardes, Camboja, Catar, Chade,
China, Chipre, Coldmbia, Dominica, Egito, Eritréia,
Estonia, Etiopia, Gana, Geodrgia, Guiné- Equatorial,
Haiti, Hungna, 1émen, llhas Marshall, India, Kinbati,
Lesoto, Libia, Maceddnia, Madagascar, Malaui, uUs$ 300 US$ 280 uUs$ 270 US$ 260
Micronésia, Mogambigue, Moldavia, Niger, Migéria,
Mova Zelandia, Palau, Papua Mova Guing,
Paquistdo, Peru, Polbnia, Quénia, Repulblica
Dominicana, Republica Eslovaca, Roménia,
Ruanda, Sao Tomé e Principe, Senegal, Sud&o,
Tanzania, Uruguai, Uzbequistao, Venezuela.

Antigua e Barbuda, Arabia Saudita, Azerbaidjdo,
Bahamas, Bareine, Botsuana, Brunel Darussalam,
Bulgaria, Canada, Cingapura, Congo, Costa do
Marfim, Cuba, Djibuti, Emirados Arabes, Fiji, Gab&o,
Guatemala, Jamaica, Jordania, Letbnia, Libéria,
Lituania, Mali, Malta, Mauricio, Mauritania, México, US$ 350 Us$ 330 Us$ 320 Us$ 310
Republica Democratica do Conge, Republica
Tcheca, Rissia, San Marino, Santa Lucia, S&o
Cristovdo e Neévis, Sdo Vicente e Granadinas,
Taiwan, Trinidad e Tobago, Ucrania, Uganda,
Zambia.

Alemanha, Angola, Austria, Barbados, Bélgica,
Cazaquistdo, Coréia do Sul, Croacia, Dinamarca,
Espanha, Estados Unidos da Amérnca, Finlandia,
Franca, Granada, Grécia, Hong Kong, Idanda,
Islandia, Israel, Italia, Japao, Kuaite, Liechtenstein, US$ 460 Us$ 420 Us$ 390 Us$ 370
Luxemburgo, Ménaco, Montenegro, Noruega, Oma,
Paises Baixos, Portugal, Reino Unido, Reptblica
Quirguiz, Seicheles, Sérvia, Suazilandia, Suécia,
Suica, Vanuatu.

(*) Convidado: membro de Orgéo Estatutario, excetuada a Diretoria Executiva, e pessoa que néo faca parte do quadro
funcional da Dataprev, mas que necessite deslocar-se por interesse da empresa para participar de reunido ou realizar palestra,
treinamento e eventos em geral.

(**) Convidado eventual: Pessoa fisica sem qualquer vinculo com o poder publico, dotada de capacidade técnica especifica,
gue recebe a incumbéncia de realizar determinada atividade, no interesse e mediante superviséo da Dataprev, tal como proferir
palestra ou participar de forum ou de outra atividade assemelhada, de forma ndo remunerada.

* Este documento se torna valido a partir da assinatura de todos os signatarios indicados. Estando automaticamente invalidadas assinaturas
posteriores realizadas por usuarios nao indicados.

SUPER

Documento assinado eletronicamente por Luciano Vaz Sampaio, Superintendente, em 25/01/2024, as 13:53, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
Decreto n°® 8.539. de 8 de outubro de 2015 e no Decreto n® 10.543. de 13 de novembro de 2020.

Documento assinado eletronicamente por Isabel Luiza Rafael Machado dos Santos, Superintendente, em 25/01/2024, as 17:11, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015 e no Decreto n® 10.543. de 13 de novembro de 2020.

Documento assinado eletronicamente por Valter Correia da Silva, Diretor(a), em 29/01/2024, as 19:16, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto n®
8.539, de 8 de outubro de 2015 e no Decreto n°® 10.543, de 13 de novembro de 2020.

! A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https:/dataprev.sei.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
iy 7= informando o cédigo verificador 0003702 e o codigo CRC 262CE432.
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