COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO

~ Codigo:
m Instrucao de Trabalho 15.006
b Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboracao:
srommant rosruss | DIRAFI GERSEG GERSEG
Data de criagdo: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validagdo:
25/04/2021 13/05/2021 12/05/2023 SUPADM
Assunto: Versao:
Gerir Diarias e Passagens em Viagens a Servico. 2.1.1

Gerir Diarias e Passagens em Viagens a

Servico

Documento Controlado

Pagina 1 de 18




COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO
~ Codigo:
m Instrucao de Trabalho 15.006
“ Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboracao:
srommant rosruss | DIRAFI GERSEG GERSEG
Data de criagdo: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validagdo:
25/04/2021 13/05/2021 12/05/2023 SUPADM
Assunto: Versao:
Gerir Diarias e Passagens em Viagens a Servico. 2.1.1
SUMARIO
1. OBJETIVO ...coireiiiinnnniicnsssnniicsssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssss 3
2. ABRANGENCIA 3
3. TERMOS E DEFINICOES .....ccevumeuninsincunsenssscssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 3
4. DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES 4
5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 16
6. NOTAS EXPLICATIVAS ...rrrttteiiiicninnnnssesssiicesssssssssssssssscsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 16

Documento Controlado

Pagina 2 de 18



COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO
~ Codigo:
m Instrucao de Trabalho 15.006
“ Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboracao:
rommant rosruss. | DIRAFI GERSEG GERSEG
Data de criagdo: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validagéo:
25/04/2021 13/05/2021 12/05/2023 SUPADM
Assunto: Versao:
Gerir Diarias e Passagens em Viagens a Servico. 2.1.1

1. OBJETIVO

Regulamentar a concessao de diarias e passagens em viagens a servigo aos integrantes da
Diretoria Executiva — DIREXE, aos membros do Conselho de Administragio — CONSAD,
do Conselho Fiscal — CONFIS, do Comité de Auditoria Estatutaria — COAUD, aos
Presidentes dos Conselhos de Autoridade Portudria — CAP, aos demais empregados da CDRJ
e aos colaboradores eventuais.

2. ABRANGENCIA

Esta Instrucdo de Trabalho se aplica as areas que participam do processo Gerir Didrias e
Passagens em Viagens a Servigo

3. TERMOS E DEFINICOES

3.1. Viagens a Servico — Viagens ocorridas de forma eventual e transitéria, por
necessidade de servigco da CDRJ.

3.2. Requisitante — Membro integrante da Diretoria Executiva — DIREXE, do Conselho de
Administragdo — CONSAD, do Conselho Fiscal — CONFIS, ou do Comité de Auditoria
Estatutaria — COAUD, Presidentes dos Conselhos de Autoridade Portuaria — CAP, demais
empregados da CDRJ e colaboradores eventuais em solicitacdo de viagem a servigo.

3.3. Diarias — Indenizagdes das despesas com alimentagdo e hospedagem, concedidas por
dia ou por fracdo de dia, em decorréncia de viagem a servi¢o ocorrida fora da regido
metropolitana do 6rgdo de lotagdo do Requisitante, conforme descrito no item 4.1.3 desta
norma.

3.4. Autorizacao Para Viagem — APV — Formulario destinado a concessdo de diarias e
passagens, contendo a identificagdo do Requisitante e todo o detalhamento da viagem a ser
realizada, cuja autorizagdo compete a chefia imediata e ao Diretor da area de lotagdo do
Requisitante, ou, no caso de membros do CONSAD, CONFIS, COAUD e Presidentes do
CAP, ao Diretor Presidente da CDRJ.

3.5. Prestacao de Contas de Viagem — PCV — Formulario destinado a prestacdao de contas
da viagem do Requisitante, com todo o detalhamento e respectivo relatorio da viagem.

3.6. Assistente — Secretaria de Diretor, titular e/ou substituta, responsavel pelo
assessoramento do tramite de concessao de diarias e passagens em viagens a servico.
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3.7. Aprovador de Passagens — Diretor da area de lotacdo do Requisitante e/ou substituto.

4. DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

4.1.  Gerir Diarias e Passagens em Viagens a Servico

e INICIO
4.1.1. Preencher APV

A APV deverd ter seus campos de 1 a 6 devidamente
preenchidos pelo Requisitante.

Nos casos de membros da DIREXE, do CONSAD, do
CONFIS, do COAUD, e Presidentes dos CAP, o
preenchimento dos campos 1 a 8, compete as Secretarias de
Diretoria e/ou Substitutas e Assistente Sénior do CAP.

A viagem devera ser programada com antecedéncia minima
de 10 (dez) dias da data do afastamento do Requisitante.
Ficam dispensados do cumprimento desse prazo minimo de
antecedéncia os membros da Diretoria Executiva.

Descricao: Em carater excepcional e/ou emergencial, a viagem pode ser
programada no prazo de 24 (vinte e quatro) horas da data do
afastamento do Requisitante, apds autorizagao do Diretor da
area de lotagao.

IMPORTANTE:

A assistente devera preencher os campos 7 e 8.

As assinaturas eletronicas (que trata o campo 9) serio
dadas através do bloco de assinaturas e ocorrerao somente
apos o preenchimento completo do formulario.

Sistemas envolvidos

. . Sistema Eletronico de Informagdes — SEI
na atividade:

Responsaveis: Area Requisitante
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4.1.2. Encaminhar para Assistente-Secretarias

Descriciao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

Encaminhar para Assistente - Secretarias.

O requisitante devera disponibilizar o documento e criar bloco
de assinatura entre as areas correspondentes, conforme trata o
campo 9.

Sistema Eletronico de Informagdes — SEI

Area Requisitante

4.1.3. Solicitar autorizacio para viagem

Descriciao:

Apds o preenchimento dos campos 7 e 8, o Assistente devera
solicitar a assinatura do requisitante ¢ de sua chefia imediata,
além da assinatura do Diretor.

Na auséncia do Diretor da area, o Assistente devera
encaminhar a APV ao seu substituto imediato para
autorizagao da passagem.

Concessao:

a) As diarias serdo concedidas integral ou parcialmente,
nos deslocamentos a servico fora da regido
metropolitana do 6rgao de lotacdo do Requisitante,
com distancia minima de 110 (cento e dez)
quildometros, em conformidade com os seguintes
critérios:

CATEGORIA/ DIARIA:

e Membros do CONSAD, CONFIS, COAUD, da
DIREXE e Presidentes dos Conselhos de
Autoridade Portuaria— CAP. R$ 600,00

e Superintendentes, Ouvidor, Gerentes, Assessores
e Colaboradores eventuais. R$ 480,00

e Demais ocupantes de empregos comissionados e
Especialistas Portuarios. R$ 360,00

e Demais empregados. R$ 240,00
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Sistemas

envolvidos
na atividade:

Viagem com pernoite: Diaria Integral.

Viagem com pernoite (indenizagdo apenas da alimentacdo):
60% (sessenta por cento) do valor da Diaria.

Viagem sem pernoite fora do Estado de origem: 60%
(sessenta por cento) do valor da Diaria.

b)

d)

2)

h)

O enquadramento dos membros do CONSAD,
CONFIS, COAUD e Presidentes dos CAP, constante
no item “a”, s6 se dard quando do efetivo exercicio das
fungdes para as quais foram designados nos seus
respectivos Conselhos.

Nao serdo concedidas didrias para viagens sem
pernoite dentro do Estado do Rio de Janeiro.

A viagem de membros da Diretoria e demais
Requisitantes para o exterior, bem como o valor das
diarias, obedecerdo as normas vigentes, aplicaveis as
Empresas Publicas, preconizadas nos Decretos n°
71.733, de 18/01/1973; n°® 3.643, de 26/10/2000 e n°
6.576, de 25/09/2008.

Devera ser observada a LEI N° 14.034, DE 5/08/2020,
alterada pela MP N° 1.024, DE 31/12/2020, que
dispdem sobre medidas emergenciais para a aviagao
civil brasileira em razdo da pandemia da Covid-19.
com efeitos até 31/10/2021

Quando a viagem tiver inicio ou for estendida até o
final de semana (sdbado e domingo) ou feriado, ou se
estender ao dia anterior ou posterior ao periodo efetivo
do evento, a APV devera conter a justificativa para tal
ocorréncia.

Quando o objetivo da viagem for acompanhar algum
dos Diretores, os demais empregados terdo direito a
diaria concedida aos Diretores. Caberd ao Diretor em
questao atestar tal objetivo.

A indenizagdo apenas da alimentacdo ocorrera quando
o requisitante declarar expressamente que nao
necessita de hospedagem, obedecendo o percentual
declarado no item “a”.

Sistema Eletronico de Informacodes - SEI
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Responsaveis:

Assistente — Secretarias

Descricao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

4.1.4. Diretor autoriza a viagem

Diretor assina o formulario APV, dando autorizagdo para a
emissdo das passagens e o pagamento das diarias, conforme
descritas no campo 8.

Nao se aplica

Diretores

Viagem aprovada pelo Diretor correspondente?
Se nio — Avancar para o item 4.1.5 / Se sim — Avancar para o item 4.1.7

4.1.5. Devolver APV nao autorizada

Descricio:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

O Assistente devolvera a APV ao requisitante para ciéncia e
arquivamento.

Sistema Eletronico de Informacodes - SEI

Assistente — Secretarias

Descricao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

4.1.6. Ciéncia e arquivamento da APV

Ap0s ciéncia, registrar o arquivamento da APV.
Sistema Eletronico de Informagoes - SEI

Area Requisitante
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4.1.7. Providenciar reserva da(s) passagem(ns)

Descriciao:

O Assistente devera efetuar a reserva da passagem no sistema
eletronico e solicitar ao Diretor da area autorizacdo para
emissao da passagem no sistema. Na auséncia do Diretor da
area, o Assistente devera direcionar a solicita¢ao eletronica ao
seu substituto imediato visando obter a autorizacdo para
emissdo da passagem.

O Assistente, de acordo com as informagdes constantes na
APV, devera fazer a reserva da passagem no sistema via web
da Contratada.

O Assistente ndo realizara emissoes nem cancelamentos de
passagens por quaisquer outros meios que nao seja o sistema
informatizado da Contratada.

Quando da impossibilidade de utilizar o sistema, o Assistente
devera contatar o Fiscal ou Gestor do Contrato, na GERSEG.

A passagem devera ser emitida na cia. aérea que oferecer o
menor prego, levando-se em consideragdo as datas e horarios
que possibilitem a participacdo integral no evento que
motivou a viagem.

Excepcionalmente, desde que justificado e autorizado pelo
Diretor da area, a passagem escolhida podera ser preterida em
razao de outra de maior prego.

No caso de viagens de membros do CONSAD, do CONFIS, e
do COAUD, a excepcionalidade de que trata o item anterior
devera ser autorizada pelo Diretor-Presidente da CDRJ.

Quando a passagem for emitida pela cia. aérea o Assistente
devera informar os dados da viagem ao Requisitante.

O Assistente ndo podera conceder novas passagens para
aqueles empregados que estiverem com pendéncias em
prestagdes de contas.
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Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

Para viagens a partir de 02 (duas) pernoites , o passageiro tera
direito a 01 (um) volume de bagagem despachada (dentro dos
limites estabelecidos). Tal solicitagdo devera ser feita, pelo
passageiro, diretamente a cia. aérea com a devida
antecedéncia de maneira que garanta o menor custo possivel.

Apods a devida sinalizagdo na PCV-Prestagdo de contas de
Viagens, e apresentacdo dos respectivos comprovantes, o
reembolso podera ser solicitado através de APG-Autorizagao
de Pagamento.

Caso uma nova emissdo esteja relacionada a uma alteracdo na
viagem programada anteriormente, serd necessario que o
Diretor correspondente indique a responsabilidade por
eventuais custos envolvidos.

Nao sera permitida a marcagdo de assento que gere custo
adicional a CDRJ. Caso o passageiro tenha interesse, devera
fazé-lo por conta propria, junto a cia. aérea, sem direito a
reembolso.

Sistema de passagens disponibilizado pela agéncia de viagens
contratada pela CDRJ

Assistente — Secretarias

4.1.8. Diretor autoriza a emissao do(s) bilhete(s)

Descricio:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

Autorizar a emissao do(s) bilhtete(s)

Sistema de passagens disponibilizado pela agéncia de viagens
contratada pela CDRJ

Diretor(es)

Viagem aprovada pelo Diretor correspondente?
Se ndo — Avangar para o item 4.1.5 / Se sim — Avancar para o item 4.1.9
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4.1.9. Providenciar reserva or¢camentaria da(s) diaria(s) devida(s)

Apds aprovagdo do Diretor da area, o Assistente deverd

Descricio: : L . e
realizar a reserva orcamentaria das diarias.

Sistemas envolvidos

na atividade: Sistema de Intranet (Orgamento)

Responsaveis: Assistente — Secretarias

4.1.10. Encaminhar informacdes da viagem

O Assistente devera encaminhar as passagens ao Requisitante,

Descricao: )
juntamente com os vouchers, se houver.

Sistemas envolvidos

na atividade: Correio eletronico (E-mail)

Responsaveis: Assistente — Secretarias

4.1.11. Encaminhar para processamento financeiro

O Assistente deverd enviar a documentagdo original a
Descricao: SUPFIN para processamento € pagamento da(s) didria(s).

Sistemas envolvidos

. . Sistema Eletronico de Informagdes — SEI
na atividade:

Responsaveis: Assistente — Secretarias

4.1.12. Providenciar o processamento contabil e pagamento da(s) diaria(s)

A Superintendéncia de Financas, apds processamento
contabil, devera registrar a acdo no processo.

As didrias serdo pagas pela SUPFIN, antecipadamente,
mediante crédito em conta corrente bancaria do empregado.
Excepcionalmente, nas viagens de cardter emergencial, as
diarias serdao pagas apos seu inicio.

Descriciao:

ApoOs processar o pagamento das diarias, a SUPFIN devera
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manter controle proprio de cada APV recebida.

Sistemas envolvidos

. . Sistema Eletronico de Informagdes - SEI
na atividade:

Responsaveis: Superintendéncia de Financas

4.1.13. Restituir a APV ao Assistente

Descricao: Restituir a APV ao Assistente correspondente.

Sistemas envolvidos

. . Sistema Eletronico de Informagdes — SEI
na atividade:

Responsaveis: Superintendéncia de Finangas

4.1.14. Ciéncia da area requisitante

O requisitante receberd um e-mail de confirmagao contendo as
informagdes relativas a viagem, dentre elas: datas, aeroportos,
horarios etc.

O requisitante deverd checar se as informacgdes recebidas
estdo de acordo e atendem suas necessidades.

Descricao:

Sistemas envolvidos

na atividade: Correio eletronico (E-mail)

Responsaveis: Area requisitante

Houve necessidade de alteragao na viagem apds a emissao da passagem?
Se nao — Avancgar para o item 4.1.18 / Se sim — Avancar para o item 4.1.7

Houve necessidade de cancelamento da viagem apos a emissio da passagem?
Se nao — Avancar para o item 4.1.18 / Se sim — Avancar para o item 4.1.15
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4.1.15. Informar Assistente - Secretarias

Descricao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

Por qualquer motivo, quando a viagem nao se realizar, as
diarias recebidas pelo Requisitante deverdo ser restituidas a
CDRIJ em até 5 (cinco) dias.

Cabera ao Requisitante realizar os procedimentos necessarios
para a devolugdo das diarias, anexando o comprovante de
deposito do valor restituido a CDRJ na PCV.

O cancelamento da viagem ocorrido antes da emissdo do
bilhete no sistema, com a devida justificativa no campo
indicado, ndo implicara em pagamento de taxa e/ou multa a
Companhia Aérea.

Em caso de cancelamento apds a emissdao do bilhete, ou em
caso de no-show, o Requisitante devolvera ao Assistente o
bilhete de passagem junto com a justificativa que motivou o
cancelamento da viagem, ou o ndo comparecimento, aprovada
pela chefia imediata e pelo Diretor da area ou, no caso de
membros do CONSAD, CONFINS, COAUD e Presidentes
dos CAP, pelo Diretor-Presidente da CDRJ.

Nao havendo justificativa para tal ocorréncia, o Requisitante
devera arcar com a taxa e/ou multa que venha a ser cobrada da
CDRI.

Correio eletronico (E-mail)

Area requisitante

4.1.16. Informar a agéncia de viagens

Descricao:

Assistentes devem informar a agéncia de viagens, o mais
breve possivel, tendo em vista a possibilidade de redugdo dos
custos envolvidos.

Em caso de cancelamento dos bilhetes, o Requisitante
entregara ao Assistente, por escrito, o motivo/justificativa da
solicitagdo com o “ciente” da chefia imediata. O Assistente
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Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

devera providenciar a autoriza¢dao junto ao Diretor da area e
emitir novos bilhetes, caso seja necessario.

Correio eletronico (E-mail)

Assistente — Secretarias

Descricao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

4.1.17. Encaminhar APV a GERSEG

Encaminhar a APV para andlise da GERSEG

Sistema Eletronico de Informagoes - SEI

Assistente — Secretarias

Descricio:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

4.1.18. Preencher a Presta¢io de Contas da Viagem - PCV

Até 05 dias do retorno da viagem, o Requisitante devera
entregar a PCV com os campos de 1 a 5 preenchidos, anexar
0s comprovantes € encaminhar ao Assistente (campo 7).

A PCV devera ter todos os seus campos devidamente
preenchidos pelo Requisitante.

No caso de extravio do comprovante de embarque ou dos
vouchers, o Requisitante deverd anexar declaracdo expressa,
devidamemte assinada, informando o extravio. Tal declaracao
visa a comprovacdo junto aos o6rgdos de auditoria interna e
externa.

Sistema Eletronico de Informacodes - SEI

Area Requisitante
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4.1.19. Encaminhar PCV ao Assistente

O Requisitante devera disponibilizar a PCV e criar bloco de
assinatura entre as areas correspondentes, conforme trata o
campo 6.

Em caso de cancelamento apos a emissdo do bilhete, ou em
caso de no-show, o Requisitante devolvera ao Assistente o
bilhete de passagem junto com a justificativa que motivou o
cancelamento da viagem, ou o ndo comparecimento, aprovada
pela chefia imediata e pelo Diretor da area ou, no caso de
membros do CONSAD, CONFINS, COAUD e Presidentes
dos CAP, pelo Diretor-Presidente da CDRJ.

Descriciao:

Serd necessario que o Diretor correspondente indique a
responsabilidade por eventuais custos envolvidos.

Sistemas envolvidos

. . Sistema Eletronico de Informagdes - SEI
na atividade:

Responsaveis: Area Requisitante

4.1.20. Encaminhar APV/PCYV para analise da GERSEG

.~ O Assistente devera enviar o processo a GERSEG conforme o
Descricao:

campo 8.
Sistemas envolvidos

. . Sistema Eletronico de Informagdes — SEI
na atividade:

Responsaveis: Assistente — Secretarias

4.1.21. Analisar a conformidade com o normativo vigente

.~ Analisar se a APV/PCV estardo de acordo com 0 normativo
Descricao: .

vigente.
Sistemas envolvidos

. . Sistema Eletronico de Informagdes — SEI
na atividade:
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Responsaveis: GERSEG — Geréncia de Servigos Gerais

A APV / PCV estao em conformidade com o normativo vigente?
Se ndo — Avancar para o item 4.1.22 / Se sim — Avanc¢ar para o item 4.1.24

4.1.22. Solicitar informacoes adicionais

.~ A GERSEG solicitara informag¢des adicionais, tendo em vista
Descricio: ~ .

a ndo conformidade encontrada.
Sistemas envolvidos

. . Sistema Eletronico de Informagdes — SEI
na atividade:

Responsaveis: GERSEG — Geréncia de Servigos Gerais

4.1.23. Fornecer informacoes adicionais

Descricao: Instruir quanto a ndo conformidade apontada pela GERSEG

Sistemas envolvidos

. . Sistema Eletronico de Informagdes — SEI
na atividade:

Responsaveis: Area Requisitante

4.1.24. Providenciar o processamento ¢ Arquivo na GERSEG

A GERSEG providenciard a publicagdo do relatério das
passagens emitidas no site institucional da Companhia

Descricao: Arquivamento do processo.

A GERSEG, emitira relatorio para a Diretoria Executiva caso
haja extrapolacdo da previsao orcamentaria de cada trimestre.
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Sistemas envolvidos
na atividade:

Sistema Eletronico de Informagodes — SEI

Responsaveis: GERSEG — Geréncia de Servigos Gerais

Até o fim do més de Janeiro, a GERSEG emitira um relatorio
detalhando todas as viagens do ano anterior e encaminhara
para registro na GERARH, a respeito de IMPOSTO DE
RENDA, bem como para ciéncia da Diretoria Executiva.

Os casos nao previstos nesta norma deverao ser encaminhados
para andlise e, se for o caso, autorizados pelo Diretor-
Presidente.

e FIM

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5.1. ANEXOI- Modelo de Autorizagdo Para Viagem — APV

5.2 ANEXOII - Modelo de Prestagdo de Contas de Viagem - PCV

5.3 ANEXOIII - Fluxograma

6. NOTAS EXPLICATIVAS

Nao se aplica.
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DOCAS DD RO
AUTORIDADE PORTUARIA

ANEXO 1

APV - AUTORIZACAO PARA VIAGEM

1. NOME DO REQUISITANTE: REGISTRO:

2. CARGO EMPREGO: ORGAO DE LOTACAO: | TELEFONE:

3. CPF: CONTA-CORRENTE: COD. AGENCIA: BANCO:

4. MOTIVO DA VIAGEM E DETALHAMENTO DO EVENTO:

CIDADE DE DESTINO: PERIODO DO EVENTO: | HORARIO INICIO: HORARIO TERMINO:

A

5. A VIAGEM INCLUI SABADO, DOMINGO E/OU FERIADO? O REQUISITANTE VIAJARA NA

VESPERA?
[]SIM

[ INAO (se afirmativo, justificar)

6. ACOMPANHARA ALGUM DIRETOR, CONFORME ITEM 4.1.3 “f?

[ ]SIM [ ]NAO
7. DESLOCAMENTOS: 8. DIARIAS: PASSAGENS:
L] AEREO ) Quantidade: Trechos:
[ ] FERROVIARIO
[] RODOVIARIO —_—
[] VIATURA CDRJ Valor total em RS$: Valor total em RS$:
[ ]OUTRO
9. ASSINATURAS: 10. RESERVA ORCAMENTARIA.
REQUISITANTE
11. PROCESSAMENTO FINANCEIRO.
CHEFIA IMEDIATA

DIRETOR

12. RETORNO AO ASSISTENTE.




/ ; ANEXO II

PCV - PRESTACAO DE CONTAS DE VIAGEM

DOCAS DD RO
AUTORIDADE PORTUARIA

1. NOME DO REQUISITANTE: REGISTRO:

2. CARGO EMPREGO: ORGAO DE RAMAL:
LOTAGAO:

3. A VIAGEM FOI REALIZADA CONFORME PREVISTA NOS ITENS 4,5,6, 8 ¢ 9 da APV?
[]SIM [ ]NAO (Se negativo, justificar)

4. COMPROVANTES EM ANEXO:
[ ] COMPROVANTES DE EMBARQUE (todos os trechos)

Obs.: Caso tenha havido extravio ou perda dos comprovantes de embarque e/ou vouchers, declarar expressamente
em despacho, devidamente assinado pelo passageiro.

5. RELATORIO SUCINTO DA VIAGEM A SERVICO:

6. ASSINATURAS:
e DO REQUISITANTE;
e DA CHEFIA IMEDIATA.

7. AO ASSISTENTE: 8. A GERSEG:

9. ANALISE DA GERSEG
A VIAGEM ESTA DE ACORDO COM A INSTRUCAO DE TRABALHO XXXXX/2021?

e SE SIM, REGISTRAR PARA PUBLICACAO E ARQUIVAR O PROCESSO;

e SENAO, INSTRUIR AS DIVERGENCIAS E RETORNAR AO ASSISTENTE.




