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1. OBJETIVO

Regulamentar a concessdo de diarias e passagens em viagens a Servico aos integrantes da
Diretoria Executiva — DIREXE, aos membros do Conselho de Administragdo — CONSAD e
do Conselho Fiscal — CONFIS, aos Presidentes dos Conselhos de Autoridade Portuaria —
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 Diarias e
Passagens em Viagens a Servico

3. TERMOS E DEFINICOES

Viagens a Servico — Viagens ocorridas de forma eventual e transitoria, por
necessidade de servigo da CDRJ.

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

3.2. Diarias - Indenizacbes das despesas com alimentacdo e hospedagem,
concedidas por dia ou por fragdo de dia, em decorréncia de viagem a servigo
ocorrida fora da regido metropolitana do érgdo de lotacdo do Requisitante, com
distancia minima de 110 (cento e dez) quildmetros, conforme descrito no item 4
desta norma.

3.3. Autorizacdo Para Viagem — APV — Formulario, emitido em uma unica via,
destinado a concessdo de diarias e passagens, contendo a identificacdo do
Requisitante e todo o detalhamento da viagem a ser realizada, cuja autorizagdo
compete a chefia imediata e ao Diretor da area de lotacdo do Requisitante, ou, no
caso de membros do CONSAD, CONFIS e Presidentes do CAP, ao Diretor
Presidente da CDRJ.

3.4. Prestacdo de Contas de Viagem — PCV — Formulario, emitido em uma Unica
via, destinado a prestacdo de contas da viagem do Requisitante, com todo o
detalhamento e respectivo relatério da viagem.
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3.5. Assistente — Secretaria de Diretor, titular e/ou substituta, responsavel pelo
assessoramento do tramite de concessdo de diarias e passagens em viagens a
Servico.

3.6. 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 ser numerada, ter seus campos de 1 a 8
devidamente preenchidos pelo Requisitante, com o “de
acordo” da chefia imediata, no campo 9, com os respectivos
carimbos e assinaturas.

Tais carimbos e assinaturas poderdo ser substituidos por
despachos com a devida assinatura eletronica.

Nos casos de membros da DIREXE, do CONSAD, do
CONFIS e Presidentes dos CAP, o preenchimento de que trata
0 item anterior 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.

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, ap6s autoriza¢do do Diretor da
area de lotacéo.

Descricao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Sistema Eletronico de Documentagéo - SIED
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Responsaveis:

Area Requisitante

4.1.2. Encaminhar para Assistente-Secretarias

Descricéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

Encaminhar para Assistente - Secretarias.

A éarea requisitante deve criar um processo de modo que fique
registrado.

Sistema Eletrénico de Documentacéo - SIED

Area Requisitante

4.1.3. Solicitar autorizacédo para viagem

Descricao:

O Assistente devera solicitar o “de acordo” do Diretor da area,
no campo 10, além de preencher os campos 11 e 12 da APV.
Tanto o “de acordo”, como os demais preenchimentos
poderdo ser substituidos pela inclusdo de despachos com a
devida assinatura eletrénica. Na auséncia do Diretor da area, 0
Assistente deverd encaminhar a APV ao seu substituto
imediato para autorizagao da passagem.

Concesséo:

a) As diarias serdo concedidas integral ou parcialmente,
nos deslocamentos a servico fora da regido
metropolitana do 6rgdo de lotacdo do Requisitante,
com distdncia minima de 110 (cento e dez)
quildmetros, em conformidade com o0s seguintes
critérios:

CATEGORIA/ DIARIA:
e Membros do CONSAD e CONFIS, da DIREXE e
Presidentes dos Conselhos de Autoridade
Portuéaria — CAP. R$ 600,00
e Superintendentes, Ouvidor, Gerentes, Assessores
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b)

c)
d)

f)

9)

Sistemas envolvidos
na atividade:

e Colaboradores eventuais. R$ 480,00

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

e Demais empregados. R$ 240,00

Viagem com pernoite: Diéria Integral.

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

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

O enquadramento dos membros do CONSAD,
CONFIS e Presidentes dos CAP, constante no item
“a”, s0 se dard quando do efetivo exercicio das
funcbes para as quais foram designados nos seus
respectivos Conselhos.

Ndo serdo concedidas diarias 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 Pudblicas, 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.

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
mesma diéria concedida aos Diretores. Cabera ao
Diretor em questéo atestar tal objetivo.

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

Sistema Eletronico de Documentagéao - SIED
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Responsaveis: Assistente - Secretarias

4.1.4. Diretor autoriza a viagem

Descricio: Diretor assina o campo 10 da APV, ou ainda inclui despacho
¢ao: com a devida assinatura eletrénica.
Sistemas envolvidos

na atividade: N&o se aplica

Responsaveis: Diretores

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

4.1.5. Devolver APV néo autorizada

A O Assistente devolvera a APV ao requisitante para ciéncia e
Descricao: -

arquivamento.
Sistemas envolvidos

. ) Sistema Eletrénico de Documentacéo - SIED
na atividade:

Responséveis: Assistente — Secretérias

4.1.6. Ciéncia e arquivamento da APV

Descricao: Apos ciéncia, registrar o arquivamento da APV.

Sistemas envolvidos

L ) Sistema Eletrénico de Documentacéo - SIED
na atividade:

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

Descricdo:

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

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

O Assistente nao realizara emissdes 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 preco, levando-se em consideragdo as datas e horérios
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
razdo de outra de maior preco.

No caso de viagens de membros do CONSAD e do CONFIS,
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
prestacOes de contas.

Para viagens a partir de 02 (duas) pernoites , 0 passageiro tera
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Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

direito a 01 (um) volume de bagagem despachada (dentro dos
limites estabelecidos). Tal solicitacdo devera ser feita, pelo
passageiro, diretamente a cia. aérea com a devida
antecedéncia de maneira que garanta 0 menor custo possivel.

Apds a devida sinalizacdo na PCV-Prestacdo de contas de
Viagens, e apresentacdo dos respectivos comprovantes, o
reembolso podera ser solicitado através de APG-Autorizagédo
de Pagamento.

Caso uma nova emisséo esteja relacionada a uma alteragéo na
viagem programada anteriormente, sera necessario que 0
Diretor correspondente indique a responsabilidade por
eventuais custos envolvidos.

N&o serd permitida a marcacdo de assento que gere custo
adicional a CDRJ. Caso o0 passageiro tenha interesse, devera
fazé-lo por conta prdpria, junto a cia. aérea, sem direito a
reembolso.

Sistema WTS de passagens

Assistente — Secretarias

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

Descricao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

Autorizar a emissé@o do(s) bilhtete(s)
Sistema WTS de passagens

Diretor(es)

Viagem aprovada pelo Diretor correspondente?
Se ndo — Avancar para o item 4.1.5/ Se sim — Avancar para o item 4.1.9

4.1.9. Providenciar reserva or¢camentéria da(s) diaria(s) devida(s)

| Descricéo:

| Ap6s aprovacio do Diretor da area, 0 Assistente devera |
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realizar a reserva orcamentaria das diarias e preencher o
campo 13, ou ainda incluir despacho com a devida assinatura
eletronica.

Sistemas envolvidos

na atividade: Sistema de Intranet (Orcamento)

Responséveis: Assistente — Secretérias

4.1.10. Encaminhar informacdes da viagem

o O Assistente devera encaminhar as passagens ao Requisitante,
Descrigao: .

juntamente com o0s 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 documentacdo original a
Descricdo: SUPFIN para processamento e pagamento da(s) diaria(s).

Sistemas envolvidos

. ) Sistema Eletrénico de Documentacdo — SIED
na atividade:

Responséveis: Assistente — Secretérias

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

A Superintendéncia de Finangas, ap0s processamento
contabil, devera preencher o campo 14, arquivar uma copia da
APV e devolver a via original ao Assistente, no campo 15.
Tais preenchimentos poderdo ser substituidos pela incluséo de
Descricao: despachos com a devida assinatura eletronica.

As diarias serdo pagas pela SUPFIN, antecipadamente,
mediante credito em conta corrente bancaria do empregado.
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Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

Excepcionalmente, nas viagens de carater emergencial, as
diérias serdo pagas ap0s seu inicio.

ApoGs processar 0 pagamento das diarias, a SUPFIN deverd
arquivar uma copia da APV e devolver a via original ao
Assistente responsavel pela APV.

Sistema Eletronico de Documentagéo - SIED

Superintendéncia de Finangas

4.1.13. Restituir a APV ao Assistente

Descricdo:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

Restituir a APV ao Assistente
Sistema Eletrénico de Documentacdo — SIED

Superintendéncia de Financas

4.1.14. Ciéncia da area requisitante

Descricao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

O requisitante recebera um e-mail de confirmagdo contendo as
informacdes relativas a viagem, dentre elas: datas, aeroportos,
horarios etc.

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

Correio eletronico (E-mail)

Area requisitante

Houve necessidade de alteragdo na viagem apos a emissdo da passagem?
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Se ndo — Avancar para o item 4.1.18 / Se sim — Avancar para o item 4.1.7

Houve necessidade de cancelamento da viagem apds a emissdo da passagem?
Se ndo — Avancar para o item 4.1.18 / Se sim — Avangar para o item 4.1.15

4.1.15. Informar Assistente - Secretarias

Descricao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

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

Cabera ao Requisitante realizar os procedimentos necessarios
para a devolucdo das diérias, anexando o comprovante de
depdsito 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 implicard 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 o0 ndo comparecimento, aprovada
pela chefia imediata e pelo Diretor da area ou, no caso de
membros do CONSAD, CONFINS e Presidentes dos CAP,
pelo Diretor-Presidente da CDRJ.

N&o havendo justificativa para tal ocorréncia, 0 Requisitante
devera arcar com a taxa e/ou multa que venha a ser cobrada da
CDRJ.

Correio eletronico (E-mail)

Area requisitante

4.1.16. Informar a agéncia de viagens

Descricao:

Assistentes devem informar a agéncia de viagens, 0 mais
breve possivel, tendo em vista a possibilidade de reducdo dos
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Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

custos envolvidos.

Em caso de cancelamento dos bilhetes, o Requisitante
entregard ao Assistente, por escrito, o motivo/justificativa da
solicitagdo com o “ciente” da chefia imediata. O Assistente
devera providenciar a autorizagdo junto ao Diretor da area e
emitir novos bilhetes, caso seja necessario.

Correio eletronico (E-mail)

Assistente — Secretarias

4.1.17. Encaminhar APV a GERSEG

Descricao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

Encaminhar a APV para analise da GERSEG

Sistema Eletrénico de Documentacéo - SIED

Assistente — Secretarias

4.1.18. Preencher a Prestacdo de Contas da Viagem - PCV

Descricao:

Sistemas envolvidos

Até 05 dias do retorno da viagem, o Requisitante devera
entregar a PCV com os campos de 1 a 9 preenchidos, anexar
0s comprovantes e encaminhar ao Assistente, no campo 10.

A PCV deverd ter o mesmo numero da APV (nimero da
Intranet) e todos os seus campos devidamente preenchidos
pelo Requisitante, com os respectivos carimbos e assinaturas.

No caso de extravio do comprovante de embarque ou dos
vouchers, o Requisitante devera anexar & PCV uma declaragao
de proprio punho informando o extravio citado, para fins de
comprovacao junto aos 6rgdos de auditoria interna e externa.

Sistema Eletronico de Documentagéo - SIED
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na atividade:

Responsaveis:

Area Requisitante

4.1.19. Encaminhar PCV ao Assistente

Descricdo:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

O Requisitante devolvera ao Assistente a PCV, juntamente
com 0s comprovantes de embarque.

Em caso de cancelamento apos a emissao do bilhete, ou em
caso de no-show, 0 Requisitante devolvera ao Assistente o
bilhete de passagem junto com a justificativa que motivou o
cancelamento da viagem, ou 0 ndo comparecimento, aprovada
pela chefia imediata e pelo Diretor da area ou, no caso de
membros do CONSAD, CONFINS e Presidentes dos CAP,
pelo Diretor-Presidente da CDRJ.

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

Sistema Eletronico de Documentagéo - SIED

Area Requisitante

4.1.20. Encaminhar APV/PCV para analise da GERSEG

Descricao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

O Assistente deverd anexar a PCV a via original da APV e
encaminhar a GERSEG, no campo 11. Tal preenchimento
podera ser substituido pela inclusdo de despacho com a devida
assinatura eletronica.

Sistema Eletrénico de Documentacéo — SIED

Assistente — Secretarias
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4.1.21. Analisar a conformidade com o normativo vigente

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

vigente.
Sistemas envolvidos

. ) Sistema Eletrénico de Documentacdo — SIED
na atividade:

Responséveis: GERSEG — Geréncia de Servigos Gerais

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

4.1.22. Solicitar informacdes adicionais

Descricio: A GERSEG solicitard informac@es adicionais, tendo em vista
¢ao. a ndo conformidade encontrada.
Sistemas envolvidos

L ) Sistema Eletrénico de Documentacdo — SIED
na atividade:

Responséveis: GERSEG — Geréncia de Servigos Gerais

4.1.23. Fornecer informacdes adicionais

Descricdo: Instruir quanto a ndo conformidade apontada pela GERSEG

Sistemas envolvidos

L ) Sistema Eletrénico de Documentacdo — SIED
na atividade:

Responsaveis: Area Requisitante

4.1.24. Providenciar o processamento e Arquivo na GERSEG

Descricao: A GERSEG providenciard a publicacdo do relatério das
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Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

passagens emitidas no site institucional da Companhia
Arquivamento da APV / PCV.

A GERSEG, emitira relatério para a Diretoria Executiva caso
haja extrapolacdo da previsdo orcamentaria de cada trimestre.

Até o fim do més de Janeiro, a GERSEG emitira um relatério
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 ndo previstos nesta norma deverdo ser encaminhados
para analise e, se for o caso, autorizados pelo Diretor-
Presidente.

Sistema Eletrénico de Documentacdo — SIED

GERSEG - Geréncia de Servigos Gerais

e FIM

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5.1. ANEXO I - Modelo de Autorizacdo Para Viagem — APV
5.2 ANEXO Il - Modelo de Prestacdo de Contas de Viagem - PCV
5.3 ANEXO Il - Fluxograma

6. NOTAS EXPLICATIVAS

Né&o se aplica.
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