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BIA N° AUTORIDADE PORTUARIA Fls.

ORDEM DE SERVICO DIRPRE N° 38/2011

O DIRETOR-PRESIDENTE DA COMPANHIA DOCAS
DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas atribui¢cfes estatutarias, e

Considerando a necessidade de atualizar os critérios e
procedimentos para a concessdo de diarias e passagens em viagens a Servico;

RESOLVE:

Art. 1°-  Aprovar a NORMA PARA CONCESSAO DE
DIARIAS E PASSAGENS EM VIAGENS A SERVICO, no Pais e no Exterior,
anexa a presente.

Art. 2°-  Esta Ordem de Servigo entra em vigor nesta data,
revogando a O.S. DIRPRE N° 12/2009.

Rio de Janeiro, 08 de novembro de 2011.

JORGE LUIZ DE MELLO
Diretor-Presidente
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NORMA PARA CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS EM VIAGENS

A SERVICO

1- FINALIDADE

Regulamentar a concessdo de diarias e passagens aos integrantes da
Diretoria-Executiva — DIREXE, aos membros do Conselho de Administracéo —
CONSAD e do Conselho Fiscal - CONFIS, aos Presidentes dos Conselhos de
Autoridade Portuaria — CAP, demais empregados da CDRJ e colaboradores
eventuais.

DEFINICOES

2.1 -

DIARIAS

Sd0 indenizagdes das despesas com alimentacdo e hospedagem,
concedidas por dia ou por fracdo de dia, em decorréncia de viagem a
servigo ocorrida fora da sede do 6rgdo de lotagdo do empregado,
conforme descrito no item 4 desta norma.

2.2 - VIAGENS A SERVICO

2.3 -

24 -

2.5 -

Sdo aquelas ocorridas de forma eventual e transitoria, por necessidade de
Servico.

DESPESAS DE VIAGEM

S&o aquelas ocorridas durante a viagem a servico, decorrentes de gastos
com alimentacédo e hospedagem.

AUTORIZA(;AO PARA VIAGEM - APV

E o formulario destinado & concessdo de diarias e passagens, de
preenchimento obrigatorio, cuja autorizacdo é do Diretor da area de
lotacdo do empregado. (ANEXO 1)

ASSISTENTE

E o empregado designado para preencher a “APV”, efetuar a reserva de
passagem, bem como a instrugdo da Prestacdo de Contas de Viagem.
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2.6 - APROVADORES DE PASSAGENS

1° Aprovador: E o Diretor de Administracdo, Financas e Recursos
Humanos — DIRARH, quando a reserva de passagem obedece as regras
estabelecidas nesta Ordem de Servico.

2° Aprovador: E o Diretor da area de lotagio do empregado, quando a
reserva de passagem ndo obedece as regras estabelecidas nesta Ordem de
Servigo.

3 - PREENCHIMENTO DA “APV”

3.1- As diarias e passagens deverdo ser solicitadas mediante o preenchimento
do formulério de “APV”, pelo Assistente, conforme ANEXO I.

3.2 - Caberda ao Assistente realizar os calculos relativos as diarias a serem
concedidas na viagem.

3.3- Apoés a aprovagdo da “APV” pelo Diretor da area do empregado,
0 Assistente encaminhara as 3(trés) vias a Divisdo de Gestdo
Financeira — DIGEFI para pagamento da(s) diarias(s), bem como uma
copia da APV ao Diretor de Administracdo, Financas e Recursos
Humanos.

3.4- A “APV”, se cancelada, deverd ser restituida ao Assistente que a
preencheu para encerramento e arquivo.

3.5- A viagem deve ser programada com antecedéncia minima de 7(sete) dias
uteis, sendo que, em carater emergencial podera, ap0s autorizacdo do
Diretor da &rea do empregado, ser programada no prazo de 24 (vinte e
quatro) horas.

4 - DIARIAS
4.1 - CONCESSAO
4.1.1- As diarias serdo concedidas integral ou parcialmente, nos

deslocamentos a servigo, em conformidade com o0s seguintes
critérios:
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Diaria

Membros do CONSAD e CONFIS, da
DIREXE e Presidentes dos Conselhos de R$ 500,00
Autoridade Portuaria — CAP.

Chefe de Gabinete, Ouvidor,
Superintendentes, Gerentes e Assessores. R$ 400,00
Demais ocupantes de  empregos
comissionados e profissionais de nivel R$ 300,00
superior.

Demais empregados R$ 200,00

a) Viagem com pernoite fora do Estado do Rio de Janeiro: Diaria
Integral.

b) Viagem sem pernoite fora do Estado do Rio de Janeiro e dia do
retorno da viagem: 40% (quarenta por cento) da Diaria.

c) Viagem com pernoite fora da sede do Orgdo de lotagdo do
empregado: 60%o (sessenta por cento) da Diaria.

d) Viagem sem pernoite fora da sede do Orgdo de lotagio do
empregado: 20% (vinte por cento) da Diéria.

4.1.2 -

4.1.3 -

4.14 -

O enquadramento dos membros do CONSAD, CONFIS e
Presidente do CAP, constantes no item “a”, s6 se dara quando do
efetivo exercicio das fung¢des para as quais foram designados nos
seus respectivos Conselhos.

Para as viagens previstas nos itens “a” e “b”, ndo serdo
concedidas diérias para os deslocamentos aos Portos de Niteroi e
Itaguai em razdo da proximidade dos mesmos.

A viagem de membros da Diretoria e de empregados para o
exterior, bem como o valor das diarias, obedecerdo as normas
vigentes, aplicaveis as Sociedades de Economia Mista,
preconizadas nos Decretos n° 71.733, de 18/01/1973; 3.643, de
26/10/2000 e 6.576, de 25/09/2008.
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4.1.5 - Quando a viagem tiver inicio ou for estendida até o final de
semana (sabado e domingo) ou feriado, a “APV” devera conter a
justificativa para tal ocorréncia, com a respectiva autoriza¢ao do
Diretor da area.

4.2 - PAGAMENTO

4.2.1 - As diarias deverdo ser pagas pela DIGEFI, antecipadamente,
mediante crédito em conta-corrente bancéria do empregado.

4.2.1.1 - Nas viagens de carater emergencial, as diarias
poderdo ser pagas no seu decorrer.

4.2.2 - A DIGEFI, apds processar o pagamento de diarias, retera uma
das vias da APV, e enviara duas vias ao Assistente.

4.2.3 - O Assistente arquivara uma via junto a Prestacdo de Contas de
Viagem do empregado, encaminhando a outra via & DIAPES.

4.3 - RESTITUICAO

4.3.1 - Por qualquer circunstancia, quando a viagem néo se realizar,
deverdo ser restituidas em até 5 (cinco) dias Uteis as diarias
recebidas pelo empregado.

4.3.2 - Caberd ao Assistente realizar os calculos relativos as diarias
néo utilizadas e, por intermedio de Comunicacédo Interna — Cl,
informar & DIGEFI o valor a ser devolvido pelo empregado,
através de guia propria.

4.3.3 - Caberéd a DIGEFI convocar o empregado, com vistas a quitacao
da guia junto ao banco.

5- PASSAGENS
5.1- EMISSAO

5.1.1 - O Assistente solicitard a emissdo das passagens pela Agéncia
contratada, apés a autorizacdo da “APV” pelo Diretor da area.
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5.1.2 - A passagem serd emitida na empresa aerea que oferecer o
menor prego, levando-se em consideragdo as datas e horéarios
que possibilitem a participacdo integral no evento que motivou
a viagem.

5.1.2.1 - Excepcionalmente e, desde que justificado pelo
Diretor da area, a passagem escolhida podera ser
alterada por outra de maior preco.

5.1.2.2 - No caso de viagens de membros do CONFIS e do
CONSAD, a excepcionalidade de que trata o item
5.1.2.1 devera ser autorizada pelo Presidente do
respectivo Conselho, mediante justificativa.

5.1.3 - Somente serdo concedidas novas passagens para aqueles que
néo estiverem com pendéncias em prestagdes de contas.

5.2 - CANCELAMENTO E REMARCACAO

5.2.1 - O cancelamento da viagem ocorrida no mesmo dia da emissao
do bilhete ndo implica em pagamento de taxa e/ou multa a
Companhia aérea.

5.2.1.1 - Em caso de cancelamento, ap0s o dia da emisséo do
bilhete, o empregado devera devolver, ao Assistente,
0 bilhete de passagem junto com a justificativa que
motivou o cancelamento da viagem, aprovada pelo
Diretor da &rea ou Presidentes do CONFIS e
CONSAD.

5.2.1.2 - Ndo havendo justificativa para tal ocorréncia, o
empregado devera arcar com a taxa e/ou multa que
venha a ser cobrada pela agéncia contratada.
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5.2.2 - Em caso de remarcacdo do bilhete de passagem, o empregado
devera devolver ao Assistente, o bilhete de passagem junto com
a justificativa que motivou a remarcagdo da viagem, aprovada
pelo Diretor da area ou Presidentes do CONFIS e CONSAD,
no prazo de 24 (vinte e quatro) horas antes da data da viagem,
para 0s procedimentos necessarios junto a agéncia contratada.

5.2.2.1- Ndo havendo justificativa para tal ocorréncia, o
empregado devera arcar com a taxa e/ou multa que
venha a ser cobrada pela agéncia contratada.

5.3- NAO COMPARECIMENTO AO EMBARQUE

5.3.1 - Em caso de ndo comparecimento ao embarque (no-show), o
empregado devera devolver ao Assistente o bilhete de
passagem junto com a justificativa que motivou 0 ndo
comparecimento ao embarque, aprovada pelo Diretor da area
ou Presidentes do CONFIS e CONSAD.

5.3.1.1 - Ndo havendo justificativa para tal ocorréncia, o
empregado devera arcar com a taxa e/ou multa que
venha a ser cobrada pela agéncia contratada.

5.4 - PRESTACAO DE CONTAS

5.4.1- O empregado devera apresentar ao Assistente, no prazo
méaximo de 3 (trés) dias Uteis, contado do retorno da viagem, o
formulario “Prestacdo de Contas de Viagem” — ANEXO I,
devidamente preenchido, contendo 0s comprovantes de
embarques.

5.4.1.1 - No caso de extravio do comprovante de embarque, 0
empregado deverd anexar ao formulario — ANEXO I,
uma declaracdo de proprio punho informando o
extravio citado, para fins de comprovacao junto aos
Orgdos de auditoria interna e externa.
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5.4.2 - O Assistente enviara a Divisdo de Manutencdo Predial e
Servigcos Gerais — DIVMAP, o formulario de Prestacdo de
Contas de Viagem, até o 2°(segundo) dia util de cada més, para
fins de conferéncia da fatura de prestacédo de servi¢os de emisséo
de passagens. ApoOs o registro, a DIVMAP devolvera o
formulario ao Assistente para Arquivo.

6 - DESPESAS COM DESLOCAMENTO

6.1 - O empregado solicitara juntamente com a APV, o0 quantitativo de
cupons de servico de taxi contratado necessarios para sua viagem,
devendo prestar contas de suas utilizacfes no retorno da viagem.

6.2 - N&o havendo disponibilizacdo de prestacdo de servico de taxi
contratado, as despesas com o deslocamento poderdo ser comprovadas
por recibo do taxi utilizado, contendo o percurso realizado, a data, o
valor pago, 0 nome e a assinatura do motorista e a placa do veiculo.

7 - DISPOSI(;OES FINAIS
Esta Ordem de Servico é aprovada pelo Diretor-Presidente sendo a Divisao de

Manutencéo Predial e Servigcos Gerais — DIVMAP o 6rgédo designado para
efetuar seu controle.




