* | Portos RS

Autoridade Portuaria

REGULAMENTO DE
CONCESSAO DE
PASSAGENS E

DIARIAS




Portos RS

CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

PORTOS RS - AUTORIDADE PORTUARIA DOS PORTOS DO RIO GRANDE DO
SUL S.A.

RESOLUGAO N° 09/2022

EMENTA: Aprova a Regulamento de Concessao
de Passagens e Diarias da Portos RS.

O CONSELHO DE ADMINISTRAGAO da Portos RS, no uso das atribuicdes que lhe sdao
conferidas pelo art. 54, inciso XX, do Estatuto da Portos RS,

RESOLVE

Aprovar o Regulamento de Concessado de Passagens e Didrias da Portos RS, de acordo
com a redagao anexa.
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CAPITULO |
OBJETIVO E ABRANGENCIA

Art. 192 Este Regulamento disciplina a concessdo de passagens e diarias a servigo, seus respectivos
procedimentos, e aplica-se a todos os setores da Portos RS.

Paragrafo Unico. O pagamento de diarias, a emissao de passagens, ressarcimentos e indenizacoes,
ocorrerdao por meio de processo administrativo eletronico, formado no sistema PROA.

CAPITULO Il
DEFINICOES

Art. 22 Para efeito deste Regulamento, considera-se:

| - destinatarios: integrantes dos érgdos estatutarios, quadro proprio, cedidos, comissionados,
colaboradores eventuais e convidados;

Il - passagens: bilhetes de transporte aéreo, rodovidrio, ferroviario e fluvial;

Il - didrias: indenizacdo pelas despesas extraordinarias com hospedagem, alimentacdo e
locomogao urbana no destino;

IV - indenizacgdo adicional: valor destinado a cobrir despesas de traslado;

V - traslado: trajeto da origem (local de trabalho ou residéncia) até o local de embarque, e no
retorno, do local de desembarque a origem (local de trabalho ou residéncia);

VI - indenizacdo de transporte: valor destinado a indenizar o quildbmetro rodado, quando o
deslocamento ocorrer em veiculo préprio do destinatario;

VIl - pagamento de didarias: contraprestacdo pecunidria a que tem direito o destinatario para o
pagamento de hospedagens, alimentacdo e deslocamento;

VIII - ressarcimento: reembolso de despesas incorridas para a aquisicdo de passagens rodovidrias,
ferroviarias, ou hidrovidrias, ou em viagens sem prévia autorizagao e passiveis de ressarcimento
em carater excepcional;

IX - montante de recurso que o destinatdrio tera que devolver para a Portos RS nos casos previstos
neste Regulamento;

X - comprovacdo de deslocamento: comprovante de comparecimento, ou comprovante fiscal de
hospedagem e/ou alimentagdo, contendo o CPF do destinatario;

Xl - locomocgao urbana: qualquer espécie de deslocamento efetuado no local de destino que for de
necessaria realizacdo pelo destinatario;

XIl - municipio limitrofe: municipalidade contigua, vizinha, fronteirica ou confinante a da
cidade/sede da Empresa;
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Xl - aglomeragdo urbana: espago formado pela zona urbana pertencente a uma cidade e pelas
areas suburbanas que se encontram nos arredores, criando uma regido que pode atravessar
diversas divisGes administrativas a partir do crescimento demografico e urbanistico;

XIV - microrregido: subdivisdo de uma regido geografica natural; e

XV - adiantamento: todo recurso que vier a ser transferido para o destinatario antes do inicio da
viagem.

Art. 32 As diarias destinam-se a indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com
hospedagem, alimentagdao e locomogdo urbana no destino, sem prejuizo do fornecimento de
passagens, ressarcimento ou indeniza¢do, segundo critérios estabelecidos neste Regulamento.

CAPITULO Il
COMPETENCIAS

Art. 42 Compete ao Diretor de Gestao, Administrativo e Financeiro ou, em sua auséncia, a quem
ele delegar, a aprovacdo da previsdao orcamentdria para a concessao de didrias e passagens a
empregados do quadro proprio, aos cedidos e aos comissionados.

Art. 52 Compete ao Presidente da Empresa a concessao de:

| - didrias e passagens nacionais aos Conselheiros, aos membros de Comités, aos membros da
Diretoria Executiva, a empregados do quadro proprio, aos cedidos e aos comissionados
colaboradores eventuais e convidados; e

Il - didrias e passagens internacionais, para a integralidade dos setores da Portos RS, colaboradores
eventuais e convidados.

Paragrafo uUnico. O pagamento de didrias a colaboradores eventuais e a convidados somente sera
autorizado em carater excepcional e mediante justificativa expressa, presente o interesse publico.

CAPITULO IV
DIARIAS

Art. 62 A concessdao de didrias pressupde, obrigatoriamente, o preenchimento dos seguintes
requisitos:
| - compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse da Portos RS;

Il - correlagdo entre o motivo do deslocamento e as atribui¢des institucionais do destinatario; e

Il - auséncia de pendéncias em relacdo a viagem anterior, sobretudo relacionadas a nao
comprovacdao do deslocamento e da atividade desempenhada e a ndo restituicio de valores
percebidos indevidamente.
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Art. 72. O valor da didria sera calculado por dia de afastamento e sera destinado ao custeio das
despesas com hospedagem, alimentacdo e locomoc¢do urbana do destinatdrio, observados os
seguintes critérios:

| - sera considerado o periodo compreendido entre a data da partida e a de retorno;

Il - corresponderd a metade do valor da didria nas seguintes situacdes:

a) quando ndo houver pernoite fora do local de origem;

b) na data de retorno; e

c) nos casos de fornecimento de hospedagem, alimentac¢do ou transporte urbano no destino.

§ 19 As didrias correspondentes ao auxilio-alimentacdo e ao auxilio-transporte ao que fizer jus o
destinatdrio no pagamento do vale-alimentacdo e vale-transporte serdo descontadas no meés
seguinte caso percebidos no periodo do deslocamento, exceto aquelas excepcionalmente pagas
em final de semana e feriados.

§ 22 Na hipotese de ser autorizada a prorrogacdo do prazo de afastamento, serdo concedidas
diarias correspondentes ao periodo adicional.

§32 Em caso de desligamento, o valor da didria serd descontado da sua rescisdo contratual.

Secao |
Critérios para a Solicitagcao

Art. 82 As solicitacdes de concessdo de passagens, diarias e indenizacdo adicional deverdo
respeitar os seguintes prazos de cadastramento e encaminhamento de solicitacdo de viagem
através do Sistema PROA:

| - para deslocamento nacional: no minimo 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia da data de inicio da
viagem; e

Il - para deslocamento internacional: no minimo 20 (quarenta) dias de antecedéncia da data de
inicio da viagem.

Art. 92, O destinatario de passagens, diarias e indeniza¢do adicional devera encaminhar pedido de
afastamento do pais para liberacao pelo Presidente que, apds anuéncia, remetera a solicitacdo
para deliberacado e autorizacao do Governador do Estado.

Art. 10. As solicitacOes de diarias e passagens deverdo ser geradas nominalmente pelo requerente
e tramitadas através do Sistema PROA, mediante a utilizacdo do Formuldrio de Requisicdo de
Viagens — Solicitacdo de Despesas com Diarias e/ou Passagens, conforme Anexo Il, o qual devera
ser assinado eletronicamente pelo destinatario das passagens, didrias e indenizagdo adicional e
seus superiores hierarquicos.
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§ 12 Nos casos de colaborador eventual e de convidado, devera constar, no formuldrio de que
trata o caput, a assinatura eletronica do empregado da Portos RS responsavel pela organizacdo da
viagem.

§ 22 Na hipdtese de o destinatario encontrar-se em férias, no momento de solicitar diarias e/ou
passagens, cabera ao chefe imediato daquele assinar os formuldrios de solicitacado, justificando a
auséncia da assinatura do destinatario, a fim de respeitar os prazos estipulados.

Art. 11. Deve-se anexar, obrigatoriamente, ao pedido de viagem, quaisquer documentos que
comprovem o deslocamento do destinatario, tais como:

| - convocacao;

Il - oficios;

Il - folders; ou

IV - convites.

Paragrafo Unico. Serd imprescindivel constar as datas dos compromissos assumidos.

Art. 12. Sera obrigagdao do destinatario das passagens, didrias e indenizagao adicional descrever no
Formulario de Requisicdo de Viagens, detalhadamente, os dias e as atividades a serem
desenvolvidas durante o afastamento.

Art. 13. Os processos referentes a concessdo de diarias e/ou passagens a colaborador eventual ou
a convidados deverdo conter as seguintes informacgdes:

| - justificativa da necessidade de realizacdo da viagem;

Il - compatibilidade da qualificagdo do colaborador eventual ou convidado com a natureza da
atividade.

Art. 14. O ndo cumprimento dos prazos estabelecidos no art. 89, incisos | e Il, devera ser
devidamente justificado no Formulario de Requisigao de Viagens, o qual sera objeto de apreciagao
e aprovacdo pelo Presidente.

Art. 15. E obrigatério o cadastramento e tramitacdo de todas as viagens no Sistema PROA, mesmo
nos casos de afastamento sem 6nus ou com 6nus limitado.

Art. 16. Somente em casos excepcionais e emergenciais, com apresentacdo de justificativa
detalhada, o destinatario de passagens, didrias e indenizacdo adicional podera viajar sem a
completa formalizagdo da autorizacdo de viagem e/ou prestacdo de contas de viagem anterior,
desde que haja prévia e expressa anuéncia do Presidente.

Art. 17. O destinatario de passagens, diarias e indenizacdo adicional devera abster-se de viajar sem
gue a viagem tenha sido aprovada por todas as instdncias competentes, exceto em casos
excepcionais de urgéncia.
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Secao ll
Diarias Nacionais

Art. 18. O destinatario ndo fard jus a didrias nacionais:
| - na hipotese prevista no art. 38 deste Regulamento;

Il - guando o deslocamento da sede/unidade constituir exigéncia permanente do préprio cargo; e

Il - guando o deslocamento for realizado dentro do municipio onde se encontra a sede/unidade
de lotagao do destinatario, aglomeragao urbana ou microrregido, constituidas por municipios
limitrofes e regularmente instituidas, salvo quando houver pernoite.

Art. 19. Nos casos de deslocamento dentro do Estado do Rio Grande do Sul, serd paga a diaria
dentro do Estado, conforme Anexo |, com exce¢do do disposto no art. 18 do presente
Regulamento.

Paragrafo unico. Havendo pernoite, havera pagamento de uma diaria e mais metade do valor da
diaria.

Art. 20. Os valores das didrias nacionais serdo os constantes no Anexo | deste Regulamento.

Art. 21. Os afastamentos que iniciarem a partir da sexta-feira, bem como os que incluam sabados,
domingos e feriados, deverao ser expressamente justificados no Formuldrio de Requisicdo de
Viagens.

Secao Il
Diarias Internacionais

Art. 22. Desde que previamente autorizados por ato do Presidente da Empresa, os destinatarios
terdo direito a percepgao de didrias internacionais quando os servigos exigirem a saida do
territdrio nacional, sem prejuizo do fornecimento de passagens ou indenizacdo de transporte.

§ 12 As didrias internacionais serdo concedidas a partir da data do afastamento do territério
nacional até o dia do retorno ao solo brasileiro.

§ 22 Quando o afastamento para o exterior exigir pernoite em territério nacional, porém fora da
sede/unidade, sera concedida diaria nacional.

§ 32 A diaria internacional também serd concedida quando se configurar necessidade de retorno a
sede/unidade da Empresa no dia seguinte ao da chegada ao territdrio nacional.

§ 42 Aplicam-se a diaria internacional, no que couber, os mesmos critérios fixados para as diarias
pagas no territério nacional, exceto no exposto no art. 21 do presente Regulamento.

Art. 23. O destinatdrio ndo fara jus as diarias internacionais quando o deslocamento da
sede/unidade constituir exigéncia permanente do préprio cargo;
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Art. 24. Os valores das didrias internacionais serdo os constantes no Anexo | a este Regulamento.

CAPITULO V
PAGAMENTO DE DIARIAS, RESSARCIMENTO DE DESPESAS E DEVOLUCAO

Secao |

Pagamento de Didrias

Art. 25. As diarias serdo pagas antecipadamente ao deslocamento do destinatario, mediante
crédito em sua conta corrente e em parcela Unica, exceto nas seguintes situacdes, a critério da
chefia concedente:

| - em casos emergenciais devidamente justificados, quando poderdo ser pagas no decorrer do
afastamento; e

Il - qguando o afastamento for superior a 15 (quinze) dias, poderdo ser pagas de forma parcelada.

Art. 26. O pagamento das diadrias devera ser disponibilizado, em até 60 (sessenta) dias, em
relatdrio préprio, no sitio eletréonico: www.portosrs.com.br, contendo:

| - indicagdo do nome do destinatario e seu cargo;

Il - destino;

Il - tipo de transporte utilizado;

IV - periodo de afastamento;

V - atividade a ser desenvolvida;

VI - valor despendido; e

VIl - nimero do processo a que se refere a autorizacao.

Paragrafo Unico. Em se tratando de cumprimento de missao sigilosa, as publicagdes de que trata o
presente artigo realizar-se-3o0 em data posterior a do deslocamento.

Secao Il
Ressarcimento de Despesas

Art. 27. As despesas efetuadas sem a autorizacdo prévia de que trata o caput poderdo ser
ressarcidas excepcionalmente, mediante requerimento encaminhado por meio de processo
administrativo eletronico, no Sistema PROA, acompanhado de notas fiscais e recibos dos gastos
efetuados.
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Paragrafo unico. O requerimento mencionado no § 12 serd inicialmente analisado pela diretoria do
destinatario, quanto ao cumprimento das formalidades regulamentares, e, apds, pelo Presidente.

Art. 28. Para os casos em que ndo houver a solicitacdo de despacho de bagagem pelo destinatario,
guando o afastamento se der por mais de 2 (duas) pernoites, este devera solicitar o reembolso por
meio do Formuldrio de Declaracdo de Viagem, mediante a apresentacdo dos comprovantes
proprios, limitado a 1 (uma) peca por pessoa e observadas as restricGes de peso ou volume
impostas pela companhia aérea.

Art. 29. Para fins de reembolso dos valores gastos com aquisicdo de passagens, o destinatdrio
deverad instruir o referido processo, com a juntada dos seguintes documentos:

| - comprovantes de compra ou Nota fiscal; e

Il - Declaragdo de Viagem (Anexo IV).

Secao Il
Devolugoes

Art. 30. O destinatario devolvera as diarias ndo utilizadas ou aquelas creditadas fora das hipoteses
autorizadas por este Regulamento, recebidas em excesso ou indevidamente, no prazo maximo de
5 (cinco) dias, contados da data de pagamento.

§ 12 O solicitante de viagem informard as alteracdes ocorridas na viagem e realizard a devolugdo
de valores, bem como juntara o comprovante de devolugdo para posteriores verificacoes.

§ 22 Nao havendo devolugdo no prazo previsto no caput do presente artigo, o destinatario ficara
sujeito ao desconto do valor respectivo em folha de pagamento, ou, conforme o caso, a cobranca
judicial.

§ 32 Quando se tratar de diarias internacionais, as devolucdes serao realizadas no mesmo valor em
gue foram recebidas.

CAPITULO VI
INDENIZACOES

Secao |
Indenizagao Adicional

Art. 31. A indenizacdo adicional serd devida quando ndo fornecido o transporte pela Empresa na
origem, e deverad ser requerida antes do deslocamento.

Art. 32. Serd concedida indenizacdo adicional no valor constante do Anexo |, sem prejuizo da
concessdo de diarias, destinada a cobrir despesas de traslado.
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Secao Il
Indenizagao de Transporte

Art. 33. A indenizacdo de transporte é quando o destinatario de didrias optar pelo deslocamento
em veiculo préprio, existindo o direito a indenizacdo de transporte por quildbmetro rodado,
limitada a 1.000 (um mil) quildmetros por viagem, no valor constante do Anexo |, correspondente

as despesas realizadas no deslocamento, desde que:
| - inclua o pedido no Formulario de Requisicdo de Viagens (Anexo Il);

Il - solicite o reembolso através do Formuldrio de Utilizacdo de Veiculo Préprio (Anexo Ill), apds
verificada a compatibilidade com o trecho percorrido, ida e volta, na rota rodovidria de menor
percurso; e

Il - apresente comprovante de pagamento de pedagio apds a realizacdo da viagem, se houver.

§ 12 A opcdo de uso de veiculo proprio para servicos externos é de total responsabilidade do
destinatario, inclusive quanto a possiveis despesas com acidentes ou avarias no percurso.

§ 22 No caso de solicitacdo de reembolso do peddgio pago pelo destinatario, a opcdo referente
devera ser preenchida no Formuldrio de Relatério da Viagem (Anexo 1), devendo ser anexada
copia do comprovante de pagamento no Sistema PROA, no processo em que tiver sido autorizado
o afastamento.

CAPITULO VII
AQUISICAO DE PASSAGENS

Art. 34. Fardo jus a percepcdao de passagens e diarias os integrantes de Orgdos estatutarios,
empregados do quadro proprio, cedidos, comissionados, colaboradores eventuais e convidados
gue, a servico da Portos RS, se deslocarem, em cardter eventual ou transitdrio, para localidade
diversa da cidade-sede/unidade, no territério nacional ou no exterior.

Art. 35. A aquisicdo de passagens poderd ocorrer de forma direta ou por agenciamento.

| - a forma direta compreende a compra de passagens junto as empresas prestadoras do servico
pela Empresa ou, excepcionalmente, pelo préprio destinatario, sem intermediacdo de agéncia de
viagem; e

Il - a forma por agenciamento compreende os servicos prestados pela agéncia de viagem com
contrato vigente com a Portos RS, para a emissdo, a remarcacdo e o cancelamento de passagens
aéreas.

§ 12 A compra direta serd realizada diretamente pelo destinatario somente em casos excepcionais,
fora do horario do expediente, mediante justificativa e devera ser autorizada pelo Presidente.
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Autoridade Portudria

§ 22 Na hipdtese de aquisicao direta pelo destinatario, o pagamento das passagens sera ressarcido
mediante a apresentagao do referido comprovante.

Art. 36. As passagens, bem como servigos correlatos deverdo ser adquiridos considerando o
hordrio e o periodo da participacdo no evento, o tempo de traslado e a otimiza¢do do trabalho,
com vistas a garantir a condigao laborativa produtiva.

Art. 37. As alteracGes de percursos, data e/ou horario de deslocamento deverdo ser devidamente
justificadas, por escrito, pelo destinatario, observando:

| - 0 estrito interesse do servico e o processamento do pedido, de acordo com a disponibilidade; e
Il - as politicas de remarcagao.

§ 12 A alteracdo de que trata o caput dependera de prévia anuéncia daquele que autorizou a
viagem.

§ 2° O destinatdrio arcara com o custo decorrente de remarcacdes e cancelamentos de bilhetes,
salvo quando o fato gerador decorra do interesse do servico, caso fortuito ou forca maior,
mediante apresentacdo de comprovante ou justificativa.

Art. 38. A Empresa somente arcard com os custos da passagem de retorno para cidade diversa do
destino quando o deslocamento ainda se der no interesse do servigo.

§ 12 Em demais casos a diferenca da tarifa serd suportada pelo destinatario.

§ 22 Em caso da diferenca ser solicitada através da agéncia de viagem com contrato com a Portos
RS, o destinatario promovera o ressarcimento no prazo de 5 (cinco) dias, contados da data de
retorno, devendo o comprovante do depdsito ser juntado ao processo administrativo eletrénico
de requisicdo e prestacdo de contas e, ap6s, ser dada ciéncia a chefia que autorizou a viagem.

Art. 39. Fica autorizado o pagamento de 1 (um) volume de bagagem pessoal a ser despachada por
trecho, desde que requerido expressamente pelo destinatario no preenchimento da solicitacdo de
viagem.

§ 12 O pagamento de excesso de bagagem ou de volumes excedentes transportados se dara
exclusivamente por necessidade de servico.

§ 292 Os custos com bagagem despachada nao requeridos deverdao observar o previsto no art. 28
do presente Regulamento.

§ 32 E obrigacdo do destinatario observar as restricdes de peso, dimensdes e contetdo de suas
bagagens, e ndo serdo ressarcidos os custos decorrentes do ndo atendimento as regras da
companhia aérea contratada.

.
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DECLARAGAO DE VIAGEM NACIONAL E INTERNACIONAL, E RELATORIO DE VIAGEM
INTERNACIONAL

Art. 40. O efetivo deslocamento que importar a concessao e o pagamento de passagens e didrias,
bem como a realizagao da atividade que tiver justificado a viagem deverao ser comprovados pelo
destinatdrio no Sistema PROA, no processo em que tiver sido autorizado o afastamento, através
do Formulario de Declaracdo da Viagem, constante do Anexo IV, no prazo maximo de 10 (dez) dias
do retorno do deslocamento, sob pena de devolucdo dos valores recebidos.

Paragrafo Unico. A Declaracdo de Viagem devera ser preenchido e assinado eletronicamente, pelo
destinatario, conforme modelo constante do Anexo IV.

Art. 41. Nos casos em que tiver havido compra de passagens pela Empresa, deverdo ser anexadas
as copias dos comprovantes de embarque ou declaracdo emitida pela prestadora do servico.

Art. 42. Para os casos em que houver a aquisicao de passagens pelo destinatario, este deverd
solicitar o reembolso através do Formulario de Declaracdo da Viagem (Anexo IV) com a
apresentagao dos bilhetes originais digitalizados.

Art. 43. Na impossibilidade de o colaborador eventual ou de o convidado apresentar a prestacao
de contas, a responsabilidade pelo preenchimento da Declaracdo de Viagem sera do solicitante
das passagens e didrias.

Art. 44. Nos casos de viagem internacional, fica o destinatario obrigado a preencher o Relatdrio de
Viagem constante no Anexo V, no mesmo prazo que rege o art. 40 do presente Regimento.

Pardgrafo Unico. Fica o destinatdrio responsavel por preencher o Relatério constante no Anexo V,
também para viagens nacionais, sempre que requisitado pelo Presidente.

CAPITULO IX
DISPOSICOES GERAIS

Art. 45. O pagamento de didrias e a emissdo de passagens poderdo ser concedidas ao eleito para o
cargo de Conselheiro, Presidente e Diretoria Executiva para fim de participagao na respectiva
solenidade de posse.

Art. 46. N3o serdo concedidas passagens e diarias a estagiarios e menores aprendizes.

Art. 47. Os casos omissos e as duvidas porventura existentes em relagdo as disposicOes deste
Regulamento serdo deliberados pelo Presidente da Portos RS.

Art. 48. Ficam as decisOes relacionadas a este Regulamento, quando da auséncia do Presidente,
sob a responsabilidade a quem o Conselho de Administragao delegar.

Art. 49. Este Regulamento deve ser interpretado em conjunto com o Estatuto Social, prevalecendo
este ultimo em caso de conflito.
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Art. 50. O presente Regulamento Interno de Concessao de Didrias e de Passagens foi aprovado
pelo Conselho de Administracdo da Portos RS, em sua 12 Reunido Extraordinadria, realizada em 03
de maio de 2022, e entrard em vigéncia no dia 04 de maio de 2022, vigorando por prazo
indeterminado, podendo ser alterado, a qualquer tempo e critério, por iniciativa da Diretoria
Executiva e aprovacdao do Conselho de Administracdo e serd disponibilizado no endereco
eletrénico: www.portosrs.com.br

portosrs.com.br

protocoloportosrs@portosrs.com.br 12
Matriz - Rio Grande (Correspondéncias) Unidade - Pelotas Unidade - Porto Alegre

Avenida Hondrio Bicalho, /N - Getllio Vargas Rua Benjamin Constant, 215 - Centro Avenida Maua, 1.050 - Centro Historico

Rio Grande/RS - Brasil, CEP 96201-020 Pelotas/RS - Brasil, CEP 96010-020 Porto Alegre/RS - Brasil, CEP 90010-110

Fone: +55 53 3231-1376 Fone: +55 53 3278-7272 Fone: +55 51 3288-9200



Portos RS

ANEXOS
ANEXO | - TABELA DE VALORES

ANEXO Il - FORMULARIO DE REQUISICAO DE VIAGENS - SOLICITACAO DE DESPESAS COM
DIARIAS E/OU PASSAGENS

ANEXO Il - FORMULARIO DE UTILIZACAO DE VEICULO PROPRIO - SOLICITACAO DE
INDENIZACAO DE TRANSPORTE

ANEXO IV - FORMULARIO DE RELATORIO DA VIAGEM — DECLARAGAO PARA COMPROVAGAO DO
DESLOCAMENTO E DAS ATIVIDADES REALIZADAS

ANEXO V - FLUXO DOS PROCESSOS DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS
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ANEXO |
TABELA DE VALORES
VALOR DIARIA NACIONAL
Para Conselheiros, Presidente e Diretoria R$ 850,00
Para demais cargos da Portos RS R$ 700,00
VALOR DA DIARIA DENTRO DO ESTADO
Para Conselheiros, Presidente e Diretoria R$ 425,00
Para demais cargos da Portos RS R$ 350,00
VALOR DIARIA INTERNACIONAL
Valor $ 500,00
VALOR DA INDENIZACAO ADICIONAL
Valor R$ 95,00
VALOR DA INDENIZACAO DE TRANSPORTE
VALOR POR FAIXA DE QUILOMETRO'
de 001 até 250 Km R$ 175,00
de 251 até 500 Km R$ 350,00
de 501 até 750 Km R$ 525,00
de 751 até 1.000 Km R$ 700,00

10 valor fixado por quildbmetro corresponde ao prego do combustivel (gasolina, dleo diesel e etanol), tendo por data-base o dia
da edigao do presente regulamento, sendo reajustado, para mais ou para menos, conforme a variagao percentual do preco do
combustivel na data de realizagéo da viagem.
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ANEXO II

FORMULARIO DE REQUISIGAO DE VIAGENS

SOLICITAGAO DE DIARIAS E/OU PASSAGENS

DADOS CADASTRAIS DO DESTINATARIO

Tipo do destinatario’:

Processo:
Nome:
N° matricula: CPF:
Cargo: Setor:
Local de trabalho: Telefone:
E-mail:
DADOS BANCARIOS®
Banco: Agéncia: Conta Corrente:
DADOS DA VIAGEM
Origem:
Destino:

Periodo de Afastamento:

Diarias: Valor:
Evento/Justificativa de Viagem™:
Tipo de Transporte®:
Observacao®:
AUTORIZAGAO’

Tipo de destinatario: Informar se é conselheiro, presidente, diretor, empregado do quadro préprio, cedido, comissionado, cola-

borador eventual ou convidado.

®Dados Bancarios: A conta corrente indicada deve ser do beneficiario da viagem/diarias, ndo sendo aceitas conta poupanca,

pix e contas de terceiros.

4 Justificar a viagem e os casos em que incidirem as excepcionalidades.
*Tipo do Transporte: Informar se é aéreo, rodoviario (dnibus, veiculo oficial ou veiculo préprio), ferroviario e/ou hidroviario.
®Indicar qual o aeroporto a ser utilizado, caso a localidade tenha mais de um aeroporto, além de informar sugestao de n° de
voo/data/horério, e informar a necessidade de 1 (um) volume de bagagem pessoal a ser despachada por trecho.

"Devera ser autorizado pelo Presidente e/ou Diretor de Gestdo Administrativo e Financeiro ou a quem eles delegarem,
conforme estabelecido no regulamento.
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Autorizo o deslocamento na forma e limites estabelecidos no regulamento.

Local:

Data:

Assinatura:
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ANEXO Il

FORMULARIO DE UTILIZAGAO DE VEICULO PROPRIO

SOLICITACAO DE INDENIZAGAO DE TRANSPORTE

DADOS DO DESTINATARIO

Processo:

Nome:

N° matricula: CPF:

Cargo: Setor:

Lotacgao:
DADOS BANCARIOS

Banco: Agéncia: Conta Corrente:
DADOS DA VIAGEM

Origem:

Destino:

Periodo de Afastamento:

DADOS DO VEiCULO

Marca:

Tipo/Modelo:

Placa:

Odoémetro na Saida: Odoémetro na Chegada:
Quilédmetros Percorridos: Valor:

Pedagio: Sim ( )Nao ( ) Valor total:

DECLARAGAO DO DESTINATARIO

Declaro serem verdadeiras as informacdes aqui prestadas.

Local: Data: Assinatura:

AUTORIZAGAO

Autorizo a indenizagao na forma e limites estabelecidos no regulamento.

Local: Data: Assinatura:
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ANEXO IV

DECLARAGAO DE VIAGEM

DADOS DO DECLARANTE

Processo:

Nome:

Cargo:

DECLARAGAO

Declaro, sob penas da lei, que, no periodo de XX/XX/XX a XX/XX/XX, empreendi
viagem a servico, tendo realizado integralmente as atividades que justificaram sua
autorizagdo, com deslocamentos nos seguintes trechos:

INFORMAGCOES DO DESLOCAMENTO

TRECHO

DATA

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Prorrogacgio®:

() Nao () Sim

Ne°:

Valor:

Devolugao®’:

()Nao () Sim

N°:

Valor:

Ressarcimento:

() Nao () Sim

Tipo:

Valor:

Observagoes: Solicito o ressarcimento referente a compra de passagens XXX
conforme comprovantes anexados ao presente, bem como reembolso por des-
pacho de X (XXX) peca de bagagem.

Local: Data: Assinatura:
8 ny.~ ca. .. .
Ndmero de didrias adicionais.
9 nyn - .
Numero de diarias a serem devolvidas.
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ANEXO V
RELATORIO DE VIAGEM

DADOS DE IDENTIFICAGAO

Processo:

Nome:

Cargo:

DADOS GERAIS DA VIAGEM

Local de Destino (cidade/pais):

Periodo de Afastamento:

Data de Saida / /

Data de Retorno / /

RELATORIO DA VIAGEM

Nome do Evento:

Obijetivo (descrigao do evento):

Relato (relatoério individual e do alcance do objetivo, contendo descrigdo das ativi-
dades desenvolvidas):

Conclusbes alcangadas (encaminhamentos possiveis, no ambito da PORTOS RS,

decorrentes do afastamento):

Anexar documentos comprobatorios (tais como: programagéo do evento, convite,
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certificados, registro fotografico do evento, matérias):

Observacoes:

Atesto que a viagem foi realizada conforme relatério apresentado.

Local:

Data: Assinatura:
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ANEXO VI

FLUXO DOS PROCESSOS DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS.

1. Requisitante: Elabora Formulario ANEXO Il, conforme [BHli2#, e anexa os
documentos, se necessario, para avaliacdo superior, e forma processo;

2. Geréncia hierarquicamente superior ao requisitante encaminha ao respec-
tivo Diretor para autorizagao;

3. Diretor da Area: para autorizacgdo;

4. Coordenadoria de Pessoas, Assisténcia e Desenvolvimento: Providen-
ciar o registro e encaminhamento para o pagamento da diaria;

5. Gabinete (CSERV ou CGAB): Para deliberagédo do Presidente;

6. Geréncia Financeira e Contabil: Efetuar o pagamento e registros no sis-
tema.

7. Requisitante: Apos viagem, presta contas através do Formulario Anexo IV
juntando a documentacgao pertinente com as assinaturas do Chefe Imediato;

8. Coordenadoria de Pessoas, Assisténcia e Desenvolvimento:

8.1. Homologa a prestacao de contas e procede aos registros conforme art.
21, na sequéncia realiza a baixa e arquivamento; e

8.2. Nao homologa a prestacdo de contas e retorna a Geréncia Requisitante
para atendimento dos apontamentos.

Obs: Em atencédo a segregacao de fungdes, o proponente ndo deve ser a
mesma autoridade que ordena a despesa.
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INFORMAGOES DE CONTROLE

Titulo: Regulamento para a Concessao de Passagens e Didrias
Versao: V1.1.0

Setor Responsavel: Diretoria Executiva

Competéncia: Conselho de Administragao

Data da 12 Revisao 20 de outubro de 2023

Modifica¢gbes Realizadas:

- transformacdo do art. 72 em paragrafo Unico do art. 12. - "O pagamento de didrias, a emissdo de passa-
gens, ressarcimentos e indenizaces, ocorrerdo por meio de processo administrativo eletronico, formado
no sistema PROA".

- supressao de parte do texto do Art. 29, inciso IV. - "da origem (local de trabalho ou residéncia) até o local
de embarque, e no retorno, do local de desembarque a origem(local de trabalho ou residéncia)".

- inclusdo de inciso no art. 22 contendo o texto: "traslado: trajeto da origem (local de trabalho ou residén-
cia) até o local de embarque, e no retorno, do local de desembarque a origem (local de trabalho ou resi-
déncia).

- inclusdo de inciso no art. 22 contendo o texto: "pagamento de didrias: contraprestagdo pecuniaria a que
tem direito o destinatario para o pagamento de hospedagens, alimentacdo e deslocamento".

- inclusdo de inciso no art. 22 contendo o texto: "montante de recurso que o destinatario terd que devolver
para a Portos RS nos casos previstos neste Regulamento

- modificacdo do inciso sobre ressarcimento no art. 22 para: montante de recurso que o destinatario tera
que devolver para a Portos RS nos casos previstos neste Regulamento;

- inclusdo de inciso no art. 22 contendo o texto: "comprovac¢do de deslocamento: comprovante de compa-
recimento, ou comprovante fiscal de hospedagem e/ou alimentac&o, contendo o CPF do destinatario";

- inclusdo de inciso no art. 22 contendo o texto: "locomocgdo urbana: qualquer espécie de deslocamento
efetuado no local de destino que for de necessaria realizacdo pelo destinatario";

- inclusdo de inciso no art. 22 contendo o texto: "municipio limitrofe: municipalidade contigua, vizinha,
fronteirica ou confinante a da cidade/sede da Empresa";

- inclusdo de inciso no art. 22 contendo o texto: "aglomeragdo urbana: espaco formado pela zona urbana
pertencente a uma cidade e pelas dreas suburbanas que se encontram nos arredores, criando uma regiao
que pode atravessar diversas divisdes administrativas a partir do crescimento demografico e urbanistico";

- inclusdo de inciso no art. 22 contendo o texto: "microrregido: subdivisdo de uma regido geografica natu-
ral";

- inclusdo de inciso no art. 22 contendo o texto: "adiantamento: todo recurso que vier a ser transferido para
o destinatario antes do inicio da viagem";

- Alteracdo do texto contido no artigo 42 para o Capitulo anterior: "As diarias destinam-se a indenizar as
parcelas de despesas extraordindrias com hospedagem, alimentacdo e locomoc¢do urbana no destino, sem
prejuizo do fornecimento de passagens, ressarcimento ou indenizagdo, segundo critérios estabelecidos
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neste Regulamento".
- Alteracdo do texto contido nos artigos 52 e 62 para o capitulo préprio, entitulado "Competéncias";

- Alteracgdo do texto contido no artigo 15 e deslocamento do mesmo para secdo prépria "Secdo |l - Didrias
Nacionais" incluindo inciso Ill com o texto: Art. 18. O destinatdrio ndo fard jus a diarias nacionais:

| - na hipdtese prevista no art. 38 deste Regulamento;
Il - quando o deslocamento da sede/unidade constituir exigéncia permanente do proprio cargo; e

Il - quando o deslocamento for realizado dentro do municipio onde se encontra a sede/unidade de lotagdo
do destinatario, aglomeracdo urbana ou microrregido, constituidas por municipios limitrofes e regularmen-
te instituidas, salvo quando houver pernoite.

- Alteracdo do texto contido no paragrafo 12 do antigo art. 16, atual art. 72 de "As didrias sofrerdo desconto
correspondente ao auxilio-alimentacdo e ao auxilio-transporte a que fizer jus o destinatario, caso percebi-
dos no periodo de deslocamento, exceto aquelas excepcionalmente pagas em finais de semana e feriados"
para "As diarias correspondentes ao auxilio-alimentac¢do e ao auxilio-transporte ao que fizer jus o destina-
tdrio no pagamento do vale-alimentac¢do e vale-transporte serdao descontadas no més seguinte caso perce-
bidos no periodo do deslocamento, exceto aquelas excepcionalmente pagas em final de semana e feria-

dos".

- Inclusdo de paragrafo 32 no antigo art. 16, atual art. 72: "Em caso de desligamento, o valor da diaria sera
descontado da sua rescisdo contratual".

- transformacdo do art. 17 em art. 19, com o texto; "Nos casos de deslocamento dentro do Estado do Rio
Grande do Sul, sera paga a diaria dentro do Estado, conforme Anexo |, com exce¢do do disposto no art. 18
do presente Regulamento."

- transformacao do art. 30 em art. 21, com o texto; "Os afastamentos que iniciarem a partir da sexta-feira,
bem como os que incluam sabados, domingos e feriados, deverdo ser expressamente justificados no For-
mulario de Requisicdo de Viagens."

- Inclusdo de Secdo especifica para Didrias Internacionais.

- transformacdo do art. 18 em art. 22, com o texto; "Desde que previamente autorizados por ato do Presi-
dente da Empresa, os destinatarios terdo direito a percepc¢do de diarias internacionais quando os servigos
exigirem a saida do territério nacional, sem prejuizo do fornecimento de passagens ou indenizacdo de
transporte."

- Alteracdo do § 42 do antigo art. 18, agora art. 22, de "§ 42 Aplicam-se a diaria internacional, no que cou-
ber, os mesmos critérios fixados para as diarias pagas no territério nacional" para "Aplicam-se a diaria in-
ternacional, no que couber, os mesmos critérios fixados para as didrias pagas no territdrio nacional, exceto
no exposto no art. 21 do presente Regulamento".

- Supressdo dos §§ 52 e 62 do antigo art. 18, agora art. 22.

- alteracdo do texto do antigo art. 19, atual art. 23 de "O destinatario ndo fara jus as diarias quando" para
"O destinatario ndo fara jus as diarias internacionais quando o deslocamento da sede/unidade constituir
exigéncia permanente do préprio cargo".

- Supressdo dos incisos I, Il e lll do antigo art. 19, atual art. 23.

Inclusdo de "art. 24 - Os valores das didrias internacionais serdo os constantes no Anexo | a este Regula-
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mento".

- Inclusdo de "Capitulo V - Pagamento de didrias, ressarcimento de despesas e devolucdo" e de "Secdo | -
Pagamento de Didrias";

- alteragdo do texto do antigo art. 21, atual art. 26 de "O pagamento das didrias deverad ser disponibilizado,
em relatdrio préprio, no sitio eletrénico: www.portosrs.com.br, contendo" para "O pagamento das didrias
devera ser disponibilizado, em até 60 (sessenta) dias, em relatério proprio, no sitio eletrénico:
www.portosrs.com.br, contendo";

- alteracdo do texto do inciso | do antigo art. 21, atual art. 26 de "indicacdo do nome do destinatério e seu
cargo e seu numero de matricula" para "indicagdo do nome do destinatario e seu cargo";

- inclusao de "Secdo Il - Ressarcimento de Despesas";
- Supressao do Art. 39;

- alteracdo do texto do antigo §22 do art. 39, atual pardgrafo Unico do art. 27 de "O requerimento mencio-
nado no § 19 serd inicialmente analisado quanto ao cumprimento das formalidades regulamentares, e,
apos, pelo Presidente ou pelo Diretor de Gestao, Administrativo e Financeiro, ou, em sua auséncia, a quem
ele delegar." para "O requerimento mencionado no § 12 serd inicialmente analisado pela diretoria do desti-
natdrio, quanto ao cumprimento das formalidades regulamentares, e, apds, pelo Presidente".

- alteracdo do texto do antigo do art. 40, atual art. 28 de "Para os casos em que houver a aquisicao de des-
pacho de bagagem pelo destinatario das passagens, das diarias e/ou da indeniza¢do adicional, quando o
afastamento se der por mais de 2 (dois) pernoites fora da sede/unidade, limitado a 1 (uma) peca por pes-
soa e observadas as restricdes de peso ou volume impostas pela companhia aérea, este devera solicitar o
reembolso por meio do Formulario de Relatdrio de Viagem, mediante a apresentacdo dos comprovantes
proprios" para "Para os casos em que ndo houver a solicitacdo de despacho de bagagem pelo destinatario,
guando o afastamento se der por mais de 2 (duas) pernoites, este devera solicitar o reembolso por meio do
Formulario de Declaracdao de Viagem, mediante a apresentacdao dos comprovantes préprios, limitado a 1
(uma) peca por pessoa e observadas as restricdes de peso ou volume impostas pela companhia aérea".

- alteracdo do texto do antigo do art. 44, atual art. 29 de "Para fins de reembolso dos valores gastos com
aquisicdo de passagens rodoviarias, ferroviarias ou hidroviarias, o destinatario devera instruir com a junta-
da dos seguintes documentos" para "Para fins de reembolso dos valores gastos com aquisi¢cao de passagens
, 0 destinatario devera instruir o referido processo, com a juntada dos seguintes documentos".

- supressao dos incisos | e lll do antigo art. 44, atual art. 29.

- alteracdo do antigo inciso Il atual inciso | do antigo art. 44, atual art. 29 de "comprovantes de compra"
para "comprovantes de compra ou nota fiscal".

- inclusdo de novo inciso Il no antigo art. 44, atual art. 29 com o texto "Declaragao de Viagem (anexo IV)".

- alteracdo do texto do antigo do art. 46, atual art. 30 de "O destinatario devolverd as didrias ndo utilizadas
ou aquelas creditadas fora das hipdteses autorizadas por este Regulamento, recebidas em excesso ou inde-
vidamente, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contado da data prevista para seu retorno" para "O destina-
tario devolverad as diarias ndo utilizadas ou aquelas creditadas fora das hipdteses autorizadas por este Regu-
lamento, recebidas em excesso ou indevidamente, no prazo méximo de 5 (cinco) dias, contados da data de
pagamento".

- supressao do § 22 e § 32 antigo do art. 46, atual art. 30.
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- alteracdo do texto do antigo § 39, atual § 52 antigo do art. 46, atual art. 30 de "Quando se tratar de didrias
internacionais, as devolugdes serdo realizadas no mesmo valor em que foram recebidas, em moeda nacio-
nal, convertido pela taxa de cdmbio oficial do dia da emissdao da ordem bancadria, obtida por meio de con-
sulta ao site do Banco Central do Brasil" para "Quando se tratar de didrias internacionais, as devolucdes
serao realizadas no mesmo valor em que foram recebidas".

- supressao dos incisos |, Il e do paragrafo Unico do texto do antigo art. 24, atual art. 32.

- alteracdo do texto do antigo art. 38, atual art. 33 de "Quando o destinatdrio de didrias optar pelo deslo-
camento em veiculo préprio, existindo o direito a indenizacdo de transporte por quilometro rodado, limita-
da a 1.000 (um mil) quilébmetros por viagem, no valor constante do Anexo |, correspondente as despesas
realizadas no deslocamento, desde que" para "A indeniza¢do de transporte é quando o destinatario de
diarias optar pelo deslocamento em veiculo prdprio, existindo o direito a indenizacdo de transporte por
quilémetro rodado, limitada a 1.000 (um mil) quildmetros por viagem, no valor constante do Anexo |, cor-
respondente as despesas realizadas no deslocamento, desde que".

- Inclusdo do inciso 3 no antigo art. 38, atual art. 33; "apresente comprovante de pagamento de pedagio
apos a realizagdo da viagem, se houver".

- Inclusdo do § 22 no antigo art. 38, atual art. 33; "No caso de solicitacdo de reembolso do peddgio pago
pelo destinatario, a opc¢do referente devera ser preenchida no Formulario de Relatério da Viagem (Anexo
I1), devendo ser anexada cdpia do comprovante de pagamento no Sistema PROA, no processo em que tiver
sido autorizado o afastamento".

- alteragdo do texto do inciso | do antigo art. 99, atual art. 35 de "a forma direta compreende a compra de
passagens aéreas, rodoviarias, ferroviarias ou hidroviarias junto as empresas prestadoras do servico pelo
proprio usudrio, sem intermedia¢do de agéncia de viagem" para "a forma direta compreende a compra de
passagens junto as empresas prestadoras do servico pela Empresa ou, excepcionalmente, pelo préprio
destinatdrio, sem intermediag¢do de agéncia de viagem"

- Supressao do § 12 e §22 do antigo art. 99, atual art. 35;

- alteracdo do texto do antigo art. 10, atual art. 36 de "As passagens aéreas nacionais, internacionais e ter-
restres, bem como servigos correlatos deverdo ser adquiridos considerando o horario e o periodo da parti-
cipacao no evento, o tempo de traslado e a otimizacdo do trabalho, com vistas a garantir a condicao labora-
tiva produtiva Preferencialmente utilizando o critério da tarifa de menor preco" para "As passagens, bem
como servigos correlatos deverdo ser adquiridos considerando o horario e o periodo da participacdo no
evento, o tempo de traslado e a otimizacao do trabalho, com vistas a garantir a condicdo laborativa produ-
tiva".

- alteragdo do texto do antigo art. 11, atual art. 37 de "As alteracdes de percursos, data e/ou horario de
deslocamento aéreo deverdo ser devidamente justificadas, por escrito, pelo destinatério, observando" para
"As alteracBes de percursos, data e/ou horario de deslocamento deverdo ser devidamente justificadas, por
escrito, pelo destinatdrio, observando".

- alteracdo do texto do inciso | antigo art. 11, atual art. 37 de "o estrito interesse do servico, observada a
antecedéncia necessaria para a tramita¢do e o processamento do pedido, de acordo com a disponibilidade"
para "o estrito interesse do servico, e o processamento do pedido, de acordo com a disponibilidade".

- alteragdo do texto do inciso Il antigo art. 11, atual art. 37 de "as politicas de remarcagao das companhias
aéreas" para "as politicas de remarcacdo das companhias aéreas".

- alteracdo do texto do antigo art. 12, atual art. 38 de "Empresa somente arcard com os custos da passagem
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de retorno para cidade diversa do embarque quando o deslocamento ainda se der no interesse do servigo"
para "A Empresa somente arcard com os custos da passagem de retorno para cidade diversa do destino
qguando o deslocamento ainda se der no interesse do servigo".

- Supressao do § 12 do antigo art. 12, atual art. 38;

- inclusdo do § 12 e §22 no antigo art. 12, atual art. 38: "§ 12 Em demais casos a diferenca da tarifa sera
suportada pelo destinatario”; e "§12 Em caso da diferencga ser solicitada através da agéncia de viagem com
contrato com a Portos RS, o destinatdrio promovera o ressarcimento no prazo de 5 (cinco) dias, contados
da data de retorno, devendo o comprovante do depdsito ser juntado ao processo administrativo eletréonico
de requisicdo e prestacdo de contas e, apds, ser dada ciéncia a chefia que autorizou a viagem".

- alteracdo do texto do § 22 do antigo art. 13, atual art. 39 de "Os custos com bagagem despachada nao
requeridos quando do preenchimento da solicitagcdo de viagem serdo ressarcidos mediante comprovacdo e
justificativa, apds autorizacdo do Diretor de Gestao, Administrativo e Financeiro, e nos limites dos valores
cobrados pela companhia aérea" para "Os custos com bagagem despachada ndo requeridos deverdo ob-
servar o previsto no art. 28 do presente Regulamento".

- alteracdo do texto do § 22 do antigo art. 13, atual art. 39 de "Os custos com bagagem despachada nao
requeridos quando do preenchimento da solicitagcao de viagem serdo ressarcidos mediante comprovacao e
justificativa, apds autorizagdo do Diretor de Gestdo, Administrativo e Financeiro, e nos limites dos valores
cobrados pela companhia aérea" para "Os custos com bagagem despachada ndo requeridos deverdo ob-
servar o previsto no art. 28 do presente Regulamento".

- Inclusdo do "Capitulo VIII - Declaragdo de viagem nacional e internacional e relatdrio de viagem interna-
cional".

- alteracdo do texto do paragrafo Unico do antigo art. 42, atual art. 40 de "O efetivo deslocamento que im-
portar a concessao e o pagamento de passagens e diadrias, bem como a efetiva realiza¢do da atividade que
tiver justificado a viagem deverdo ser comprovados pelo destinatario no Sistema PROA, no processo em
que tiver sido autorizado o afastamento, através do Formulario de Relatério da Viagem, constante do Ane-
xo IV, no prazo maximo de 10 (dez) dias do retorno do deslocamento, sob pena de devolucdo dos valores
recebidos" para "O efetivo deslocamento que importar a concessao e o pagamento de passagens e didrias,
bem como a realizacdo da atividade que tiver justificado a viagem deverdo ser comprovados pelo destina-
tario no Sistema PROA, no processo em que tiver sido autorizado o afastamento, através do Formulario de
Declaragdo da Viagem, constante do Anexo IV, no prazo maximo de 10 (dez) dias do retorno do desloca-
mento, sob pena de devolugao dos valores recebidos".

- alteracdo do texto do pardgrafo Unico do antigo art. 42, atual art. 40 de "O Relatério de Viagem deverad ser
preenchido e assinado via Sistema PROA, pelo destinatario, conforme modelo constante do Anexo IV" para
"a Declaragdo de Viagem devera ser preenchido e assinada eletronicamente, pelo destinatério, conforme
modelo constante do Anexo IV".

- alteragdo do texto do antigo art. 43, atual art. 41 de "Nos casos em que tiver havido compra de passagens
aéreas pela Empresa, deverdo ser anexadas as cépias dos cartdes de embarque (canhoto emitido em totens
nos aeroportos, bilhetes eletrénicos ou print do cartdo de embarque do celular) ou declaragdo de embar-
que emitida pela companhia aérea" para "Nos casos em que tiver havido compra de passagens pela Empre-
sa, deverdo ser anexadas as copias dos comprovantes de embarque ou declaracdo emitida pela prestadora
do servigo".

- alteracdo do teto do antigo art. 44, atual art. 42 de "Para os casos em que houver a aquisicao de passa-
gens rodoviarias, ferroviarias ou hidroviarias pelo destinatario, este devera solicitar o reembolso através do
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Formulario de Relatério da Viagem (Anexo IV) com a apresentac¢do dos bilhetes originais digitalizados" para
"Para os casos em que houver a aquisicdo de passagens pelo destinatdrio, este devera solicitar o reembolso
através do Formulario de Declaracdo de Viagem (Anexo IV) com a apresenta¢do dos bilhetes originais digi-
talizados".

- alteracdo do teto do antigo art. 45, atual art. 43 de "Na impossibilidade de o colaborador eventual ou de o
convidado apresentar a prestacdo de contas, a responsabilidade de pelo preenchimento do Relatdrio de
Viagem serd do solicitante das passagens e diarias" para "Na impossibilidade de o colaborador eventual ou
de o convidado apresentar a prestacdo de contas, a responsabilidade pelo preenchimento da Declaragao de
Viagem sera do solicitante das passagens e diarias".

- Supressao dos seguintes artigos: Art. 47. Para os fins deste Regulamento, considerar-se-a o local de resi-
déncia como sede/unidade, quando os destinatarios de passagens e diarias residirem fora da cidade-
sede/unidade da Portos RS; Art. 49. O Presidente da Portos RS poderd autorizar o uso de veiculo da Empre-
sa para deslocamento a servico, para localidade fora da sede, sem prejuizo das didrias, quando ndo houver
a concessao de passagens; Art. 50. Responderao, solidariamente, pelos atos praticados em desacordo com
o disposto neste Regulamento, o Presidente ou o Diretor de Gestao, Administrativo e Financeiro ou, em sua
auséncia, a quem ele delegar, conforme o caso, bem como o destinatario que houver recebido as didrias,
passagens ou ressarcimentos, na medida de suas responsabilidades; e Art. 51. Os Conselheiros, o Presiden-
te e a Diretoria Executiva representam institucionalmente a Portos RS em suas viagens e deslocamentos.

- Alteragao do antigo art. 53, atual art. 47 de "Os casos omissos e as duvidas porventura existentes em rela-
¢do as disposicOes deste Regulamento serdo dirimidos pelo Presidente da Portos RS" para "Os casos omis-
sos e as duvidas porventura existentes em relacdo as disposicdes deste Regulamento serdo deliberados
pelo Presidente da Portos RS".

- Inclusdo do art. 38 com o texto: "Ficam as decisGes relacionadas a este Regulamento, quando da auséncia
do Presidente, sob a responsabilidade a quem o Conselho de Administragao delegar".

- Alteracdo do titulo do Anexo IV de "Declaragdo para comprovacdo do deslocamento e das atividades reali-
zadas" para "Declaragao de viagem".

- Inclusdo de novo Anexo V, intitulado "Relatdrio de Viagem".

- Alteragdo dos passos contidos no Anexo intitulado "Fluxo dos processos de concessdo de diarias e passa-
gens", alterando os itens 1 e 7 de "Geréncia" para "Requisitante", alterando o item 2 "Diretor da Area" para
"Geréncia hierarquicamente superior ao requisitante encaminha ao respectivo Diretor para autoriza¢do" e
inclusdo de item 3 "Diretor da Area: para autoriza¢do".

- Inclusdo da observacdo ao final do Anexo intitulado “Fluxo dos processos de concessdo de diarias e passa-
gens": “Em atencdo a segregacao de fungdes, o proponente ndo deve ser a mesma autoridade que ordena
a despesa”.

Atos Relacionados:

- Decreto n2 56.426, de 2022.

- Lei Federal n® 13.303, de 2016.
- Lei Federal n? 6.404, de 1976.
- Decreto n? 24.846, de 1976.

- Decreto n? 35.693, de 1994.
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