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Histérico de Revisao

Verséo Data Responsavel Aprovacéao
01 28/05/2018 SRF RD 02/4562 de 28/05/2018
02 29/01/2019 SRF Resolugdo DGC/001 de 29/01/2019
03 31/01/2022 SRF RD n° 05/6422 de 31/01/2022

Informacbes Adicionais (Espaco para comentarios ou orientacfes para a proxima revisao ou

assuntos especificos relacionados as revisfes realizadas):

Este Instrumento Normativo revoga a Norma NOG-SRF-006 aprovada pela Resolugdo DGC/001 de
29/01/2019, vigente até esta data.

Observada qualquer anomalia em relagdo ao Instrumento Normativo em questéo, a situacéo deve

ser comunicada diretamente a CGR.

Este Instrumento Normativo € de uso interno e exclusivo da EPE e possui respaldo legal. Sdo

proibidos o uso e distribuicdo sem permissédo da CGR.
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1. Objetivo

Estabelecer as regras que norteiam a realizacdo de viagens nacionais e internacionais na Empresa de
Pesquisa Energética — EPE, por meio do Sistema de Concessédo de Diarias e Passagens — SCDP,
instituido pelo Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006.

2. Campo de Aplicagao

Aplica-se aos administradores, conselheiros, empregados, cedidos, colaboradores eventuais e todos que

porventura estejam envolvidos no processo de viagens.

3. Defini¢cdes e Siglas

3.1. Definicdes

Adiantamento - Disponibilizacdo antecipada de recursos financeiros solicitada pelo Proposto, destinada
a atender particularidades da Misséo, que devem ser devidamente detalhadas e justificadas quando da
solicitagdo de viagem.

Administrador de Reembolso — Responsavel pela gestao e pelo controle dos créditos a receber, em

funcao de bilhetes de passagens néo utilizados.

Autoridade Superior - Responsavel pela aprovacao de viagens urgentes, de viagens que apresentam

algum tipo de restricdo, bem como de viagens internacionais.

Colaborador eventual - Pessoa sem vinculo direto com a Administracdo Publica, sendo dotado de
capacidade técnica especifica, que recebe a incumbéncia da execucdo de determinada atividade sob a

permanente fiscalizacdo da EPE, sem qualquer vinculo empregaticio.

Consultor de Viagem Internacional - Responsével por verificar se o enquadramento legal da viagem

internacional esta de acordo com a Missao.

Coordenador Financeiro - Responséavel por cadastrar no SCDP os empenhos de diarias e passagens

emitidos no SIAFI e efetuar o pagamento das diarias.

Coordenador Or¢camentério Setorial - Responsavel por distribuir o recurso da UGR - Unidade Gestora

Responsavel, de acordo com a configuracdo orcamentaria, por natureza de despesa ou por empenho.
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Coordenador Orcamentério Superior - Responsavel por controlar o orcamento disponibilizado para o

orgéo e distribuir o recurso por UGR - Unidade Gestora Responséavel.

Diaria - Montante correspondente a indenizacdo de despesas com deslocamento urbano, hospedagem

e alimentacdo e sua manutencdo em Misséo.

Emissor de Boletim — Responséavel por gerar relatérios operacionais ou gerenciais com informagdes
extraidas do SCDP.

Gestor Setorial - Empregado responsavel pelo acompanhamento dos procedimentos necessarios a
implantacao e operacao do SCDP, bem como pela interacdo com o 6rgéo central e por orientar os demais
usuérios do SCDP.

Ministro/Dirigente - Perfil do SCDP responséavel por autorizar as viagens internacionais.
Missdao - Finalidade da viagem.

Ordenador de Despesas - Autoridade investida de competéncia para autorizar a emissao de empenho,

pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pela qual esta responda.

Origem — Cidade onde o proposto exerce suas atividades profissionais. No caso dos profissionais lotados
na EPE, a origem pode ser em Brasilia, onde esta a sede da empresa ou na cidade do Rio de Janeiro,

onde estéa localizado o escritdrio central.

Proponente - Responséavel pela aprovagéo da viagem no SCDP, pela aprovagéo da prestacao de contas,
bem como de alteragBes decorrentes de excepcionalidades identificadas no curso da Missdo pelo

Proposto.

Proposto - Beneficiario das passagens e/ou das diarias decorrentes de deslocamento a servico; € a

pessoa que vai viajar.

Servidor convidado - Pessoa legalmente investida em cargo publico regido pela Lei n° 8.112/90,
cadastrado no SIAPE e néo lotado no 6rgdo pai da unidade que cadastra a viagem. Deve pertencer a

6rgao da administracao publica direta, autarquia ou fundacéo.

Solicitante de passagem - Empregado formalmente designado, responsavel pela realizacao de pesquisa
de precos, escolha da tarifa, autorizacao de emisséao, alteracdo e cancelamento de passagens aéreas e

0 encaminhamento da PCDP para aprovacao das autoridades competentes.

Solicitante de viagem - Responsavel pelo cadastro, prorrogacédo, complementacéo e cancelamento da

PCDP e, também, por iniciar a prestacdo de contas da viagem no SCDP. O solicitante de viagem é o
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Proposto. Nos casos de Diretoria Executiva, Presidéncia, Conselhos e colaborador eventual, o papel do
Solicitante de Viagem no SCDP podera ser realizado por prestadores de servico de secretariado ou

assistentes administrativos.

Titular do Cartdo Corporativo - Portador do Cartdo de Pagamento do Governo Federal - Passagem
Aérea, emitido em nome da unidade gestora e operacionalizado por instituicdo financeira autorizada,

utilizado exclusivamente para a aquisicdo de passagem aérea na modalidade Compra Direta.

3.2. Siglas

CPGF - Cartado de Pagamento do Governo Federal — Passagem Aérea;
DOU - Diario Oficial da Uni&o;

GRU - Guia de Recolhimento da Uniao;

MME — Ministério de Minas e Energia;

PCDP - Proposta de Concessao de Diarias e Passagens;

PRD - Proposta de Resolucéo de Diretoria; e

SCDP - Sistema de Concesséao de Diarias e Passagens.

4. Documentos de Referéncia

e Decreto n® 91.800, de 18 de outubro de 1985: Dispbe sobre viagens ao exterior, a servico ou com o

fim de aperfeicoamento sem nomeacéao ou designacao, e da outras providéncias.

e Decreto n° 3.643, de 26 de outubro de 2000: Disp8e sobre diarias do pessoal civil da Administracéo

Publica Federal direta, indireta e fundacional, e do militar, no Pais e no exterior.

e Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006: Dispde sobre a concessao de diarias no ambito da

Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

e Decreton®6.907, de 21 de julho de 2009: Altera dispositivos dos Decretos n® 71.733, de 18 de janeiro
de 1973, 825, de 28 de maio de 1993, 4.307, de 18 de julho de 2002, e 5.992, de 19 de dezembro de

2006, que disp6em sobre diarias de servidores e de militares.
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o Decreto n® 10.193, de 27 de dezembro de 2019: Estabelece limites e instdncias de governanca para
a contratacdo de bens e servicos e para a realizacdo de gastos com diérias e passagens no ambito
do Poder Executivo Federal.

e Portaria n° 11, de 8 de janeiro de 2020, do Ministério de Minas e Energia: Delega competéncia aos
dirigentes méaximos dos oOrgdos vinculados para autorizarem despesas relativas a concesséo de

diarias e passagens.

e Instrucdo Normativa n® 03, de 11 de fevereiro de 2015: Disp&e sobre diretrizes e procedimentos para

aquisicao de passagens aéreas pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

5. Descricao

5.1. Papéis e Responsabilidades
5.1.1. Diretoria Executiva
a) Aprovar as alteragbes da Norma de Viagens.

b) Estabelecer o valor da diaria, bem como autorizar a corre¢éo periodica do seu valor.

5.1.2. Presidente

a) Atuar como Autoridade Superior no SCDP, autorizando a concessdo de diarias, passagens e
locomocao nas situagdes definidas no item 5.2.2.4 e 5.2.7.3, podendo indicar pessoa para atuar com perfil

de Assessor de Autoridade Superior.

b) Autorizar ou aprovar as viagens internacionais, conforme disposto nos itens 5.2.7.4 e 5.2.7.5.

5.1.3. Presidente e Diretores

a) Atuar como Proponentes no SCDP, autorizando a realizacdo de viagens no pais e aprovando a
prestacéo de contas dos empregados, colaboradores eventuais e servidores convidados lotados em sua
area de atuacdo, designando substituto quando de seu afastamento, impedimentos legais ou

regulamentares e na vacancia de seus cargos.
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a) Dar ciéncia a Diretoria Executiva da realizacéo de viagens internacionais de empregados lotados em

sua area de atuacao.

b) Atuar como Proponentes no SCDP, aprovando as suas solicitacdes de viagens, salvo o disposto na
alinea “d” do item 5.1.7.

5.1.4. Assessores de Diretoria

a) Substituir os Diretores no exercicio do perfil de proponentes no SCPD para os casos de

impossibilidade dos Diretores.

5.1.5. Assessor de Autoridade Superior

a) Analisar previamente as solicitacdes de viagem que necessitam de aprovacdo da Autoridade
Superior, manifestando concordancia ou discordancia, sendo facultativa a sua indicacdo pela Autoridade
Superior.

5.1.6. Secretaria-Geral

a) Atuar com o perfil de Proponente no SCDP para os membros dos Conselhos de Administracdo e
Fiscal, do Comité de Auditoria, do Comité de Pessoas, Elegibilidade, Sucessdo e Remuneragéo e para
0s representantes dos acionistas nas Assembleias Gerais da EPE, com todas as atribuicbes e

responsabilidades dai decorrentes.

5.1.7. Chefia de Gabinete da Presidéncia

a) Atuar como Consultor de Viagem Internacional no SCDP, responsavel por verificar se o

enquadramento legal da viagem internacional esta de acordo com a Missao.

b) Atuar com perfil de Ministro/Dirigente no SCDP, responsavel por autorizar as viagens internacionais.
c) Solicitar e acompanhar a publicacdo no DOU para as viagens internacionais.

d) Aprovar a prestagdo de contas da Diretoria Executiva e do Presidente.

e) Atuar como Proponente dos Propostos subordinados a Presidéncia.
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5.1.8. Superintendentes e detentores de cargos equivalentes (Consultor Juridico, Auditor Interno,

Secretario-Geral, Assessor de Comunicac¢ao Social)

a) Atuar com o perfil de Proponente no SCDP, aprovando as solicitagbes de viagem e as respectivas
prestacdes de contas dos empregados, bem como dos colaboradores eventuais e servidores convidados
em decorréncia de Missao instituida pela respectiva area.

b) Garantir, junto ao Proposto, que a prestagao de contas seja apresentada a SRF no prazo determinado

nesta Norma.

5.1.9. Superintendentes Adjuntos

a) Atuar como Proponentes, excepcionalmente, nos casos de impossibilidade de realizacdo pelos
Superintendentes.

5.1.10. Superintendéncia de Recursos Financeiros — SRF
a) Prever, anualmente, os recursos orcamentarios para garantir a realizacdo das viagens.

b) Creditar na conta bancéria do Proposto o valor da(s) diaria(s) e do adiantamento, quando solicitado,

no prazo determinado nesta Norma, condicionado a data de solicitacdo de cada viagem.

c) Creditar na conta bancéria do Proposto o saldo da prestacdo de contas, quando houver diferenca a

ser paga ao Proposto, no prazo determinado por esta Norma.
d) Fazer a apropriagdo contabil das despesas de viagem com base na prestacdo de contas.

e) Realizar os contratos de cambio junto ao Banco do Brasil, para as despesas de viagens

internacionais.
f) Realizar os pagamentos associados aos servicos de viagens utilizados pela EPE.

g) Prover os requisitos necessarios junto a instituicao financeira autorizada para a liberacéo e utilizacao
do CPGF.

h) Atuar com os perfis de Ordenador de Despesas, Coordenador Financeiro, Coordenador
Orcamentario Superior e Coordenador Orgamentério Setorial no SCDP, assumindo as respectivas

atribuicbes e responsabilidades.
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5.1.11. Proposto

a) Atuar com o perfil de Solicitante de Viagem no SCDP, exceto nos casos definidos nessa norma,
devendo preencher Solicitacdo de Viagem no SCDP, anexando a documentacao comprobatoria referente
a Missao (oficio, e-malil, convite, folder, etc.) e autorizac@o pelo Proponente para realizagédo da viagem.

b) Incluir no SCDP informacdes quando ocorrer cancelamento ou alteracéo de datas de inicio e término

da missao/evento previamente requerida.
c) Dar ciéncia ao Proponente de intercorréncias e excepcionalidades identificadas no curso da Miss&o.

d) Acompanhar o processo de autorizacdo e aprovacdo da Solicitacdo de Viagem, bem como de sua
respectiva prestacéo de contas.

e) Providenciar a vacinagdo, 0 passaporte e o visto, quando necessario, e 0 cumprimento de outras

exigéncias eventuais, em tempo habil para viabilizar a viagem.

f)  Providenciar a hospedagem - cotagdo, reserva e pagamento - quando a viagem necessitar de

pernoite fora da origem.

g) Efetuar a prestacdo de contas no prazo e de acordo com as orientagfes estabelecidas nesta Norma,

anexando os comprovantes de embarque e das despesas, quando for o caso.

h) Emitir a GRU relativa ao saldo da prestacdo de contas quando houver diferenca a ser paga, no prazo

determinado nesta Norma.
i) Efetuar o pagamento da GRU quando o saldo apurado na prestacéo de contas for favoravel a EPE.

j) Argquivar a documentacéo pertinente a prestacédo de contas.

5.1.12. Area responsavel por viagens
a) Administrar o contrato entre a agéncia de viagens e a EPE.

b) Efetuar a emissdo de passagens e de seguro junto a agéncia de viagens, bem como prover 0s

respectivos servicos correlatos, salvo as excegodes dispostas nos itens 5.2.2.10; 5.2.2.11 e 5.2.2.15.

c) Emitir relatorios gerenciais relativos aos servigos de viagens.
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d) Gerenciar o reembolso dos bilhetes de passagens adquiridos pela Compra Direta ou Agenciamento

que nao foram utilizados e créditos de localizadores disponiveis para utiliza¢ao.

e) Atuar com os perfis de Solicitante de Passagem, Solicitante de Viagem, Gestor Setorial, titular do
Cartédo Corporativo, Administrador de Reembolso, Fiscal de Contrato, Emissor de Boletim.

5.2. Detalhamento

5.2.1. Pré-requisitos para Solicitagdo de Viagem

5.2.1.1. A solicitacao de emisséo de bhilhete somente serd realizada com a apresenta¢do dos motivos da
Missdo e mediante a concordancia do gestor da area de atuacéo do Proposto.
5.2.1.2. O Proposto ndo devera estar em gozo de férias ou de afastamentos legais no periodo da viagem.

5.2.1.3. O Proposto devera justificar as prestacdes de contas pendentes para efetuar nova solicitagéo de

viagem.

5.2.2. Viagem no Pais
5.2.2.1. Todas as viagens no ambito da EPE deverdo ser registradas no SCDP.

5.2.2.2. Seréa adotado o fluxo rapido de processamento das viagens no SCDP, que permite que o bilhete
seja emitido antes da sua aprovacao, garantindo a melhor gestdo do momento de compra da passagem,

a qual pode ser efetuada de imediato, com base em uma pesquisa de mercado prévia.

5.2.2.3. O Proposto, na figura de Solicitante de Viagem, devera acessar o SCDP e proceder com o
cadastramento da solicitacdo da viagem, salvo nos casos de Diretoria Executiva, Presidéncia, Conselhos
e colaborador eventual, que o papel Solicitante de Viagem no SCDP poderd ser realizado prestadores de

servico de secretariado ou assistentes administrativos.

5.2.2.4. Ser& necessaria justificativa do Proposto e autorizagcdo da Autoridade Superior, quando:
a) aviagem for solicitada com menos de 15 (quinze) dias de antecedéncia;

b) o Proposto possuir prestacdo de contas pendente;

c) aviagem ocorrer em finais de semana e feriados;

d) o proposto possuir mais de 30 (trinta) diarias intercaladas no ano; e
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e) o deslocamento for por prazo superior a 5 (cinco) dias.

5.2.2.5. Toda documentacao pertinente & comprovacao e a motivagdo, assim como a relacao entre as
atribuicbes regulamentares e as atividades realizadas durante a Missdo deverdo ser anexadas a

solicitagao de viagem no SCDP pelo Proposto.

5.2.2.6. A aquisicdo de passagens aéreas sera realizada pelo Solicitante de Passagem,
preferencialmente na modalidade de Compra Direta nas companhias aéreas credenciadas via SCDP,

sem intermediacéo de agéncia de viagens, salvo:

a) quando a demanda néo estiver contemplada pelo credenciamento;

b) quando houver impedimento para emisséo junto a empresa credenciada;
¢) quando a modalidade de compra direta estiver indisponivel; ou

d) em casos emergenciais devidamente justificados no sistema.

5.2.2.7. Nao sendo viavel a aquisicdo de passagens pela modalidade de Compra Direta via SCDP,
excepcionalmente, a aquisicao sera realizada por intermédio da agéncia de viagens, sendo obrigatoria a

inclus@o da pesquisa de precos e da reserva no SCDP.

5.2.2.8. O bilhete de passagem devera ser adquirido considerando o horéario da Missdo do Proposto no
destino, a duragéo do voo e os transbordos, visando garantir condi¢c&o laborativa produtiva, devendo ser

utilizados, preferencialmente, os seguintes parametros:

a) para todos os Propostos, voos de menor duragdo, evitando-se, sempre que possivel, conexdes e

escalas;
b) para os empregados da EPE, as partidas e chegadas devem observar as seguintes condicoes:

i. programar as viagens para ocorrer preferencialmente em dias Uteis, com embarque e

desembarque entre 7h e 21h.

ii. para a Missao cujo inicio esteja previsto pela manha (até as 12h), a partida deve ocorrer,

preferencialmente, no dia anterior ao evento;

ii. para a Missdo cujo término esteja previsto para apés as 18h, o retorno deve ocorrer,

preferencialmente, no dia seguinte;
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iv. para Missao cujo inicio ocorra a tarde (apds as 12h), a partida sera no mesmo dia e a chegada
ao destino deve observar, preferencialmente, 1 (uma) hora de antecedéncia do inicio previsto

para o evento ou Misséo; e

V. menor preco, prevalecendo, sempre que possivel, tarifas promocionais, em classe econémica,

sem preferéncia da companhia aérea.

c) para os Conselheiros, Presidente e Diretores sera utilizado, preferencialmente, o Aeroporto Santos
Dumont sempre que o local de partida ou de destino seja o Escritorio Central da EPE.

5.2.2.9. ApGs a aquisicdo de passagens junto a companhia aérea pelo Solicitante de Passagem, as
alteracdes de trecho, data ou horério da viagem, somente serdo autorizadas mediante justificativa

considerando os custos de alteragdo ou cancelamento aceita pelo Proponente.

5.2.2.10. A aquisicao de passagens do Presidente e dos Conselheiros, bem como de seus convidados e

acompanhantes poderéo ser providenciadas pelos assistentes administrativos lotados na Presidéncia.

5.2.2.11. A aquisi¢cdo de passagens dos Diretores, bem como de seus convidados e acompanhantes
poderéo ser providenciadas pelos assistentes administrativos da respectiva diretoria.

5.2.2.12. Os demais Propostos terdo suas passagens providenciadas pela area de passagens da DGC.

5.2.2.13. Em caso de viagem excepcional ou emergencial, iniciada em feriado ou final de semana, desde
gue a viagem seja autorizada pela Autoridade Superior, a aquisicdo de passagens devera ser
providenciada pelo proprio Proposto, para posterior ressarcimento pela EPE, devendo o Proposto

cadastrar a solicitacdo de viagem no SCDP tao logo seja possivel.

5.2.2.14. Em caso de viagem excepcional, de necessidade de viagem urgente, em que haja
impossibilidade de utilizagdo do fluxo normal de aquisicdo de passagens, o Presidente, os Diretores e 0
Chefe de Gabinete poderao contatar diretamente a agéncia de viagens, por meio do telefone de plantao,

disponivel 24 horas por dia e 7 dias por semana, ou por meio do aplicativo.

5.2.2.15. No caso do colaborador eventual, a solicitacdo de viagem e a prestacédo de contas deverao ser

providenciadas pelo assistente administrativo da area solicitante da viagem.

5.2.2.16. No caso de servidor publico de outro érgdo, deverd ser tratado pelo SCDP como servidor

convidado.
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5.2.3. Alteragado do Periodo de Permanéncia

5.2.3.1. O Proposto que, por desdobramentos da Misséo ou por motivo de for¢ca maior, necessitar alterar
o periodo de permanéncia no local de destino, devera, sempre que possivel, fazer contato com o
Proponente e com a area de viagens da DGC, para que seja providenciada a alteracdo de passagens.

5.2.3.2. Caso ndo seja possivel ao Solicitante de Passagem fazer a reserva da passagem por meio da
agéncia de viagens, caberd ao Proposto adotar as providéncias necessarias ao seu retorno a origem,
com direito ao reembolso das despesas decorrentes, mediante a apresentacdo de documentacéo
comprobat6ria do pagamento do bilhete aéreo e justificativa acerca das circunstancias que deram origem
ao ocorrido.

5.2.3.3. E vedado estender a permanéncia no destino por motivo particular.

5.2.3.4. Nos casos de cancelamentos e/ou alteracdes de passagem, o Solicitante de Viagem devera obter
os custos adicionais da modificacdo com a Area de Viagens e submeté-los & aprovacdo do Proponente,

anexando-os ao SCDP.

5.2.4. Aprovacéao de Viagem
5.2.4.1. Cabera ao Proponente aprovar a viagem do Proposto no SCDP.

5.2.4.2. A aprovagdo prévia pelo Proponente vincula sua aprovacdo no SCDP ap0s a emissédo da

passagem.

5.2.4.3. Cabera a Autoridade Superior aprovar 0S casos excepcionais que requeiram justificativa no
SCDP.

5.2.4.4. Cabera ao Ordenador de Despesas aprovar as despesas da viagem.

5.2.5. Concessédo de Diéria para Deslocamento no Territorio Nacional

5.2.5.1. O Proposto que se afastar da origem para outro ponto do territorio nacional, a servico e em carater
eventual ou transitério, fara jus a diarias destinadas a indenizar as parcelas de despesas com

hospedagem, alimentacdo e locomocéao urbana.

5.2.5.2. A diaria sera concedida por dia de afastamento da origem.
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5.2.5.3. O Proposto fara jus somente a metade do valor da diaria para afastamentos no territério nacional

nos seguintes casos:

a) (quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da origem;
b) no dia de retorno a origem; e
c) quando a hospedagem for custeada por meio diverso.

5.2.5.4. O Coordenador Financeiro providenciara o pagamento da diaria na conta corrente do Proposto
em até 3 (trés) dias antes do inicio da viagem, exceto nas seguintes situacoes:

a) em casos de emergéncia; e

b) quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias, caso em que serao pagas
as 15 (quinze) diarias iniciais e as restantes em tantas parcelas quantas necessérias, sendo cada parcela

correspondente a um periodo maximo de 15 (quinze) dias.

5.2.5.5. O Proposto que se deslocar dentro da regido metropolitana da sua origem nao fara jus a diaria.
5.2.5.6. As diérias sofrerdo desconto correspondente ao auxilio-alimentacéo a que fizer jus o Proposto.
5.2.5.7. O valor da diaria sera definido e atualizado pela Diretoria Executiva.

5.2.5.8. A 4rea de viagens da DGC € responséavel por avaliar e propor a Diretoria Executiva a atualizagéo

ou alteracéo do valor da diaria.

5.2.5.9. A SGP é responsavel por fornecer a Area de Viagens os valores a serem incluidos no SCDP para

deducao do auxilio alimentagdo/refei¢ao.

5.2.5.10. Os funcionérios cedidos que optarem por receber auxilio-alimentacao/refeicdo pelo 6rgdo de
origem deverao informar sobre o beneficio a area de viagens, que efetuara os calculos do valor a ser

deduzido das diarias.

5.2.6. Prestacéo de Contas

5.2.6.1. O Proposto devera realizar a prestacao de contas em até 5 (cinco) dias corridos apés o regresso
ao local de origem, incluindo no SCDP os canhotos dos cartdes de embarque - original ou segunda via -,
ou recibo do passageiro obtido quando da realizacdo do check in via internet, bilhetes, ou a declaracéo

de viagem fornecida pela companhia aérea.
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5.2.6.2. No caso de saldo remanescente entre o valor da prestacdo de contas e 0 adiantamento recebido
ser favoravel ao Proposto, o Coordenador Financeiro efetuard reembolso na conta corrente do Proposto
até o 3° (terceiro) dia util contado a partir do encerramento da prestacao de contas.

5.2.6.3. No caso de saldo remanescente entre o valor da prestacéo de contas e o adiantamento recebido
ser favoravel a EPE, o Proposto efetuard a devolugdo do montante apurado, através de GRU, em até 5
(cinco) dias contados da data de seu retorno.

5.2.6.4. Serdo restituidas, em sua totalidade, no prazo de 5 (cinco) dias, as diarias recebidas pelo

Proposto quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer a viagem.

5.2.6.5. Cabe ao Proposto a guarda dos documentos e dos comprovantes referentes a prestacéo de

contas de viagens realizadas a servico.

5.2.6.6. A pendéncia de Prestacdo de contas ou de devolucdo de valores pagos a maior constitui fator
impeditivo para concessao de novas diarias e passagens, exceto no caso em que Autoridade Superior

autorize a viagem.

5.2.6.7. Despesas excepcionais que nado foram contempladas nessa Norma terdo o reembolso sujeito a

andlise e a aprovacao do Proponente e do Ordenador de Despesas.

5.2.6.8. Nas viagens com afastamento a partir de 3 (trés) pernoites € possivel a aquisicdo de passagens
aéreas com tarifa que permita despachar bagagem, ou 0 ressarcimento ao Proposto dessa
despesa, limitado a uma bagagem por pessoa, observadas as restricbes de peso e/ou de volume

impostas pela companhia aérea, mediante comprovagédo do pagamento.
5.2.7. Viagem Internacional

5.2.7.1. As viagens internacionais podem ser com 6nus (pagamento de salario, diarias e passagem), com

onus limitado (pagamento apenas de salario) ou sem énus (nenhuma despesa, nem mesmo o salario).

5.2.7.2. Todas as viagens no ambito da EPE devem ser registradas no SCDP, independente da forma

que forem custeadas.

5.2.7.3. As viagens internacionais com 6nus ou 6nus limitado serdo autorizadas no SCDP pela Autoridade
Superior, Ministro/Dirigente, Ordenador de Despesas e Proponente, enquanto sem O6nus serdo

autorizadas apenas pelo Proponente e Ordenador de Despesas.
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5.2.7.4. A solicitacdo para afastamento do Pais na modalidade com 6nus devera ser autorizada pelo
Presidente da EPE, com a antecedéncia minima de 20 (vinte) dias, para aprovacao e publicacdo no DOU,
ressalvados os casos excepcionais, devidamente justificados.

5.2.7.5. A solicitacao para afastamento do Pais nas hipoteses com énus limitado ou sem énus deveré ser
autorizada e aprovada pelo Presidente da EPE, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, para
publicagédo no DOU.

5.2.7.6. As regras para Solicitagdo de Viagem contidas nos itens 5.2.2.1 a 5.2.2.7, 5.2.2.9 e 5.2.6 se

aplicam as viagens internacionais.

5.2.7.7. A passagem aérea sera adquirida na modalidade classe econémica, salvo em casos excepcionais
devidamente justificados ou de disposi¢cdes em contrario.

5.2.7.8. Os valores das diarias no exterior sdo expressos em délares norte-americanos, de acordo com a

tabela de diarias internacionais, fixadas pelo Poder Executivo para a Administracdo Publica Federal.

5.2.7.9. As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma sé vez, em doélares ou euros, correspondendo

aos dias contados da data de partida a data de chegada, inclusive.

5.2.7.10. O Proposto podera solicitar o depdsito em sua conta corrente do valor das diarias em reais, com
a conversdo do cambio no dia do depdésito, mediante registro da solicitacdo no campo "Observagéo", do

Formulério de Solicitagdo de Viagem.

5.2.7.11. O Proposto fara jus somente a metade do valor da diaria nos seguintes casos:
a) no dia da partida do territorio nacional, quando ocorrer pernoite em aeronave;

b) no dia da chegada ao territério nacional; e

c) quando as despesas com hospedagem forem custeadas por terceiros.

5.2.7.12 Nos casos de viagens internacionais, o Proposto fara jus ao Seguro Viagem Internacional para
cobertura de despesas com saude durante a viagem para o exterior, cujo critério de escolha sera o menor

preco.

5.2.7.13. Nos casos de viagens na modalidade com 6nus ou 6nus limitado, o Proposto devera apresentar
a descricdo sucinta das atividades realizadas durante o afastamento por meio do Relatério de Viagem
Internacional, que devera ser assinado pelo Proposto e anexado no SCDP antes da finalizacao da
prestacdo de contas, dentro do prazo de 30 (trinta) dias, contado da data do término do afastamento do

pais.
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5.2.7.14. Em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o destino ultrapasse 8h,
e que sejam realizadas no periodo noturno, o embarque, prioritariamente, devera ocorrer com 1 (um) dia
de antecedéncia.

5.2.7.15. As viagens internacionais serdo providenciadas pelos Solicitantes de Passagem da area
responsavel por viagens da DGC.

6. DisposicOes Gerais

6.1. Os prazos fixados nesta Norma serdo contados em dias corridos.

6.2 Casos omissos ou excepcionais serdo submetidos a aprovagéo da Diretoria Executiva.

7. Anexos

N&o se aplica.

Este Instrumento Normativo entra em vigor em 18/03/2022 conforme deciséo da Diretoria Executiva
da EPE.
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