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CAPITULO |

GENERALIDADES

I -Objetivo — a presente Norma objetiva estabelecer critérios e definir
procedimentos relativos ao adiantamento de numerdrio e prestacdo de contas de
despesas com viagem ou para fins de treinamento, no territério nacional e no
exterior.

01 /- o deslocamento do empregado para viagens a servico somente deve ser
realizado caso haja real necessidade e esgotadas todas as possibilidades de
realizacdo por técnicos lotados nas Suregs, principalmente no tocante a
palestras/cursos e, inclusive, contando com apoio logistico a ser oferecido a
Unidade Organica, utilizando os meios de comunicacdo disponiveis na
Conab.

Il - Aplicagdo — esta Norma aplica-se a todas as areas da Companhia, obedecidas
as limitacbes e competéncias nela estabelecidas.

11l -Conceitos

01 - Matriz — é a denominacdo utilizada para a administracdo central da
Companhia, em Brasilia — DF.

02 - Sede — é a denominacdo utilizada para ‘a administracdo central das
Superintendéncias Regionais — Sureg.

03 - Unidades Organicas — sdo as areas integrantes da estrutura organizacional
da Companhia.

04 - Viajante — designacdo dada a pessoa que integra os quadros da Companhia,
Conselheiros, membros da Diretoria Colegiada, Convidado e Outros.

04.1 - Empregado — é a designacdo que deve ser dada a pessoa que
trabalha regularmente na Companhia, integrando seu quadro.

04.2 - Conselheiros — membros do Conselho de Administracdo e do
Conselho Fiscal da Companhia.

04.3 - Convidado — pessoas especialmente convidadas, e mediante
autorizacdo do Presidente, para colaborar no desenvolvimento
empresarial da Companhia.

04.4 - Outros — demais pessoas que por forca de contratos, convénios,
acordos e intercambios, venham a participar eventualmente de
atividades no ambito da Companhia, assim como aquelas

Aprovado REDIR N.° 812
Em: 31/07 /2007

Secretario




05

06

07

08

09

10

11

12

13

26/11/1993 31/07/2007
50.201 I 2/2

especialmente designadas, por autoridade interna ou externa, para
compor Grupo de Trabalho, Comissao Apuradora e assemelhados.

- Viagem a Servico — é o afastamento do viajante para a realizacdo de
atividades em localidade fora do Distrito Federal, no caso da Matriz ou da
regido metropolitana/municipio da cidade onde trabalha, no caso da
Superintendéncia Regional.

- Viagem para Treinamento — é o afastamento do empregado de sua
localidade de lotacédo, a fim de participar de evento de treinamento.

- Adiantamento de Diaria — importancia antecipada ao Viajante, para custeio
das despesas decorrentes da viagem.

- Diaria Nacional —importancia concedida para despesas sem necessidade de
comprovagao com hospedagem, refeicdo, deslocamento diario, lavanderia ,
telefonemas: particulares e CPMF, quando o viajante permanece em
localidade fora da Matriz ou da regidao metropolitana/municipio da cidade
sede da Superintendéncia Regional. A diaria corresponde ao periodo de 24
horas iniciando as 00h.

- Diaria Internacional — importancia concedida para despesas sem
necessidade de comprovacdo .com hospedagem, taxi: no trajeto
residéncia/aeroporto/hotel/aeroporto/residéncia,. refeicdo, deslocamento
diario, lavanderia, telefonemas particulares € CPMF.

- ADIANTAMENTO PARA DESPESAS COM VIAGEM - ADV - formulario
préprio para registro de adiantamento de numerario.

- PRESTACAO DE CONTAS COM VIAGEM - PCV — formulério que.registra
as despesas efetuadas em sua viagem.

- Tabela de Valores de Diarias - Nacional — quadro que divulga o0s valores de
diarias para deslocamento em Territ6rio Nacional.

- Tabela de Valores de Diérias - Internacional — quadro que divulga os valores
de diérias para deslocamento fora do pais.
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CAPITULO Il

VIAGEM NACIONAL

Solicitacdo para Viagem

01 - A area interessada deve preencher, obrigatoriamente, todos os campos do
formulario “ADIANTAMENTO PARA DESPESAS COM VIAGEM - ADV" —
50.000/007 (Anexo ).

01.1 - E importante que todos os campos referentes a valores monetarios a
serem utilizados, sejam informados para que a area financeira tenha
previsao das despesas e libere a verba orcamentéria, antes da
autorizacdo da autoridade competente.

Competéncia
01 - Preencher o "ADV": todas as areas da Companhia.

02 - Propor aviagem a Diretoria:

a) Chefe de Gabinete;

b) Superintendente de Area;

c) Superintendéncia Regional,

d) Coordenador de Assuntos Juridicos;

e) Coordenador de Auditoria Interna;

f) Coordenador de Comunicacédo e Promocao Institucional;

g) Coordenador de Programas Empresariais e do Agronegocio;
h) Corregedor;

i) Chefe de Assessoria da Presidéncia.

03 - Propor a viagem a Superintendéncia Regional: Gerentes de area da
Regional.

04 - Autorizar a viagem:

a) Presidente da Companhia;
b) Diretores da Companhia, de acordo com a lotacdo do empregado;
c) Superintendentes Regionais, no ambito de suas respectivas areas de jurisdicao.
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04.1 - Quando o autorizador estiver propondo a viagem, deve apenas assinar
o0 campo 40 do “ADV".

04.2 - E de exclusiva competéncia do Presidente da Companhia autorizar
viagens das pessoas citadas no Capitulo |, Subtitulo Ill, Subitens 4.2,
4.3e4.A4.

04.3 - Nas auséncias dos autorizadores, a viagem pode ser autorizada pelos
responsaveis abaixo, obedecendo-se a seguinte ordem:

a) Do Presidente e outro Diretor, pelos membros da Diretoria
Colegiada;

b) Do Superintendente da area solicitante ou area de nivel
equivalente, quando ndo tiver nenhum membro da Diretoria
Colegiada;

c). Do substituto legal do Superintendente Regional, pelo
Superintendente Regional.

04.4 - O deslocamento <do. Superintendente e/ou de empregados da
Regional, para localidades fora da area de sua jurisdi¢cdo, depende de
prévia autorizacao do Presidente da Companhia ou do Diretor da area
guais as atividades estejam vinculadas.

04.41- A autorizacdo deve ser. solicitada por meio de
correspondéncia oficial, na qual deve constar o periodo
previsto para a viagem e ser anexada ao formulario do “ADV”.

05 - Auditar periodicamente as comprovacdes utilizadas nos deslocamentos:
Coordenadoria de Auditoria Interna.

Tramite do Formulério “ ADV*

01 -area emitente: preenche o “ADV” (exceto 0s campos  relativos as
autorizacdes), confere e emite:

a) no caso de transporte aéreo, 2 (duas) vias, sendo a 12 via para tramite na
Companhia e a 22 via para agéncia/empresa aérea,

b) no caso de outro meio de transporte, apenas 1 (uma) via para tramite na
Companhia;

01.1 - Encaminha as 2 (duas) vias a area proponente
02 - area proponente:

a) recebe, data e assina no campo 39 (ver Item 02, Subtitulo Il deste
Capitulo);

b) encaminha a 12 via a area financeira solicitando o visto de liberacdo de
crédito orcamentario.
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- area financeira:
03.1 - Verifica a disponibilidade do crédito orgamentario.

03.1.1 - Nao havendo a disponibilidade do crédito, a area financeira
devolve o “ADV” a area proponente, informando que nado ha
crédito orcamentério disponivel;

03.1.2 - Havendo o crédito, a area financeira, confere os valores
informados:

a) constatando-se erro, devolve o "ADV" a area emitente,
para que seja providenciado novo "ADV" (com a mesma
numeracao), pois n&o sao permitidas rasuras no
documento;

b) valores corretos, emite a Nota de Empenho referente
aos valores, informando nos campos devidos, o0s
numeros das NE's e preenche o campo 41.

03.2 - Devolve 0 “ADV” & area proponente.

- area proponente:
a) recebe e confere o visto da area financeira;
b) encaminha as vias do “ADV” a aprovacgao da autoridade competente.

- autoridade competente:
a) autoriza as vias do “ADV”, preenchendo o.campo 40;
b) encaminha as vias do “ADV” a area proponente.

- area proponente:
a) recebe e confere se a viagem foi autorizada;
b) encaminha o "ADV" a area emitente.

06.1- Caso a viagem seja realizada por demais meios de transporte, segue
para o item 9.

- area emitente: encaminha as vias do “ADV” a empresa credenciada para
fornecimento de passagens aéreas.

- empresa credenciada:
a) recebe as vias do “ADV” e emite o bilhete;
b) preenche os campos 23, 24 e 25 nas 2 (duas) vias do “ADV”;
c) solicita assinatura do empregado da area emitente que recebeu o bilhete
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no campo 26 - “Recibo do bilhete” nas 2 (duas) vias do “ADV”;

d) devolve a 12 via do “ADV”, juntamente com o bilhete, a area emitente,
retendo a 22 via.

09 - area emitente:

09.1- Recebe a via do “ADV”, extrai 3 copias e encaminha com antecedéncia
de 03 (trés) dias uteis da data prevista para o inicio da viagem. Segue
para o item 11;

a) _ original e duas cOpias para area financeira,
b) uma cépia para o viajante.

10 - Viajante: recebe a copia para auxiliar na prestacdo de contas.

11 - area financeira:
a) reciba e data uma das cOpias do “ADV” e devolve para a area emitente;
b) preenche o campo 42;

c) providencia emissdo de Ordem Bancaria - OB, para crédito em conta
corrente.

Adiantamento e Controle de Numerario
01 - O adiantamento é constituido de valores destinados as despesas com:

a) diarias — engloba hospedagem, lavanderia, telefonemas particulares,
CPMF, refeicdo e locomogdo com deslocamento diario: hotel/local de
trabalho ou treinamento/hotel;

b) taxi — corresponde ao pagamento de 01 (uma) diaria referente. ao Grupo
Il (Capital) da Tabela de Valores de Diarias — Nacional quando o meio de
transporte utilizado for aéreo ou 6nibus interestadual/intermunicipal, visa
cobrir despesas com transporte nos trajetos: residéncia/aeroporto-
rodoviaria/ hotel/aeroporto-rodoviaria/residéncia;

b.1) para viagens com mais de um destino, o valor do taxi sera
acrescido de 50% do valor de 1 diaria, referente ao Grupo Il
(Capital) da Tabela de Valores de Diarias — Nacional, para cada
destino.

Ex.: Brasilia/Sao Paulo/Rio de Janeiro/Brasilia.
c) despesas eventuais:

c.l) servicos de terceiros (pessoa fisica ou juridica) -
estacionamento, borracharia, lavagem, lubrificacdo e reparos de
veiculo da Companhia ou locado , transmissdo de fax,
xerocépias, postagem etc;

c.2) passagem — deslocamento aeroviario, rodoferroviario e
hidroviario;
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c.3) locacao de veiculo pelo empregado (quando ndo tiver sido
efetuado pela Conab);

c.4) locomocdo com veiculo proprio ou da Conab - valor por
guilometragem;

c.5) material de consumo:
c.5.1) combustivel,

c.5.2) material de expediente (canetas, lapiseiras, réguas,
borrachas, grafites etc.).

c.6) = ligacdes telefbnicas dos empregados, efetuadas exclusivamente a
viagem a servico na atividade de fiscalizacéo.

01.1- Despesas que nao estejam mencionadas nas alineas anteriores e
necessarias ao _atendimento do objetivo da viagem devem ser
autorizadas pelo Presidente ou Diretor da area ou pelo Superintendente
Regional.

Para concessdo do adiantamento de numerario, a titulo de pagamento de
diarias, sd@o obedecidos 0s valores estabelecidos nas “TABELAS DE
VALORES DE DIARIAS — NACIONAL E INTERNACIONAL".

02.1- A “TABELA DE VALORES DE DIARIAS — NACIONAL" é divulgada pela
area Administrativa da Conab, mediante Resolucao.

02.1.1- A Diretoria da area Administrativa submete, em reunidao de
Diretoria Colegiada, proposta /de atualizacdo dos valores
contidos na referida tabela, fazendo com que.a mesma seja
compativel com a realidade do mercado.

02.2- A “TABELA DE VALORES DE DIARIAS — INTERNACIONAL (Anexo II)
€ publicada por meio de Decreto Presidencial e divulgada no DOU.

Havendo necessidade de prorrogacdo do deslocamento, e/ou emissdo do/novo
bilhete de passagem aérea € preenchido novo formulario de “ADV”", mantendo-
se a mesma numeracdo do primeiro, seguida da letra "A", quando for a
primeira prorrogacéo; "B", quando for a segunda, e assim sucessivamente,
assinalando no campo "3" o indicativo "Prorrogacao”, ou "Novo Bilhete - NB",
com a devida justificativa no campo 17.

Os deslocamentos superiores a 30 (trinta) dias, considerados como
excepcionais, e quando devidamente fundamentados, serdo autorizados
formalmente pelo Presidente ou Diretores da Companhia, limitados a um
periodo maximo de 90 (noventa) dias, com excecao dos deslocamentos para
os Pdlos ou equivalentes onde ndo existem unidades préprias da Conab,
conforme estabelecido no Subtitulo 1V, Subitem 02.1, deste Capitulo.

04.1- Eventuais deslocamentos com duracdo superior a 90 (noventa) dias
somente serdo autorizados pela Diretoria Colegiada, mediante
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justificativa da area interessada.

A concessao e prorrogacdo de adiantamentos de numerario somente serao
permitidas pelos autorizadores da localidade de origem do viajante (Matriz e
Regional).

Quando o empregado for viajar a servico de outra area ou Sureg, essa se
encarrega da emisséo do “ADV” e demais providéncias.

Diarias

01/ -

02 -

03 -

04 -

05 -

06 -

07 -

O adiantamento a titulo de diarias compreende cada periodo de 24 (vinte e
guatro horas).

O limite maximo-para cada “ADV” é de 14,5 (quatorze e meia) diarias para a
inicial e de 14 (quatorze) para as "prorrogacoes”.

Sera concedido ao viajante 50% (cinqiienta por cento) do valor da diaria, no
dia de seu retorno_ definitivo & area de lotacao.

Nos casos inadiaveis e mediante .justificativa constante no campo 17 do
formulario “ADV” serdo permitidas as viagens no domingo a tarde. Para os
Conselheiros e membros da Diretoria+ Colegiada ndo é necessaria a
justificativa.

Em deslocamentos para mais de uma localidade em um mesmo dia é
aplicado o valor da diaria correspondente a localidade onde ocorrer o pernoite
(capital/interior), que devera ser informado no relatério de viagem.

Sera assegurado ao empregado o retorno a base de origem por 02 (dois)
dias, desde que a duracdo da viagem ultrapasse 30 (trinta) dias. corridos.
Neste caso o empregado fara jus somente a taxi e passagem.

Os adiantamentos de viagem para treinamentos, seminarios, congressos e
outros eventos realizados pela Conab obedecem aos mesmos critérios
previstos nesta Norma.

07.1- Quando a Companhia ou instituicdo promotora do evento oferecer a
hospedagem, o empregado tem direito a 30% (trinta por cento) do valor
da diaria.

Meios de Transporte

01 -

A definicdo e a autorizacdo quanto aos meios de transporte a serem utilizados
devem ser consignadas, obrigatoriamente, no formulario “ADV”".

01.1 -Transporte Aéreo — é utilizado quando o percurso entre origem e
destino assim o justificar, ficando a decisédo a cargo do autorizador do
IIADVII-
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em Veiculo da Companhia

O formulario "SOLICITACAO DE_VEICULO" - 60.000/094
(Anexo lll) deve ser encaminhado a area de Transporte com,
pelo menos, 01 (um) dia de antecedéncia da utilizagdo do
VeI’CéﬂO, devendo informar se o empregado serd o proprio
condutor.

No caso de penalidade ocasionada por desrespeito as normas
de transito, a responsabilidade pecuniaria é do empregado
gue deu causa ao fato.

O formulario “TERMO DE RESPONSABILIDADE PELO USO
DE VEICULO DA CONAB” - 60.000/95 (Anexo 1V), deve ser
preenchido pela area de Transporte, em 02 (duas) vias. Uma
via fica arquivada na area e outra anexada ao “ADV”.
Obrigatoriamente, deve ser registtado no campo 20 -
“Informac6es Adicionais” deste formulario. A éarea de
Transporte deve entregar o veiculo com o tanque cheio, para
posterior conferéncia na prestacéo de contas.

Apo6s o Abastecimento, o motorista deve solicitar a nota fiscal,
na qual deve constar o.nimero da placa e a quilometragem
registrada no hodbmetro. O Vviajante deve preencher o
formulario “CONTROLE DE QUILOMETRAGEM E CONSUMO
DE COMBUSTIVEL” - 60.000/155(Anexo V). Este formulario
deve ser anexado ao formulario’PCV".

Procedimentos adicionais estdo estabelecidos na norma de
"Administracdo de Veiculos" - 60.205.

01.3-Viagem com Veiculo Prdéprio

01.3.1 -

01.3.2 -

01.3.3 -

A utilizacéo de veiculo particular, do proprio empregado, s6 é
permitida desde que constatada a sua absoluta necessidade
para o desempenho das atividades da Companhia, e desde
gue esgotadas todas as possibilidades de uso de veiculo da
Conab ou da sua locacao junto as empresas especializadas na
prestacdo desses servicos.

O empregado deve solicitar a inscrigdo do veiculo, junto a area
de Transporte, por meio do formulario "INSCRICAO DE
VEICULO PARTICULAR" - 60.000/089 (Anexo VI),
encaminhando em anexo cépias do "Certificado de Registro e
Licenciamento do Veiculo" e da apolice do seguro total.

Apés a inscricdo o empregado deve assinar o formulario
"TERMO DE RESPONSABILIDADE COM VEICULO
PROPRIO" - 60.000/096 (Anexo VII), ficando o mesmo
arquivado na area de Transporte.
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O empregado deve anexar copia do formulario "INSCRICAO
DE VEICULO PARTICULAR" ao "ADV", para controle da area
financeira.

No "ADV" devem ser informadas a quilometragem prevista,
para efeito de calculo de despesa para sua locomocao.

Apo6s o Abastecimento, o motorista deve solicitar a nota fiscal,
na qual deve constar o nimero da placa e a quilometragem
registrada no hodbmetro. O viajante deve preencher o
formulario “CONTROLE DE QUILOMETRAGEM E CONSUMO
DE COMBUSTIVEL”, exceto os campos 14, 15 e 16. Este
formulario deve ser anexado ao formulario’PCV".

Procedimentos adicionais estdo estabelecidos na norma de
"Administracao de Veiculos" - 60.205, Capitulo Il, Subtitulo IV.

01.4-Viagem com Veiculo Locado

014.1 -

01.4.2 -

A" locacdo de veiculos somente € autorizada pelos
responsaveis mencionados no Subtitulo Il, Item 04 e Subitem
04.3 deste Capitulo, em casos excepcionais e/ou quando
comprovada a impossibilidade de utilizacdo de outros meios de
transporte, e obedecida a legislacdo vigente.

Locacao de veiculo pela /Superintendéncia Regional para
atendimento a Matriz ou outra Sureg de origem:

a) a area interessada envia a Sureg de destino o formulério
“SOLICITACAO PARA LOCA(;AO DE / VEICULO” -
60.000/114 (Anexo VIII), por meio de fax, com todos os
campos preenchidos, exceto o campo 12;

b) a Sureg de destino recebe a solicitacdo, verifica a
possibilidade de locacdo de veiculo e informa o
atendimento (campo 12), remetendo-a a area interessada;

c) a érea interessada, mediante a informacdo de que a
Sureg de destino tem ou ndo possibilidade de locar o
veiculo, preenche o “ADV”, anexando coOpia da
comunicacao enviada pela Regional,

c.1) havendo impossibilidade da Sureg de destino locar o
veiculo deve ser solicitado adiantamento de numerario
no campo 41 do “ADV”, para que o Viajante
providencie a locacao;

d) a Sureg de destino, ap6s informar a area interessada da
possibilidade de locacdo, formaliza a solicitagao do
veiculo & empresa locadora, encaminhando copia do
formulario "SOLICITACAO PARA LOCACAO DE
VEICULO";
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e) Apos o Abastecimento, o motorista deve solicitar a nota
fiscal, na qual deve constar o numero da placa e a
guilometragem registrada no hodémetro. O viajante deve
preencher o] formulario “CONTROLE DE
QUILOMETRAGEM E CONSUMO DE COMBUSTIVEL”,
Este formulario deve ser anexado ao formulario’PCV";

f) a locadora deve anexar a fatura copia do Contrato de
Locagdo assinado pelo viajante e encaminha-los a area
Administrativa da Sureg que solicitou a locacao;

g) a area Administrativa encaminha a documentacao
recebida a area responsavel pela conferéncia do
formulario "PRESTACAO DE CONTAS COM VIAGEM -
PCV" - 50.000/008 (Anexo IX);

h) a area conferente apds o atesto retorna a documentacao
a area Administrativa, para emissédo do formulario “GUIA
DE PAGAMENTO” - 50.000/002 (Anexo X);

i) a_ area Administrativa encaminha a "GUIA DE
PAGAMENTO" & éarea financeira para o devido empenho
e pagamento.

Locagao de veiculo pela Regional para atender
deslocamento de Viajante, no &mbito de sua jurisdicéo:

a) a érea interessada solicita autorizacdo ao titular da
Superintendéngia, por meio-do formulario "SOLICITACAO
PARA LOCACAO DE VEICULO;

b) apos autorizagdo, a area interessada encaminha o
formulario acima citado a area Administrativa,

c) a area Administrativa verifica a possibilidade de locacao
de veiculo;

d) apos a informacdo de que a area Administrativa tem ou
ndo possibilidade de locar o veiculo, a area interessada
preenche o “ADV”, anexando cépia da "SOLICITAGAO
PARA LOCACAO DE VEICULO";

d.1) havendo impossibilidade da &rea Administrativa locar
0 veiculo deve ser solicitado adiantamento de
numerario no campo 41 do “ADV”, para que o
Viajante providencie a locagao;

e) a area Administrativa, apds informar a area interessada
da possibilidade de locacdo, formaliza a solicitacdo do
veiculo a empresa locadora, encaminhando cépia do
formulario "SOLICITACAO PARA LOCACAO DE
VEICULO" e efetua 0s mesmos procedimentos das
alineas de "f" a"i” do subitem 01.4.2 anterior.

f) apls o Abastecimento, o motorista deve solicitar a nota
fiscal, na qual deve constar o numero da placa e a
quilometragem registrada no hodometro. O viajante deve
preencher o formulario “CONTROLE DE
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QUILOMETRAGEM E CONSUMO DE COMBUSTIVEL".
Este formulario deve ser anexado ao formulario"PCV".

01.5 -Transporte em Linhas Regulares Rodoviarias, Ferroviarias e Outros

01.5.1 - A aquisicdo de bilhete de passagem, para esses tipos de
transporte, fica a cargo do empregado. Para tanto, € utilizado o
numerario adiantado pela Companhia, a titulo de despesas
eventuais, exceto deslocamentos diarios previstos no Subtitulo V,
item 1, alinea “a”, deste Capitulo.

02 -'No caso de viagem a servico em que for utilizado o veiculo do empregado, da
Conab ou de locacdo, o adiantamento do numerario para despesas com
combustivel é calculado com base na quilometragem a ser informada entre a
origem/destino/origem, multiplicada por 25% (vinte e cinco por cento) do valor
do litro do combustivel a ser utilizado, partindo da cidade de origem, vezes a
guilometragem a ser percorrida.

VIl - Prestacdo de Contas

01 - A prestacao de contas é obrigatéria, independentemente da efetivacdo da
viagem, devendo ser observados os seguintes prazos:

a) até 03 (trés) dias Uteis a contar da data do regresso;
b) até 01 (um) dia Gtil apds a data do cancelamento da viagem;

b.1) o viajante devolvera os valores recebidos ou creditados em sua conta
corrente e a passagem aérea.

02 - A prestacdo de contas € efetuada mediante ‘0 preenchimento de todos os
campos do formulario "PRESTACAO DE CONTAS COM VIAGEM", emitido
em 2 vias, sendo:

a) 12 via para tramite na Companhia;
b) 22 via para o viajante.
02.1 - O ndo preenchimento dos campos, conforme determinam as

“Instrucdes de Preenchimento”, incorrera na devolugéo do formulério ao
Viajante para as respectivas providéncias.

03 - Na prestacao de contas as despesas com:
a) Diarias e Taxi —ndo é necessdria a apresentacao de comprovantes fiscais;

b) Despesas Eventuais (ligacbes telefbnicas dos empregados, efetuadas
exclusivamente em viagem a servi¢co na atividade de fiscalizacédo, servi¢os
de terceiros, passagem, locacdo de veiculo pelo empregado,
locomocgédo com veiculo proprio ou da Conab e Material de Consumo)
— é necessaria a apresentacao da 12 via do comprovante fiscal, contendo
CNPJ e sem rasura;

b.1) o numero da "Nota Fiscal" deve ser informado no campo da "PCV"
referente as despesas efetuadas;
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b.2)  nas “Notas Fiscais” que figurem despesas com combustivel devem
constar, obrigatoriamente, a quilometragem e a placa do veiculo e a
localidade do estabelecimento;

b.3)  no caso de viagem a servico, em que for utilizado veiculo préprio, o
ressarcimento das despesas relativas ao veiculo, inclusive
combustivel, sera o resultado da multiplicacdo da quilometragem
rodada a servico (formulario Controle de Quilometragem e Consumo
de Combustivel — campo 15) por 25% da média do valor do
combustivel (campo 17).

b.4) - ressarcimento até o limite de R$ 100,00 para empregado na
atividade de fiscalizacdo em viagem a servico, mediante
apresentacdo da Nota Fiscal, devendo ser informado no campo da
“PCV”, no item 41.

03.1 - “As importancias efetuadas com despesas eventuais (campos 41, 43 e
45) nao devem ultrapassar 0,25% (zero virgula vinte e cinco por
cento) do valor constante na alinea "a”, inciso Il, art. 23 da Lei n2
8.666/93,7 e na “Tabela de Valores Limites para Licitacbes e
Contratos”, informada pela éarea Administrativa da Companhia, por
cada Nota Fiscal.

Todos os comprovantes de despesas Sujeitas.a comprovacao, juntamente com
o “bilhete de passagem” e o “cartdo’/de embargque” contendo obrigatoriamente

\

as respectivas datas de saida e retorno, devem ser.anexados a "PCV".

04.1 -Caso haja desvio do cartdo de embarque; o viajante devera solicitar a
empresa aérea 0 documento comprobatério de seu embarque.

04.2 -O bilhete de passagem aérea nao utilizado  integralmente deve ser
relacionado no campo 21 do formulario "PCV" e anexado a este, para que a
area financeira 0 encaminhe a area Administrativa, a qual providenciara o
ressarcimento junto a empresa emissora.

E vedado incluir na prestacéo de contas as despesas tais como:
a) bebidas, higiene, saude, ligacdes telefénicas e outras de carater pessoal;

a.l) as ligagOes telefonicas dos empregados, efetuadas exclusivamente
em viagem a servico na atividade de fiscalizacdo até o limite de R$
100,00;

b) terceiros, empregados ou ndo da Companhia.

Quando ocorrerem saida e retorno do Viajante ao seu local de origem,
conforme Subtitulo Ill item 5 do Capitulo I, no mesmo dia sem pernoite, ao
prestar contas este recebera 50% (cinquenta por cento) do valor da diaria.

Constatada a existéncia de alguma importancia a devolver, sera recolhida a
area financeira, por meio da Guia de Recolhimento da Unido - GRU, paga no
Banco do Brasil ou cheque nominativo a Companhia, cujo comprovante deve
ser anexado a prestacao de contas.

07.1-Da mesma forma, caso o Viajante comprove despesas superiores ao
adiantamento recebido, a Companhia providenciara o ressarcimento
mediante depdsito em conta corrente. Aprovado REDIR N.° 956
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08 - Na hip6tese de irregularidade na prestacdo de contas, o Viajante é
convocado pela area financeira para que tome ciéncia e efetue a devida
correcao.

09 - Caso o Viajante ndo apresente a prestacdo de contas dentro dos prazos
estabelecidos, a éarea financeira comunicara formalmente o fato a area
emitente da solicitacdo de viagem, solicitando providéncias.

09.1 -Caso a area emitente néo justifique o atraso:

a) o viajante, empregado da Companhia, estara sujeito as penalidades
disciplinares cabiveis, além do recolhimento integral do
adiantamento (inclusive os “ADVs” cancelados e ja creditados em
conta corrente) com a respectiva atualizacdo monetaria, por meio
de cobranca a ser realizada pela area financeira ou desconto em
folha de pagamento;

b) quanto‘ao viajante especificado no Capitulo |, Subtitulo Ill, Subitens
4.2, 4.3 ‘e 4.4, sera efetuado a cobranca com a respectiva
atualizacdo monetaria dos valores adiantados.

10 - E obrigatéria para todos os empregados da Companhia exceto os membros
da Diretoria Colegiada, Membros dos Conselhos de Administragéo e Fiscal e
Convidado Especial a apresentacdo do formulario “RELATORIO DE VIAGEM”
- 50.000/015 (Anexo Xl) a sua chefia mediata ou da autoridade superior.

10.1 -Sera emitido em 03 (trés) vias, devidamente detalhado, devendo ser
datilografado ou digitado.

10.2 -Os Relatorios que contenham assuntos confidenciais ou reservados
devem ser elaborados no formulario “RELATORIO DE VIAGEM -
EXTRATO” - 50.000/018 (Anexo XllI), emitido em 03 (trés) vias.

10.3 -A destinacao das vias dos Relatérios sera:

a) 12via: chefia imediata;
b) 22via: area financeira (anexar a PCV);

c) 32via: vigjante.
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CAPITULO Il

VIAGEM INTERNACIONAL

Situacbes para o Afastamento — os dirigentes e empregados podem
afastar-se do Territério Nacional com o6nus total ou com O6nus limitado, nos
seguintes casos:

a) em negociacdo ou formalizagdo de contratagBes internacionais que,
comprovadamente, ndo possam ser realizadas no Brasil ou por intermédio de
embaixadas, representacdes ou escritérios sediados no exterior, ouvidos
previamente os ministérios responsaveis por estas atividades;

b) por intercambio cultural, cientifico e tecnolégico, acordado com a
interveniéncia do Ministério das Relacfes Exteriores e da Unidade declarada,
conforme 0 caso, pelos ministérios responsaveis por estas atividades;

c) servicos  relacionados. com a atividade fim do 6rgdo, de necessidade
reconhecida pelo Ministro de Estado;

d) em recebimento.de bolsas de estudo para curso de pés-graduacdo “stricto
sensu”.

Solicitagcdo para o Afastamento

01 - A solicitacdo deve ser encaminhada por meio de correspondéncia a Diretoria
da area competente que, apdés analise e verificacdo de disponibilidade
orcamentaria, da parecer, e submete o pleito ao Presidente da Companhia.

01.1 - Em caso de treinamento, toda a documentacdo alusiva-ao evento deve
ser anexada a solicitacao.

02 - O processo para a obtencdo da autorizacdo de afastamento do Pais é
conduzido pela Presidéncia da Conab, obedecendo-se a legislacdo em vigor.

03 - E de responsabilidade do Viajante obter ou prorrogar a validade do
passaporte de servico.

Trémite da Solicitacao

01 - Presidéncia da Conab: solicita a area interessada o preenchimento da
"PAPE-LETA DE SOLICITACAO PARA AFASTAMENTO DO PAIS" (Anexo
XI).

02 - é&rea interessada: solicita a area financeira o valor da diaria (em délar
turismo) para ser convertido na moeda brasileira, tendo em vista o
preenchimento da "PAPELETA DE SOLICITACAO PARA AFASTAMENTO
DO PAIS".

03 - area financeira: informa os valores.
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04 - area interessada: registra os valores na "PAPELETA" e encaminha a
Diretoria da qual é subordinada.

05 - Diretoria da area interessada: encaminha a "PAPELETA" a Presidéncia
para elaboracao do Oficio de encaminhamento ao Ministério da Agricultura,
Pecuéria e Abastecimento, para prévia autorizacao.

06 - Presidéncia da Conab:

a)

b)

elabora o Oficio anexando a "PAPELETA DE SOLICITACAO PARA
AFASTAMENTO DO PAIS", especificando:

a.1l) nome, CPF, cargo, funcéo e situacao funcional do empregado;
a.2) objetivo da viagem;

a.3) tipo da viagem: com 06nus total ou com 6nus limitado para a
Companbhia;

a.4) periodo de afastamento, incluindo tempo de transito e local de
realizacao do-evento;

a.b) roteiro previsto;

apdés anuéncia do Presidente da Companhia, € encaminhado Oficio a
Chefia de Gabinete: do Ministério da Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento, com pelo menos 15+ (quinze) dias de antecedéncia da
viagem.

07 - Chefia de Gabinete:

a)

concedida a autorizagdo em nivel ministerial @ encaminhada uma copia da
"PAPELETA DE SOLICITACAO PARA AFASTAMENTO DO PAIS" a
Conab para que seja providenciado o "ADV";

a.1) nenhum adiantamento de diaria pode ser concedido sem a efetiva
publicagcdo da autorizagcdo de afastamento no “Diario Oficial da
Unido”.

Tramite do formulario" ADV"

01 - area emitente: preenche o “ADV” (exceto o campo 28 e 0os campos relativos
as autorizagoes):

a)
b)

12 via para tramite na Companhia;

22 via para agéncia/empresa aérea.

01.1 - O formulario “ADV” deve ser numerado e controlado, na Matriz, pela

Diretoria da qual esta subordinada.

01.2 - Encaminha a 12 via do “ADV” para a &rea financeira.

02 - area financeira:

02.1 - Verifica a disponibilidade do crédito orgamentario.
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Nao havendo a disponibilidade do crédito, a area financeira
devolve o0 “ADV” a area proponente, informando que ndo ha
crédito orcamentério disponivel;

Havendo o crédito, a area financeira, confere os valores
informados:

a) constatando-se erro, devolve o "ADV" a area emitente, para
gue seja providenciado novo "ADV" (com a mesma
numeracao), pois ndo sdo permitidas rasuras no
documento;

b) valores corretos, verifica junto ao Banco do Brasil o valor da
taxa de cambio, calcula em moeda corrente do Brasil e
emite Nota de Empenho referente aos valores, informando
nos campos devidos, os numeros das Nes e preenche o
campo 45.

0 “ADV” a4 area proponente.

area emitente: ap6s o wvisto da area financeira, encaminha o “ADV” a
aprovacdo da autoridade competente.

Autoridade co
a) autoriza as
b) encaminha

mpetente:
vias do “ADV” preenchendo o campo 46;
as vias do “ADV” a area emitente.

empresa credenciada:

a) recebe as vias do “ADV” e emite o bilhete;

b) preenche os campos 23, 24 e 25;

c) solicita assinatura do empregado da area emitente que recebeu o hilhete
no campo 26 - “Recibo do bilhete”;

d) devolve a 12 via do “ADV”, juntamente com o bilhete, & area emitente,

retendo a 2

area emitente:
06.1 - recebe

2 via;

as vias do “ADV", extrai 3 coépias e encaminha, com

antecedéncia de 5 dias Uteis da data prevista para o inicio da viagem;

a) original e duas copias para area financeira;

b) uma cépia para o viajante.

Viajante: recebe uma cOpia do “ADV” para auxiliar na prestacao de contas.

area financeira:
a) reciba e data uma das cépias do “ADV” e devolve para a area emitente;
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b) confere junto ao Banco do Brasil o valor da taxa de cambio, informa no
“ADV” (campo 28), efetua os célculos e se necessario, reforca o empenho
emitido inicialmente;

c) providencia com o Banco do Brasil o numero do BACH e o valor da taxa
cobrada pela compra de moeda estrangeira;

d) emite a Ordem Bancaria de Cambio — OBCA, incluindo a taxa do Banco
do Brasil;

e) elabora a carta autorizando o Banco do Brasil a venda de moeda
estrangeira;

f) autentica as assinaturas do ordenador de despesas e do gestor financeiro
na OBCA, junto ao Banco do Brasil,

g) entrega a carta e a OBCA ao viajante, indicando uma agéncia para que
este possa receber a moeda estrangeira.

09- Viajante

a) recebe a copia da carta. e da OBCA e de posse da Carteira de Identidade
e CPF, efetua, de imediato, o recebimento da moeda estrangeira, junto a
agéncia do Banco do Brasil até as 15h do mesmo dia da emissdo da
OBCA;

b) o viajante deve obter junto ao Banco do Brasil, o comprovante de
pagamento da taxa cambial para fins de‘prestacao de contas.

Diarias
01 - No valor da diaria para viagens ao exterior sdo englobadas as despesas com
hospedagem, refei¢cdo, locomogé&o no destino e CPMF.

01.1 - Se houver necessidade de o Viajante pernoitar em Territério Nacional,
antes do embarque para o exterior, somente serd concedido
adiantamento conforme os procedimentos constantes do Subtitulo V,
do Capitulo Il

02 - No caso de diaria paga por organizacao internacional ou estrangeira, cujo total
ndo atinja os valores legalmente fixados, fica a critério do Presidente da
Companhia a autorizacdo para a complementacao.

03 - Na impossibilidade de receber os valores do adiantamento em ddlares
turismo, cabera a Diretoria da area financeira autorizar o pagamento em
moeda corrente do Brasil.

03.1 - Os valores a serem creditados na conta-corrente do Viajante sdo o0s
correspondentes ao valor cambial do ddlar do dia da liberacéo.

03.2 - Quando do retorno do Viajante em seu Ultimo dia de viagem no
exterior, sera pago o valor integral da diaria.
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Prestacdo de Contas

01 -

02 -

03 -

04 -

05 -

A prestacdo de contas € obrigatéria, independentemente da efetivacdo da
viagem, devendo ser observados 0s seguintes prazos:

a) até 03 (trés) dias Uteis a contar da data do regresso;
b) até 01 (um) dia util apés a data do cancelamento da viagem.

01.1 - Caso o deslocamento nao seja efetuado, cabe ao mesmo devolver os
valores recebidos ou creditados em sua conta corrente.

01.2 -'Caso o Viajante retorne antes da data prevista, cabe ao mesmo devolver
os valores recebidos e ndo utilizados.

A prestagdo de ‘contas é efetuada mediante o preenchimento de todos os
campos do formulario "PRESTACAO DE CONTAS COM VIAGEM", sendo
emitido em 04 (quatro)vias.

02.1 - O néo preenchimento dos campos, conforme determinam as “Instrucdes
de Preenchimento”, incorrer4d na devolu¢do do formulario ao Viajante
para as respectivas providéncias.

Na prestacdo de contas as despesas com:

a) Diaria Internacional (hospedagem, refei¢cdo, deslocamento no destino e
CPMF) nédo é necessaria a apresentacao de comprovantes fiscais;

b) Despesas Eventuais — a despesa nao programada é reembolsada de
acordo com a taxa cambial da moeda correspondente, ‘na data da sua
realizacdo, mediante documentos comprobatérios apresentados pelos
empregados e aprovados pelo Presidente da Companhia.

c) Taxa do Banco do Brasil relativa a compra de moeda estrangeira —
apresentacdo do comprovante de pagamento.

Todos os comprovantes de despesas sujeitas a comprovacgao, juntamente com
o bilhete de passagem, o cartdo de embarque contendo obrigatoriamente as
respectivas datas de saida e retorno, devem ser anexados a "prestacdo de
contas".

04.1 - O bilhete de passagem aérea nao utilizado integralmente deve ser
relacionado no campo 21 do formulario "PCV" e anexado a este, para
que a érea financeira o encaminhe a area Administrativa, a qual
providenciara o ressarcimento junto a empresa emissora.

E vedado incluir na prestacéo de contas despesas tais como:

a) bebidas, higiene, saude, ligacbes telefénicas (exceto as ligacdes
telefébnicas dos empregados, efetuadas exclusivamente em viagem a
servico na atividade de fiscalizacéo, até o limite de R$ 100,00) e de carater
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b) de terceiros, empregados ou ndo da Companhia.

Caso o Viajante necessite, em seu retorno, pernoitar em Territério Nacional ,
recebera o valor correspondente a 01 (uma) diaria nacional.

Somente sdo admitidos, na prestacdo de contas, gastos com diarias acima
dos limites estabelecidos na tabela, aos membros da Diretoria Colegiada
guando estiverem acompanhando autoridades superiores em viagem,
devendo o valor ser comprovado mediante documento habil.

Constatada a existéncia de alguma importancia a devolver, essa € recolhida a
area financeira, por meio da Guia de Recolhimento da Unido - GRU, paga no
Banco do Brasil ou cheque nominativo a Companhia, cujo comprovante
deveréa ser anexado & prestacdo de contas.

08.1 - Da mesma forma, caso o Viajante comprove despesas superiores ao
adiantamento recebido, a Companhia providenciara o ressarcimento
mediante depdsito em conta corrente.

Na hipétese de irregularidade na prestacao de contas, o Viajante é convocado
pela area financeira para que tome ciéncia e efetue a devida correcéo.

Caso o0 Viajante ndo apresente :a prestacdo de contas dentro dos prazos
estabelecidos, a area financeira comunicara formalmente o fato a area
emitente da solicitacdo de viagem, solicitando providéncias.

10.1 - Caso a area emitente nao justifique o atraso, o Viajante inadimplente
estard sujeito as penalidades disciplinares < cabiveis, além do
recolhimento integral do adiantamento (inclusive os “ADV’s” cancelados
e ja creditados em conta corrente) com.a respectiva atualizacédo
monetéria, por meio de cobranca em fatura discriminativa a ser emitida
pela area financeira ou desconto em folha de pagamento.

O empregado e/ou dirigente deve preencher o formulario "RELATORIO DE
VIAGEM" em 3 (trés vias);

11.1 - A destinacao das vias dos Relatorios sera:

a) 12via: chefia imediata;
b) 22 via: area financeira (anexar ao PCV);

c) 32via: viajante.
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CAPITULO IV

DISPOSICOES GERAIS

A Companhia assumira os 6nus decorrentes do retorno do empregado por motivo
de falecimento de parentes de primeiro grau e dependentes tipicos e atipicos,
guando 0 mesmo encontrar-se em viagem a servigo/treinamento.

A autorizacdo de contratacdo de aeronave € de competéncia exclusiva do
Presidente da Conab.

Os ocupantes de funcdo de confianca ndo poderdo ausentar-se, por motivo de
viagem a servico, por periodo superior a 09 (nove) dias corridos, exceto por
autorizagao expressa do Presidente ou do Diretor de area mediante proposi¢ao do
Superintendente.

Nao é permitida a participacdo-de gerentes e encarregados de operacdes nas
acles de fiscalizacbes realizadas nos estados de sua lotagdo, para que haja
adequada segregacao de fungoes.

Havera incidéncia de encargos e ftributos sobre o valor total das diarias,
efetivamente comprovadas no més, sempre que este exceder 50% (cingiienta por
cento) do salario-base do empregado, conforme legislagcao propria.

Nao sera ressarcido, em hip6tese alguma, o valor referente a Contribuicéo
Provisoria sobre Movimentacdo ou Transicdo de Valores e de Créditos e Direitos
de Natureza Financeira — CPMF.

Nao sera ressarcido despesa com telefonema. Caso o viajante esteja fora das
unidades orgéanicas da Conab as ligacOes telefénicas interurbanas de viagem a
servico deverdo ser realizadas a cobrar diretamente para a area demandante do
servico, exceto as ligacdes telefébnicas dos empregados, efetuadas exclusivamente
em viagem a servico na atividade de fiscalizacao, até o limite de R$ 100,00:

O viajante que realizar deslocamento para 0s municipios que compdem a Regido
Metropolitana de Manaus, fara jus ao valor correspondente a diaria de interior.

Os casos omissos e ndo previstos nesta Norma serdo decididos pela Diretoria de
Gestédo Administrativa e Financeira.
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CAPITULO V
ANEXOS

| - ADIANTAMENTO PARA DESPESAS COM VIAGEM - ADV
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| - ADIANTAMENTO PARA DESPESAS COM VIAGEM - ADV

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

DESCRICAO

Na Matriz: Sigla da Diretoria a qual esta subordinada a area proponente.
Na Regional: Sigla da Sureg.

Numeracdo do "ADV" (a partir de 001 a cada ano). Na Matriz devem ser
numerados pelas Diretorias e, nas Sedes, pelas Superintendéncias Regionais.

Assinalar com "X" o tipo de adiantamento a que se refere o "ADV", conforme
abaixo:

a)"Inicial;’quando.o "ADV" for preenchido pela 12 vez;
b) Prorrogacao: quando ha necessidade de prolongar a viagem;

c) Novo Bilhete: guando ha necessidade de se deslocar para um outro trecho
gue nao estava previsto.no "ADV" anterior.

OBS.: Para os casos das alineas “b” e “c” acima, deve-se emitir novo ADV,
mantendo-se a mesma numeracao do. inicial, seguida da letra “A”, se for a
primeira prorrogacéo e/ou emissao de/novo bilhete, “B” se for a segunda, e assim
sucessivamente.

DADOS SOBRE O VIAJANTE

Nome.

Numero da matricula (preencher somente quando o viajante for empregado da
Conab).

Sigla da area de lotacédo (preencher somente quando o viajante for empregado da
Conab).

Classe de cargo e/ou funcédo (preencher quando o viajante for empregado da
Conab).

Ex.: ATA lll /Gerente de area, na Matriz, e ATA Ill /Encarregado de Setor, nas
Sedes.

Faixa salarial e nivel do empregado/Funcao Gratificada.

Caso esteja no exercicio de Funcdo Gratificada, é obrigatoria a informacéo da
referéncia de sua gratificacdo neste campo.

Ex.: 07.01 - FG. IV;
Numero do CPF.
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| - ADIANTAMENTO PARA DESPESAS COM VIAGEM - ADV

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

(continuacéo)

CAMPO DESCRICAO
10 - /Telefone ou ramal para contato.
11 - Nome e nimero do cddigo do banco onde o viajante tem conta corrente.

Ex: Banco do Brasil — 001.

12 - Numero da agénciareferente ao banco no qual o viajante tem conta corrente.
Ex: 3598-x.
13 - Numero da conta corrente.
14 - Data da saida da viagem.
15 - Data de previséo do retorno.
16 - Nome do projeto e/ou atividade que deu origem a viagem (identificar o item e

subitem), conforme tabela descrita abaixo.
Ex.: Fome Zero/Fiscalizacdo de Estoques;
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| - ADIANTAMENTO PARA DESPESAS COM VIAGEM - ADV

INSTRUCC)ES DE PREENCHIMENTO
(continuacéo)

CAMPO DESCRICAO

TABELA DE PROJETO/ATIVIDADE

01. FOME ZERO/AGRICULTURA FAMILIAR

02. PGPM

1.1 Fiscalizagéo

1.2 Supervisao e Apoio Técnico

1.3 Remogéao de Produtos

1.4 Reunides

1.5 Classificacao de Produtos

1.6 Acompanhamento da Distribuicdo do
Produto

2.1 Reunibes

2.2 Levantamento de Safras

2.3 Contatar Clientes/Fornecedores

2.4 Comercializagao Prod..Alimentos Bésicos
(Bolsas)

2.5 Fiscalizacao de Estoque Publico (AGF/EGF)

2.6 Remocéo

2.7 Superviséo Técnica

2.8 Pregdes de Fretes

03. PROGRAMA/CAFE

04. ARMAZENAGEM

3.1 Superviséo e Apoio Técnico
3.2 Reunides
3.3 Contato Entidade Publica e Privada

4.1 Manutencdo

4.2 Cadastramento

4.3 Credenciamento
4.4 Fiscalizacao

4.5 Supervisao Técnica

05. SUPERVISAO

06. PROGRAMA./BORRACHA

5.1 Técnica
5.2 Operacional/Administrativa
5.3 Financeira/Contabil

6.1 Supervisdo Técnica
6.2 Reunides

07. EVENTOS

08. QUALIFICAGAO/APERF. DE PESSOAL

7.1 Reunides

7.2 Encontros

7.3 Solenidades

7.4 Participacdes em Feiras
7.5 Exposicoes

8.1 Treinamento
8.2 Palestras
8.3 Seminarios

09. TRABALHO DE INSPECAO (PESSOAL)

10. EVENTUAL

9.1.Sindicancia

10.1 Transferéncia de Pessoal

9.2.Auditoria 10.2 etc.
9.2 Audiéncias
17 - Descrever, de forma clara e sucinta, o objetivo da viagem e informar se o

viajante é Convidado Especial ou Prestador de Servico (Contrato Especial).

18 -
a viagem.

19 -

Assinalar com “X” o(s) meio(s) de transporte(s) que sera(rao) utilizado(s) para

Quilometragem prevista para o percurso total da viagem, quando esta for

realizada em veiculo da Companhia, do empregado ou locado (assinalar com
um “X” a opcdo). Esta informacéo objetiva a liberacdo de numerario para as

despesas com combustivel.
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| - ADIANTAMENTO PARA DESPESAS COM VIAGEM - ADV

INSTRUCC)ES DE PREENCHIMENTO
(continuacéo)
DESCRICAO

20

21
22

23

24
25
26
27

28
29

29

30
31

37

Roteiro previsto (terrestre) para a viagem.

REQUISICAO DE PASSAGEM AEREA

Roteiro aéreo da viagem.

Nome da agéncia de viagem ou empresa responsavel pela emissdo do bilhete
aéreo.

Numero do bilhete. Preenchido pela agéncia ou empresa emitente do bilhete
aéreo.

Valor do bilhete. Preenchido pela agéncia ou empresa emitente do bilhete aéreo.
Itinerario, conforme cada bhilhete aéreo.
Assinatura do Viajante ou Responsavel quando do recebimento do bilhete aéreo.

Numero da Nota de Empenho relativa a despesa. com a aquisicdo do bilhete
aéreo. Preenchido pela area financeira.

CONCESSOES

Valor da Cotacao do Délar no dia do preenchimento.

Valor em délar da diaria Internacional correspondente a categoria funcional na
qual o viajante esta enquadrado, conforme descrito na “TABELA DE VALORES
DE DIARIAS”.

Valor unitario da diaria Internacional (convertida em moeda corrente) ou
Nacional (Capital/Interior), correspondente a categoria funcional na qual o
viajante esta enquadrado, conforme descrito na “TABELA DE VALORES DAS
DIARIAS-NACIONAL E INTERNACIONAL”.

Numero de dias previstos para as diarias.

Total resultante da multiplicacdo do valor da "diaria" Internacional ou Nacional
(Capital/Interior) pelo namero de dias de duragdo da viagem, e o total das
"despesas eventuais".

Numero da Nota de Empenho relativa as despesas com diarias, servicos de
terceiros, locomoc¢éo e material de consumo. Preenchido pela area financeira.
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| - ADIANTAMENTO PARA DESPESAS COM VIAGEM - ADV

INSTRUCC)ES DE PREENCHIMENTO
(continuacéo)

CAMPO DESCRICAO
32 Valor do Taxi relativo ao valor de 1 "diaria" Nacional (Grupo II) .
33 Quantidade de destinos a ser percorrido na viagem.

34

35

35

35

36

38
39

40

41

DESPESAS EVENTUAIS

Servigcos de terceiros:

Valor. de adiantamento concedido ao empregado para que 0 mesmo possa
utilizar servicos'de terceiros.

Locomocao:

Passagem: valor concedido para despesas com passagens a serem adquiridas
pelo viajante e ndo contempladas no campo 23.

Ex.: passagem de 0nibus, aérea, rodoferroviaria, hidroviéria.

Valor de adiantamento concedido aoempregado para que o mesmo possa locar
um veiculo (sera concedido somente quando houver impossibilidade do veiculo
ser locado pela Conab).

Valor resultante da multiplicacdo de 25% do valor do litro do combustivel a ser
utilizado pela quilometragem a ser percorrida.

Material de Consumo:

Valor do adiantamento concedido ao empregado para que o mesmo/possa utilizar
com materiais de consumo.

Total obtido com o somatério dos valores contidos na coluna do campo 31.
Data, assinatura e carimbo do responsavel:

a) na Matriz: da area que propds a viagem (exceto as areas vinculadas a
Presidéncia, todas as demais areas devem solicitar a assinatura do
Superintendente de &rea neste campo);

b) na Regional: da Superintendéncia Regional.

Data da autorizacéo, assinatura e carimbo do:

a) Diretor da area proponente (na auséncia deste, outro Diretor);

b) Superintendente da Regional.

a) data, assinatura e carimbo do responséavel pela area Orgcamentaria,

b) informar o nome (sigla) da area detentora do débito e o0 seu respectivo codigo
da Unidade Gestora - UG (numero).
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| - ADIANTAMENTO PARA DESPESAS COM VIAGEM - ADV

INSTRUCC)ES DE PREENCHIMENTO
(continuacéo)

CAMPO DESCRICAO
- Na Matriz:
Ex.: 1 - Empregado lotado na area de informética, solicitado Eela COJUR para
implantar programas de controle em determinada SUREG.
Débito da UG: _DIGEMICOJUR
Nome
135335
Ne
Ex.:2 - Um técnico da area financeira dara assisténcia na SUREG para
implantacéo de controle de viagem.
Débito da UG: DIAFI/GEFIN
Nome
135370
Ne
- Na SUREG:
Ex.: 3 - Adiantamento fornecido para o empregado lotado na SUREG - PE ou
em Unidade Operacional.
Débito da UG: SUREG - PE
Nome
135285
Ne
42 Data, assinatura e carimbo do responsavel da area financeira, pela conferéncia

das informacdes contidas neste formulario.
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Il - TABELA DE VALORES DE DIARIAS - INTERNACIONAL

TABELA DE VALORES DE DIARIAS - INTERNACIONAL

Classe | Presidente
Classe Il Diretor
Classe Il Superintendente / Assessor de Diretoria
Classe IV Gerente de Area e Técnicos (a partir do nivel 7.01)
Classe V Demais Empregados
CLASSES
| I 1| v V
PAISES US$ Us$ Us$ Us$ US$
Grupo A
Afeganistdo, Albania, 'Argélia, Arménia,
Bangladesh, Belize,  Benin, Bolivia,
Botsuana, Burkia-Fasso, Burundi, Butdo;
Cabo Verde, Camardo, Chade; Comores,
Congo, Costa do Marfim, Dominica, El
Salvador, Equador, Eritréia, Etiopia, Fiji,
Filipinas, Gambia, Granada, Guatemala,
Guiana, Guiné-Conacri, Guiné-Equatorial,
Haiti, Honduras, Ilhas Marshall, Ira,
Kiribati, Laos, Lesoto, Libano, Libéria,
Madagascar, = Malaui, —Mali, ~Malta, ,,q o | 50009 (10000 | 180,00 | 170,00
Maritania, Micronésia, Moldavia,

Mongdlia, Miamar, Nauru, Nepal,
Nicaragua, Niger, Palau, Papua, Nova
Guiné, Paquistdo, Paraguai, Quirquistdo,
Rep. Centro Africana, Rep. Democrétical
do Congo, Salomdo, Samoa, Sao
Cristbvao e Névis, Sdo Tomé e Principe,
Sao Vicente e Granadinas, Serra Leoa,
Sri Lanka, Suazilandia, Suriname,
Tadjiquistao, Tanzania, Togo,
Tonga, Trinidade Tobago, Tunisia, Tuvalu,

Uganda, Vanuatu, Zambia e Zimbabue.
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Il - TABELA DE VALORES DE DIARIAS - INTERNACIONAL (CONTINUACAO)

TABELA DE VALORES DE DIARIAS - INTERNACIONAL

Grupo B
Africa do Sul, Angola, Antigua e
Barbuda, Argentina, Australia,
Azerbaidjdo, Barbados, Belarus, Bésnia-
Herzegobvina, Bulgaria, Camboja,

Cazaquistdo, Chile, Chipre, Colémbia,
Coréia do Norte, Costa Rica, Croécia,
Cuba, Dijibuti, © Egito, Eslovaquia,
Eslovénia,  Estonia, /Gabdo, Gana,
Georgia, Guiné Bissau, Hungria, I€men,
india, Indonésia, / Iraque, Islandia,
lugoslavia, Jamaica, Jordania, Leténia,
Libia, Lituania, Macedoénia, Malasia,
Marrocos, México, Mocambique|
Namibia, Nigéria, Nova Zelandia,
Panama, Peru, Poldnia, Quénia, Rep.
Dominicana, Roménia, Ruanda, Santa
Lucia, Senegal, Siria, Somalia, Sudao,
Tailandia, Timor Leste, Turcomenistao,
Turquia, Ucrania, Uruguai, Uzbequistéo,
Venezuela e Vietna.

300,00

280,00

270,00

260,00 | 250,00

Grupo C

Alemanha, Andorra, Arabia Saudita,
Austria, Berein, Bélgica, Brunei, Canada,
Catar, Cingapura, China, Coréia do Sul,
Dinamarca, Emirados Arabes, Espanha,
Estados Unidos da Ameérica, Finlandia,
Franca, Grécia, Irlanda, Israel, Itélia,
Kuaite, Liechtenstein, Luxemburgo,
Maldivas, Mauricio, Noruega, Oma,
Paises Baixos, Portugal, Reino Unido,
Rep. Tcheca, RduUssia, San Marino,
Seichelles, Suécia, Suica e Taiwan.

350,00

330,00

320,00

310,00 | 300,00

Grupo D
Bahamas, Hong Kong, Japdo e Ménaco

460,00

420,00

390,00

370,00 | 350,00
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Il - SOLICITAGAO DE VEICULO
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IV - TERMO DE RESPONSABILIDADE PELO USO DE VEICULO DA CONAB
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V — CONTROLE DE QUILOMETRAGEM E CONSUMO DE COMBUSTIVEL
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V — CONTROLE DE QUILOMETRAGEM E CONSUMO DE COMBUSTIVEL
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

CAMPO DESCRICAO
1 - Na Matriz: Sigla da Diretoria a qual esta subordinada a area proponente.
- Na Regional: Sigla da SUREG.

2 - Informar.o n° e ano do “ADV”.

3 - Informar a marca do veiculo e a placa.

4 - Assinalar com “X” a quadricula correspondente ao combustivel utilizado.

5 - Assinalar com “X” a quadricula informando se o veiculo € da Companhia, do
empregado ou locado.

6 - Nome completo do motorista que vai conduzir o veiculo.

7 - Nome da éarea atendida ( exemplo: Sureg/Go).

8 - Data, hora de saida e a quilometragem. inicial.

9 - Data, hora de retorno e a quilometragem final.

10 - Nimero de dias percorridos e a quilometragem total rodada (Km chegada- Km
saida).

11 - Data em que o veiculo foi abastecido.

12 - Nome da localidade onde foi abastecido o veiculo.

13 - Informar a quilometragem anterior a cada abastecimento.

14 - Informar a quilometragem constante no hodémetro no momento do abastecimento.

15 - Quantitativo de Km percorrido a cada abastecimento (campo 14 — campo 13).

16 - Quantitativo de litros de combustivel a cada abastecimento.

17 - Valor unitario do litro de combustivel a cada abastecimento.

18 - Valor total de cada abastecimento (campo 16 x campo 17).
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V — CONTROLE DE QUILOMETRAGEM E CONSUMO DE COMBUSTIVEL
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

CAMPO DESCRICAO

19 - Informar os somatérios dos seguintes itens:
. quilémetro percorrido (campo 15);
. litros de combustivel consumidos (campo 16) ;
. valor unitério (campo 17);
. valor total gasto com combustivel (campo 18).

20 - Calcular o rendimento no que se refere ao consumo de combustivel do veiculo,
dividindo o total de quildmetros percorridos (campo 15) pelo total dos litros
consumidos(campo 16).

21 - Quaisquer informacdes adicionais, se necessario.

22 - Dia, més e ano em que o _formulario’Controle de Quilometragem e Consumo de
Combustivel” foi concluido.

23 - Apor a assinatura do motorista do veiculo e a assinatura e carimbo do responséavel
mediato a qual o empregado estiver subordinado.
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VI - INSCRIGCAO DE VEICULO PARTICULAR
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VIl - TERMO DE RESPONSABILIDADE COM VEICULO PROPRIO
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VIII - SOLICITAGAO PARA LOCAGCAO DE VEICULO
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IX - PRESTACAO DE CONTAS COM VIAGEM - PCV
(FRENTE)
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IX - PRESTACAO DE CONTAS COM VIAGEM - PCV
(VERSO)
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IX - PRESTACAO DE CONTAS COM VIAGEM - PCV

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

CAMPO DESCRIGAO
1 - Na Matriz: Sigla da Diretoria a qual esta subordinada a area proponente.
- Na Regional: Sigla da SUREG.
- - Numeracéo referente ao "ADV" inicial, de prorrogagéo ou novo bilhete.
-~ Colocar quantidade de prorrogacoes (ex.: A, B, C...)
DADOS SOBRE O VIAJANTE
4al13 - Osdados devem ser0s mesmos contidos nos campos 4 a 13 do "ADV".
EFETIVACAO DA VIAGEM
14 - Data da saida da cidade de origem.
15 - Data do retorno da cidade de destino.
16 - Numero de dias de duracdo da viagem.
17 - Nome do projeto e/ou atividade que deu origem a viagem (¢ o0 mesmo contido no
campo 16 do "ADV").
BILHETE(S) AEREO(S)
18a21 - Numero dos bilhetes aéreos, nome da empresa aérea e trechos utilizados.
Numero, nome da empresa aérea, trecho e valor dos bilhetes ou trecho néo
utilizados Os bilhetes devem ser anexados a prestacdo de contas.
22 - Informar se o bilhete foi utilizado ou sera devolvido.
23 - N&o Preencher. Reservado para o recibo da area Administrativa, para fins de
solicitacdo de crédito do valor do trecho nao utilizado.
ADIANTAMENTO(S) RECEBIDO(S)
24a29 - Os valores destes campos devem ser os mesmos contidos no campo 38 (Total)

do "ADV".
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IX- PRESTACAO DE CONTAS COM VIAGEM - PCV

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

(continuacéo)

CAMPO DESCRICAO
DESPESA(S) EFETIVADA(S)

30e 31 - Valores relativos a diaria.

32 - Valor unitario da diéria Internacional ou Nacional (Capital/Interior) e do téxi.

33 - Quantidade relativa as diarias e taxi. O Valor do taxi deve ser preenchido de
acordo.com‘a quantidade de percursos.
DESPESA(S) EFETIVADA(S)

34 - Valores relativos a taxi.

35 - Subtotal do somatdrio dos valores contidos no campo 43.

36 - Subtotal do somatério dos valores contidos no campo 45.

37 - Valor total das despesas eventuais, correspondente ao transporte do campo 52,
contidas no verso do formulario.

38a40 - Total de despesas decorrentes da viagem (correspondente a diaria, taxi e
eventuais).

41 - Se houver saldo a devolver ou a receber sera informado automaticamente pela
planilha.
OBS.: Se o valor do adiantamento recebido for maior que as despesas
efetuadas, sera indicado no saldo a devolver.
Se o valor do adiantamento recebido for menor do que as despesas efetuadas,
seréa indicado no saldo a receber.
SERVICOS DE TERCEIROS (PESSOA JURIDICA/FISICA)

42 - Descrever as despesas e colocar o numero da Nota Fiscal referente a fax,
estacionamento etc...

43 - Total do somatdrio da coluna “Valor (R$)".
MATERIAL DE CONSUMO

44 - Descrever as despesas e colocar o numero da Nota Fiscal referente a material de
consumo

45 - Subtotal do somatério da coluna “Valor (R$)”.
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IX- PRESTACAO DE CONTAS COM VIAGEM - PCV

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

(continuacéo)

CAMPO DESCRICAO
LOCOMOCAO

46 Taxa de marcacdo de passagem, Passagem/Bilhetes ™* - nimero dos bilhetes
referentes ao pagamento de passagens (6nibus, trem, aéreo, balsa etc.)
adquiridas em outra localidade.

47 Subtotal do somatério da coluna “Valor (R$)”.

51 Numero. do contrato e da Nota Fiscal referente a locacéo de veiculo efetuada pelo
empregado.

49 Subtotal do somatorio da coluna “Valor (R$)”.

50 O valor do combustivel x 25% x total da quilometragem percorrida e descricdo do
itinerario.

51 Subtotal do somatério da coluna “Valor (R$)”.

52 Total do somatério dos campos 47 +49 + 51.

53 Total Geral do somatério dos campos 43 + 45+ 52,

54 Observaces que se fizerem necessarias.

55 Data e assinaturas do viajante e da Chefia Mediata' da area proponente (é o
mesmo que assinou no campo 44 do "ADV").
USO DA AREA FINANCEIRA

56 Data e assinatura do responsavel pela conferéncia das informacOes contidas

neste formulario e assinatura do responséavel pela area.
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Xl - GUIA DE PAGAMENTO
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X1 - RELATORIO DE VIAGEM
(VERSO)
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\Y 25/27

Aprovado REDIR N.° 812
Em: 31/07 /2007

Secretario




26/11/1993 31/07/2007

50.201 \Y 26/27

X1l - RELATORIO DE VIAGEM - EXTRATO
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Aprovado REDIR N.° 812
Em: 31/07 /2007

Secretario




26/11/1993 31/07/2007
50.201 \Y, 27127

X1l - PAPELETA DE SOLICITACAO PARA AFASTAMENTO DO PAIS

Aprovado REDIR N.° 812
Em: 31/07 /2007

Secretario




