hPoRTOS . . {BS
DO PARANA PARANA @

LOGISTICA INTELIGENTE GOVERNO Do ESTADO

ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA
PRESIDENCIA

ORDEM DE SERVIGO N° 128-121

O Diretor-Presidente da Administracdo dos Portos de Paranagua e Antonina, no uso de suas atribui¢bes
conferidas pelo artigo 33 do Estatuto Social da APPA, aprovado na 1* Assembleia Geral Extraordinaria

realizada em 20 de maio de 2020,

» Considerando a deliberagdo na 74° Reunido Ordinaria do Conselho de Administragao, realizada em 30
de outubro de 2020, onde foi aprovado o regulamento para concessdo, processamento e pagamento de
diarias e passagens nacionais e internacionais aos empregados da APPA, conforme protocolo

16.181.673-6;

e Considerando a deliberacdo na 80° Reunido Ordinaria do Conselho de Administracao, realizada no dia
30 de abril de 2021, relativamente ao pagamento de diarias aos representantes da Unido nos Conselhos

da APPA, conforme protocolo n® 17.516.401-4, resolve:
ESTABELECER

O regulamento para concessdo, processamento e pagamento de didrias e passagens nacionais e

internacionais aos empregados e aos membros dos Conselhos da APPA.
CAPITULO I - DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Compete a cada membro da Diretoria Executiva da Portos do Parana autorizar a concess3o,

o processamento e o pagamento de diarias nacionais aos empregados sob sua responsabilidade.

§1° Somente ao Diretor-Presidente compete a autorizacdo de concessio de diarias e passagens

internacionais aos solicitantes que sdo empregados da empresa.

§2° Somente ao Diretor-Presidente compete a autorizagdo de concesséo de diarias e passagens

nacionais e internacionais quando o solicitante € membro da Diretoria Executiva ou dos Conselhos da APPA.

Art. 2° Ao empregado da APPA que, no desempenho de suas funcdes, se deslocar para além do raio
de 150km da sede Administrativa da APPA, sera atribuido o pagamento de didrias, que ocorrera de forma
antecipada a viagem sempre que a solicitagdo ocorrer no prazo de 10 (dez) dias, a titulo de indenizac¢do das

despesas realizadas com alimentagao, hospedagem e locomog&o urbana na forma desta Ordem de Segvico.
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§1° Os casos de necessidade justificada para concessao de diarias dentro do raio estipulado pelo

caput, deverdo ter prévia autorizacdo do Diretor-Presidente;

§2° O pedido de concessdo de diarias, quando o afastamento se iniciar as sextas-feiras, bem como

as que incluam sabados, domingos e feriados, sera expressamente justificado pelo solicitante.
CAPITULO I - DOS PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 3° O pedido para a concessdo e o pagamento de diarias deve ser motivado, realizado por meio

de processo protocolado e pressupde obrigatoriamente:
I - Preenchimento da Solicitagdo de Viagens (Anexo Il desta Ordem de Servico).
Il - Compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse pliblico;

Il - Correlagdo entre o motivo do deslocamento e as atribui¢des do cargo ou fungéo

desempenhadas na empresa.

Art. 4° As diarias, serdo concedidas em razdo da durag3o presumivel do deslocamento da sede,
tendo por base o valor referencial estabelecido no Anexo I, da presente Ordem de Servigo, observados os

seguintes percentuais:
§ 1° 50% (cinquenta por cento) do valor da diaria nos seguintes casos:
| - Nos deslocamentos em territério nacional;

a) quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;
b) nodiado retorno a sede de servico;
¢) quando a APPA custear, por meio diverso, as despesas de hospedagem; ou

d) quando for concedida acomodacdo gratuita.
Il - Nos deslocamentos para o exterior:

a) quandoo deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;

b) no dia da partida do territério nacional, quando houver mais de um pernoite fora do pafs;
¢) nodiadachegada ao territério nacional;

d) quando a APPA custear, por meio diverso, as despesas de acomodacao; OL(D
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e) quando for concedida acomodagao gratuita.
§ 2° 100% (cem por cento), quando o deslocamento da respectiva haja pernoite;

§ 3° 125% (cento e vinte e cinco por cento), nos afastamentos fora do Estado do Parana e para o

municipio de Foz do Iguacu, observadas as condi¢des dos incisos | e lI;

§ 4° 150% (cento e cinquenta por cento), nos afastamentos para as seguintes capitais: Brasilia,
Porto Alegre, Rio de Janeiro, S3o Paulo e cidades das Regioes Norte e Nordeste com mais de 300mil

habitantes, observadas as condigdes dos incisos | e Il;

§ 5° Aos membros da Diretoria Executiva, dos Conselhos da APPA, ao ocupante do cargo de
Secretario Geral e aos empregados quando estiverem em viagem acompanhando pelo menos um Membro
da Diretoria Executiva e/ou Secretaria Geral havera um acréscimo de 20% sobre o valor calculado de suas
didrias sera conforme tabela referencial Ill. Na hipétese do § 1° deste artigo, havera o pagamento de 100%

do valor referencial.

§ 6° - Aos Representantes da Unido do Conselho de Autoridade Portuéria (CAP) e do Conselho de
Administracdo (CONSAD), desde que a servico dos respectivos conselhos, serdo concedidas diarias
conforme a tabela referencial Ill nos afastamentos para a sede administrativa da APPA, ou para as Cidades
das Regides Norte e Nordeste com mais de 300 mil habitantes, ou para as seguintes capitais Porto Alegre,
Rio de Janeiro, Sdo Paulo, observadas as condi¢es previstas nos incisos | e Il, bem como, o pagamento de

100% (cem por cento) do valor referencial na hipdtese no § 1°, deste artigo.

Art. 5° As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma sé vez, mediante crédito em conta
£ ]
bancaria, desde que solicitadas com 10 dias de antecedéncia, exceto nas seguintes situagdes, a critério da

autoridade concedente:
| - em casos de emergéncia, em que poderdo ser processadas no decorrer do afastamento;
Il - quando autorizada a prorrogagao do prazo de afastamento do empregado.
CAPITULO il - DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 6° O empregado que receber a didria estd obrigado a devolver, no prazo de 2 (dois) dias Gteis

do retorno a sede, o comprovante do cartdo de embarque de viagem aérea ou do bilhete de passagem
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terrestre, de maneira que seja possivel verificar a data e o horario do deslocamento, devidamente anexados

ao formulario de Prestagdo de Contas (ANEXO Il1);

§ 1° Ndo sendo possivel, por motivo justificado, cumprir a exigéncia prevista no caput, a

comprovagao da viagem podera ser feita por quaisquer das seguintes formas:

| - ata de reunido ou declaragao emitida por unidade administrativa, no caso de reunides de
Conselhos, de Grupos de Trabalho ou de Estudos, de Comissdes ou assemelhados, em que conste o nome

do beneficiario como presente;

Il - declaragdo emitida por unidade administrativa ou lista de presenga em eventos, seminarios,

treinamentos ou assemelhados, em que conste o nome do beneficiario como presente;
Il - declaracdo emitida por autoridade, que ateste a realizacdo da viagem;

IV - declaragdo emitida por seu superior hierarquico, que ateste a realizacdo da viagem e a sua

duragao.

§ 2° O controle de destino, data e horario do deslocamento do empregado devera ser informado
pela unidade competente, a fim de subsidiar a Diretoria Administrativa e Financeira nos casos de devolucéo

ou complementacao dos valores das diarias, sendo competéncia das seguintes unidades:
| - Coordenadoria de Servicos Gerais: controle de deslocamento por veiculos oficiais;

Il - Diretoria Administrativa e Financeira: controle de deslocamentos aéreos, terrestres e

aquaviarios, exceto relativos ao item superior.
CAPITULO IV - DAS DEVOLUGOES
Art. 7° As didrias deverdo ser restituidas, conforme artigos 2°, 5° e 7°, nas seguintes hipéteses:

| - ndo realizacdo do deslocamento, por qualquer motivo, com devolugdo integral do valor

percebido;

Il - retorno antecipado ou saida postergada do empregado, com devolug&o proporcional do valor

percebido;

Il - outras hipoteses que ndo justifiquem o pagamento da verba indenizatérig
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Art. 8° As diarias serdo complementadas, conforme artigos 2°, 5° e 7°, na hipétese de retorno
postergado ou saida antecipada do empregado, com pagamento da complementac&o considerando o valor

pago originalmente.

Art. 9° O empregado que receber didrias e ndo se afastar da sede, por qualquer motivo, fica
obrigado a restituir os respectivos valores, integralmente, no prazo de 2 (dois) dias Uteis, a contar da data

prevista para o inicio do afastamento.

Art. 10 Serdo igualmente restituidas em 2 (dois) dias Uteis, contados da data do retorno a sede, as

diarias recebidas em excesso.

Art. 11 Ndo havendo restitui¢do das didrias recebidas indevidamente, nos prazos previstos nos
artigos anteriores, o beneficiario estard sujeito ao desconto do respectivo valor em folha de pagamento do

més correspondente ou, ndo sendo possivel, no més subsequente.
CAPITULO V - DAS DIARIAS INTERNACIONAIS

Art. 12 As diarias internacionais serdo concedidas a partir da data do afastamento do territério

nacional e contadas do dia da partida até o dia do retorno.

§ 1° Exigindo o afastamento pernoite em territério nacional, fora da sede do servico, sera devida

didria integral, conforme valores constantes das respectivas tabelas de diarias nacionais.

§ 2° Conceder-se-a diaria nacional integral quando o retorno a sede acontecer no dia seguinte ao

da chegada ao territ6rio nacional.

§3°0Ovalor dadiéria seré reduzido a metade, nas hipSteses dos §§ 1° e 2°, desde que fornecido ao
beneficiario alojamento ou outra forma de hospedagem por érgio ou entidade da Administracdo Publica e

desde que o deslocamento seja superior a 6 (seis) horas.

Art. 13 O valor da diaria internacional serd fixado por ocasido do requerimento, com base no local
de destino do empregado, bem como seu periodo de deslocamento, de acordo com a tabela em anexo

(Anexo 1);
§ 1° O valor da didria internacional serd fixado em moeda estrangeira }\‘
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§ 2° Aplicam-se a diaria internacional os mesmos critérios estabelecidos para a concessdo,

pagamento e restituicdo das diarias pagas no territério nacional;

§3° Quando se tratar de diaria internacional, o favorecido recebera as diarias em moeda brasileira,
sendo o valor convertido pela taxa de cambio PTAX do Banco Central de 2 (dois) dias (teis anteriores a

emissdo da ordem bancaria.
CAPITULO VI - DAS CONCESSOES DE PASSAGENS

Art. 14 Sera concedido o transporte aéreo nacional e internacional de empregados da APPA que se

ausentarem e aos conselheiros que vierem a sede desta empresa para fins de:
| - capacitagao do quadro funcional;
Il - visitas técnicas;
[l - missGes oficiais.

Art. 15 Quando ndo for viavel a utilizagdo de veiculo oficial, sem prejuizo do pagamento de diarias,
poderdo ser emitidas passagens para meios de transporte aéreo, rodoviario, ferroviario ou hidroviario,
escolhidas a critério da Administracdo, a qual incumbe a verificagdo da melhor relacdio custo/beneficio

dentre as possibilidades disponiveis para as datas e trechos pretendidos.

Art. 16 Cabera a Diretoria Administrativa e Financeira providenciar as reservas das passagens
aéreas a serem adquiridas, cuja escolha deve priorizar a menor tarifa disponivel, independentemente da
empresa aérea prestadora do servio. A escolha de voos especificos que n3o atendam aos requisitos

estabelecidos neste artigo podera ser autorizada em casos de justificada e comprovada necessidade.

§ 1° Devera a Diretoria Administrativa e Financeira, ao eleger as passagens, ponderar os custos
indiretos das mesmas, optando, sempre que possivel, por percursos de menor duracio e com menor

quantidade de escalas.

§ 2° As passagens aéreas serdo adquiridas preferencialmente em classe econémica, podendo ter
sua classe alterada desde que a diferenca do valor da modificacdo seja integralmente custeada pelo

solicitante, sendo sua responsabilidade a alteracdo perante a companhia aérea
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Art. 17 A Empresa arcara com os custos, se houver, referentes ao despacho de bagagens, quando

o afastamento de membro ou servidor se der por 3 (trés) ou mais pernoites, limitado a um item por pessoa.

§ 1° Nao se incluem nos limites impostos no caput as bagagens de mao franqueadas pela

companhia aérea.

§ 2° E integral responsabilidade do beneficiario da passagem aérea observar as restricdes de peso,

dimensdes e contelido de suas bagagens.

§ 3° O transporte de bagagens por necessidade do servico em afastamentos inferiores que o
estabelecido no caput podera ser custeado, a critério do Diretor, desde que devidamente justificado pelo

gestor da area do solicitante.

Art. 18 Quando da realizagdo de viagens internacionais, deve o beneficiario da passagem estar com
o passaporte devidamente regularizado, bem como € de sua integral responsabilidade a obtencdo de vistos

e/ou vacinas, sempre que exigivel.

Art. 19 Salvo quando efetuadas no interesse da Administragdo, quaisquer custos decorrentes de
alteracdo de data, trecho ou classe nas passagens adquiridas pela Portos do Parana serdo de

responsabilidade exclusiva do passageiro.

§1° Quando da ocorréncia dos custos extras mediante solicitacdo do passageiro a8 companhia
aerea, ele os arcara antecipadamente e durante a prestagdo de contas podera solicitar o ressarcimento que

sera analisado pela Diretoria Administrativo e Financeira, considerando o real interesse da Administracao.

Art. 20 A Diretoria Administrativa e Financeira podera utilizar plataforma de busca informatizada

disponibilizada pela agéncia contratada para realizar o levantamento das op¢des de voos disponiveis.

Paragrafo Unico. Compete a Diretoria Administrativa e Financeira o controle dos créditos e

restituicOes gerados por eventuais cancelamentos das passagens.
CAPITULO VIl - DO PROCEDIMENTO DE SOLICITAGAO DE PASSAGENS AEREAS

Art. 21 As solicitacdes de viagem deverao ser efetuadas por meio de procedimento administrativo,

com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, contendo, obrigatoriamente:

| - os dados pessoais do beneficiario da passagem; \J
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Il - a programagdo do evento, quando para fins de capacitacdo;

Il - os objetivos da viagem, datas e horarios de inicio e término, quando para fins de fiscalizag3o,

visitas técnicas e/ou missdes oficiais;
IV - a assinatura do chefe imediato do beneficiario da passagem e do seu respectivo Diretor.

§ 1° Quando a solicitagdo for instaurada em desacordo com o periodo previsto no caput, devera
conter a devida justificativa acerca da impossibilidade de cumprimento do referido prazo, sob pena de

indeferimento sumario.
CAPITULO VIII - DAS VIAGENS PARA CAPACITAQﬁO DOS EMPREGADOS

Art. 22 Quando se tratar de solicitagdo de viagem para fins de capacitagdo de empregados, o
procedimento sera preliminarmente encaminhado a sua respectiva Diretoria para ciéncia e, segundo

critérios de conveniéncia e oportunidade, aprovacio;

§ 1° Indeferido o pedido, o procedimento retornard ao solicitante para ciéncia e posterior

encerramento e arquivamento.

§ 2° Autorizado pela Diretoria, o procedimento serd remetido & Coordenadoria de
Desenvolvimento de Pessoal para realizagdo da inscricdo, se houver, e, em caso da necessidade de
pagamento, solicitacdo de despesa, verificada a regularidade documental da organizadora do evento e o

cadastro junto aos sistemas de contratacdo utilizados por esta em presa;

§ 3° Demonstrada impossibilidade de inscrigdo, desconformidade na referida documentacdo e/ou
cadastro, o procedimento retornara ao solicitante para ciéncia acerca da impossibilidade de inscricao e

posterior encerramento e arquivamento.

§ 4° Inexistindo 6bices, o procedimento serd encaminhado a Diretoria Administrativa e Financeira
para emissdo de passagens e pagamento de didrias, nos termos dos arts. 2° a0 6° ¢/ou para a Coordenadoria

de Servigos Gerais quando se tratar de viagem com veiculo oficial.

§ 5° Concluida a etapa de emissdo de passagem e/ou reserva de veiculo oficial, bem como a
autorizacdo de pagamento de didria, o procedimento retornard a Geréncia de Gest3o de Pessoas para

ciéncia, anotacdo em ficha funcional e posteriormente retorna ao solicitante para prestacgdo de contds,
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Art. 23 Nas hipoteses dos art.23° o trdmite de pagamento dos cursos sera efetuado em

procedimento proprio, a ser instaurado pelo Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal apés a

confirmacdo de participacdo no evento.
CAPITULO IX - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24 O beneficiario da passagem devera anexar ao processo digital o comprovante do cartdo de
embarque, e para fins de controle, por um prazo de 12 (doze) meses, a contar do término de viagem, devera

guarda-lo e apresenta-lo sempre que solicitado.

Art. 25 Cada Diretoria tera uma cota para concessdo de diarias e passagens para seus respectivos
empregados, definidos em orcamento anual, cabendo ao Diretor a gestdo dos recursos, guardando os

principios de economicidade, oportunidade, eficiéncia e eficicia.

Art. 26 Esta Ordem de Servico se aplica aos Conselheiros da APPA e somente quando em
deslocamento de sua residéncia ou local de trabalho para as sedes dos referidos Conselhos para realizagéio
das Reunides Ordinarias e Extraordinarias, bem como aos seus suplentes quando da necessidade de

substituir o titular.

§1° Cabera a Assessoria dos Conselhos da APPA o cumprimento das normas estabelecidas nesta
Ordem de Servico quando da solicitagdo de diarias e passagens aos beneficiarios referidos no caput deste

artigo.

Art. 27 O limite maximo a que tem.

Revoga-se a Ordem de Servico n° 308-20 de 09 de novembro de 2020.

CUMPRA-SE

Gabinete da Presidéncia, em 27 de m4
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ANEXO |

Tabela Referencial | para o pagamento de diarias para viagens nacionais - § 12 a § 42 do Artigo 52

% Didria RS
Valor de Referéncia - 460,00
| — Sem Pernoite 50% 230,00
|l — Com Pernoite 100% 460,00
[l - Municipios fora do Estado do PR e Foz do lguagu com pernoite 125% 575,00
IV - Brasilia, Porto Alegre, Rio de Janeiro, S3o Paulo, cidades do N e NE com
mais de 300mil hab. com pernoite 150% 690,00

Tabela Referencial Il para o pagamento de didrias para viagens internacionais - Artigo 142

América do Norte, América Central, América do Sul, Africa, Asia e Oceania $290,00

Europa € 260,00

Aos membros da Diretoria-Executiva, ao Secretario Geral da Presidéncia, aos Representantes da Unido do
Conselho de Autoridade Portudria (CAP) e do Conselho de Administragio (CONSAD), bem como aos
empregados quando estiverem em viagem acompanhando Membro da Diretoria Executiva e/ou Secretério
Geral da Presidéncia haverd um acréscimo de 20% sobre o valor calculado de suas didrias, conforme tabela
abaixo.

Tabela Referencial Ill para o pagamento de didrias para viagens nacionais para os abrangidos pelo

§ 52 e § 62 do Artigo 52
% Diaria RS
Valor de Referéncia - 552,00
| —Sem Pernoite 50% 276,00
[l = Com pernoite 100% 552,00
1l - Municipios fora do Estado do PR e Foz do Iguagu com pernoite 125% 690,00
IV- Brasilia, Porto Alegre, Rio de Janeiro, Sdo Paulo, cidades do N e NE com
mais de 300mil hab. com pernoite, ou aos Representantes da Unido do
Conselho de Autoridade Portudria (CAP) e do Conselho de Administragdo
(CONSAD) para afastamentos a sede administrativa da APPA. 150% 828,00
Tabela Referencial IV para o pagamento de diarias para viagens internacionais - Artigo 142 com
alteragdes pelo Item V do artigo 52
América do Norte, América Central, América do Sul, Africa, Asia e Oceania $348,00
Europa €312,00 [ ]
Avernica Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagud/PR | CEF 83203-800 | 41 34201143 / 41 34201114 WWW portosdoparana&r._;ov br




PORTOS . .
DO PARANA PARANA @

LOGISTICA INTELIGENTE GOVERNO DO ESTADO

ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA
PRESIDENCIA

ORDEM DE SERVICO N° 1278-21

ANEXO 11

SOLICITAGAO DE VIAGEM

Nome do Viajante:
Setor: CPF:
Telefones: E-mail:
Banco: Ag.: Conta:
E conta poupanca? Chave PIX:

DADOS DA VIAGEM
Localidade do evento: Inicio do trabalho (data e hora):
Periodo (inicio e fim do trabalho):
Objetivo da viagem:
Emitir: () Passagem e diaria () Somente passagem ( ) Somente

diaria
ROTEIRO DA VIAGEM (origem, destino da passagem aérea e deslocamentos terrestres)
Origem Destino Tipo de transporte Data Horario
Observagoes:
Justificativa de viagem URGENTE (fora do prazo de 10 dias):
AUTORIZACAO
Autorizado por: Data da autorizacao:
Nome
Cargo
Assinatura eletrénica Paranagua, 27 de maio de 2021 (D
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ANEXO Il
RELATORIO DE VIAGEM
Nome do viajante:
Protocolo de solicitagdo de viagem n°:
Localidade do evento: Periodo (inicio e fim do trabalho):

XX/XX/XXXX @ XX/ XX/ XXXX

Descricao do evento:

Descrigao das atividades desenvolvidas:

JUSTIFICATIVA para prestacao de contas realizada fora do prazo de 2 dias uteis,
contados a partir da data de retorno a SEDE:

Assinatura: De acordo da Chefia Imediata:

Paranagua, xx de xxxxx de xxxx.

CHECK-LIST PARA PRESTACAO DE CONTAS:

a - Relatdrio de viagem devidamente preenchido

b - Documentos comprobatérios da prestacdo de contas nas atividades previstas (certificados;
lista de presenca; ata de reunido; declaragdo de comparecimento ou participagao);

c - Bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em original ou segunda via, ou recibo do
passageiro obtido quando da realizagdo do check in via internet, ou a declaracdo fornecida pela
companhia aérea;

d - Relatério de Controle de Uso de Veiculo Oficial, em caso de deslocamento terrestre.
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