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PRESIDENCIA
PORTARIA N2 099/2025/APPA
O Diretor Presidente da Administracdo dos Portos de Paranagud e Antonina, no uso de suas
atribuicdes conferidas pelo artigo 33 do Estatuto Social da APPA, aprovado na 12 Assembleia Geral

Extraordinaria realizada em 20 de maio de 2020,

CONSIDERANDO a deliberagao na Ata da 1292 Reunido Ordinaria do Conselho de Administragao,
realizada no dia 02 de junho de 2025, na qual foram aprovadas altera¢cdes no regulamento para
concessao, processamento e pagamento de didrias e passagens nacionais e internacionais no ambito

desta empresa publica, conforme processo protocolado sob n2 23.993.842-6.
RESOLVE:

Art 12 ESTABELECER o Regulamento para concessdo, processamento e pagamento de didrias e
passagens nacionais e internacionais no ambito da Portos do Parand, que estard disponivel no site

eletronico https://www.portosdoparana.pr.gov.br/Pagina/Despesas-de-Viagens.

Art 22 As solicitagdes de diarias ja realizadas e ainda ndo quitadas, serdo revisadas e concedidas de
acordo com o estabelecido nesta Portaria, bem como a respectiva prestacdo de contas deve ocorrer

em conformidade com o disposto na presente Portaria.
Art 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicac¢ao.

Gabinete da Presidéncia, em 6 de junho de 2025.
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ANEXO |

REGULAMENTO PARA CONCESSAO, PROCESSAMENTO E PAGAMENTO DE DIARIAS E PASSAGENS
NACIONAIS E INTERNACIONAIS NO AMBITO DA PORTOS DO PARANA
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art 12 Compete a cada membro da Diretoria Executiva da Portos do Parand autorizar a concessao,

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

§ 12 Somente ao Diretor Presidente compete a autorizacdo de concessao de diarias e passagens

internacionais.

§ 22 Afora a hipdtese do caput, compete ao Diretor Presidente autorizar a concessao de didrias e

passagens para os casos descritos no § 52 do Art 5°.

Art 22 Ao empregado da Portos do Parand que, no desempenho de suas fungdes, se deslocar para
além do raio de 150 km da sede Administrativa da Portos do Parand, serd devido o pagamento de

didrias, o qual ocorrera nos termos do Art 49.

§ 19 As diarias consistem em pagamento prévio (exceto nos casos previstos neste regulamento), de
valor prefixado com base em parametros estimados, e imodificavel, tratando-se de subsidio para
despesas realizadas com alimentacdo, hospedagem e locomoc¢do urbana, no caso de viagens
nacionais, e para despesas com alimenta¢cao e hospedagem, no caso de viagens internacionais,
cabendo ao beneficiario promover a gestdo e controle de referidas despesas, dada a aplicacao

indistinta e inalteravel dos valores predeterminados.

§ 22 Os casos de necessidade justificada para concessao de didrias dentro do raio de 150 km da sede,

devera ter prévia autorizacao do Diretor Presidente.

§ 32 O pedido de concessdo de didrias, quando o afastamento se iniciar as sextas-feiras, bem como

as que incluam sabados, domingos e feriados, devera ser expressamente justificado pelo solicitante.

Art 32 A Portos do Parana, em carater excepcional, podera custear passagens e didrias para agentes
externos que se desloquem até sua sede, por demanda da Autoridade Portudria, desde que
devidamente autorizado pelo Diretor Presidente, e que a despesa esteja vinculada ao atendimento

de demandas de interesse direto desta empresa publica.
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§ 19 Essa possibilidade aplica-se, de forma restrita, a situagdes em que a presenca dos referidos
agentes seja indispensavel para o acompanhamento técnico, institucional ou estratégico de projetos

ou acgdes especificas no ambito da Portos do Parana.

§ 22 A autorizacdo dependerd de analise prévia de conveniéncia e oportunidade, acompanhada de
justificativa fundamentada da d4rea demandante. O procedimento estarda condicionado a

observancia das disposicoes deste regulamento por parte do beneficidrio.

§ 32 O pedido de custeio devera ser formalizado com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia
em relacdo a data prevista para o deslocamento, salvo situacdes excepcionais devidamente

justificadas e aprovadas pela Presidéncia.

§ 42 O presente artigo ndo é aplicavel a deslocamentos necessdrios a execu¢do de contratos, cuja
obrigacdo contratual de deslocamento e despesas a esse titulo sdo de responsabilidade da

Contratada.

CAPITULO II

DOS PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO DE DIARIAS
Art 42 O pedido para a concessdo e o pagamento de diarias deve ser motivado, realizado por meio
de processo protocolado e pressupde obrigatoriamente:
a) Preenchimento da Solicitacdo de Viagem (Anexo lll) e Declaracdo para Viagens Internacionais
(anexo 1V);
b) Compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico; e
c) Correlagao entre o motivo do deslocamento e as atribui¢des do cargo ou fungdes desempenhadas na

empresa.

Art 52 As didrias serdo concedidas em razdo da durac¢do presumivel do deslocamento da sede, tendo
por base o valor referencial estabelecido no Anexo Il, do presente Regulamento, observados os

seguintes percentuais:

§ 12 50% (cinquenta por cento) do valor da diaria nos seguintes casos:

| — Nos deslocamentos em territdrio nacional:
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a) Quando o afastamento nao exigir pernoite fora da sede;
b) No dia do retorno a sede de servico, de acordo com os critérios definidos pela Central de Viagens;
c) Quando a Portos do Parand custear, por meio diverso, as despesas de hospedagem; ou

d) Quando for concedida acomodacao gratuita.

Il — Nos deslocamentos para o exterior:

a) Quando o deslocamento nao exigir pernoite fora da sede;

b) No dia da partida do territdrio nacional, quando houver mais de um pernoite fora do pais;
c) No dia de retorno ao territdrio nacional;

d) Quando a Portos do Paranad custear, por meio diverso, as despesas de acomodacdo; ou

e) Quando for concedida acomodacao gratuita.
§ 22 100% (cem por cento) quando o deslocamento da respectiva haja pernoite.

§ 32 125% (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¢cGes dos incisos | e Il

§ 42 150% (cento e cinquenta por cento) nos afastamentos para as seguintes capitais: Brasilia, Porto
Alegre, Rio de Janeiro, S3o Paulo e cidades das Regides Norte e Nordeste, com mais de 300 mil

habitantes, observadas as condi¢cdes dos incisos | e Il.

§ 52 Aos membros da Diretoria Executiva e do Conselho de Administracdo da Portos do Parand, ao
Secretdrio de Infraestrutura e Logistica do Estado do Parana, quando em viagem a servigo ou em
representacdo da Portos do Parand, aos representantes da Unido no Conselho de Autoridade
Portudria (CAP), quando no exercicio de suas fung¢des junto ao respectivo colegiado, bem como aos
seus suplentes, quando no exercicio da substituicdo do titular, ao ocupante do cargo de Secretério
Geral da Presidéncia e aos empregados que estiverem em viagem acompanhando, no minimo, um
membro da Diretoria Executiva e/ou da Secretaria Geral, haverd um acréscimo de 20% (vinte por
cento) sobre o valor calculado de suas diarias, conforme tabela referencial Ill. Na hipétese do § 12

deste artigo, haverd o pagamento de 100% (cem por cento) do valor referencial.

Art 62 As didrias serdo pagas antecipadamente, em parcela Unica, mediante crédito em conta

A
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20 (vinte) dias para viagens internacionais, exceto nas seguintes situagdes, a critério da autoridade
concedente:
| — Em casos de emergéncia, devidamente justificados, em que poderdo ser processadas no decorrer
do afastamento; e

Il — Quando autorizada a prorrogac¢ado do prazo de afastamento do empregado.

CAPITULO IlI
DA PRESTACAO DE CONTAS
Art 72 Fixa-se o prazo de 5 (cinco) dias corridos do retorno a sede para apresentacdo do
comprovante do cartdo de embarque de viagem aérea ou do bilhete de passagem terrestre, de
maneira que seja possivel verificar a data e o horario do deslocamento, bem como para juntada dos
demais comprovantes relacionados a viagem, exemplificados no § 29, devendo tal documentacao

ser anexada ao de Relatério de Viagem (Anexo V).

§ 12 Nado sendo possivel, por motivo justificado, cumprir a exigéncia prevista no caput, a
comprovacdo da viagem podera ser feita por quaisquer das seguintes formas:

| — Declaracdo emitida pela companhia aérea utilizada, que ateste a utilizacdo dos bilhetes emitidos
pela Portos do Parang;

Il — Ata de reunido ou declaracdo 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 beneficidrio como presente;

lIl — Declaragdo emitida por unidade administrativa ou lista de presenga em eventos, seminarios,
treinamentos ou assemelhados, em que conste o nome do beneficidrio como presente;

IV — Declaragao emitida por autoridade que ateste a realizacdao da viagem; e

V — Declaracdo emitida por seu superior hieradrquico que ateste a realizacdo da viagem e a sua

duracdo.

§ 22 Os documentos comprobatérios da prestacdo de contas nas atividades previstas devem ser
compativeis com a atividade proposta na solicitacao de viagem. Consideram-se documentos validos,

entre outros: certificados, lista de presenca, declaracdo de presenca, ata de reunido, declaracdo de
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comparecimento ou participagao, fotos, noticias publicadas, convite ou documento equivalente.

§ 32 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
devolucdao ou complementacdo dos valores das didrias, sendo competéncia das seguintes unidades:
| — Coordenadoria de Servigos Gerais: controle de deslocamento por veiculos oficiais; e

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

aquaviarios, exceto os relativos ao item anterior.

CAPITULO IV
DAS DEVOLUCOES
Art 82 As didrias deverao ser restituidas, conforme artigos 22, 62 e 82, nas seguintes hipoteses:
| — N&o realizacdo do deslocamento, por qualquer motivo, com devolucdo integral do valor
percebido;
Il — Retorno antecipado ou saida postergada do empregado, com devolucdo proporcional do valor
percebido; e

Il — Qutras hipdteses que nao justifiquem o recebimento da verba.

Paragrafo Unico. Deslocamentos interrompidos por motivos de forca maior, devidamente
justificados, serdo submetidos a analise da Central de Viagens quanto a eventual devolucdo dos

valores, cabendo a Diretoria Administrativa e Financeira a decisao final.

Art 92 Em casos de necessidade de postergacdao do retorno, saida antecipada, alteracdes de
acompanhamento de que trata o § 5° do Art 52, mudancas no local do evento, e nos demais casos
de alteracdes, as didrias serdo recalculadas na forma deste regulamento, promovendo-se o depésito

adicional, se o caso, ou a restituicdo de valor a Portos do Parana.

§ 12 Ocorrendo modificacdes apds o protocolo da solicitagdo, que possam implicar em alteragdo no
calculo das didrias e que ndo constem no processo, seja pela superveniéncia de fatos, pelo
afastamento da sede, ou por se tratar de alteracdo que ndo dependa de autoriza¢cdo formal em

relacdo ao viajante, é dever do beneficiario:

| — Informar a ocorréncia pelos meios disponiveis; y N
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Il — Documentar a alteragao, assim que possivel, no processo correspondente;
IIl — Solicitar a reapuracdo dos célculos; e

IV — Pleitear o pagamento adicional ou promover o ressarcimento, de acordo com o caso.

Art 10 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 7 (sete) dias corridos, a contar da data

prevista para o inicio do afastamento.

Art 11 Serdo igualmente restituidas em 7 (sete) dias corridos, contados da data do retorno a sede,

as diarias recebidas em excesso.

Art 12 N3o havendo restituicdo das diarias recebidas indevidamente, nos prazos previstos nos
artigos anteriores, o beneficidrio estard sujeito ao desconto do respectivo valor em folha de
pagamento do més correspondente ou, ndo sendo possivel, no més subsequente, além de poder

caracterizar falta funcional, passivel de punicdo, consoante as normas aplicaveis.

CAPITULO V
DAS VIAGENS INTERNACIONAIS

Art 13 As didrias internacionais serdo concedidas a partir da data do afastamento do territério

nacional, sendo contabilizadas do dia da partida até o dia do retorno.

§ 12 Caso o afastamento exija pernoite em territdrio nacional, fora da sede de servico, sera devida

diaria integral, conforme valores estabelecidos nas tabelas de didrias nacionais.

§ 22 Sera concedida diaria nacional integral quando o retorno a sede ocorrer no dia subsequente a

chegada ao territério nacional.

§ 32 O valor da diaria sera reduzido a metade, nas hipdteses dos § 12 e § 29, desde que fornecido ao
beneficiario alojamento ou outra forma de hospedagem por d6rgdo ou entidade da Administracdo

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

Art 14 O valor da didria internacional sera fixado de acordo com o Anexo |l no Regulamento vigente

na data do efetivo pagamento, considerando o local de destino do empregado e o periodo de

deslocamento. y N
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§ 12 O valor da diaria internacional sera fixado em moeda estrangeira.

§ 22 Aplicam-se a didria internacional os mesmos critérios estabelecidos para a concessao,

pagamento e restituicao das didrias pagas no territério nacional.

§ 32 Nas diarias internacionais o beneficiario receberd o pagamento em moeda brasileira, sendo o
valor convertido pela taxa de cambio PTAX do Banco Central, do fechamento de até 7 (sete) dias
Uteis anteriores a emissdao da ordem bancdria. Sera adotado o cambio mais vantajoso para o

viajante, visando evitar prejuizo na conversao.

§ 42 Para viagens internacionais sera contratado seguro viagem, observando o melhor custo-

beneficio para a Administracdo e os critérios exigidos pelo pais de destino.

§ 52 Quando necessario o deslocamento rodovidrio dos colaboradores em viagem internacional —
no préprio destino ou em outras localidades, desde que sempre relacionadas ao trabalho:

| — Podera ser contratado transfer ou passagem terrestre (trem/6nibus/taxi/uber), em estadias de
até 2 (dois) dias; e

Il — Em estadias que ultrapassem 2 (dois) dias, além da hipotese acima, quando mais vantajoso,
poderd ser promovida a locacdo de veiculo, de classe compativel com a conveniéncia e necessidade
da viagem, bem como com o nimero de viajantes vinculados a Portos do Parana, vedada a utiliza¢ao

de veiculos de categoria esportiva, conversivel, luxo ou veiculos especiais.

§ 62 Os custos relativos as despesas acima descritas serdo devidamente ressarcidos pela empresa,
mediante apresentacdo de comprovante da efetiva utilizacdo do meio de transporte (tickets, cartes
de embarque, demais comprovantes), exceto em situacdes justificadas de impossibilidade de

comprovagdo e do comprovante de pagamento.

CAPITULO VI
DAS CONCESSOES DE PASSAGENS
Art 15 Serd concedido o transporte aéreo nacional e internacional aos empregados da Portos do
Parana e aos os casos descritos no § 52 do Art 5°, quando em representacdes para fins de:
| — Capacitacdo do quadro funcional;
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Il — Visitas técnicas;
lIl — Missdes oficiais;
IV — Participacdao em reunides do Conselho de Administracdo da Portos do Parand, no caso de
conselheiros no exercicio regular de suas atribuicdes junto ao colegiado; bem como para
representantes da Unido no Conselho de Autoridade Portuaria — CAP, quando no desempenho de
suas fungdes perante o referido érgado colegiado; e
V — Demais hipoteses relacionadas as competéncias funcionais, estatutarias e legais, e autorizadas

pelo respectivo responsavel.

Art 16 Quando nao for vidvel a utilizacdo de veiculo oficial, sem prejuizo do pagamento de diarias,
poderdo ser emitidas passagens para meios de transporte aéreo, rodovidrio, ferroviario ou
hidrovidrio, escolhidas a critério da Administracao, a qual compete a verificacdo da melhor relagao

custo-beneficio entre as alternativas disponiveis para as datas e trechos pretendidos.

Art 17 Cabera a Diretoria Administrativa e Financeira providenciar as reservas das passagens aéreas
a serem adquiridas, devendo a escolha priorizar a menor tarifa disponivel, independentemente da
companhia aérea prestadora do servico. A escolha de voos especificos que nao observem esse
critério poderd ser autorizada, desde que haja justificativa formal e necessidade devidamente

comprovada.

§ 12 Deverd a Diretoria Administrativa e Financeira, ao eleger as passagens, ponderar os custos
indiretos das mesmas, optando, sempre que possivel, por percursos de menor duragao e com menor

guantidade de escalas e conexdes.

§ 29 As passagens aéreas serao adquiridas, preferencialmente em classe econémica, podendo ter
sua classe alterada desde que a diferenca do valor da modificacao seja integralmente custeada pelo

solicitante, sendo sua responsabilidade a alteracdo perante a companhia aérea.

§ 32 Para voos com distancia superior a 4.000 (quatro mil) quildmetros, as passagens aéreas poderado
ser adquiridas em classe executiva para os membros da Diretoria Executiva, do Conselho de
Administracdo e para o Secretdrio de Infraestrutura e Logistica, sendo que, especificamente, nestes

casos, as passagens serao integralmente custeadas pela Portos do Parana.
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Art 18 A Empresa arcara com os custos, se houver, referentes ao despacho de bagagens, quando o
afastamento de membro ou servidor se der por 4 (quatro) ou mais pernoites, limitado a um item

por pessoa.

§ 12 N3o se incluem nos limites impostos no caput as bagagens de mao franqueadas pela companhia

area.

§ 22 E integral responsabilidade do beneficidrio da passagem drea observar as restricdes de peso,

dimensGes e conteudo de suas bagagens.

§ 32 O custeio do transporte de bagagens, por necessidade do servico, em afastamentos inferiores
ao limite estabelecido no caput, podera ser autorizado a critério do Diretor competente, desde que

devidamente justificado pelo solicitante.

Art 19 Quando da realiza¢do de viagens internacionais, deve o beneficiario da passagem estar com
o passaporte devidamente regularizado, sendo de sua inteira responsabilidade a obtencdo de vistos

e/ou certificados de vacinagdo e documentos exigidos pelo pais de destino, sempre que necessario.

Art 20 Nos casos em que a viagem nao for realizada em razao de auséncia da documentacao exigida
pelo local ou pais de destino, constatada a desatencdo por parte do passageiro, este devera ressarcir
todos os custos eventualmente incorridos pela Portos do Parana, com a solicitacao equivoca da

referida viagem.

§ 19 A disposicdo acima também se aplica para casos de perdas de voos, esquecimento de
documentos, e nas demais situacdes de comprovacao de condutas culposas (incluindo-se ina¢des e

omissdes) ou dolosas, imputdveis ao funcionario.

§ 29 A devolucdo dos valores previstos neste artigo serd cumulada com as demais restituicoes

previstas nesta resolucdo, podendo ser operada na forma do Art 12.

Art 21 Cabera a Diretoria Administrativa e Financeira, a emissdo de seguro de viagem, considerando

a melhor relagdo custo/beneficio.

Art 22 Quaisquer custos provenientes de altera¢des de data, trecho ou classe nas passagens

adquiridas pela Portos do Parana serdo de responsabilidade exclusiva do passageiro
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beneficidrio, quando decorrentes de opg¢ao feita unilateralmente pelo funcionario, ndao prevista

neste regramento, ndo autorizada previamente, ou sem justificativa.

§ 12 Quando da ocorréncia de custos extras mediante solicitacdo do passageiro diretamente a
companhia aérea, estes deverdo, em regra, ser arcados antecipadamente pelo préprio interessado.
O eventual ressarcimento podera ser solicitado no momento da prestagao de contas, sendo sua
concessdao condicionada a andlise da Central de Viagens e da autoridade responsavel, quanto a
existéncia de efetivo interesse da Administracao ou diante da existéncia de motivos que justifiquem

os custos adicionais.

Art 23 Todo e qualquer tipo de alteracdo ou cancelamento devem ser solicitados previamente a
Central de Viagens, a fim de que os devidos procedimentos sejam realizados por meio da empresa

contratada.

§ 12 Compete a Diretoria Administrativa e Financeira o controle dos créditos e restituicdes gerados

por eventuais cancelamentos das passagens.

Art 24 A Diretoria Administrativa e Financeira podera utilizar plataforma de busca informatizada,
disponibilizada pela agéncia contratada, para realizar o levantamento das opg¢des de voos

disponiveis.

Art 25 Para passagens nacionais com valores de cotagdo superiores a R$ 5.000,00 (cinco mil reais),
ainda que a solicitacdo tenha sido previamente autorizada pelo Diretor responsavel ou pelo Diretor
Presidente, e para passagens internacionais com valores superiores a R$ 25.000,00 (vinte e cinco
mil reais), ainda que previamente autorizadas pelo Diretor Presidente, deverdo ser submetidas
novamente, em ambos casos, a Presidéncia para validacdo final, sendo igualmente necessdria a

ciéncia do solicitante e do Diretor responsavel.

CAPITULO VI
DO PROCEDIMENTO DE SOLICITACAO DE PASSAGENS AEREAS

Art 26 As solicitagdes de viagem deverao ser efetuadas por meio de protocolo, a ser instaurado com

o modelo de solicitacdo devidamente preenchido, e apresentacdo dos demais documentos, quando
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exigido, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias para viagens nacionais e 20 (vinte) dias para
viagens internacionais, contendo, obrigatoriamente:
| — Os dados pessoais do beneficidrio da passagem;
Il — A programacdo, quando para fins de capacitacdo ou evento, e comprovante de inscricao;
[l — Os objetivos da viagem, datas e hordrios de inicio e término, quando para fins de fiscalizacao,
visitas técnicas e/ou missodes oficiais; e

IV — A assinatura do Diretor imediato do beneficiario da passagem e do préprio beneficiario.

§ 19 Quando a solicitacdo for instaurada em desacordo com o periodo previsto no caput, deverd
conter a devida justificativa acerca da impossibilidade de cumprimento do referido prazo, sob pena

de indeferimento sumario.

CAPITULO VI
DAS VIAGENS PARA CAPACITAGAO DOS EMPREGADOS
Art 27 Para viagens com finalidade de capacitacdo, a inscricdo no curso, congresso ou evento devera
estar devidamente efetivada, sendo obrigatdrio o encaminhamento do comprovante de inscricdao
junto a solicitacdo da viagem. Caso seja curso contratado pela Portos do Parand, deverd ser

informado na solicitagao de viagem o nimero do processo em que tramita a referida contratacao.

CAPITULO IX
DO PROCEDIMENTO DE VIAGENS COM DESLOCAMENTO RODOVIARIO
Art 28 Quando se tratar de deslocamento rodoviario com utilizacdo de veiculo oficial, serdo
reembolsadas as despesas com peddgio, combustivel e estacionamento, desde que acompanhadas
dos respectivos comprovantes: recibos de pedagio e notas fiscais de abastecimento e
estacionamento, contendo data e hordrio compativeis com o deslocamento realizado, de maneira
gue seja possivel verificar a data e horario do deslocamento, devidamente anexados ao formulario

de Relatério de Viagem (Anexo V).

§ 192 Serdo passiveis de reembolso apenas as despesas com estacionamento diretamente

relacionadas as atividades previstas na solicitacdo de viagem, tais como em aeroportos, hotéis, local
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da realizagdo do evento, reunides ou compromissos oficiais. Ndo serdo reembolsadas despesas com

estacionamentos em locais ndo vinculados as finalidades da missdo autorizada.

Art 29 Serdo passiveis de reembolso apenas as Notas Fiscais e Recibos correspondentes as datas e
rotas autorizadas previamente para o deslocamento descritos na solicitacdo de viagem, ou seja,
quaisquer Notas Fiscais e Recibos relativos a trajetos, localidades ou periodos que estejam fora dos

limites estabelecidos no itinerario autorizado ndo serdo reembolsados.

Art 30 Caberd a Diretoria Administrativa e Financeira analisar e definir a melhor alternativa para os
deslocamentos rodovidrios especificos, prezando pelo melhor custo-beneficio para a Portos do

Parana.

Art 31 Ao optar por se deslocar utilizando veiculo préprio, o solicitante concorda em assumir total
responsabilidade por quaisquer danos (a si proprio e a terceiros), lesdes, prejuizos, acidentes ou

incidentes que possam ocorrer durante o trajeto.

§ 12 Como detentor do veiculo, é dever do proprietario assegurar que o automodvel esteja em estado

de perfeito funcionamento.

§ 22 A escolha de utilizar o veiculo particular implica a aceitagdo plena dos encargos financeiros
decorrentes de acidentes, danos materiais, infracdes de transito e quaisquer outras situacoes

relacionadas a condugdo do veiculo.

Art 32 Dos critérios para reembolso do estacionamento no Aeroporto de Curitiba:

| — O solicitante devera indicar no formulario de solicitacdo de viagem, a necessidade de utilizacao
de veiculo oficial com motorista para o deslocamento entre a sede da Portos do Parana e o
Aeroporto de Curitiba. Apds finalizados os tramites pela Central de Viagem, a solicitacao devera ser
encaminhada a Geréncia de Manutencdo Geral para verificar a possibilidade de atendimento;

Il — Na hipdtese de impossibilidade de atendimento com veiculo oficial e motorista, devidamente
comprovada, o deslocamento podera ser realizado com veiculo oficial sem motorista ou com veiculo
particular. Nesses casos, os custos com estacionamento poderdo ser reembolsados, desde que

justificados na Prestacao de Contas; e
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[Il — A utilizagdo de estacionamento no Aeroporto de Curitiba deverd ocorrer em estabelecimentos
oficiais e com menor custo disponivel, sendo obrigatdria a apresentacao da respectiva Nota Fiscal

para fins de comprovac¢ao e reembolso.

CAPITULO X
DO PROCEDIMENTO PARA OUTRAS CONTRATAGOES
Art 33 Para viagens nacionais, quando for necessdrio a disponibilizacdo de transporte para
deslocamento no destino, a escolha do tipo de transporte para viagens com contratacdo de transfer,
locacdo de veiculos, vans, micro-6nibus fica a critério da Central de Viagens, considerando o melhor

custo-beneficio para a Portos do Parana.

Art 34 Os fretamentos de aeronaves serdo em situacdes pontuais e para casos especificos de
interesse da Administracao, com autorizacdo prévia do Diretor Presidente, considerando o melhor

custo-beneficio para a Portos do Parana.

Art 35 As reservas de hotéis feitas diretamente pela Central de Viagens serdo exclusivamente para
atendimento de demanda externa e sé serdo concedidas para casos especificos de interesse da
Administracdo, com autorizacdo prévia do Diretor Presidente, considerando o melhor custo-

beneficio para a Portos do Parana.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art 36 O beneficiario da passagem deverd guardar os documentos relacionados a solicitacdo de
viagem por um prazo de 12 (doze) meses, a contar do término de viagem, devendo apresentar a

documentagdo sempre que necessario e exigido.

Art 37 Cada Diretoria terd uma cota para concessao de didrias e passagens para seus respectivos
empregados, definidos em orcamento anual, cabendo ao Diretor a gestdo dos recursos,
resguardando os principios da economicidade, eficiéncia e eficacia, e de acordo com o critério de

oportunidade e conveniéncia.
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Art 38 Cabera a Assessoria dos Conselhos da Portos do Paranda o cumprimento das normas
estabelecidas neste Regulamento quando da solicitacdo de didrias e passagens aos beneficidrios dos

respectivos colegiados.

Art 39 Ainda que os documentos sejam internalizados e conferidos pelo setor competente, é dever
do beneficiario atuar de forma proba e atenta, conferindo a documentac¢do anexa, de forma a
assegurar que os comprovantes se relacionam aos objetivos institucionais, responsabilizando-se

pela veracidade das informagdes e documentagdo apresentada.
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ANEXO Il

Tabela Referencial | para o pagamento de didrias para viagens nacionais - § 12 a 42 do Art 52
% Diaria RS

Valor de Referéncia - 600,00
| —Sem pernoite 50 300,00
Il — Com pernoite 100 600,00
Il — Municipios fora do Estado do PR e Foz do Iguacu com pernoite 125 750,00

IV — Brasilia, Porto Alegre, Rio de Janeiro, Sdo Paulo, cidades do N e NE com | 150 900,00
mais de 300 mil habitantes com pernoite

Tabela Referencial Il para o pagamento de didrias para viagens internacionais - Art 13

Ameérica do Norte, América Central, América do Sul, Africa, Asia e Oceania $371.00
Europa € 335.00

Aos membros da Diretoria Executiva, ao Secretario Geral da Presidéncia, aos Representantes da Unido do
Conselho de Autoridade Portudria (CAP), membros do Conselho de Administragcdo (CONSAD), Secretario de
Infraestrutura e Logistica do Estado do Parand, bem como aos empregados quando estiverem em viagem
acompanhando Membro da Diretoria Executiva e/Ou Secretario Geral da Presidéncia haverd um acréscimo
de 20% (vinte por cento) sobre o valor calculado de suas didrias, conforme tabela abaixo.

Tabela Referencial lll para o pagamento de didrias para viagens nacionais para os abrangidos
pelo § 52 do Art 52

% Diaria RS

Valor de Referéncia - 720,00
| —Sem pernoite 50 360,00
Il — Com pernoite 100 720,00
Il — Municipios fora do Estado do PR e Foz do Iguagu com pernoite 125 900,00

IV — Brasilia, Porto Alegre, Rio de Janeiro, S3o Paulo, cidades do N e NE com 150 | 1.080,00
mais de 300 mil habitantes com pernoite, ou aos Representantes da Unido do
Conselho de Autoridade Portudria (CAP) e aos membros do Conselho de
Administracdo (CONSAD), Secretario de Infraestrutura e Logistica do Estado
do Parana para afastamentos a sede administrativa da Portos do Parana

Tabela Referencial IV para o pagamento de didrias para viagens internacionais - Art 11 com
alteragoes pelo § 52 do Art 52

Ameérica do Norte, América Central, América do Sul, Africa, Asia e Oceania S 447.00

Europa €404.00
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ANEXO Il
SOLICITAGAO DE VIAGEM
Nome do Viajante:
Setor: CPF:
Telefones: E-mail:
Banco: Agéncia: Conta:

E conta poupanga? 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 ( )Veiculo Oficial com ( )Outros servigos previstos no Art
( )Somente Passagem | Motorista, conforme Art 32. | 33 do Regulamento.
( )Somente Diaria Especificar no roteiro.

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 para viagem nacional e 20 dias para viagem
internacional):

O viajante declara estar ciente das responsabilidades previstas no Regulamento.

AUTORIZACAO
Autorizado por: Nome Data da autorizagdo:
Diretor
(assinatura eletrénica) Paranagud, _de_ de_
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ANEXO IV

DECLARAGAO PARA VIAGENS INTERNACIONAIS

Eu, , beneficiario

de viagem internacional, com destino a ,

declaro nesta data, para os devidos fins legais, que possuo passaporte vdlido até a data de

__/ /], visto (se necessario) valido at¢é __/ / , e que possuo as vacinas (se

necessario) de comvalidadede __ / [/

a__/ /  evacinade com validade de
[/ a__/__/

Declaro ainda, que as informagbes acima declaradas sdo verdadeiras e que estou ciente das

responsabilidades previstas no Art 19 do Regulamento.

Paranagud, ___ de de

Nome
Cargo

(assinatura eletrénica)
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ANEXO V

RELATORIO DE VIAGEM

Nome do Viajante:

Protocolo de Solicitagdo de Viagem n2:

Localidade do Evento:

Periodo (inicio e fim do trabalho):

Descri¢ao do evento:

Descri¢ao das atividades desenvolvidas:

Necessario reembolso: ( ) SIM—( ) NAO
Caso sim, apontar o valor, a justificativa e apresentar a documentacdo comprobatéria.

Justificativa para prestacdo de contas realizadas fora do prazo de 5 dias corridos do retorno a sede,
contados a partir da data de retorno a sede:

Observagoes:
Assinatura do Viajante: De acordo do Diretor:
Paranaguda, ___ de de

CHECK-LIST PARA PRESTACﬂO DE CONTAS:

| — Relatdrio de Viagem devidamente preenchido.

Il — Documentos comprobatdrios da prestagdo de contas nas atividades previstas (certificados, lista de
presenca, ata de reunido, declaracdo de comparecimento ou participagdo, fotos ou noticias publicadas,
convite, dentre outros).

IIl — 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 declaragao fornecida pela companhia aérea.
IV —Reembolsos: notas fiscais ou recibos referentes a utilizagcdo de peddgio, combustivel, estacionamento,
se aplicavel, bem como documentos comprobatérios para ressarcimentos com deslocamento em viagem

internacional, deverdo ser apresentados nos termos dispostos no Regulamento.
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