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1. OBIJETIVO
Estabelecer a sistematica de autoriza¢do e prestacdo de contas de viagens a servico, treinamento e/ou
participacdo em eventos de interesse da Companhia, bem como a concessao de didrias e o
pagamento/ressarcimento de deslocamentos e taxas.

2. AMBITO DE APLICACAO

Esta norma aplica-se a todos os empregados vinculados a Procempa, incluindo diretores, membros de
conselhos e comités, empregados publicos independente da forma de acesso e convidados externos
gue necessitem se deslocar a servico da Companhia.

Consideram-se “convidados” qualquer pessoa que seja convidada a participar de evento promovido ou
apoiado pela Procempa. O convite devera partir exclusivamente da Presidéncia

3. PRINCIPIOS E PREMISSAS

e Transparéncia: Todas as viagens devem ser claramente justificadas e documentadas.

e Eficiéncia: As viagens devem ser realizadas da maneira mais econOmica possivel, sem
comprometer a eficacia do objetivo.

Conformidade: Todas as viagens devem estar em conformidade com as normas internas e legislaces
aplicaveis.

4. REGRAMENTO GERAL PARA VIAGENS

4.1 Despesas gue poderdo ser custeadas pela Procempa

a) Deslocamento da localidade de origem até a localidade de destino e vice-versa, disponibilizado
em veiculo da Procempa ou de empresa contratada para prestacdo de servico e transporte,
mediante aquisicdo e fornecimento de passagens, incluindo taxas de embarque e outras
despesas relacionadas

b) Transfer e/ou deslocamento do local de origem/hospedagem até o aeroporto ou estacdo
rodovidria e vice-versa, através de ressarcimento mediante apresentacdo de recibos ou notas
fiscais

c) Hospedagem, deslocamentos internos, despesas com alimentagdo e outras pequenas despesas
e taxas, por meio de concessdo de didrias, sem necessidade de comprovagdo através de recibos.

4.2 Objetivo de viagem

a) Nasolicitacdo devera ser detalhado pelo beneficidrio o objetivo da viagem, utilizando termos de
conhecimento geral e evitando termos técnicos e siglas. Especificar o assunto, informar destino
e descrever os meios de transporte requeridos. Incluir qual a relacdo do tema com a atividade
realizada pelo empregado. Quando for o caso, anexar convite para participa¢do do evento.
Informar expressamente quando a viagem for custeada, parcialmente ou integralmente, pelo
organizador do evento.

b) Todas as viagens e participagdes em eventos devem ser avaliadas pela lideranga imediata
guanto a sua pertinéncia, vinculo do evento com as atividades do empregado e importancia para
Companhia.

c) A Diretoria Executiva da Procempa, na avaliacdo e autorizagdo da viagem, considerara também
a Estratégia, Plano de Negdcios, Orcamento previsto e utilizado no ano e as normativas internas
da Procempa.

4.3 Autorizacdes, comunicagdes prévias e competéncia para aprovagao:

4.3.1 As solicitagGes de viagem devem ser formalizadas (em processo SEI) com no minimo 40
(quarenta) dias de antecedéncia da data prevista para a viagem, conforme
procedimento previsto neste regulamento.

4.3.2 Excepcionalmente poderao ser apreciados pedidos de viagem enviados com prazo
menor do que o referido no item anterior, desde que devidamente motivado.
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4.3.3 A solicitagdo deve ser analisada pela lideranga da drea a que se submete
hierarquivamente o requerente e encaminhada para aprovacdo pela Diretoria
Executiva.

4.3.4 Viagens internacionais ou por periodo superior a 7 (sete) dias deverdo ser aprovadas
pela Diretoria Executiva e pelo Conselho de Administragao.

4.3.5 Viagens realizadas pelos Diretores da Procempa devem ser comunicadas ao Conselho
de Administracdo, quando possivel previamente, ou na primeira reunido apds o
retorno.

4.4 Prestacao de Contas pela Companhia e Transparéncia:

4.4.1 No minimo trimestralmente deverdo ser prestadas contas ao Conselho de
Administracdo sobre todas as viagens realizadas.

4.4.2 As viagens a serem realizadas pelos Diretores da Procempa deverdo ser também
comunicadas ao Gabinete do Prefeito, para fins informativos e registros
administrativos.

4.4.3 Devera ser assegurada a transparéncia publica, informando no site da Procempa ou no
Portal Transparéncia as viagens realizadas, suas motivacdes e beneficiados.

DO PROCEDIMENTO
5.1 E requisito essencial para a autorizacdo de viagens e concessdo de diarias, o
preenchimento correto dos formuldrios padrdo definidos pela Procempa, conforme
ANEXOS, que deverdo ser inseridos no processo administrativo (SEl) respectivo:
REQUERIMENTO DE DIARIAS E AFASTAMENTOS: pelo requerente da viagem.
TERMO DE COMPROMISSO PARTICIPACAO EM EVENTO: pelo requerente da viagem.
ANALISE DE COMPATIBILIDADE DE CARGO/FUNCAO COM EVENTO: pela chefia imediata,
inserindo sua ciéncia e concordancia com a viagem.

5.2 O trecho, a data e o horario (roteiro) expressos na solicitagdo de viagem, bem como na
prestacdo de contas, deverdo ser compativeis com o objetivo da viagem e de interesse
exclusivo da Empresa.

DIARIAS

6.1 A diaria sera concedida por dia de pernoite fora da sede, para pagamento das despesas
constantes no item “4.1 ¢” desta norma.

6.2 Sera concedida 50% (cignuenta por cento) da didria quando o deslocamento nado exigir
pernoite fora de Porto Alegre, ou quando a hospedagem for custeada por outra
organizagao.

6.3 Ndo serd devida didria integral ou parcial pelo dia de retorno do empregado,
independentemente do hordrio de chegada.

6.4 Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo, o
empregado nado fard jus a didrias.

6.5 Ndo ha direito a didria em deslocamentos na regido metropolitana de Porto Alegre,
salvo casos excepcionais, aprovados pela Diretoria.

6.6 Ndo havera ressarcimento de despesas com transporte realizada com veiculos prdprios
ou de terceiros, quando estas estiverem inclusas no valor da didria. Casos excepcionais
de ressarcimento de despesas com veiculo préprio ou de terceiros poderao ser avaliadas
pela Diretoria, mediante apresenta¢do de comprovacdes adicionais e justificativa.

6.7 O empregado que receber diarias e ndo se afastar da sede da PROCEMPA, por qualquer
motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias.

6.8 Na hipdtese do empregado retornar a sede em prazo menor do que o previsto para o
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seu afastamento, restituird as diarias recebidas em excesso, no prazo de 5 (cinco) dias a
contar da data de retorno ao servico.

6.9 As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma s vez, exceto nas seguintes situagdes,
acritério da PROCEMPA:
| — quando a solicitacdo foi realizada em prazo que ndo permita o pagamento
antecipado, conforme fluxos e processos internos na Procempa;

Il - quando o afastamento compreender periodo superior a dez dias, caso em que
poderdo ser pagas parceladamente.

6.10 Quando o deslocamento acarretar afastamento superior a 7 (sete) dias em
viagens nacionais, o pagamento das didrias excedentes a esse nimero sofrerd reducdo
de 50% (cinquenta por cento), salvo situaces devidamente justificadas, analisadas pela
Diretoria.

6.11 Quando o deslocamento acarretar o afastamento superior a 10 (dez) dias em
viagens internacionais ou nacionais e ocorrendo autorizacdo de viagem para mais de 2
(dois) empregado da Procempa para o mesmo local, o valor das diarias sera definido
caso a caso pela Diretoria, considerando a possibilidade de ressarcimento das despesas
com hospedagem de maneira separada e realizando pagamento parcial do valor das
diarias para demais despesas.

6.12 Deslocamentos superiores a 15 dias e complementos do valor das diarias
conforme expresso nesta resolugdo deverdo ser oportunamente comunicados ao
Conselho de Administracao.

6.13 No caso em que o afastamento se estender por periodo superior ao previsto,
desde que autorizada sua prorrogacdo, serd efetivado o pagamento das diarias
correspondentes ao periodo prorrogado, respeitadas as disposi¢cdes desta Resolugdo.

6.14 Os valores de diarias serao concedidas de acordo com a tabela constante nesse
regulamento (anexo 1), reajustados nos mesmos indices e no mesmo momento que a
atualiza¢do das didrias de viagem pagas pela Prefeitura Municipal de Porto Alegre.

7. PASSAGENS

Sede CAM

7.1 O processo de aquisicdo de passagens aéreas sera realizado por meio de agéncia de
viagens contratada através de processo licitatério, observando o regulamento da
Procempa e garantindo economicidade, transparéncia, eficiéncia e conformidade com
as legislacGes vigentes.

7.2 Excepcionalmente, mediante autorizagdo prévia e se comprovada a economicidade e a
vantagem para a Procempa, podera ser realizada a compra da passagem diretamente
pelo beneficidrio, com ressarcimento posterior pela Companhia.

7.3 A escolha das passagens aéreas devera ser solicitada pela PROCEMPA, optando-se pela
alternativa mais econémica e que atenda as necessidades da Companhia. A escolha do
voo deve priorizar a menor tarifa disponivel para voos de duragao semelhante, que
possuam taxas que permitam cancelamento e reembolso, e recaiam em percursos de
menor duragdo, evitando-se trechos com muitas escalas e conexdes.

7.4 A compra de passagens aéreas, por meio de empresa especializada, caberd ao
Departamento de Gestdo de Pessoas quando os cursos e eventos forem voltados aos
empregado e ao Gabinete da Presidéncia, quando os cursos e eventos forem voltados
aos membros da Diretoria Executiva, Conselhos ou Comités e convidados.

7.5 E obrigacdo do beneficidrio da passagem aérea observar as restricdes de peso,
dimensdes e conteudo de suas bagagens de mado, sendo de sua exclusiva
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responsabilidade o ressarcimento de quaisquer custos incorridos pelo ndo atendimento
as regras da companhia aérea.

7.6 Quando a permanéncia do viajante no local de destino for superior a 3 (trés) pernoites
e a companhia aérea ndo oferecer gratuitamente despacho de bagagem, o viajante
podera, na solicitacdo da viagem, incluir o despacho de 1 (uma) bagagem de até 23
quilos ou o peso que estiver vigente nas companhias aéreas naquele momento em
relacdo as restri¢oes de peso e/ou volume.

7.7 Em casos excepcionais, onde exista necessidade especifica, por demanda da Procempa,
em despachar uma ou mais bagagens, o viajante podera solicitar a passagem aérea com
a inclusao da taxa correspondente, desde que com a devida justificativa e aprovacao do
autorizador.

7.8 Nos casos de viagens internacionais serd incluido o despacho de 1 (uma) bagagem de
até 23 quilos ou o peso que estiver vigente nas companhias aéreas naquele momento
em relagdo as restricbes de peso e/ou volume.

7.9 Os assentos serdo aqueles disponibilizados pela companhia aérea no momento da
compra, sem gerar custos adicionais para a Companhia. Caso o empregado opte por
selecionar um assento especifico ou outros beneficios durante a viagem, eventuais
custos decorrentes dessa escolha serdo de sua exclusiva responsabilidade.

7.10 A solicitacdo da compra de passagens aéreas devera ocorrer no minimo com
40 (quarenta) dias de antecedéncia da data de realizacdo da viagem. As solicitacGes fora
deste prazo somente poderdo ser autorizadas pela Diretoria.

7.11 O empregado que, com bilhete emitido, ndo comparecer ao embarque no
horario estabelecido ou alterar o voo para outro horario e/ou data, arcard com o 6nus
proveniente de multa, diferenca tarifaria cobrada pela companhia aérea e no-show.

7.12 Se a alteragdo ocorrer por interesse do empregado, motivado por eventos
relativos a seu afastamento médico ou dbito de familiares, desde que devidamente
comprovados através de atestado médico ou certiddo de dbito e mediante justificativa,
o empregado ndo arcard com o 6nus gerado relativo a taxas e multas cobradas pelas
companhias aéreas.

8. PRESTAGCAO DE CONTAS PELO BENEFICIADO
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8.1 Em até 5 dias Uteis apds o retorno ao trabalho, o empregado devera juntar no processo
administrativo relatério com a descrigdo da participacdo em eventos, reunides ou outros
conforme o objetivo da viagem, informagdes que deverdo ser inseridas através do
RELATORIO SIMPLIFICADO SOBRE O EVENTO (anexo).

8.2 Poderdo ser anexados ao relatdrio imagens, noticias, folders ou outros materiais que
sirvam como evidéncia da participa¢do do empregado.

8.3 No prazo maximo de 15 (quinze) dias deverao ser apresentados em formato de relatério
justificado e anexados os comprovantes de pagamento das despesas relacionadas no
item 4.1.b, outras despesas objeto de ressarcimento adicional, quando autorizadas pela
direcdo. Caso ndo seja requerido no prazo previsto, o beneficiario perdera o direito a
esse ressarcimento.

8.4 Nao ha necessidade de anexar ao processo os comprovantes de despesas que
constituem o pagamento de didrias, previstas no item 4.1.c.

8.5 E responsabilidade do autorizador avaliar e ratificar toda e qualquer informag&o contida
na prestagao de contas, aprovando-as ou ndo em até 5 dias apds o seu recebimento.

ANEXO | — TABELA COM VALOR DE DIARIAS
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Valor das Diarias em RS
Cargo/Funcdo No Rio Grande Demais Demais Paises
do Sul Estados
Diretores / Gerentes / R$ 504,73 R$ 837,82 R$ 1.966,73
Procurador/ Convidados *1

Supervisores / RS 405,45 RS 673,00 RS 1.857,25
empregado *2

*1 — Equivalente ao item “f” da TABELA DE VALORES DE DIARIAS DE VIAGENS do Decreto 11.108 de

27/09/1994.

*2 — Equivalente ao item “d” da TABELA DE VALORES DE DIARIAS DE VIAGENS do Decreto 11.108 de

27/09/1994.
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ANEXO Il — DECLARAGAO DE CONFLITOS DE INTERESSES

Eu, , agente publico(a) da PROCEMPA, inscrito(a)
no CPF/MF sob o n? , ocupante do emprego publico de
, lotado(a) no(a) unidade de trabalho

, declaro que:

[ 1ndo me encontro em situacdo de potencial conflito de interesses;

[ ] me encontro em situacdo de potencial conflito de interesses, em razdo de:

Sendo assim, me comprometo a:

1. Atender a todas as disposi¢cOes presentes na Politica de Conflito de Interesses e no Cédigo de Conduta
e Integridade, bem como nas demais normativas da Companhia;

2. Observar rigorosamente as diretrizes e ndo permitir que atividades de natureza privada e vinculos de
parentesco* ou afetivos interfiram no exercicio da minha fungdo institucional;

3. Reportar pela via do Canal de Denuncias toda e qualquer nova situagao de conflito de interesses real,
potencial ou aparente em que me encontre ou que tenha conhecimento;

4. Declarar-me impedido em qualquer processo interno no qual me encontre em situagao de conflito de
interesses.

Declaro, por fim, que a potencial situacdo de Conflito de Interesses ndo exercera, em hipdtese alguma,
influéncia sobre minha conduta profissional e exercicio de minhas fun¢gdes na Companhia, de maneira
gue minha conduta sera pautada em principios éticos e valores de integridade.

Data: / /

Assinatura:

*Conforme conceito de “familiar “que consta na Politica de Conflito de Interesses
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QUADRO DE ALTERACOES E CONTROLE DE VERSOES

=K R

Versdo | Elaboragdo | Formalizagdo | Revisdo de conteudo | Data aprovagdo Documento Data Publicagdo | Versido original/revisada
P-JUR
12 A-BPN A-BPN A-BPN CA 20/08/2025 RD 15/2025 20/08/2025 Original
P-INTEG
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COMPANHIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE
GABINETE DA PRESIDENCIA - PROCEMPA

RELATORIO SIMPLIFICADO SOBRE O EVENTO C255

Dados do servidor
Nome:

Matricula:

Cargo:

Fungao:

Secretaria:

Unidade de Trabalho:
E-mail:

Telefone:

Dados do Evento

Nome do Curso/Seminario/Congresso/Palestra e Afins:

Numero do Processo Administrativo a que se refere:

Descricdo dos assuntos abordados no evento (fazer um breve relato do contetdo técnico abordado):

Assinatura Eletronica do Servidor
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COMPANHIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE
GABINETE DA PRESIDENCIA - PROCEMPA

TERMO DE COMPROMISSO PARTICIPACAO EM EVENTO C253

Dados do Servidor
Nome do Servidor:
Matricula: Cargo:
Fungao:

Secretaria:

Unidade de Trabalho:

Dados do Evento

Nome do Curso/Seminario/Congresso e Afins:
Local do evento:

Periodo de realizacdo:

Comprometo-me a participar das atividades desenvolvidas no evento, bem como apresentar
relatério sobre as mesmas, socializando o conhecimento obtido, ser o multiplicador das informacdes
guando for de interesse do Municipio, em conformidade com o art. 59, paragrafo Unico, do Decreto n2
16.272, de 8 de abril de 2009.

Assinatura eletronica do Servidor
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COMPANHIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE
GABINETE DA PRESIDENCIA — PROCEMPA
DIARIAS E AFASTAMENTOS C117
DADOS DO SERVIDOR
NOME: IMATRiCULA:
CARGO: FUNCAO: [FG/cC:
SECRETARIA: UNIDADE DE TRABALHO:
E-MAIL: TELEFONE:
DATA NASC.: XX/XX/XXXX CPF: XXX.XXX.XXX-XX
BANCO: |AGENCIA: CONTA CORRENTE:
DADOS DO EVENTO/CURSO/SEMINARIO/REUNIAO/ENCONTRO/CONGRESSO/AUDIENCIA/OUTROS
NOME DA AGENDA:
INTITUICAO PROMOTORA:
MUNICIPIO: ESTADO [PAIS:
PERIODO DE REALIZACAO: XX/XX-XX/XX/XXXX PERIODO DE AFASTAMENTO: XX/XX-XX/XX/XXXX
TAXA DE INSCRICAO: ( )SIM ( )NAO VALOR TAXA INSCRICAO: R$
PASSAGEM: ( )SIM (_ )NAO PASSAGEM: ( JRODOVIARIA ( ) AEREA (_)TREM ( )MARITIMA
DIARIA: ( )SIM ( )NAO ACOMPANHAR/REPRESENTAR PREFEITO/VICE-PREFEITO: (_)SIM ( )NAO
QUANTAS DIARIAS: ACOMPANHAR/REPRESENTAR SECRETARIO: ( )SIM ( )NAO
FORMA PAGAMENTO: ( )TESOURO ( )FUNDO QUAL FUNDO:

Caracteristicas da atividade de aperfeicoamento profissional (breve fundamentacéo quanto ao interesse e importancia, indicando motivos e vinculagdo com as atividades
de seu cargo/funcéo).

Comprometo-me a participar das atividades desenvolvidas no evento, bem como apresentar relatdrio sobre as mesmas, socializando o conhecimento obtido, ser o
multiplicador das informacdes quando for de interesse do Municipio, em conformidade com o art. 5°, paragrafo Gnico, do Decreto n° 16.272, de 8 de abril de 2009.

Este formuldrio devera conter a assinatura do servidor, da chefia imediata e do titular da pasta.

Sede CAM Sede Ipiranga

Rua Gen. Joao Manoel, 157, Rua Joao Neves da Fontoura, 91
Centro Historico 4° e 5° andares Azenha

Porto Alegre - RS Porto Alegre - RS

www.procempa.com.br




