“Saiba Mais: preenchimento da papeleta”

Informacgdes gerais:

¢ A papeleta deve ser preenchida em 1 pagina.

Caso seja necessario formatar para continuar ocupando uma so6 folha. Sugerimos diminuir a fonte
na justificativa, no titulo do evento, na informacéo da fonte de custeio, eliminar linhas na tabela de
diarias, ou outro recurso.

1. Identificacdo da papeleta:

Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento
EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA - EMBRAPA

PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS PARAAFASTAMENTO DO PAIS --PCDPR°. __ /20
(Dec. 91.800, de 18/10/1985, e n°. 1.387, de 07/02/1.995, e Dec. 5.992 de, 19/12/2006)

e Campo de preenchimento do DGP/CEC

2. Informacgdes do empregado:

Situa('ﬁol |Servid0r| | Assessor Especial | | Convidado | | Colaborador Eventual | | Empresa com Vinculo Publico | |Outros: I |DAS| |NS| | NM
Proposto (home) ICPF. SIAPE
Lotacéo RG n°. SSP
Cargo/Nivel/Funcdo Data Nascimento
Situacdo Funcional N°. do Passaporte
Formacao Profissional E-mail
Telefone | | Banco | Agéncia | Conta Corrente |

¢ Situacéo: Empresa com Vinculo Publico, para empregados da Embrapa.
¢ DAS: Direcdo e Assessoramento Superiores (cargo comissionado); NS: Nivel Superior e NM:
Nivel Médio (para uso do MAPA. Este campo devera ficar em branco).
e Proposto (Nome): informar por extenso, sem abreviaturas.
e CPF: informar o nimero do CPF do empregado
¢ SIAPE: A Matricula SIAPE do servidor € o nimero que o identifica e contém 7 digitos, incluindo
zeros a esquerda. E encontrado na folha de rosto do contracheque.
e L otacdo: escrever o nome da Unidade, por exemplo: Embrapa Cerrados, Embrapa Sede — SRI
¢ RG: informar numero do Registro Geral
e SSP: informar 6rgao expedidor do RG;
e Cargo/Nivel/Funcao: Cargo: informar se é pesquisador, analista, técnico ou assistente.
Classe/Nivel: A, B ou C. Funcéo: Presidente, Diretor Executivo, Chefe Geral, se houver.
e Data de nascimento: informar no formato 00/00/0000.
¢ Situacdo funcional: Efetivo.
¢ N° do passaporte: informar numero do passaporte oficial se houver. Caso contrario, deixar o
campo em branco.
e Formacgéo profissional: informar curso de graduacdo. Realizacdo de Mestrado/Doutorado ou
P6s Doutorado ndo séo necessarias.
e E-mail: informar e-malil institucional,
e Telefone: informar telefone institucional
e Dados bancérios: citar o nimero do Banco, da Agéncia e da Conta Corrente.



3. Dados do evento:

Reuniao | |congresso | fseminario | fcurso | |Auditoria | [Fiscalizacdo | [outros:

MOTIVO DA VIAGEM:

ASSUNTO A SER TRATADO / EVENTO

JUSTIFICATIVA (viagem em final de semana ou feriado). Em consonancia com a determinagdo contida no § 2°. Art. 5° do Decreto N°. 5.992 de 19/12/2006.

Roteiro da Viagem

| Periodo da Viagem |

Despesas Custeadas por

| Despesas |

| Combnus | |Com 6nus parcial

| Sem dnus| Cotagéio US$]

e Motivo da viagem: assinalar o tipo de evento que o (a) empregado () ir4 participar. No campo
“outros” especificar.

e Assunto a ser tratado/evento: deve ser mencionado o evento (com a devida traducao),
cidade/pais e periodo. Exemplo: Participar: curso de curta duracao "Future of Lipid Oxidation,
Antioxidants, Nutrition, Genomics and Metabolomic Aspects"; em Long Beach - Califérnia -
Estados Unidos da América no periodo de 28/04/2015 a 04/05/2015. A informacgdo neste
campo devera ser completa e a0 mesmo tempo concisa, visto que serd a informagéo
publicada no DOU.

v Redigir, de forma sucinta, o titulo do evento ou atividade(s) a ser (em) desenvolvidas
durante a viagem e o (s) titulo (s) do (s) trabalho(s) a serem apresentado(s), com a devida
tradugdo, com excecao do espanhol.

¢ Justificativa: de acordo com o decreto, os afastamentos que se iniciam em sextas-feiras, bem
como 0s que incluam sabados, domingos e feriados, deverdo ser devidamente justificados.
Caso o deslocamento exija mais de um dia na ida e/ou volta, serd necessario incluir nesse
campo 0 motivo.

e Roteiro da viagem: informar o trecho percorrido, ida e volta. Considerando a saida do
domicilio e o retorno até o mesmo.

¢ Periodo da viagem: Informar o periodo no formato 00/00/0000 a 00/00/0000, incluindo transito
(a data de saida e retorno ao Brasil). Por exemplo: 02/12/2015 a 10/12/2015.

v N&o colocar na papeleta, apenas, os dias da realiza¢do do evento. O periodo colocado na
papeleta serd 0 mesmo para solicitacdo de seguro, diarias e passagens, se for com 6nus.

v Caso 0 periodo informado na papeleta esteja com data inferior ao afastamento, o

empregado ficara “descoberto” nas diarias, seguro e passagens, devendo, ele mesmo,
cobrir as despesas dos dias faltantes.

v Apbs a aprovacdo do MAPA, pedido de alteracdo da viagem para periodo superior ao

informado, requer trdmite do novo processo.

v Em caso de realiza¢do da viagem em data diferente da mencionada e mantendo o mesmo

namero de dias ou diminuindo o periodo, ndo é necessaria nova tramitacdo do processo.
Neste caso, informar o novo periodo a CEC/DGP para que seja solicitada a republicacao
do periodo no D.O.U., junto ao MAPA.
e Despesas custeadas por: citar qual a fonte patrocinadora e qual beneficio esta sendo
custeado. Se Embrapa, CAPES, CNPq, Fundag¢@es, Organizacdo do evento, Universidades,
Ministérios, recursos proprios ou outra fonte.
v'Em casos de despesas custeadas, por exemplo, pela Embrapa e outra instituicdo, deve
ser descrito no campo o que cada fonte esta custeando.

v Exemplo: “Despesas custeadas por:” Embrapa (diarias), Organizacdo do evento
(passagens e inscricao) e Recursos Préprios (seguro).

v Tendo pelo menos uma fonte custeadora do Governo Federal, permanece “despesas com
onus”, mesmo no caso de outra fonte ndo ser de recurso da Unido.

e Despesas:
v'Com 6nus: quando o Governo Federal estiver custeando uma ou mais despesa(s) do
evento, por exemplo: CAPES, CNPq, Ministérios, ABC, Embrapa (fontes: Fonte 100,
Agrofuturo, PAC, Projetos da Unidade).



4.

v'Com 0Onus parcial: ndo sado recursos provenientes da Unido. Nesse caso, o (a)
empregado (a) recebe apenas o salario do Governo Federal. Por exemplo: Fundacdes,
Governos estaduais e municipais, recursos do préprio empregado, organizacao
promotora do evento.

v'Sem 6nus: se implicar em perda salarial ao empregado, ndo é o caso da Embrapa.

v Cotacdao: informar cotacdo da moeda utilizada para preenchimento da tabela de diarias e
passagem, conforme informado no site do Banco Central
(http://www4.bcb.gov.br/pec/conversao/conversao.asp)

v'Tendo uma fonte custeadora do Governo Federal, permanece “despesas com Onus”,
mesmo no caso de ter outra fonte que ndo seja de recurso da Unido.

Dados da viagem:

Em consonancia contida nos Inciso I, IV e V, art. 1° da Portaria MP N°. 505, de 29/12/2009 e Inciso Il do Art. 27 do Decreto N° 71.733, de 18/01/1973.

A passagem aérea deverd ser adquirida com menor preco, prevalecendo, sempre gue disponivel, a tarifa promocional em classe econdmica

BILHETE DE PASSAGENS / Pesquisa Voo DIARIAS (US$)
Hora Hora Cadigo
Empresa Trecho Data Partida | chegada Resergva Qtde | Valor US$ Descontar (USS) Total US$

Aux. Alim. JVI. Transp.

Valor das passagens em délar US$ Valor total das diariasem US$
Valor das passagens em real R$ Valor total das diarias em real R$
Total geral a receber, didria + passagens + Total geral a receber diaria + passagens + seguro
seguro + inscricdo em R$ + inscricdo em US$
¢ Bilhete de passagens/pesquisa:
v Se a viagem for com 6nus (CAPES, CNPq, Ministérios e Embrapa) devera ser realizada uma

pré-reserva junto a agéncia de turismo conveniada a Unidade, para que seja feito o
preenchimento dos valores das passagens.

Preencher todos os dados: voo, empresa (companhia aérea), trecho (informar todo o trecho
percorrido para cada dia), data, hora de partida, hora de chegada, cddigo da reserva,
conforme dados da pré-reserva.

Informar valor das passagens em délar (US$) e real (R$).

Informar total a receber (diarias + passagens + seguro + inscricao) em real (R$).

Diarias:

Se a viagem for com 6nus, o empregado com auxilio do SGP devera consultar a Resolugéo
Normativa N° 19, de 26 de Junho e 2008, que estabelece o reajuste dos valores da tabela de
diarias para afastamento do pais de empregados da Embrapa.

Preencher: quantidade, levando em conta periodo da viagem. Valor das diarias (transito,
cheias, complementares e/ou de alimentacdo, conforme o caso).

O quadro das diarias deve ser sempre preenchido em dolares.

Nao é necessario fazer a conversdao de euros para dolares, em se tratando de viagens a
Europa.

As diarias incluem: hospedagem, alimentagdo e transporte.

Os dias de ida e volta contam como 1 diaria cheia, totalizando 2 diarias de transito.

O termo “diarias de transito” se refere ao dia anterior do inicio do evento e o dia posterior ao
término do evento.

Podera ser lancado para o periodo do deslocamento, no maximo, 2 dias antes e 2 dias depois,
dependendo do pais a ser visitado, sendo expressamente justificado.

Conforme a tabela de didrias da Embrapa, a didria de transito equivale a metade da “diaria
cheia”. Por exemplo: Dinamarca: diaria cheia é de €320,00. A diaria de transito € de €160,00.
Informar valor das diarias em délar (US$) e real (R$).



http://www4.bcb.gov.br/pec/conversao/conversao.asp

AN

AN

Em caso do empregado receber hospedagem da instituicdo promotora, ele deve solicitar a
Embrapa as diarias de transito e as de alimentacao.

O valor das diarias de alimentacao equivale a 35% do valor da “diaria cheia”. Por exemplo:
para Dinamarca, a diaria de alimentacéo é 35% de 320,00 = 112,00.

Os valores das diarias devem ser preenchidos em cada uma das linhas horizontais,
correspondendo um tipo de diaria ou despesa para cada linha.

Abaixo das diarias de transito, devem-se colocar as diarias “cheias”, multiplicando o nimero
das diérias pelo valor da diaria cheia, conforme o pais. O valor maximo das diérias cheias sao
10. Por exemplo: para Dinamarca, 10 diarias x 320,00 = 3.200,00.

Abaixo das diarias cheias, colocamos as diarias complementares.

O valor das diarias complementares € 100,00 (délares/euros), para viagens por periodo de 13
a 89 dias, multiplicando o numero dos dias por 100,00.

O repasse ao empregado sera em délares ou euros, de acordo com o pais de destino.

Nos casos em que o afastamento € custeado por mais de uma instituicdo, deve ser colocado
no quadro, apenas, as despesas com dnus.

Em caso de viagens por periodos iguais ou superiores ha 90 dias, preencher a papeleta com
valor mensal equivalente ao auxilio académico, conforme a Norma de Pds — graduacgéo
(Mestrado e Doutorado) vigente.

Informar total a receber (diarias + passagens) em doélar (U$).

Descontar (US$) auxilio alimentacao e vale transporte: ndo se aplica a Embrapa. Estes
campos deverdo ser deixados em branco. N&o se aplicam a Embrapa.

O lancamento do seguro e/ou inscricdo sera feito nas linhas restantes da tabela de diarias
guando o custeio for com 6nus para a Unido (MAPA, Embrapa, CAPES, CNPq, ABC/MRE,
ministérios). Especificar os valores em doélar no formulario. No campo “Total geral a receber”
somar todas as despesas com 6nus (passagens/diarias/seguro/inscricao) e lancar o valor em
dolar e em real.

Exemplo: Total geral a receber diaria + passagens + seguro + inscricdo em US$ e Total
geral a receber diéria + passagens + seguro + inscricdo em R$, conforme o caso.

A maioria dos 6rgaos federais (CNPg, MAPA e demais ministérios) assim como a Embrapa
possuem tabela propria de diarias. Em caso de viagem custeada por uma dessas fontes, cabe
ao empregado verificar o site das instituicdes, se disponivel, ou entrar em contato com a area
responsavel por viagens internacionais dos respectivos 6rgdos para informar corretamente os
valores das diarias conforme tabela em vigor.

No caso de missdes da ABC/MRE, normalmente h4 um analista da Secretaria de Relagbes
Internacionais (SRI) responsavel por missdes de determinados grupos de paises. Nesse caso,
para preenchimento da papeleta com os valores de diarias, seguro e passagens pagos pela
ABC/MRE, sugerimos contatar o analista responsavel pela missdo para as devidas
orientacdes de preenchimento da papeleta e recebimento dos beneficios.

5. Assinaturas

AUTORIZACAO DO CHEFE GERAL DA

PROPOSTO

UNIDADE

AUTORIZACAO DO PRESIDENTE DA EMBRAPA

Declaro estar ciente de que, por obrigacdo funcional, devolverei a capa do bilhete, cartdes de embarque ou a 22 via, ou declaragdo da empresa de transporte, relatério
detalhado da viagem, ao 6rgdo pagador nos primeiros 5 dias Uteis, apos o retorno, para prestagéo de

505 de 29/12/2009.

contas, consoante. Dec. n°. 5.992, de 19/12/2006, Portaria MOPG n°.

/ /
Data

Assinatura e carimbo

Data

Assinatura e carimbo

Data

Assinatura e carimbo

v Proposto: O empregado deve assinar datar e carimbar;

v Autorizagdo do Chefe Geral da Unidade: a Chefia Geral deve assinar, carimbar e datar no
campo especifico. Em caso da auséncia da Chefia Geral, o Substituto devidamente




identificado poderé assinar. Nas assinaturas das Chefias, € obrigat6rio o carimbo.
v Autorizacdo do Presidente da Embrapa: campo para assinatura, carimbo e data da autorizacdo

pelo Presidente.

6. Campo de assinatura destinado ao Comité de Assessoramento para
Sistematizacao e Avaliacdo de Afastamento do Pais — MAPA

Afastamento submetido pelo Comité de Assessoramento para Sistematizacao e Avaliagédo dos Processos de Afastamento do Pais. () sim () néo.
(em consonéncia com a Portaria 101, de 31/05/2007).

AUTORIZAGAO DO SECRETARIO EXECUTIVO

SECRETARIA DE RELA(;C)ES INTERNACIONAIS DO
AGRONEGOCIO - SRI - VIAGEM INTERNACIONAL

/ /

Data Carimbo e Assinatura

[
Data Carimbo e Assinatura

CHEFE DE GABINETE DO MINISTRO
(art. 2°, da Portaria n°. 101, de 31/05/07)

AUTORIZAQAO DO MINISTRO
art. 2°.do Decreto n°. 1.387, de 07/02/1.995

Data Carimbo e Assinatura

Data Carimbo e Assinatura

e Campo de preenchimento exclusivo do Comité de Assessoramento para Sistematizacdo e
Avaliacdo dos Processos de Afastamento do Pais — MAPA.

7. Concluséo do processo:

O processo é considerado concluido apos a prestacdo de contas. De acordo com a Portaria
MPOG n°. 505 de 29/12/2009 e Portaria MPOG n° 205, de 22/04/10 referente a prestacdo de
contas e envio de relatério de viagem, informamos:

1. O (a) empregado (a) devera apresentar, para fins de prestacdo de contas, no prazo maximo
de cinco dias, contados do retorno da viagem, original ou segunda via dos canhotos dos cartbes
de embarque, ou recibo do passageiro obtido quando da realizagdo do check in via internet, ou
declaracao fornecida pela empresa de transporte. O (a) empregado (a) devera enviar ao SGP os
comprovantes originais (quando a fonte de custeio por pela Embrapa) e cépias dos bilhetes de

embarque (quando a fonte de custeio for outra).

2. Lembramos que no maximo 30 dias apdés o retorno devera ser encaminhado, para a
Coordenadoria de Educagdo Corporativa, 0 relatério de viagem internacional, por e-mail no
formato PDF e também a versao impressa e assinada.

Desejamos a todos boa viagem e bom retorno!

Equipe CEC/DGP
Amanda Freire
Greice Roza
Mirian Gomes

Contatos:
Amanda Freire (61) 3448-1749; amanda.freire@embrapa.br

Greice Roza (61) 3448-1751; greice.roza@embrapa.br
Mirian Gomes (61) 3448-4333; mirian.gomes@embrapa.br




