PROCEDIMENTQO N2
PG.DAFC.004/2022
VIAGENS A SERVICO
Pré-sal VERSAO | APROVADO EM
Petrdleo
01 14/09/2023
1. Objetivo

1.1. Estabelecer as regras e procedimentos que norteiam a realizagdo de viagens
nacionais e internacionais a servico na PPSA.

2. Aplicacdo e Abrangéncia

2.1. Este Procedimento se aplica a todos os Administradores, Conselheiros Fiscais,
membros de comités, empregados proprios e cedidos de outras empresas ou
orgdos, e Colaboradores Eventuais.

2.2. Nao estdo abrangidos por esse procedimento o Reembolso de Despesas de
viagens previstas em contratos assinados com prestadores de servigos, cujo
ressarcimento se da por nota de débito.

3. Referéncias

3.1. Passagem aérea - adquirida através de contrato com agéncia de viagem.

3.2. Didria de Hotel - valores apresentados nos Anexos 8.2 e 8.3.

3.3. Diaria de Alimentacao - valores apresentados nos Anexos 8.2 e 8.3.

3.4. Diaria de Aluguel de Carro na América do Norte - valores apresentados no
Anexo 8.3.

4. Definicoes

4.1. Administrador - membro do Conselho de Administragdo e/ou da Diretoria
Executiva da PPSA.

4.2. Adiantamento - numerario antecipado ao Viajante para custear Despesas de
Viagem, que deve ser incluido no Formuldrio de Autorizagao de Viagem.

4.3. Autoridade Competente - membro da Diretoria Executiva da PPSA ligado
diretamente a area responsavel pela Viagem ou ao gestor solicitante da
Viagem.

4.4, Colaborador Eventual - pessoa fisica sem vinculo empregaticio com a PPSA que
Ihe presta algum tipo de servigo, cujo Reembolso de Despesas de viagem nao
esteja previsto em contrato.

4.5. Despesas de Viagem - despesas efetuadas pelo Viajante compreendendo
hospedagem, alimentagdo, transporte aéreo e terrestre e outros gastos
necessarios a realizacao da Viagem.
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4.6. Diaria de Hotel - é o valor diario maximo que o Viajante pode usar para cobrir
despesas com hospedagem. As Didrias de Hotel contam-se pelo nimero de
noites de duracao da Viagem no local de destino.

4.7. Didria de Alimentacdo - é o valor didrio que a PPSA disponibilizara ao Viajante
para cobrir despesas com alimentagdo. As Didrias de Alimentagdo contam-se
pelo nimero de dias de duracao da Viagem no local de destino.

4.8. Diaria de Aluguel de Carro - é o limite didrio do valor que o Viajante pode usar
para cobrir despesas com aluguel de carro na Ameérica do Norte. As Diarias de
Aluguel de Carro contam-se pelo nimero de dias de duragdo da Viagem no
local de destino.

4.9. Formuldrio de Autorizagdo de Viagem - é o meio habil de solicitar uma
autorizagao de Viagem a Autoridade Competente (Anexo 8.1).

4.10. Formulario de Prestagdo de Contas - € a comprovagdo das Despesas de Viagem
de acordo com as regras estabelecidas nesta Norma (Anexo 8.4).

4.11. Prestagao de Contas — € a apresentacao das comprovagoes das despesas do
Viajante apds o regresso da Viagem.

4.12. Reembolso de Despesas - valores a serem ressarcidos ao Viajante relativos a
gastos com Didrias de Hotel e Aluguel de Carro , locomogao urbana e outros
gastos devidamente justificados incluidos na Prestacdo de Contas.

4.13. Secretaria — pool de secretdrias que atende aos membros da Diretoria
Executiva da PPSA.

4.14. Viajante - é o Administrador, Conselheiro Fiscal, membro de comité,
empregado proprio, servidor cedido, requisitado ou movimentado de outra
empresa ou orgdo publico, e Colaborador Eventual, que realiza uma Viagem.

4.15. Viagem - qualquer deslocamento transitério do Viajante fora da cidade do Rio
de Janeiro, no territorio nacional ou fora do Pais, realizado necessariamente a
servico ou no interesse da empresa, incluindo, mas nao se limitando, a
execucdo de tarefas, participagdo em treinamentos, eventos e cursos de
interesse da PPSA.

5. Autorizagdo de Viagem

5.1. A Autoridade Competente deve autorizar as Viagens nacionais e suas
alteracgoes.

5.2. O Diretor Presidente aprova as Viagens nacionais dos demais Diretores,
enquanto que as viagens nacionais do Diretor Presidente serdo aprovadas por
um dos Diretores.

5.3. As Viagens internacionais serao submetidas a deliberacdo da Diretoria
Executiva por meio de Proposta de Resolu¢do de Diretoria — PRD, que devera
ser acompanhada da demonstragao de competitividade do preco de passagens
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e da estimativa do valor total de Diarias de Alimentacdo, hospedagem,
transporte e outros gastos necessarios.

5.4. Apos a aprovacao da Viagem internacional, a Secretaria devera providenciar a
compra das passagens, a reserva de hotel e a locagdo de veiculo, quando for o
caso.

5.5. Nocasode Viagem internacional de servidores cedidos por 6rgdos publicos a PPSA,
sera necessaria a publicacdo de portaria no Diario Oficial da Unido.

6. Deslocamentos na cidade do Rio de Janeiro

A PPSA reembolsard despesas de locomogdo a servigo entre o escritério central, ou
domicilio do empregado, e o local de compromisso na regido metropolitana da cidade
do Rio de Janeiro, mediante a apresenta¢do de comprovacao, nota fiscal ou recibo,
sujeito a aprovacao da Autoridade Competente.

7. Procedimentos e Competéncias
7.1. Compete aos Viajantes:

7.1.1. Solicitar a Autoridade Competente a autorizagao da Viagem por meio do
Formulario de Autorizacdo de Viagem.

7.1.2. No caso de Colaboradores Eventuais, solicitar sua Viagem ao Diretor da
area afeta ao respectivo contrato de prestacdo de servigos, por meio do
Formulario de Autorizagdo de Viagem assinado pelo fiscal do contrato.

7.1.3. Encaminhar a Secretaria o Formulario de Autorizagdo de Viagem aprovado
pela Autoridade Competente para as providéncias necessarias a realizagdo
da Viagem.

7.1.4. Justificar a Autoridade Competente, por meio de Nota Técnica, a
participagcdo em evento ou curso quando este for objeto da Viagem.

7.1.5. Comunicar a Autoridade Competente o eventual cancelamento da
Viagem, devolvendo o Adiantamento em até 3 (trés) dias Uteis através de
transferéncia bancaria para a conta indicada pela PPSA.

7.1.6. Alteragbées de percurso, data ou horario de deslocamentos, no-show,
despesas extras e multas serdo de inteira responsabilidade financeira do
Viajante, salvo se autorizadas, anuidas ou determinadas pela Autoridade
Competente.

7.2. Compete a Geréncia de Controle e Finangas (GCF):
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7.2.1. Prever anualmente os recursos orcamentarios do Programa de Dispéndios
Globais para a realizacdo das Viagens previstas, contemplando as despesas
delas decorrentes.

7.2.2. Creditar na conta do Viajante o valor do Adiantamento, em moeda
nacional, em até 2 (dois) dias Uteis antes do inicio da Viagem, desde que o
Viajante tenha encaminhado o Formulario de Autorizagdo de Viagem
aprovado pela Autoridade Competente a Secretaria em, no maximo, 5
(cinco) dias uteis antes do inicio da Viagem.

7.2.3. Comunicar formalmente a Autoridade Competente a insuficiéncia de
recursos or¢gamentarios para a realizagao da Viagem, se for o caso.

7.2.4. Fazer a apropriacdo contdbil e orgamentariamente as Despesas de
Viagens, arquivando a documentagao pertinente.

7.2.5. Validar a documentacdo comprobatéoria das despesas objeto de
ressarcimento, em Prestacao de Contas.

7.2.6. Devolver, quando houver divergéncia entre a Prestagdo de Contas e a
documentacao comprobatoria das despesas, a Prestacao de Contas a
Secretaria para os ajustes necessarios.

7.3. Viagem Nacional:

7.3.1. As Viagens devem ser aprovadas, sempre que possivel, com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias corridos em relagdo a data da partida, de forma
que se tenha maior chance de obter tarifas mais baratas nos voos e na
reserva de hotéis.

7.3.2. A Secretaria deve providenciar a compra das passagens e a reserva de
hospedagem para o Viajante, quando receber o Formuldrio de Autorizagao
de Viagem devidamente autorizado pela Autoridade Competente.

7.3.3. Areserva de hospedagem devera se dar na categoria 4 (quatro) estrelas.
Permite-se, no entanto, a reserva em categoria 5 (cinco) estrelas,
excepcionalmente, quando: (i) houver equivaléncia no custo das diarias; e
(ii) guando ndo existirem opgdes em categoria 4 (quatro) estrelas para a
data pretendida, independentemente de o valor ultrapassar aquele
estabelecido como diaria.

7.3.4. A passagem devera ser programada considerando as conveniéncias da
agenda do Viajante e a otimizagdo do translado, utilizando os seguintes
parametros:

7.3.4.1. A escolha do voo deve recair, prioritariamente, em percursos de
menor duragdo e evitando-se, sempre que possivel, trechos com
escalas e conexdes.

7.3.4.2. Os hordarios de partida e de chegada do voo devem estar
compreendidos preferencialmente no periodo entre 7 h e 21 h.
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7.3.4.3. Deve-se priorizar o horario de chegada do voo que anteceda em, no
minimo, 3 horas o inicio previsto dos trabalhos ou eventos.

7.3.4.4. As passagens aéreas deverao ser adquiridas em classe econémica,
mediante confronto dos precos praticados pelas empresas aéreas,
devendo a opgdo recair entre aquelas que apresentem precos
competitivos nas condi¢ées desejadas e observado o disposto nos
subitens 7.3.4.1, 7.3.4.2 e 7.3.4.3, acima.

7.3.5. A alteragdo de data, hora ou itinerario apds a emissao da passagem aérea
ensejara nova aprovacao de Viagem, com as devidas justificativas. O
Viajante deve solicitar as providéncias para a reprogramacgao da Viagem
junto a Secretaria.

7.3.6. Os gastos permitidos em viagens nacionais sao os seguintes:

Item

Limite de gastos

Passagem aérea ou
terrestre

Cotagdo de mercado, pago via agéncia de viagem

Hotel

Valores indicados no item 8.2, com comprovagao

Alimentacao

Valores indicados no item 8.2, sem comprovagao

taxi, carros de
aplicativo e
estacionamento

Locomogdo urbana:

Valores com comprovacgao

Nota 1: Quando a Viagem nacional for iniciada antes das 12 h ou terminada apés as
18 h, sera devida a Diaria de Alimentacao;
Nota 2: Quando a Viagem nacional for iniciada apds as 12 h ou terminada antes das
18 h, sera devida a Diaria de Alimentagdo reduzida para a metade;

Nota 3: Quando a Viagem nacional for terminada antes das 12 horas, nao sera
computada a Didria de Alimentacgao para fins de reembolso daquele dia.

Observagdo: para fins do cdmputo do inicio da Viagem considera-se o horario de
partida do voo com a antecedéncia minima de chegada ao aeroporto fixada pela
companhia aérea responsavel.

7.3.7. Quando o Viajante justificar, na Prestagdo de Contas, que arcou com gastos
de Viagem superiores ao estimado e previamente autorizado, o
Reembolso de Despesas ficard condicionado a nova aprovagao da
Autoridade Competente.

7.3.8. Como excecao a clausula 4.14, para atenderem aos interesses da PPSA em

seu Escritério Central,

os Conselheiros Fiscais e Administradores terdo
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direito a passagens aéreas, Reembolso de Despesas de alimentagdo e
transporte urbano e, se necessario, diarias de Hotel no Rio de Janeiro.

7.4. Viagem ao Exterior:

7.4.1. O afastamento do Pais serd aprovado pela Diretoria Executiva, exceto nos
casos em que o Viajante seja o Diretor Presidente, quando o aprovador
serd o Ministro de Minas e Energia, ou o profissional a quem o Ministro
tenha delegado essa aprovacao.

7.4.2. As Viagens devem ser aprovadas com antecedéncia de forma a garantir
que a reserva dos trechos ocorra, preferencialmente, com prazo minimo
de 15 (quinze) dias corridos em relagdo a data da partida

7.4.3. A Secretaria da PPSA devera providenciar a compra das passagens, a
reserva de hotel, o seguro-viagem, e a locagao de veiculo, e quaisquer
outras providéncias necessdrias para o Viajante, apods receber o
Formulario de Autorizagdao de Viagem devidamente autorizado pela
Autoridade Competente.

7.4.4. Quando o afastamento se iniciar em uma sexta-feira ou incluir sabados,
domingos ou feriados, a Proposta de Resolugao de Diretoria - PRD devera
conter justificativa para esta circunstancia.

7.4.5. E devida a contratacdo, pela PPSA, de seguro-viagem para o Viajante.

7.4.6. Para os dias de partida e retorno, aplicam-se os critérios de Viagem
nacional para o célculo de Didrias de Alimentagdo para fins de
Adiantamento ou reembolso.

7.4.7. O Adiantamento serd disponibilizado pela PPSA em moeda nacional, em
conformidade com a taxa PTAX de venda divulgada pelo Banco Central
referente ao dia anterior ao crédito, acrescida dos impostos em vigor para
aquisicado de moeda estrangeira no sistema bancario nacional, em até 2
(dois) dias Uteis antes do inicio da Viagem, devendo o Viajante encaminhar
a solicitacdo, preferencialmente, com 5 (cinco) dias uteis antes do inicio da
Viagem, cabendo ao Viajante a aquisicao de moeda estrangeira.

7.4.8. Os Administradores, os Gerentes Executivos, os Superintendentes, o
Assessor de Planejamento Estratégico e o Consultor Juridico terdo direito
a passagem aérea em classe executiva, em voos com duragdo acima de 8
horas.

7.4.9. Os Viajantes, em voos noturnos com dura¢do acima de 8 horas, ou quando
acompanhados por um Diretor em missao, terdo direito a passagem aérea
em classe econdmica premium ou similar, exceto o disposto em 7.4.8.

7.4.10.A emissdo de passagem aérea sera providenciada em classe econdémica
para os Viajantes, exceto o disposto em 7.4.8 e em 7.4.9.

7.4.11. Os gastos permitidos em viagens internacionais sao os seguintes:
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Item Limite de gastos
Passagens aérea e terrestre e | Cotagao de mercado, pago via agéncia de
seguro de viagem viagem
Valores indicados no item 8.3, com
Hotel %
comprovagao
. & Valores indicados no item 8.3, sem
Alimentacao 2
comprovagao
Valores indicados no item 8.3, com
Aluguel de carro N
comprovagao

Locomogado urbana: taxi, carro
de aplicativo e estacionamento

Valores com comprovagao

Nota 1: Quando a Viagem internacional for iniciada entre 12 e 18 horas, o Viajante
tera direito a % Diaria de Alimentacao.

Nota 2: Quando a Viagem internacional for iniciada antes das 12 h ou apés as 18 horas,
nao sera computada a Didria de Alimentacao para fins de Adiantamento ou reembolso
daquele dia.

Observacdo: para fins do computo do inicio da viagem, considera-se o horario de
partida do voo com a antecedéncia minima de chegada ao aeroporto fixada pela
companhia aérea responsavel.

7.4.12,

Quando o Viajante justificar, na Prestacao de Contas, que arcou gastos

de Viagem superiores ao estimado e previamente autorizado, o Reembolso de
Despesas ficara condicionado a nova aprovagao da Autoridade Competente.

7.5. Prestacdo de Contas:

7.5.1.

7.5:2.

7.5.3.

7:5.5,

V.

Na Prestacdo de Contas deverdo ser apresentadas as notas fiscais ou
recibos validos de estadia, deslocamento, estacionamento e outros para
validagdo das despesas.

Os recibos deverao ser anexados ao Formulario de Prestagao de Contas
preenchido e devidamente assinado, conforme modelo aposto no item
8.4.

As despesas em moeda estrangeira que sejam objeto de ressarcimento
serdo convertidas para moeda nacional, em conformidade com a taxa
PTAX de venda, divulgada pelo Banco Central, referente ao dia da
aprovacgao da Presta¢ao de Contas.

. A Prestacdo de Contas devera ser apresentada pelo Viajante em até 5

(cinco) dias Uteis ap6s a data do retorno.
A Geréncia de Controle e Finangas efetuara o reembolso em até 4 (quatro)
dias Uteis a contar do recebimento da Prestacdo de Contas.
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7.6. Disposigoes Gerais:

7.6.1. Despesas de carater particular, incluindo emissao e renovagao de
passaporte, bem como o visto consular, quando for o caso, sdo de
responsabilidade dos Viajantes.

7.6.2. O atendimento as exigéncias de autoridades sanitdrias de cada destino é
de responsabilidade dos Viajantes. No entanto, em havendo despesas
decorrentes dessas determinagbes, cabera ao Viajante informar e
apresentar os custos a PPSA, que ficara responsavel por seu pagamento
ou reembolso.

7.6.3. Despesas extras, como consumo de bebida alcoolica, frigobar, lounges,
utilizagdo de sala de esporte, e outras, sdo de responsabilidade dos
Viajantes.

7.6.4. As excepcionalidades relacionadas a este procedimento devem ser
descritas e justificadas pelas dreas envolvidas e submetidas a aprovagao
do Diretor de Administracao, Finangas e Comercializagdo.

8. Anexos

8.1. Formulario de Autorizagdo de Viagem

8.2. Diarias de Hotel e Alimentacao para Viagens Nacionais

8.3. Diarias de Hotel, Alimentagdo e Aluguel de Carro para Viagens Internacionais
8.4. Formulario de Prestacdo de Contas
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8.1. Formulario de Autorizagao de Viagem
Pré-sal Petroleo
FORMULARIO DE AUTORIZAQI\O DE VIAGEM
NOME DO SOLICITANTE: XXKXXXKKKKKXKK KKK KRKKKKXKKKKKK
Dados
DADOS BANCARIOS Banc.: BCO-xxx AG-XXxX C/C-XXXXX-X
CPF: XXX XXX XXX-XX
AREA:
MOTIVO DA VIAGEM DIARIAS SOLICITADAS
PTAX Délar Real Total (RS)
HOSPEDAGEM
ALIMENTACAO
TAXI
Total de didrias concedidas - -
DESTINO PERIODO APROVACﬁO DIRETORIA
APROVACOES
SOLICITANTE LIBERACKO PAGAMENTO
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8.2. Diarias de Hotel e Alimentacgdo para Viagens Nacionais

(*) Exceto Cidade do Rio de Janeiro e Brasilia, ressalvada a clausula 7.3.8.

RS 200,00

o
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8.3. Diarias de Hotel, Alimentag¢ado e Aluguel de Carro para Viagens Internacionais
(em ddlares norte-americanos)

100.00
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8.4. Formulério de Prestagdo de Contas

5 Pré-sal Petroleo

PRESTAGAO DE CONTAS

Funclondrio / Fornecedor:
Unidade Organizacional :
Natureza da Despesa:

Objetivo:

Evento

Valer (USS): | Valer [RS)

k.lmwmwam Despesas:_
Daa |

TOTAL

[Retencdo de Impostos

Aliquota (%) Valor (R$}:

IN 1234 SRF

INSS

ISS

Subtototal a deduzir

Chapa

Valor liquido >>> |

=

Centro de Custo

|_Cambio

Beo: AG,

CPF:

cic

Solicitado por:

Aprovado por;

Liberado por:

Orgamento 8 Finangas
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