AGENCIA NACIONAL DE ENERGIA ELETRICA — ANEEL

PORTARIA N2 6.732, DE 21 DE FEVEREIRO DE 2022

Revisa a Norma de Organizacdo n? 31, que trata dos
procedimentos referentes a concessdo de diarias,
passagens, hospedagem e locacdo de veiculos, a
serem observados no ambito da Agéncia Nacional de
Energia Elétrica — ANEEL.

Voto

O DIRETOR-GERAL DA AGENCIA NACIONAL DE ENERGIA ELETRICA — ANEEL, no uso de suas
atribui¢des regimentais, de acordo com a deliberagdo da Diretoria, tendo em vista o disposto no art. 79,
inciso IX, e no art. 92 do Regimento Interno, aprovado pela Portaria n2 349, de 28 de novembro de 1997,
do Ministério de Minas e Energia, e com o que consta no Processo n2 48500.001949/2005-55, resolve:

Art. 12 Aprovar, na forma do Anexo, a revisao da Norma de Organizacdao ANEEL n2 31, que
trata dos procedimentos referentes a concessao de didrias, passagens, hospedagem e loca¢do de veiculos,
a serem observados no dmbito da Agéncia Nacional de Energia Elétrica — ANEEL.

Art. 22 Revogar a Portaria n? 3.689, de 12 de setembro de 2015.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor 30 dias apds a data de sua publicacdo.

ANDRE PEPITONE DA NOBREGA

Este texto nao substitui o publicado no D.O. de 23.02.2022, secao 1, p. 139, v. 160, n. 38.


https://www2.aneel.gov.br/cedoc/aprt20226732_1.pdf
https://www2.aneel.gov.br/cedoc/prt20153689.pdf

ANEXO A PORTARIA N2 6.732, DE 21 DE FEVEREIRO DE 2022
NORMA ORGANIZACIONAL ANEEL N¢ 31.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secao |
Do Objetivo

Art. 12 Esta Norma dispbe sobre os procedimentos referentes a concessdo de didrias,
passagens, hospedagem e locacdo de veiculos, a serem observados no ambito da Agéncia Nacional de
Energia Elétrica — ANEEL.

Secao Il
Da Conceituagao

Art. 22 Para fins de aplicagdo desta Norma, adotam-se os seguintes conceitos:

| — agenciamento de viagens: servico prestado por agéncia de turismo, compreendendo a
venda comissionada ou a intermediagao remunerada na comercializagao de passagens, viagens e servicos
correlatos, conforme especificagdes contidas no instrumento convocatério;

Il — aquisicdo direta: aquisicdo de passagens aéreas realizada diretamente das companhias
aéreas credenciadas, sem intermediacdo de agéncia de turismo;

Il —aquisicdo indireta: aquisicdo de passagens aéreas realizada com intermédio de agéncia de
turismo quando nado for possivel realizar a aquisicao direta;

IV —assessor especial: servidor designado para acompanhar Diretor nos afastamentos da sede
a servico;

V — audiéncia publica: instrumento de apoio ao processo decisério da ANEEL, instaurada
sempre que as decisdes efetivamente interferirem nos interesses da sociedade e dos agentes econémicos
do setor elétrico;

VI — autoridade superior: Diretor-Geral da ANEEL, ou seu substituto, responsavel pela
aprovacao do processo de concessao de didrias e passagens de viagens nacionais, e internacionais, bem
como pelos casos previstos no art. 15.

VIl — buscador: médulo do SCDP ou portal disponibilizado pela agéncia de turismo, que
permite o acesso aos sistemas das companhias aéreas, objetivando a realizacdo da pesquisa de precos,
reserva de tarifas, emissdo, remarcagdo e cancelamento das passagens aéreas;



VIl — Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF - Passagem Aérea: meio de pagamento
eletrénico, operacionalizado por instituicdo financeira autorizada, de uso exclusivo para pagamento das
despesas relativas a aquisicao direta de passagens aéreas;

IX — colaborador eventual: pessoa brasileira ou estrangeira que, ndo possuindo vinculo com a
Administracdo Publica Federal, for convidada a colaborar com a ANEEL em carater eventual;

X — Comissdo de Empresas Energéticas para Gestdo de Viagens - COEGV: comissdo da qual a
ANEEL é integrante, formada por empresas e drgdos estatais ligadas ao ramo de energia;

Xl —conducdo propria: veiculo automotor particular, utilizado a conta e risco do proposto, ndo
fornecido pela ANEEL;

XIl — consulta publica: instrumento que possibilita o recebimento de sugestdes e comentdrios
as propostas de resolu¢des da ANEEL e as agdes em andamento;

Xl — consultor de viagens internacionais: responsavel, juntamente com o proponente, pela
aprovacao da Proposta de Concessao de Didrias e Passagens em viagens internacionais, verificando se o
enquadramento legal da viagem internacional esta de acordo com a missao;

XIV — didria: indenizacdo concedida por dia de afastamento da sede da ANEEL, destinando-se
a indenizar o proposto por despesas extraordindrias com pousada, alimentacao e locomoc¢ao urbana;

XV —ordenador de despesa: autoridade investida de competéncia para autorizar a emissao de
empenho, pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pela qual esta responda;

XVI — proponente ou concedente: autoridade responsavel pela aprovacado da viagem no SCDP
e pela aprovacdo da prestacdo de contas da viagem realizada, observado o art. 46;

XVIl — Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens — PCDP: proposta cadastrada no SCDP,
onde constam os dados do servidor, as informacdes do deslocamento, os documentos comprobatérios
da demanda e os dados financeiros;

XVIIl — proposto: pessoa autorizada a viajar a servico ou para participar de cursos ou eventos
de interesse da ANEEL;

XIX — relatério de viagem: documento a ser anexado na prestacdo de contas das viagens
internacionais, preenchido pelo servidor de forma circunstanciada, comprovando a realizacdo da viagem
e cumprimento da missdo;

XX — seguro viagem: seguro com objetivo de garantir indenizag¢do ao(s) segurado(s) ou seu(s)
beneficiario(s), limitada ao valor do capital segurado contratado, na forma de pagamento do valor
contratado ou de reembolso, ou, ainda, de prestacdo de servico(s), no caso da ocorréncia de riscos
cobertos, desde que relacionados a viagem, durante periodo previamente determinado, nos termos
estabelecidos nas condi¢Bes contratuais;



XXI — servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico de carater efetivo ou de livre
provimento submetida ao regime da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

XXII — Sistema de Concessao de Didrias e Passagens — SCDP: sistema de registro e controle de
todas as viagens realizadas no ambito da ANEEL;

XXIIl - solicitante de passagem: servidor formalmente designado pela autoridade competente,
responsavel por realizar os procedimentos administrativos descritos nos artigos 32 e 33 desta Norma
Organizacional, observado o art. 14.

XXIV — solicitante de viagem: servidor efetivo ou colaborador terceirizado, formalmente
designado pela autoridade competente, no ambito de cada UORG, responsavel por realizar os
procedimentos administrativos no SCDP;

XXV — unidade organizacional — UORG: unidades integrantes da Estrutura Organizacional da
ANEEL, definidas no Regimento Interno;

XXVI —veiculo locado: veiculo automotor disponibilizado pela ANEEL aos servidores, mediante
contrato especifico, para realizacdo de atividades inerentes as atribuicdes dos respectivos cargos ou
resultantes de autorizacao especifica.

CAPITULO I
DA CONCESSAQ DE DIARIAS

Secao |
Do Fato Gerador

Art. 32 O proposto que se deslocar a servico ou para participacdo em cursos ou eventos, da
localidade em que a ANEEL esta sediada para outro ponto do territério nacional, ou para o exterior, fara
jus a percepcdo de didrias segundo as disposicdes desta Norma, mediante o preenchimento da PCDP.

Pardgrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica a:

| — deslocamento do proposto para cidades do entorno, salvo se houver necessidade de
pernoite; e

Il — deslocamento de colaborador eventual para fins de participagdo em cursos e viagens ao
exterior.

Art. 42 E vedado conceder didrias ao proposto nomeado para cargo em comissdo ou funcdo
de confianga, no periodo compreendido entre a posse e a fixacdo no domicilio da sua nova sede de
trabalho ou local de exercicio.

Art. 52 A publicidade dos atos de concessao de diarias dar-se-a por meio do SCDP e do Boletim
Administrativo da ANEEL, sendo este de responsabilidade da SRH.



Secao ll
Da Proposta de Concessao de Didrias e Passagens — PCDP

Art. 62 Todas as viagens no ambito da ANEEL devem ser registradas no SCDP, mesmo nos
casos de afastamento sem 6nus ou com 6nus limitado.

Art. 72 Na PCDP deverd atuar como proponente o Diretor-Geral ou um membro da Diretoria
guando se tratar de viagem de seus assessores ou de outro membro da Diretoria;

§ 12 Os titulares ou adjuntos de UORG dos respectivos servidores ou de colaboradores
eventuais poderdo atuar como proponentes mediante delegacdo da Diretoria.

§ 22 A aprovagdo da PCDP pelo proponente deve ocorrer em até 3 (trés) dias uteis do
recebimento da Proposta.

Art. 82 Atuard como Consultor de Viagem Internacional no SCDP o titular ou adjunto da
Superintendéncia de Recursos Humanos —SRH, nos casos de viagens de Capacitacdo, e o titular ou adjunto

da Assessoria Institucional da Diretoria — AID, nos casos de viagens de Representagao Institucional.

Pardgrafo Unico. O parecer do Consultor de Viagem Internacional deve ser emitido em até 1
(um) dia util do recebimento da PCDP.

Art. 92 O titular ou adjunto da Superintendéncia de Administracdao e Financas — SAF atuard
como ordenador de despesas no SCDP para aprovacdo das despesas.

§ 12 O ordenador de despesas devera realizar os procedimentos de verificacdo e validacdo da
PCDP em até 3 (trés) dias Uteis antes do inicio da viagem, desde que observados os prazos previstos no
art. 72,§ 2% e no art. 11, §§ 12 e 29.

§ 22 A contagem do prazo a que se refere o § 12 serd suspensa sempre que houver
necessidade de alteracbes ou complementacdes de informacdes, por parte do proponente ou do
solicitante de viagem.

Art. 10. S3o procedimentos administrativos para concessao de didrias e passagens no SCDP:

| — autorizacdo e solicitacdo de afastamento;

Il — pesquisa e reserva dos trechos;

Il — autorizacdao de emissao da passagem;

IV — pagamento da diaria; e

V — prestagao de contas do afastamento.



Art. 11. A UORG deverd efetuar procedimento de solicitagcdo de proposta de afastamento por
meio do SCDP.

§ 19 A solicitacdo da proposta de afastamento deverad ser realizada de forma a garantir que a
reserva dos trechos ocorra com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data prevista de partida.

§ 22 Nas situacOes em que nao for possivel realizar a reserva dos trechos, a emissdo devera
observar a antecedéncia minima de 15(quinze) dias da data prevista de partida.

§ 32 A solicitacdo da proposta que ndo observar a antecedéncia minima de 15 (quinze) dias
deverd apresentar justificativa quanto ao ndo cumprimento do prazo.

Art. 12. As propostas de concessdes de didrias, quando o afastamento se iniciar nas sextas-
feiras, bem como os que incluam sdbados, domingos e feriados, serdo expressamente justificadas,
configurando aceitagdo da justificativa a autorizagao de pagamento pelo ordenador de despesas.

Art. 13. No caso em que o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o
proposto fard jus as didrias correspondentes ao periodo prorrogado, observado o disposto no art. 25,
desde que o titular ou adjunto da UORG previamente formalize o pedido e o ordenador de despesas
autorize a prorrogagao.

Pardgrafo Unico. Na ocorréncia do previsto no caput, é necessario o registro de justificativa na
PCDP, para fins de pagamento das diarias.

Art. 14. Deve ser atribuida a servidor formalmente designado, no ambito de cada UORG a
realizacdo de pesquisa de precos, a escolha da tarifa e, se for o caso, a autorizacdo de emissdo, observados
os procedimentos previstos no art. 32 e o encaminhamento da PCDP para aprovacao das autoridades
competentes.

§ 12 No caso da aquisicdo direta, a pesquisa de precos, a indicacdo do voo, a reserva e a
autorizacdo da emissao da passagem serdo realizadas diretamente no SCDP.

§ 22 A emissdo das passagens na aquisicao direta serd realizada eletronicamente pelo SCDP
junto a companhia aérea correspondente.

§ 32 Quando a aquisicdo for realizada por intermédio da agéncia de turismo, a pesquisa de
precos e a reserva serdo realizadas por meio do portal disponibilizado pela agéncia de turismo ou
solicitadas a agéncia contratada.

§ 42 Na hipdtese do §39, a emissao das passagens sera realizada pela agéncia de turismo
contratada a partir do encaminhamento da reserva pelo SCDP no prazo fixado no contrato com a Agéncia
de Turismo.

§ 52 Visando celeridade processual e economicidade, fica autorizada a ado¢do do fluxo rapido
de emissdo de passagens, por meio do qual o Solicitante de Passagem realiza/autoriza a emissdo e
posteriormente encaminha a PCDP para aprovagdo pelas autoridades competentes.



Art. 15. Caberd a autoridade superior autorizar o afastamento nos casos abaixo:

| — em prazo inferior ao estabelecido no art. 11, § 19, desde que devidamente formalizada a
justificativa que comprove a inviabilidade do seu efetivo cumprimento;

Il — a servidor que ndo prestou contas de viagem anteriormente realizada;

IIl — por periodo superior a 5 (cinco) dias continuos;

IV - em quantidade superior a 30 (trinta) diarias intercaladas por pessoa no ano;
V - de mais de 5 (cinco) pessoas para o mesmo evento;

VI - que envolvam o pagamento de didrias nos finais de semana; e

VIl - para o exterior com 6nus.

Secao lll
Do Deslocamento Ao Exterior

Art. 16. O servidor ndo podera ausentar-se do Pais sem autorizacdao da Diretoria, cujo ato sera
publicado no Didrio Oficial da Unido — D.0.U., devendo uma cépia ser digitalizada e anexada a PCDP.

Pardgrafo Unico. Caso o deslocamento para o exterior exija que o servidor fique mais de um
dia em transito, seja na ida ou no retorno, a concessao de didrias excedentes deve ser devidamente
justificada no campo “Observacoes” da PCDP.

Art. 17. O afastamento do Pais podera ocorrer:

| — com 6nus para a ANEEL, quando implicar direito a passagens e didrias, assegurado ao
servidor o direito de percepc¢do cumulativa dos vencimentos e demais vantagens do cargo ou funcao;

Il — com 6nus limitado, quando implicar direito apenas ao vencimento e demais vantagens do
cargo ou fungdo; ou

Il — sem 6nus, quando implicar a perda total do direito de percepcdo dos vencimentos e
demais vantagens do cargo ou fungdo, e ndo acarretar qualquer despesa para a ANEEL.

Art. 18. O transporte entre o terminal aéreo no exterior e a localidade sede da missdo ou
hospedagem do proposto, e vice-versa, serd a ele indenizado, mediante apresentacdao dos documentos
comprobatorios legalmente aceitos, tais como nota fiscal ou recibo, devidamente preenchidos, emitidos
pelo prestador do servigo e solicitado a SAF pelo titular ou adjunto da UORG.

§ 12 Para os efeitos deste artigo, ndo sdo passiveis de ressarcimento:



| — as despesas com transporte entre a sede desta Agéncia ou da residéncia do servidor e o
terminal aéreo domeéstico, e vice-versa, bem como as decorrentes do deslocamento do local da
hospedagem para o local da missdo; e

Il — a despesa que, mesmo comprovada, ndo se caracterizar como de deslocamento.

Art. 19. E devida a contratacdo de seguro-viagem para o servidor quando da realizacdo de
viagens internacionais, garantidos os beneficios minimos constantes das normas vigentes expedidas pela
Superintendéncia de Seguros Privados — SUSEP e demais 6rgdos do governo responsaveis pelo controle e
fiscalizacdo do mercado de seguros.

§ 12 A cobertura maxima admitida é de € 40.000 (quarenta mil euros), ou valor equivalente,
para a garantia de assisténcia médica por doenca ou acidente, admitidos seguros com maior cobertura
para os paises que assim o exigirem.

§ 22 Na impossibilidade de emissdao de seguro de viagem internacional pela agéncia de
turismo, serdo ressarcidas, mediante apresentagdo de, no minimo, trés orgamentos em empresas do
ramo, as despesas com seguro, respeitadas as coberturas e limites previstos neste artigo.

Secao IV
Do Deslocamento De Colaborador Eventual

Art. 20. As despesas com alimentacdo e hospedagem de colaborador eventual serdo
indenizadas mediante a concessao de diarias, por tempo nao superior a 30 (trinta) dias, correndo a conta
da UORG interessada e a dotacdo consignada sob a classificacdo de servicos, sendo a sua concessao
autorizada pelo ordenador de despesas.

§ 12 O nivel de equivaléncia da atividade a ser cumprida pelo colaborador eventual, com a
tabela de diarias, sera estabelecido pelo Diretor Geral, levando-se em consideracdo o grau de
escolaridade, respeitando-se as atividades a serem desempenhadas.

§ 22 E vedada a concessdo de didrias para o exterior ao colaborador eventual, ressalvados
aqueles designados ou nomeados pelo Presidente da Republica.

Art. 21. A PCDP de colaborador eventual devera ser instruida com os seguintes documentos:
| — cépia do curriculum vitae do colaborador indicado, contendo necessariamente informacdes
sobre o CPF e a identificacdo do Banco, Agéncia e Conta Corrente que devera ser objeto de depdsito das

diarias;

Il — justificativa da UORG interessada contendo as razbes que levaram a indicacdo do
colaborador, a necessidade e a oportunidade de sua convocacao.

SecaoV
Do Calculo Das Diarias



Art. 22. Os valores das didrias no Pais e no exterior sdo os constantes do Anexo | do Decreto
n2 5.992, de 19 de dezembro de 2006, e Anexo Il do Decreto n2 71.733, de 18 de janeiro de 1973,
respectivamente.

§ 192 O proposto fara jus somente a metade do valor da diaria nos seguintes casos:
| — quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede da ANEEL;
Il — no dia do retorno a sede, para os casos de deslocamentos dentro do territério nacional;

Il — no dia da partida do territério nacional, para o caso de deslocamento ao exterior, quando
houver mais de um pernoite fora do pais;

IV —no dia da chegada ao territdrio nacional, para o caso de deslocamento ao exterior;

V — quando custeadas as despesas de pousada, por parte de qualquer érgao ou entidade da
Administracdao Publica, ou ainda por entidade que tenha relagao institucional com a ANEEL;

VI —quando governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com
o qual coopere custear as despesas com alimentac¢do ou pousada, para os casos de deslocamentos para
o exterior;

VIl — quando o proposto ficar hospedado em imdvel pertencente a Unido ou que esteja sob
administracdo do Governo Brasileiro ou de suas entidades.

§ 22 Quando designado para acompanhar Diretor, na qualidade de assessor especial, o
proposto fara jus a didrias no mesmo valor atribuido a autoridade acompanhada, devendo tal situacdo
ser obrigatoriamente registrada e justificada no campo “Observacdes” da PCDP.

§ 32 Quando a missdo no exterior abranger mais de um pais, adotar-se-a a diaria aplicavel ao
pais onde houver o pernoite e, no retorno ao Brasil, prevalecerd a diaria referente ao pais onde o proposto
haja cumprido a ultima etapa da missdo.

§ 42 N3o serd devido o pagamento de diaria ao servidor quando governo estrangeiro ou
organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere custear as despesas com
pousada, alimentacdo e locomocgdo urbana.

Art. 23. Serd concedido adicional no valor fixado no Anexo Il do Decreto n? 5.992, de 2006,
por localidade de destino, nos deslocamentos dentro do territdrio nacional, destinado a cobrir despesas
de deslocamento até o local de embarque e do desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem
e vice-versa.

Paragrafo Unico. No caso de deslocamento ao exterior ndo sera devido o adicional previsto no
caput, salvo nos casos em que houver pernoite no territério nacional.

Art. 24. Nos deslocamentos no Pais, para realizacdo de trabalhos com durac¢do superior a
trinta dias, poderdo ser autorizados retornos intermediarios a sede, a cada trinta dias, sempre no ultimo



dia util da semana, reiniciando-se a atividade no primeiro dia util da semana seguinte, ndo sendo devida
diaria neste periodo.

Art. 25. As didrias sofrerdo, por dia util de afastamento, o desconto correspondente ao auxilio-
alimentacdo a que fizer jus o servidor e, quando for o caso, ao auxilio-transporte, considerando para fins
de célculo a proporcionalidade de 22 (vinte e dois) dias.

Pardgrafo Unico. Aplica-se o disposto neste artigo a situacdo prevista no art. 13.

Sec¢ao VI
Do Pagamento Das Didrias

Art. 26. As didrias deverao ser pagas com antecedéncia de 3 (trés) dias da data prevista para
o inicio da viagem mediante crédito na conta corrente indicada pelo proposto, prevalecendo
exclusivamente para os servidores aquela onde sao creditados os vencimentos pagos pela ANEEL ou
orgaos de origem.

§ 12 O pagamento sera realizado antecipadamente, de uma sé vez, exceto nas seguintes
situacgdes, a critério do ordenador de despesas:

| —em situacdes de urgéncia devidamente caracterizadas ou quando da ocorréncia do disposto
no art. 13, casos em que serao processadas no decorrer do afastamento; e

Il — quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias, caso em que
poderdo ser pagas parceladamente.

§ 22 O disposto no inciso Il ndo se aplica aos afastamentos para o exterior, caso em que as
diarias deverdo ser pagas de uma Unica vez.

§ 32 Quando o periodo de afastamento se estender até o exercicio seguinte, a despesa podera
recair no exercicio em que se iniciou.

Art. 27. Independentemente do pais de destino, as didrias para deslocamento no exterior
serdo pagas em ddélares americanos, ou, por solicitacdo do servidor, por seu valor equivalente em moeda

nacional ou em euros.

Secao VII
Da Restituicao De Didrias

Art. 28. O proposto que receber didrias devera restitui-las:
| — integralmente, quando nado realizar a viagem, por qualquer motivo; ou

Il — proporcionalmente aos dias excedentes, na hipdtese de retornar em prazo menor do que
o previsto para o seu afastamento.



§ 12 Arestituicdo de didrias dar-se-a em até 5 (cinco) dias contados:

| — da data do recebimento das didrias ou do cancelamento da viagem, no caso do caput, inciso

Il — da data de retorno a sede da ANEEL, no caso do caput, inciso .

§ 22 A restituicdo de diarias em prazo superior ao determinado no §19 deverd ser
acompanhada de justificativa formal, com a ciéncia do titular ou adjunto da UORG.

CAPITULO 1l
DO TRANSPORTE E DA HOSPEDAGEM

Secao |
Da Aquisicdo Direta

Art. 29. A aquisicao de passagens aéreas sera realizada, preferencialmente, de forma direta,
junto as companhias aéreas credenciadas no SCDP, sem intermediacao de agéncia de turismo, observado
o disposto no art. 30.

Secao ll
Da Aquisi¢cdao por Agenciamento de Viagens

Art. 30. O agenciamento de viagens atendera as demandas nao contempladas pela aquisi¢do
direta de passagens, aos casos em que houver impedimento de emissao junto as empresas credenciadas
no SCDP ou aos casos emergenciais devidamente justificados no SCDP, na forma do art. 33.

Secao lll
Do Transporte Aéreo

Art. 31. O proposto que se deslocar a servico ou para participacdo em cursos ou eventos de
interesse da ANEEL para outro ponto do territério nacional ou para o exterior, fara jus ao recebimento de
bilhete de passagem aérea, ida e volta, segundo as disposicdes desta Norma.

Pardgrafo Unico. O trecho ndo assistido por transporte aéreo comercial regular sera suprido
mediante a emissdo de bilhete de passagem por via rodovidria, ferrovidria, fluvial ou por locacdo de
veiculo, conforme o caso.

Art. 32. Deverdo ser observados os seguintes procedimentos na emissdo de bilhetes de
passagem aérea:

| — a escolha da melhor tarifa devera ser realizada considerando o hordrio e o periodo da
participacdo do servidor no evento, o tempo de traslado e a otimiza¢do do trabalho, visando garantir
condicao laborativa produtiva, preferencialmente utilizando os seguintes parametros:



a) a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duragdo, evitando-
se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

b) os horarios de partida e de chegada do voo devem estar compreendidos no periodo entre
7hs e 21hs, salvo a inexisténcia de voos que atendam a estes horarios;

c) em viagens nacionais, deve-se priorizar o hordrio de chegada do voo que anteceda em no
minimo 3hs o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missdo;

d) o embarque deverd ocorrer prioritariamente em voos até trés horas apds o término do
trabalho, evento ou missdo, observado o menor preco;

e) em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o destino ultrapasse
8 horas, e que sejam realizadas no periodo noturno, o embarque, prioritariamente, devera ocorrer com
um dia de antecedéncia.

Il —em viagens internacionais a passagem aérea podera ser em classe econémica ou executiva,
observado o menor preco de cada classe, conforme prerrogativa do cargo do servidor e observada a
legislacao vigente e condicionado a autorizacao pela Diretoria.

IIl — a fiscalizagdo, por amostragem, dos valores de tarifas encaminhados, via sistema, pelas
companhias aéreas ao buscador, verificando se estes valores ndo se encontram majorados em relacao
aos valores oferecidos no mercado e se as condi¢des comerciais mais vantajosas estdao sendo cumpridas,
sera efetuada por servidor formalmente designado em cada UORG, ficando ao seu cargo a reserva e a
emissao de bilhete de passagem aérea e o cumprimento do disposto nos incisos | e Il.

§ 12 Caso o preenchimento da PCDP indique opc¢do de voo diferente do previsto no inciso Il,
serd obrigatério o preenchimento do campo “Justificativas” da PCDP.

§ 22 Caso seja constatada a aquisicdo de passagens em descumprimento ao disposto nesta
Norma, o valor apurado deverad ser ressarcido ao erario pelo servidor que tiver dado causa, respeitado o
contraditdrio e a ampla defesa.

§ 32 Considerando os critérios para definicdo do voo, o proposto podera realizar a escolha de
passagem aérea que nado seja a de menor tarifa, desde que realize o pagamento da diferenca, via Guia de
Recolhimento da Unido — GRU, que deve ser anexada a Proposta de Concessao de Diarias e Passagens,
antes da realizacdo da viagem.

§ 492 No caso das viagens internacionais por servidores que estejam representando
autoridades que se enquadrem no critério legal para viajar em classe executiva, a emissdo de passagem
nessa classe esta condicionada a autorizacado da respectiva representacdo pela Diretoria.

Art. 33. Serdo direcionadas pelo solicitante de passagem para emissdao pela agéncia de
turismo, as passagens aéreas ndo supridas pelas empresas credenciadas no SCDP, compreendendo,
conforme o caso, os servicos de assessoria, cotacdo, reserva, emissao, remarcagao, cancelamento e
reembolso das passagens, bem como, se necessario, as emissées em finais de semana, feriados e horarios



fora de expediente, além de remarcacdes e cancelamentos nesse mesmo periodo, dentre outras situacoes
excepcionais e alheias a vontade da Administracdo, impeditivas a emissdo junto as empresas
credenciadas.

Art. 34. No caso de desisténcia, alteracdo ou adiamento da viagem por necessidade do
servico, deverd o solicitante de viagem registrar no SCDP o cancelamento ou ajuste da viagem, a fim de
se evitar a ocorréncia de “no show” e geracdo de pendéncias no sistema.

Pardgrafo Unico. A inobservancia do disposto no caput imputara ao proposto ou responsavel
gue der causa ao pagamento de multa e outros encargos, caso sejam cobrados pela empresa aérea, a
devolucdo destes valores no prazo de até 5 (cinco) dias apds a notificacdo dos fatos, exceto nos casos
devidamente justificados e encaminhados a SAF.

Art. 35. Quaisquer alteragdes de percurso, data ou hordrio de deslocamentos serao de inteira
responsabilidade do servidor se ndo forem autorizadas ou determinadas pelo proponente ou ordenador
de despesas.

Paragrafo Unico. E de responsabilidade do servidor solicitar o crédito a companhia aérea
qguando o bilhete for remarcado com valor a menor e entregar documento de comprovacao do crédito
(cupom, bilhete ou similar) a SAF, sob pena de ressarcimento do mesmo pelo servidor responsavel pela
alteracdo do bilhete, de acordo com o disposto no art. 52, § 42, do Decreto n25.992, de 2006, sem prejuizo
da aplicacdo das penalidades previstas na Lei n2 8.112, de 1990.

Art. 36. E permitida a emissdo de bilhete aéreo saindo de localidade distinta da sede, ou
retornando para localidade distinta da sede, desde que a opc¢ao escolhida seja menos onerosa para a
Administracdo, cumpridas ainda as seguintes exigéncias:

| — Compatibilidade com a realizacdo da missdo e o expediente na ANEEL;

Il — Autorizacdo do titular ou adjunto da UORG por meio de correio eletronico anexado ao
PCDP;

[l — Cotagao comparativa automatica do SCDP, gerada no mesmo dia da emissao do bilhete,
comprovando a auséncia de 6nus para a Administracao;

IV — Observacdo de todos os procedimentos indicados no art. 32.

Art. 37. Os gastos com bagagem despachada pelo servidor ou pessoa a servico da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional serdo ressarcidos quando o afastamento
se der por a partir de 3 (trés) pernoites fora da sede, limitado a uma peca por pessoa, observadas as
restricoes de peso ou volume impostas pela companhia aérea, mediante comprovacdo nominal do
pagamento.

§ 12 Caso a companhia aérea imponha precos por faixas de peso ao invés de nimero de pecas,
a Administragdo ressarcira o valor referente ao menor peso praticado pela empresa para despacho.



§ 22 N3ao se aplica o disposto no caput quando o bilhete adquirido permita despacho de pecas
sem custo adicional.

§ 32 Nao se incluem nos limites impostos no caput as bagagens de mao franqueadas pela
companhia aérea, nos termos do art. 14 da Resolugdo n? 400, de 2016, da Agéncia Nacional de Aviacao
Civil.

§ 42 E obrigacdo do servidor ou pessoa a servico da Administracdo observar as restricdes de
peso, dimensdes e conteldo de suas bagagens de mao, ndo sendo objeto de ressarcimento quaisquer
custos incorridos pelo ndo atendimento as regras da companhia aérea.

§ 52 Os custos de transporte de bagagens por necessidade do servigo, tais como
equipamentos e materiais necessdrios a realizacao de eventos, serdo ressarcidos ao proposto, nos termos
do art. 45, ainda que o afastamento seja em periodo inferior ao estabelecido no caput.

Secao IV
Da Locagao de Veiculo

Art. 38. O servidor que se deslocar a servigo para outro ponto do territério nacional, podera
solicitar a locacdo de veiculo, mediante formuldrio préprio, aprovado pelo responsavel pela UORG, para
os seguintes deslocamentos:

| — no exercicio de atividades demandadas pela ANEEL fora do municipio de destino do
transporte concedido pela Agéncia;

Il—no exercicio de atividades demandadas pela ANEEL, que envolva mais de um deslocamento
diario para locais distintos, desde que objeto da missdo, dentro do municipio de destino do transporte
concedido pela Agéncia;

Il —integrante de equipe encarregada da realizacdo de consulta ou audiéncia publica; e

IV — no atendimento das missdes dos Diretores da Agéncia, respeitadas as disposicdes do
Decreto n° 9.287, de 15 de fevereiro de 2018, ou o que vier a substitui-lo.

§ 12 Alocacdo de veiculos para a realizacdo de consultas ou audiéncias publicas somente serd
autorizada em caso de viagem com vistas a mobilizacdo dos recursos necessarios para montagem e
desmontagem da estrutura da Audiéncia/Consulta Publica;

§ 29 Em casos excepcionais, devidamente justificados e aprovados pela SAF, podera ser
autorizada a locacdo de veiculo na forma do inciso Il do caput, mesmo que ndo envolva mais de um
deslocamento didrio para locais distintos.

§ 32 Nos deslocamentos enquadrados no caput, inciso |, caso ndo seja necessdria a utilizacao
do veiculo na permanéncia do servidor no outro municipio, as loca¢des deverdo obrigatoriamente incluir
motorista, apenas para levar o servidor de um municipio ao outro.



Art. 39. A ANEEL celebrara contrato com empresa locadora de veiculos com servigo de
motorista para uso eventual, cabendo a SAF gerir o contrato e, com base no pedido formulado pela UORG,
locar e orientar o servidor sobre a forma de utilizacdo dos servicos da empresa contratada.

Pardgrafo unico. Caso o servidor opte por ndo usar os servicos de motorista, deverd ser
entregue, juntamente com o formulario de solicitacdo de veiculo, o Termo de Responsabilidade assinado,
conforme modelo fornecido pela SAF.

Art. 40. O pedido de locacdo deverd ser providenciado mediante o preenchimento dos dados
exigidos, devidamente justificado quanto a necessidade na PCDP, bem como encaminha-lo por meio de
formulario préprio, indicando os horarios e os locais de retirada e devolu¢do do veiculo e o percurso
provavel, respeitado o principio da economicidade.

§ 12 A escolha do tipo do veiculo devera respeitar os aspectos da missao, tais como locais de
destino, trajeto a ser percorrido e a quantidade de servidores designados para a missao.

§ 22 E permitida a devolugdo do veiculo locado em local distinto de sua disponibilidade, em
casos previamente justificados.

§ 32 O uso do veiculo sera em carater exclusivo de servico, ndo sendo admitida sua utilizacao
em quaisquer outras hipoteses.

SecaoV
Da Condugao Prépria

Art. 41. O servidor somente podera utilizar condugdo prdpria para deslocamento ao local da
missao quando, por quaisquer motivos, nao for possivel a disponibilidade pela SAF de veiculo locado.

Pardgrafo Unico. A utilizacdo de veiculo de propriedade do servidor sera de sua inteira
responsabilidade, ndo gerando qualquer obrigacdo para a ANEEL, sendo somente devido ao servidor a
indenizagdo de transporte prevista no Decreto n? 3.184, de 27 de setembro de 1999.

Secao VI
Da Hospedagem

Art. 42. O servidor que se deslocar para outro ponto do territério nacional podera solicitar o
custeio da hospedagem, desde que exista contrato vigente no dmbito da ANEEL, para fornecimento deste
servico no local da miss3o.

§ 12 O servidor fara jus somente a metade do valor da diaria, quando se servir do custeio da
hospedagem, conforme art. 22, § 19, V.

§ 292 Cabera a SAF gerir o contrato e, com base no pedido formulado pela UORG, orientar o
servidor sobre a forma de utilizacao dos servicos da empresa contratada.



§ 32 A agéncia contratada tem prazo de 1 (um) dia util para responder ao pedido de cotacado
de hotéis, formulado pela SAF ou pelo solicitante de viagem, contado a partir do recebimento da
mensagem eletronica.

§ 42 A confirmacdo da reserva deve ser enviada pela agéncia contratada em até 1 (um) dia
util, contado a partir do recebimento da mensagem eletrénica da SAF ou do solicitante de viagem.

Art. 43. Deve ser atribuida ao solicitante de viagens formalmente designado, no ambito de
cada UORG, a responsabilidade pelo encaminhamento do pedido de cotacdo e reserva de hotel
diretamente a agéncia contratada.

§ 12 A solicitacdo de hospedagem deve ser encaminhada pelo solicitante de viagem a agéncia
contratada com, no minimo, 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia do inicio da missdo, salvo em caso de
viagens urgentes.

§ 22 Caso seja constatada a reserva em hotel em descumprimento ao disposto nesta Norma,
o valor apurado devera ser ressarcido ao erario pelo servidor que tiver dado causa, respeitado o
contraditério e a ampla defesa.

§ 32 O solicitante de viagem deve encaminhar a SAF, no prazo de 1 (um) dia atil apds a
confirmacdo da reserva, a solicitacdo de hospedagem contendo cdépia da confirmacdo da reserva e a
cotacdo de hotéis.

Art. 44. Serdo disponibilizados hotéis classificados na categoria 5 (cinco) para Diretores e na
categoria 4 (quatro) para os demais servidores, conforme padrao de qualidade definido pela COEGV no
sitio www.coegv.com.br, em apartamento tipo “single”, observadas as seguintes condicoes:

| - O hotel ofertado deverd ser o de menor tarifa verificado no site da COEGV, dentro da
respectiva categoria e com disponibilidade de vaga, localizado em até cinco quildmetros do local da
missdo ou do aeroporto, salvo nos casos devidamente justificados e aceitos pela SAF;

Il - Na auséncia de hotel conveniado no raio de cinco quildbmetros do evento ou do aeroporto,
deverd ser escolhido hotel conveniado de menor tarifa, localizado em até dez quilometros do local da
missdo ou do aeroporto, dentro da respectiva categoria.

§ 12 Poderdo ser disponibilizados hotéis pela agéncia de viagens contratada, mediante
ferramenta informatizada, sendo que a escolha deve se limitar ao valor do hotel indicado pela COEGV,
salvo na hipdtese de indisponibilidade de hotel da COEGV.

§ 22 Nos casos de afastamento da sede do servico para acompanhar Diretor, na qualidade de
assessor especial, o servidor fara jus a mesma categoria atribuida a autoridade acompanhada.

§ 32 A critério do servidor, a hospedagem pode se dar no hotel do evento ou missdo, caso
seja conveniado da COEGV, visando otimizar as condi¢des laborativas do servidor.



§ 42 O proposto poderad realizar a escolha de hotel que ndo seja o de menor tarifa, desde que
realize o pagamento da diferenca, via Guia de Recolhimento da Unido — GRU, que deve ser anexada a
solicitacdo de hospedagem e enviada a SAF no prazo previsto no art. 44, § 39.

§ 52 No caso de desisténcia do servico de hospedagem o servidor devera solicitar o
cancelamento a SAF com antecedéncia minima de 3 (trés) dias.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 45. A prestacdo de contas do afastamento devera ser realizada pelo solicitante de viagem,
por meio do SCDP, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados do retorno da viagem sendo necessaria a
apresentacao, pelo proposto, da seguinte documentacgao:

| — os 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, ou ainda por meio do registro eletronico da situa¢do da passagem no SCDP.

Il — comprovante do recolhimento (GRU), quando for o caso, do valor das diarias recebidas em
excesso ou ndo utilizadas;

IIl — comprovantes de despesas realizadas pelo servidor, quando necessarias a realizacdo da
missdo, tais como: pedagio, abastecimento de veiculo, transporte de bagagens e estacionamento.

§ 192 As despesas elencadas no inciso lll serdo reembolsadas ao servidor apds aprovacao pela
SAF.

§ 22 Em caso de viagens ao exterior, com 6nus ou com Onus limitado, o servidor ficard
obrigado, dentro do prazo de 30 (trinta) dias, contado da data do término do afastamento do pais, a
apresentar relatério circunstanciado das atividades exercidas no exterior, conforme previsdao contida no
art. 16 do Decreto n2 91.800, de 18 de outubro de 1985, além do cumprimento do que dispde o caput.

§ 32 O ndo atendimento do prazo para prestacdao de contas estabelecido no caput poderd
implicar ao proposto o impedimento de receber outras didrias e passagens.

§ 42 No caso de perda ou extravio da documentacdo comprobatdria da viagem relacionada
no inciso |, o proposto devera declarar formalmente a devida utilizacdo do bilhete.

§ 52 A chefia imediata do proposto designado para realizar viagem, seja ela no Pais ou para o
exterior, devera observar, quando da prestacdo de contas, eventuais disfuncdes causadas por alteragées
permitidas pelo art. 35, que venham a ocasionar prejuizo ao trabalho na ANEEL ou da missdo para a qual
foi designado.

§ 62 O servidor que fizer alteracdo em cardter particular em qualquer um dos trechos do
bilhete de passagem aérea deverd informar a ocorréncia no ato da prestacdo de contas e procederd a



juntada do comprovante emitido pela Companhia Aérea com todos os detalhes da alteracao, tais como
nimero do novo voo, data, horario e valor, caso ndo seja informado no cartdo de embarque.

Art. 46. Fica delegada ao titular ou adjunto da Superintendéncia de Administracdo e Finangas
a aprovacao da prestacdo de contas no SCDP.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 47. Quando da ocorréncia de sindicancia ou processo administrativo disciplinar,
instaurado no ambito da ANEEL, aplicam-se as disposi¢cdes desta Norma:

| — aos servidores convocados para prestar depoimento fora da sede da ANEEL, na condigao
de testemunha, denunciado ou indiciado;

Il — aos membros da comissdao, quando obrigados a se deslocarem da sede da ANEEL para
realizagdao de missao essencial para o esclarecimento dos fatos; e

lIl — aos ex-servidores quando residentes fora da sede da ANEEL, para realizagdo de missao
essencial para o esclarecimento dos fatos.

Art. 48. Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto
nesta Norma o proponente, o ordenador de despesas, o proposto, os gestores dos contratos de
passagens, hospedagem e locagao de veiculos e os solicitantes de passagem, na proporc¢ao da participacgao
de cada um.

Art. 49. Os casos omissos nesta Norma serdo resolvidos pela Diretoria da ANEEL.



