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* MODULO 29: DIARIAS

CAPITULO 1: APRESENTACAO

1 FINALIDADE

1.1 Estabelecer critérios e condi¢ces para a cobertura de despesas em viagens, nacionais,
internacionais de representacdo, negociacdo, formalizacdo de contratos, transmissao e
aquisicdo de conhecimentos, atividades de treinamento e integragdo empresa-empregado,
participacdo em processo de selecao interna, realizacdo de exame periédico, tratamento de
saude e acompanhamento de dependentes, realizadas pelos membros dos Conselhos de
Administracdo e Fiscal, membros da Diretoria Colegiada da ECT, empregados da ECT ou
cedidos por 6rgdos publicos para ficar & disposicdo da ECT, nos termos da legislacédo
vigente.

2 ELABORACAO E ATUALIZACAO DOS CAPITULOS
Compete aos seguintes 6rgéos a elaboracao e atualizacdo dos capitulos deste médulo:
- Capitulos 1 a 3: DAREC;

- Anexos 1 e 2 do cap. 2 - DESEP

- Capitulo 4: ARINT.

3 COMPETENCIA

3.1 Sao competentes para autorizar o afastamento de empregados por motivo de viagem em
ambito nacional, o Presidente, os Diretores de Area, os Chefe de Departamento/érgdos de
mesmo nivel e Diretores Regionais, nos respectivos ambitos de atuacao.

3.2 As autoridades anteriormente mencionadas poderdo delegar a competéncia descrita
mediante ato formal, exclusivamente ao eventual de cada 6rgdo e aos Diretores Regionais
Adjuntos e Coordenadores Regionais, respectivamente, sendo vedada a subdelegacéo.

3.3 a 3.6 REVOGADOS

4 CONCEITOS E DEFINICOES

4.1 Diaria: Corresponde a importancia concedida pela ECT, destinada ao complemento do
custeio de despesas adicionais com alimentacdo, transporte urbano e demais despesas
pessoais de pequeno vulto, ocasionadas pelo deslocamento do empregado nas situagdes
previstas no subitem 1.1 deste capitulo.
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* 4.2 Diaria Reduzida: Considera-se diaria reduzida aquela cujo valor seja proporcional ao
valor fixado para a diéria integral conforme disposto no subitem 4.2 do capitulo 2 deste
modulo, destinando-se ao complemento do custeio de despesas adicionais com
alimentacdo, transporte urbano, e demais despesas pessoais de pequeno vulto,
ocasionadas pelo deslocamento para participar de treinamento externo, reunido de servico,
atividades de integracéo ou outro evento cujo valor contratado inclua refei¢des.

4.3 REVOGADO

4.4 Meia Diaria: Corresponde a metade da importancia de uma diéria, nos termos do
subitem 1.2 do capitulo 2 deste modulo.

5 GENERALIDADES

5.1 Quando a marcacgédo da viagem do empregado coincidir com o seu periodo de férias,
este fato devera ser comunicado ao Departamento de Administracdo de Recursos Humanos
- DAREC e ao Departamento de Suporte a Administragdo Central - DESAD na
Administracdo Central, ou a GAREC/GEREC e GERAD, na Diretoria Regional, para a
adocdo das medidas pertinentes, tendo em vista ser vedada a convocacéo e o pagamento
de diarias, passagens e hospedagem ao empregado em gozo de férias.

5.2 A concesséo de diarias, transporte e hospedagem aos participantes de atividades de
integracdo empresa-empregado, dar-se-a apenas para 0s eventos autorizados pela Diretoria
de Recursos Humanos, bem como para os previstos em calendario oficial, elaborado pelo
Departamento de Integracéo Social e Beneficios - DEISB o qual € também aprovado pela
Diretoria de Recursos Humanos, no inicio de cada exercicio.

5.3 Nos deslocamentos no Pais, para realizacdo de atividades fora da Unidade de origem do
empregado, por tempo superior a 30 dias, somente serdo autorizados retornos
intermediarios a origem, a cada 30 dias no minimo, sempre no Ultimo dia Util da semana,
reiniciando-se a atividade no primeiro dia util da semana seguinte, sem direito a diaria neste
intervalo (Art. 8°, Decreto 3.643/2000).

5.3.1 Quando o deslocamento do empregado se der para a realizacdo de atividades fora da
sua Unidade de origem, por tempo inferior a 30 dias, ndo havera retorno intermediario a
origem.

5.3.2 A viagem do empregado s6 devera ocorrer aos sabados, domingos ou feriados quando
nao houver meio de transporte disponivel em outro dia, ou no caso de sua atividade iniciar-
se na manha de segunda-feira ou no primeiro dia util da semana, devendo, em qualquer
hipotese, ser justificado.

5.3.3 O retorno a origem em dia de domingo, somente deverd ocorrer se tiver havido
atividade no sdbado, ou se ndo houver meio de transporte disponivel em outro dia, sem
prejuizo da atividade do empregado, devendo, para tanto, ser justificado.

5.3.4 Os eventos programados pela Empresa deverdo priorizar a realizacdo em datas que
possibilite 0 atendimento do disposto nos subitens 5.3.2 e 5.3.3.
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* 54 Os deslocamentos de empregados ocupantes ou ndo de funcdo de
confianga/gratificada/atividades especiais, em viagem a servigo, entre Diretorias Regionais e
destas para a Administracdo Central e vice-versa, estdo regulamentados no capitulo 2 do
maodulo 10 do Manual de Licitacdo e Contratagcdo — MANLIC.

5.5 No caso de participante de eventos internacionais nas modalidades elencadas no
subitem 5.2 deste capitulo, as diarias internacionais serdo providenciadas pela ARINT,
conforme procedimentos previstos em legislacdo especifica, tanto para a Administracao
Central quanto para as Diretorias Regionais.

5.6 O transporte do empregado no trajeto cidade-aeroporto-cidade, ou outros pontos de
embarque/desembarque, sera proporcionado pela Diretoria Regional de destino ou pela
Administracdo Central, conforme o caso, utilizando-se, para isso, meio de transporte
compativel.

5.7 Nas localidades em que os pontos de embarque/desembarque estejam localizados fora
do perimetro urbano, cujo trajeto ndo seja servido por transporte coletivo, convencional ou
seletivo, poderdo os Diretores Regionais autorizar o0 pagamento destinado exclusivamente a
cobertura da despesa com transporte em tal percurso, sujeito a prestacdo de contas pelo
usuario.

5.8 Nao é devido o pagamento de diarias para terceiros, estagiarios ou participantes de
programas sociais, exceto se houver previsdo em contrato especifico.
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MODULO 29: DIARIAS
CAPITULO 1: APRESENTACAO

1 FINALIDADE

M | 1.1 Estabelecer critérios e condi¢des para a cobertura de despesas dos empregados em
efetivo exercicio, em viagens nacionais, internacionais de representacdo, negociacao,
formalizagdo de contratos, transmissdo e aquisicdo de conhecimentos, atividades de
treinamento e integracdo empresa-empregado, participacdo em processo de selecdo
interna, realizacdo de exame periddico, realizadas pelos membros dos Conselhos de
Administracdo e Fiscal, membros da Diretoria Colegiada da ECT, empregados da ECT ou
cedidos por 6rgdos publicos para ficar & disposicdo da ECT, nos termos da legislacéo
vigente.

2 ELABORACAO E ATUALIZACAO DOS CAPITULOS
Compete aos seguintes 6rgéos a elaboracao e atualizacdo dos capitulos deste médulo:
- Capitulos 1 a 3: DEGEP;

- Anexos 1 e 2 do cap. 2 — DEGSG;

- Capitulo 4: DEINT.

3 COMPETENCIA

3.1 Sao competentes para autorizar o afastamento de empregados por motivo de viagem em
M| ambito nacional, o Presidente, os Diretores de Area, os Chefes de Departamento/érgéos de
mesmo nivel. Nas Diretorias Regionais, os Diretores Regionais, nos respectivos ambitos de
atuacéao.

3.2 As autoridades anteriormente mencionadas poderdo delegar competéncia descrita
M| mediante ato formal, até o nivel de Gerente Corporativo ha AC e Gerente de REOP nas
DRs, sendo vedada a subdelegacéo.

4 CONCEITOS E DEFINICOES

4.1 Diéria: Corresponde a importancia concedida pela ECT, destinada ao complemento do
custeio de despesas adicionais com alimentacado, transporte urbano e demais despesas
pessoais de pequeno vulto, ocasionadas pelo deslocamento do empregado nas situagdes
previstas no subitem 1.1 deste capitulo.
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4.2 Diaria Reduzida

Considera-se diaria reduzida aquela cujo valor seja proporcional ao valor fixado para a diaria
integral.

4.2.1 Tratando-se de treinamento, reunido de servico, atividades de integracdo ou outro
evento, em que a empresa custeie também as refeicbes, a diaria ou meia diaria, conforme o
caso, terd seu valor reduzido em relacéo ao fixado, conforme disposto no subitem 4.2.1 do
capitulo 2 deste médulo.

4.2.2 Tratando-se de deslocamento sem pernoite, o valor serd reduzido em relacdo ao
fixado, observadas as condi¢des previstas no subitem 1.3 do capitulo 2 deste médulo.

4.3 REVOGADO
4.4 Meia Diaria: Corresponde a metade da importancia de uma diéria, nos termos do
subitem 1.2 do capitulo 2 deste mdodulo.

5 GENERALIDADES

5.1 Quando a marcacado da viagem do empregado coincidir com o0 seu periodo de férias,
este fato devera ser comunicado ao Departamento de Servicos de Gestdo de Pessoas -
DEGEP e a Central de Servicos Gerais — CESER na Administracdo Central, ou a
GAREC/GEREC e GERAD, nas Diretorias Regionais, para a adocdo das medidas
pertinentes, tendo em vista ser vedada a convocacao e o pagamento de diérias, passagens
e hospedagem ao empregado em gozo de férias.

5.2 A concessdo de diarias, transporte e hospedagem aos participantes de atividades de
integracdo empresa-empregado, dar-se-a apenas para 0s eventos autorizados pela Diretoria
de Gestado de Pessoas, bem como para os previstos em calendério oficial, elaborado pelo
Departamento de Desenvolvimento Organizacional e de Pessoas, o qual é também
aprovado pela Diretoria de Gestao de Pessoas, no inicio de cada exercicio.

5.3 Nos deslocamentos no Pais, para realizacdo de atividades fora da Unidade de origem do
empregado, por tempo superior a 30 dias, somente serdo autorizados retornos
intermediarios a origem, a cada 30 dias no minimo, sempre no Ultimo dia util da semana,
reiniciando-se a atividade no primeiro dia util da semana seguinte, sem direito a diaria neste
intervalo (Art. 8°, Decreto 3.643/2000).

5.3.1 Quando o deslocamento do empregado se der para a realizacdo de atividades fora da
sua Unidade de origem, por tempo inferior a 30 dias, ndo havera retorno intermediario a
origem.

5.3.2 A viagem do empregado s6 devera ocorrer aos sabados, domingos ou feriados quando
ndo houver meio de transporte disponivel em outro dia, ou no caso de sua atividade iniciar-
se na manha de segunda-feira ou no primeiro dia util da semana, devendo, em qualquer
hipotese, ser justificado.
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5.3.3 O retorno a origem em dia de domingo, somente deverd ocorrer se tiver havido
atividade no sabado, ou se ndo houver meio de transporte disponivel em outro dia, sem
prejuizo da atividade do empregado, devendo, para tanto, ser justificado.

5.3.4 Os eventos programados pela Empresa deverdo priorizar a realizacdo em datas que
possibilite 0 atendimento do disposto nos subitens 5.3.2 e 5.3.3.

54 Os deslocamentos de empregados ocupantes ou ndo de funcdo de
confianga/gratificada/atividades especiais, em viagem a servico, entre Diretorias Regionais e
destas para a Administracdo Central e vice-versa, estdo regulamentados no capitulo 2 do
mdédulo 10 do Manual de Licitacdo e Contratagdo — MANLIC.

5.5 No caso de participante de eventos internacionais nas modalidades elencadas no
subitem 5.2 deste capitulo, as diarias internacionais serdo providenciadas pela DEINT,
conforme procedimentos previstos em legislacdo especifica, tanto para a Administracao
Central quanto para as Diretorias Regionais.

5.6 O transporte do empregado no trajeto cidade-aeroporto-cidade, ou outros pontos de
embarque/desembarque, sera proporcionado pela Diretoria Regional de destino ou pela
Administracdo Central, conforme o caso, utilizando-se, para isso, meio de transporte
compativel.

5.7 Nas localidades em que os pontos de embarque/desembarque estejam localizados fora
do perimetro urbano, cujo trajeto ndo seja servido por transporte coletivo, convencional ou
seletivo, poderéo os Diretores Regionais autorizar 0 pagamento destinado exclusivamente a
cobertura da despesa com transporte em tal percurso, sujeito a prestacdo de contas pelo
usuario.

5.8 Nao é devido o pagamento de diarias para terceiros, estagiarios, ou participantes de
programas sociais (adolescente aprendiz, apenados, portador de deficiéncia).

* k k k%
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MODULO 29: DIARIAS

CAPITULO 2: CONCESSAO DE DIARIAS

ANEXOS: 1 — Meios de Transporte Utilizados

2 — Condicdes de Hospedagem Recomendadas

1 CONDICOES E CRITERIOS

1.1 Os membros dos Conselhos de Administragédo e Fiscal, membros da Diretoria Colegiada
da ECT, empregados da ECT em efetivo exercicio ou cedidos por 6rgdos publicos que se
afastarem do municipio de seu trabalho, para outro, no desempenho do seu cargo/funcéo,
para efetuar servico eventual, ou para atividades de treinamento e de integracao
empregado-empresa, participacdo em processo de selecdo interna, para realizacdo de
exame periddico, fardo jus ao recebimento de diéria, transporte e hospedagem.

1.2 Deslocamentos com pernoite:

a, b) REVOGADOS

1.2.1 Dia de partida:

a) havera pagamento de diaria integral se o dia do afastamento do municipio-sede ocorrer
até as 12h00min;

Exemplos:

1 - Saida as 07:30min. = 01 diaria
2 - Saida as 12h00min. = 01 diaria
3 - Saida as 00h01min. = 01 diaria

b) havera pagamento de meia diaria se o dia do afastamento do municipio ocorrer apos as
12h00min e até as 20h00min;

Exemplos:
1 - Saida as 12hO1min. = 0,5 diaria
2 - Saida as 20h00min. = 0,5 diaria

¢) ndo havera pagamento de diarias se o dia do afastamento da localidade-sede ocorrer
apos as 20h00min.
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Exemplos:
1 — Saida as 20h01min. = O diaria
2 - Saida as 24h00min. = O diéria
1.2.2 Dia de retorno
a) havera pagamento de meia-diéria se ocorrer apés as 12h00min e até as 20h00min no dia
do seu retorno;
Exemplos:
1 — Retorno as 12h01min. = 0,5 diaria
2 — Retorno as 20h00min. = 0,5 diaria
b) havera pagamento de diaria integral, se o retorno ocorrer apos as 20h00min;
Exemplos:
1 — Retorno as 20h01min. = 1 diaria
2 — Retorno as 23h59min. = 1 diaria
¢) ndo havera pagamento de diaria se o retorno ocorrer antes das 12h00min.
Exemplos:
1 - Retorno as 07h00min. = O diaria
2 - Retorno as 11h59min. = 0 diéria
3 - Retorno as 00h01min. = O diaria
M 1.3 Deslocamentos sem pernoite:
M | 1.3.1 Havera pagamento de 30% do valor da diaria se atendidos integralmente as seguintes

condicgdes:

a) distancia entre o municipio de lotacdo do empregado e o0 municipio de destino for superior
a 120 kms (parametro utilizado para o fornecimento do vale transporte-ACT);

b) tempo de deslocamento e permanéncia na(s) cidade(s) de destino seja no minimo de 06
horas.

1.3.2 Sera também concedido o pagamento de 30% do valor da diaria, ao motorista, desde
gque atendidos integralmente as condi¢des abaixo (a,b e c¢), quando o afastamento ocorrer:
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a) da localidade-sede (municipio) a servico, em viagem intermunicipal ou interestadual, de
transporte de carga postal regular ou extraordinaria;

b) apds as 20h00min de um dia e retorno previsto para até 12h00min do dia seguinte;

¢) a duracao dessa viagem (ida+volta+espera) ndo pode ser inferior a 6 (seis) horas e haver
concesséao de hospedagem.

1.4 N&o havera pagamento de diaria(s) quando o municipio de destino para prestagdo do
servico for o mesmo da residéncia do empregado ou quando as atividades desenvolvidas
fazem parte das rotinas habituais de trabalho do empregado.

a, b, ¢, d) REVOGADOS
1.4.1 REVOGADO

1.5 Nos casos em que 0 empregado receber diarias e, por qualquer motivo, néo realizar o
deslocamento previsto, o valor recebido sera compensado automaticamente pelo sistema em
outros pagamentos de diarias a serem realizados ou em folha de pagamento, o que ocorrer
primeiro.

1.5.1 Na hipétese de o empregado retornar a localidade-sede em prazo menor do que o
anteriormente previsto, este restituird as diarias recebidas em excesso, nos termos do
subitem 1.5 deste capitulo.

1.5.2 REVOGADO

1.6 E de responsabilidade do empregado e do 6rgéo solicitante da viagem, comunicar, em
até 10 dias, ao 6rgao de gestdo de pessoas de sua lotacdo, alteracBes e/ou cancelamentos
de viagens, para fins de devolucao dos valores de diérias, anteriormente pagas, devidamente
comprovados.

1.7 Em nenhuma hip6tese podera ser autorizada a devolugdo do valor das diarias de forma
parcelada.

1.8 SO podera haver pagamentos habituais de diarias por periodos superiores a 6 (seis)

meses para o0 mesmo destino, se autorizadas pelo Superintendente Executivo da Diretoria de
Gestéo de Pessoas.

2 REVOGADO

3 PROCEDIMENTOS PARA A CONCESSAO DE DIARIAS

3.1 Pedido de Concesséo de Passagens e Diarias

3.1.1 O o6rgéao de lotacdo do empregado devera formalizar o pedido de pagamento de diarias
e de emissdo de passagens/didria a area competente, por meio de formulario préprio (ClI
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modelo padrdo — Solicitagdo de Passagens Aéreas e Diarias, constantes do Sistema de
Formulérios Eletrénicos disponivel na Intranetect), ou por meio destinado para tal fim, com
pelo menos 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia da data da viagem e devendo o pedido
chegar a area de Gestéo de Pessoas dois dias Uteis antes do inicio da viagem, contendo os
seguintes dados:

a) nome do empregado;
b) matricula;
c) destino;

M | d) motivo da viagem;

M | e) periodo de afastamento (inicio/fim/horarios);

M | f) meio de transporte utilizado;

E g, h) REVOGADOS

M| 3.1.2 No documento de solicitagdo de pagamento de diarias devera constar a autorizagdo da
autoridade competente, conforme citado no item 3.1.1 do capitulo 1 deste modulo.

E | 3.1.3REVOGADO

M 3.1.4 O area de Gestdo de Pessoas, de posse das informacfes recebidas, devidamente
autorizado, providenciara o langcamento de diarias no sistema ERP.

M | 3:1.4.1 Para efeito do calculo da diaria, considerar-se-a o horario constante da passagem,
observando o disposto nos subitens 1.1 e 1.5.1 deste capitulo, ou a ficha de servico diario de
veiculos.

3.1.5 Os valores das diarias poderdo ser consultados no Sistema ERP/Populis no historico
de lancamentos.

3.1.51 Os relatérios podem ser gerados no sistema ERP/Populis na tela
relatorio\executar\pagamento de pessoal\diarias\individuais.

3.1.6 REVOGADO

3.1.7 As Diretorias Regionais poderdo definir, por delegacdo de competéncia, 0s

M | Pprocedimentos necessarios a descentralizacdo e alimentacao das informag@es, por meio do
Sistema ERP/Populis, cabendo as GEREC/GAREC a responsabilidade pela auditagem dos
procedimentos, processamento e fidedignidade das informac@es incluidas pelos unidades.
3.2 Devolucdo ou Complementacéo de Diarias
3.2.1 Os comprovantes das passagens utilizadas nas viagens, apds atestados pelos

M | usuarios, deverdo ser encaminhados a Area de Administracdo, para fins de verificacdo da

guantidade de diarias efetivamente utilizadas durante o periodo de afastamento.

3.2.1.1 Havendo divergéncia, esta devera ser informada a area de Gestdo de Pessoas,
observando-se o disposto no subitem 1.6. e 3.1.4.1 deste capitulo, informando ainda os
dados constantes do subitem 3.1.1, com a devida justificativa da mudanca.
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3.2.2 REVOGADO

4 DIARIA DE TREINAMENTO

4.1 Critérios para o Pagamento

4.1.1 O pagamento de didrias de treinamento nacional obedecera aos seguintes critérios de
langamentos:

a) deslocamentos com periodo de duracéo igual ou superior a 30 dias corridos, as diarias
serdo pagas a cada 15 dias.

b) deslocamentos com periodo de duracao inferior a 30 dias corridos, as diarias serdo pagas
de uma Unica vez, desde que o deslocamento néo ultrapasse dez dias do més subsequente.

4.2 Diaria Reduzida

4.2.1 Tratando-se de treinamento, reunido de servico, atividades de integracdo ou outro
evento em que a empresa custeie parte das refei¢cdes, a diaria ou meia diaria, conforme o
caso, terd seu valor reduzido em relacdo ao fixado no Anexo 1 deste capitulo, na seguinte
proporcao:

a) almogo.........ccccuuveeees 50%

b) jantar.........cccceevveeenee. 50%

¢) REVOGADO

4.2.2 Nas situacdes citadas no subitem 4.2.1 cuja previsdo de transporte (ida e volta) até o

local do evento, a hospedagem e as refeices (café da manhd, almogo e jantar) sejam todas
custeadas pela Empresa, ndo havera pagamento de diaria.

5 HOSPEDAGEM E RESERVA
5.1 Hospedagem

5.1.1 Na viagem para localidade diversa daquela de lotacdo do empregado, a Unidade de
destino, quando solicitada, adotara as providéncias relacionadas com a hospedagem do
empregado, efetuando o pagamento a débito da Unidade de origem.

5.1.2 Nas localidades em que ndo existam hotéis ou pensdes, ou onde houver dificuldade
na realizagdo de reservas para pagamento posterior, serd concedido, além da diaria,
adiantamento em espécie, que propicie a cobertura das despesas com hospedagem do
empregado, sujeito a prestacao de contas, conforme normas especificas sobre o assunto.

5.1.3 E de responsabilidade da ECT o pagamento apenas da diaria do hotel/penséo.
Quaisquer despesas extras serdo de responsabilidade do empregado e deverdo ser pagas
diretamente por este.




MOD: 29

MANUAL DE PESSOAL CAP: 2

I<<<<<<//////

CORREIOS | EMI: 13.05.2008 VIG: 12.05.2008 6

IF
5.2 Reserva

5.2.1 Indicar-se-4 no pedido de reserva, item correspondente a categoria funcional do
empregado/dirigente, conforme estabelecido no Anexo 2 deste capitulo.

5.2.1.1 Quando se tratar de um grupo de empregados e a natureza do servico a ser
realizado exigir hospedagem no mesmo local, essa circunstancia serd indicada no pedido de
reserva, caso em que a Diretoria Regional de destino, ou Administracdo Central,
providenciard acomodacgdes no mesmo hotel ou em hotéis proximos.

5.2.1.2 Na ocorréncia da situacdo prevista no subitem anterior, procurar-se-4 manter a
proporcionalidade maxima de dois empregados por aposentos, observadas as condi¢cdes
estabelecidas no Anexo 2 deste capitulo.

* k k k%
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ANEXO : 1 - MEIOS DE TRANSPORTE UTILIZADOS
ITEM CATEGORIA CONDICOES DE TRANSPORTE
empregados posicionados nas passagem aérea para
1 referéncias salariais RS1 a RS31 distancias superiores a 800
quildmetros
empregados posicionados nas passagem aérea para
2 referéncias salariais RS32 a RS65 distancias superiores a 300
quildmetros
Chefe de Gabinete, Chefe de passagem aérea ou viatura da
Departamento e equivalentes, Empresa, conforme a
3 Assessor Executivo, Consultor e conveniéncia
Diretor Regional, Presidente, Vice-
Presidente, Diretor e Conselheiro

Observacoes:

1) Os empregados que desempenham Funcdo de Confianga/Gratificada e aqueles que forem designados para
substituir titulares de Funcdo de Confianca/Gratificada, em carater ndo eventual, utilizardo passagem aérea para
distancias superiores a 300 quildmetros.

2) Conforme o roteiro de viagem estabelecido, e a conveniéncia do servigo, poderdo ser utilizados outros meios
de transporte mais adequados ao deslocamento.

* k k k%
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ANEXO : 2 - CONDICOES DE HOSPEDAGEM RECOMENDADAS

ITEM

CATEGORIA

CONDICOES MINIMAS DE
HOSPEDAGEM RECOMENDADAS

Empregados posicionados
nas referéncias salariais RS1
a RS31

Quarto/Apartamento com banheiro
individual ou coletivo

empregados posicionados
nas referéncias  salariais
RS32 a RS65

Apartamento com banheiro individual
(classificacao trés estrelas)

Chefe de Gabinete, Chefe de
Departamento e equivalentes,
Assessor Executivo,
Consultor e Diretor Regional

Apartamento com banheiro individual
(classificacéo trés/quatro estrelas)

Presidente, Vice-Presidente,
Diretor e Conselheiro

A critério da autoridade

* k k kx %
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* | MODULO 29: DIARIAS

CAPITULO 2: CONCESSAO DE DIARIAS

ANEXOS: 1 — Meios de Transporte Utilizados

2 — Condicdes de Hospedagem Recomendadas

1 CONDICOES E CRITERIOS

1.1 Os membros dos Conselhos de Administracdo e Fiscal, membros da Diretoria Colegiada
da ECT, empregados da ECT ou cedidos por 6rgdos publicos que se afastarem da area
metropolitana da localidade de seu trabalho, para outra localidade, no desempenho do seu
cargo/funcdo para efetuar servico eventual, ou para atividades de treinamento e de
integracdo empregado-empresa, participacdo em processo de selecdo interna, para
realizacdo de exame periddico, ou tratamento de salde e acompanhamento de dependente,
fardo jus ao recebimento de diaria, transporte e hospedagem, conforme Anexo 1 e 2 deste
capitulo e Anexo 1 do capitulo 3.

a, b, c) REVOGADOS

1.2 Havera pagamento de meia diéria, correspondente ao dia do afastamento/retorno, nos
termos do subitem 1.1 deste capitulo, quando ocorrer uma das seguintes condi¢cdes:

a) afastamento da &rea metropolitana da localidade-sede, entre as 12h01min e 20h00min
sem retorno no mesmo dia;

b) retorno a localidade-sede, entre as 12h0O1lmin e 20h00min do dia seguinte ao do
afastamento.

1.2.1 Sera também concedida meia diaria ao motorista cujo afastamento da localidade-sede
(municipio) a servico, em viagem intermunicipal ou interestadual, de transporte de carga
postal regular ou extraordinéria, ocorrer apos as 20 horas de um dia e retorno previsto para
até 12 horas do dia seguinte, ndo podendo a duracdo dessa viagem (ida+volta+espera) ser
inferior a 6 (seis) horas e sem concessao de hospedagem.

1.3 REVOGADO

1.3.1 REVOGADO

1.4 Nao haverd pagamento de diéria correspondente ao dia em que ocorrer uma das
seguintes condic¢des, exceto para motoristas nos termos do subitem 1.2.1 deste capitulo:

a) afastamento da area metropolitana da localidade-sede apds as 20h00min;

b) retorno & localidade-sede antes das 12h00min;
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* c) afastamento da area metropolitana da localidade-sede ap6s as 12h00min e o retorno
até as 20h00min do mesmo dia;

d) quando a localidade de destino para prestacdo do servico for a mesma da residéncia
do empregado.

1.4.1 Também ndo fara jus a diarias o empregado que se deslocar dentro da mesma regido
metropolitana, aglomerag¢do urbana ou microrregido, constituidas por municipios limitrofes e
regularmente instituidas, assim como nos deslocamentos didrios que fazem parte da rotina
de trabalho do empregado, como, por exemplo, a distribuicdo em municipios limitrofes, salvo
se houver pernoite fora da localidade de lotacdo do empregado. Nao havendo pernoite, sera
assegurado ao empregado o pagamento do transporte.

1.5 Nos casos em que o empregado receber diarias e ndo se afastar da localidade por
gualguer motivo, o valor recebido sera descontado integralmente na Folha de Pagamento do
més do pagamento destas e na impossibilidade no més seguinte, impreterivelmente.

1.5.1 Na hipétese de o empregado retornar a localidade-sede em prazo menor do que o
previsto para o seu afastamento, restituird as diarias recebidas em excesso, conforme
previsto no subitem 1.5 deste capitulo.

1.5.2 Nas situacbes previstas nos subitens 1.5 e 1.5.1 deste capitulo, havendo pagamento
de novas diarias antes do processamento da Folha de Pagamento, o valor da diaria que
seria restituido ser4d compensado no momento do pagamento das novas diarias, se for o
caso.

1.6 E de responsabilidade do empregado e do 6rgéo solicitante da viagem, a comunicacéo
ao 6rgao de RH do cancelamento ou retorno antecipado da viagem, para fins de devolucdo
dos valores das diarias.

1.7 Em nenhuma hip6tese podera ser autorizada a devolugdo do valor das diarias de forma
parcelada.

2 REVOGADO

3 PROCEDIMENTOS PARA A CONCESSAO DE DIARIAS
3.1 Pedido de Concesséo de Passagens e Diarias
3.1.1 O drgao de origem do empregado devera formalizar o pedido de diaria e passagens a
Area de Administracdo da Regional ou DESAD na AC, por meio de formulario proprio (ClI
modelo padrdo — Solicitacdo de Passagens Aérea e Diarias, constante do Sistema de
Formulérios Eletronicos disponivel na Intranetect) com pelo menos 5 (cinco) dias Uteis de
antecedéncia da data da viagem, contendo os seguintes dados:

a) nome do empregado;

b) matricula;
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c) destino;
d) REVOGADO
e) periodo de afastamento (inicio/fim/hora);
f, g) REVOGADOS
h) motivo da viagem.
3.1.1.1 REVOGADO

3.1.2 No documento de solicitagcdo deverd constar a autorizagdo da autoridade competente,
conforme citado no item 3 do capitulo 1 deste médulo.

3.1.3 Os drgdos de Administracdo nas Regionais e o DESAD na AC, informardo a
GAREC/GEREC ou DAREC o periodo de afastamento para fins de pagamento das diarias.

3.1.3.1 REVOGADO

3.1.4 O o6rgdo de Administracdo de Recursos Humanos, de posse das informacfes
recebidas, providenciara o lancamento do periodo no sistema ERP/Populis na tela
diarias\lancamentos\ativos\empregados.

3.1.4.1 Para efeito do calculo da diaria, considerar-se-a o horario constante do bilhete da
passagem, observado o disposto nos subitens 1.1 a 1.5.1 deste capitulo.

C | 3.1.5 Os valores das diarias poderdo ser consultados no Sistema ERP/Populis no historico
de lancamentos.

a, b, c, d) REVOGADOS

Cc | 3.1.51 Os relatérios podem ser gerados no sistema ERP/Populis na tela
relatorio\executar\pagamento de pessoal\diarias\individuais.

3.1.6 REVOGADO

3.1.7 As Diretorias Regionais poderdo definir, por delegacdo de competéncia, 0s
procedimentos necessarios a descentralizacdo das informagfes, por meio do Sistema
ERP/Populis, cabendo as GEREC/GAREC a responsabilidade pela auditagem dos
procedimentos, processamento e fidedignidade das informacbes incluidas pelos
orgaos/unidades.

3.2 Devolucao ou Complementacgéo de Diarias

3.2.1 Os comprovantes das passagens utilizadas nas viagens, ap0s atestados pelos
usuarios, deverdo ser encaminhados a Area de Administragdo (GERAD/GSUPO), para fins
de verificagdo da quantidade de diarias efetivamente utilizadas durante o periodo de
afastamento, ocasido em que deverdo ser providenciadas as devolugcbes ou
complementacdes, se for o caso.
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* | 3.2.2 A Area de Administracdo da DR e o DESAD na AC dever&o informar &8 GAREC/GEREC
ou DAREC, respectivamente, as devolugcbes ou complementacbes de diarias, para
pagamento e acerto no Sistema ERP/Populis com os seguintes dados:
a) nome do empregado;
b) matricula;
c) destino;
d) periodo de afastamento (inicio/fim/hora);
€) motivo da viagem.
3.2.2.1 REVOGADO
3.2.3 REVOGADO
3.2.3.1 REVOGADO
3.2.3.2 REVOGADO
3.2.4 REVOGADO

3.2.4.1 REVOGADO

4 DIARIA DE TREINAMENTO
4.1 Critérios para o Pagamento

4.1.1 O pagamento de diaria de treinamento, dentro do pais, obedecerd os seguintes
critérios quanto a duracao do curso:

a) curso/treinamento com periodo de duracdo igual ou s uperior a 30 dias
corridos : as diarias serdo pagas pelo 6rgdo de origem do treinando a cada 15 dias, até a
data do término do curso/treinamento;

b) curso/treinamento com periodo de duracéo inferior a 30 dias: as diarias seréo
pagas pelo 6rgdo de origem do treinando correspondendo ao nimero de dias corridos, da
data de inicio e término do curso/treinamento.

4.2 Diaria Reduzida

4.2.1 Tratando-se de treinamento, reunido de servico, atividades de integracdo ou outro
evento, cujo valor contratado inclua refeigdes, a diaria ou meia diéria, se for o caso, tera seu
valor reduzido em relagéo ao fixado no Anexo 1 deste capitulo, na seguinte proporcao:

a) almogo.........ceeveeeeeeee. 25%;
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* b) jantar.........cccccccoeee. 25%;

¢) almoco e jantar....... 50%.

5 HOSPEDAGEM E RESERVA
5.1 Hospedagem

5.1.1 Na viagem para localidade diversa daquela de lotacdo do empregado, a Unidade de
destino, quando solicitada, adotar4 as providéncias relacionadas com a hospedagem do
empregado, efetuando o pagamento a débito da Unidade de origem.

5.1.2 Nas localidades em que ndo existam hotéis ou pensdes, ou onde houver dificuldade
na realizacdo de reservas para pagamento posterior, serd concedido, além da diaria,
adiantamento em espécie, que propicie a cobertura das despesas com hospedagem do
empregado, sujeito a prestacao de contas, conforme normas especificas sobre o assunto.

5.1.3 E de responsabilidade da ECT o pagamento apenas da diaria do hotel/penséo.
Quaisquer despesas extras serdo de responsabilidade do empregado e deverdo ser pagas
diretamente por este.

5.2 Reserva

5.2.1 Indicar-se-a no pedido de reserva, item correspondente a categoria funcional do
empregado/dirigente, conforme estabelecido no Anexo 2 deste capitulo.

5.2.1.1 Quando se tratar de um grupo de empregados e a natureza do servico a ser
realizado exigir hospedagem no mesmo local, essa circunstancia sera indicada no pedido de
reserva, caso em que a Diretoria Regional de destino, ou Administracdo Central,
providenciard acomodacfes no mesmo hotel ou em hotéis proximos.

5.2.1.2 Na ocorréncia da situagcdo prevista no subitem anterior, procurar-se-a manter a
proporcionalidade maxima de dois empregados por aposentos, observadas as condicdes
estabelecidas no Anexo 2 deste capitulo.

* k k k%
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— MODULO 29: DIARIAS

CAPITULO 3: VALORES, TRIBUTACAO E CONTROLE

ANEXO : 1 - Tabela De Valores De Diarias

1. VALORES

1.1. Os valores das diérias séo os definidos na Tabela do Anexo 1, deste capitulo.

1.2. O valor-base da diaria serd revisto e compatibilizado ao mercado, e as demais
caracteristicas da ECT, sempre que estudos realizados pelo Departamento de

Administracéo de Recursos Humanos-DAREC assim recomendarem.

1.3. Para a atualizagéo do valor-base de diarias deverdo ser considerados os indicadores
econdmicos vigentes no mercado, de forma a preservar o seu valor aquisitivo.

1.4. A alteragdo no valor das diarias deverd ser submetido a aprovacdo da Diretoria da
Empresa.

2. TRIBUTACAO

As diarias excedentes a 50% (cinquienta por cento) da remuneragcdo do empregado
incidirdo, pelo seu total, para a Previdéncia Social e FGTS.

3. CONTROLE

O controle do pagamento das diarias sera realizado pelo DAREC na Administracdo Central

e pela GAREC ou GEREC, conforme o caso, nas Diretorias Regionais, pelo Sistema
Gestao de Pessoal - GES.

* * k x %

75250505-0



MOD: 29
MANUAL DE PESSOAL
I<<<<<< /a CAP: 3
CORREIOS | EMI: 01.05.2005 18°REDIR VIG: 01.05.2005| pAneyo 1 1
I
* = ANEXO: 1 — TABELA DE VALORES DE DIARIAS
DIARIAS R$
ITEM CATEGORIA
Com Funcéo
Sem Funcéo (j& acrescido
dos 10%)

1 Empregados posicionados nas Referéncias 35,67 39,24
Salariais RS1la RS16

2 Empregados posicionados nas Referéncias 41,86 46,05
Salariais RS17 a RS31

3 Empregados posicionados nas Referéncias 55,51 61,06
Salariais RS32 a RS65
Chefe de Gabinete, Chefe de Departamento,

4 Chefe de Assessorias, Assessor Executivo, - 84,30
Consultor , Diretor Regional e Orgéos do
mesmo nivel.

5 Presidente, Diretores e Conselheiros. - 95,81

Obs: Os empregados de niveis Basico, Médio, Técnico e Superior referentes aos itens 1 a
3, que desempenham Fung¢éo de Confianga, Gratificada ou Atividades Especiais e aqueles
que forem designados para substituir titulares de Fungdo em carater ndo eventual, nos
termos do Médulo 34, Capitulo 01 do MANPES, terdo, em todas as categorias, os valores
acrescidos de 10% (dez por cento).

* k k k%
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* MODULO 29: DIARIAS

CAPITULO 4: DIARIAS INTERNACIONAIS

REFERENCIA: DECRETO N° 91.800 de 18.10.1985, DECRETO N° 3.643 de
26.10.2000 e DECRETO N° 3.790 de 18.04.2001.

ANEXO : 1 — Valores das Diarias Internacionais

1 AFASTAMENTO DO PAIS COM ONUS PARA A ECT

1.1 Este capitulo regulamenta tdo-somente o pagamento de diarias para viagens
internacionais com 6nus para a ECT.

1.1.1 Para efeito deste documento e obedecendo a legislacdo em vigor, entende-se
como viagem ao exterior, a servico, com 0Onus para a ECT, todas as viagens que
implicarem direito a passagens, diarias e/ou despesas com participacdo em eventos no
exterior, assegurados ao empregado o salario e demais vantagens do cargo/fungéo.

1.2 Ao empregado que viajar ao exterior a servico de representagdo, negociacao,
formalizag&do de contratacdes internacionais, transmissao e aquisicdo de conhecimentos,
com 0Onus para a ECT, no que se refere a hospedagem/alimentacao/translado, seréa paga
diaria de acordo com os valores relacionados no Anexo 1 deste capitulo, conforme as
classes a seguir:

a) Classe | - Presidente;
b) Classe Il - Diretores;

c) Classe Ill - Consultor, Assessor Executivo de Diretoria, Assessor de Diretoria,
Chefe de Departamento, Subchefe, Diretor Regional, Diretor Regional Adjunto, Gerente
de Projeto | e Gerente de Diretoria.

d) Classe IV - Chefe de Divisédo, Assessor de Departamento, Gerente de Projetos I,
Gerente das Diretorias Regionais, Coordenadores, Assistente de Diretoria, Assistentes
Técnicos das Diretorias Regionais e empregados de nivel superior;

e) Classe V - demais cargos ou funcdes.

1.3 No afastamento para o exterior, como integrante de delegacéo oficial designada por
meio de Portaria da Presidéncia da Republica, sera facultado ao empregado optar pelo
valor da diaria correspondente conforme Anexo |, deste capitulo ou pelo valor atribuido
como membro da delegacéo.

1.4 Quando for fornecida acomodacéo pelo Orgéo patrocinador do evento no exterior, a
diaria internacional ser& reduzida pela metade.
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* 2 PROCEDIMENTOS PARA A CONCESSAO DE DIARIAS INTER NACIONAIS
2.1 Cabera a ARINT:

a) providenciar minuta de relatério a ser apresentada em Reunido de Diretoria,
quando se tratar de viagens internacionais que contardo com a participacdo de
empregados lotados em Org&os subordinados & Presidéncia da ECT ou quando se tratar
de representacéo institucional da Empresa. Para esse fim, o Org&do envolvido enviara a
ARINT documento consubstanciado, onde deverdo constar o periodo, os objetivos e as
justificativas de realizacdo da viagem, bem como serem anexados todos os documentos
comprobatoérios das informacdes constantes do relatério em questdo; no caso dos
demais Orgaos, o relatério seré elaborado pela Diretoria & qual é subordinado.

b) calcular a quantidade de diarias a serem pagas ao empregado em viagem
internacional;

c) elaborar e encaminhar o pedido de autorizacdo de afastamento do Pais ao
Ministério das Comunicacdes, ap0s a homologacdo do nome do empregado e a
autorizacado de realizacdo da viagem pela Diretoria da Empresa;

d) encaminhar o pedido de pagamento das didrias ao Departamento de Gestao
Financeira — DEGEF, com as seguintes informacoes:

I — nome completo do empregado;
Il — telefone;

Il = cargo/funcao;

IV — ndmero da matricula;

V — 6rgdo de lotacao;

VI—- numero da conta corrente e da agéncia bancéaria, quando se tratar de
empregado lotado em Diretoria Regional fora da sede de Brasilia;

VIl - CPF;

VIl = nome do pais para onde foi autorizada a viagem (quando for mais de um
pais, relacionar os paises), nUmero de diarias, valor unitario da diaria e valor total a ser
pago ao empregado com discriminacédo do periodo efetivo a que faz jus ao recebimento
de diarias internacionais;

IX — valor da diéria a ser pago em dolares norte-americanos;

X — decisdo de Diretoria autorizando a viagem.

2.2. Cabera ao DEGEF elaborar e entregar ao empregado Carta nominal de

apresentacdo deste ao Banco do Brasil S.A. solicitando o pagamento das diarias em
dolar norte-americano.
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* 2.2.1. O empregado beneficiario, antes de viajar, deve entregar o Boleto de

Compra/Venda — comprovante de operagéo de cambio — ao DEGEF.

3. CALCULO DAS DIARIAS

As didrias sdo devidas a partir do dia da partida, efetivamente ocorrida, até o dia da
chegada em territério nacional e serdo pagas conforme o estabelecido no Decreto em
referéncia.

3.1. Alteracéo de Célculo de Diarias

3.1.1. Caso o empregado conclua sua missdo antes do prazo anteriormente previsto, 0
mesmo devera observar os procedimentos corretos para a devolucédo da(s) diaria(s) ndo
utilizadas, conforme a seguir:

a) em moeda nacional: devera ser depositado na Conta Corrente 195.159-9,
Agéncia 3593-9 — CORREIOS, o valor correspondente a(s) diaria(s) ndo utilizada(s),
entregando-se, de imediato, 0 comprovante de depoésito ao DEGEF.

Para fins de conversao e depdsito dos valores, deverd ser considerado:

| — nos depositos efetuados até o terceiro dia Util subseqiente ao dia da
chegada do empregado em territério nacional: a mesma taxa de cambio com que foi
efetuada a venda da respectiva moeda pelo Banco do Brasil (Geréncia de Cambio) a
ECT,

Il— nos depositos efetuados com mais de trés dias Gteis, apés o dia de
chegada do empregado em territério nacional: a taxa de cambio da respectiva moeda,
pela cotacdo de venda, pelo Banco do Brasil, do dia de efetivo depdsito em devolugéo.

b) — em moeda estrangeira: devera ser entregue ao DEGEF o montante de
dolar(es) a ser(em) devolvido(s) pelo empregado, correspondente(s) a(s) diaria(s) nao
utilizada(s), mediante recibo.

3.1.2. Caso o0 empregado conclua sua missdo apds o prazo anteriormente previsto,
desde que devidamente autorizado pelo Ministério das Comunicacgfes, fard jus ao valor
correspondente a tantas quantas forem as didrias necessarias excedentes ao periodo
inicial.

4. RECEBIMENTO DAS DIARIAS

O empregado deverd apresentar ao Banco do Brasil S.A. 0s seguintes documentos, para
retirada das respectivas diarias:

a) ldentidade;
b) CPF;

c) Carta de apresentacdo contendo a solicitagdo de pagamento de diarias
elaborada pelo DEGEF.

* % % % %
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Anexo 1 1

I
* - ANEXO 1:TABELA DE VALORES DE DIARIAS INTERNACION AIS (EM USS$)
(Decreto n° 3.643/2000)
RELACAO DOS PAISES
Classe | Classe Il Classe llI Classe IV Classe V

Afeganistao 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Africa do Sul 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Albania 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Alemanha 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Andorra 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Angola 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Antigua e Barbuda 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Arabia Saudita 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Argélia 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Argentina 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Arménia 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Australia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Austria 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Azerbaidjao 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Bahamas 460,00 420,00 390,00 370,00 350,00
Bangladesh 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Barbados 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Barein 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Belarus 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Bélgica 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Belize 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Benin 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Bolivia 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Bosnia-Herzegdvina 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Botsuana 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Brunei 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Bulgaria 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Burkina Fasso 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Burundi 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Butéo 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Cabo Verde 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Camardes 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Camboja 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Canada 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Catar 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Cazaquistéo 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Chade 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Chile 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
China 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Chipre 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Cingapura 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Coldmbia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Comores 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
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Congo 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Coréia do Norte 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Coréia do Sul 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Costa do Marfim 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Costa Rica 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Croacia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Cuba 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Dinamarca 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Djibuti 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Dominica 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Egito 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
El SaIvadqr 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Emirados Arabes 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Eritréia 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Equador 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Eslovaquia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Eslovénia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Espanha 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Estados Unidos 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Estonia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Etidpia 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Fiji 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Filipinas 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Finlandia 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Franca 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Gabao 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Gambia 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Gana 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Georgia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Granada 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Grécia 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Guatemala 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Guiana 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Guiné-Bissau 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Guiné-Conacri 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Guiné-Equatorial 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Haiti 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Honduras 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Hong Kong 460,00 420,00 390,00 370,00 350,00
Hungria 300,00| 280,00 270,00 260,00| 250,00
Iémen 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
[Ihas Marshall 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
India 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Indonésia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Ira 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Iraque 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Irlanda 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Islandia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
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Israel 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
ltalia 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
lugoslavia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Jamaica 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Japéo 460,00 420,00 390,00 370,00 350,00
Jordania 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Kiribati 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Kuaite 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Laos 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Lesoto 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Letonia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Libano 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Libéria 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Libia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Liechtenstein 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Lituania 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Luxemburgo 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Maceddnia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Madagéscar 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Malésia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Malauf 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Maldivas 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Mali 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Malta 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Marrocos 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Mauricio 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Mauritania 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
México 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Mianmar 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Micronésia 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Mogambique 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Moldavia 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Ménaco 460,00 420,00 390,00 370,00 350,00
Mongolia 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Namibia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Nauru 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Nepal 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Nicaragua 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Niger 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Nigéria 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Noruega 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Nova Zelandia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Oma 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Paises Baixos 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Palau 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Panaméa 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Papua Nova Guiné 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Paquistdo 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
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Paraguai 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Peru 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Polénia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Portugal 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Quénia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Quirguistédo 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Reino Unido 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Rep.Centro Africana 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Rep. Dominicana 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Rep. Dem. do Congo 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Rep.Theca 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Romeénia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Ruanda 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Russia 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Salomao 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Samoa 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
San Marino 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Santa Lucia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
S&o Cristovao e Névis 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Sao Tomé e Principe 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Sao Vicente e Granadinas 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Seichelles 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Senegal 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Serra Leoa 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Siria 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Somalia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Sri Lanka 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Suazilandia 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Sudao 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Suécia 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Suica 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Suriname 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Tadjiquistao 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Tailandia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Taiwan 350,00 330,00 320,00 310,00 300,00
Tanzania 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Timor Leste 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Togo 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Tonga 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Trinidad e Tobago 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Tunisia 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Turcomenistao 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Turquia 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Tuvalu 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Ucrania 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Uganda 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
* Uruguai 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Uzbequistao 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Vanuatu 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
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— | Venezuela 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Vietna 300,00 280,00 270,00 260,00 250,00
Zambia 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00
Zimbabue 220,00 200,00 190,00 180,00 170,00

* % % %x %
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