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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;Z\O, CIENCIA E TECNOLOGIA SUDESTE DE MINAS GERAIS
Gabinete do Reitor

Portaria GABREITOR/IFMGSE n° 352, de 26 de abril de 2021

O Reitor do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais, no uso de
suas atribuicbes legais, conferidas pelo Decreto Presidencial de 12-04-2017, publicado no Diario Oficial da Unido,
Edicdo n° 72, de 13-04-2017, Se¢do 2, pagina 01, considerando a Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990;
considerando o Decreto n°® 5.992, de 19 de dezembro de 2006; considerando a Instru¢ao Normativa n° 03, de 11
de fevereiro de 2015, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informag¢ao do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo; considerando o Oficio-circular N° 40/2019/GAB/SETEC/SETEC-MEC, de 08 de agosto de
2019, da Secretaria de Educagao Profissional e Tecnolégica do Ministério da Educacdo; considerando o Decreto
n°®10.193, de 27 de dezembro de 2019; considerando a Portaria n° 204, de 06-02-2020, do Ministério da
Educacdo, RESOLVE:

Art. 1° REGULAMENTAR, no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas
Gerais, os procedimentos relativos a concessao de diarias e a emissao de passagens, para viagens nacionais e
internacionais, realizadas no interesse da Administracao Publica.

CAPITULO |

DO SISTEMA

Art. 2° Todas as viagens, no interesse da Administracdo, no ambito do IF Sudeste MG, devem ser registradas no
Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP, mesmo nos casos de afastamento sem énus ou com énus
limitado, para que, ao menos, fique registrado o deslocamento a ser realizado.

81° Nas hipoteses excepcionais de inoperancia, podera ser solicitada ao Reitor, via processo no Sistema
Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos - SIPAC, pelo Pré-reitor, Diretor-Geral de Campus, Diretor de
Campus Avancado ou Gestor Maximo de setor diretamente subordinado ao Reitor, autoriza¢do para realiza¢do
de quaisquer dos procedimentos referentes a concessao de diarias e passagens sem a utilizacao do SCDP.

§2° As solicitacBes de autorizacao de que tratam o 81° deverdo conter a justificativa sobre o problema ocorrido e
todas as informacbes e documentos referentes ao deslocamento.

83° O demandante da autorizacao devera zelar pela insercao das informagdes e documentos no SCDP, tao logo
seja retomada a normalidade do seu funcionamento.

84° A operacionalizacao do SCDP sera realizada por servidores do IF Sudeste MG, formalmente designados,
sendo permitida, em casos excepcionais, a atua¢do de terceirizados apenas no perfil de Solicitante de Viagem,
sob a autoriza¢do expressa do Dirigente Maximo da unidade (campus ou Reitoria), devendo-se observar a
existéncia de previsao, nas clausulas da contratacdo, para a execug¢ao de tal atividade.

85° Para autorizacao de terceirizados de que trata o 84° deste artigo, o Dirigente Maximo da unidade (campus ou
Reitoria), devera encaminhar o respectivo Termo de Responsabilidade (Anexo I) preenchido ao Gestor Setorial
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local do SCDP, via processo eletrénico no SIPAC.

Art. 3° Qualquer solicitacao referente a cadastro ou exclusao de usuarios, alteracao de perfil ou atualizacao de
dados no SCDP devera ser dirigida ao Gestor Setorial do SCDP da unidade (campus ou Reitoria),
preferencialmente via processo eletronico no SIPAC, conforme modelo no Anexo Il, acompanhada, quando for o
caso, dos atos legais e administrativos que trazem a condicdo do usuario, e podera ser feita, respeitado o ambito
das respectivas competéncias, pelo:

1. Dirigente maximo da unidade (campus ou Reitoria);

2. Pré-reitor;

3. Gestor maximo de setor diretamente subordinado ao Reitor;

4., Diretor Sistémico (campus ou Reitoria);

5. Gestor maximo de setor diretamente subordinado ao Dirigente Maximo do campus.

Paragrafo unico. No caso de atualizacao de dados pessoais ou bancarios no cadastro do SCDP, a solicitagao
podera ser feita pelo préprio servidor/proposto diretamente ao Gestor Setorial da unidade.

CAPITULO II

DAS DEFINICOES

Art. 4° Para fins desta Portaria, consideram-se, sem prejuizo das demais defini¢cBes previstas nas normativas
especificas do SCDP:

| - Proposta de Concessao de Diarias e Passagens - PCDP: proposta cadastrada no SCDP, em que deverao
constar os dados do proposto, as informag¢des do deslocamento, as justificativas da missao, os documentos
comprobatorios da demanda e os dados financeiros.

Il - Gestor Setorial da Unidade: servidor, formalmente designado, responsavel por acompanhar os
procedimentos necessarios a implanta¢do e operagdao do SCDP na respectiva unidade, bem como pela interacao
com a Gestao Central do Sistema junto ao Ministério da Economia, e, também, por orientar os demais servidores
e usuarios do SCDP no processo de concessdo de diarias e passagens, na aplicacdo da legislacdo pertinente e na
boa articulagdo entre os perfis envolvidos; compete-lhe, ainda, a disseminacdo das informacdes e capacitacao de
todos os usuarios, no ambito de sua unidade de atuacgado.

lll - Proposto: aquele que realizara o afastamento a servico, nacional ou internacional, no interesse da
Administracao Publica, e que se responsabiliza pela fidelidade das informac&es fornecidas para lancamento no
SCDP.

IV - Solicitante de Viagem: servidor, formalmente designado no ambito de cada unidade/setor, responsavel
pela conferéncia e inclusao, no SCDP, de todas as informagdes relativas ao cadastramento da solicitagao,
altera¢do, cancelamento, antecipagdo, prorrogacao, complementacgao e prestacao de contas da viagem.

V - Solicitante de Passagem: servidor, formalmente designado, responsavel por realizar a cotacao de pre¢os
(conforme as justificativas e demandas inseridas no SCDP) de voos nacionais e internacionais, efetuar a reserva
de melhor preco e/ou que atenda aos demais requisitos desta Portaria e normativas superiores, autorizar, se for
o caso de fluxo rapido no SCDP, a emissao dos bilhetes de passagens, encaminhar para aprovagao superior e
acompanhar a emissao do(s) bilhete(s), por meio da agéncia de viagem ou diretamente das companhias aéreas
credenciadas; também é responsavel pela solicitacao, cota¢do, reserva e acompanhamento da emissao de
Servicos Correlatos que se facam necessarios, entendidos como aqueles servigos prestados pelas agéncias de
viagens contratadas e que se interligam com a prestacao de servi¢os de agenciamento de viagens, tais como
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transportes terrestres e aquaviarios, aluguel de veiculos, seguro de viagem, entre outros.

VI - Proponente: servidor, formalmente designado, responsavel pela avaliacdo da indicacao do Proposto e da
pertinéncia do trabalho, evento ou missao, bem como pela ponderac¢do do custo-beneficio e analise e aprovacdo
tanto da viagem quanto da prestacao de contas no SCDP, incluindo as informac8es prestadas pelo Proposto e
questdes orcamentarias e financeiras envolvidas. No ambito do IF Sudeste MG, poderao atuar como
Proponentes o Reitor, os Pré-reitores, os Diretores-Gerais dos campi, os Diretores dos campi avan¢ados, os
Diretores Sistémicos (campus ou Reitoria) e os Gestores Maximos dos setores diretamente subordinados ao
Reitor, ao Diretor-geral de campus ou ao Diretor de campus avancado. A atuacdo de cada Proponente devera
ficar adstrita as PCDPs dos servidores das unidades/setores sob sua respectiva responsabilidade. O servidor
Proponente ficara impedido de aprovar seus proprios afastamentos a servico e prestacdes de contas, em
observancia ao principio de segregacao de funcdes.

VIl - Autoridade Superior: autoridade, formalmente designada, responsavel pela aprovagao das viagens
internacionais ou que apresentam algum tipo de restricdo ou excepcionalidade definida pela legislacdo; no
ambito da Reitoria e dos campi, a Autoridade Superior é, respectivamente, o Reitor e o Diretor-Geral.

VIIl - Ordenador de Despesas: E o responsavel, formalmente designado, pela autorizacdo da emissdo de
empenho e pela aprova¢do do pagamento relativo a diarias e passagens, podendo fazer a altera¢do do
projeto/atividade e do empenho que ja haviam sido informados durante o cadastramento da PCDP; esta
investido da competéncia legal para autorizar ou rejeitar a emissao de empenho e o pagamento da despesa
prevista na PCDP, em conformidade com a legislacdo e as aprovag¢des previamente realizadas no fluxo do
pedido; no ambito do IF Sudeste MG, o Reitor e os Diretores-Gerais de campus poderdo atuar como
Ordenadores de Despesas no SCDP, bem como seus substitutos legais, nos casos de afastamentos,
impedimentos legais ou regulamentares do titular e na vacancia do cargo. O servidor Ordenador de Despesas da
unidade, em atencdo ao principio da segregacao de funcdes, fica impedido de aprovar despesas nas quais
conste como Proposto ou Proponente, sendo necessario que outro usuario realize o procedimento; além disso,
responde solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a legislacao.

IX - Assessor de Proponente, de Autoridade Superior ou de Ordenador de Despesas da unidade: servidor,
formalmente designado, responsavel por realizar analise prévia da PCDP, registrando, assim, no SCDP, com uso
de senha proépria, concordancia ou discordancia antes da aprovacao da proposta de concessao pela instancia
aprovadora correspondente (Proponente, Autoridade Superior ou Ordenador de Despesas). Antes de emitir seu
parecer, poderd, ainda, requerer, do solicitante de viagem, eventuais adequacdes e justificativas. E opcional, para
os aprovadores, a indicacdo de servidores para o perfil de assessor.

X - Coordenador Financeiro: servidor, formalmente designado, responsavel por importar e editar os empenhos
ja emitidos no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI para o SCDP, definir os
seus subelementos de despesa, situacao de passivo anterior, efetuar o pagamento das diarias e, se necessario,
cancelar a execucdo financeira; deve estar cadastrado e autorizado a emitir ordem bancaria no SIAFI.

Xl - Administrador de Reembolso: servidor, formalmente designado, responsavel por requerer e acompanhar o
crédito dos valores relativos aos bilhetes de passagens nao utilizados, conferir os valores disponibilizados, acatar
ou ndo, total ou parcialmente, a proposta de reembolso enviada pela empresa e registrar aqueles créditos
efetivamente recebidos.

Xl - Emissor de Boletim: servidor, formalmente designado, responsavel pela publicacdo dos afastamentos a
servico no boletim interno ou de pessoal do 6rgao ou entidade, para publicidade e validade juridica. A
publicacdo dos dados dos afastamentos a servi¢o, nas paginas de transparéncia do Executivo federal, nao
desobriga a unidade da publicacdo em boletim interno ou de pessoal, conforme disposi¢des do Decreto n° 5.992,
de 2006.

Xl - Viagem urgente: PCDP encaminhada para emissao do bilhete de passagem fora do prazo regulamentar
necessario para garantir que a compra dos trechos ocorra com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data
prevista para o inicio da viagem.
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XIV - Autorizagcao de afastamento do pais: autorizagdo que toma como base os critérios estabelecidos pelo
Decreto n° 91.800, de 1985, e pelo Decreto n° 1.387, de 1995 (ou normativa superveniente), e julga a pertinéncia
do afastamento do pais do servidor e a compatibilidade com o interesse da Administragao.

XV - Autorizagao de emissao de diarias e passagens: autorizacdao que toma como base os critérios de
governanca que possam acarretar qualquer despesa para a Administracao.

Paragrafo Unico. Para os demais perfis de usuarios possiveis de cadastramento no SCDP, devera ser observada a
necessidade de designac¢ao formal dos servidores por meio de portaria.

Art. 5° Devem ser considerados os seguintes perfis de propostos, sem prejuizo dos demais definidos no SCDP:

| - Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico, regido pela Lei n° 8.112, de 1990, em exercicio no IF
Sudeste MG. Os servidores comissionados cedidos ou requisitados de outros 6rgdos e os servidores temporarios
também se enquadram nesse tipo de proposto.

Il - Servidor convidado: pessoa legalmente investida em cargo publico, regido pela Lei n° 8.112, de 1990,
cadastrado no Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos - SIAPE, em exercicio em outro érgao
do Poder Executivo Federal.

Il - Colaborador eventual: pessoa fisica, dotada de capacidade técnica especifica, sem vinculo com a
Administracao Publica, seja federal, estadual, ou municipal, e que |he presta algum tipo de servico em carater
eventual e sem remuneracao, fazendo jus, quando cabivel, ao recebimento de passagens, diarias e auxilio-
deslocamento, para gastos com transporte e estada que assumir em decorréncia do servico desempenhado,
sem qualquer carater empregaticio.

IV - Servidor de outros poderes e esferas ¢ SEPE: servidor de outras esferas de poder, podendo, inclusive, ser
agente ocupante de emprego publico na administracao direta ou indireta, abrangendo empregados das
autarquias, fundag¢des, empresas publicas ou sociedades de economia mista.

V - Nao servidor/outros: pessoa sem vinculo com a Administracdo Publica e sem CPF. Corresponde ao
Colaborador Eventual sem CPF, por isso sujeito aos mesmos requisitos legais. E o Tipo de Proposto criado no
SCDP para cadastrar os ndo servidores sem documentos do pais.

VI - Nao servidor/dependente: dependente legal de servidor publico civil, regido pela Lei n° 8.112, de 1990, e
que, no interesse da administracao, for mandado servir em nova sede, com mudanca de domicilio em carater
permanente, nos termos do Decreto n° 4.004, de 2001.

CAPITULO Il

DO FLUXO

Art. 6° A concessao de diarias e passagens observara as seguintes etapas:

1. Solicitacdo de autorizacdo para afastamento da sede: o Proposto submete a sua chefia imediata, para
autorizacao, pedido justificado de afastamento da sede (conforme formulario no anexo lll); obtendo-se a
autorizacao, o Proposto encaminha o pedido para o Solicitante de Viagem realizar o cadastramento da
viagem no SCDP; o Proposto podera lancar seu préprio pedido no SCDP, caso seja ele também a pessoa
designada como Solicitante de Viagem. No caso de pessoas externas a comunidade do IF Sudeste MG
(colaborador eventual, servidor convidado, servidor de outros poderes e esfera, ndo servidor etc.),
igualmente, devera ser preenchido o pedido justificado, para conferéncia prévia do servidor do IF Sudeste
MG responsavel pelo evento/missao/trabalho, seguindo-se, dai, os demais tramites normalmente.
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2. Reserva de passagem, se for o caso: o Solicitante de Passagem faz a cota¢do de precos de passagem, a
reserva do bilhete ¢ por periodo praticado pela empresa aérea ¢, e o preenchimento dos dados de voo na
PCDP. Pode, ainda, devolver a PCDP ao Solicitante de Viagem para correc¢des que indicar necessarias ao
prosseguimento da reserva e emissao dos bilhetes. Também realiza, nessa fase, a cotacdo e os
preenchimentos pertinentes aos servi¢os correlatos que se fizerem necessarios. A agéncia de viagem
encaminhara, ao Solicitante de Passagem, pelo menos trés cota¢des de precos de passagem e, se for o
caso, de servicos correlatos. O Solicitante de Passagem compara o0s pre¢os apresentados nas cotacdes
com os valores de mercado, define o voo que melhor atende aos interesses da Administra¢do e preenche
os dados na PCDP.

3. Manifestacao do Assessor de Proponente da unidade: nos casos em que houver, o Assessor do
Proponente, apds analise prévia da PCDP, registra, no SCDP, com uso de senha prépria, concordancia ou
discordancia quanto ao pedido, antes da aprovag¢ao da PCDP pelo Proponente correspondente. Pode,
ainda, devolver a PCDP ao Solicitante de Viagem para corre¢des que indicar necessarias. Fica vedado ao
Assessor se manifestar acerca de suas proprias PCDPs, devendo, nesse caso, outro usuario com perfil de
Assessor realizar o procedimento ou, alternativamente, o pedido ser diretamente avaliado pelo
Proponente.

4. Aprovacao do Proponente: o Proponente realiza a avaliagdo da indicacao do Proposto e da pertinéncia
do motivo da viagem, bem como a ponderacao do custo-beneficio e, em caso favoravel, aprova a PCDP
com uso de certificacdo digital. Pode, ainda, devolver a PCDP ao Solicitante de Viagem para corre¢des que
indicar necessarias. Fica vedado ao Proponente se manifestar, nessa fase, acerca de suas préprias PCDPs,
devendo o pedido, nesse caso, ser avaliado pelo seu substituto formal ou pela autoridade imediatamente
superior no fluxo do SCDP.

5. Manifestacao do Assessor de Autoridade Superior da unidade: quando houver necessidade de o
pedido passar pela Autoridade Superior, o Assessor da Autoridade Superior, nos casos em que houver,
apos analise prévia da PCDP, registra, no SCDP, com uso de senha propria, concordancia ou discordancia
antes da aprovac¢ao da PCDP pela Autoridade Superior. Pode, ainda, devolver a PCDP ao Solicitante de
Viagem para correcdes que indicar necessarias. Fica vedado ao Assessor se manifestar acerca de suas
proprias PCDPs, devendo, nesse caso, outro usuario com perfil de Assessor realizar o procedimento ou,
alternativamente, o pedido ser diretamente avaliado pelo servidor com perfil de Autoridade Superior.

6. Aprovacao da Autoridade Superior: a Autoridade Superior, se for o caso, autoriza a situa¢do de excec¢ao
da PCDP. Pode, ainda, devolver a PCDP ao Solicitante de Viagem para correc¢des que indicar necessarias.
Fica vedado a Autoridade Superior se manifestar acerca de suas proprias PCDPs, devendo o pedido, nesse
caso, ser avaliado pelo seu substituto legal.

7. Manifestacao do Assessor de Ordenador de Despesas da unidade: nos casos em que houver, o
Assessor do Ordenador de Despesas, ap6s analise prévia da PCDP, registra, no SCDP, com uso de senha
propria, concordancia ou discordancia antes da aprovacdo da PCDP pelo Ordenador de Despesas
correspondente. Pode, ainda, devolver a PCDP ao Solicitante de Viagem para correc¢des que indicar
necessarias. Fica vedado ao Assessor se manifestar acerca de suas proprias PCDPs, devendo, nesse caso,
outro usuario com perfil de Assessor realizar o procedimento ou, alternativamente, ser diretamente
avaliado pelo Ordenador de Despesas.

8. Aprovacao de despesas: o Ordenador de Despesas da unidade aprova a despesa detalhada na PCDP.
Pode, ainda, devolver a PCDP ao Solicitante de Viagem para correc¢des que indicar necessarias. Fica vedado
ao Ordenador se manifestar acerca de suas proprias PCDPs, devendo o pedido, nesse caso, ser avaliado
pelo seu substituto legal.

9. Emissao do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem ou pela companhia aérea, conforme modelo adotado
pela instituicdo de aquisicdo de passagens aéreas.

10. Execugao financeira: pagamento de diarias e do auxilio deslocamento, se for o caso; tarefa de
responsabilidade do Coordenador Financeiro no SCDP.

11. Deslocamento/viagem: Realiza¢do efetiva do deslocamento/viagem pelo Proposto.

12. Prestagao de contas: o Proposto preenche o relatério de viagem (anexo V) e envia ao Solicitante de
Viagem, juntamente com os demais comprovantes das atividades realizadas (se houver), para a devida
insercdo no SCDP. Nos casos em que deva restituir algum valor ao erario, o Proposto solicita ao Gestor
Setorial do SCDP a emissdo de Guia de Recolhimento da Unido - GRU e envia ao Solicitante de Viagem os
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comprovantes de pagamento do documento, para anexar ao SCDP. Nos casos em que o Proposto for,
também, o Gestor Setorial ou o Solicitante de Viagem, podera realizar os procedimentos previstos nesse
item para o perfil que tiver.

13. Manifestacao do Assessor de Proponente da unidade: nos casos em que houver, o Assessor do
Proponente, apds analise prévia da documentac¢do de prestacao de contas inserida no sistema, registra,
no SCDP, com uso de senha prépria, concordancia ou discordancia antes da aprovagao pelo Proponente
correspondente. Pode, ainda, devolver a prestacdo de contas ao Solicitante de Viagem para corre¢fes que
indicar necessarias. Fica vedado ao Assessor se manifestar acerca de suas préprias prestacdes de contas,
cabendo a tarefa, nesse caso, a outro usuario com perfil de Assessor ou, alternativamente, a avaliacao sera
feita diretamente pelo Proponente.

14. Aprovacao da prestacao de contas: o respectivo Proponente avalia e, em caso favoravel, realiza a
aprovacdo da presta¢ao de contas, podendo, em casos excepcionais, solicitar andlise da Auditoria Interna
da unidade, para subsidiar a decisdo. Pode, ainda, devolver a PCDP ao Solicitante de Viagem para
correces que indicar necessarias na prestacao de contas.

81° - No caso de deslocamentos para o exterior, as solicitacdes de didrias e passagens somente poderao ser
iniciadas apos finalizado processo proprio de afastamento, tramitado junto as instancias competentes e
conduzido de acordo com a regulamentacao institucional sobre o assunto, devendo constar as autoriza¢des
prévias necessarias, inclusive a do Ministério da Educacao no Sistema Integrado de Monitoramento Execucao e
Controle do Ministério da Educacao - SIMEC (somente para viagens com dnus, ou seja, que implicarem despesas
com diarias e/ou passagens para a instituicdo), e publicacdo de portaria correspondente no Diario Oficial da
Uniao.

82° - No caso de deslocamentos para participagdo em eventos de capacitacdo, as solicitacdes de diarias e
passagens somente poderdo ser iniciadas apoés finalizada tramitacdo prépria de autorizacao para o afastamento
junto a area de gestao de pessoas, conduzido de acordo com a regulamentacdo institucional sobre o assunto,
devendo constar as autoriza¢des prévias necessarias.

83°- As autoriza¢Bes mencionadas nos 881° e 2° deste artigo deverao constar como documentag¢do de instru¢ao
da PCDP.

84°- No caso de colaborador eventual, servidor convidado, servidor de outros poderes e esferas e ndo servidor,
além de toda documentac¢do necessaria aos propostos, a justificativa da viagem deve vir acompanhada de
documento do setor demandante com informac8es que apresentem, claramente, o embasamento legal e/ou a
condicao que faz(em) do proposto a pessoa escolhida para participacdo no evento/missao/trabalho a ser
realizado, buscando, sempre que possivel, demonstrar, por meio de documentos, a compatibilidade de sua
atuacdo e/ou de sua funcdo/cargo com programa, projeto ou a¢do da instituicao.

85° - Cabe a unidade solicitante (campus ou Reitoria) a responsabilidade acerca do acompanhamento dos
procedimentos relativos a concessdo de passagens aéreas e diarias, desde sua solicitacdo até a aprovagao da
prestacdo de contas.

86°- Com vistas a preservar a segregacao de funcdes e evitar o conflito de interesses, a viagem do Dirigente
Maximo titular da unidade sera autorizada pelo seu substituto legal, formalmente nomeado.

87°- A PCDP deve sempre incluir informacg8es sobre a pertinéncia do afastamento com os interesses da
instituicao e a correla¢do das atividades desenvolvidas pelo Proposto com o objetivo da viagem.

88° Cabe ao servidor responsavel pela autorizacao eletrénica o controle sobre a insercao de dados no SCDP, de
modo que o processo virtual reflita fielmente a documentacdo de instru¢dao da PCDP, inclusive no que concerne
ao limite para o numero de participantes do evento, programa, projeto ou ag¢ao.

89° O disposto no 88° ndo exime de responsabilidade os demais agentes envolvidos nos processos virtuais de
concessao de didrias e passagens.
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CAPITULO IV

DA SOLICITACAO DE VIAGEM

Art. 7° Compete ao Solicitante de Viagem o cadastro e a inclusdo de todos os dados relativos a PCDP no SCDP,
exceto aqueles que sao de atribuicdo dos demais perfis no Sistema.

81° O encaminhamento de PCDP que ensejar a necessidade de emissado de bilhete aéreo devera ser realizado de
forma a garantir que a compra dos trechos ocorra com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data prevista
para o inicio da viagem.

82° O encaminhamento de PCDP que ndo ensejar a necessidade de emissao de bilhete aéreo devera ser
realizado ordinariamente até 5 (cinco) dias Uteis antes do inicio do afastamento, de forma a viabilizar o prévio
pagamento de eventuais diarias.

Art. 8°. O Solicitante de Viagem, ao cadastrar a PCDP, deve incluir os dados exigidos pelo préprio sistema e
anexar os seguintes documentos:

| - requisicao de didrias e passagens, devidamente preenchida, conforme modelo constante no anexo llI;

Il - convite, convocacdo, programacao e/ou quaisquer outras documentac¢des que permitam identificar o local,
datas e informacdes basicas sobre a missao, evento ou trabalho previsto;

lll - documentacdo que comprove a participa¢gdao em atividades que exijam a realizacao de trechos com
embarque e desembarque em locais distintos (quando houver tal situa¢ao);

IV - se for o caso, copia de portaria ou de outro ato administrativo referente a designacdo/nomeacao do
Proposto no cargo de confianca (como titular ou substituto) ou em comissdes, grupos de trabalho, comités e
congéneres, NOS Casos em que a viagem ocorra para atuacao em tais fungdes.

81°- Os arquivos a serem anexados no SCDP deverdo estar legiveis e na integra.

82°- No caso de paginas de internet serem utilizadas na instru¢do da PCDP, deverdo ser salvas diretamente da
origem, em formato de arquivo que preserve sua integra e a identificacdo do endereco acessado em seu
cabecalho.

Art. 9° Fica vedada a escolha, pela unidade solicitante ou pelo Proposto, de voos especificos ou companhias
aéreas que ndo atendam aos requisitos estabelecidos nesta Portaria, salvo em casos de justificada e
comprovada necessidade.

Paragrafo Unico. Para orientar a escolha do voo e da companhia aérea pelo Solicitante de Passagem, devera
constar da PCDP informacdes do tempo necessario para os deslocamentos entre o aeroporto até o local do
trabalho, evento ou missao e vice-versa.

Art. 10 As solicitacGes de deslocamentos que se iniciarem em sextas-feiras, bem como as que incluam sabados,
domingos e feriados deverdo ser expressamente justificadas, realizando-se com estrita finalidade publica.

Paragrafo unico. E vedada a solicitacdo de viagem em data ndo condizente com a participacdo do servidor no
evento.
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Art. 11 As solicita¢gdes poderao incluir restricdes quanto ao aeroporto de embarque ou desembarque nas
cidades em que houver mais de um, desde que estejam acompanhadas de justificativas que evoquem interesses
da Administracao, otimizacao do tempo de trabalho ou preserva¢ao da capacidade laborativa do proposto.

Art. 12 Para fins de cadastramento da PCDP, deve-se considerar que as diarias serao concedidas por dia de
afastamento da sede do servico, destinando-se a indenizar o servidor por despesas com hospedagem,
alimentac¢do e locomoc¢ao urbana, e serdo calculadas com valores definidos na legislacao especifica.

81° O Proposto nao fara jus ao recebimento de diarias, devendo o Solicitante de Viagem escolher a op¢ao de 0%
(zero por cento) para o percentual no valor das diarias, quando do cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

| - as despesas com pousada, alimentacdo e locomogao urbana forem custeadas pela administra¢ao, entidade
nacional ou entidade estrangeira;

Il - a natureza da missao implicar a auséncia de despesas com pousada, alimentacao e locomoc¢do urbana;
Il - o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

IV - o deslocamento ocorrer dentro da mesma regiao metropolitana, aglomeracdao urbana ou microrregido em
que o servidor estiver sediado, desde que constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas por
Lei Complementar;

V - as despesas com hospedagem, alimentacdo e locomogdo urbana forem custeadas por governo estrangeiro
ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere; e

VI - quando o servidor publico for removido de oficio ou nomeado para exercer cargo em comissao, no interesse
da Administracao, e passar a ter exercicio em nova sede, com mudanca de domicilio em carater permanente.

82° O Proposto fara jus a metade do valor da diaria, devendo o Solicitante de Viagem escolher a op¢ao de 50%
(cinquenta por cento) para o percentual no valor das diarias, quando do cadastramento da PCDP, nos seguintes
casos:

| - nos deslocamentos dentro do territério nacional:

a) quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;

b) no dia do retorno a sede de servico;

€) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

d) quando o servidor ficar hospedado em imovel pertencente a Unido ou que esteja sob administracao do
governo brasileiro ou de suas entidades; ou

e) quando designado para compor equipe de apoio as viagens do Presidente ou do Vice-Presidente da
Republica.

Il - nos deslocamentos para o exterior:

a) quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;

b) no dia da partida do territério nacional, quando houver mais de um pernoite fora do Pais;
) no dia da chegada ao territério nacional;

d) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

e) quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente a Unido ou que esteja sob administra¢ao do
governo brasileiro ou de suas entidades; ou
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f) quando o governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere
custear as despesas com alimentacdo ou pousada.

83° O proposto fara jus a totalidade do valor da diaria, devendo o Solicitante de Viagem escolher a opc¢do de
100% (cem por cento) para o percentual no valor das diarias, quando do cadastramento da PCDP, em todas as
situagdes ndo previstas nos 881° e 2° deste artigo.

84° Para os servidores nomeados em carater interino ou designados como substitutos, o valor da diaria a ser
considerado é aquele correspondente ao cargo em comissdo ou fun¢ao comissionada exercida interinamente ou
em substituicdo.

85° Quando a missdo no exterior abranger mais de um pais, adotar-se-a a diaria aplicavel ao pais onde houver o
pernoite; no retorno ao Brasil, prevalecera a diaria referente ao pais onde o servidor tenha cumprido a ultima
etapa da missao.

86° £ devida a contratacdo de seguro-viagem para o servidor quando da realizacdo de viagens internacionais,
garantidos os beneficios minimos constantes das normas vigentes expedidas pelos 6rgdos do governo
responsavel pelo controle e fiscalizacdo dos mercados de seguro.

87° De acordo com o objetivo da viagem, o Solicitante de Viagem sempre devera verificar se o Proposto servidor
recebera as diarias com base na Funcdo de Confianca/Cargo em Comissao que, porventura, ocupa ou somente
no cargo efetivo.

Art. 13 Sera concedido adicional de deslocamento, dentro do territério nacional, por localidade de destino, nos
valores previstos em legisla¢do, destinado a cobrir despesas de deslocamento do local de embarque e do
desembarque até o local de trabalho/evento/missao ou de hospedagem e vice-versa.

Paragrafo Unico. E vedado o pagamento de adicional de deslocamento quando a locomoc&o urbana ocorrer por
meio de servico oficial de transporte de servidores e colaboradores da Administracdo Publica Federal.

Art. 14 As solicitacOes de diarias para servidor ou colaborador eventual que acompanhar servidor com
deficiéncia em deslocamento a servico, seguirdo o estabelecido no Decreto n° 5.992, de 2006.

81° O servidor com necessidade especial tem direito a um acompanhante em seu afastamento a servigo (outro
servidor ou colaborador eventual), sendo que a PCDP do servidor nessa condi¢do deve ser cadastrada primeiro,
ja que ela deve ser indicada no cadastro da PCDP do seu acompanhante, observando-se, ainda, o seguinte:

| - O servidor com necessidade especial, cuja condi¢do deve ser indicada na Proposta de Concessdo de Diarias e
Passagens (PCDP), é quem indicara o seu acompanhante.

Il - A concessdo de diarias para o acompanhante sera autorizada a partir do resultado de pericia oficial no
ambito do Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor Publico Federal - SIASS que ateste a
necessidade de acompanhante no deslocamento do servidor.

lll - A pericia de que trata o inciso Il tera validade maxima de cinco anos, podendo ser revista a qualquer tempo,
de oficio ou mediante requerimento.

IV - O valor da diaria do acompanhante sera igual ao valor da diaria do servidor acompanhado.

V - O servidor a ser acompanhado indicara as informacgdes necessarias para os tramites administrativos, no caso
de pessoa indicada sem vinculo com a administracao publica federal direta, autarquica ou fundacional.

VI - No caso de o indicado ser servidor, a concessao de didria dependera da concordancia de sua chefia
imediata.
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Art. 15 Os servidores da administracdo publica federal que se deslocarem para participacdo em reunides de
colegiados farao jus a percepcdo de didrias, devendo ser marcada, no cadastramento da PCDP, pelo Solicitante
de Viagem, a opcao “Reunido de Colegiados”, observando-se, ainda o seguinte, conforme o Decreto n°® 5.992, de
2006:

| - Evedado a administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional custear diarias de membros de
colegiado representantes de outros entes da federacao, de outros Poderes ou de empresas publicas e
sociedades de economia mista.

Il - As diarias para membros de colegiados que nao se enquadrem como servidores da administra¢do publica
federal ou no inciso anterior serdo pagas:

a) no caso de colegiados com composicdo e funcionamento constantes em lei ou decreto: no valor do item “c” do
Anexo | do Decreto n° 5.992, de 2006; e

b) no caso de colegiados com composicdo e funcionamento definidas por ato normativo inferior a decreto,
somente quando autorizado pelo Ministro de Estado competente, nos termos por ele definido, ndo podendo
superar os valores previstos no item “e” do Anexo | do Decreto n° 5.992, de 2006.

Il - O disposto no inciso | ndo se aplica no caso de o membro do colegiado nao receber didrias do ente com o
gual mantém vinculo, firmando declaracao, sob as penas da lei, nesse sentido, e:

a) representar associacdo, ou equivalente, de entes diversos da federagao;
b) ndo estar representando exclusivamente o ente com o qual mantém vinculo; ou

c) haver interesse da Unido, declarado pelo Ministro de Estado competente, na presenca do membro no
colegiado.

Art. 16 De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a emissao do bilhete ocorra
com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data prevista da partida, a PCDP devera ser encaminhada ao
Solicitante de Passagem, ordinariamente, com pelo menos 96 horas antes desse prazo.

CAPITULO V

DA SOLICITAGCAO DE PASSAGEM

Art. 17 A pesquisa de precos e a escolha da tarifa serdo realizadas pelo Solicitante de Passagem, seguindo
estritamente os critérios definidos nesta Portaria e em legislacdo que a sobreponha.

Art. 18 A escolha da tarifa mais vantajosa devera ser realizada considerando o horario e o periodo da
participacao do servidor no evento, o tempo de traslado e a otimizacdo do trabalho, visando a garantir condicdo
laborativa produtiva, utilizando os seguintes parametros:

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

Il - os horarios de partida e de chegada do voo devem estar compreendidos no periodo entre 7h e 21h, salvo em
casos de inexisténcia de voos que atendam a esses horarios;
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Il - em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do voo que anteceda em, no minimo, 3 (trés)
horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missao;

IV - em viagens internacionais, realizadas no periodo noturno, quando a soma dos trechos da origem até o
destino ultrapassar 8 (oito) horas, o embarque ocorrera, prioritariamente, com um dia de antecedéncia; e

V - A escolha da tarifa deve privilegiar o menor preco, identificado entre os voos disponiveis na data de
realizacao da pesquisa de passagens, prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em classe econdmica,
observado o disposto no art. 27-A do Decreto n® 71.733, de 1973.

Paragrafo Unico. E vedada a emiss&o de bilhete em data ndo condizente com a participacdo do servidor no
evento.

Art. 19 O servidor fara jus a compra de passagem com bagagem despachada inclusa ou ao ressarcimento de
gastos relativos ao despacho de bagagem junto a companhia aérea, quando o afastamento se der por mais de
dois pernoites fora de sede, limitada a uma peca e observadas as restricdes de peso ou volume impostas pela
companhia aérea.

Paragrafo Unico. Recomenda-se a compra de passagem sem bagagem quando o custo de compra de passagem
com bagagem despachada inclusa for maior do que o de compra de passagem sem bagagem acrescido do custo
de ressarcimento ao proposto pela compra junto a companhia.

Art. 20 De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a emissao do bilhete ocorra
com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data prevista da partida, o Solicitante de Passagem devera
encaminhar a PCDP para aprovacdo pelo Proponente preferencialmente com 72 horas de antecedéncia daquele
prazo.

§1° E considerado deslocamento em carater de urgéncia a solicitacdo que n3o permita a reserva do trecho ou,
em sua impossibilidade, a emissao do bilhete com prazo de antecedéncia inferior a 15 (quinze) dias da data de
partida.

82° A autorizagdo para deslocamentos em carater de urgéncia sera discricionaria e analisara a imprevisibilidade,
a inviabilidade de agendamento posterior e o risco institucional do ndo afastamento, bem como dependera de
justificativa expressamente apresentada pelo Proponente, apontando, obrigatoriamente:

| - 0 motivo que impossibilitou a apresentacao das informag¢des dentro do prazo;
Il - a imprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e
Il - a impossibilidade de remarcacao.

83° A recorréncia dos encaminhamentos em carater de urgéncia podera gerar considera¢ao de ato
antiecondmico e, por decorréncia, a responsabilizacdo do Proponente.

Art. 21 De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a emissao do bilhete ocorra
com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data prevista da partida, o Ordenador de Despesas da unidade
devera autorizar a PCDP, preferencialmente, 24 horas antes do prazo limite.

CAPITULO VI

DA EMISSAO DOS BILHETES
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Art. 22 A emissao de bilhetes ocorrera com, no minimo, 15 (quinze) dias de antecedéncia da data prevista da
partida.

8 1° Somente com a autoriza¢do da autoridade competente prevista nesta Portaria serdo emitidos bilhetes com
prazo inferior ao citado no caput.

82° A emissao de bilhetes observara os parametros descritos nos arts. 15 a 18 desta Portaria.
83° O bilhete sera emitido exclusivamente apds aprovacao da despesa no SCDP.

84° As altera¢des de bilhetes emitidos devem seguir o estabelecido nos arts. 27 a 30 desta Portaria.

Art. 23 Em nenhuma hipétese serao emitidos bilhetes em data nao condizente com a participa¢do do servidor no
evento/missao/trabalho.

CAPITULO VII

DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 24 As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma sé vez, exceto nas seguintes situagdes, a critério da
autoridade concedente:

| - situagOes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e

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

81° A depender do caso, as diarias serdo concedidas pelo Ordenador de Despesas da unidade a qual estiver
vinculado o servidor ou pelo Ordenador de Despesas da unidade ou instituicdo em que realizara o evento,
missao ou trabalho, o que também se aplica no caso dos demais Propostos.

§82° Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor fara jus, ainda, as diarias
correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada essa prorrogacao.

Art. 25 Serdo descontadas as importancias percebidas pelo servidor como auxilio-transporte e auxilio-
alimentacdo relativos aos dias Uteis de deslocamento, inclusive ao dia de retorno.

Paragrafo Unico. O servidor que recebe auxilio-transporte por via judicial devera informar o fato no formulario
do anexo lll, com vistas a haver lancamento manual dos valores pelo Solicitante de Viagem, para que seja
possivel o desconto correspondente aos dias da viagem.

Art. 26 Os atos de concessao de diarias serdo publicados no Boletim interno ou de pessoal da unidade.

CAPITULO VIII

DAS ALTERAGOES
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Secao |

Da remarcacgao

Art. 27 A remarcacdo de bilhetes ja emitidos fica restrita a casos de justificada e comprovada impossibilidade de
sua utilizacdo, mediante autoriza¢do do dirigente maximo de cada unidade (campus ou Reitoria) e das demais
autoridades competentes que compdem o fluxo do SCDP.

81° Ndo serdo realizadas altera¢des de voos, datas e horarios sem a prévia autorizacao da autoridade maxima da
unidade.

82° A autorizacao devera ser formalizada, preferencialmente, via despacho no SIPAC e devera ser anexada a
PCDP.

Art. 28 O proposto podera alterar, as suas custas, percurso, data ou horario dos bilhetes nacionais
anteriormente emitidos, desde que cumprido o objetivo de sua viagem e que nao haja comprometimento do
desempenho de suas atribui¢cdes no 6rgao de exercicio.

Paragrafo Unico. Nos casos em que a alteracdo implicar a prorrogacao do afastamento, configurando auséncia
do servidor ao local de trabalho em dia devido, cabera ao Proponente, no momento da presta¢do de contas,
formalizar comunicagdo ao setor de Gestdo de Pessoas da unidade, juntando a documentacdo referente a PCDP,
para que sejam providenciados os devidos ajustes relativos a remuneracdo e aos beneficios, quando couber.

Art. 29 Os procedimentos para altera¢do terdo andamento no SCDP, mediante complementacdo.

81° O Solicitante de Viagem devera registrar, no campo "motivo da viagem", a motivacao resumida da alteracao:
antecipagdo, prorrogacao, complementacao e/ou cancelamento total ou parcial, sem prejuizo da justificativa
detalhada da solicitacao.

82° Nos casos de complementacdo ou alteracdo, o Solicitante de Viagem, juntamente com o Gestor Setorial e/ou
Solicitante de Passagem, farao constar na PCDP o detalhamento dos custos decorrentes da alteragao, tais como
as diferencas de valores entre bilhetes, as taxas de alteracdo/remarcacdo e as tarifas ndao reembolsaveis, entre
outras que representem despesa para a Administragao.

Art. 30 Qualquer altera¢do de viagem que ocasione a nao utilizacao do bilhete comprado pela instituicdo devera
ser comunicada ao Solicitante de Passagem e ao Administrator de Reembolso da unidade, com pelo menos 1
(um) dia util de antecedéncia da data prevista para o embarque.

Secao ll

Do cancelamento

Art. 31 Em caso de cancelamento da viagem ou de apenas um dos trechos, o Solicitante de Viagem devera ser
avisado com a maxima antecedéncia possivel, limitada a, no minimo, um dia util antes da data prevista para o
embarque, sob pena de ressarcimento total das despesas.
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Art. 32 Nos casos em que o Proposto cancelar a viagem ou ndo comparecer ao embarque no horario
estabelecido (no show), ficardo sob sua responsabilidade todas as despesas relacionadas a eventuais alteragdes.

Secao lll

Do ressarcimento ao erario

Art. 33 Os prejuizos causados ao erario decorrentes de altera¢6es ou cancelamentos de viagem em desacordo
com o estabelecido nesta Portaria poderao ensejar responsabilizacdo e ressarcimento.

81° A unidade (campus ou Reitoria) solicitante emitira Guia de Recolhimento da Unido - GRU para o
ressarcimento dos prejuizos havidos.

§2° Deverado ser ressarcidas as despesas com bilhetes emitidos e todas as taxas relacionadas, inclusive as
decorrentes da prestacao de servicos pela agéncia de viagem, conforme termo contratual.

83° Nos casos em que o Proposto apresentar justificativa para a inobservancia dos termos desta Portaria, o
Proponente da unidade deverd submeté-la a analise da Auditoria Interna, para subsidiar a decisao do Dirigente
Maximo da unidade, isentando-o0 ou ndo da necessidade de ressarcimento ao erario.

Secao IV

Da aprovacao das alteracdes

Art. 34 Quaisquer alteracdes que impliguem em custos a Administracdo deverdo ser aprovadas pelo Proponente
e pelo Ordenador de Despesas da unidade.

81° Se houver altera¢des de planejamento em prazo inferior a 15 (quinze) dias da viagem, deverdo ser adotados
os procedimentos de viagem urgente, incluindo as imprescindiveis justificativas.

82° Solicitacao de altera¢des nas PCDPs que tenham sido objeto de aprovacao pela Autoridade Superior devera
ser precedida de nova autoriza¢ao, em caso de qualquer alterac¢ao.

83° Quaisquer altera¢des de percurso, data ou horario de deslocamentos ndo autorizadas ou ndo determinadas
pela Administracao serao de inteira responsabilidade do servidor, que ressarcira ao erario eventuais valores
pagos por taxas ou servicos.

CAPITULO IX

DA RESTITUICAO POR USO DE TRANSPORTE RODOVIARIO

Art. 35 Os Propostos poderdo, em seus deslocamentos, utilizarem transporte rodoviario mediante reembolso
pela instituicdo dos valores pagos pelas passagens, a partir de empenho especifico cadastrado no SCDP para

esse fim, desde que ndo haja empresa contrata pela unidade para atender o servi¢o de emissao de passagens
rodoviarias.
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81° O reembolso mencionado no caput deste artigo somente se efetivara apds o retorno da viagem e desde que
sejam anexadas, na PCDP correspondente, cdpias das passagens ou do comprovante fiscal da compra, com
identificacao nominal, além de datas, trechos e valores pagos, ou, ainda, copia de declaracdo da empresa de
transporte rodoviario, com identificacdo do Proposto, datas, trechos e valores pagos.

82° somente serdo reembolsados os valores de passagens de transporte convencional, excluindo-se, portanto,
aquele do tipo leito ou semi-leito.

CAPITULO X

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 36 Para a prestacdo de contas de miss@es em territdrio nacional, o Proposto devera apresentar, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias corridos, no SCDP, contados da conclusao do evento, missao ou trabalho, os seguintes
documentos:

| - relatério de viagem (Anexo IV), constando, além da agenda realizada, relato das atividades desenvolvidas;

Il - apresentac¢ao dos bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em original ou segunda via, ou recibo do
passageiro obtido quando da realizacao do check-in via internet, ou a declara¢do fornecida pela companhia
aérea, bem como por meio do registro eletrénico da situa¢do da passagem no SCDP; e

Il - apresentacao de documentos relacionados com o objetivo da viagem realizada a servico, a exemplo de ata
de reunido, lista de presenca, certificados de participacdo ou presenca, entre outros.

Art. 37 Para a prestacdo de contas de miss@es em territorio internacional, o Proposto devera apresentar, no
prazo maximo de 30 (trinta) dias, no SCDP, contados da conclusdao da missao, os seguintes documentos:

| - relatério de viagem substanciado (Anexo V), informando relato detalhado de atividades desenvolvidas no
periodo, os objetivos esperados e alcancados, os beneficios auferidos para a protecdo da Educacdo a partir da
missdo, bem como sugestdes de encaminhamentos internos e relativos a desenvolvimento de cooperacao
técnica internacional;

Il - original ou segunda via dos canhotos dos cart8es de embarque, ou bilhete eletrénico, ou o recibo do
passageiro obtido quando da realizacao do check-in via internet, ou a declara¢ao fornecida pela empresa de
transporte;

lll - documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servi¢o, a exemplo de ata de reuniao, lista
de presenca, certificados de participacdo ou presenca, entre outros.; e

IV - documentag¢ao que comprove a impossibilidade de participacdo quando se tratar de solicitagdo de
cancelamento de bilhetes.

Art. 38 Nos casos em que se aplica o ressarcimento de gastos com bagagem despachada, devera o Proposto
comprovar o pagamento nominal a companhia aérea, observadas as limitacdes estabelecidas no art. 19.
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Art. 39 Na hipétese de alteracao do periodo da viagem por interesse da Administra¢do, a unidade solicitante
deverd, no ato da prestacao de contas no SCDP, realizar o ajuste necessario para adequacdo dos valores das
didrias com vistas a complementacao.

Paragrafo Unico. O Proposto que permanecer na localidade de destino por tempo superior ao autorizado em
decorréncia de atraso/cancelamento de voos e que tiver as despesas custeadas pela companhia aérea que deu
causa ao imprevisto, ndo fara jus a diaria no periodo prorrogado.

Art. 40 Serdo restituidas pelo Proposto, em 5 (cinco) dias contados da data do retorno a sede originaria de
servico, as diarias recebidas em excesso, quando o deslocamento ocorrer em prazo menor que o previsto,
mediante pagamento de Guia de Recolhimento da Unido ¢ GRU.

81° Serao, também, restituidas, em sua totalidade, no prazo estabelecido no caput deste artigo, as diarias
recebidas pelo Proposto quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento.

82° Nos casos de diarias internacionais, a devolu¢do do valor deve ser na mesma moeda recebida, cabendo ao
Proposto realizar o cambio na instituicdo financeira autorizada para converter a moeda estrangeira em moeda
nacional e assim proceder com a devolugao.

Art. 41 O Proposto ficara impedido de realizar nova viagem enquanto ndo apresentar prestacdo de contas de
viagem anterior, ou, no caso de reprovagao desta, até sua regularizacao ou restituicao ao erario dos valores
devidos.

CAPITULO XI

DA TRANSPARENCIA DE GASTOS

Art. 42 Sera publicado, mensalmente, no Boletim interno ou de pessoal, relatério de gastos com diarias e
passagens, no ambito de cada unidade da instituicao, detalhando:

| - custo mensal total com pagamento de diarias e passagens;

Il - custo mensal com emissao de passagens dentro do prazo estabelecido de 15 (quinze) dias de antecedéncia;
Il - custo mensal com emissao de passagens em carater de urgéncia;

IV - valor gasto com diarias; e

V - valor mensal de todos os cancelamentos.

CAPITULO XII

DA FISCALIZACAO

Art. 43 Cabe ao servidor formalmente designado como fiscal:

| - confirmar se os bilhetes de passagem emitidos pela agéncia de turismo contratada correspondem as reservas
efetuadas pela unidade administrativa;
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Il - fiscalizar, por amostragem, se os valores de tarifas encaminhados, via sistema, pelas companhias aéreas ao
buscador, encontram-se majorados em relagdao aos valores oferecidos no mercado e se as condi¢cBes comerciais
mais vantajosas estdo sendo cumpridas;

[l - fiscalizar o reembolso dos bilhetes emitidos e ndo utilizados; e

IV - comunicar formalmente a instituicao financeira ou a agéncia de turismo, preferencialmente por escrito,
sobre qualquer ocorréncia de erro de cobranca que venha a identificar, para que a devida correcdo seja
realizada na fatura subsequente.

81° Poderao ser atribuidas responsabilidades e obrigacbes complementares nos instrumentos firmados entre a
Administracdo e as instituicdes financeiras ou agéncias de viagem.

§2° Caso o servidor designado encontre indicios de fraude ou falhas na execuc¢ado contratual, no exercicio da
fiscalizacdo a que se refere esta Portaria, devera ser instaurado processo administrativo, devendo, se for o caso,
aplicar as san¢des previstas na Lei n® 10.520, de 2002, e na Lei n° 8.666, de 1993.

CAPITULO XIII

DAS SUBDELEGACOES DE COMPETENCIA

Art. 44 Fica subdelegada competéncia aos Diretores-Gerais dos Campi para, no ambito das respectivas unidades,
autorizar, no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP, o afastamento da sede para deslocamentos
nacionais e a concessao de didrias e passagens, na condicdo de Proponente, Autoridade Superior e Ordenador
de Despesas, inclusive nas seguintes hipoteses previstas no artigo 8° do Decreto n° 10.193, de 2019:

| - por periodo superior a cinco dias continuos;

Il - em quantidade superior a trinta diarias intercaladas por pessoa no ano;
Il - de mais de cinco pessoas para o mesmo evento;

IV - que envolvam o pagamento de diarias nos finais de semana;

V - com prazo de antecedéncia inferior a quinze dias da data de partida; e

Art. 45 Fica subdelegada competéncia aos Diretores-Gerais dos Campi para, no ambito das respectivas
unidades, autorizar, no SCDP, o afastamento da sede para o exterior com 6nus, na condi¢ao de Proponente e
Ordenador de Despesas.

Paragrafo Unico. A autorizagdo como Ordenador de Despesas de que trata o caput, devera ocorrer no SCDP
somente apds a aprovacgdo do Reitor como Autoridade Superior no fluxo do Sistema.

Art. 46 Fica subdelegada competéncia, para autorizar, no SCDP, os afastamentos da sede para deslocamentos
nacionais e a concessao de diarias e passagens nacionais, na condi¢cdo de Proponente e no ambito de suas
respectivas esferas de atuagdo, aos:

| - Pro-reitores;
Il - Diretores de campus avancado;

[Il - Diretor de Gestdo de Pessoas da Reitoria;
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IV - Diretores Sistémicos das unidades deste Instituto Federal;

V - Gestores Maximos dos setores diretamente subordinados ao Reitor, ao Diretor-geral de campus ou ao Diretor
de campus avanc¢ado.

Paragrafo Unico. Para as situa¢des previstas nos incisos IV e V deste artigo, a subdelegacdo de que trata o caput
somente podera ser exercida mediante designacdo do correspondente servidor, por meio de Portaria do
Diretor-Geral, no caso dos campi, e do Reitor, no caso da Reitoria e dos campi avancados.

CAPITULO XIV

DISPOSICOES GERAIS

Art. 47 Poderao responder pelos atos praticados em desacordo com a legislacdo, a autoridade Proponente, o
Ordenador de Despesas da unidade e o Proposto, na medida da respectiva responsabilidade.

Art. 48 Ficam convalidadas todas as aprovac¢des e autoriza¢gdes no SCDP realizadas em consonancia com a
legislacdo vigente até a data de vigéncia desta Portaria.

Art. 49 Fica revogada a Portaria n° 109, de 10-02-2020, publicada na Edicdo 2.11 do Boletim de Gestao de
Pessoas.

Art. 50 Esta Portaria entra em vigor em 1° de julho de 2021.

CHARLES OKAMA DE SOUZA

A autenticidade deste documento podera ser verificada acessando o link:
https://boletim.sigepe.planejamento.gov.br/publicacao/detalhar/63166

Sistema de Gestdo de Pessoas - Sigepe
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