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RESOLUCAO COAD N° 10, DE 29 DE JANEIRO DE 2020

Regulamenta os procedimentos para afastamento da
sede e do pais e concessdo de diarias e passagens em
viagens nacionais e internacionais, a servico, no
ambito da Universidade Federal de Sdo Carlos.

O CONSELHO DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS - UFSCar, no uso das atribui¢des
estatutarias regimentais;

CONSIDERANDO o Decreto n° 10.193, de 27 de dezembro de 2019, que “Estabelece limites e instdncias de governanga para
contratagdo de bens e servicos e para realizagdo de gastos com didrias e passagens no dmbito do poder executivo federal”;

CONSIDERANDO a Portaria N° 2.227, de 31 de dezembro de 2019, do Ministério da Educaggo, que “Dispde sobre os procedimentos
para afastamento da sede e do pais e concessdo de diarias e passagens em viagens nacionais e internacionais, a servi¢o, no dmbito do
Ministério da Educacdo”,

CONSIDERANDO que a referida Portaria determina em seu Artigo 63 que “Todas as entidades deste Ministério deverdo publicar, em
até 60 dias, regulamentagdo que defina procedimentos internos relativos da concessdo de didrias e passagens sob sua competéncia, em
conformidade com esta Portaria e com o disposto na Portaria MEC/SE n° 1.561, de 28 de agosto de 2019, ficando vedada a emisséo de
diarias e passagens pelas entidades até a publicagdo da regulamentagio de que trata o caput.

CONSIDERANDO a aprovagio ad referendum dada pela Presidéncia deste Conselho,
RESOLVE:

Art. 1° Ficam regulamentados por esta resolugdo, no ambito da Universidade Federal de Sdo Carlos, os procedimentos relativos aos
afastamentos da sede e do pais realizados no interesse da administragdo publica, referentes a concessdo de diarias, a emissdo de
passagens, nacionais e internacionais, ¢ a correspondente prestacdo de contas, assim como os demais atos necessarios a governanga,
gerenciamento de risco e transparéncia.

CAPITULOI
DOS SISTEMAS
Art. 2° Todas as viagens, no interesse da Administragdo, no ambito da Universidade Federal de Sao Carlos, devem ser formalizadas em
processo eletrdnico via Sistema Eletronico de Informagdes - SEI bem como registradas no Sistema de Concessao de Didrias e Passagens
- SCDP, mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou com Onus limitado.
§1° Nas hipoteses excepcionais de inoperancia do Sistema de Concessao de Didrias e Passagens, podera ser solicitada a Préo-Reitoria de
Administracido — PROAD/Coordenadoria de Financas - CFin, autorizago para realizacao de quaisquer dos procedimentos referentes

a concessao de didrias e passagens sem a utilizagdo do SCDP via o processo SEI em que formalizada a solicitacdo da viagem.

§2° Os pedidos de autorizag@o de que tratam o §1° deverao conter, além de todos os documentos e informagdes requeridos pelo SCDP, a
justificativa técnica sobre o problema ocorrido, a assinatura do Proponente e a ciéncia do Ordenador de Despesas competente.

§3° O Solicitante de Viagem/Passagem devera inserir as informacdes e documentos no SCDP tao logo seja retomada a normalidade do
seu funcionamento.

§4° A operacionalizacdo do SCDP sera realizada por servidores da Universidade Federal de Sdo Carlos, formalmente designados, sendo
permitida, em casos excepcionais, a atuacdo de terceirizados apenas no perfil de Solicitante de Viagem/Passagem, sob a autorizagao
expressa do titular da unidade do Proposto, devendo-se observar a existéncia de previsao para a execucao de tal atividade.
CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para fins desta resolucdo, consideram-se:

I - Proposta de Concessao de Diarias e Passagens cadastrada - PCDP: proposta cadastrada no SCDP, em que deverao constar os dados



do Proposto, as informagdes do deslocamento, as justificativas da missdo, os documentos comprobatorios da demanda e os dados
financeiros;

I - Proposto: aquele que realizara o afastamento a servigo, nacional ou internacional, no interesse da Administragdo Publica, o qual se
responsabiliza pela fidelidade das informagdes fornecidas;

III — Chefe de Unidade Administrativa: chefe da unidade administrativa responséavel pela viagem do Proposto ou, caso o Proposto seja o
proprio chefe da unidade responsavel, seu superior imediato na hierarquia administrativa. Responsavel pela verificagdo da
disponibilidade or¢gamentaria/financeira da unidade e pela conveniéncia/ necessidade administrativa relacionada a realizagao da viagem
pretendida;

IV - Solicitante de Viagem/Passagem: servidor designado, no ambito de cada unidade demandante, responsavel pela:

a) conferencia e inclusdo no SCDP de todas as informagdes relativas ao cadastramento da solicitagdo, alterag@o, cancelamento,
antecipacao, prorrogagdo, complementagao e prestagdo de contas da viagem (com base nas informagdes fornecidas pelo Proposto);

b) a cotagdo de precos, efetuar a reserva de melhor prego, encaminhar para aprovagdo superior € acompanhar a emissao do(s) bilhete(s),
por meio da agéncia de viagem ou diretamente das companhias aéreas credenciadas.

V - Proponente: Reitor da UFSCar (e seus substitutos estatutarios quando no exercicio da reitoria), responséavel pela avaliagdo da
indicagdo do proposto e da pertinéncia da missdo, bem como pela ponderagdo do custo-beneficio e analise e aprovagao tanto da viagem -
nacional ou internacional, comum ou excepcional - quanto da prestacdo de contas no SCDP;

VI - Ordenador de Despesas: autoridade nomeada como tal, responsavel, dentro de sua area de atribuigdo, por:

a) realizar analise e aprovagdo preliminar tanto da viagem - nacional ou internacional, comum ou excepcional - quanto da prestacdo de
contas no SCDP bem como requerer do Solicitante de Viagem/Passagem eventuais adequagdes e justificativas, antes da aprovagio da
PCDP pelo Proponente;

b) autorizar ou rejeitar a emissdo de empenho e o pagamento da despesa prevista na PCDP em conformidade com a legislagdo e
aprovagoes do Proponente.

VII - Administrador de Reembolso: servidor, lotado na Coordenadoria de Finangas- CFin, responsavel:

a) por requerer ¢ acompanhar junto a agéncia de viagem o crédito dos valores relativos aos bilhetes de passagens ndo utilizados, conferir
os valores disponibilizados, acatar ou ndo, total ou parcialmente, a proposta de reembolso enviada pela agéncia de viagem e registrar
aqueles efetivamente recebidos, confirmados por meio de carta de crédito;

b) pelos procedimentos operacionais do SCDP necessarios a liquidagdo de despesas, bem como pela interagdo com o Ministério do
Planejamento, Or¢amento e Gestdo. Devera ainda orientar os demais usuarios no processo de concessao de dirias e passagens e na
aplicag@o da legislagao pertinente. Compete-lhe, também, a disseminagdo das informagdes e capacitagdo de todos os usuarios.

VIII - viagem urgente: PCDP encaminhada para emissdo do bilhete de passagem fora do prazo regimental necessario para garantir que a
compra dos trechos ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista para o inicio da viagem;

IX - autorizagfo de afastamento do pais: autorizagdo que toma como base os critérios estabelecidos pelo Decreto n® 91.800, de 18 de
outubro de 1985 e pelo Decreto n°® 1.387, de 7 de fevereiro de 1995, e julga a pertinéncia do afastamento do pais do servidor e a
compatibilidade com o interesse da Administracao;

X - autorizag@o de emissdo de diarias e passagens: autorizagdo que toma como base os critérios de governanga que possam acarretar
qualquer despesa para a Administragao.

§1° As solicitagdes de viagem e de passagem serdo feitas pelo mesmo servidor de cada unidade, denominado nesta resolugdo como
Solicitante de Viagem/Passagem, o qual desempenhara conjuntamente as atribui¢des referidas nos incisos I1I e IV da Portaria N° 2.227,
de 31 de dezembro de 2019, do Ministério da Educagao.

§2° As autorizagdes de viagens comuns bem como as autorizagdes de viagens excepcionais - hipoteses elencadas no art. 8° do Decreto n°
10.193, de 27 de dezembro de 2019, sejam realizadas em ambito nacional, sejam em ambito internacional, serdo dadas pelo Reitor (ou
seus substitutos no exercicio da reitoria), denominado nesta resolugdo como Proponente, o qual desempenhara conjuntamente as
atribuigOes referidas nos incisos V e VI da Portaria N° 2.227, de 31 de dezembro de 2019, do Ministério da Educacao.

§3° As anadlises e aprovagdes preliminares de viagens e prestacdes de contas no SCDP, as requisi¢oes de adequacgdes e justificativas bem
como as autorizagdes de empenhos e pagamentos de despesas serdo dadas, conforme areas de atribui¢do internamente estabelecidas,
pelos Pro-Reitores, Diretores de Centro ou outras autoridades nomeadas para tal, todos referidos nesta resolugdo sob a figura de
Ordenador de Despesas, responsaveis pelo desempenho conjunto das atribuicdes referidas nos incisos VII e VIII da Portaria N° 2.227, de
31 de dezembro de 2019, do Ministério da Educacao.

Art. 4° Devem ser considerados, sem prejuizo dos demais definidos no SCDP, os seguintes perfis de Propostos:

I - servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico em exercicio na Universidade Federal de Sao Carlos;

IT - servidor convidado: pessoa legalmente investida em cargo publico em exercicio em outro 6rgao ou entidade do Poder Executivo
federal;

IIT - servidor assessor especial: servidor que acompanha, na qualidade de assessor direto, o Reitor da Universidade Federal de Sao Carlos,



bem como seus substitutos legais, quando do exercicio da fungao;

IV - colaborador eventual: pessoa fisica sem vinculo com a Administragdo Publica que lhe presta algum tipo de servico em carater
eventual e sem remuneracdo, fazendo jus, quando cabivel, ao recebimento de passagens, diarias e auxilio-deslocamento, para gastos com
transporte ¢ estada que assumir em decorréncia do servico desempenhado, sem qualquer carater empregaticio;

V - servidor de outros poderes e esferas: servidor de outras esferas de poder, podendo, inclusive, ser agente ocupante de emprego publico
na administragao direta ou indireta, abrangendo empregados das autarquias, fundagdes, empresas publicas ou sociedades de economia
mista;

VI - ndo servidor/outros: pessoa sem vinculo com a Administragdo Publica, abrange estrangeiros, indigenas, alunos e outros com
respaldo legal; e

VII - ndo servidor/dependente: dependente legal de servidor publico em processo de remogao com direito a passagem.
CAPITULO III
DO PROCESSO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS
Art. 5° A concessdo de didrias e passagens observara as seguintes etapas:
I - Para deslocamentos dentro do territério nacional:

a) o Proposto encaminhara requisi¢do (Anexo II) justificada de afastamento da sede, acompanhada dos documentos pertinentes, via
processo SEI aberto especialmente para tal finalidade, para o Chefe de Unidade Administrativa.

b) o Chefe de Unidade Administrativa verificara a existéncia de disponibilidade or¢amentaria/financeira da unidade bem como de
conveniéncia/necessidade administrativa da viagem. Estando tudo em termos, exarara, no processo SEI, despacho de concordancia,
tramitando os autos ao Ordenador de Despesas.

¢) no exercicio de suas competéncias elencadas no art. 3°, VI, “a”, desta resolucdo, e considerando em termos a solicitagdo, o Ordenador
de Despesas competente, no ambito do processo SEI, expedira despacho de aprovagio do afastamento, despacho esse que deve ser
assinado eletronicamente em sistema de bloco de assinaturas, valendo assim como aprovagao preliminar da solicitagdo. Na sequéncia
deve tramitar os autos eletrénicos ao Proponente.

d) recebendo o processo SEI, o Proponente, desde que concorde com a solicitagdo apds analisar a pertinéncia da missdo, a aprovara
mediante langamento de assinatura eletronica no despacho de aprovagdo elaborado pelo Ordenador de Despesas, valendo tal ato para fins
de aprovacdo complementar, tramitando os autos eletronicos ao Solicitante de Viagem/Passagem competente.

e) Cabera ao Solicitante de Viagem/Passagem, no uso de suas atribui¢des referidas no art. 3°, IV, desta resolugéo, cadastrar a PCDP no
SCDP bem como conferir e incluir em tal sistema todos os documentos e informagdes pertinentes extraidos do processo SEI Deve
realizar, ainda, cotacdo de precos de passagem, a reserva do bilhete - pelo periodo praticado pela empresa aérea -, e o preenchimento dos
dados de voo na PCDP. Depois deve tramitar o processo SEI ao Proposto.

f) instado no ambito do SCDP, o Proponente, apds analise de custo-beneficio, caso concorde com a solicitagdo, aprovara a PCDP no
sistema, autorizando inclusive a situagao de excegao, se o caso.

g) instado no ambito do SCDP, O Ordenador de Despesas aprovara a despesa detalhada na PCDP.
h) emissao do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem ou pela companhia aérea.

1) execugdo financeira: pagamento de didrias e auxilio deslocamento, se for o caso, por meio de atuagdo no SCDP tanto do Administrador
de Reembolso (competéncia dada no art. 3°, VII, “b”), quanto do Ordenador de Despesas (autorizagdo para liquidagao e pagamento).

j) deslocamento/viagem;

k) prestacdo de contas: o Proposto preenche e assina o relatério constante do Anexo III e o faz juntar ao processo SEI acompanhado de
todos os comprovantes pertinentes, tramitando os autos eletronicos ao Solicitante de Viagem/Passagem.

1) o Solicitante de Viagem/Passagem insere o relatorio de viagem (Anexo III) e documentos que o acompanham no SCDP e, se o caso,
emite a Guia de Recolhimento da Unido - nos casos em que o Proposto deva restituir algum valor ao erario. Deve tramitar o processo
SEI ao Ordenador de Despesas.

m) recebido o processo SEI, deve o Ordenador de Despesas competente, no exercicio de suas competéncias elencadas no art. 3°, VI, “a”,
desta resolucdo, analisar a prestacdo de contas, aprovando-a ou rejeitando-a em carater preliminar - ap6s instar o Proposto a
complementar a documentacdo comprobatoria, se o caso -, expedindo despacho de aprovacao/rejei¢ao de contas no ambito do processo
SEI, despacho esse que deve ser assinado eletronicamente em sistema de bloco de assinaturas, valendo assim como aprovacao/rejei¢ao
preliminar. Na sequéncia deve tramitar os autos eletronicos ao Proponente.

n) instando no ambito do SCDP e recebendo o processo SEI, o Proponente devera fazer a aprovagao final, ou reprovacao, da prestagao de
contas apresentada, podendo, em casos excepcionais, solicitar analise da Coordenadoria de Finangas, para subsidiar a decisdo. A
aprovacao/rejeigao sera feita no SCDP bem como no processo SEI, neste, caso haja concordancia com a decisdo do Ordenador de
Despesas, sera procedida por meio langamento de assinatura eletronica no despacho de aprovacao/rejeigao de contas elaborado pelo
Ordenador de Despesas, valendo tal ato para fins de aprovacao/rejei¢do complementar e definitiva.



II - Para deslocamentos fora do territorio nacional:

a) o Proposto encaminhara solicitagdo de afastamento do pais (Anexo I), com antecedéncia minima de 30 dias antes da data de inicio da
viagem, acompanhada dos documentos pertinentes, via processo SEI aberto especialmente para tal finalidade, para o Ordenador de
Despesas competente, que no caso serd ou o Pro-Reitor de Pos-Graduacdo ou o Pro-Reitor de Pesquisa ou o Pro-Reitor de Gestao de
Pessoas (ou seus substitutos legais), conforme a area de interesse da missao.

b) no exercicio de suas competéncias elencadas no art. 3°, VI, “a”, desta resolu¢do, e verificando a existéncia de disponibilidade
orcamentaria/financeira bem como conveniéncia/necessidade administrativa/académica da viagem, se considerar em termos a
solicita¢do, o Ordenador de Despesas competente, no ambito do processo SEI, expedira despacho de aprovagdo do afastamento,
despacho esse que deve ser assinado eletronicamente em sistema de bloco de assinaturas, valendo assim como aprovagédo preliminar da
solicitacdo. Na sequéncia deve tramitar os autos eletrénicos ao Proponente.

c) recebendo o processo SEI, o Proponente, desde que concorde com a solicitagdo apds analisar a pertinéncia da missdo, a aprovara
mediante lancamento de assinatura eletronica no despacho de aprovagao elaborado pelo Ordenador de Despesas, valendo tal ato para fins
de aprovacdo complementar. Devera entdo determinar a publica¢@o da autoriza¢@o de afastamento no Diério Oficial da Unido;
tramitando, em seguida, os autos eletronicos ao Solicitante de Viagem/Passagem competente.

d) Cabera ao Solicitante de Viagem/Passagem, no uso de suas atribui¢des referidas no art. 3°, IV, desta resolugao, realizar pedido de
cotacdo de precos de passagem e de seguro viagem a agéncia contratada e, recebendo pelo menos 3 (trés) cotagdes de pregos de
passagem da agéncia, deve cadastrar a PCDP no SCDP bem como conferir e incluir em tal sistema todos os documentos e informagdes
pertinentes extraidos do processo SEI, anexando também as cota¢des e indicando a op¢ao escolhida. Deve, ainda, comparar os pregos
apresentados nas cotagdes com os valores de mercado, definir o voo que melhor atenda aos interesses da Administragio e preencher os
dados na PCDP. Depois deve tramitar o processo SEI ao Proposto.

e) instado no ambito do SCDP, o Proponente, apds analise de custo-beneficio, caso concorde com a solicitagdo, aprovara a PCDP no
sistema, autorizando inclusive a situagdo de excegdo, se o caso.

f) instado no ambito do SCDP, O Ordenador de Despesas aprovara a despesa detalhada na PCDP.
g) emissdo do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem.

h) execugdo financeira: pagamento de diarias e auxilio deslocamento, se for o caso, por meio de atuagdo no SCDP tanto do
Administrador de Reembolso (competéncia dada no art. 3°, VII, “b”), quanto do Ordenador de Despesas (autorizagdo para liquidagéo e
pagamento).

i) deslocamento/viagem;

j) prestacdo de contas: o Proposto preenche e assina o relatdrio constante do Anexo IV e o faz juntar ao processo SEI acompanhado de
todos os comprovantes pertinentes, tramitando os autos eletronicos ao Solicitante de Viagem/Passagem.

k) o Solicitante de Viagem/Passagem insere o relatorio de viagem internacional (Anexo IV) e documentos que o acompanham no SCDP
e, se o caso, emite a Guia de Recolhimento da Unifo - nos casos em que o Proposto deva restituir algum valor ao erario. Deve tramitar o
processo SEI ao Ordenador de Despesas.

1) recebido o processo SEI, deve o Ordenador de Despesas competente, no exercicio de suas competéncias elencadas no art. 3°, VI, “a”,
desta resolugdo, analisar a presta¢do de contas, aprovando-a ou rejeitando-a em carater preliminar - ap6s instar o Proposto a
complementar a documentagdo comprobatéria, se o caso -, expedindo despacho de aprovagdo/rejeicdo de contas no ambito do processo
SEI despacho esse que deve ser assinado eletronicamente em sistema de bloco de assinaturas, valendo assim como aprovagao/rejei¢ao
preliminar. Na sequéncia deve tramitar os autos eletronicos ao Proponente.

m) instando no ambito do SCDP e recebendo o processo SEI, o Proponente devera fazer a aprovagao final, ou reprovagao, da prestagao
de contas apresentada, podendo, em casos excepcionais, solicitar analise da Coordenadoria de Finangas, para subsidiar a decis@o. A
aprovacao/rejeigao sera feita no SCDP bem como no processo SEI, neste, caso haja concordancia com a decisdo do Ordenador de
Despesas, sera procedida por meio langamento de assinatura eletronica no despacho de aprovacao/rejeigao de contas elaborado pelo
Ordenador de Despesas, valendo tal ato para fins de aprovacao/rejei¢do complementar e definitiva.

Art. 6° Cabe a unidade solicitante a responsabilidade acerca do acompanhamento dos procedimentos relativos a concessao de passagens
aéreas e diarias, desde sua solicitacdo até a aprovacgdo da prestacdo de contas.

CAPITULO IV
DA SOLICITACAO DE AFASTAMENTO
Art. 7° Compete aos gestores das Unidades Académicas/Administrativas da Universidade Federal de Sao Carlos, a autorizacdo de
afastamento da sede para deslocamento dentro do territorio nacional, o que se da por meio do despacho de concordancia referido no art.
50’ I, 56b99'

§1° Os pedidos de afastamento dos servidores da UFSCar deverao pautar-se pela economicidade, efetividade e pertinéncia com os
propdsitos da Instituicao.

§2° A autorizagdo de que trata o caput deve incluir informagdes sobre a pertinéncia do afastamento com os interesses da Universidade
Federal de Sao Carlos, a correlacdo das atividades desenvolvidas pelo servidor com o objetivo da viagem.



Art. 8° O processo SEI com vistas a autorizagdo de afastamento do pais devera ser encaminhado pela unidade solicitante para o
Ordenador com antecedéncia de, no minimo, 30 (trinta) dias do inicio da missdo, e devera constar:

I - solicitagd@o de autorizag@o para afastamento do pais completamente preenchida, disponivel no SEI, conforme Anexo I;
II - documento(s) que justifique(m) o afastamento, tais como carta-convite ou documento congénere manifestando interesse da
organizacdo do evento, governo estrangeiro, organismo ou entidade internacional quanto a participagao de representante da Universidade

Federal de Sdo Carlos;

III - agenda ou programagdo do evento com a especificacdo das atividades previstas, que deverdo ser compativeis com a justificativa
apresentada para o pedido de afastamento do pais;

IV - oficio da Chefe de Unidade Administrativa com solicitagdo de autorizagdo do Ordenador de Despesas, informando o nome da
pessoa indicada a participar da missdo, expressando a existéncia de 6nus, 6nus limitado ou sem 6nus para a Universidade Federal de Sao
Carlos, conforme disposto no Decreto n® 91.800, de 18 de outubro de 1985;

V - discriminag@o dos valores das passagens, das dirias e do custo total do afastamento;

VI - esclarecimento detalhado de Ordenador de Despesas quando o afastamento do servidor estiver previsto para se iniciar na sexta-feira,
ou o evento incluir dias de sabado, domingo e feriado;

VII - comprovante de disponibilidade or¢gamentéria para emissdo de passagens e pagamento de diarias; e,

VIII - termo de responsabilidade e compromisso de entrega do relatorio de viagem internacional, assinado pelo servidor e pelo Chefe de
Unidade Administrativa.

§1° A autorizagdo, referida no art. 5°, 11, d, devera ser publicada no Didrio Oficial da Unido antes da data inicial da viagem.

§2° A ndo observancia do prazo estabelecido no caput deste artigo implicara devolug@o do processo a unidade, sem analise da
solicitag@o.

CAPITULO V
DA SOLICITACAO DE VIAGEM

Art. 9° Compete ao Solicitante de Viagem/Passagem que atende a unidade administrativa do Proposto o cadastro e a inclusdo de todos os
dados relativos & PCDP no SCDP.

§1° Ordenadores de Despesas e Proponente deverdo priorizar aquelas viagens essenciais para o bom desempenho dos programas,
projetos e agdes em andamento da Universidade, tendo sempre em vista os principios da finalidade, moralidade e economicidade.

§2° O encaminhamento de PCDP que ensejar a necessidade de emissdo 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.

§3° O encaminhamento de PCDP que ndo ensejar a necessidade de emissdo de bilhete aéreo devera ser realizado ordinariamente até 5
(cinco) dias tteis antes do inicio do afastamento, de forma a viabilizar o prévio pagamento de eventuais diarias.

Art. 10. O Solicitante de Viagem/Passagem, ao cadastrar a PCDP no SCDP, deve incluir os dados exigidos e anexar os seguintes
documentos:

I- requisicdo de diarias e passagens obrigatoria devidamente preenchida, conforme modelos constantes nos Anexos I ou II, conforme o
caso;

II - convite;
III - programacao da missao;

IV - documentacdo que comprove a participacdo em atividades que exijam a realizag@o de trechos com embarque e desembarque em
locais distintos (quando houver);

V - oficio de solicitagdo de autorizagdo da viagem; e,
VI - autorizagdo formal do Proponente (por meio do langamento da assinatura no despacho elaborado pelo Ordenador de Despesas).

Art. 11. Fica vedada a escolha, pela unidade solicitante, por 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, deverao constar da PCDP informagdes do tempo
necessario para os deslocamentos entre o aeroporto até o local da agdo/evento e vice-versa.

Art. 12. As solicitagdes de deslocamentos que se iniciarem em sextas-feiras, bem como as que incluam sabados, domingos e feriados
deverao ser expressamente justificadas, realizando-se com estrita finalidade publica.

Paragrafo unico. E vedada a solicitagdo de viagem em data ndo condizente com a participag@o do servidor no evento.



Art. 13. As solicitagdes poderdo incluir restrigdes 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 Administracdo, melhoria do tempo de trabalho ou
preservagdo da capacidade laborativa do Proposto.

Art. 14, Para fins de cadastramento na PCDP, deve-se considerar que as diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do
servigo, destinando-se a indenizar o servidor por despesas com hospedagem, alimentagdo e locomogao urbana, e serdo calculadas com
valores definidos na legislacdo especifica.

§1° O Proposto ndo fard jus ao recebimento de diarias, devendo o Solicitante de Viagem/Passagem escolher a opgao de 0% (zero por
cento) para o percentual no valor das diarias, quando do cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

I - as despesas com pousada, alimentag@o e locomogdo urbana forem custeadas pela administragdo, entidade nacional ou entidade
estrangeira;

II - a natureza da missdo implicar a auséncia de despesas com pousada, alimentagdo e locomogéo urbana;
III - o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

IV - o deslocamento ocorrer dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracdo 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 - o servidor publico for removido de oficio ou nomeado para exercer cargo em comissdo, no interesse da Administragao, e passar a ter
exercicio em nova sede, com mudanca de domicilio em carater permanente.

§2° O Proposto fara jus a metade do valor da diaria, devendo o Solicitante de Viagem/Passagem escolher a op¢do de 50% (cinquenta por
cento) para o percentual no valor das diarias, quando do cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

I - nos deslocamentos dentro do territorio nacional:

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

b) no dia do retorno a sede de servigo;

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

d) quando o servidor ficar hospedado em imdvel pertencente a Unido ou que esteja sob administragdo 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 Repuiblica;
IT - nos deslocamentos para o exterior:

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

b) no dia da partida do territorio 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 imodvel pertencente a Unido ou que esteja sob administragdo do governo brasileiro ou de suas
entidades; ou

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

§3° O Proposto fara jus a totalidade do valor da didria, devendo o Solicitante de Viagem/Passagem escolher a opgao de 100% (cem por
cento) para o percentual no valor das diarias, quando do cadastramento da PCDP, em todas as situa¢des ndo previstas nos §§1° e 2° deste
artigo.

§4° Para os servidores nomeados em carater interino ou designados como substitutos, o valor da diaria a ser considerado ¢ aquele
correspondente ao cargo em comissao ou fun¢do comissionada exercida interinamente ou em substituicao.

§5° Quando a missdo no exterior abranger mais de um pais adotar-se-a a didria 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.

Art. 15. Sera concedido adicional, nos deslocamentos dentro do territorio nacional, por localidade de destino, nos valores previstos em
legislacdo, destinado a cobrir despesas de deslocamento do local de embarque e do desembarque até o local de trabalho ou de
hospedagem e vice-versa.

Paragrafo nico. E vedado o pagamento de adicional de deslocamento quando a locomogao urbana ocorrer por meio de servigo oficial de
transporte de servidores e colaboradores da Administragdo Ptblica Federal.



Art. 16. De forma a garantir o cumprimento dos prazos estabelecidos nesta resolucdo para a emissdo do bilhete, o processo de solicitagdo
de afastamento (SEI), ordinariamente, devera ser concluido e encaminhado ao Solicitante de Viagem/Passagem com no minimo de 48
horas de antecedéncia.
CAPITULO VI
DA SOLICITACAO DE PASSAGEM

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

Art. 18. A escolha da tarifa mais vantajosa devera ser realizada considerando o horério e o periodo da participacdo do servidor no
evento, o tempo de translado e a otimizagado do trabalho, visando garantir condi¢ao laborativa produtiva, utilizando os seguintes
parametros:

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

II - 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;

III - em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do voo que anteceda em, no minimo, 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 oito horas,
o embarque ocorrerd, 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 realizagdo da pesquisa de
passagens, prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em classe econdmica, observado o disposto neste artigo e no art. 1° do Decreto n°
9.280, de 6 de fevereiro de 2018.

Paragrafo tinico. E vedada a emissdo de bilhete em data nio condizente com a participago do servidor no evento.

Art. 19. O servidor fara jus a compra de passagem com bagagem despachada inclusa ou ao ressarcimento de gastos relativos a compra
de bagagem junto a companhia aérea, quando o afastamento se der por mais de dois pernoites fora de sede, limitado a uma pega por
pessoa, observada a restrigdo de peso ou volume imposta 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 que o de compra de passagem sem bagagem, acrescido do custo de ressarcimento ao Proposto pela compra junto a

companhia.

Art. 20. O Solicitante de Viagem/Passagem devera encaminhar a PCDP preferencialmente com antecedéncia minima de 48 horas antes
dos prazos estabelecidos nessa portaria para a aprovagdo do proponente, visando garantir o atendimento dos prazos desta portaria.

CAPITULO VII
DA EMISSAO DOS BILHETES

Art. 21. A emissdo de bilhetes ocorrera com, pelo menos, quinze dias de antecedéncia da data prevista da partida.
§1° S6 serdo emitidos bilhetes com prazo inferior ao citado no caput, com a autorizacao expressa do Proponente.
§2° A emissdo de bilhetes observara os pardmetros descritos nos arts. 17 e 18 desta resolugao.
§3° O bilhete sera emitido exclusivamente apos aprovacao da despesa no SCDP.
§4° As alteracdes de bilhetes emitidos devem seguir o estabelecido no Capitulo IX desta resolugao.
Art. 22. Em nenhuma hipotese serdo emitidos bilhetes em data ndo condizente com a participacao do servidor no evento.

CAPITULO VIII

DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 23. As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma s6 vez, exceto nas seguintes situagdes, a critério da autoridade concedente:
I - situagdes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e
IT - quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que poderdo ser pagas parceladamente.

§1° Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor fara jus, ainda, as diarias correspondentes ao periodo
prorrogado, desde que autorizada sua prorrogagao.

§2° Ao processo relativo a concessdo de diarias para motoristas dever-se-a anexar o formulario padrao denominado Solicitagdo de
Transporte, com todas as informagdes necessarias.



§3° O processo de preenchimento do formulario padrdo de Solicitagdo de Transporte devera ser rigorosamente cumprido pelas unidades
para que se formalize o Pedido de Diaria do Motorista.

Art. 24. Serdo descontadas as importancias percebidas pelo servidor como auxilio-transporte e auxilio-alimentagao relativos aos dias
uteis,

Art. 25. As diérias para servidor ou colaborador eventual que acompanhar servidor com deficiéncia em deslocamento a servigo seguira o
estabelecido no Decreto n® 5.992, de 2006, e alteragdes.

Art. 26. Os atos de concessdo de diarias serdo publicados em Boletim de Servigo.
CAPITULO IX
DAS ALTERACOES
SECAO1
DA REMARCACAO
Art. 27. A remarcagdo de bilhetes ja emitidos fica restrita aos casos de justificada e comprovada impossibilidade de sua utilizagéo,
gz)egi(a;rll)tle) autorizagdo do gestor de cada Unidade Académica/Administrativa e das demais autoridades competentes que compdem o fluxo

§1° Nao serdo realizadas alteragdes de voos, datas e horarios sem a prévia autorizagdo do Chefe de Unidade Administrativa.

§2° A autorizag@o devera ser formalizada via SEI no processo original de solicitag@o de viagem do proposto e devera ser anexada a
PCDP.

§3° Na inoperancia do sistema SEI, a autorizagdo podera ser efetivada por e-mail e posteriormente anexada ao processo original de
solicitacdo de viagem.

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 ndo haja comprometimento do desempenho de suas atribui¢des no 6rgio de exercicio.

§1° - O Proposto devera atentar aos prazos de prestacdo de contas, sendo 5 (cinco) dias para viagens nacionais e 30 (trinta) dias para
viagens internacionais.

§2° Nos casos em que a alteragdo implicar a prorrogagdo do afastamento, configurando auséncia do servidor ao local de trabalho em dia
devido, cabera ao Proponente - gestor, no momento da prestagdo de contas, a formalizar processo no SEI para que sejam providenciados
os devidos ajustes relativos a remuneragdo e beneficios, quando couber.

Art. 29. Os procedimentos para alteracdo terdo andamento no SCDP, mediante complementagido da PCDP ja criada.

§1° O Solicitante devera registrar, no campo "motivo da viagem", a motivagio resumida da alteracdo: antecipacdo, prorrogagao,
complementagdo e/ou cancelamento total ou parcial, sem prejuizo da justificativa detalhada da solicitagdo.

§2° Nos casos de complementagdo ou alteragao, o Solicitante de Viagem/Passagem fara constar na PCDP, o detalhamento dos custos

decorrentes da alteragdo, tais como as diferengas de valores entre bilhetes, as taxas de alteragdo/remarcagao e as tarifas ndo
reembolsaveis, entre outras que representem despesa para a Administraggo.

Art. 30. Qualquer alteracao de viagem que ocasione a nao utilizagdo do bilhete comprado pela UFSCar, devera ser comunicada ao
Administrador de Reembolso, com pelo menos 01 (um) dia 1til de antecedéncia da data prevista para o embarque, mediante documento
anexado no processo de solicitagdo de autorizag@o de viagem no SEIL
SECAO IT
DO CANCELAMENTO
Art. 31. Em caso de cancelamento da viagem, ou de apenas um dos trechos, a Coordenadoria Financeira devera ser avisada com a
maxima antecedéncia possivel, limitada a, pelo menos, um dia util antes da data prevista para o embarque, mediante documento anexado

no processo de solicitagdo de autorizagdo de viagem no SEI, sob pena de ressarcimento total das despesas.

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 III
DO RESSARCIMENTO AO ERARIO

Art. 33. Os prejuizos causados ao erario decorrentes de cancelamentos ou alteragdes de viagem em desacordo com o estabelecido no art.
27 ensejardo responsabilizagdo e ressarcimento.

§1° O Solicitante de Viagem/Passagem emitird GRU para ressarcimento dos prejuizos havidos.



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

§3° Nos casos em que o Proposto apresentar justificativa para a inobservancia deste artigo, o Proponente devera submeté-la a analise do
Administrador de Reembolso, no processo de afastamento no SEI, no que podera ser subsidiado pela Procuradoria Federal junto a
UFSCar. Com a analise, o Proponente decidira se acatara a justificativa, caso em que isentara o Proposto da necessidade de ressarcimento
ao erario.

SECAO IV
DA APROVACAO DAS ALTERACOES
Art. 34. Quaisquer alteragdes que impliquem em custos & Administragdo deverdo ser aprovadas pelo Proponente.

§1° Se houver alteragdes de planejamento, em prazo inferior a 15 (quinze) dias da viagem, deverao ser adotados os procedimentos de
viagem urgente, incluindo as imprescindiveis justificativas.

§2° Solicitagdo de alteragdes nas PCDPs que tenham sido objeto de aprovagdo do Proponente deverdo ser precedidas de nova autorizagao
dessa autoridade, em caso de qualquer alteragao.

§3° Quaisquer alteragdes de percurso, data ou horario de deslocamentos ndo autorizadas ou ndo determinados pelo Proponente - gestor
ou Autoridade Superior - Reitor serdo de inteira responsabilidade do Proposto/servidor ou Colaborador eventual, que ressarcird ao erario
eventuais valores pagos por taxas ou servigos.

CAPITULO X
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 35. Para a prestagdo de contas de missdes em territorio nacional, o Proposto, seja servidor ou colaborador eventual, devera
apresentar, no prazo maximo de cinco dias corridos, no SCDP, contados da conclusdo da misséo, os seguintes documentos:

I - relatério de viagem (Anexo III), constando, além da agenda realizada, relato detalhado de atividades desenvolvidas, bem como
proposi¢do de agdes, programas ou plano de trabalho como consequéncia da missdo realizada;

IT - apresentagdo dos bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em original ou segunda via, ou recibo do passageiro obtido quando
da realizagdo do check-in via internet, ou a declarago fornecida pela companhia aérea, bem como por meio do registro eletronico da
situagdo da passagem no SCDP; e,

111 - apresentacdo de documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servigo, a exemplo de atas de reunido, certificados
de participagdo ou presenca, entre outros.

Art. 36. Para a prestagdo de contas de missdes em territorio internacional, o proposto, seja servidor ou colaborador eventual, devera
apresentar, no prazo maximo de trinta dias, no SCDP, contados da conclusdo da missdo, os seguintes documentos:

I - relatdrio de viagem internacional (Anexo IV), informando relato detalhado de atividades desenvolvidas no periodo, os objetivos
esperados e alcangados, os beneficios auferidos para a prote¢do da Educag@o a partir da missdo, bem como sugestdes de
encaminhamentos internos e relativos a desenvolvimento de cooperagao técnica internacional;

IT - original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou bilhete eletronico, ou o recibo do passageiro obtido quando da
realizag@o do check-in via internet, ou a declaracdo fornecida pela empresa de transporte;

IIT - documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servigo, a exemplo de atas de reunido, certificados de participagao
ou presenga, entre outros; €

IV - documentacdo que comprove a impossibilidade de participacdo quando se tratar de solicitagdo de cancelamento de bilhetes.

Art. 37. Nos casos em que se aplica o ressarcimento de gastos com bagagem despachada, devera o proposto comprovar o pagamento
nominal & companhia aérea, observadas as limitacdes estabelecidas no art. 19.

Art. 38. Na hipotese de alteragdo do periodo da viagem por interesse da Administragdo da UFSCar, a unidade solicitante devera, no ato
da prestagdo de contas no SCDP, realizar o ajuste necessario para adequagao dos valores das didrias com vistas a complementacgao.

Paragrafo unico. O servidor 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, ndo fara jus a diaria no periodo
prorrogado.

Art. 39. Serdo restituidas pelo servidor, em cinco dias contados da data do retorno a sede originaria de servigo, as diarias recebidas em
excesso, quando o deslocamento ocorrer em prazo menor que o previsto, mediante pagamento de Guia de Recolhimento da Unido —
GRU.

§1° Serdo, também, restituidas, em sua totalidade, no prazo estabelecido neste artigo, as diarias recebidas pelo servidor quando, por
qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento.

§2° Nos casos de diarias internacionais, a devolucdo 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 devolucao.



Art. 40. O servidor ou o colaborador eventual ficara impedido de realizar nova viagem enquanto ndo apresentar, ou nao for aprovada,
sua prestagdo de contas.

CAPITULO XI
DA APROVACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 41.- Compete ao Proponente a avaliagdo das informagdes prestadas pelo Proposto, bem como a aprovacdo da prestacdo de contas
apresentada.

Paragrafo unico. O servidor Proponente fica impedido de aprovar sua propria prestacdo de contas.

Art. 42. Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a legislagdo, a autoridade Proponente, o Ordenador de
Despesas e o Proposto.

CAPITULO XII
DA TRANSPARENCIA DE GASTOS

Art. 43. Sera publicado, mensalmente, em Boletim de Servigos, relatério de gastos com didrias e passagens, no ambito da Universidade
Federal de Sdo Carlos, detalhando:

I- custo mensal total da UFSCar relativo ao pagamento de diarias e passagens;
II - custo mensal com emissao de passagens dentro do prazo estabelecido de quinze dias de antecedéncia, total e por unidade;
III - custo mensal com emissao de passagens em carater de urgéncia, total e por unidade;
IV - valor mensal pago em diarias, total e por unidade; e
V - valor mensal de todos os cancelamentos.

CAPITULO XIII

DA FISCALIZACAO

Art. 44. Cabe ao servidor formalmente designado como fiscal:

I - confirmar se os bilhetes de passagem emitidos pela agéncia de turismo contratada correspondem as reservas efetuadas pela Unidade
Administrativa;

II - fiscalizar, por amostragem, se os valores de tarifas encaminhados, via sistema, pelas companhias aéreas ao buscador, encontram-se
majorados em relagdo aos valores oferecidos no mercado e se as condi¢gdes comerciais mais vantajosas estdo sendo cumpridas;

III - fiscalizar o reembolso dos bilhetes emitidos e nao utilizados; €

IV - comunicar formalmente a institui¢do financeira ou a agéncia de turismo, preferencialmente por escrito, sobre qualquer ocorréncia de
erro de cobranga que venha a identificar, para que a devida corre¢do seja realizada na fatura subsequente.

§1° Poderdo ser atribuidas responsabilidades e obriga¢cdes complementares nos instrumentos firmados entre a Administragdo e as
institui¢des financeiras ou agéncias de turismo.

§2° Caso o servidor designado encontre indicios de fraude ou falhas na execucdo contratual, no exercicio da fiscalizagdo a que se refere
esta Portaria, devera ser instaurado processo administrativo, devendo, se for o caso, aplicar as sang¢des previstas na Lei n° 10.520, de 17
de julho de 2002, e na Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993.
CAPITULO X1V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 45. A solicitacdo de viagem para servidor publico, e seus dependentes, em decorréncia de remog¢do, nomeacao ou exoneracao
seguira os critérios estabelecidos nesta resolucdo, salvo em casos justificados e aprovados pelo Reitor da UFSCar.

Art. 46. A emissdo de bilhetes de viagem para servidor exonerado de cargo em comissdo, e seus dependentes, fica condicionada a
quitacdo de eventuais pendéncias patrimoniais ou financeiras junto a Administragdo Federal.

Art. 47. A participago de servidores em feiras, foruns, seminarios, congressos, simposios, grupos de trabalho e outros eventos, sera de,
no maximo, dois representantes para eventos no pais € um representante para eventos no exterior, por Unidade
Académica/Administrativa.

Paragrafo unico. Somente em carater excepcional e quando houver necessidade devidamente justificada, por meio de exposicao de
motivos dos gestores das Unidades Académicas/Administrativas, o nimero de participantes podera ser ampliado mediante autorizagao
prévia e expressa do Proponente.

Art. 48. Qualquer demanda referente a cadastro ou exclusdo de usuarios, alteracao de perfil ou atualizag¢do de dados cadastrais no SCDP



devera ser dirigida a Coordenadoria Financeira pelas unidades solicitantes, com o envio dos atos legais, se for o caso.

§1° Para autorizacdo de que trata o §4° do art. 2°, o gestor da unidade devera encaminhar o Termo de Responsabilidade, portaria de
designac@o e solicitagdo de cadastro no SCDP (Anexo V, VI e VII) preenchidos, a Coordenadoria Financeira, via SEI.

§2° As demais solicita¢des de perfil devero ser encaminhadas a Coordenadoria Financeira, conforme Anexo VII, via SEI.

Art. 49. Os servidores da Universidade Federal de Sao Carlos deverao observar, igualmente, o tutorial do SCDP, que detalha a legislagao
sobre os afastamentos do pais, concessdo de didrias e passagens e outras questdes correlatas.

Art. 50. Os prazos estabelecidos nesta Portaria, em horas, tém por objetivo mitigar gastos com compras de passagens urgentes, mas nao
garantem a manutengdo de disponibilidade do trecho pela companhia aérea.

Art. 51. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo desta resolugdo serdo dirimidos pela Reitoria, podendo ser ouvida para tal
finalidade a Coordenadoria de Finangas/ProAd.

Art. 52. Esta resolugdo entra em vigor nesta data, revogando-se as disposi¢des em contrario.

Profa. Dra Wanda Aparecida Machado Hoffmann

Presidente do Conselho de Administragao

ANEXO I - FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO DO PAfS;

ANEXO II - REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS;

ANEXO III - RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS VIAGEM NACIONAL

ANEXO IV - RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS VIAGEM INTERNACIONAL

ANEXO V - TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

ANEXO VI - FORMULARIO DE SOLICITACAO DE CADASTRO NO SCDP (Obs: Iguais aos Anexos da PORTARIA MEC N°
2.227, DE 31 DE DEZEMBRO DE 2019
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Orgao: Atos do Poder Executivo

DECRETO N° 10.193, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2019

Estabelece limites e instancias de governanca para a
contratacao de bens e servicos e para a realizagao de gastos
com didrias e passagens no ambito do Poder Executivo federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA , no uso da atribuicdo que lhe confere o_art. 84, caput ,_inciso VI,
alinea "a", _da Constituicao,

DECRETA:

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Objeto e ambito de aplicacao

Art. 1° Este Decreto estabelece limites e instancias de governanga para a contratacao de bens e
servicos e para a realizagao de gastos com didrias e passagens no ambito do Poder Executivo federal.

Paragrafo unico. O disposto neste Decreto:

| - aplica-se aos 6rgaos, as entidades e aos fundos do Poder Executivo federal integrantes dos
Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social; e

Il - ndo se aplica as agéncias reguladoras, definidas pela Lei n°® 13.848, de 25 de junho de 2019.
Art. 2° O Ministro de Estado da Economia podera:

| - estabelecer anualmente os limites e os critérios da despesa anual a ser empenhada com a
contratacao de bens e servicos e a concessao de diarias e passagens; e

Il - alterar ou atualizar os valores estabelecidos neste Decreto.
CAPITULO Il

DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Atividades de custeio

Art. 3° A celebracao de novos contratos administrativos e a prorrogacao de contratos
administrativos em vigor relativos a atividades de custeio serao autorizadas em ato do Ministro de Estado
ou do titular de 6rgao diretamente subordinado ao Presidente da Republica.

§ 1° Para os contratos de qualquer valor, a competéncia de que trata o caput podera ser
delegada as seguintes autoridades, permitida a subdelegacao na forma do § 2°:

| - titulares de cargos de natureza especial,
Il - dirigentes maximos das unidades diretamente subordinadas aos Ministros de Estado; e
[l - dirigentes maximos das entidades vinculadas.

§ 2° Para os contratos com valor inferior a R$ 10.000.000,00 (dez milhdes de reais), a
competéncia de que trata o caput podera ser delegada ou subdelegada aos subsecretarios de
planejamento, orcamento e administracao ou a autoridade equivalente, permitida a subdelegacao nos
termos do disposto no § 3°.

§ 3° Para os contratos com valor igual ou inferior a R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais), a
competéncia de que trata o caput podera ser delegada ou subdelegada aos coordenadores ou aos
chefes das unidades administrativas dos 6rgaos ou das entidades, vedada a subdelegacao.
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CAPITULO Il
DOS CONTRATOS DE IMOVEIS
Contratos para aquisicao, locagao, nova construcao ou ampliagao de imovel

Art. 4° Nos contratos para aquisicao, locagao, nova construgao ou ampliagcao de imovel, a area
util para o trabalho individual a ser utilizada por servidor, empregado, militar ou terceirizado que exerca
suas atividades no imovel sera estabelecida em ato da Secretaria de Coordenacao e Governanca do
Patrimonio da Unidao da Secretaria Especial de Desestatizacao, Desinvestimento e Mercados do Ministério
da Economia.

§ 1° O disposto no caput se aplica a hipotese de utilizacao do imoével por mais de um orgao ou
entidade.

§ 2° Para aquisicao ou locacao de imovel sera considerada a natureza da atividade exercida
pelo 6rgao ou pela entidade, cujas necessidades de instalacao e de localizagcao devem condicionar a
escolha.

Contratos de locacao

Art. 5° A celebracao de contratos de locacao de imovel e a prorrogacao dos contratos de
locagdo em vigor, com valor igual ou superior a R$ 10.000,00 (dez mil reais) por més, serdo autorizadas
por ato do Ministro de Estado, do titular de cargos de natureza especial ou do titular de 6rgao diretamente
subordinado ao Presidente da Republica, vedada a delegagcao de competéncia.

Art. 6° Os procedimentos de selecao de imoveis para locacao serao estabelecidos em ato do
Secretario de Gestao da Secretaria Especial de Desburocratizacao, Gestao e Governo Digital do Ministério
da Economia.

CAPITULO IV
DA CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS
Concessao

Art. 7° A concessao de diarias e passagens aos servidores, aos militares, aos empregados
publicos ou aos colaboradores eventuais sera autorizada pelo Ministro de Estado ou pelo titular de 6rgao
diretamente subordinado ao Presidente da Republica, permitida a delegacao:

| - aos titulares de cargos de natureza especial,
Il - aos dirigentes maximos das unidades diretamente subordinadas aos Ministros de Estado;
[l - aos dirigentes maximos das entidades vinculadas;

IV - aos titulares de cargo em comissao ou fungao de confianga de nivel igual ou superior a 5 do
Grupo-Direcao e Assessoramento Superiores - DAS;

V - aos chefes de gabinete dos titulares de cargos de natureza especial; e
VI - aos chefes das unidades administrativas dos 6rgaos ou das entidades.
Autorizacdes excepcionais

Art. 8° Os Ministros de Estado e os titulares dos 6rgaos diretamente subordinados ao Presidente
da Republica autorizarao despesas com didrias e passagens de servidores, de militares, de empregados
publicos e de colaboradores eventuais nas hipoteses de deslocamentos:

| - por periodo superior a cinco dias continuos;

Il - em quantidade superior a trinta didrias intercaladas por pessoa no ano;
lll - de mais de cinco pessoas para 0 mesmo evento;

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

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

VI - para o exterior com 6nus.
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Paragrafo unico. A competéncia de que trata o caput poderd ser delegada aos dirigentes
indicados nos incisos | a V do caput do art. 7°, vedada a subdelegacao.

Art. 9° As autorizagdes para despesas com didrias e passagens poderao ser confidencialmente,
quando envolverem operagdes policiais, de fiscalizacao ou atividades de carater sigiloso, garantido o
levantamento do sigilo apds o encerramento da operagao ou do deslocamento.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. O Ministério da Economia podera editar normas complementares para o cumprimento
do disposto neste Decreto.

Revogacao
Art. 11. Ficam revogados:

| - o Decreto n°® 7.689, de 2 de marco de 2012;

Il - o Decreto n® 7.930, de 18 de fevereiro de 2013;

lll - o Decreto n° 8.056, de 25 de julho de 2013;

IV - o Decreto n® 8.755, de 10 de maio de 2016;

V - o art. 5° do Decreto n® 9.046, de 5 de maio de 2017;

VI - o Decreto n° 9.189, de 1° de novembro de 2017;

VIl - o art. 3° e o art. 5° do Decreto n° 9.533, de 17 de outubro de 2018;

VIII - o Decreto n® 9.712, de 21 de fevereiro de 2019: e

IX - oart. 6° do Decreto n® 9.786, de 8 de maio de 2019.

Vigéncia

Art. 12. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Brasilia, 27 de dezembro de 2019; 198° da Independéncia e 131° da Repubilica.

JAIR MESSIAS BOLSONARO
Paulo Guedes

Este conteudo nado substitui o publicado na versao certificada.
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DIARIO OFICIAL DA UNIAO
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Orgao: Ministério da Educagao/Gabinete do Ministro

PORTARIA N° 2.227, DE 31 DE DEZEMBRO DE 2019

Dispbe sobre os procedimentos para afastamento da sede e do
pais e concessao de didrias € passagens em viagens nacionais e
internacionais, a servico, no ambito do Ministério da Educacao.

O MINISTRO DE ESTADO DA EDUCACAO Substituto, no uso das atribuicdes que lhe confere o
art. 87, paragrafo unico, inciso I, da Constituicao, considerando o disposto nos arts. 58 e 59 da Lei n° 8.112,
de 11 de dezembro de 1990, no Decreto n° 1.387, de 7 de fevereiro de 1995, no Decreto n° 5.992, de 19 de
dezembro de 2006, e no Decreto n° 10.193, de 27 de dezembro de 2019, resolve:

Art. 1° Ficam regulamentados, no ambito do Ministerio da Educacao - MEC, os procedimentos
relativos ao afastamento da sede e do pais e a'concessao de diarias € a emissao de passagens, nacionais e
Internacionais, realizadas no interesse da Administragcao Publica.

CAPITULO |
DO SISTEMA

Art. 2° Todas as viagens, no interesse da Administracao, no ambito do MEC, devem ser
registradas no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP,/mesmo nos casos de afastamento
sem onus ou com onus limitado.

§1° Nas hipoteses excepcionais de inoperancia do SCDP, podera ser solicitada a Secretaria-
Executiva autorizacao para realizacao de quaisquer dos procedimentos referentes a concessao de diarias
e passagens sem a utilizagao do sistema, via SEI.

§2° Os pedidos de autorizacao de que tratam o §1° deverao conter, além de todos os
documentos e informagdes requeridos pelo SCDP, a justificativa técnica sobre o problema ocorrido, a
assinatura do Proponente e a ciéncia do Ordenador de Despesas da unidade.

§3° A unidade Proponente devera inserir as informagdes e documentos no SCDP tao logo seja
retomada a normalidade do seu funcionamento.

§4° A operacionalizacdao do SCDP sera realizada por servidores do Ministério formalmente
designados, sendo permitida, em casos excepcionais, a atuacao de terceirizados apenas no perfil de
Solicitante de Viagem, sob a autorizagao expressa do titular da unidade solicitante, devendo-se observar a
existéncia de previsao para a execucgao de tal atividade.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES
Art. 3° Para fins desta Portaria, consideram-se:

| -{Proposta de Concessao de Diarias e Passagens cadastrada - PCDP: proposta cadastrada no
SCDP, em que deverao constar os dados do proposto, as informagdes do deslocamento, as justificativas da
missao, os documentos comprobatoérios da demanda e os dados financeiros;

Il - Proposto: aquele que realizara o afastamento a servigo, nacional ou internacional, no
interesse da Administracao Publica, o qual se responsabiliza pelas fidelidade das informagdes fornecidas;

[l - Solicitante de Viagem: servidor designado, no ambito de cada unidade demandante,
responsavel pela conferencia e inclusao no SCDP de todas as informacodes relativas ao cadastramento da
solicitacao, alteracao, cancelamento, antecipagao, prorrogagao, complementacao e prestacao de contas
da viagem;
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IV - Solicitante de Passagem: servidor, lotado na Divisao de Concessao de Diarias e Passagens,
responsavel por realizar a cotagcao de precos conforme as justificativas e demandas do Solicitante de
Viagem de voos nacionais e internacionais, efetuar a reserva de melhor preco, encaminhar para aprovagao
superior e acompanhar a emissao do(s) bilhete(s), por meio da agéncia de viagem ou diretamente das
companhias aéreas credenciadas;

V - Proponente: dirigente maximo da unidade, ou servidor formalmente designado, conforme
art. 22 desta Portaria, responsavel pela avaliacao da indicacao do proposto e da pertinéncia da missao,
bem como pela ponderacao do custo-beneficio e anadlise e aprovagao tanto da viagem quanto da
prestacao de contas no SCDP;

VI - Autoridade Superior: autoridade responsavel pela aprovagao das viagens internacionais ou
que apresentam algum tipo de restricao, conforme arts. 23 e 24 desta Portaria;

VIl - Ordenador de Despesas da unidade: autoridade nomeada como tal, investida de
competéncia legal para autorizar ou rejeitar a emissao de empenho e o pagamento da despesa prevista na
PCDP em conformidade com a legislacao e as aprovagoes superiores;

VIII - Assessor de Proponente/Autoridade Superior/Ordenador de Despesas da unidade:
servidor formalmente designado pela autoridade competente para realizar analise prévia e requerer do
solicitante eventuais adequacoes e justificativas, antes da aprovagao da PCDP pela autoridade
correspondente;

IX - Administrador de Reembolso: servidor responsavel, lotado na Divisao de Concessao de
Diarias e Passagens, por requerer e acompanhar junto a agéncia de viagem o credito dos valores relativos
aos bilhetes de passagens nao utilizados, conferir os valores disponibilizados, acatar ou nao, total ou
parcialmente, a proposta de reembolso enviada pela agéncia de viagem e registrar aqueles efetivamente
recebidos, confirmados por meio de carta de crédito;

X - viagem urgente: PCDP encaminhada para emissao do bilhete de passagem fora do prazo
regimental necessario para garantir que a compra dos trechos ocorra com antecedéncia minima de quinze
dias da data prevista para o inicio da viagem;

Xl - autorizacao de afastamento do pais: autorizacdo que toma como base os critérios
estabelecidos pelo Decreto n°® 91.800, de 18 de outubro de 1985 e pelo Decreto n° 1.387, de 7 de fevereiro
de 1995, e julga a pertinéncia do afastamento do pais do servidor e a compatibilidade com o interesse da
Administracao;

Xl - autorizacao de emissao de didrias e passagens: autorizacao que toma como base os
critérios de governanga que possam acarretar qualquer despesa para a Administracao.

Art. 4° Devem ser considerados, sem prejuizo dos demais definidos no SCDP, os seguintes perfis
de propostos:

| - servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico em exercicio no MEC;

Il - servidor convidado: pessoa legalmente investida em cargo publico em exercicio em outro
orgao do Poder Executivo federal,

lll - servidor assessor especial: servidor que acompanha, na qualidade de assessor direto, o
Ministro de Estado ou o Secretario-Executivo, bem como seus substitutos legais, quando do exercicio da
funcao;

IV - colaborador eventual: pessoa fisica sem vinculo com a Administracao Publica que lhe
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;

V - 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, fundagcoes, empresas publicas ou sociedades de economia mista;

VI - nao servidor/outros: pessoa sem vinculo com a Administracao Publica e sem CPF, abrange
estrangeiros, indigenas e outros com respaldo legal,; e
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VIl - ndo servidor/dependente: dependente legal de servidor publico em processo de remogao
com direito a passagem.

CAPITULO Il

DO FLUXO

Art. 5° A concessao de diarias e passagens observara as seguintes etapas:
| - para deslocamentos dentro do territorio nacional:

a) solicitacao de autorizacao para afastamento da sede: o proposto, ou sua chefia, encaminha
pedido justificado de afastamento da sede para autorizagao do titular da Unidade Administrativa;

b) aprovacao de Proponente para afastamento da sede: ratificada a solicitacdo de autorizagao
para afastamento da sede, o dirigente maximo da unidade, ou servidor formalmente designado, conforme
art. 22 desta Portaria, responsavel pela avaliacao da indicacao do proposto e da pertinéncia da missao,
aprovara a concessao de diarias e passagens cadastrada - no SCDP;

c) cadastramento da viagem: caso aprovado o afastamento e a concessao das diarias e
passagens, o Solicitante de Viagem da unidade realiza o preenchimento da PCDP;

d) reserva de passagem, se for o caso: o Solicitante de Passagem faz a cotagcao de precos de
passagem, a reserva do bilhete - por periodo praticado pela empresa aérea -, e o preenchimento dos
dados de voo na PCDP;

e) aprovacao do Proponente: o Proponente da unidade faz a analise do custo-beneficio e da
pertinéncia da missao; e, caso concorde, aprova a PCDP;

f) aprovacao da Autoridade Superior: a Autoridade Superior, se for o caso, autoriza a situacao de
excecao da PCDP;

g) aprovacao de despesas: o Ordenador de Despesas da unidade aprova a despesa detalhada
na PCDP;

h) emissao do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem ou pela companhia aérea;
1) execucgao financeira: pagamento de diarias e auxilio deslocamento, se for o caso;
j) deslocamento/viagem:;

k) prestacao de contas: o Solicitante de Viagem preenche o relatério de viagem (Anexo lll),
emite a Guia de Recolhimento da Uniao - nos casos em que o proposto deva restituir algum valor ao erario
- € anexa 0s comprovantes ao Sistema;

) aprovacao do Ordenador de Despesas: se houver o pagamento de diaria(s), devera o
Ordenador de Despesas da unidade aprovar a prestagao de contas; e

m) aprovagao ou reprovagao da prestacao de contas: o Proponente devera fazer a aprovagao
final, ou reprovacao, da prestagcao de contas apresentada, podendo, em casos excepcionais, solicitar
analise da Assessoria de Controle Interno, para subsidiar a decisao.

Il - para deslocamentos fora do territorio nacional:

a) solicitacao de autorizacao para afastamento do pais: o proposto, ou sua chefia, encaminha
pedido justificado de afastamento do pais a Assessoria Internacional, que realizara os procedimentos
internos de analise (Anexo I);

b) publicacao: caso deferida, a autorizacao de afastamento do pais sera publicada no Diario
Oficial da Uniao;

c) pedido de cotacao: o Solicitante de Viagem encaminhard, a agéncia de viagens contratada,
solicitacao de cotacao de precos de passagem e seguro viagem;

d) cotacao: a agéncia de viagem encaminhara, ao Solicitante de Viagem, pelo menos trés
cotagoes de pregos de passagem;

e) cadastramento da viagem: o Solicitante de Viagem da unidade realiza o preenchimento dos
dados referentes ao proposto na PCDP; anexa as cotagdes e indica a opgao escolhida;
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f) checagem de precos: o Solicitante de Passagem compara os precos apresentados nas
cotacdes com os valores de mercado, define o voo que melhor atende aos interesses da Administracao e
preenche os dados na PCDP;

g) aprovacao do Proponente: o Proponente da unidade faz a analise do custo-beneficio e da
pertinéncia da missao; e, caso concorde, aprova a PCDP;

h) aprovacao da Autoridade Superior: a Autoridade Superior, se for o caso, autoriza a PCDP e
confirma que ha autorizacao do ministro, publicada no DOU, para que o afastamento do pais acontecga;

1) aprovagao de despesas: o Ordenador de Despesas da unidade aprova a despesa detalhada na
PCDP;

J) emissao do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem;
k) execucao Financeira: pagamento de diarias e auxilio deslocamento, se for o caso;
1) deslocamento/viagem;

m) prestacao de contas: o Solicitante de Viagem preenche o relatorio de viagem (Anexo V),
emite a Guia de Recolhimento da Uniao - nos casos em que o proposto deva restituir algum valor ao erario
- € anexa os comprovantes ao Sistema;

n) aprovacao do Ordenador de Despesas: se houver o pagamento de diaria(s), devera o
Ordenador de Despesas da unidade aprovar a prestagcao de contas; e

O) aprovagao ou reprovacao da prestacao de contas: o Proponente devera fazer a aprovagao
final, ou reprovagcao, da prestacao de contas apresentada, podendo, em casos excepcionais, solicitar
analise da Assessoria de Controle Interno, para subsidiar a decisao.

Art. 6° Cabe a unidade solicitante a responsabilidade acerca do acompanhamento dos
procedimentos relativos a concessao de passagens aéreas e diarias, desde sua solicitacao até a aprovacao
da prestacao de contas.

CAPITULO IV
DA SOLICITACAO DE AFASTAMENTO

Art. 7° Compete aos titulares das Unidades Administrativas do Ministério da Educagao a
autorizacao de afastamento da sede para deslocamento dentro do territorio nacional.

§1° A autorizacao de que trata o caput deve incluir informacdes sobre a pertinéncia do
afastamento com os interesses do Ministério da Educacao e a correlacao das atividades desenvolvidas
pelo servidor com o objetivo da viagem.

§2° A autorizacao de que trata o caput podera ocorrer concomitantemente a autorizagcao de
emissao de diarias e passagens, desde que esteja formalmente expressa e assinada pelo titular da
Unidade Administrativa.

Art. 8° O processo administrativo com vistas a autorizagcdo de afastamento do pais devera ser
encaminhado pela unidade solicitante para a Assessoria Internacional com antecedéncia de, no minimo,
trinta dias do inicio da missao, e devera constar:

| - solicitacao de autorizacao para afastamento do pais completamente preenchida, disponivel
no SEIl, conforme Anexo |,

Il - documento(s) que justifique(m) o afastamento, tais como carta-convite ou documento
congénere manifestando interesse da organizacao do evento, governo estrangeiro, organismo ou entidade
internacional quanto a participacao de representante do MEC;

lll - agenda ou programacao do evento com a especificacao das atividades previstas, que
deverao ser compativeis com a justificativa apresentada para o pedido de afastamento do pais;

IV - oficio com solicitacao de autorizagcao do dirigente da unidade, ou seu substituto legal,
informando o nome da pessoa indicada a participar da missao, expressando a existéncia de énus, onus
limitado ou sem 6nus para o MEC, conforme disposto no Decreto n® 91.800, de 18 de outubro de 1985;

V - discriminacao dos valores das passagens, das diarias e do custo total do afastamento;
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VI - esclarecimento detalhado do dirigente maximo da unidade ou de entidade vinculada do
Ministério, quando o afastamento do servidor estiver previsto para se iniciar na sexta-feira, ou o evento
incluir dias de sabado, domingo e feriado;

VIl - estimativa e disponibilidade orcamentaria para emissao de passagens e pagamento de
diarias; e

VIl - termo de responsabilidade e compromisso de entrega do Relatorio de viagem

§1° Nos casos de solicitacao de passagens e/ou didrias para missao no exterior de pessoas sem
vinculo com a administragao publica, a unidade demandante devera, além do requerido no caput, elaborar
minuta de exposicao de motivos, contendo as justificativas quanto a escolha do colaborador, a ser
submetida ao Ministro de Estado, com a finalidade de obter autorizacao do Presidente da Republica, na
forma do §2° do art. 10 do Decreto n° 5.992, de 2006.

52° A autorizaggo de que trata o caput devera ser publicada no Didrio Oficial da Unido antes da
§3° A nao observancia do prazo estabelecido no caput implicara devolugéo do processo a

CAPITULO V

DA SOLICITACAO DE VIAGEM

Art. 9° Compete ao Solicitante de Viagem da unidade o cadastro e a inclusgo de todos os dados

§1° O encaminhamento de PCDP que ensejar a necessidade de emissao de bilhete aéreo devera
ser realizado de forma a garantir que a compra dos trechos ocorra com antecedéncia minima de quinze
dias da data prevista para o inicio da viagem.

52° O encaminhamento de PCDP que ndo ensejar a necessidade de emisséo de bilhete aéreo

Art. 10. O Solicitante de Viagem, ao cadastrar a PCDP no SCDP, deve incluir os dados exigidos e

anexar os seguintes documentos:

| - requisicao de diarias e passagens obrigatoria devidamente preenchida, conforme modelo
constante no Anexo I,

Il - convite;
[ll - programacgao da missao;

IV - documentacao que comprove a participacao em atividades que exijam a realizagcao de
trechos com embarque e desembarque em locais distintos (Qquando houver);

V - oficio de solicitacao de autorizacao da viagem; e
VI - autorizagao formal da Autoridade Superior, conforme casos previstos no arts. 23 e 24.

Art. 11. Fica vedada a escolha, pela unidade solicitante, por voos especificos ou companhias
aéreas que nao 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 da acao/evento e vice-versa.

Art. 12. As solicitages de deslocamentos que se iniciarem em sextas-feiras, bem como as que

Paragrafo unico. E vedada a solicitagdo de viagem em data ndo condizente com a participagao
do servidor no evento.
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Art. 13. As solicitacdes poderao incluir restricoes 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 Administracdao, otimizacao do tempo de trabalho ou preservacao da
capacidade laborativa do proposto.

Art. 14. Para fins de cadastramento na PCDP, deve-se considerar que as didrias serao concedidas
por dia de afastamento da sede do servico, destinando-se a indenizar o servidor por despesas com
hospedagem, alimentacao e locomoc¢ao urbana, e serao calculadas com valores definidos na legislacao
especifica.

§1° O proposto nao fara jus ao recebimento de diarias, devendo o Solicitante de Viagem
escolher a opcao de 0% (zero por cento) para o percentual no valor das diarias, quando do cadastramento
da PCDP, nos seguintes casos:

| - as despesas com pousada, alimentagcao e locomocgao urbana forem custeadas pela
administracao, entidade nacional ou entidade estrangeira;

I - a natureza da missao implicar a auséncia de despesas com pousada, alimentagao e
locomocgao urbana;

lll - o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

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

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

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

§2° O proposto fara jus a metade do valor da diaria, devendo o Solicitante de Viagem escolher a
opcao de 50% (cinquenta por cento) para o percentual no valor das diadrias, 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;

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

d) quando o servidor ficar hospedado em imodvel pertencente a Uniao ou que esteja sob
administragao 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 nao exigir pernoite fora da sede;

b) no dia da partida do territorio nacional, quando houver mais de um pernoite fora do pais;
c) no dia da chegada ao territorio nacional,

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

e) quando o servidor ficar hospedado em imoével pertencente a Uniao ou que esteja sob
administracao do governo brasileiro ou de suas entidades; ou

f) quando o governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com o
qual coopere custear as despesas com alimentacao ou pousada.

§3° O proposto fard jus a totalidade do valor da diaria, devendo o Solicitante de Viagem
escolher a opcao de 100% (cem por cento) para o percentual no valor das diarias, quando do
cadastramento da PCDP, em todas as situagoes nao previstas nos §§1° e 2° deste artigo.
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§4° O servidor que, na qualidade de assessor, acompanhar o Ministro de Estado da Educacgao,
bem como o titular de cargo de natureza especial, prestando auxilio, orientagao, assisténcia direta e
imediata, subsidiando-os com analises, proposicoes, dados ou informagoes de carater técnico e tatico, em
matérias afetas aos compromissos, eventos e reunides da Autoridade Superior, fara jus a diaria
correspondente a de titular de cargo de natureza especial.

§5° O servidor que acompanhar o Ministro de Estado da Educagao, bem como o titular de cargo
de natureza especial, para preparar ou prestar apoio logistico em assuntos relacionados a organizacao de
eventos, reunides ou compromissos, bem como informa-lo dos detalhes de sua participagao, fara jus a
diaria correspondente ao cargo que ocupa.

§6° Para os servidores nomeados em carater interino ou designados como substitutos, o valor
da diaria a ser considerado € aquele correspondente ao cargo em comissao ou fungcao comissionada
exercida interinamente ou em substituicao.

§7° Quando a missao 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.

Art. 15. Sera concedido adicional, nos deslocamentos dentro do territorio nacional, por
localidade de destino, nos valores previstos em legislacao, destinado a cobrir despesas de deslocamento
do local de embarque e do desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa.

Paragrafo unico. E vedado o pagamento de adicional de deslocamento quando a locomogao
urbana ocorrer por meio de servico oficial de transporte de servidores e colaboradores da Administracao
Publica Federal.

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

CAPITULO VI
DA SOLICITACAO DE PASSAGEM

Art. 17. A pesquisa de precos e a escolha da tarifa sera realizada pelo Solicitante de Passagem,
lotado na Divisao de Concessao de Diadrias e Passagens, seguindo estritamente os critérios definidos nesta
Portaria ou em legislacao 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 otimizagao do trabalho, visando
garantir condicao laborativa produtiva, utilizando os seguintes parametros:

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

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;

lll - em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do voo que anteceda em, no
minimo, 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 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 neste artigo e no art. 1° do Decreto n° 9.280, de 6 de fevereiro de 2018.

Paragrafo uUnico. E vedada a emissido de bilhete em data ndo condizente com a participagdo do
servidor no evento.

Art. 19. O servidor fara jus a compra de passagem com bagagem despachada inclusa ou ao
ressarcimento de gastos relativos a compra de bagagem junto a companhia aérea, quando o afastamento
se der por mais de dois pernoites fora de sede, limitado a uma pecga por pessoa, observadas as restricoes

www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-2.227-de-31-de-dezembro-de-2019-236265796 7/20



1/8/2020 PORTARIA N° 2.227, DE 31 DE DEZEMBRO DE 2019 - PORTARIA N° 2.227, DE 31 DE DEZEMBRO DE 2019 - DOU - Imprensa Nacional

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 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 quinze dias da data prevista da partida, a Divisao de
Concessao de Diarias e Passagens devera, preferencialmente, encaminhar a PCDP, 72 horas antes para
aprovagao pelo Proponente.

CAPITULO VII
DA APROVACAO DA PCDP

Art. 21. Compete ao Proponente a avaliagcao da indicagao do proposto e da pertinéncia da
missao, bem como a aprovagao da viagem e da prestacao de contas no SCDP, incluindo questoes
orcamentaria e financeira envolvidas.

Paragrafo unico. O servidor Proponente fica impedido de aprovar seu proprio afastamento a
Servigo.

Art. 22. A concessao de diarias, passagens e deslocamento devera ser autorizada pelos
dirigentes maximos das seguintes unidades:

§1° A autorizacao eletronica exigida pelo SCDP podera ser feita por servidor formalmente
designado pela autoridade competente.

§2° A critério do Proponente, podera ser formalmente indicado um Assessor que proceda a
analise e solicitacdes de eventuais ajustes antes da sua aprovagao no SCDP.

§3° 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 autorizagao realizada no SEI, inclusive
no que concerne ao limite para o numero de participantes do evento, programa, projeto ou agao.

§4° O disposto no §3° nao exime de responsabilidade os demais agentes envolvidos nos
processos virtuais de concessao de diarias e passagens.
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V - em carater de urgéncia; e
VI - para o exterior sem dnus e com onus limitado.

§1° Nas hipoteses de que trata o inciso |, fica delegada também ao Chefe de Gabinete do
Ministro a competéncia para autorizar a concessao de diarias e passagens, para deslocamentos no pais.

§2° O Secretario-Executivo e o Chefe de Gabinete do Ministro poderao designar formalmente
servidor para realizar a autorizacao eletronica exigida pelo SCDP, devendo o documento autorizativo ser
anexado a PCDP.

§3° A critério do Secretario-Executivo e do Chefe de Gabinete do Ministro, podera ser
formalmente indicado um Assessor que proceda a analise e solicitagdes de eventuais ajustes antes da sua
autorizacao no SCDP.

§4° Concedida a autorizagao excepcional, o procedimento seguira o fluxo normal do SCDP.

§5° E considerado deslocamento em carater de urgéncia a solicitagdo que nao permita a
reserva do trecho ou, em sua impossibilidade, a emissao do bilhete com prazo de antecedéncia inferior a
quinze dias da data de partida.

§6° A autorizacao para deslocamentos em carater de urgéncia sera discricionaria e analisara a
imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior e o risco institucional do ndao afastamento,
bem como dependera de justificativa expressamente apresentada pelo Proponente, apontando
obrigatoriamente:

| - o motivo que impossibilitou a apresentacao das informagoes dentro do prazo;
Il - a imprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e
[l - a impossibilidade de remarcagao.

§7° A recorréncia dos encaminhamentos, em carater de urgéncia, podera gerar consideracao de
"ato antiecondmico” e, por decorréncia, a responsabilizacao do Proponente.

Art. 24. Compete ao Ministro de Estado da Educacao a autorizagcao de afastamento do pais de
propostos a servico da Administracao.

Art. 25. De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a emissao do
bilhete ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista da partida, o Proponente devera
encaminhar a PCDP, preferencialmente, 48 horas antes para aprovacao do Ordenador de Despesas da
unidade.

Paragrafo unico. Para as solicitagdes que se enquadrem nas hipoteses descritas nos arts. 23 e
24, a PCDP devera ser autorizada pela Autoridade Superior antes do encaminhamento de que trata o
caput.

CAPITULO VI
DA APROVACAO DA DESPESA

Art. 26. Compete ao Ordenador de Despesas da unidade, no SCDP, a autorizagcao para emissao
de empenho e aprovagcao do pagamento relativo as diarias e passagens.

Art. 27. A funcao de Ordenador de Despesas da unidade, no SCDP, sera exercida pelos dirigentes
maximos das unidades; seus substitutos legais - nos casos de afastamentos, impedimentos legais ou
regulamentares do titular e na vacancia do cargo; .ou por servidor designado em Portaria.

§1° O servidor Ordenador de Despesas da unidade fica impedido de aprovar despesas nas quais
conste como proposto ou Proponente.

§2° A critério do Ordenador de Despesas da unidade, podera ser formalmente indicado um
Assessor que proceda a analise e solicitagdes de eventuais ajustes antes da sua aprovagcao no SCDP.

§3° O Ordenador de Despesas da unidade responde solidariamente pelos atos praticados em
desacordo com a legislagao.
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Art. 28. De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a emissao do
bilhete ocorra com antecedéncia minima de 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 IX
DA EMISSAO DOS BILHETES

Art. 29. A emissao de bilhetes ocorrera com, pelo menos, quinze dias de antecedéncia da data
prevista da partida.

§1° S6 serao emitidos bilhetes com prazo inferior ao citado no caput, com a autorizagcao de que
trata o art. 23 desta Portaria.

§2° A emissao de bilhetes observara os parametros descritos nos arts. 17 e 18 desta Portaria.
§3° O bilhete sera emitido exclusivamente apos aprovacao da despesa no SCDP.

§4° As alteracoes de bilhetes emitidos devem seguir o estabelecido nos arts. 35 a 38 desta
Portaria.

Art. 30. Em nenhuma hipdtese serao emitidos bilhetes em data nao condizente com a
participagcao do servidor no evento.

CAPITULO X
DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 31. As diarias serao pagas antecipadamente, de uma so vez, exceto nas seguintes situagoes,
a critério da autoridade concedente:

| - situagoes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e

Il - quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que poderao
ser pagas parceladamente.

§1° As diarias, inclusive as que se referem ao seu proprio afastamento, serao concedidas pelo
Ordenador de Despesas da unidade a qual estiver subordinado o servidor.

§2° Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor fara jus, ainda,
as diarias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada sua prorrogacao.

Art. 32. Serao descontadas as importancias percebidas pelo servidor como auxilio-transporte e
auxilio-alimentacao relativos aos dias uteis, inclusive o de retorno.

Art. 33. As didrias para servidor ou colaborador eventual que acompanhar servidor com
deficiéncia em deslocamento a servigo seguira o estabelecido no Decreto n° 5.992, de 2006, e alteragoes.

Art. 34. Os atos de concessao de diarias serao publicados no Boletim de Servico.
CAPITULO XI

DAS ALTERACOES

Secao |

Da remarcacao

Art. 35. A remarcagao de bilhetes ja emitidos fica restrita aos casos de justificada e comprovada
impossibilidade de sua utilizacao, mediante autorizacao do dirigente maximo de cada unidade e das
demais autoridades competentes que compdem o fluxo do SCDP.

§1° Nao serao realizadas alteracoes de voos, datas e horarios sem a prévia autorizagao da
autoridade maxima da unidade.

§2° A autorizacao devera ser formalizada, preferencialmente, via SElI e devera ser anexada a
PCDP.

Art. 36. 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 atribuicoes no drgao de exercicio.
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Paragrafo unico. Nos casos em que a alteracao implicar a prorrogacao do afastamento,
configurando auséncia do servidor ao local de trabalho em dia devido, cabera ao Proponente, no momento
da prestacao de contas, formalizar processo no SEl e comunicar a Coordenagao-Geral de Gestao de
Pessoas para que sejam providenciados os devidos ajustes relativos a remuneragao e beneficios, quando
couber.

Art. 37. Os procedimentos para alteracao terao andamento no SCDP, mediante complementacao
ou nova solicitacao.

§1° O Solicitante de Viagem devera registrar, no campo "motivo da viagem', a motivagao
resumida da alteragcao: antecipagao, prorrogacao, complementacao e/ou cancelamento total ou parcial,
sem prejuizo da justificativa detalhada da solicitagao.

§2° Nos casos de complementagcao ou alteragao, a Divisao de Concessao de Diarias e
Passagens fara constar na PCDP, o detalhamento dos custos decorrentes da alteragao, tais como as
diferencas de valores entre bilhetes, as taxas de alteracao/remarcacao e as tarifas nao reembolsaveis,
entre outras que representem despesa para a Administracao.

Art. 38. Qualquer alteracao de viagem que ocasione a nao utilizagao do bilhete comprado pelo
MEC, devera ser comunicada a Divisao de Concessao de Diarias e Passagens, com pelo menos um dia util
de antecedéncia da data prevista para o embarque, por mensagem ao correio eletrénico:
dcdp@mec.gov.br.

Secao
Do cancelamento

Art. 39. Em caso de cancelamento da viagem, ou de apenas um dos trechos, a Divisao de
Concessao de Didrias e Passagens devera ser avisada com a maxima antecedéncia possivel, limitada a,
pelo menos, um dia util antes da data prevista para o embarque, sob pena de ressarcimento total das
despesas.

Art. 40. Nos casos em que o proposto cancelar a viagem ou nao comparecer ao embarque no
horario estabelecido (no show), ficarao sob sua responsabilidade todas as despesas relacionadas a
eventuais alteracoes.

Secao lll
Do ressarcimento ao erario

Art. 41. Os prejuizos causados ao erario decorrentes de cancelamentos ou alteragcdes de viagem
em desacordo com o estabelecido no art. 35 ensejarao responsabilizacao e ressarcimento.

§1° A unidade solicitante emitira GRU para a ressarcimento dos prejuizos havidos.

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

§3° Nos casos em que o proposto apresentar justificativa para a inobservancia dos termos desta
Portaria, o Proponente da unidade devera submeté-la a analise da Assessoria de Controle Interno, para
subsidiar a decisao de acata-la, isentando-o da necessidade de ressarcimento ao erario, ou nao.

Secao IV
Da aprovacgao das alteragoes

Art. 42. Quaisquer alteragcoes que impliguem em custos a Administragcao deverao ser aprovadas
pelo Proponente e pelo Ordenador de Despesas da unidade.

§1° Se houver alteracdes de planejamento, em prazo inferior a quinze dias da viagem, deverao
ser adotados os procedimentos de viagem urgente, incluindo as imprescindiveis justificativas.

§2° Solicitacao de alteragoes nas PCDPs que tenham sido objeto de aprovacao pela Autoridade
Superior deverao ser precedidas de nova autorizagao do Secretario-Executivo ou do Ministro de Estado,
em caso de qualquer alteragao.
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§3° Quaisquer alteracdes de percurso, data ou horario de deslocamentos nao autorizadas ou
nao determinadas pela Administracao serao de inteira responsabilidade do servidor, que ressarcird ao
erario eventuais valores pagos por taxas ou servigos.

CAPITULO XII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 43. Para a prestacao de contas de missdes em territorio nacional, o proposto, seja servidor
ou colaborador eventual, devera apresentar, no prazo maximo de cinco dias corridos, no SCDP, contados
da conclusao da missao, os seguintes documentos:

| - relatorio de viagem (Anexo lll), constando, além da agenda realizada, relato detalhado de
atividades desenvolvidas, bem como proposicao de agdes, programas ou plano de trabalho como
consequéncia da missao realizada;

Il - apresentacao dos bilhetes ou canhotos dos cartdées de embarque, em original ou segunda
via, ou recibo do passageiro obtido quando da realizagao do check-in via internet, ou a declaracao
fornecida pela companhia aérea, bem como por meio do registro eletrénico da situacao da passagem no
SCDP; e

lll - apresentacao de documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servico,
a exemplo de atas de reuniao, certificados de participagao ou presenca, entre outros.

Art. 44. Para a prestacao de contas de imissoes em territorio internacional, o proposto, seja
servidor ou colaborador eventual autorizado pelo Presidente da Republica, /devera apresentar, no prazo
maximo de trinta dias, no SCDP, contados da conclusao da missao, os seguintes documentos:

| - relatorio de viagem substanciado (Anexo 1V), informando relato detalhado de atividades
desenvolvidas no periodo, os objetivos esperados e alcangados, os beneficios auferidos para a protecao da
Educacao a partir da missao, bem como sugestdoes de encaminhamentos internos e relativos a
desenvolvimento de cooperacao técnica internacional,

Il - original ou segunda via dos canhotos dos cartoes de embarque, ou bilhete eletronico, ou o
recibo do passageiro obtido quando da realizagao do check-in via internet, ou a declaracao fornecida pela
empresa de transporte;

[l - documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servigco, a exemplo de
atas de reuniao, certificados de participacao ou presenca, entre outros; e

IV - documentacao que comprove a impossibilidade de participacao quando se tratar de
solicitacao de cancelamento de bilhetes.

Art. 45. 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 limitacoes
estabelecidas no art. 19.

Art. 46. Na hipotese de alteracao do periodo da viagem por interesse da Administracao, a
unidade solicitante devera, no ato da prestacao de contas no SCDP, realizar o ajuste necessario para
adequacao dos valores das diarias com vistas a complementacao.

Paragrafo unico. O servidor 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, nao fara jus a diaria no periodo prorrogado.

Art. 47. Serao restituidas pelo servidor, em 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 Uniao - GRU.

§1° Serao, tambeém, restituidas, em sua totalidade, no prazo estabelecido neste artigo, as diarias
recebidas pelo servidor quando, por qualquer circunstancia, nao ocorrer o afastamento.

§2° Nos casos de diarias internacionais, a devolugcao 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 devolucao.
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Art. 48. O servidor ou o colaborador eventual ficara impedido de realizar nova viagem enquanto
nao apresentar, ou nao for aprovada, sua prestacao de contas.

CAPITULO Xl
DA APROVACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 49. Compete ao Proponente a avaliacao das informagdes prestadas pelo Proposto, bem
como a aprovagao da prestacao de contas apresentada.

Paragrafo unico. O servidor Proponente fica impedido de aprovar sua propria prestagcao de
contas.

Art. 50. Responderao solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a legislacao, a
autoridade Proponente, o Ordenador de Despesas da unidade e o Proposto.

CAPITULO XIV
DA TRANSPARENCIA DE GASTOS

Art. 51. Sera publicado no Boletim de Servigcos, mensalmente, relatorio de gastos com diarias e
passagens, no ambito do MEC, detalhando:

| - custo mensal total do MEC relativo ao pagamento de diarias e passagens;

Il - custo mensal com emissao de passagens dentro do prazo estabelecido de quinze dias de
antecedéncia, total e por unidade;

[ll - custo mensal com emissao de passagens em carater de urgéncia, total e por unidade;
IV - valor mensal pago em diarias, total e por unidade; e

V - valor mensal de todos os cancelamentos.

CAPITULO XV

DA FISCALIZACAO

Art. 52. 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;

Il - fiscalizar, por amostragem, se os valores de tarifas encaminhados, via sistema, pelas
companhias aéreas ao buscador, encontram-se majorados em relagao aos valores oferecidos no mercado
e se as condigcdes comerciais mais vantajosas estao sendo cumpridas;

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

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

§1° Poderao ser atribuidas responsabilidades e obrigacoes complementares nos instrumentos
firmados entre a Administracao e as instituicoes financeiras ou agéncias de turismo.

§2° Caso o servidor designado encontre indicios de fraude ou falhas na execugao contratual, no
exercicio da fiscalizacao a que se refere esta Portaria, devera ser instaurado processo administrativo,
devendo, se for o caso, aplicar as sangoes previstas na Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002, € na Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993.

CAPITULO XVI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 53. A solicitagcao de viagem para servidor publico, e seus dependentes, em decorréncia de
remogao, homeagao Oou exoneragao seguira os critérios estabelecidos nesta Portaria, salvo em casos
justificados e aprovados pela Autoridade Superior.

Art. 54. A emissao de bilhetes de viagem para servidor exonerado de cargo em comissao, e seus
dependentes, fica condicionada a quitacao de eventuais pendéncias patrimoniais ou financeiras junto a
Administracao.
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Art. 55. A participag&o de servidores em feiras, féruns, seminarios, congressos, simposios, grupos.

Paragrafo unico. Somente em carater excepcional e quando houver necessidade devidamente
justificada, por meio de exposicao de motivos dos dirigentes das unidades, o numero de participantes
podera ser ampliado mediante autorizacao prévia e expressa do Secretario-Executivo.

Art. 56. O tramite processual referente & solicitagao de passaporte oficial sera normatizado pela

Paragrafo unico. Fica estipulada a obrigatoriedade da devolugcao do passaporte oficial a
Administragao quando da exoneracao dos ocupantes de cargos em comissao que nao tenham vinculo
com a Administracao Publica Federal.

Art. 57. Qualquer demanda referente a cadastro ou exclusao de usuarios, alteragcao de perfil ou
atualizacao de dados cadastrais no SCDP devera ser dirigida a Divisao de Concessao de Diarias e
Passagens pelas unidades solicitantes, com o envio dos atos legais, se for o caso.

§1°

§2° As demais solicitacoes de perfil deverao ser encaminhadas a Divisao de Concessao de
Diarias e Passagens, conforme Anexo VII, via SEI.

Art. 58. O horario de emissao de didrias e passagens pela Divisao de Concessao de Diarias e
Passagens e das 7h as 20h.

Paragrafo unico. Em casos excepcionais, a Central de Atendimento da agéncia de viagens
podera ser acionada para emissao de bilhetes fora do horario estabelecido no caput, por servidor formal e
previamente cadastrado e autorizado pela Autoridade Superior do MEC.

Art. 59. Os servidores deste Ministério deverao observar, igualmente,_ que
detalha a legislagcao sobre os afastamentos do pais, concessao de didrias e passagens e outras questoes
correlatas.

Art. 60. Os prazos estabelecidos nesta Portaria, em horas, tém por objetivo mitigar gastos com
compras de passagens urgentes, mas nao garantem a manutencao de disponibilidade do trecho pela
companhia aérea.

Art. 61. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacao desta Portaria serao dirimidos pelo
Secretario-Executivo, podendo ser ouvidas a Assessoria Especial de Controle Interno e/ou a Consultoria
Juridica junto ao MEC.

Art. 62.

Art. 64. Ficam revogados:

| - a Portaria MEC n° 403, de 23 de abril de 2009;
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Il - a Portaria MEC n° 1.500, de 29 de agosto 2019; e

lll - o inciso IV do art. 1°, o art. 3° e o art. 6° da Portaria MEC/SE n° 1561, de 28 de agosto de
2019.

Art. 65. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

ANTONIO PAULO VOGEL DE MEDEIROS
ANEXO |

FORMULARIO DE AUTORIZAGAO DE AFASTAMENTO DO PAIS - MISSAO OFICIAL

Prazo limite para a entrega da solicitagdo:30 dias antes do inicio da missao

1. Identificacao

1.1 Nome: @nome_interessado_maiusculas@

1.2 Cargo/Fungao:

1.3 Instituicao:

2. Data da realizacao do evento

2.1 Periodo: de a de 2019
2.2 Periodo com transito incluso: de a de 2019
2.3 Cidade(s): Pais(es):

3. Natureza do Afastamento

3.1¢( ) com onus () com onus limitado () sem onus
3.2 Orgao financiador:

4. Dados da Viagem

4.1 Valor da Passagem™: R$
Classe:
Trecho:

*E necessdrio anexar cdpia da reserva de passagem aérea a ser utilizada,

4.2 N° de Diarias:
Valor Unitario da Diaria: US$

4.3 Valor total da bolsalapenas para servidores que participardo de cursos stricto sensu). US$
Correspondente a:

() Mensalidade

() Auxilio alimentacao

() Seguro Saude

() Taxas Escolares

5. Justificativa para participacao na missao

5.1 Objetivo da Viagem:

5.2 Resultados esperados e impacto da viagem nos programas, projetos ou agcdes em andamento no
MEC:

5.3 Prejuizos para o MEC da nao participacao do servidor no referido evento:

6. Proponente (setor)

ldentificacao:
Data:

ANEXO |I
REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS

() Servidor(Convidado, Assessor Especial, Participante
Comitiva, Equipe de Apoio)

() Nao Servidor(Colaborador eventual, Dependente)

1. DADOS PESSOAIS () SEPE(Empregado Publico, Servidor de outra esfera
de Poder)

() Acompanhante PCD
() Outro. Especificar:

Nome:
@nome_interessado_maiusculas@

Nome da mae:

CPF: Data de nascimento:
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RG:

Orgao Expedidor:

UF:

Data de
expedicao:

N° do Passaporte(se estrangeiro):

Matricula Siape:

Lotagao/Orgao:

Cargo, Funcao, Emprego:

Escolaridade do Cargo

Telefones (com DDD):

E-mailpessoal:

E-mailda area solicitan

te do MEC:

2. DADOS BANCARIOS

Nome e n° do Banco:

Agéncia:

Conta corrente:

DV:

3. OBJETO DA VIAGEM: (Motivacao/Vinculacao do Servico ou Evento aos Programas e Projetos em

andamento no MEC):

4, RELACAO DE PERTINENCIA entre a fungao ou o cargo do Proposto com o objeto da viagem; relevancia
da prestacao do servico ou participacao para as finalidades do MEC:

5. DADOS DA
VIAGEM

Sera necessario
0 pagamento de:

() PASSAGENS

AEREAS
() DIARIAS

() ADICIONAL DE
DESLOCAMENTO

TRECHOS /
PERCURSOS

DATA

ORIGEM

DESTINO

HORARIOS

Identifique os
horarios a
serem
considerados
para a
emissao dos
bilhetes.”

IDA

VOLTA

Hora do
inicio da
missao

Tempo
estimado de
deslocamento

Hora
do fim
da
missao

Tempo
estimado de
deslocamento

" Os horarios a serem
descritos aqui tém
por objetivo dar ao
Solicitante de
Passagem as
informacoes
necessarias para
realizar a cotagao de
pregos € a
consequente
compra da
passagem que
atenda aos critérios
de interesse da
Administracao,
vedada escolha pelo
Proposto.
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6. JUSTIFICATIVAS

Passagens com qualquer uma das caracteristicas

abaixo somente serdo emitidas mediante justificativa.

Justifique todos os itens nos quais se enquadre a

solicitacdo.

1 Viagem urgente
(menos de 15 dias de antecedéncia):

5 Desembarque que nao cumpra antecedéncia
minima de 3 horas ateé o inicio das atividades:

3 Embarque ou desembarque fora do periodo de
7h as 21h:

4 Final de semana:

5 Especificacao de aeroporto:

6 Grupo de mais de 5 pessoas:

v Viagem com mais de 30 diarias acumuladas no
exercicio:

7. JUSTIFICATIVA PARA PENDENCIA DE PRESTACAO DE CONTAS

8. CURRICULO - COLABORADORES: (Detalhar abaixo ou anexar arquivo)

Este formuldrio somente sera considerado valido apds assinatura: do servidor e do chefe da

unidade ao qual pertenca o servidor; ou do responsavel, em caso de viagens de colaboradores.

Brasilia, XX de XXXXX de XXXX.
ANEXO llI
RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL

1. Identificacao do servidor

. Matricula
Nome: Siape n°:
Cargo/Funcgao:
E-mail: Ramal:
Unidade/Orgao de exercicio:
2. Identificacao do Afastamento
Data de
Data de Saida: / / Chegada: /
/
_ Trecho de
Trecho de Ida: Volta:
Identificar outros percursos:
3. Alteracoes/Cancelamentos/No Show
Insira todas as informacodes e justificativas relativas a eventuais
alteracoes realizadas na PCDP, tais como: cancelamento de trechos,
alteracao de bilhetes emitidos (com ou sem 6nus para a Administracao),
nao comparecimento ao local de embarque
Descricao Justificativa
4. Descricao sucinta da viagem
ATIVIDADES
DATA CIDADE | DESEMPENHADAS

5. Observacoes

Brasilia, XX de XXXXX de XXXX.
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Este relatorio devera ser assinado pelo Proposto e pelo Proponente.
ANEXO IV
RELATORIO DE VIAGEM INTERNACIONAL

1. Orgao

2. Identificacao do servidor

. MATRICULA
NOME: SIAPE No:

CARGO/FUNCAO: RAMAL:

E-mail:

3. Identificacao/ Periodo de Afastamento

DATA DE
CHEGADA:

TRECHO
VOLTA:

DATA DE SAIDA:

TRECHO IDA:

IDENTIFICAR OUTROS PERCURSOS, SE FOR O CASO:

4., Atividades/Fatos Transcorridos
DATA: CIDADE: ATIVIDADES:

5. Conclusoes Alcancadas

6. Sugestoes em relagao aos beneficios que podem ser auferidos para a area
da Educacao

7. Alteracoes/Cancelamentos/No Show

Insira todas as informacodes e justificativas relativas a eventuais alteracoes
realizadas na PCDP, tais como: cancelamento de trechos, alteracao de
bilhetes emitidos (com ou sem dnus para a Administragao), nao
comparecimento ao local de embarque

Descricao Justificativa

8. Observacoes

Este relatorio devera ser assinado pelo Proposto e pelo Proponente e encaminhado ao Setor de
Afastamento do Pais/GM/MEC.

Brasilia, XX de XXXXX de XXXX.

ANEXO V

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E
PASSAGENS SCDP

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE, eu, ________________________ CPF
n°__ o _____ eRGnN° ___________________ comprometo-me com a adequada utilizacao das

credenciais a mim disponibilizadas para acesso ao Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP),
exclusivamente para atender as necessidades do Ministério da Educagao, realizando as atividades
atribuidas ao perfil Solicitante de Viagem do SCDP, sob pena de responder nas esferas penal, civil e
administrativa, pelo descumprimento das regras estabelecidas ou pratica de condutas ilicitas pelo mau
uso dos acessos a mim disponibilizados.

Estou ciente quanto a segurancga e ao uso do Sistema, comprometendo-me a:

Utilizar o Sistema somente para os fins previstos na Portaria xxxxxx, € conforme legislagao
especifica, sob pena de responsabilidade;

Nao revelar, fora do ambito profissional, fato ou informacao de qualquer natureza de que tenha
conhecimento, por forca de minhas atribuicées, salvo em decorréncia de decisao competente na esfera
legal ou judicial, bem como de Autoridade Superior do Ministério da Educacgao;
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Manter absoluta cautela quando da exibicao de dados em tela ou impressora, ou, ainda, na
gravacao em meios eletrénicos, a fim de evitar que deles venham tomar conhecimento pessoas nao
autorizadas;

Nao me ausentar do terminal sem encerrar a sessao, impedindo o uso indevido de minha senha
por pessoas nao autorizadas;

Gerar solicitacdes e alteracdes no SCDP somente com permissao previamente definida pelo
Ministério da Educacao e mediante requisicbes originadas pelos responsaveis das unidades
administrativas que utilizam o Sistema;

Responder em todas as instancias devidas, pelas consequéncias decorrentes das agoes ou
omissoes de minha parte, que possam por em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de
minha senha ou das transagcoes em que esteja habilitado; e

Comunicar ao Gestor Setorial da unidade administrativa, ou a area gestora do SCDP no
Ministério da Educagao, a necessidade de desabilitar o acesso ao SCDP, bem como providenciar o
cancelamento desse Termo de Responsabilidade, quando necessario.

DECLARO ter compreendido e estar de acordo com todos os itens deste termo de
responsabilidade

Brasilia, XX de XXXXX de XXXX.
Assinam: Responsavel e Solicitante de Viagem
ANEXO VI

Modelo de Portaria para designacao de servidor para realizar as autorizacoes eletronicas no
SCDP, em conformidade com a autorizagao da autoridade competente:

PORTARIA N° XXXX, DE XX DE XXXXXX DE XXXX

O [ cargo |, no uso das atribuicoes que lhe conferem o Decreto n°® 9.665, de 2 de janeiro de 2019,
e considerando o disposto no Decreto n°® 10.193, de 27 de dezembro de 2019, bem como os art. 21 e 22, da
Portaria n°® XXX, de XX, de XXXXXXXX de XXXX, resolve:

Art. 1° Ficam designados os servidores abaixo relacionados para promover as autorizagoes
eletronicas no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), relativas ao perfil [ Proponente ou
Ordenador de Despesas da Unidade ou Autoridade Superior |, da Unidade [ nome da Unidade
Administrativa cuja competéncia esta delegada para a autoridade que esta emitindo o ato |, nos termos do
art. XXX da Portaria n°® XX, de XXXX:

| = XXXXXX;
[ - XXxxxx: e
[ - Xxxxxx:;

Art. 2° Cabe ao servidor responsavel pela autorizagao eletronica o controle sobre a insercao de
dados no SCDP, em conformidade com as autorizagcdes do [ Proponente ou Ordenador de Despesas da
Unidade ou Autoridade Superior 1.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
NOME
Brasilia, XX de XXXXX de XXXX.
ANEXO VI
Formulario de solicitacao de cadastro no SCDP, disponivel no SEI:
SOLICITACAO DE CADASTRO NO SCDP
Solicito cadastramento no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP) conforme
especificagdes a seguir:
DADOS DA AUTORIDADE SOLICITANTE:
Nome:
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Cargo:

Portaria de nomeacao:

DADOS DO SERVIDOR A SER
CADASTRADO NO SCDP:

Nome:
CPF:
E-mail:

Telefone:
Perfil:
Unidade:

(Necessario apenas para cadastro como Ordenador de

Portaria de nomeagao: Despesas da Unidade.)

Este formulario devera ser assinado pelo Proponente (autoridade maxima da Unidade) e pelo
servidor a ser cadastrado.

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.
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ANEXO |

FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO DO PAJS -
MISSAO OFICIAL

Prazo limite para a entrega da solicitagdo:30 dias antes do inicio da missao

1. Identificagao

1.1 Nome: @nome_interessado_maiusculas@

1.2 Cargo/Funcéo:

1.3 Instituigao:

2. Data da realizagédo do evento

2.1 Periodo: de a de 2019
2.2 Periodo com transito incluso: de a de 2019
2.3 Cidade(s): Pais(es):

3. Natureza do Afastamento

3.1 (/) com dnus () com 6nus limitado () sem 6nus
3.2 Orgéo financiador:

4. Dados da Viagem

4.1 Valor da Passagem*: R$
Classe:
Trecho:

*E necessério anexar cépia da reserva de passagem aérea a ser utilizada.

4.2 N° de Diarias:
Valor Unitario da Diaria: US$

4.3 Valor total da bolsa(apenas para servidores que participardo de cursos stricto sensu): US$
Correspondente a:

() Mensalidade

() Auxilio alimentacéo

() Seguro Saude

() Taxas Escolares

5. Justificativa para participagdo na missédo

5.1 Objetivo da Viagem:

5.2 Resultados esperados e impacto da viagem nos programas, projetos ou agdes em andamento no
MEC:

5.3 Prejuizos para o MEC da néo participagéo do servidor no referido evento:

6. Proponente (setor)

Identificagao:
Data:




ANEXO Il

REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS

1. DADOS PESSOAIS

() Servidor (Convidado, Assessor Especial,
Participante Comitiva, Equipe de Apoio)

(') Nao Servidor(Colaborador eventual,
Dependente)

() SEPE(Empregado Publico, Servidor de
outra esfera de Poder)

(') Acompanhante PCD

() Outro. Especificar:

Nome:
@nome_interessado_maiusculas@

Nome da mae:

CPF:

Data de nascimento:

RG:

Orgao Expedidor:

UF:

Data de
expedigao:

N° do Passaporte(se estrangeiro):

Matricula Siape:

Lotacdo/Orgéo:

Cargo, Fungéo, Emprego:

Escolaridade do Cargo:

Telefones (com DDD):

E-mailpessoal:

E-mailda area solicitante do MEC:

2. DADOS BANCARIOS |

Nome e n° do Banco: ‘Agéncia: ‘Conta corrente: ‘DV: ‘

3. OBJETO DA VIAGEM: (Motivagéo/Vinculagao do Servigo ou Evento aos Programas e Projetos em

andamento no MEC):

4. RELACAO DE PERTINENCIA entre a fungéo ou o cargo do Proposto com o objeto da viagem;
relevancia da prestagéo do servigo ou participagao para as finalidades do MEC:

pagamento de:

5. DADOS DA

VIAGEM AEREAS

() DIARIAS

Sera necessario o

() PASSAGENS

() ADICIONAL DE
DESLOCAMENTO

TRECHOS /




PERCURSOS

DATA

ORIGEM

DESTINO

HORARIOS
Identifique os
horarios a
serem
considerados
para a
emissao dos
bilhetes.*

IDA

VOLTA

Hora do inicio
da missao

Tempo
estimado de
deslocamento

Hora
do fim
da
missao

Tempo
estimado de
deslocamento

* Os horarios a
serem descritos
aqui tém por
objetivo dar ao
Solicitante de
Passagem as
informacgdes
necessarias para
realizar a cotagao
de precos e a
consequente
compra da
passagem que
atenda aos critérios
de interesse da
Administragao,
vedada escolha
pelo Proposto.

6. JUSTIFICATIVAS

Passagens com qualquer uma das caracteristicas

abaixo somente serdo emitidas mediante justificativa.

Justifique todos os itens nos quais se enquadre a

solicitagéo.

1 Viagem urgente
(menos de 15 dias de antecedéncia):

2 Desembarque que ndo cumpra antecedéncia
minima de 3 horas até o inicio das atividades:

3 Embarque ou desembarque fora do periodo de
7h as 21h:

4 Final de semana:

5 Especificagao de aeroporto:

6 Grupo de mais de 5 pessoas:

7 Viagem com mais de 30 diarias acumuladas no

exercicio:

7. JUSTIFICATIVA PARA PENDENCIA DE PRESTAGAO DE CONTAS




‘8. CURRICULO - COLABORADORES: (Detalhar abaixo ou anexar arquivo)

Este formulario somente sera considerado valido apds assinatura:
do servidor e do chefe da unidade ao qual pertenca o servidor; ou do
responsavel, em caso de viagens de colaboradores.

Sao Carlos, ....de ...ccccoun.... de .......



ANEXO Il
RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL

1. Identificagédo do servidor
Nome: Matricula
' Siape n°:
Cargo/Funcgao:
E-mail: Ramal:
Unidade/Orgéo de exercicio:
2. |dentificacdo do Afastamento
o Data de
Data de Saida: // Chegada: / /
Trecho de lda: Trecho de
Volta:
Identificar outros percursos:
3. Alteracdes/Cancelamentos/No Show
Insira todas as informacdes e justificativas
relativas a eventuais alteracdes realizadas
na PCDP, tais como: cancelamento de
trechos, alteracéo de bilhetes emitidos
(com ou sem 6nus para a Administracao),
nao comparecimento ao local de embarque
Descricao Justificativa
4. Descrigao sucinta da viagem
ATIVIDADES
DATA CIDADE DESEMPENHADAS
5. Observacgdes

Sao Carlos, ....de ....c.ccc....... de




Este relatério devera ser assinado pelo Proposto e pelo Proponente.



ANEXO IV

RELATORIO DE VIAGEM INTERNACIONAL

1. Orgao

2. Identificagé@o do servidor

. MATRICULA
NOME: SIAPE N°:
CARGO/FUNCAO: RAMAL.:
E-mail:

3. ldentificacédo/ Periodo de Afastamento

. DATADE
DATA DE SAIDA: CHEGADA:

. TRECHO

TRECHO IDA: VOLTA:
IDENTIFICAR OUTROS PERCURSOS, SE FOR O CASO:
4. Atividades/Fatos Transcorridos
DATA: CIDADE: ATIVIDADES:

5. Conclusdes Alcangadas

6. Sugestbes em relagao aos beneficios que podem ser auferidos para a
area da Educagéao

7. Alteragdes/Cancelamentos/No Show

Insira todas as informagoes e justificativas relativas a eventuais alteragdes
realizadas na PCDP, tais como: cancelamento de trechos, alteragédo de
bilhetes emitidos (com ou sem 6nus para a Administragéo), néo
comparecimento ao local de embarque

Descrigao

Justificativa

8. Observacoes

Este relatorio devera ser assinado pelo Proposto e pelo Proponente
e encaminhado ao Setor de Afastamento do Pais/GM/MEC.

Sao Carlos, ....de ...cc.coeee.... de .......



ANEXO V

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SISTEMA DE
CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS SCDP

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE, eu,

, CPF n° e RG n°
, comprometo-me com a adequada utilizacdo das
credenciais a mim disponibilizadas para acesso ao Sistema de Concessao de
Diarias e Passagens (SCDP), exclusivamente para atender as necessidades do
Ministério da Educagéo, realizando as atividades atribuidas ao perfil Solicitante
de Viagem do SCDP, sob pena de responder nas esferas penal, civil e
administrativa, pelo descumprimento das regras estabelecidas ou pratica de
condutas ilicitas pelo mau uso dos acessos a mim disponibilizados.

Estou ciente quanto a seguranga e ao uso do Sistema,
comprometendo-me a:

Utilizar o Sistema somente para os fins previstos na Portaria xxxxxx,
e conforme legislacao especifica, sob pena de responsabilidade;

Nao revelar, fora do ambito profissional, fato ou informacao de
qualquer natureza de que tenha conhecimento, por forca de minhas
atribuicoes, salvo em decorréncia de decisdo competente na esfera legal ou
judicial, bem como de Autoridade Superior do Ministério da Educacao;

Manter absoluta cautela quando da exibicdo de dados em tela ou
impressora, ou, ainda, na gravagao em meios eletrénicos, a fim de evitar que
deles venham tomar conhecimento pessoas n&o autorizadas;

Ndo me ausentar do terminal sem encerrar a sessao, impedindo o
uso indevido de minha senha por pessoas nao autorizadas;

Gerar solicitacoes e alteragdes no SCDP somente com permissao
previamente definida pelo Ministério da Educacdo e mediante requisi¢cdes
originadas pelos responsaveis das unidades administrativas que utilizam o
Sistema;

Responder em todas as instancias devidas, pelas consequéncias
decorrentes das agdes ou omissdes de minha parte, que possam pér em risco
ou comprometer a exclusividade de conhecimento de minha senha ou das
transacdes em que esteja habilitado; e

Comunicar ao Gestor Setorial da unidade administrativa, ou a area
gestora do SCDP no Ministério da Educacao, a necessidade de desabilitar o
acesso ao SCDP, bem como providenciar o cancelamento desse Termo de
Responsabilidade, quando necessario.

DECLARO ter compreendido e estar de acordo com todos os itens
deste termo de responsabilidade.

Sao Carlos, ....de ...cccceun.... de.......

Assinam: Responsavel e Solicitante de Viagem



ANEXO VI

Formulario de solicitacéo de cadastro no SCDP, disponivel no
SEIl: SOLICITACAO DE CADASTRO NO SCDP

Solicito cadastramento no Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens (SCDP) conforme especificacdes a sequir:

DADOS DA AUTORIDADE SOLICITANTE:

Nome:

Cargo:

Portaria de nomeacgéo:

DADOS DO SERVIDOR A SER
CADASTRADO NO SCDP:

Nome:

CPF:

E-mail

Telefone:

Perfil:

Unidade:

(Necessario apenas para cadastro como Ordenador de

Portaria de nomeacgéo: Despesas da Unidade.)

Este formulario devera ser assinado pelo Proponente (autoridade
maxima da Unidade) e pelo servidor a ser cadastrado.
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