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INSTRUCAO NORMATIVA

Dispoe sobre a solicitacdo, autorizagdo, concessdo
e prestagdo de contas de didrias e passagens do
deslocamento, no interesse do servico, e a
utilizacdo do Sistema de Concessdo de Didrias e
Passagens no ambito da Universidade Federal do
Sul e Sudeste do Para, e da outras providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA (Unifesspa),
no uso de suas atribuicoes, em conformidade com o Decreto Presidencial de 15 de setembro de 2020,
publicado no Didrio Oficial da Unido em 15 de setembro de 2020, Se¢ao 02, Edigdo Extra, pagina 1;
considerando a necessidade de uniformizar os procedimentos de viagens no interesse do servigo, de
solicitacdes de passagens aéreas e de restituigdo de despesas com transportes rodoviarios, ferrovidrios,
fluviais ou maritimos, além da adaptacao das despesas decorrentes das concessdes de didrias e passagens a
realidade orcamentdria da Unifesspa e a implementacdo da compra direta de passagens aéreas, resolve que:

Art. 1° Fica definido que o deslocamento de servidores, colaboradores eventuais e
convidados, no interesse da administracdo, participagdo em reunides de servigo, eventos € em agodes
educacionais, no ambito nacional e internacional, sera formalizado no Sistema de Concessdao de Diarias e
Passagens (SCDP), em conformidade com os procedimentos e orientagdes estabelecidos no Decreto n® 5.992,
de 19 de dezembro de 2006; no Decreto 10.193, de 27 de dezembro de 2019; na Portaria n® 204/MEC, de 06
de fevereiro de 2020; no Manual do SCDP, desenvolvido pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento
e Gestdao (MPOG) e disponibilizado na sua pagina inicial (http://www2.scdp.gov.br); bem como nesta
Instru¢ao Normativa - IN.

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2°. Todas as viagens, no interesse da Administragdo, conforme determinagdo 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 de afastamentos sem Didrias e Passagens registradas, o SCDP devera conter, além de todos
os documentos e informagdes requeridas pela legislagdo vigente, a declaracdo de rentincia destes valores,
assinados pelo proposto.

§2° A andlise de pertinéncia em relacdo aos afastamentos sem Onus ou com Onus limitado, serdo da
competéncia da chefia imediata do servidor.

Art. 3°. A emissdo de diarias e passagens, no ambito da Unifesspa, ocorrerd, exclusivamente, por meio do
Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP).

Art. 4°. A operacionalizacdo do SCDP sera realizada por servidores formalmente designados, sendo
permitida, em casos excepcionais, a atuagdo de terceirizados apenas no perfil de Solicitante de Viagem,
condicionada a autorizagdo expressa do titular da unidade solicitante, devendo-se observar a existéncia de
previsdo para a execugdo de tal atividade.

§ 1° Qualquer demanda referente a cadastro ou exclusdo de usuarios, alteragdo do perfil ou atualizagdo de

dados cadastrais no SCDP devera ser dirigida a Gestao Setorial do SCDP na Unifesspa, que se constitui no
Gabinete da Reitoria.
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§ 2° Para autorizacdo de que trata o § 1° do art. 4°, a autoridade méaxima do setor demandante devera
encaminhar o Termo de Responsabilidade (ANEXO IV) preenchido via processo eletronico.

Art. 5°. Para fins desta IN consideram-se:

I - Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens cadastrada - PCDP: solicitagcdo cadastrada no SCDP,
que deverdo constar todos os dados referentes ao Proposto, bem como justificativas da missdo, os
documentos comprobatorios da demanda e os dados financeiros;

II — Proposto: pessoa que realizard o afastamento a servigo, nacional ou internacional no interesse da
Administragdo, sendo responsaveis pela veracidade das informagdes fornecidas;

IIT — Solicitante de Viagem: servidor designado, no dmbito de cada unidade demandante, responséavel
pela conferéncia e inclusdo no SCDP de todas as informagdes relativas ao cadastramento da solicitacdo,
alteracdo, cancelamento, antecipagdo, prorrogagdo, complementacao e prestacdo de contas da viagem;

IV — Solicitante de Passagem: servidor, lotado na Coordenadoria de Hospedagem, Diarias e Passagens -
CHDP, responsavel por realizar a cotagdo de pregos conforme as justificativas e demandas do Solicitante de
Viagem de voos nacionais € internacionais; efetuar a reserva de melhor custo beneficio para a administracao,
bem como, considerar os voos de menor duragdo € com menos escalas; encaminhar a PCDP para analise e
aprova¢ao do proponente, ordenador de despesas e da autoridade superior, nos casos excepcionais;
acompanhar a emissao do(s) bilhete(s) por meio da agéncia de viagem ou diretamente das companhias aéreas
credenciadas; requerer € acompanhar os valores relativos aos bilhetes ndo utilizados, analisando a proposta
de reembolso enviada pela agéncia acatando ou ndo a proposta.

VI - Autoridade Superior: autoridade superior da Instituicdo, responsavel pela aprovacdo das viagens
internacionais e/ou excepcionais;

VII - Ordenador de Despesas: autoridade nomeada como tal, investida de competéncia legal para autorizar
ou rejeitar a emissdo de empenho e o pagamento da despesa prevista na PCDP em conformidade com a
legislacdo e as aprovagdes superiores;

VIII - Proponente: dirigente maximo da unidade, ou servidor formalmente designado, responsavel pela
avaliacdo da indicagdo do proposto e da pertinéncia da missao, bem como pela ponderacdo do custo-
beneficio das viagens solicitadas e aprovagao das viagens e prestagdo de contas no SCDP;

a) analisar dados cadastrados; analisar a pertinéncia da viagem e aprovar administrativamente a viagem
em primeira instancia, em casos excepcionais, verificando, inclusive, o saldo de empenho e o teto
orcamentdrio da A¢ao/PI. Se houver necessidade de correcdo, o proponente devolverd a PCDP ao solicitante;

b) aprovar a prestagdo de contas da viagem;

IX - Gestor Setorial: servidor, com certificagdo digital, que representa o Orgdo perante o Ministério da
Economia na Instituicdo. Apresenta ao gestor central os problemas relativos ao SCDP que ndo puderam ser
solucionados, esclarece dividas sobre a operacionalizacdo do Sistema aos seus usudrios, administrar os
cadastros de usuarios e da agéncia de viagens contratada.

X - viagem urgente: PCDP encaminhada para aprovacao fora do prazo regimental legal de no minimo
17 (dezessete) dias para solicitacdo de didrias e de 20 (vinte dias) para compra de passagens da data prevista
para o inicio da viagem,;

XI - autorizagdo 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 servidor do Pais e a compatibilidade com o interesse da Administra¢ao;

XI — autorizagdo de emissao de diarias e passagens: Toma como base os critérios de governanga que
possam acarretar qualquer danos e despesas para Unifesspa;

Art. 6°. Devem ser considerados os seguintes perfis de propostos:
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I — Servidor: € a pessoa legalmente investida em cargo publico, regido pela Lei n°® 8.112/90, com cadastro no
SIAPE e lotagdo na Unifesspa;

II — Convidado: pessoa legalmente investida em cargo publico, regido pela Lei n°® 8.112/90, em exercicio
em outro Orgdo do Poder Executivo federal;

IIT - Servidor assessor especial: servidor que acompanha, na qualidade de assessor direto, o Magnifico
Reitor da Unifesspa, bem como seus substitutos legais, quando do exercicio da fungao;

IV — Colaborador Eventual: toda pessoa que, sem vinculo com o Servigo Publico Federal, seja convidado a
prestar colaboracao de natureza técnica ou participar de evento de interesse dos orgdos ou das entidades
vinculadas a esta Universidade em carater esporadico;

V - SEPE: servidor de outros poderes, ndo integrante do Poder Executivo federal, ocupante de cargo de
outras esferas publicas;

VI - ndo servidor/outros: pessoa sem vinculo com a Administragdo Publica ou sem CPF. Abrange
estrangeiros, indigenas e outros com respaldo legal.

§ 1° O servidor em periodo de férias ndo faz jus as diarias e passagens.
§ 2° O servidor aposentado sera cadastrado como colaborador eventual.

§ 3° E vedada aprovagao de viagens com prestacdo de contas pendente, salvo motivo
relevante com expressa autorizagao da autoridade superior;

§ 4° E vedada a prestacdo de servigos correlatos, tais como: aluguéis de veiculos e
hospedagem.

§ 5° E vedado ao Proponente aprovar a propria viagem, bem como sua prestagio de contas.
§ 6° E vedado ao Ordenador de Despesa aprovar a propria despesa.

Art. 7°. A viagem no interesse do servico decorre de necessidade da Administragdo e ¢ de sua
competéncia a programagdo do quantitativo de dias e servidores necessarios a efetiva prestagdo de servigo
fora da sede, a fim de garantir a Universidade o efetivo cumprimento do principio da eficiéncia, previsto no
caput do art. 37 da Constituicao Federal de 1988, tendo como parametros:

I - A pertinéncia da viagem com os interesses da Unifesspa;
IT - A economicidade da viagem,;
IIT — O periodo de participagdo do servidor em eventos;
IV — O horario da missao a ser executada;
V — A pontualidade;
VI - O tempo de traslado;
VII - A demanda de trabalho nas unidades da Unifesspa, bem como sua otimizagao.

§ 1° E vedada qualquer convocagdo de servidor sem anuéncia prévia da chefia imediata e dos
demais superiores hierarquicos, cuja manifestacdo podera ser feita por correio eletronico.

§ 2° A autorizagao de deslocamento de servidor para participacdo em eventos internos,
conforme previsto no inciso I do caput desta IN, caberd a autoridade méxima da unidade de lotagdo, com
anuéncia prévia nos termos do § 1° deste artigo.
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§ 3° A participagdo em eventos internacionais esta condicionada a autorizagdo para o
afastamento do Pais, expedida pelo Ministro da Educa¢do ou autoridade por ele delegada, observadas as
disposicdes da Portaria n® 403/Ministério da Educacdo, de 23 de abril de 2009.

§ 4° Sao vedadas concessoes de didrias e passagens aéreas internacionais a colaborador
eventual.

Art. 8°. A concessdo de didrias e passagens devera seguir o seguinte fluxo:
I - para deslocamentos dentro do territorio nacional:

a) afastamento da sede: o proposto, com anuéncia da sua chefia imediata, ¢ devidamente
justificado com as demais documentagdes, encaminhara a requisi¢do eletronica para autorizacdo do chefe de
sua unidade administrativa de lotag@o, ou chefe do setor que ird custear a viagem, bem como para autoridade
superior em casos de viagens excepcionais,

b) autorizagdo para concessdo de viagens de outros perfis descritos no Art. 6° e no SCDP: a proposta
deverd ser encaminhada devidamente justificada e assinada para o chefe da unidade responsavel pelo
orgamento que custeara a viagem, bem como para autoridade superior em casos de viagens excepcionais;

¢) Afastamento da sede sem 6nus ou com 6nus limitado: A pertinéncia da missdao, bem como,
a contribuicdo da participagdo no evento ser de interesse e enriquecimento da administragdo, serd de
responsabilidade da chefia imediata.

d) A proposta devera ser feita eletronicamente por meio do sistema eletronico da Unifesspa — Sistema
Integrado de Patrimdénio, Administragdo e Contratos - SIPAC, através do campo requisicdes - cadastrar
diarias e passagens, e/ou por meio de processo eletronico com antecedéncia da viagem.

e) aprovacao de proponente para afastamento da sede: mediante autorizacao e ratificacao para
afastamento da sede pela chefia imediata e documentagdes correlatas.

f) cadastramento da viagem: caso aprovado o afastamento e a concessao das diarias e passagens,
o solicitante de viagem da unidade realizara o preenchimento da PCDP que sera preenchida congénere a
documentacao;

g) reserva de passagem, se for o caso: o solicitante de passagem faz a cotagdo de precos de
passagem, a reserva do bilhete conforme legislagdo vigente e proposta - e o preenchimento dos dados de voo
na PCDP;

h) aprovagdo do proponente: o proponente faz a analise do custo-beneficio e da pertinéncia da
missdo, e, caso concorde, aprova a PCDP;

1) aprovacao da autoridade superior: a autoridade superior autoriza as excepcionalidades;

J) aprovagao de despesas: o ordenador de despesas da unidade aprova a despesa detalhada na
PCDP;

1) emissdo do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem ou pela companhia aérea;

m) execug¢do financeira: pagamento de didrias e auxilio-deslocamento, se for o caso e faturas
de passagens;

n) prestacdo de contas: o solicitante de viagem, de acordo com informagdes € documentacao
fornecida pelo proposto, analisa conforme PCDP, emite a Guia de Recolhimento da Unido - GRU, nos casos
em que o proposto deva restituir algum valor ao erario, e anexar os comprovantes ao Sistema;

0) aprovacdo do ordenador de despesas: se houver compra de passagens, e/ou pagamento de
diaria(s), devera o ordenador de despesas da unidade aprovar a prestagdo de contas; e
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p) aprovacao ou reprovacao da prestacdo de contas: o proponente devera fazer a aprovacao
final, ou reprovacao, da presta¢do de contas apresentada.

II - para deslocamentos fora do territorio nacional:

a) solicitacdo de autorizacao para afastamento do Pais: o proposto, ou sua chefia, encaminha
pedido justificado de afastamento do Pais a area técnica competente do Gabinete do Ministro, que realizara
os procedimentos internos de analise (Anexo III);

b) publicagdo: caso deferida, a autorizacdo de afastamento do Pais serd publicada no Diario
Oficial da Unido;

¢) pedido de cotagdo: o solicitante de viagem encaminhara a agéncia de viagens contratada
solicitacdo de cotacdo de precos de passagem e seguro viagem;

d) cotacdo: a agéncia de viagem encaminhard, ao solicitante de viagem, pelo menos trés
cotacdes de precos 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 opcao escolhida;

f) checagem de precos: o solicitante de passagem compara os precos apresentados nas
cotagdes com os valores de mercado, define o voo que melhor atende aos interesses da Administracao e
preenche os dados na PCDP;

g) aprovagao do proponente: o proponente da unidade faz a analise do custo-beneficio e da
pertinéncia da missdo, 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 autorizacdo da autoridade competente publicada no Didrio Oficial da Unido, para que o
afastamento do Pais aconteca;

1) aprovacao 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) execugdo 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 (Anexo IV), emite a Guia
de Recolhimento da Unido — nos casos em que o proposto deva restituir algum valor ao erario — e anexar 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 prestagao de contas; e

0) aprovagao ou reprovacdo da presta¢do de contas: o proponente deverd fazer a aprovagao
final, ou reprovacao, da prestagdo de contas apresentada.

CAPITULO II
DO CADASTRAMENTO DA PROPOSTA DE CONCESSAO

DE DIARIAS E PASSAGENS - PCDP
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Art. 9°. As Propostas de Concessao de Diarias e Passagens — PCDP, apds as autorizagoes,
deverdo ser cadastradas no SCDP, contendo todos os documentos necessarios a comprovagao da viabilidade
do afastamento, devidamente assinados e identificados.

§ 1° Consideram-se documentos necessarios de que trata o caput deste artigo:

I — Formulario de autorizacgao;

II — Convites;

IIT — Programagaes;

IV — E-mail de convocagao;

V — Folders;

VI — Oficios ou memorandos;

VII — Nota técnica e curriculo lattes/simples, quando se tratar de colaborador eventual,;

VIII — Portaria de afastamento do pais, publicada no Diario Oficial da Unido e autorizagdo do
Ministro da Educagdo, quando se tratar de deslocamento no exterior sem 6nus ou com 6nus parcial;

IX — Outros documentos que possam vir a comprovar o deslocamento.

§ 2° O servidor com perfil de solicitante de viagem na unidade interessada, ¢ responsavel por
analisar a documentagdo encaminhada pelo proposto, bem como a inser¢do dos dados no SCDP diante de
conformidade, e ira cadastrar PCDP com antecedéncia minima de:

I — 17 (dezessete) dias da viagem por meio de transporte rodoviario, ferroviario, fluvial,
maritimo, veiculo oficial ou proprio;

IT — 20 (vinte) dias para o deslocamento com emissdo de bilhete de passagem aérea, a fim de
viabilizar a emissao até o décimo quinto dia que antecede a viagem;

III - 35 (trinta e cinco) dias para o deslocamento com emissao de bilhete de passagem aérea
internacional, a fim de viabilizar a emissao até o décimo quinto dia que antecede a viagem.

§ 3° Os prazos elencados nos incisos I, II, III do paragrafo 2° deste artigo, estdo em
consonancia com o art. 8° do Decreto 10.193 de 27 de Dezembro de 2019.

Art. 10. A autorizagdo para deslocamentos em carater de urgéncia serd discriciondria e
analisara a imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior e o risco institucional do nao

afastamento bem como dependera de justificativa expressamente apresentada, apontando obrigatoriamente:

I - o motivo que impossibilitou o cadastro da Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens dentro do
prazo;

IT - a imprescindibilidade para a ocorréncia, bem como os ricos para Unifesspa, com a impossibilidade do
afastamento para a missao/evento;

IIT - a impossibilidade de remarcacao.

§ 1° A recorréncia dos encaminhamentos, em carater de urgéncia, poderd gerar consideracdo de ato
antieconomico e, por decorréncia, a responsabiliza¢dao do proponente.

§ 2° E obrigatoriedade do solicitante de viagem acompanhar o fluxo das PCDPs, bem como desenvolver

as retificagdes, quando pertinente, e enviar nos prazos elencados nos incisos I, II, III do paragrafo 2° do art.
9° desta Instrucao Normativa.
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Art. 11. Somente sera cadastrada PCDP mediante existéncia de crédito orcamentario na respectiva
Acao/Plano Interno - PI da unidade interessada.

Art. 12. O acesso ao SCDP sera liberado mediante processo de solicitagdo contendo o
formulario devidamente preenchido e termo de compromisso assinado pelo servidor e sua chefia imediata
que devera ser encaminhado para os gestores setoriais da Unifesspa.

§ 1° Na solicitagdo de viagem no interesse do servico serd preenchido o formulario eletronico
de PCDP, contendo descricdo detalhada, clara e objetiva do servico a ser executado, justificativa da
conveniéncia e a oportunidade da viagem no interesse do servigo, o periodo do deslocamento, bem como as
justificativas das excepcionalidades.

§ 2 O formulario eletronico da PCDP sera elaborado pelo proposto ou solicitante de viagem,
por meio do portal administrativo — requisi¢cdes — didrias e passagens no Sistema Integrado de Patrimdnio,
Administragdo e Contratos — SIPAC, da Unifesspa.

§ 3° A concessao de diarias, quando o afastamento se iniciar na sexta-feira, incluir sabado,
domingo e/ou feriado, devera ser expressamente justificada.

§ 4° No caso de inoperancia do SCDP, para iniciar o processo de concessao de didrias e a
emissdo de passagem aérea, exclusivamente pela agéncia de viagens, sera utilizado o documento de suporte
fisico, desde que comprovada situacdo de urgéncia e autorizado pela autoridade superior desta Universidade
ou quem no exercicio estiver mediante apresentacao de portaria de exercicio.

§ 5° Sanado o problema que impediu a solicitacdo via Sistema, serd obrigatorio o
cadastramento de PCDP eletronica, mesmo que a posteriori.

§ 6° E vedado pagamento de didrias e passagens para alunos, por meio do Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens - SCDP, uma vez que, ndo possuem capacidade técnica, bem como,
respaldo legal.

CAPITULO 111
DO CADASTRAMENTO E SOLICITACOES EM SITUACOES EXCEPCIONAIS E/OU URGENTES

Art. 13. Nas situagdes de deslocamento excepcional e/ou urgente, o cadastramento da PCDP
no SCDP deverd ser realizado com utilizagdo do formulario padronizado, devidamente justificado e
autorizado, consoante diretrizes do Decreto 10.193 de 27 de dezembro de 2019:

I - Com mais de 30 (trinta) diarias intercaladas por servidor no ano de exercicio;
IT - De servidores que perceberem acima de 05 (cinco) didrias consecutivas;

IIT - De mais de 05 (cinco) pessoas da Instituicao para o mesmo evento

IV — Que envolvam o pagamento de diarias nos finais de semana

V — Em carater de urgéncia;

VI — Cadastro de PCDP para emissao de passagem aérea em prazo inferior a 20 (vinte) dias da
data da viagem,;

VII - Com antecedéncia inferior a 17 (dezessete) dias da viagem por meio de transporte
rodoviario, ferroviario, fluvial ou maritimo, veiculo oficial ou proprio o que caracteriza viagem urgente;

VIII - Cadastro de PCDP para emissao de passagem aérea internacional com prazo inferior a
35 (trinta e cinco) dias da data da ocorréncia da viagem;
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Paragrafo unico: Os solicitantes de viagens que tiverem suas PCDPs retornadas para
retificacdes, deverdo atender os prazos dos incisos deste artigo.

CAPITULO IV

DA AUTORIZACAO ADMINISTRATIVA DA PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E
PASSAGENS - PCDP

Art. 14. Cabera a Autoridade Superior, autorizar o afastamento nos casos de:

I - Deslocamentos mencionados nos incisos I, I, 111, IV, V, VI, e VII do caput do art. 8° desta
IN;

§ 1° A autorizagdo eletronica, no SCDP, poderi ser feita por servidor formalmente designado
pela autoridade competente.

§ 2° Cabe ao servidor responsavel pela autorizagao eletronica o controle sobre a inser¢ao de
dados no SCDP, de modo que o processo virtual reflita fielmente a autorizagdo por escrito, inclusive no que

concerne ao limite para o nimero de participantes do evento, programa, projeto ou acao.

§ 3° Nao sera autorizada PCDP na qual faltem elementos que comprovem a correlacdo entre a
participacdo do beneficidrio nos eventos e as atividades por ele desenvolvidas no Orgao.

§ 4° A aprovacao eletronica de pagamento de gastos com diarias e passagens:

a)  sera efetuada pelo ordenador de despesas;

b)  no caso da auséncia ordenador de despesas sera efetivada pelo seu substituto.

CAPITULO V
DA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 15. O servidor que, no interesse do servico, afastar-se da sede em carater eventual ou
transitorio para outro ponto do territdrio nacional ou para o exterior, fara jus a percepcdo de diarias,

destinadas a indeniza-lo por despesas extraordinarias com pousada, alimentagdo e locomogao urbana.

§ 1° As diarias serdo concedidas por dias de afastamento da sede e serdo calculadas com base
na legislagdo especifica.

§ 2° O servidor fara jus somente a metade do valor da diaria nos seguintes casos:
I - Nos deslocamentos dentro do territério nacional:

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

b) no dia do retorno a sede;

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

d) quando o servidor ficar hospedado em imovel pertencente ou administrado pela Unido e de
suas entidades;

e) quando designado para compor equipe de apoio as viagens do Presidente ou Vice-
Presidente da Republica;
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II - Nos deslocamentos para o exterior:

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

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

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

e) quando o servidor ficar hospedado em imdvel pertencente ou administrado pela Unido e de
suas entidades;

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

§ 3° Na hipotese da alinea "e" do inciso I do § 2° do caput deste artigo, a base de calculo sera
o valor atribuido a titular de cargo de natureza especial.

§ 4° Quando a missdo no exterior abranger mais de um pais, adotar-se-4 a diaria aplicavel ao
pais onde houver o pernoite e no retorno ao Brasil, prevalecera a didria referente ao pais onde o servidor haja
cumprido a Ultima etapa da missao.

§ 5° E vedada a concessao de didrias para o exterior a pessoas sem vinculo com a
Administragdo Publica Federal, ressalvadas aquelas designadas ou nomeadas pelo Presidente da Republica.

§ 6° O calculo para pagamento da diaria referente ao retorno da viagem tera como base o dia
em que ocorreu a chegada a sede.

§ 7°. Serdo descontadas das diarias as importancias recebidas pelo servidor, a titulo de auxilio-
alimentacdo e auxilio-transporte, relativas aos dias uteis do deslocamento a servigo, incluindo o dia de
retorno.

§ 8°. Nao sera descontado o valor correspondente ao auxilio transporte do primeiro dia do
deslocamento no interesse do servigo, quando o servidor tiver que se deslocar até sua unidade de exercicio
antes da missdo. O desconto também ndo serd aplicado no ultimo dia, caso haja retorno a unidade de
exercicio apos a missao.

§ 15°. As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma sé vez, exceto nas seguintes situagoes,
a critério da autoridade concedente:

I - Em situagdes de urgéncia, devidamente caracterizadas;

IT - Quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que serao
pagas parceladamente.

§10°. Nao serd permitido o cadastramento da viagem em data posterior ao inicio do
deslocamento.

§ 11°. As diarias, inclusive as que se referem ao seu proprio afastamento, serdo concedidas
pelo dirigente do 6rgdo ou entidade a quem estiver subordinado o servidor, ou a quem for delegada tal
competéncia.

§ 12°. Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, desde que autorizada
sua prorrogacao, o servidor fara jus, ainda, as didrias correspondentes ao periodo prorrogado.

§ 13° Serdo de inteira responsabilidade do servidor e colaborador eventuais alteragcdes de
percurso ou de datas e horarios de deslocamento, quando ndo autorizados ou determinados pela
administracao.
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§ 14°. O servidor podera renunciar as didrias, apos preenchimento de formulario com
justificativa.

§ 15°. Nao serdo pagas didrias para pessoal terceirizado.

Art. 16. Aplica-se o disposto nesta IN ao servidor ou colaborador eventual que acompanhar
servidor com deficiéncia em deslocamento a servigo.

Art. 17. Ao servidor ou colaborador eventual que acompanhar servidor com deficiéncia em
deslocamento no interesse do servico, também serd devido o pagamento de didrias nos mesmos moldes e
valores percebidos pelo servidor acompanhado.

§ 1° A concessdo de diarias para o acompanhante sera autorizada a partir do resultado de
pericia oficial no ambito do Subsistema Integrado de Ateng¢do a Saude do Servidor Publico Federal que
ateste a necessidade de acompanhante no deslocamento do servidor.

§ 2° A pericia a que se refere o § 1° do caput deste artigo tera validade maxima de 05 (cinco)
anos, podendo ser revista a qualquer tempo, de oficio ou mediante requerimento.

§ 3° O servidor com deficiéncia podera indicar o seu acompanhante, fornecendo as
informagdes necessarias para os tramites administrativos, inclusive no caso de pessoa indicada sem vinculo
com a Administra¢do Publica Federal Direta, Autarquica ou Fundacional.

§ 4° No caso do acompanhante indicado ser servidor, a concessdo de didria dependera da
concordancia de sua chefia imediata.

Art. 18. O servidor ocupante de cargo efetivo da Administragdo Publica Federal, investido em
cargo comissionado ou em funcdo de confianga, poderd optar entre perceber didria no valor fixado para o
cargo efetivo ou no valor aplicavel para o cargo comissionado ou fun¢do de confianga que ocupe.

Art. 19. Nao fard jus a diaria:
I - Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

IT - Quando governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com
o qual coopere custear as despesas com pousada, alimentacdo e locomogao urbana;

IIT - Quando se deslocar dentro da mesma regido metropolitana, aglomeragao urbana ou
microrregido, constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas, ou em areas de controle
integrado mantidas com paises limitrofes, cuja jurisdicdo e competéncia dos orgdos e entidades aos
servidores brasileiros consideram-se estendidas, salvo se houver pernoite fora da sede de exercicio, hipdteses
em que as diarias pagas serdo sempre as fixadas para o afastamento dentro do territorio nacional.

IV — A natureza da missdo implicar a auséncia de despesas com pousada, alimentagdo e
locomocgao urbana;

V — O servidor publico for removido de oficio ou nomeado para exercer cargo em comissao,
no interesse da Administragdo, e passar ter exercicio em nova sede com mudanga de domicilio com carater
permanente.

Art. 20. Quando, por razdes justificadas, o servidor, o colaborador eventual, o acompanhante
ou o convidado receber didrias e o deslocamento ndo se efetivar ou ocorrer em prazo menor que o previsto,
fica obrigado a restitui-las integralmente ou as parcelas em excesso, no prazo de 05 (cinco) dias contados da
data do retorno a sede de exercicio, mediante pagamento em Guia de Recolhimento da Unido - GRU, sob
pena de san¢do administrativa, civel e penal.

DO COLABORADOR EVENTUAL

Art. 21. O processo relativo a concessao de didrias e passagens aos colaboradores eventuais
devera ser instruido com os seguintes documentos, conforme Art. 11 da Portaria n. ® 403/2009 do Ministério
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da Educacao — MEC:

I - Nota técnica da unidade justificando a viagem do colaborador eventual, a compatibilidade
da qualificacdo do beneficiado com a natureza da atividade e o nivel de especializa¢do exigidos para
desempenha-la, bem como a demonstragao de auséncia no quadro da Unifesspa de pessoal qualificado para o
desempenho de referida atividade, com a aprovacdo do titular da unidade ou do seu substituto legal;

IT - Documento de identificagdo e curriculo resumido do beneficiado (curriculo lattes ou
curriculo resumido).

§ 1° O colaborador eventual, ¢ o profissional dotado de capacidade técnica especifica, que
recebe a incumbéncia da execuc¢do de determinada atividade sob a permanente fiscalizacdo do delegante, sem
qualquer carater empregaticio;

§2° O colaborador eventual ndo pode ser recrutado para realizar atividades comuns, ordinarias
e/ou corriqueiras da Universidade. A contratacdo deve se embasar na especialidade, capacidade técnica ou
honorabilidade do escolhido e deve ser realizada para atividades especificas ou servigos técnicos
especializados, sempre de natureza eventual.

CAPITULO VI
DO ADICIONAL DE DESLOCAMENTO

Art. 22. Sera concedido adicional no valor fixado no Anexo II do Decreto n® 5.992, de 2006,
por localidade de destino, nos deslocamentos dentro do territdrio nacional, destinado a cobrir despesas de
deslocamento até o local de embarque e do desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem e vice-
versa.

Art. 23. O adicional de deslocamento por viagem no interesse do servigo, com ou sem
percepgao de diaria, serd concedido nos seguintes casos:

I - No deslocamento aéreo, mesmo se nao houver pernoite;

IT - No deslocamento rodoviario, ferroviario, fluvial ou maritimo, quando for utilizado
transporte intermunicipal ou interestadual, mesmo se nao houver pernoite;

IIT - No caso da utilizagdo de mais de um transporte rodovidrio, ferroviario, fluvial, maritimo
ou aéreo para a localidade de destino ou retorno a sede, em execug¢do da mesma viagem no interesse do
servico, situacao em que sera concedido apenas um adicional;

IV - No caso de deslocamento rodoviario, ferroviario, fluvial, maritimo ou aéreo, programado
para mais de uma cidade, situacdo em que sera concedido um adicional correspondente a cada cidade onde
houver missao (trabalho) ou houver pernoite (hospedagem) pelo proposto;

V- No caso de viagem cadastrada com deslocamento aéreo ou rodovidrio, na hipotese de
algum imprevisto, sendo necessario utilizagdo de veiculo proprio ou oficial, sera gerado GRU referente ao
valor do adicional de deslocamento.

Art. 24. O adicional de deslocamento ndo sera devido:

I - Quando for disponibilizado, pela Administragdo, veiculo oficial para o transporte a local de
embarque e desembarque, na origem e no destino, em viagens no interesse do servigo;

IT - Quando o servidor utilizar veiculo automotor proprio na viagem no interesse do servigo.

Art. 25. Quando houver a utilizagdo de veiculo oficial ou particular e o adicional de
deslocamento ja tiver sido pago, o proposto devera efetuar a devolucdo do valor na mesma forma do Art. 15
desta IN.
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CAPITULO VII
DA RESERVA E EMISSAO DE PASSAGEM AEREA

Art. 26. Os bilhetes de passagens aéreas serdo emitidos pelas empresas aéreas credenciadas,
no caso da compra direta, ou pela agéncia de viagens contratada, no caso de voos ndo atendidos pelas
credenciadas ou casos emergenciais, justificados no SCDP, a partir da reserva efetuada por servidor
formalmente designado.

§ 1° No caso da aquisi¢do direta, a pesquisa de precos, a indicagdo do voo, a reserva ¢ a
autorizacao da emissdo da passagem serdo realizadas diretamente no SCDP.

§ 2° A emissao das passagens na aquisi¢do direta serd realizada eletronicamente pelo SCDP
perante a companhia aérea correspondente.

§ 3° Quando a aquisicao for realizada por intermédio da agéncia, a pesquisa de precos sera
realizada pelo solicitante de passagem e a reserva pela agéncia, por meio do SCDP.

§ 4° A aquisicdo de que trata o § 3° do caput deste artigo devera ser realizada no prazo
estabelecido pela Administragao.

§ 5° A emissdo de passagens aéreas pela agéncia de turismo, quando ndo suprida pelas
empresas credenciadas, compreende, conforme o caso, os servicos de assessoria, cota¢do, reserva, emissao,
remarcacao, cancelamento e reembolso das passagens, bem como, se necessario, a emissao em final de
semana, feriados e horarios fora de expediente, além de remarcagdes e cancelamentos nesse mesmo periodo,
dentre outras situagdes excepcionais e alheias a vontade da Administragdo impeditivas a emissdo junto as
empresas credenciadas.

§ 6° A remarcagao de bilhetes, salvo por motivo de erro ou em casos fortuitos, sera de inteira
responsabilidade do proposto.

§ 7° Serd incluido o servigo de bagagem aérea, para diarias com mais de 02 (duas) pernoites.

§ 8° ApoOs a reserva, caso ndo ocorra liberacao do bilhete eletronico no prazo previsto, o
servidor devera aguardar novas orientagdes da unidade que o convocou ou do solicitante de passagem.

Art. 27. A reserva de passagem aérea e sua compra deverdo ser realizadas tendo como
parametros o disposto no Art. 2° desta IN e preferencialmente:

I - A escolha do voo deve recair, prioritariamente, o de menor tarifa, percursos de menor
duracdo, evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

IT - Os horarios de partida e de chegada do voo devem estar compreendidos no periodo entre 7
e 21 horas, salvo a inexisténcia de voos que atendam a estes horarios;

IIT - Em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do voo que antecede em,
no minimo, trés horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missao;

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

§ 1° A escolha da tarifa deve privilegiar o menor preco, prevalecendo, sempre que possivel, a
tarifa em classe econdmica, observado o disposto neste artigo e no Art. 27 do Decreto n® 71.733, de 18 de
janeiro de 1973;

§ 2° O solicitante de viagem devera informar na PCDP o horario de inicio e término da
missdo, para que o solicitante de passagem viabilize a emissdo do bilhete aéreo conforme estabelece o caput
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deste artigo.

§ 3° Apds a emissdo do bilhete, cabera ao servidor, como passageiro, efetuar o contato com a
companhia aérea para realizar o check-in, confirmar os dados do seu voo e solicitar e obter a segunda via do
comprovante de embarque.

Art. 28. Serdo de inteira responsabilidade do servidor as eventuais alteragdes de percurso,
data ou horario de deslocamentos e voos, quando ndo autorizados ou determinados pela Administracdo, cuja
mudanga devera ser formalmente justificada pelo servidor para atendimento de interesse particular, sem
qualquer 6nus para a Instituicdo, além de apresentados os bilhetes utilizados.

Paragrafo unico. O servidor ou solicitante de viagem devera notificar o solicitante de
passagem as alteracdes e/ou ndo utilizagdo do bilhete comprado com 1 (um) dia 1til de antecedéncia da data
prevista para o embarque.

CAPITULO VIII
DA RESTITUICAO DE BILHETES DE PASSAGENS

Art. 29. A restituicao de valores gastos com transportes rodoviarios, ferroviarios, fluviais ou
maritimos serd concedida, somente, por meio do SCDP ao servidor que se afastar de sua sede no interesse do
servigo.

§ 1° Tanto o valor a ser restituido quanto a selecao do empenho correspondente deverdo ser
informados no campo indicado no proprio SCDP (Vide manual do solicitante de viagem disponivel no
material de apoio do SCDP), no momento da realiza¢do da prestagdo de contas.

§ 2° Apds aprovacdo da prestacdo de contas da viagem pela autoridade proponente e os
procedimentos de analise documental, realizados na execugdo financeira, o pagamento da restituicao sera
realizado na conta informada pelo proposto.

§ 3° Para efeito de restitui¢ao das despesas de que trata o caput deste artigo, serdo
considerados meios de locomogdo aqueles nao fornecidos pela Administragdo, disponiveis de forma coletiva
a populacdo em geral e regulamentados pelo 6rgdo competente que o servidor, as suas expensas, utilize em
viagem no interesse do servigo.

§ 4° A utilizacdo de veiculo automotor proprio sera de inteira responsabilidade do servidor,
nao gerando qualquer obrigagdao a Administragao.

Art. 30. Para restituicdo dos valores de que trata o art. 24 desta IN, o servidor devera
apresentar os originais, legiveis e sem rasuras, dos bilhetes de passagem de transporte rodoviario, ferroviario,
fluvial, maritimo ou declara¢ao fornecida pela empresa de transporte, emitidos em seu nome, dos quais
conste o nimero do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ da empresa, o valor do bilhete, a data e
percurso da viagem.

§ 1° O proposto ou o responsavel pelo setor solicitante, de posse dos documentos listado no
caput deste artigo devera protocolar em forma de processo a restituicao dos bilhetes, informando o recurso a
ser utilizado para o ressarcimento, bem como encaminhar a Coordenadoria de Hospedagem, Didrias e
Passagens CHDP, para demais providéncias.

§ 2° Caso o servidor resida na mesma cidade da sede de seu exercicio, os bilhetes de
passagens ou o recibo fornecido pela empresa de transporte deverdo ter como origem e destino,
respectivamente, a cidade de sua sede e a cidade na qual esteve no interesse do servico.

§ 3° Caso o servidor resida em cidade diferente da sede de seu exercicio, os bilhetes de
passagens ou o recibo fornecido pela empresa de transporte deverdo ter como origem a cidade de sua
residéncia ou sede de exercicio e como destino a cidade em que esteve no interesse do servico.
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§ 4° Caso o servidor apresente os bilhetes de passagens ou o recibo fornecido pela empresa de
transporte, cuja cidade de origem ou destino ndo seja a de sua sede de exercicio ou residéncia, havera
necessidade de juntar justificativa para o trajeto realizado, cabendo ao ordenador de despesas a andlise e
aprovacao da restituicao.

§ 5° As datas dos bilhetes de passagem de transporte rodoviario, ferroviario, fluvial ou
maritimo ou a declaragdo fornecida pela empresa deverdo ser coerentes com as datas do deslocamento na
forma autorizada e cadastrada no sistema SCDP.

§ 6° Casos de ida ap0s a data estabelecida na PCDP ou retorno antecipado, ensejar devolugao
de didrias e, para situagdes de ida antecipada e retorno posterior, deverd o servidor promover as devidas
justificativas que, se acatadas pelo ordenador da despesa, serdo indenizadas.

§ 7° O proposto pode se abster da restitui¢ao dos bilhetes rodoviarios, desde que apresentada
declaragdo com a devida justificativa.

CAPITULO IX
DA COMPRA PELA AGENCIA DE VIAGENS

Art. 31. Na impossibilidade de emissdo de bilhetes via compra direta, a emissdo sera
realizada junto a agéncia de turismo credenciada pela UNIFESSPA, por meio de processo licitatorio;

Pardgrafo unico. A emissdo e bilhetes junto a agéncia de turismo credenciada, salvo casos de
urgéncia, sera de até 48hs contada da solicitagao.

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 32. A prestagdo de contas ¢ a confirmagao das despesas da viagem quando do retorno do
servidor a sua sede de exercicio, sendo um dever do mesmo, a ser operacionalizado no SCDP pelo solicitante
de viagem.

§ 1° O servidor devera apresentar, no prazo maximo de 05 (cinco) dias contados do retorno da
viagem, os comprovantes dos deslocamentos ocorridos e a GRU quitada, na hipdtese do Art. 15 desta IN.

§ 2° Ocorréncias que ensejem necessidade de justificativas deverdo ser apresentadas no
Relatorio de Viagem, por meio do Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos — SIPAC da
Unifesspa.

Art. 33. S3o considerados indispensaveis os seguintes documentos que comprovem o
deslocamento:

I - Em viagem realizada por meio de transporte aéreo: original ou segunda via do canhoto do
cartdo de embarque (bilhetes de embarque), recibo do passageiro obtido quando da realizagdo do check-in
via Internet ou a declaragdo fornecida pela companhia aérea, bem como o registro eletronico da situacdo da
passagem no SCDP, em caso de compra direta;

IT - Em viagem realizada por meio de transporte rodoviario, ferroviario, fluvial ou maritimo:
bilhete de passagem ou declaracdo fornecida pela empresa de transporte;

IIT - Em viagem realizada por meio de veiculo particular: Relatorio de Viagem.

Pardgrafo tnico. Em caso de viagens para o exterior, com 6nus ou com 6nus limitado, o
servidor ficard obrigado, dentro do prazo de 30 (trinta) dias contado da data do término do afastamento do
Pais, a apresentar relatorio circunstanciado das atividades exercidas no exterior, além do cumprimento do
que dispdem os Art. 27 e 28 desta IN.
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Art. 34. Ao iniciar a prestagao de contas, o solicitante de viagem deverd anexar a PCDP todos
os documentos comprobatorios para subsidiar a analise dos valores despendidos pela Administracdo com os
deslocamentos.

§ 1° Os documentos de que trata o caput deste artigo sao:
I - Os elencados nos incisos I e II do Art. 27;

IT - O bilhete de passagem rodoviario, ferroviario, fluvial ou maritimo ou a declaracdo
fornecida pela empresa de transporte;

IIT - O Relatorio de Viagem assinado e identificado pelo proposto;

IV - Copias de certificados, lista de presenga, atestados, declaragdes ou outros documentos
que comprovem a efetiva participagao do servidor no evento ou missao.

§ 1° Fotos, como unico elemento comprobatério, ndo serdo aceitas para fins de prestagao de
contas.

§ 2° No caso de ser detectada necessidade de devolucao de valores correspondentes as
despesas pagas indevidamente, o solicitante de viagem expedira GRU no valor recebido a maior ou
integralmente, a ser recolhida pelo proposto, e comunicara formalmente a Pro-Reitoria de Administragao,
por meio de sua Diretoria de Finangas e Contabilidade — DFC, enquanto unidade financeira, acerca da
referida GRU, devendo, ap6s comprovacdo do recolhimento efetuar a devida anexacdo da GRU e do
comprovante na PCDP, visando a conclusao da prestacao de contas.

Art. 35. A prestacdo de contas na qual for utilizada veiculo rodovidrio, devera ser finalizada
com as copias dos bilhetes, comprovante de restituicdo e numero ou identificacdo de nota de empenho que
deve ser cadastrado no SCDP.

Art. 36. O encerramento da prestagao de contas devera ocorrer dentro do mesmo exercicio da
PCDP e dar-se-4 com a aprovacao do proponente.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37. As Unidades deverdo realizar as providéncias necessarias a implantacao dos
procedimentos dispostos nesta Instrugdo Normativa.

Art. 38. Responderao solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto
nesta IN, a autoridade proponente, autoridade superior, o ordenador de despesas e a pessoa que houver
recebido as didrias.

Art. 39. Esta Instru¢ao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

FRANCISCO RIBEIRO DA COSTA

Reitor da Unifesspa
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FUNDAMENTACAO LEGAL:

Lein’5.809, de 10 de outubro de 1972;

Lein’8.112, de 11 dezembro de 1990;

Decreto n®71.733, de 18 de janeiro de 1973;

Decreto n° 83.937, de 6 de setembro de 1979;

Decreto n® 91.800, de 18 de outubro de 1985;

Decreto n®1.387, de 7 de fevereiro de 1995;

Decreto n’ 3.643, de 26 de outubro de 2000;

Decreto n’° 4.004, de 8 de novembro de 2001;

Decreto n°5.992, de 19 de dezembro de 2006;

Decreto n®9.287, de 15 de fevereiro de 2018;

Decreto n® 6.907, de 21 de julho de 2009;

Decreto n® 7.613, de 2011;
Decreto n° 10.193, de 27 de dezembro de 2019;

Portaria GM/MPOG n° 249, de 13 de junho de 2012;

Portaria GM/MP n° 555, de 30 de dezembro de 2014;

Portaria n° 110 MPS, de 25 de marco de 2014;

Portaria 403 MEC, 23 de abril de 2009;

Portaria Interministerial MP/MF n° 441, de 20 de novembro de 2014;
Instrug¢do Normativa SLTI/MP n° 3, de 11 de fevereiro de 2015;

Nota Informativa n° 421/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;

Nota Técnica n’ 18/2015/CGNOR/DENOP/ SEGEP/MP.

Manual do Gestor Setorial — disponivel no site: http:/www.comprasgovernamentais.gov.br/acesso-aos-
sistemas/diarias-e-passagens

Manual Aprovador - disponivel no site: http:/www.comprasgovernamentais.gov.br/acesso-aos-
sistemas/diarias-e-passagens

Manual Solicitante de Passagem — disponivel no site: http://www.comprasgovernamentais.gov.br/acesso-
aos-sistemas/diarias-e-passagens
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