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PORTARIA GR N°¢ 706-MR

Disciplina a utilizagdo do Sistema de Concessdo de
Diarias e Passagens (SCDP) e a solicitacdo, autorizacao,
concessao e prestacdo de contas de didrias e passagens
do deslocamento, no interesse do servico, no ambito da
Universidade Federal do Maranhdo (UFMA), e da
outras providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAO (UFMA), no
uso de suas atribui¢cdes, em conformidade com o Decreto Presidencial de 06 de
novembro de 2019, publicado no Didrio Oficial da Unido n2 216, de 07 de novembro de
2016, secao 02, pag. 01; considerando o que dispde o Decreto n? 5.992, de 19 de
dezembro de 2006, alterado pelo Decreto n? 6.258, de 19 de novembro de 2007;
considerando o que disciplina a Instru¢do Normativa SLTI/MP n? 3, de 11 de fevereiro
de 2015; considerando as alteracdes promovidas pelo Decreto n? 10.193, de 27 de
dezembro de 2019; considerando a necessidade de uniformizar os procedimentos de
viagens no interesse do servigo, de solicitagdes de passagens aéreas e de restituicdo de
despesas com transportes rodovidrios, ferroviarios, fluviais ou maritimos, além da
adaptacdo das despesas decorrentes das concessdes de diarias e passagens a realidade
orcamentaria da UFMA e a implementagdo da compra direta de passagens aéreas,
resolve que:

Art. 12 Fica definido que o deslocamento de servidores, servidores de outras esferas da
Administracdo Publica, colaboradores eventuais e convidados, no interesse da
administracdo, participagdo em reunides de servico, eventos, em acoes educacionais e
outros, no ambito nacional e internacional, sera formalizado no Sistema de Concessio de
Diarias e Passagens (SCDP), em conformidade com os procedimentos e orientacdes
estabelecidos no Decreto n? 5.992, de 19 de dezembro de 2006, na Instrucdo Normativa
SLTI/MP n? 3, de 11 de fevereiro de 2015, na Portaria n® 403/MEC, de 23 de abril de
2009 e nesta Portaria.

§ 12 A Pro-reitoria de Planejamento, Gestdo e Transparéncia (PPGT) publicara instrucdo
normativa disciplinando os procedimentos internos e estabelecendo os responsaveis
pela operacionalizacdo do SCDP visando o fiel cuamprimento desta Portaria.

§ 29 A operacionalizacdo dos procedimentos vinculados ao Sistema de Concessdo de
Didrias e Passagens (SCDP), a serem realizados no ambito da Proé-reitoria de
Planejamento, Gestdo e Transparéncia, ocorrera em setor préprio para este fim, de
acordo com o estabelecido pela PPGT.
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CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 A emissdo de didrias e passagens, no ambito da UFMA, ocorrera exclusivamente
por meio do SCDP.

Art. 32 Para fins desta Portaria consideram-se:

[ - SCDP - O Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens é um sistema eletronico,
acessado via internet pelo sitio do SCDP, que integra as atividades de concessao,
registro, acompanhamento, gestdo e controle das diarias e passagens, decorrentes de
viagens realizadas no interesse da administragdo, em territério nacional ou estrangeiro.
O sistema permite a tramitacdo eletronica dos documentos, cuja tramitacdo e aprovagao
exigem a utilizacdo de certificado digital. O SCDP esta vinculado a observancia da
legislacdo correspondente. Além disso, permite a emissdo de arquivos de informacoes
referentes ao controle de didrias e passagens, solicitadas pelo Portal da Transparéncia

do Governo Federal.

II - PCDP - Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens é a proposta cadastrada no
SCDP, onde constam os dados do servidor, as informac¢des do deslocamento, os
documentos comprobatarios da demanda e os dados financeiros;

A1LC LY CULIEE

[l - Proposto: pessoa que viaja e presta contas da viagem realizada;

[V - Solicitante de Viagem: o usudrio previamente cadastrado no SCDP, com perfil de
acesso, responsavel pela solicitagdo da viagem;

V - Solicitante de Passagem: o usudrio previamente cadastrado no SCDP, com perfil de
acesso, responsavel pela solicitagdo da emissdo de bilhetes de passagem;

VI - Proponente/Concedente: a autoridade, com perfil de acesso e certificagdo digital,
responsavel pela aprovacdo do afastamento a servico, por avaliar a indicagdo do
Proposto, a pertinéncia do trabalho, evento ou missdo, considerando a oportunidade e
conveniéncia da sua realizagdo, e pela aprovacdo da prestacdo de contas, exceto para o
seu proprio afastamento, em observancia ao principio da segregacdo de funcdes,
devolvendo, em ambos os casos a Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens

(PCDP);

VII - Gestor Setorial: servidor, com perfil de acesso e certificagdo digital, que representa
o Orgdo perante o Ministério da Economia, apresenta ao gestor central os problemas
relativos ao SCDP que ndo puderam ser solucionados, esclarece duvidas sobre a
operacionalizacdo do Sistema aos seus usudrios, administra os cadastros de usuarios e
da agéncia de viagens contratada, bem como solicita a certificagao digital;

VIII - Autoridade Superior: dirigente maximo do 6rgdao ou quem por ele delegado, com
perfil de acesso e certificacdo digital, responsavel pela aprovagdo de viagem
excepcional/urgente, nos termos do Art. 82 desta Portaria, e afastamento para o

exterior;
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IX - Ordenador de Despesa: autoridade, com perfil de acesso e certificagdo digital, que
aprova as despesas de viagem, observando o seguinte:

a) na aprovacio da viagem serdo analisados os dados da PCDP, inclusive o saldo de
empenho e o teto orgamentario;

b) se houver necessidade de corregdo, o Sistema permite que o ordenador de despesas
altere as informacdes orcamentarias de Recursos da Viagem para Diarias e Recursos da
Viagem para Passagens ou podera devolver a PCDP ao Solicitante de Viagem;

X - Servidor: é a pessoa legalmente investida em cargo publico, regido pela Lei n®
8.112/90, com cadastro no SIAPE e lotagdo na UFMA;

XI - Convidado: pessoa legalmente investida em cargo publico, regido pela Lei n®
8.112/90, cadastrado no SIAPE e ndo lotado na UFMA;

XII - Colaborador Eventual: toda pessoa que, sem vinculo com o Servigo Publico Federal,
seja convidado a prestar colaboragdo de natureza técnica ou participar de evento de
interesse dos 6rgdos ou das entidades vinculadas a esta Universidade em carater

esporadico;

XIII - Coordenador Orcamentario Superior: responsavel por controlar a distribuicdo
orcamentaria e alocar o recurso por Unidade Gestora Responsavel (UGR) na
funcionalidade "Teto Orcamentdrio Superior”, que contém a soma de todas as naturezas
de despesas dessa UGR, destinada aos gastos com diarias e passagens;

XIV - Coordenador Or¢camentario Setorial: responsavel por executar o detalhamento da
despesa de acordo com a Portaria Interministerial STN/SOF n® 163, de 2001,
redistribuir o recurso que o Coordenador Or¢amentdrio Superior alocou a Unidade
Gestora Responsavel (UGR) em suas diversas naturezas de despesas e empenhos
correspondentes e realizar a Configuragdo Orcamentdria do 6rgdo ou entidade, o que
possibilita a adequada integracdo do SCDP com o SIAFI, a apropriada visualiza¢do dos
empenhos pelos usuarios e o correto controle do teto orgamentario, seja por Natureza

de Despesa, seja por Empenho;

XV - Coordenador Financeiro: responsavel por importar os empenhos ja emitidos no
SIAFI para o SCDP, definir o seu subelemento de despesa, efetuar o pagamento das
diarias, e, se necessario, cancelar a execugdo financeira;

XVI - Auditor: responsavel pelo controle e correicdo dos processos que tramitam no
SCDP;

XVII - Administrador de Reembolso: responsavel por conferir, solicitar e acompanhar o
reembolso dos bilhetes de passagens adquiridos pela Compra Direta ou Agenciamento
que ndo foram utilizados. Também deve acompanhar o procedimento para que os
valores sejam efetivamente ressarcidos aos cofres publicos.

XVIII - Emissor de Boletim: responsavel pela publicacdo dos afastamentos a servigo no
boletim interno ou de servico do 6rgdo ou entidade, para publicidade e validade juridica.

A publicacdo dos dados dos afastamentos a servico, nas paginas de transparéncia do h/
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Executivo Federal, ndo desobriga o 6rgdo ou entidade da publicagdo em boletim interno

ou de servico (Decreto n? 5.992, de 2006);

XIX - Fiscal do Contrato: servidor formalmente designado que tem a competéncia para
fiscalizar os instrumentos firmados com as companhias aéreas, com as agéncias de
turismo e com a institui¢do financeira autorizada para operacionaliza¢do do Cartdo de
Pagamento do Governo Federal - Passagem Aérea (Instrugdo Normativa SLTI/MP n® 3,

de 2015);

XX - Agéncia de Viagem: agéncia de turismo contratada para a emissdo de bilhetes na
forma de aquisicdo por Agenciamento.

§ 12 O servidor aposentado serad considerado como Colaborador Eventual para fins de
aplicacdo desta Portaria.

§ 22 0 colaborador eventual é o profissional dotado de capacidade técnica especifica,
que recebe a incumbéncia da execugdo de determinada atividade sob a permanente
fiscalizacdo do delegante, sem qualquer vinculo de carater empregaticio;

§3° 0 colaborador eventual nido pode ser recrutado para realizar atividades comuns,
ordindrias 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.

§ 4° Nos casos de viagem de Colaborador Eventual, Convidado, Servidores de outras
esferas da Administracdo Publica, e outros ndo servidores, as requisi¢cdes de diarias e
passagens serdo efetuadas pelo Proponente.

Art. 42 Os usudrios com perfis de acesso ao SCDP no ambito da UFMA sdo as chefias ou
servidores das unidades organizacionais referidas no Anexo desta Portaria.

§ 12 O acesso ao SCDP é determinado pelo perfil do usuério e ocorrera via Internet, por
usuario cadastrado previamente pelo Gestor Setorial da UFMA.

§ 2¢ E permitida a acumulacdo de perfis de acesso ao Sistema SCDP, na forma da Lei,
previamente autorizada pela autoridade competente, efetivada pelo Gestor Setorial em
conformidade com a regulamentagdo realizada pela Pro-reitoria de Planejamento,

Gestdo e Transparéncia.

§ 32 0 login, senha e/ou dispositivo de assinatura eletronica de acesso ao SCDP sdo de
uso pessoal e intransferivel, podendo ser utilizadas apenas pelo Usuério cadastrado,
sendo expressamente proibido o compartilhamento dos mesmos com quaisquer
terceiros.

§ 42 O Usudrio assume inteira responsabilidade pela guarda, sigilo e boa utilizagdo
do Login e senhas cadastrados, bem como dos dispositivos de assinatura eletronica sob

sua responsabilidade. i@©
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§ 52 O Usudrio se responsabiliza pela precisdo e veracidade dos dados informados e
reconhece que a inconsisténcia destes podera implicar na responsabilizagdo
administrativa e penal dos atos decorrentes.

Art. 52 A viagem no interesse do servico decorre de necessidade da Administragdo
Publica, sendo de sua competéncia a avaliacdo, a aprovagdo e a programac¢do do
quantitativo de dias e servidores necessarios a efetiva prestacdo da missdo fora da sede,
a fim de garantir a Universidade o efetivo cumprimento do principio da eficiéncia,
previsto no caput do art. 37 da Constitui¢do Federal de 1988, tendo como parametros:

I - A pertinéncia da viagem com os interesses da UFMA;

II - A economicidade da viagem, preservada a capacidade laborativa do Proposto;
IIT - O periodo de participagdo do Proposto em eventos;

[V - O horario da missdo a ser executada;

V - A pontualidade;

VI - O tempo de traslado, preservada a capacidade laborativa do Proposto;

VII - A demanda de trabalho nas unidades da UFMA, bem como sua otimizacao.

§ 12 E vedada a concessdo de didrias e/ou passagens ao servidor em periodo de férias,
salvo excepcional interesse do servigo, aprovado pela Autoridade Superior.

§ 22 E vedado pagamento de didrias e passagens para Proposto na qualidade de aluno,
uma vez que ndo possuem capacidade técnica nem vinculo de natureza profissional com

Administracdo Publica.

§ 32 E vedada a concessdo de didrias e/ou passagens aéreas internacionais a
Colaborador Eventual.

§ 42 As concessdes de didrias e/ou passagens aéreas internacionais a Convidado deve
ser justificada e aprovada pela Autoridade Superior.

§ 52 E vedada aprovacdo de viagem de Proposto com prestagdo de contas pendente,
salvo motivo relevante, com expressa autorizacdo da Autoridade Superior;

§ 62 E vedado ao Proponente aprovar a propria prestagio de contas.
§ 72 £ vedado ao Ordenador de Despesa aprovar a propria despesa.

§ 8° A aprovacio eletronica de pagamento de despesas com diarias e passagens, nas
auséncias e impedimentos legais do titular Ordenador de Despesa, sera efetivada pelo
seu substituto formalmente designado.

§ 92 E de competéncia do Coordenador Financeiro a consolidagdo financeira entre
Sistemas Administrativos Internos, Sistemas de Gerenciamento Federal e o SCDP.
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CAPITULO Il
DO CADASTRAMENTO DA PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS -
PCDP

Art. 6° O cadastramento da PCDP no SCDP decorre de procedimento administrativo
prévio, que se inicia com o pedido de afastamento, que devera ser realizado com

antecedéncia minima de:

[ - 25 (vinte e cinco) dias da viagem por meio de transporte rodoviario, ferrovidrio,
fluvial ou maritimo, a fim de viabilizar a emissdo do bilhete até o décimo quinto dia que
antecede a viagem;

Il - 25 (vinte e cinco) dias para o deslocamento com emissdo de bilhete de passagem
aérea, a fim de viabilizar a emissdo do mesmo até o décimo quinto dia que antecede a
viagem;

[T - 40 (quarenta) dias para o deslocamento com emissdo de bilhete de passagem aérea
internacional, a fim de viabilizar a emissdo do mesmo até o décimo quinto dia que
antecede a viagem.

§ 12 sdo documentos necessarios para instruir o afastamento e eventual solicitacdo de
didrias e passagens:

[ - Solicitacdo de afastamento (obrigatorio);

I1 - Solicitacdo de passagem e didrias (quando couber);
[II - Documento comprobatério da missdo (obrigatério):

a) convites;

b) programagdes;

c) e-mail de convocacdo;

d) folders;

e) oficios, memorandos ou Ordem de Servigo;

f) ou outro documento que caracterize o convite ou o interesse da Instituicdo na
participacdo do Proposto na missao.

IV - Nota técnica e curriculo lattes, quando se tratar de Colaborador Eventual, conforme
Art. 11 da Portaria n. ¢ 403/2009 do Ministério da Educagdo - MEC (obrigatorio);

VI - Portaria de afastamento do pais, nos casos de viagens para o exterior, expedida pelo
Ministro da Educacdo ou autoridade por ele delegada, observadas as disposi¢cdes da
Portaria n? 403 /Ministério da Educacdo, de 23 de abril de 2009 (obrigatério);

IX - Outros documentos que possam vir a comprovar a necessidade do deslocamento.

§ 22 0 preenchimento formulario eletronico de solicitagdo de afastamento sera realizado
pelo Proposto, por meio do respectivo sistema interno da UFMA, ou por aquele que

venha a ser determinado pela Administracdo da Universidade. s
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§ 32 Quando o afastamento que se iniciar na sexta-feira, incluir sdbado, domingo e/ou

feriado, em que requerer diadrias, devera ser expressamente justificada no formulario
eletronico da solicitacdo de afastamento.

§ 4° A autorizagdo, pela chefia imediata, para afastamento do Proposto sera
condicionada a manifestacdo sobre:

[ - racionalizacdo dos impactos do afastamento nas atividades desempenhadas pelo
Proposto;

II - relevancia da missdo e sua aderéncia as competéncias e atribui¢des do Proposto na
Instituicao.

§ 52 Com a autorizagdo de afastamento pela chefia imediata, o Proponente devera
avaliar e decidir sobre a aprovacdo da concessdo de diarias e passagens, considerando:

[ - a comprovacido da compatibilidade da missdo com as a¢des a serem realizadas pelo
Proposto durante o deslocamento;

II - a caracterizacdo da viabilidade, da necessidade e da pertinéncia para a concessao de
didrias e/ou passagens; e

III - o Interesse da Instituicdo.

§ 62 Nos casos em que a chefia imediata também seja Proponente, o mesmo devera
realizar manifestacdo sobre os elementos constantes nos §§ 42 e 52 deste artigo.

§ 7° Com a manifestacdo do Proponente, a Coordenacdo de Planejamento Or¢amentario
e Financeiro (CPOF) da PPGT ou o Responsavel pela gestdo orcamentaria e financeira
especifica, conforme disposto por Instrugdo normativa da PPGT, se manifestara sobre a
disponibilidade orgamentaria que viabilize a concessdo de didrias e/ou passagens
pleiteadas.

Art. 7° Somente serda cadastrada PCDP, pelo Solicitante de Viagem, mediante o
cumprimento do estabelecido no Art. 62 desta Portaria.

§ 12 A Solicitagdo de Viagem, por meio da PCDP contida no SCDP, devera constar a
descricdo detalhada, clara e objetiva da missdo a ser realizada, justificativa da
conveniéncia e a oportunidade da viagem no interesse do servi¢o, bem como o periodo
do deslocamento e a inclusdo dos documentos justificantes e comprobatorios a que se
refere o art. 62, § 12 desta Portaria.

§2° No ato de cadastramento de nova PCDP, o Solicitante de Viagem devera retratar
fielmente no SCDP os elementos que foram apresentados no procedimento
administrativo prévio, oriundos dos sistemas informacionais internos da UFMA.
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CAPITULO 111

DAS SITUACOES EXCEPCIONAIS E/OU URGENTES

Art. 82 Tramitam em condicdo excepcional e/ou urgente as solicitacdes que se
enquadrem nos seguintes casos:

[ - Com mais de 30 (trinta) diarias intercaladas por Proposto no ano de exercicio;

II - De Proposto com periodo de afastamento superior a 5 (cinco) dias continuos;
[1I - De mais de 5 (cinco) pessoas para o mesmo evento;

[V - Para o exterior, com 6nus;

V - De proposto com prestacdo de contas pendentes;

VI - Com emissdo de passagem aérea em prazo inferior a 15 (quinze) dias da data da
viagem;

VII - Com antecedéncia inferior a 15 (quinze) dias da viagem por meio de transporte
rodoviario, ferrovidrio, fluvial ou maritimo, o que caracteriza viagem urgente;

VIII - Que envolvam o pagamento de diarias nos finais de semana.

§ 12 As solicitacoes de afastamento e cadastros de PCDP’s em circunstancias
excepcionais e/ou urgentes somente serdo efetivadas em situagdes que ndo poderiam
ter previsibilidade pelo Proposto ou pela Administragdo Publica, caracterizadas
mediante caso fortuito e/ou forca maior, assim definidos:

a) Caso fortuito é o evento proveniente de ato humano, imprevisivel e inevitavel, que
impede o cumprimento de uma obrigacdo;

b) For¢a maior é o evento previsivel ou imprevisivel, porém inevitavel, decorrente das
forgas da natureza.

§ 2° A urgéncia deve ser justificada de forma objetiva pelo Proposto, anexando a
solicitacdo de afastamento os documentos que comprovam necessidade do trabalho ou
missdo e caracterize a situacdo de excepcionalidade.

§ 39 Eventual impossibilidade de solicitacdo de diarias e passagens por bloqueio do
sistema informatizado interno da UFMA ou SCDP, em razdo da ndo prestagdo de contas
pelo Proposto ou de responsabilidade da Unidade Solicitante, no prazo legal, ndo
caracteriza o estabelecido para justificativa referido no § 32 deste artigo.

§ 4° E vedada, para fins de enquadramento em casos de excepcionalidade, justificativa
de descumprimento dos prazos estabelecidos no Art. 62 que alegue urgéncia para
participacdo em eventos, congressos, bancas de defesa, ou qualquer condi¢do que seja
passivel de planejamento e organizagdo prévios pelo Proposto ou pela Administracao
Publica. ;_
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§ 5° Sera de competéncia exclusiva da Autoridade Superior a aprovacdo de solicitacao

de viagem contida numa PCDP em situagdes excepcionais e/ou urgentes referidas nos
incisos I a VII do caput deste artigo.

CAPITULO IV
DA RESERVA E EMISSAO DE PASSAGEM AEREA

Art. 92 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 aquisicdo direta, a pesquisa de precos, a indicag¢do do voo, a reserva e a
autorizacdo da emissdo da passagem serdo realizados diretamente no SCDP.

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

§ 32 Quando a aquisic¢do 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 § 39, deste artigo, devera ser realizada no prazo
estabelecido em contrato administrativo com a referida agéncia de viagem.

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

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

§ 72 Serd incluido o servico de bagagem aérea somente nos afastamentos com diarias
para mais de 02 (duas) pernoites.

§ 8° Ap0s a reserva, caso ndo ocorra liberacdo do bilhete eletronico no prazo previsto, o
Proposto deverd aguardar novas orientagoes da unidade que o convocou ou do
Solicitante de Passagem.

§ 92 Toda comunicacdo com entre os interessados deverd ser realizada por meio do
Sistemas da Instituicdo, do SCDP e/ou dos enderecos eletronicos (e-mails) institucionais
dos participantes do processo.

Art. 10 A reserva de passagem aérea e sua compra deverdo ser realizadas tendo como

parametros:
[ - A escolha do voo deve recair, prioritariamente, em percursos de menor duracao,
evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexoes; —
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I - 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;

[II - 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, em que a soma dos trechos da origem até o destino
ultrapasse oito horas, e que sejam realizadas no periodo noturno, o embarque,
prioritariamente, deverd ocorrer com um dia de antecedéncia.

§ 12 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
Decreton? 71.733, de 18 de janeiro de 1973;

§ 22 0O Solicitante de Viagem devera informar na PCDP o horario de inicio e término da
missdo, informados nos dados de afastamento do Proposto, para que o Solicitante de
Passagem viabilize a emissdo do bilhete aéreo conforme estabelece este artigo.

§ 32 Apds a emissdo do bilhete, cabera ao Proposto, 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. 11 Serdo de inteira responsabilidade do Proposto as eventuais alteragbes de
percurso, data ou horario de deslocamentos e voos, quando ndo autorizados ou
determinados pela Administra¢do, cuja mudanc¢a devera ser formalmente justificada
pelo Proposto para atendimento de interesse particular, sem qualquer 6nus para a
Instituicdo, além de apresentados os bilhetes utilizados na prestacdo de contas.

§ 12 O Proposto notificard, quando da prestacdo de contas, ao Solicitante de Viagem ou
de Passagem acerca da existéncia de crédito de didrias e passagens decorrente da ndo
utilizacdo ou da utilizagdo parcial de bilhete de passagem, bem como de alteragdo do
mesmo.

§ 22 No caso da ndo utilizagdo dos bilhetes de viagem de forma injustificada ou que gere
prejuizo a realizacdo da missdo ou a Administracdo Publica, sera gerado Guia de
Recolhimento da Unido (GRU) referente ao valor do bilhete ou do trecho de
deslocamento ndo realizado.

CAPITULO V
DA COMPRA PELA AGENCIA DE VIAGENS

Art. 12 Na impossibilidade de emissdao de bilhetes via compra direta, a emissdo sera
realizada junto a agéncia de turismo credenciada pela UFMA, por meio de processo
licitatério;
Paragrafo Unico. A emissdo de bilhetes junto a agéncia de turismo credenciada, salvo
casos de urgéncia, serd de até 48h contada da solicitagao.
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DA RESTITUICAO DE BILHETES DE PASSAGENS

Art. 13 A restituicdo de valores gastos com transportes rodoviarios, ferroviarios, fluviais
ou maritimos sera concedida somente por meio do SCDP ao Proposto que se afastar de
sua sede no interesse do servico.

§ 1° O Proposto, quando da prestacdo de contas no Sistema determinado pela
Instituicdo, devera apresentar a justificativa com resumo de valores para ressarcimento
com o0s respectivos comprovantes.

§ 22 O Responsavel orgcamentdrio que se manifestou sobre a disponibilidade
orcamentaria que viabilize a concessdo de diarias e/ou passagens pleiteadas, nos termos
do Art. 62 § 7° desta Portaria fard a selecdo do empenho correspondente.

§ 32 Tanto o valor a ser restituido quanto a selegdo do empenho correspondente
deverdo ser informados no campo indicado no préprio SCDP, no momento da realizacio
da prestacdo de contas.

§ 42 Apos aprovacgdo da prestagdo de contas da viagem pela autoridade Proponente e os
procedimentos de analise documental, realizados na execucdo financeira, o pagamento
da restituicdo sera realizado na conta informada pelo Proposto.

§ 52 Para efeito de restituicdo das despesas de que trata o caput deste artigo, serdo
considerados meios de locomog¢do aqueles ndo fornecidos pela Administracdo,
disponiveis de forma coletiva a populagdo em geral e regulamentados pelo érgio
competente que o Proposto, as suas expensas, utilize em viagem no interesse do servico.

§ 62 A utilizacdo de veiculo automotor préprio serd de inteira responsabilidade do
Proposto, ndo gerando qualquer obrigacdo a Administragdo, exceto quanto a
indenizac¢do prevista no Art. 23, §§ 12 a 4°.

§ 72 Nao sera permitida restituicdo de bilhetes aéreos.
p C

Art. 14 Para restituicdo dos valores de que trata o art. 13 desta Portaria, o Proposto
devera apresentar os originais, legiveis e sem rasuras, dos bilhetes de passagem de
transporte rodoviario, ferroviario, fluvial, maritimo ou declaracio fornecida pela
empresa de transporte, emitidos em seu nome, dos quais conste o niimero do Cadastro
Nacional da Pessoa Juridica - CNP] da empresa, o valor do bilhete, a data e percurso da

viagem.

§ 1° Caso o Proposto 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

servigo.

§ 2° Caso o Proposto 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
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cidade de sua residéncia ou sede de exercicio e como destino a cidade em que esteve no

interesse do servigo.

§ 32 Caso o Proposto 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 analise e aprovagdo da restituicdo.

§ 42 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.

§ 52 O Proposto pode se abster da restituicio dos bilhetes rodoviarios, desde que
apresentada declaragdo com a devida justificativa.

CAPITULO VII
DA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 15 O Proposto que, no interesse do servico, afastar-se da sede em carater eventual
ou transitorio para outro ponto do territério nacional ou para o exterior, fara jus a
percepcdo de didrias, destinadas a indenizd-lo por despesas extraordindrias com
pousada, alimentacdo e locomog¢do urbana.

§ 12 As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede.

§ 22 O Proposto fard jus somente a metade do valor da didria 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;

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

d) quando o Proposto ficar hospedado em imoével 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;

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;
c) no dia da chegada ao territorio nacional;

d) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada; =)
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e) quando o Proposto ficar hospedado em imoével 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 alimenta¢do ou pousada.

§ 32 Na hipotese da alinea "e" do inciso [ do § 22 deste artigo, a base de calculo sera o
valor atribuido a titular de cargo de natureza especial.

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

§ 52 0 célculo para pagamento da diaria referente ao retorno da viagem tera como base
o dia em que ocorreu a chegada a sede.

§ 62 Serdo descontadas das diarias as importancias recebidas pelo Proposto, a titulo de
auxilio-alimentacdo e auxilio-transporte, relativas aos dias uteis do deslocamento a
servico, incluindo o dia de retorno, efetivadas automaticamente pelo sistema SCDP.

§ 72 Nédo sera descontado o valor correspondente ao auxilio transporte do primeiro dia
do deslocamento no interesse do servico, quando o Proposto tiver que se deslocar até
sua unidade de exercicio antes da missdo. O desconto também ndo sera aplicado no
tiltimo dia, caso haja retorno a unidade de exercicio ap6s a missao.

§ 82 As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma s0 vez, exceto nas seguintes
situacdes, a critério da autoridade concedente:

I - Em situacdes de urgéncia, devidamente caracterizadas;

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

§ 92 E vedado o pagamento de didrias, para viagens no Pais, com antecedéncia superior a
cinco dias da data prevista para inicio da viagem.

§ 10 Nio 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 Proposto,
ou a quem for delegada tal competéncia.

§ 12 Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, desde que
autorizada sua prorrogacdo, o Proposto fara jus, ainda, as didrias correspondentes ao

periodo prorrogado.

§ 13 Serdo de inteira responsabilidade do Proposto eventuais alteragdes de percurso ou
de datas e horarios de deslocamento, quando ndo autorizados ou determinados pela

administracao. ==
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§ 14 O Proposto podera renunciar as diarias, apds preenchimento de formulario com

justificativa.

§ 15 Nio serdo pagas diarias para pessoal terceirizado.

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

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

§ 12 A concessdo de didrias para o acompanhante sera autorizada a partir do resultado
de pericia oficial no 4mbito do Subsistema Integrado de Atengdo a Satide do Servidor
Publico Federal (SIASS) que ateste a necessidade de acompanhante no deslocamento do

Proposto.

§ 22 A pericia a que se refere o § 12 do caput deste artigo tera validade maxima de 05
(cinco) anos, podendo ser revista a qualquer tempo, de oficio ou mediante
requerimento.

§ 32 O Proposto com deficiéncia podera indicar o seu acompanhante, fornecendo as
informacdes necessdrias para os tramites administrativos, inclusive no caso de pessoa
indicada sem vinculo com a Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica ou

Fundacional.

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

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

Art. 19 Ndo fard jus a diaria:
[ - 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, alimentagédo e locomog¢do urbana;

[1I - Quando se deslocar dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracdo urbana ou
microrregido, constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas, ou em
areas de controle integrado mantidas com paises limitrofes, cuja jurisdigio e
competéncia dos Orgdos e entidades aos servidores brasileiros consideram-se
estendidas, salvo se houver pernoite fora da sede de exercicio, hipoteses em que as
diarias pagas serdo sempre as fixadas para o afastamento dentro do territério nacional.

Art. 20 Quando, por razdes justificadas, o servidor, o colaborador eventual, o
acompanhante ou o convidado receberem diarias e o deslocamento ndo se efetivar ou
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ocorrer em prazo menor que o previsto, ficam obrigados a restitui-las na forma do art.

27,8 32, desta Portaria, sob pena de san¢do administrativa, civel e penal.

CAPITULO VIII
DO ADICIONAL DE DESLOCAMENTO

Art. 21 Sera concedido adicional no valor fixado no Anexo II do Decreto n° 5.992, de
2006, por localidade de destino, nos deslocamentos dentro do territério 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. 22 0O adicional de deslocamento por viagem no interesse do servico, com ou sem
percepgdo de diaria, serd concedido nos seguintes casos:

[ - No deslocamento aéreo, mesmo se ndo houver pernoite;

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

[II - No caso da utilizacdo de mais de um transporte rodoviario, ferroviario, fluvial,
maritimo ou aéreo para a localidade de destino ou retorno a sede, em execu¢do da
mesma viagem no interesse do servico, situagdo em que sera concedido apenas um
adicional;

IV - No caso de deslocamento rodovidrio, ferroviario, fluvial, maritimo ou aéreo,
programado para mais de uma cidade, situa¢do em que sera concedido um adicional
correspondente a cada cidade onde houver missdo (trabalho) ou houver pernoite
(hospedagem) pelo Proposto;

V - No caso de viagem cadastrada com deslocamento aéreo ou rodoviario, na hipotese de
algum imprevisto, sendo necessario utilizacdo de veiculo proprio ou oficial, sera gerado
Guia de Recolhimento da Unido (GRU) referente ao valor do adicional de deslocamento
para fins de devolugdo, na forma do art. 27, § 3%, desta Portaria.

Art. 23 0 adicional de deslocamento ndo sera devido:

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

Servico;

II - Quando o Proposto utilizar veiculo automotor préprio na viagem no interesse do
servico.

§ 12 No caso utilizacdo de veiculo automotor préprio na viagem no interesse do servico,
conceder-se-4 indenizacdo de transporte ao Proposto que, por opg¢do, e condicionada ao
interesse da administracdo, realizar despesas com utilizacdo de meio proprio de
locomocdo para execugdo de servicos externos inerentes as atribuigdes proprias do
cargo que ocupa, efetivo ou comissionado, atestados pela chefia imediata.
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§ 22 Somente fard jus a indenizacdo de transporte o Proposto que estiver no efetivo

desempenho das atribui¢oes do cargo, efetivo ou comissionado, vedado o computo das
auséncias e afastamentos, ainda que considerados em lei como de efetivo exercicio.

§ 32 Para efeito de concessdo da indenizacdo de transporte, considerar-se-a meio
préprio de locomog¢do o veiculo automotor particular utilizado a conta e risco do
Proposto, ndo fornecido pela administragdo e nao disponivel a populagdo em geral.

§ 49 A indenizagdo de transporte correspondera ao valor maximo didrio previsto em Lei.

Art. 24 Quando houver a utilizacdo de veiculo oficial ou particular e o adicional de
deslocamento ja tiver sido pago, o Proposto devera efetuar a devolucdo do valor na
forma do art. 27, § 3¢, desta Portaria.

CAPITULO IX
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 25 A prestacdo de contas é a confirmacdo das despesas da viagem quando do
retorno do Proposto a sua sede de exercicio.

§ 19 O Proposto devera prestar contas, de forma a permitir a alimentacdo do SCDP no
prazo maximo de 05 (cinco) dias contados, do retorno da viagem, apresentando os
documentos referidos no art. 11, §§ 29 e art. 27, § 19; e a GRU quitada, na hipdtese do art.
20, desta Portaria.

§ 22 Ocorréncias que ensejem necessidade de justificativas deverdo ser apresentadas no
momento da Prestacdo de Contas pelo Proposto, juntadas ao respectivo processo.

Art. 26 Sdo considerados indispensaveis os seguintes documentos que comprovem o
deslocamento:

[ - 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 situagdo da passagem no SCDP, em caso de

compra direta;

I - Em viagem realizada por meio de transporte rodoviario, ferroviario, fluvial ou
maritimo: bilhete de passagem ou declara¢do fornecida pela empresa de transporte;

[II - Em viagem realizada por meio de veiculo particular: Relatério de Viagem.

Pardgrafo Ginico. Em caso de viagens para o exterior, com énus ou com 6nus limitado, o
Proposto ficara obrigado, dentro do prazo de 30 (trinta) dias, contados da data do
término do afastamento do Pais, a apresentar relatorio circunstanciado das atividades
exercidas no exterior, além do cumprimento do que dispde o Art. 25 desta Portaria.

Art. 27 Feita a prestacdo de contas pelo Proposto, o Solicitante de Viagem devera anexar

a PCDP todos os documentos comprobatérios informados, visando subsidiar a andlise

dos valores despendidos pela Administracdo com os deslocamentos. }g’,/_,
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§ 12 Os documentos de que trata o caput deste artigo sdo:
I - os elencados nos incisos [ e Il do Art. 26;
II - o Relatério de Viagem, realizado no sistema informacional interno da UFMA;

[II - Copias de certificados, lista de presenca, atestados, declaracdes ou outros
documentos que comprovem a efetiva participacdo do Proposto no evento ou missao.

§ 29 Fotos ndo serdo aceitas para fins de presta¢do de contas.

§ 32 No caso de ser detectada necessidade de devolugdo 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, apds comprovacido do
recolhimento, efetuar a devida anexa¢do da GRU e do comprovante na PCDP, visando a
conclusdo da prestacdo de contas.

§ 49 A norma referida no Art. 12, § 19, regulamentara os procedimentos internos para
prestacdo de contas pelo Proposto.

Art. 28 A prestacdo de contas na qual for utilizada veiculo rodoviario deverd ser
finalizada com as copias dos bilhetes, comprovante de restituicio e nimero ou
identificacdo de nota de empenho que deve ser cadastrada no SCDP.

Art. 29 O encerramento da prestacdo de contas deverd ocorrer dentro do mesmo
exercicio da PCDP e dar-se-4 com a aprovacdo do Proponente.

Art. 30 Aprovada a Prestacdo de Contas pelo Proponente no sistema interno da UFMA,
este invalidara a aprovagdo da Prestacdo de Contas no SCDP e encerramento da PCDP.

§ 12 Com a aprovacdo da prestacdo de contas no processo interno da UFMA o
Proponente o encaminhard ao setor de arquivo para seu arquivamento.

§ 22 Ndo estando em conformidade a Prestacdo de Contas do Proposto, o Proponente
devolvera o processo interno ao Solicitante de Viagem para acompanhamento da

manifestacdo do Proposto.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 30 As unidades administrativas e académicas deverdo realizar as providéncias
necessarias a implanta¢do dos procedimentos dispostos nesta Portaria.

Art. 31 Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto
nesta Portaria, a autoridade Proponente, Autoridade Superior, o Ordenador de Despesas,
o Proposto que houver recebido as diarias.

Art. 32 A Pré-Reitoria de Planejamento, Gestdo e Transparéncia, ou aquela unidade que
tiver as atribuicdes de gestdo do SCDP, fica atribuida a competéncia de emanar
Instrugdes Normativas de regulacdo e orientagdo do funcionamento do SCDP e dos
procedimentos para realizacdo do PCDP na UFMA. 8
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Paragrafo Unico: Fica delegada a PPGT a competéncia de designar por Portaria os

responsaveis pelos perfis de acesso ao SCDP, nos limites desta portaria.

Art. 33 Fica estabelecido periodo de transicdo de 90 (noventa) dias, contados da
publicagdo desta Portaria.

§ 1° No periodo de transicdo a PPGT designara servidor responsavel pela alimentacio
do SCDP na condi¢do de “Solicitante de Viagem” e de “Proponente”, devendo este
servidor retratar fielmente o que constar no processo administrativo constante no
Sistema Interno da UFMA, ficando impedido de complementar, excluir ou alterar
qualquer informacdo contida no processo sob pena de responsabilizacio.

§ 2¢ Durante o periodo de transi¢do ndo sera aplicado procedimento diverso do disposto
nesta Portaria, ficando sob a responsabilidade da prdo-Reitoria de Planejamento, Gestdo e
Transparéncia (PPGT) as ag¢des de capacitagdo e treinamento de dirigentes e/ou
servidores que irdo operar com os perfis citados apés a transicio.

§ 32 Cabe prorrogacdo do prazo de transicdo por quantos periodos forem necessarios,
desde que fundamentadas e justificadas pela PPGT, ou a unidade que tiver as atribuicoes
de gestdo do SCDP.

§ 42 A PPGT ira indicar, com fins a designacdo formal, os servidores que irdo atuar com
os perfis citados Art. 33, § 12 desta portaria durante o periodo de transicéo.

Art. 34 Para a concessdo de diarias e passagens destinadas ao Reitor, nessa condigio,
podera ser adotado procedimento diverso em razdo da natureza do cargo, sem prejuizo
dos registros no SCDP.

Paragrafo unico. Procedimento sumario serd disciplinado pela PPGT na norma interna
referida no Art. 19, § 12, desta Portaria.

Art. 33 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

Dé-se ciéncia. Publique-se. Cumpra-se.
Sao Luis (MA), 30 de dezembro de 20109.
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