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Apresentacdo

Com este manual, a Controladoria-Geral da Uniao busca
orientar os gestores e servidores publicos federais quanto aos
procedimentos para utilizacao de diarias e passagens no ambi-
to da Administracao Publica Federal, na modalidade de despesa
disciplinada. O que se pretende é evitar erros e promover a
racionalizacao dos gastos governamentais, visando a melhoria
da qualidade do gasto publico.

Esta modalidade de despesa ¢ tipica e necessaria para o
servico publico, principalmente dada a abrangéncia em todo o
territério nacional das atividades exercidas e da descentraliza-
cao das acoes e programas de politicas publicas. Entretanto, res-
salta-se a importancia de os gestores e servidores observarem
estritamente os principios da economicidade, da impessoalida-
de, da moralidade, da eficiéncia e, essencialmente, da motivacao
dos gastos, que nao outra, o interesse publico.

Dividido em duas partes, a primeira conta com 26 per-
guntas e respostas que, em linguagem clara e com a utilizacao,
sempre que possivel, de exemplos, esclarecem quais situagoes
permitem a concessao de diarias e passagens e quais as veda-
coes constantes na legislacao pertinente. A parte final traz as
normas atualizadas sobre o tema: seis decretos e uma portaria,
editados entre 1973 e 2012.
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Didrias e passagens

l.A que se destinam as diarias pagas na administracao federal?

As diarias destinam-se a indenizar o agente publico ou colaborador eventual pelas des-
pesas extraordinarias com hospedagem, alimentacao e locomocao urbana, durante o pe-
riodo de deslocamento, em objeto de servico de interesse da administracao publica, do
servidor fora da localidade ondwe tem exercicio e do colaborador eventual.

A concessao de diarias deve estar consignada a informacao consubstanciada de eventos
motivadores do deslocamento.

2. Quem faz jus a percepcao de diarias?

Fara jus a percepcao de diarias o servidor civil da administracao federal direta, autarquica
e fundacional que se deslocar, a servico, da localidade onde tem exercicio para outro
ponto do territério nacional, ou para o exterior. Fara jus também o colaborador eventual
que seja convidado a prestar servicos ou participar de eventos de interesse dos 6rgaos
ou entidades da Administracao Publica Federal. Tera direito ainda a percepgao de diarias
o servidor ou colaborador eventual que acompanhar servidor com deficiéncia em deslo-
camento a servico, autorizado por meio de resultado de pericia oficial.

Caso |: Um servidor do quadro da administracdo ptblica municipal ou estadual pode receber didria
para viagem a servico de interesse da administracao publica federal?

Sim. Neste caso deverd ser concedida didria a titulo de “colaborador eventual”, correndo a conta do
orgdo interessado, imputando-se a despesa a dotacdo consignada sob a classificacdo de servigos. O
mesmo tratamento deve ser dado a empregados de empresas publicas e sociedades de economia
mista das trés esferas de governo e a servidores de outros poderes.

3. Quais as situacoes de deslocamento em que o servidor nao faz
jus a diaria?
* Quando o deslocamento da sede for exigéncia permanente do cargo;

* Quando o deslocamento da sede ocorrer dentro da mesma regiao metropolitana;

* Quando o servidor é nomeado ou designado para servir no exterior; e
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* Quando governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou
com o qual coopere custear as despesas com pousada, alimentacao e locomocao urbana.

Caso 2: Servidor federal, lotado na cidade de Goidnia. Caso tenha que se deslocar a servico até

Aparecida de Goidnia tem direito a receber didria?

Ndo. Deslocamentos dentro da mesma regiGo metropolitana ndo tém direito a didria.

4. Em quais situacoes é vedada a concessao de diarias?

* Em viagens para o exterior de pessoas sem vinculo com a administracao publica
federal, ressalvadas aquelas designadas ou nomeadas pelo Presidente da Republica;

* No custeio de membros de colegiado representantes de outros entes da federa-
cao, de outros Poderes ou de empresas publicas e sociedades de economia mista.

5. Quando o servidor tera direito somente a metade do valor da
diaria?
Nos deslocamentos dentro do territério nacional:

* quando o afastamento nao exigir pernoite fora da sede;

* no dia de retorno a sede de servico;

* quando a Uniao custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

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

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

Caso 3: Servidor teve que viajar a servico com retorno no mesmo dia. Tem direito a receber didria?

Neste caso, este servidor terd direito a receber somente a metade do valor da didria por ndo ter

ocorrido pernoite.
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Caso 4: Quantas didrias deverdo ser concedidas nas situacoes abaixo exemplificadas?

a) Saida de Brasilia pela manha para Goidnia, com retorno a sede a tarde e outra viagem a noite
do mesmo dia para inicio de programagdo no dia seguinte pela manhd, em outra cidade e retorno
para Brasilia a noite.

No primeiro trecho (Brasilia/Goidnia/Brasilia) o valor corresponderd a 0,5 (metade) do valor da
didria e no segundo trecho (Brasilia/Outra cidade/Brasilia) a 1,5 (uma e meia) do valor das didrias,
sendo obrigatorio o registro de 2 (duas) Propostas de Concessdo de Didrias e Passagens — PCDPs
no Sistema SCDP

b) Saida de Brasilia pela manhd para Goidnia, sem retorno a sede, seguindo na noite do mesmo dia
para inicio de programacao no dia seguinte em outra cidade, e retorno para Brasilia a noite.

A Unidade deverd registrar apenas | (uma) Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens — PCDP
no Sistema SCDP e o valor a ser recebido 1,5 (uma e meia) do valor das didrias.

Nos deslocamentos para o exterior:
* quando o afastamento nao exigir pernoite fora da sede;
* no dia da partida do territério nacional, quando houver mais de um pernoite;
* no dia da chegada ao territério nacional;
* quando a Uniao custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

* quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente a Uniao ou que esteja
sob administracao do Governo brasileiro ou de suas entidades; e

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

6. Quais os casos especiais previstos na legislacao?

* Quando o servidor for designado a acompanhar titular de cargo de natureza es-
pecial ou dirigente maximo de autarquia ou fundagao publica federal, afastando-se
da sede do servico, ele tera direito a receber o mesmo valor atribuido a autoridade
acompanhada;
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* Quando o servidor for designado para compor equipe de apoio as viagens do Pre-
sidente ou do Vice-Presidente da Republica, nos deslocamentos dentro do territério
nacional, ele tera direito a receber metade da diaria, com base de célculo no valor
atribuido a titular de cargo de natureza especial;

* O servidor que acompanhar Ministro de Estado, na qualidade de assessor, fara jus
a diaria correspondente a de titular de cargo de natureza especial;

* Nos casos de afastamento da sede do servico para acompanhar, na qualidade de
assessor, titular de cargo de natureza especial ou dirigente maximo de autarquia ou
fundacao publica federal, o servidor fara jus a diarias no mesmo valor atribuido a au-
toridade acompanhada;

* Sera devida a indenizacio, equivalente a R$ 45,00 por dia, aos servidores de toda e
qualquer categoria funcional que se afastarem da zona considerada urbana de seu mu-
nicipio de sede — sem direito a percepcao de diaria —, para execucao de atividades de:

- campanhas de combate e controle de endemias;
- marcacao, inspecao e manutencao de marcos divisérios; e

- topografia, pesquisa, saneamento basico, inspecao e fiscalizacdo de fronteiras in-
ternacionais.

* Com o objetivo de cobrir despesas de deslocamento até o local de embarque, e do
desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem (e vice-versa), sera concedi-
do um adicional no valor de R$ 95,00, por localidade de destino, nos deslocamentos
dentro do territério nacional;

* As diarias no exterior poderao ser pagas em délares norte-americanos, ou euros,
ou por seu valor equivalente em moeda nacional, conforme solicitacao do servidor;

* Quando a missao no exterior abranger mais de um pais:
- devera ser concedida a diaria aplicavel ao pais onde houver o pernoite; e

- no retorno ao Brasil, prevalecera a diaria referente ao pais onde o servidor haja
cumprido a ultima etapa da missao.

Caso 5: Um servidor precisa realizar um trabalho de topografia fora da zona urbana da sede do
municipio em que estd lotado. Ele tem direito a didria?
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Nao, terd direito a receber uma indenizacdo correspondente a R$ 45,00.
Caso 6: O servidor tem direito a receber adicional embarque/desembarque se viajar na viatura do 6rgdo?

Nado, neste caso terd direito a receber somente as didrias correspondentes.

1. Qual a autoridade competente para conceder as diarias?

De acordo com o caput do art. 6° do Decreto N° 7.689, de 2 de marco de 2012, a
concessao devera ser autorizada pelo respectivo Ministro de Estado, podendo haver de-
legacao ao Secretario-Executivo, ou autoridade equivalente, conforme o § |° do artigo
acima. Ja o § 2° desse mesmo artigo estabelece que podera haver subdelegacao unica-
mente aos dirigentes maximos:

a) das unidades diretamente subordinadas aos ministros de Estado;
b) das entidades vinculadas; e

c) das unidades regionais dos ministérios e das entidades vinculadas.

8. Quais os casos em que somente os Ministros de Estados poderao
autorizar as despesas com diarias e passagens?

O art. 7° do Decreto N° 7.689/2012 estabelece esta exigéncia para as seguintes despesas:
| — deslocamentos de servidores ou militares por prazo superior a dez dias continuos;

Il — mais de quarenta diarias intercaladas por servidor no ano;

lll- deslocamentos de mais de dez pessoas para o mesmo evento; e

IV — deslocamentos para o exterior, com 6nus.

Nos casos previstos nos itens |, Il e lll, a competéncia podera ser delegada ao secretario-
executivo, a autoridade equivalente, ou aos dirigentes maximos das entidades vinculadas,
vedada a subdelegacio, exceto quando o deslocamento exigir a manutencao de sigilo (&
I°, do art 7°, do Decreto N° 7.689/2012).Ja no caso do item IV, a competéncia podera
ser delegada ao secretario-executivo, ou autoridade equivalente, vedada a subdelegacao.
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9. como providenciar a compra das passagens?

As viagens devem ser programadas com antecedéncia minima de dez dias. Aquelas cuja
data da solicitacdo seja inferior a dez dias da viagem devem ser justificadas e autorizadas
pela autoridade superior. Esta autorizacao pode ser delegada e subdelegada.

Deverao ser atribuidos a servidor formalmente designado, no ambito de cada unidade
administrativa, de acordo com o disposto no regulamento de cada érgao e entidade, os
seguintes procedimentos:

a)verificacao da cotacao de precos das agéncias contratadas, comparando-os com os
praticados no mercado;

b)indicacao da reserva;
c)solicitacao e autorizacdo para emissao de bilhetes de passagens.

A emissao dos bilhetes devera ser realizada pela agéncia de viagens contratada, a partir
da reserva solicitada pelo servidor formalmente designado.

A solicitacao da emissao do bilhete de passagem aérea deve ser ao menor preco, preva-
lecendo, sempre que disponivel, a tarifa promocional em classe econémica, observados
os parametros estabelecidos neste manual, sem prejuizo do estabelecido no art. 27 do
Decreto n® 71.733/1973.

Devera ser adotada, preferencialmente, a modalidade pregao na realizacao de licitagoes
para a contratacao de agéncia de viagens para emissao de bilhetes de passagens aéreas.

Quaisquer alteracdes de percurso, data ou horario de deslocamento serao de inteira
responsabilidade do servidor, se nao forem autorizados ou determinados pela Admi-
nistragao.

Caso 7: Tendo em vista os diversos tipos de tarifas aplicadas pelas empresas aéreas brasileiras,
em que tarifa devem ser adquiridas passagens para o Ministro de Estado, quando em viagem no
territdrio nacional?

A tarifa de menor valor aplica-se a todos. Entretanto, em alguns casos devem ser observadas tam-
bém a conveniéncia e oportunidade, a fim de que o servidor ou a autoridade ndo tenha problemas
de embarque e atrasos nos seus compromissos, devendo para tanto ser justificada a compra em
tarifa mais onerosa.
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10.0 que deve ser levado em conta quando se tratar de passagem
aérea?

A autorizacao para emissao do bilhete, quando se tratar de passagem aérea, devera levar
em consideracao o horario e o periodo da participacao do servidor no evento, a pontua-
lidade, o tempo de traslado e a otimizacao do trabalho, visando garantir condicao labora-
tiva produtiva, preferencialmente com base nos seguintes parametros:

a) deve ser escolhido prioritariamente o voo com percursos de menor duracgao, evitan-
do-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexoes;

b) o embarque e o desembarque devem estar previstos para o periodo entre sete e vinte
e uma horas, salvo a inexisténcia de voos que atendam esses horarios;

c) em viagens nacionais, deve-se priorizar os voos cujo horario previsto para chegada
antecedam em no minimo trés horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missao;

d) em viagens internacionais, de duracao superior a oito horas, realizadas em periodo
noturno, deve-se priorizar os voos do dia anterior ao evento.

1l.Em que momento e de que forma é efetuado o pagamento das
diarias?
As diarias serao pagas antecipadamente e de uma sé vez.

Sao consideradas excecoes definidas por critério da autoridade competente:

* situacoes de emergéncia, devidamente caracterizadas; e

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

Caso 8: Se o periodo de viagem se estender por mais de |5 dias, o servidor terd direito a receber de
uma s6 vez a quantia correspondente ds didrias?

A critério do proponente, as didrias ocorridas apés 15 dias poderdo ser pagas de uma sé vez, ante-
cipadamente. Entretanto, é importante que a autoridade concedente avalie a viabilidade, oportu-
nidade e prudéncia, podendo ser pagas parceladamente.
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2. Como é realizada a prestacao de contas?

O servidor devera apresentar, no prazo maximo de cinco dias, contados do retorno a
sede originaria de servico, original ou segunda via dos canhotos dos cartées de embar-
que, ou outros meios admissiveis que comprovem a viagem, visando a composicao do
processo de prestacao de contas.

A autorizacao de nova viagem sem prestacao de contas da anteriormente realizada é de
competéncia e responsabilidade da autoridade maxima dos érgaos e entidades.

Em caso de viagens ao exterior, com 6nus ou com 6nus limitado, o servidor ficara obriga-
do, dentro do prazo de trinta dias, contado da data do término do afastamento do Pais, a
apresentar relatdrio circunstanciado das atividades exercidas no exterior.

Observacgao: E permitida a utilizacao do recibo de passageiro, obtido quando da reali-
zacao do chek-in via internet, para fins de comprovacao de viagem a servico, por ter a
mesma confiabilidade do cartao de embarque, assim como declaragcao fornecida pela
empresa de transporte.

13. Como proceder caso nao sejam utilizadas todas as diarias
recebidas?

O servidor devera devolver as diarias em excesso no prazo de cinco dias, contados da
data do retorno a sede originaria de servico.

Quando, por qualquer motivo, nao ocorrer o afastamento, o valor recebido devera ser
restituido em sua totalidade, também no prazo de cinco dias.

| 4. Podem ocorrer afastamentos iniciados em sextas-feiras, saba-
dos, domingos e feriados?

As propostas de concessao de diarias deverao ser expressamente justificadas nas viagens
ocorridas nessas datas.

A autorizacao do pagamento pela autoridade superior configura aceitacao da justificativa.
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Exemplos

Por meio de auditoria realizada em 6rgao da administracao indireta, com objetivo de
examinar a regularidade das concessoes de diarias envolvendo deslocamento de ser-
vidores, verificou-se que as justificativas apresentadas relativas aos deslocamentos re-
alizados em finais de semana, continham expressoes genéricas, sem discriminar de
forma clara a necessidade do deslocamento ser realizado neste periodo. Geralmente
se limitavam a explicar que a viagem se deu “por necessidade do servico” ou que “os
trabalhos eram de natureza continua”.

A equipe, por meio de Nota de Auditoria, orientou a Entidade de que quando houver
necessidade dos deslocamento serem realizados em sextas-feiras, sabados, domingos e
feriados, que os motivos apresentados para a concessao das diarias, sejam descritos de
forma completa e clara.

I 5. E se o servidor tiver necessidade de se afastar por tempo su-
perior ao previsto?

O servidor tera direito as diarias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que
autorizada sua prorrogacao.

1 6. Podem ser alterados percursos ou horarios pelo proprio
servidor?

Sim, mas serao de inteira responsabilidade do servidor, quando nao autorizadas ou de-
terminadas pela administracao.

Caso 9: Se o compromisso que originou a viagem terminar em uma sexta-feira, pode ser alterado o
retorno para domingo ou segunda-feira, independentemente de hordrio?

As eventuais alteracoes de percurso ou de datas e hordrios de deslocamento, quando ndo autoriza-
dos ou determinadas pela administracdo, serdo de inteira responsabilidade do servidor, eximindo-se
a administracdo publica de qualquer responsabilidade sobre acontecimentos que possam ocorrer
no periodo e local diferente do estipulado na autorizacao de viagem.
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Exemplos

Por meio de auditoria realizada pela CGU em 6rgao publico federal em processos
referentes as Concessoes de Diarias e Passagens, a equipe detectou que determi-
nados servidores participaram de eventos internacionais, tendo permanecido no
exterior apds o término do evento. No entanto, foi apresentada justificativa de que
eles adiaram o retorno ao pais por estarem de férias.

Verificou-se, ainda, que os referidos servidores receberam o valor das diarias cor-
respondentes ao periodo de deslocamento quando ja ndao se encontravam mais a
servico da Administracao, contrariando o § 4°, Art. 5° do Decreto 5.992/06). Logo,
quando houver alteracao da data de deslocamento por parte do servidor, visando
a interesse proprio, este nao tera direito ao recebimento de diarias referentes ao
deslocamento a servico da administragao.

| 7. Ha necessidade de publicacao dos atos de concessao de diarias?

Todos os atos de concessao de diarias deverao ser publicados no boletim interno ou de
pessoal do érgao ou entidade concedente.

Todas as viagens ao Exterior devem ser publicadas no Diario Oficial da Uniao.

18. Quem sao os responsaveis no caso de desacordo com os regu-
lamentos?

A autoridade proponente, a autoridade concedente, o ordenador de despesas e o servi-
dor que houver recebido as diarias responderao solidariamente pelos atos praticados em
desacordo com os regulamentos dispostos.

1 9. A concessio de diarias e passagens corre a conta de que drgao?

A principio, corre a conta dos recursos orcamentarios do érgao ao qual pertence o ser-
vidor. Apesar disso, ha excecoes previstas na legislacao. Sao elas:

16
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* nos deslocamentos do Presidente da Republica e do Vice-Presidente da Republi-
ca, no territério nacional, as despesas correrao a conta dos recursos orgamentarios
consignados, respectivamente, a Presidéncia da Republica e a Vice-Presidéncia da Re-
publica e serao realizadas mediante a concessao de suprimento de fundos a servidor
designado pelo ordenador de despesas competente;

* correrao, ainda, a conta dos recursos orcamentarios consignados a Presidéncia da
Republica e a Vice-Presidéncia da Republica as diarias das autoridades integrantes das
respectivas comitivas oficiais;

* as diarias relativas a assessor de Ministro de Estado correrao a conta dos recursos
orcamentarios consignados ao respectivo Ministério; e

* as despesas de alimentacao e pousada de colaboradores eventuais serao indeniza-
das mediante a concessao de diarias correndo a conta do 6rgao interessado, impu-
tando-se a despesa a dotacao consignada sob a classificacdo de servicos. O dirigente
do 6rgao concedente da diaria estabelecera o nivel de equivaléncia da atividade a ser
cumprida pelo colaborador eventual com a tabela de diarias.

20.0 que é o SCDP - Sistema de Concessao de Diarias e Passagens?

Esse Sistema foi desenvolvido pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao com
vistas a otimizar o gerenciamento das solicitacbes e pagamentos de diarias e passagens,
diminuindo o custo e o tempo de processamento do pedido, proporcionando melhor con-
dicdo de atendimento e consulta dos usuarios e oferecer instrumentos para melhorar a
gestao do processo, colaborando com a eficiéncia administrativa e maior transparéncia.

O SCDP é de utilizacao obrigatéria pelos érgaos da administracao publica federal direta, au-
tarquica e fundacional para a concessao, o registro, o acompanhamento, a gestao e o controle
de diarias e de passagens e envio de informagoes para a Controladoria Geral da Unidao (CGU).

O sistema possibilita, ainda, o compartilhamento de uma base de dados Unica, administrada
pelo Gestor Central do Ministério do Planejamento e pelos Gestores Setoriais de cada Mi-
nistério, o que permite um maior controle fisico e financeiro das diarias e passagens emitidas.

Todas viagens no ambito de cada érgao e ou entidade devem ser registradas no SCDP,
mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou com 6nus limitado.
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21. Quais as principais caracteristicas do SCDP?

* Inteiramente operacionalizado pela web;
* Sistema Unico para toda administracao publica federal;

* Integragao on-line com o Sistema de Informagoes Organizacionais do Governo Fe-
deral (Siorg), Sistema Integrado de Administracao de Recursos Humanos (Siape) e
Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal (Siafi);

* Aderéncia e uniformidade na aplicagao da legislacao atual;

* Minimiza a ocorréncia de possiveis falhas, irregularidades e fraudes.

22. Quais os beneficios trazidos pelo SCDP?

* Requisicoes de diarias e passagens sao executadas eletronicamente, elevando o
nivel de confiabilidade e diminuindo o tempo de emissao;

* Sistema totalmente integrado, evitando a redundancia e a consequente inconsis-
téncia de dados;

* Acompanhamento de trechos de viagens e conexdes nacionais e internacionais;

* Cilculo automatico de valores de diarias, de despesas com locomocao e descontos
do auxilio-alimentacao e do auxilio-transporte, dentro de tabelas especificas, enqua-
dradas as diversas regides do pais;

* Atualizacao tempestiva das tabelas correspondentes as diarias;

* Execucao do pagamento de diarias nacionais sem necessidade de acesso direta-
mente ao SIAFI;

* Consulta on-line e emissao automatizada de relatérios gerenciais de acompanhamento.

23. Quais as principais funcionalidades do sistema SCDP?

* Cadastramento da viagem com seus respectivos trechos;
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* Reserva das passagens;
* Autorizacao da solicitacao;
* Emissao do bilhete;

* Calculo automatico de valores de diarias, despesas com locomocao e descontos
com auxilio alimentacao e vale transporte;

* Aprovacao de viagens e pagamento de diarias efetuadas por meio de certificados
digitais, objetivando garantir a validade juridica dos documentos gerados;

* Controle do orcamento de cada érgao para gastos com diarias e passagens. Nao
havendo mais recursos, o sistema automaticamente avisa que a solicitacao nao foi aceita;

* Registro de todos os acessos, propiciando o controle fisico (SERPRO) e administra-
tivo (auditoria interna e externa - CGU) do sistema.

24. comosedaa gestao do Sistema?

Os responsaveis pela gestao do sistema sao:

* Gestor central — na Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao — SLTI, do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao;

* Gestor setorial — nos 6rgaos usuarios do SCDP.

25. Quem sao os usuarios do Sistema e como é determinado seu perfil?

* Todas as pessoas que utilizarem o sistema sao denominadas usuarios.
* O nivel de permissao de acesso é determinado pelo perfil.

Chama-se proposto o servidor ou colaborador eventual indicado para receber a diaria.
O proposto nao é um usuario. Se ele for utilizar o sistema, devera ser cadastrado como
um usuario com perfil de solicitante.
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26. Quais sao os perfis disponiveis e suas respectivas atribuicoes?

Os perfis disponiveis e suas atribuicoes estao abaixo relacionados:

a) Solicitante: é o responsavel pelo cadastro inicial, prorrogacao, complementacao e,
cancelamento da viagem, bem como pelo cadastro dos dados da prestacao de contas.

* cadastra uma PCDP (Proposta de Concessao de Diarias e Passagens) incluindo o
roteiro da viagem;

anexa documentos (e-mail, arquivos, documentos digitalizados, etc.) que determi-

nam o deslocamento, e outros que justifiquem a necessidade da viagem e os benefi-
cios do evento para o 6rgao ou entidade;

encaminha a PCDP ao representante administrativo para a reserva de passagem;
efetua as correcoes solicitadas de data, de roteiro e de justificativas;
efetua uma prorrogacao/antecipacao de retorno viagem;

efetua uma complementacao/reducao de viagem;

altera e exclui uma PCDP;

cancela a viagem;

formaliza a prestacao de contas de viagem;

anexa documentos recebidos: relatérios de viagem, bilhetes de passagem, canho-

tos de cartao de embarque, comprovantes de gastos para reembolso, comprovantes
de depésitos correspondentes a devolucao de valores pelo proposto, etc;

altera trechos;

encaminha a prestacao de contas.

b) Representante Administrativo: é o responsavel por fazer a pesquisa de preco junto a
agéncia de viagem contratada pelo 6rgao e cadastrar essas informacdes no Sistema.

* mantém contato com a agéncia de viagem contratada;

* verifica a pesquisa de precos de passagens e anexa a PCDP;
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* define a reserva de passagens de acordo com o menor preco e que melhor atenda
ao objetivo da viagem, tendo como parametro o horario e o periodo de participacao
do servidor no evento, a pontualidade, o tempo de traslado e a otimizacao do traba-
Iho, visando garantir condicao laborativa produtiva (se nao escolher a de menor preco
deve justificar);

* encaminha a PCDP ao Proponente para a aprovacao administrativa da viagem;
* cancela bilhete e reenvia a PCDP para a agéncia de viagem.

c) Proponente/Concedente (exige certificacao digital): é o responsavel pela avaliacdo da
indicacao do proposto e pertinéncia da missao, efetuando a autorizagao administrativa. E
ainda o responsavel pela aprovacao da prestacao de contas.

* seleciona uma PCDP para aprovacao e analisa os dados da viagem bem como os
documentos anexados a PCDP;

* aprova administrativamente a viagem, devolve para corrigi-la ou nao aprova (can-
cela a PCDP e a viagem é cancelada);

* aprova a prestacao de contas.

d) Autoridade Superior (exige certificacao digital): é o responsavel pela aprovacao das
viagens urgentes que possuam passagem aérea cuja data da solicitagao seja inferior a dez
dias do inicio da viagem.

* verifica a PCDP de viagem com programacao inferior a 10 dias e analisa os dados
da viagem, bem como os documentos anexos a PCDP;

* aprova:

- Viagem Nacional - a PCDP é encaminhada para pagamento ao Ordenador de
Despesas;

- Viagem Internacional - a PCDP é encaminhada ao Consultor Juridico/Responsavel
pela verificacdo de enquadramento legal e outros dados da Viagem;

* devolve para corrigi-la ou ndo aprova (cancela a PCDP a viagem é cancelada).

e) Consultor Viagem Internacional (exige certificacio digital): € o responsavel por ve-
rificar se o enquadramento legal da viagem internacional esta de acordo com a missao.
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* aprova - a PCDP é encaminhada para o Ministro ou para o Dirigente Maximo da
Instituicao (ou autoridade com competéncia para autorizar afastamento do Pais);

* altera o enquadramento, se necessario;
* devolve para corrigir.

f) Ministro/Dirigente (exige certificacao digital): € o responsavel pela autorizacao das via-
gens internacionais.

* viagem internacional — aprova a PCDP (autoriza o afastamento do Pais);
* nao aprova (a PCDP é cancelada, a viagem é cancelada);
* devolve para corrigir.

g) Ordenador de Despesa (exige certificacao digital): é o responsavel pela autoriza-
cao da despesa relativa a diarias e passagens, podendo fazer a alteracao do projeto/
atividade e do empenho.

* verifica a PCDP e analisa os dados da viagem;

* aprova - A PCDP é encaminhada para a execucao financeira; se necessario, devol-
ve para corrigir;

* se precisar pode alterar o projeto atividade ou o empenho;
* nao aprova - a PCDP é cancelada, a viagem é cancelada.

h) Coordenador Financeiro (exige certificacao digital): é o responsavel por cadastrar, no
SCDP os empenhos de diarias e passagens gerados no SIAF| e efetuar o pagamento das
diarias de um proposto. Deve estar cadastrado no SIAFI e autorizado a emitir Ordem
Bancaria (OB).

* efetua empenhos no SIAFI;

* efetua Adiantamento de Viagem e Reembolso de Despesa (AV/RD) e a OB para o
pagamento;

* mantém atualizadas as tabelas de empenho, projeto atividade (insere e atualiza os
dados);

* cancela a execucao financeira — OB e AV/RD no SCDP;
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* apds a confirmacao a PCDP é encaminhada para a Prestacao de Contas;
* efetua pagamento de faturas (manual).

i) Coordenador Orcamentario: é o responsavel por cadastrar e acompanhar as informa-
coes na tabela Cadastra Teto Orcamentario.

j) Gestor Setorial (exige certificacao digital): é o responsavel pelo acompanhamento
dos procedimentos necessarios a implantacdo e operaciao do Sistema, bem como
de interacdo com o Gestor Central. Tal Agente Publico devera sempre orientar os
demais Agentes e servidores do érgéo no processo de concessao de diarias e pas-
sagens, na aplicacao da legislacao pertinente e na boa articulagdo entre os usuarios
envolvidos. Compete-lhe, ainda, a disseminacao das informacdes e capacitagao de
todos os usuarios, no 4mbito do Orgio, incluindo os Orgdos Vinculados (Autarquias
e Fundagoes).

* providencia um oficio do Dirigente do érgéo ao Planejamento - MP solicitando a
disponibilizacao do SCDP para uso, e, indicando o gestor setorial (titular e substituto);

* representa o Orgao junto ao MP;
* marca apresentacoes do sistema e reunides com o representante do MP;

* providencia listagem de usuarios (conforme indicagao das autoridades do 6rgao)
com respectivos perfis e substitutos, para utilizacao do SCDP e subsidiar o processo
de certificacao digital;

* informa qual a equipe de informatica do 6rgao que acompanhara o processo de
certificacao digital;

¢ atualiza tabelas com dados setoriais;

* mantém as unidades internas informadas dos passos para implantacao, inclusive da
certificacao digital;

* acompanha a preparacao do ambiente de treinamento e producao pela equipe de
setor financeiro;

* trata com os intervenientes do SCDP no Orgao e esclarece duvidas sobre o pro-
cessamento do sistema;
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* apresenta ao MP qualquer problema relativo ao SCDP, que nao puder ser solucio-
nado no ambito do érgao.

k) Auditor: é o responsavel pela auditoria no sistema. Tem permissao para efetuar todas
as consultas no sistema.

* efetua consultas para auditoria;
* extrai relatérios.
[) Administrador Setorial:
* efetua consultas para gerenciamento;
* extrai relatérios.

m) Assessor: é o responsavel pela andlise prévia das solicitagées de viagem, em sua area
de atuacao. Esse perfil é de utilizacao opcional.

* expressa sua concordancia ou discordancia com relacao as PCDPs que estejam
a disposicao dos seus respectivos Assessorados (Proponente, Autoridade Superior,
Ordenador de Despesas, Consultor de Viagem Internacional, Ministro ou Dirigente)
para aprovacao.
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Tabela — Valor da Indenizagao de Didrias aos servidores publicos federais, no Pais
(Redacdo dada pelo Decreto n° 6.907, de 2009)

Deslocamen-

Deslocamentos
para Belo Hori-

Deslocamen-

Classificacao do Car- | tos para Bra- | zonte/ Fortaleza/ | tos para ou- Demais
- o .. desloca-
go/Emprego/Funcao | silia/Manaus/ | Porto Alegre/ tras capitais mentos
Rio de Janeiro | Recife/ Salvador/ de estado
Sao Paulo

A) Ministro de Estado 581,00 551,95 520,00 458,99
B) Cargos de Natureza 406,70 386,37 364,00 321,29
Especial
C) DAS-6; CD-1; FDS-1
e FDJ-1 do BACEN 321,10 304,20 287,30 253,50
D) DAS-5, DAS-4, DAS-
3; CD-2, CD-3, CD-4;
FDE-I, FDE-2; FDT-I;
FCA-1, FCA-2, FCA-3: 267,90 253,80 239,70 211,50
FCTI, FCT2; FCT3,
GTSI; GTS2; GTS3.
E) DAS-2, DAS-1;
FCT4, FCT5, FCTE6,
FCT7: cargos de nivel 224,20 212,40 200,60 177,00
superior e FCINSS.
F) FG-1, FG-2, FG-3;
GR; FST-1, FST-2, FST-3
do BACEN; FDO-

I, FCA-4, FCA-5 do
BACEN; FCT8, FCT9, 224,20 212,40 200,60 177,00

FCTIO, FCTII, FCTI2,
FCTI3, FCTI14, FCTI5;
cargos de nivel interme-
diario e auxiliar
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Tabela - Anexo Il ao Decreto n® 5.992, de 19 de dezembro de 2006
(atualizada pelo Decreto n° 6.907, de 21 de Julho de 2009)

ESPECIE VALOR R$
Indenizacao de que trata o art. |6 da
Leino 8.216/91, e o art. |5 da Lei n° 45,00
8.270/91.
Adicional embarque/desembarque 95,00

Valores de Didrias no Exterior
(Redacdo dada pelo Decreto n° 6.576, de 2008)

GRUPOS/PAISES Classe |

Classe Il

Classe Il | Classe IV

Classe V

Afeganistao, Arménia, Bangladesh,
Belarus, Benin, Bolivia, Burkina-
Fasso, Butao, Chile, Comores,
Republica Popular Democratica
da Coréia, Costa Rica, El Salvador,
Equador, Eslovénia, Filipinas, Gam-
bia, Guiana, Guiné Bissau, Guiné,
Honduras, Indonésia, Ira, Iraque,
Laos, Libano, Malasia, Maldivas,

. . 220
Marrocos, Mongélia, Mianmar,
Namibia, Nauru, Nepal, Nicaragua,
Panama, Paraguai, Rep. Centro Afri-
cana, Republica Togolesa, Salomao,
Samoa, Serra Leoa, Siria, Somalia,
Sri Lanka, Suriname, Tadjiquistao,
Tailandia, Timor Leste, Tonga, Tuni-
sia, Turcomenistao, Turquia, Tuvalu,
Vietna, Zimbabue.

200

190

180

170
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Valores de Didrias no Exterior
(Redacdo dada pelo Decreto n° 6.576, de 2008)

Africa do Sul, Albania, Andorra,
Argélia, Argentina, Australia, Belize,
Bosnia-Herzegovina, Burundi, Cabo
Verde, Camardes, Camboja, Catar,
Chade, China, Chipre, Colémbia,
Dominica, Egito, Eritréia, Estonia,
Etidpia, Gana, Geodrgia, Guiné-
Equatorial, Haiti, Hungria, lémen,
llhas Marshall, india, Kiribati, Lesoto,
Libia, Macedonia, Madagascar, Ma-
laui, Micronésia, Mogcambique, Mol-
davia, Niger, Nigéria, Nova Zelandia,
Palau, Papua Nova Guiné, Paquistao,
Peru, Pol6nia, Quénia, Republica
Dominicana, Republica Eslovaca, Ro-
meénia, Ruanda, Sao Tomé e Principe,
Senegal, Sudao, Tanzania, Uruguai,
Uzbequistao, Venezuela.

300

280

270

260

250

Antigua e Barbuda, Arabia Saudita,
Azerbaidjao, Bahamas, Bareine, Bot-
suana, Brunei Darussalam, Bulgaria,
Canada, Cingapura, Congo, Costa
do Marfim, Cuba, Djibuti, Emirados
Arabes, Fiji, Gabao, Guatemala,
Jamaica, Jordania, Letonia, Libéria,
Lituania, Mali, Malta, Mauricio, Mau-
ritania, México, Republica Demo-
cratica do Congo, Republica Tcheca,
Russia, San Marino, Santa Lucia, Sao
Cristovao e Névis, Sao Vicente e
Granadinas, Taiwan, Trinidad e Toba-
go, Ucrania, Uganda, Zambia.

350

330

320

310

300
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Valores de Didrias no Exterior
(Redacdo dada pelo Decreto n° 6.576, de 2008)

Alemanha, Angola, Austria, Barba-
dos, Bélgica, Cazaquistao, Coréia
do Sul, Croacia, Dinamarca, Espa-
nha, Estados Unidos da América,
Finlandia, Franca, Granada, Grécia,
Hong Kong, Irlanda, Islandia, Israel,
Italia, Japao, Kuaite, Liechtenstein,
Luxemburgo, Ménaco, Montene-
gro, Noruega, Oma, Paises Baixos,
Portugal, Reino Unido, Republica
Quirguiz, Seicheles, Sérvia, Suazi-
landia, Suécia, Suica, Vanuatu.

Classes

CLASSE

CARGO, FUNCAO, EMPREGO, POSTO OU GRADUACAO

A - Ministros de Estado, Titulares de Representagdes Diplomaticas Bra-

sileiras, Secretarios de Estado, Observador Parlamentar, Ministro de |2

Classe da Carreira Diplomata, Cargos em Comissao de Natureza Espe-

cial, DAS-6 e CD-1, Presidente, Diretores e FDS-1 do BACEN, Presi-

dente de Empresas Estatais, Fundagao Publica, Sociedade de Economia
Mista e Fundacao sob supervisao Ministerial.

B - Comandantes do Exército, da Marinha e da Aeronautica, Almirante-
de-Esquadra, General-de-Exército e Tenente-Brigadeiro.

A - Cargos em Comissao DAS-5 e CD-2, FDE-|, FCA-| e Cargos Co-
missionados Temporarios do BACEN, Ministro de 22 Classe da Carreira
Diplomata, Diretor de Empresa Publica, Sociedade de Economia Mista e

Fundacao sob supervisao Ministerial.

B - Vice-Almirante, General-de-Divisao, Major-Brigadeiro, Contra-Almi-
rante, General-de-Brigada e Brigadeiro.
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Classes

A - Conselheiro e Secretario da Carreira de Diplomata, Chefes de
Delegacao Governamental, Cargos em Comissao DAS-4, DAS-3, CD-3
e CD-4, FDE-2, FDT-1, FCA-2, FCA-3 ou nivel hierarquico equivalente
nas Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista e Fundagdes sob

supervisao Ministerial.

B - Oficial Superior.

A - Oficial-de-Chancelaria, Titular de Vice-Consulado de Carreira,
Delegado e Assessor em Delegacao Governamental, Cargo em Co-
missao DAS-2, DAS-1, FDO-I, FCA-4, FCA-5 e cargos de Analista e

Procurador do BACEN ou de nivel equivalente nas Empresas Publicas,
Sociedades de Economia Mista e Fundacdes sob supervisao ministerial e
ocupante de cargo ou emprego de nivel superior.

B - Oficial-Intermediario, Oficial-Subalterno, Guarda-Marinha e Aspiran-
te-a-Oficial.

A - Assistente de Chancelaria, Técnico de suporte e demais cargos comissio-
nados do BACEN e ocupante de qualquer outro cargo ou emprego.

B - Aspirante e Cadete Suboficial e Subtenente, Sargento, Aluno, Taifeiro,
Cabo, Marinheiro, Soldado, Grumete, Recruta e Aprendiz-Marinheiro.
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Legislacdo Pertinente

- Decreto n° 7.689, de 2 de marco de 2012;

- Decreton®7.613, de 17 de novembro de 201 |;
- Decreto n® 6.907, de 21 de julho de 2009;

- Decreto n® 5.992, de 19 de dezembro de 2006;
- Decreto n® 3.643, de 26 de outubro de 2000;

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

- Portaria n® 205 MPOG, de 22 de abril de 2010.
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