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MINISTERIO DA INTEGRACAO NACIONAL |
DEPARTAMENTO NACIONAL DA OBRAS CONTRA AS SECAS
ADMINISTRACAO CENTRAL

NORMA DE EXECUCAQ N Gl /MG,DE 3] DE MAID DE 2012

Dispde  sobre procedimentos  administrativos
referentes ao fluxo e instrugdio de processos

relacionados 4 concessdo de didrias e passagens no
ambito do DNOCS

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONTRA

AS SECAS - DNOCS, no uso de suas atribuigdes, e considerando o disposto no Decreto n° 7.689,
de 2/3/2012, resolve:
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ANEXO1

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
PARA CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

TitaloI- Da Programacio Or¢amentiria

1. Os limites orgamentarios para cobertura de despesas com diarias e passagens do exercicio, serfio
propostos pela Coordenagio-Geral de Planejamento e Gestio Estratégica - CGPE, apreciados pela

Diretoria Colegiada e fixados por meio de portaria do Diretor-Geral, devendo os mesmos serem
detalhados no nivel das seguintes unidades administrativas:

- Direg8o-Geral, incluindo, Gabinete — DG/GAB, Coordenagdo-Geral de Planejamento e

Gestdo Estratégica — CGPE, Auditoria Interna — AUD] e Procuradoria Federal —
- PF/DNOCS;

- Diretorias (Administrativa, de Produgiio e Infraestrutura);

- Coordenadorias Estaduais do DNOCS em Alagoas, Baﬁiﬁg@earé, Minas Gerais, Paraiba,
Pernambuco, Piaui, Rio Grande do Norte e Sergipe;

passagens).

3. Com base no cronograma aprovado, a Coordenagfio de Planejamento ¢ Orgamento cadastrars z
cota de cada unidade indicada no item 1, no Sistema de Concesssio de Dirias e Passagens —
SCDP e descentralizara mensalmente os recursos or¢amentarios para emissio ou reforgo de

Titulo IT - Da Selicitagio de Disrias e Passagens

4. As Propostas de Concessio de Diarias e Passagens - PCDP, cadastradas por servidor(es)
indicado(os) pelo dirigente da unidade para atuar com perfil de “solicitante”, s6 deverfio ser
encaminhadas via sistema SCDP, quando atendidas as exigéncias a seguir indicadas:

a. Informagdes detalhadas em campo proprio do sistema;

b. Copias digitalizadas dos documentos de convocagdo e/ou divulgacio do evento, cujos
originais ficarfio arquivados na unidade administrativa de lotagio do servidor beneficidrio das

c. Importéncia e compatibilidade do evento com as competéncias € atividades institucionais
da unidade administrativa, bem como com o perfil e atribuigdes do servidor indicado;.

d. Existéncia de saldo disponivel em “saldos dos empenhos”, fixado para a unidade
administrativa suficientes para cobertura das despesas com di4rias e, se for o caso, com passagens.
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5. Os dirigentes das unidades abaixo relacionadas deverso ser cadastradas para operar o Sistema

SCDP com perfil “assessor do proponente”, sem a necessidade de utilizagio de certificagio
digital:

-Gabinete da Dire¢8o-Geral — DG/GAB;

-Coordenacgo-Geral de Planejamento e Gestiio Estratégica — CGPE;
-Auditoria Interna — AUDI,

-Procuradoria Federal — PF/DNOCS;
-Diretorias e respectivas Coordenacdes;

-Setor Técnico e Administrativo das Coordenadorias Estaduais.

6. Os dirigentes com perfil “assessor do proponente”, e respectivos substitutos eventuais no
exercicio do cargo, serfio responséveis pelo exame e concordincia das PCDP cadastradas ¢
encaminhadas, via SCDP, & aprovagio do “Proponente”, por intermédio do “representante
administrativo”, quando for o caso, apds analise das exigéneias elencadas no item 4. Em caso de
discordancia deverd ser indicado através do campo “Parecer do Assessor”, o correspondente
motivo, bem como o procedimento a ser adotado pelo “Proponente”.

7. Deverdo ser registradas nas PCDP, justificativas circunstanciadas, de inteira responsabilidade
dos dirigentes indicados no item 5, e anexadas eletronicamente, quando for o caso, documentagio
comprobatéria para as seguintes situages: T K

Do

A
-

encaminhamento de PCDP com prazo inferior a 10 dias do evento;

b. deslocamentos de servidores com periodo superior a 10 dias;

C. concessdo de mais de 40 di4rias intercaladas por servidor no ano;
d. deslocamento de mais de 10 pessoas para 0 mesmo evento;

e. solicitagio de nova viagem com prestagfio de contas pendénte.

8. As PCDP que nfio forem encaminhadas na forma dos itens 4, 6 ¢ 7 serdo devolvidas

cletronicamente para que a unidade interessada promova as necessérias adequagdes ao fluxo e
instrugdo estabelecida.

9. No caso de deslocamento em transporte adreo, os servigos de cot,ac};ﬁcéi e reserva da passagem
aérea serdo realizados pelo “Representante Administrativo” de cada Unidade Gestora, através do
sisterna da agéncia prestadora dos servicos e do sistema SCDP.. :

10. Os procedimentos para a efetiva emissio do bilhete de passagem aétea dependerd de prévia
aprovagéo do dirigente méximo na prépria PCDP cadastrada.

11. Alteragdes, remarcagdes e cancelamentos deverfio ser evitadas, caso eontrdrio, os respectivos
eventos deverdo ser devidamente registrados no sistema SCDP.

Titulo III - Da Autorizacio das PCDP no sistema SCDP.

12. O Dirigente Méximo, e nos seus impedimentos legais, seu substituto formalmente 'designado,
atuara no sistema SCDP com o perfil de “Proponente”, autorizando as PCDP cadastradas no

Norma de Execugiio — SCDP



ambito da Administrago Central e as PCDP das Coordenadorias Eistaduais, nos casos de

deslocamento de servidores fora da respectiva Unidade da Federagso.

Titulo IV - Da Ordenagiio da Despesa

15. No &mbito da Administragiio Central, o Diretor Administrativo, e nos seus impedimentos

legais, seu substituto formalmente designado, atuaré no sistema SCDP cém perfil de “Ordenador
de Despesas™, autorizando as PCDP.

16. No ambito das Coordenadorias Estaduais, o Coordenador, e nos seus

impedimentos legais, o
seu substiuto formalmente designado, atuard com o mesmo perfil.

17. O “Ordenador de Despesas® deverd autorizar as PCDP 'somenté' q
“saldo do SIAFT”. ‘

Sy . % i
uando o sistema apresentar

g

Titalo V-Da Prestaciio de Contas

-Comprovantes dos bilhetes de passagens ou documento equivalente, quande for o caso;

-Relatério de Viagem, devidamente preenchido, observado o modelo em anexo.




