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1. OBJETIVO
Este Procedimento Operacional Padrdo (POP) foi desenvolvido com o propésito de
orientar os trabalhadores do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Tridngulo Mineiro
(HC-UFTM), gerido pela HU Brasil — Hospitais Universitarios Federais, sobre os procedimentos e
documentacdes necessarios para solicitar e prestar contas da concessao de didrias e passagens.
O intuito é garantir a transparéncia, a conformidade com as politicas internas e o
controle adequado dos recursos destinados a viagens institucionais.

2. SIGLARIO

. SCDP: Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens.

. SEIl: Sistema Eletrénico de Informagdes (utilizado para formalizagdo, tramitagdo e gestao
de processos administrativos).

. POP: Procedimento Operacional Padrdo (documento que padroniza rotinas e
procedimentos institucionais).

. USOP: Unidade de Suporte Operacional.

. HC-UFTM: Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Tridangulo Mineiro.

. TCU: Tribunal de Contas da Unido.

. GRU: Guia de Recolhimento da Unido.

. CPF: Cadastro de Pessoas Fisicas.

3. DEFINICOES

Para fins deste procedimento, considera-se:

. Didria: indenizacdo destinada a cobrir despesas extraordindrias com hospedagem,
alimentacdo e locomocdo urbana durante o afastamento a servico.

. Passagem: meio de transporte fornecido pela Administracdo para o deslocamento do
trabalhador.

. Proposto: trabalhador (servidor ou empregado publico) que realizara a viagem.

. Solicitante: responsavel pelo cadastro inicial da viagem no sistema.

. Proponente: autoridade responsdvel pela validacdo da necessidade da viagem.

. Ordenador de Despesas: autoridade responsavel pela autorizacao financeira.

. Autoridade Superior: vice-presidente da Rede HU Brasil, responsavel por autorizar viagens
excepcionais, homologar e fiscalizar deslocamentos a servico.

. Solicitacdo de diarias e passagens: documento eletrénico gerado no sistema SEl contendo

todas as informacdes pertinentes a viagem.

4. DESCRICAO DOS ATORES

4.1 Proposto

O proposto é o servidor ou empregado publico indicado para realizar a viagem,
mediante designacao formal para deslocamento a servico. Ele é o titular da missdo ou atividade,
sendo responsavel por garantir que o objetivo da viagem seja atendido conforme autorizado no
SCDP (Sistema de Concessado de Didrias e Passagens).

4.1.1 Responsabilidades
Compete ao Proposto:
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. Cumprir as tarefas ou atividades designadas durante a viagem;

. Fornecer informacdes precisas sobre sua participacdo (dados pessoais, funcao,
necessidades especiais de transporte);

. Prezar pela veracidade das informacdes fornecidas para emissdo de passagens e concessdo
de diarias;

. Garantir a observancia das normas internas e legislacao vigente;

. Entregar comprovantes, relatdrios e demais documentos de prestacdo de contas no prazo
estabelecido;

. Comunicar qualquer alteracdo que impacte o processo de viagem ou o planejamento
autorizado;

. Confirmar os dados e a documentacgdo junto ao solicitante/proponente;

. Participar da viagem, conforme programacao;

. Entregar, apds a viagem, os comprovantes e relatério das atividades;

. Aguardar homologacdao e fechamento do processo pelo Ordenador de Despesas ou

Autoridade Superior.

4.2 Proponente

O proponente (chefia imediata) é o responsdvel direto pela supervisdo do proposto,
garantindo que a viagem seja necessdria, compativel com a funcao e cumprida de acordo com a
legislacdao e normas internas.

4.2.1 Responsabilidades
Compete ao Proponente:

. Validar a necessidade e adequar a viagem;

. Supervisionar o cumprimento das normas e objetivos da missao;

o Orientar e acompanhar o proposto;

. Aprovar alteracGes de itinerario ou cronograma, quando cabiveis;

. Confirmar a prestacdao de contas e fechamento do processo junto ao Ordenador de
Despesas;

. Submeter o processo a autoridade competente para aprovacao.

4.3 Solicitante de Viagem

O solicitante de viagem é o responsavel por formalizar a solicitacdo da viagem no SCDP,
inserindo informacdes completas sobre passagens, didrias e transporte, garantindo que o processo
seja iniciado corretamente.

4.3.1 Responsabilidades
Compete ao Solicitante:

. Realizar a correta abertura e acompanhamento do processo de viagem;
. Conferir as informacdes inseridas no SCDP;

. Comunicar imediatamente sobre altera¢des ou imprevistos;

. Orientar ao proposto quanto a documentagao e prazos.

4.4 Ordenador de Despesas
O Ordenador de Despesas é o responsavel pela analise financeira, autorizacdo de didrias e
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passagens, e pela conferéncia da legalidade e conformidade do processo de viagem.

4.4.1 Responsabilidades
Compete ao Ordenador de Despesas:

. Autorizar a concessdo de didrias e emissdo de passagens;

. Garantir que os valores estejam dentro do previsto no orcamento;

. Validar a adequacdo da viagem as normas internas e legislacao vigente;
. Verificar prestagdo de contas, comprovantes e relatorios;

. Determinar restituicdo de valores recebidos indevidamente;

. Aprovar alteragdes de itinerario ou datas quando justificadas;

. Prezar pela legalidade e conformidade financeira da viagem;

. Verificar o cumprimento das normas e limites orgamentarios;

. Analisar e autorizar a prestagao de contas;

. Devolver ou reter didrias recebidas indevidamente.

4.5 Autoridade Superior
A Autoridade Superior é responsavel por aprovar viagens em carater excepcional,
garantindo legalidade, economicidade e finalidade da viagem.

4.5.1 Responsabilidades
Compete a Autoridade Superior:

. Revisar e aprovar solicitacdes de viagem submetidas pelo solicitante ou proponente;
. Garantir a conformidade com normas internas e legislacao;

. Autorizar casos excepcionais, como viagens fora do prazo ou alterac¢des de itinerario;
. Supervisionar prestacdo de contas e fechamento do processo;

. Validacao final da necessidade e legalidade da viagem;

o Decidir sobre viagens excepcionais ou alteracdes ndo previstas;

. Responsabilizar-se por autorizacdes concedidas.

4.6 Agéncia de Viagens
A Agéncia de Viagens é responsavel por emitir passagens, fornecer comprovantes e
auxiliar na logistica de transporte e hospedagem do proposto.

4.6.1 Responsabilidades
Compete a Agéncia de Viagens:

. Emitir passagens e bilhetes conforme solicitagdo aprovada no SCDP;

. Confirmar horarios, itinerarios e reservas de transporte e hospedagem;

. Fornecer comprovantes de embarque;

. Informar alteracdes de voo ou disponibilidade de bilhetes;

. Prestar suporte ao solicitante e proposto em casos de imprevistos ou cancelamentos;
. Emitir corretamente as passagens e reservas;

. Comunicar eventuais mudancas de itinerario;

. Prestar suporte na resolucdo de problemas logisticos durante a viagem.
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5. SOLICITACAO PREVIA

E imprescindivel que a solicitacio de didrias e passagens seja realizada com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data prevista para o inicio do deslocamento. Essa
medida visa garantir que as autorizacGes e emissdes possam ser feitas em tempo oportuno,
prevenindo eventuais contratempos.

6. ABERTURA DO PROCESSO SEI
O solicitante deve iniciar o processo no Sistema Eletronico de Informagdes (SEIl)
realizando os passos detalhados a seguir.

6.1 Abertura do Processo
O primeiro passo é Iniciar Processo na barra lateral do sistema.

HU BRACSH
-
SCL 101256100

= Acompanhamento Especial

= Base de Conhecimento

B Biocos

B Contatos

@ controle de Prazos
== controle de Processos
E Estatisticas

W Favoritaos

28: Grupos

Bl 'niciar Processo

Marcadores

Pairnel de Controle
FPesquisa

Pontos de Controde
Processos Sobrestados
Retormo Programado
Textos Padrao

Tramita GOV BR
Figura 1 — Menu do SEI

6.2 Documento de Solicitagcao
Inserir o documento especifico de Solicitacdo de Diarias e Passagens no processo recém-criado.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

Salicitaci

ISohcimgén de Diarias e Passagens I

Figura 2 — Menu Suspenso do SEl, de inser¢dao de documentos
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6.3 Informagdes Pessoais
Preencher integralmente todas as informacdes pessoais solicitadas no formulario.

SOLICITAGAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Identificagdo do Passageiro

Nome:

CPF:

RG e Orgdo Expedidor:

SIAPE:

Telefone(s):
Comercial: { )
Celular:( )

E-mail (comercial e/ou particular):

Data de Nascimento:

Nome da M3e:

Unidade de Lotagdo:

Cargo:

Funcdo:

Recebe Auxilio Transporte:

() Sim —Vvalor: RS

( )Nao

Auxilio Alimentag¢3o é pago por:

{ )Ebserh

( ) Outro — Valor: RS

Banco:

Ag.:

c/C:

Figura 3 — Identificagdo do passageiro no documento “Solicitagdo de Didrias e Passagens”

No campo “Identificacdo do passageiro” (figura 3), deverao ser preenchidas cuidadosamente todas
as informacgdes do proponente, com atengao especial aos seguintes itens:

. CPF;

. Numero de telefone;

. Data de nascimento;

. Codigo identificador da fun¢do do servidor/empregado publico (consultar no
contracheque);

. Dados da conta bancaria para recebimento (verificar junto a Unidade de Administracdo de
Pessoal se a conta informada esta devidamente configurada para o recebimento de pagamentos);
. Valor do auxilio alimentacdo, conforme o vinculo do solicitante.

6.4 Dados da Viagem

Nesta etapa, devem-se detalhar os dados logisticos da viagem, incluindo origem e destino.

4 No campo “Solicitacdo” (figura 4), deverdo ser preenchidas todas as informac&es sobre o
tipo de deslocamento, atentando-se para a necessidade de despacho de bagagem, visto que este
item influencia diretamente no valor final da passagem.

Solicitagdo

Passagens Aéreas () Sim () Nao

Didrias ()Sim () Nao

Deslocamento Rodovidrio: () Sim ( ) Nao

Despacho de Bagageml: () sim ( ) Ndo
1 para Despacho de Bagagem, d considerar regras do Art. 12 desta Norma.

Figura 4 — Campo “Solicitacdo” do documento “Solicitagdo de Didrias e Passagens”

v No campo “Descricdo das atividades e resultados esperados da viagem” (figura 5), deve
constar a descricdo detalhada das atividades, com seus respectivos hordrios de inicio e término
dos compromissos, além dos resultados esperados pelo proponente.
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Descrigdo das Atividades e Resultados Esperados da Viagem2

Inicio das atividades: Fim das atividades:
Data: Hora: Data: Hora:

2 a5 atividades e resultados devem ser descritos de forma detalhada, clara e objetiva, explicitando a necessidade da viagem, informando os horarios de
inicio e término das atividades.

As passagens serdo emitidas tendo como parametro o horério e o periodo da participagido do servidor no evento ou atividade, bem como as restrigoes
contidas no item Requisigdo de Transporte.

Em cardter excepcional podera ser autorizada viagem solicitada em prazo inferior a quinze dias, desde que devidamente formalizada a justificativa
comprovando a inviabilidade do seu efetivo cumprimento.

Figura 5 — Campo “Descricdo das atividades e resultados esperados da viagem”

6.5 Justificativa

Inserir justificativa clara e concisa sobre o motivo da viagem.

v No campo “Justificativas” (figura 6), devem ser inseridos os motivos especificos em casos
de viagens que se iniciam as sextas-feiras, iniciam e/ou terminam aos sabados e domingos, bem
como para viagens compostas somente por trechos de ida ou de volta.

Justificativa para as seguintes situagdes:

Viagens que se iniciem em sextas-feiras e estendam-se por sabados, domingos;

Viagens que se iniciem ou terminem no sabado, domingo ou feriados;

Figura 6 — Campo Justificativas no documento “Solicitacdo de Didrias e Passagens”

6.6 Requisi¢dao do Transporte

No campo “Requisicdo do transporte”, deverdo ser preenchidas as informacdes do
local (cidade) de origem e destino do solicitante, identificando o tipo de trecho a ser realizado
(aéreo ou terrestre).
4 Caso seja necessaria a viagem fora do intervalo entre as 7 horas e as 21 horas, o solicitante

deverd informar o motivo na requisicao.

Requisi¢do de Transporte (Descrigdio do deslocamento)

Data Local de Origem Local de Destino Trecho Aérea Trecho Terrestre
() ()
() ()
() ()
() ()

Restrigbes para embarque e desembarqueB:

3 0 passageiro devera informar se existe alguma restricio de horario ou condicio de embarque ou desembarque e justifica-la, levando em consideragio os
seguintes pardmetros: a) o menor prego, b) voo direto, c) deslocamento entre 7:00 e 21:00 horas e desembarque com no minimo 3 (trés) horas antes do
inicio e ap6s o término do evento.

Figura 7 — Campo “Requisi¢do de transporte” do documento “Solicitagdo de Didrias e Passagens”
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6.7 Fluxo de Assinaturas e Autorizagoes
Ap0ds o preenchimento do formulario, o empregado/servidor devera:

1. Solicitar a assinatura de sua chefia imediata;
2. Criar um bloco de assinatura do processo no SEl;
3. Encaminhar para autoriza¢cdo da Superintendéncia.

6.8 Tramitacao e Sistema SCDP

Apds as autorizacdes, o solicitante enviard o processo para a Unidade de Suporte
Operacional (USOP), que inserira a documentac¢do no SCDP. O SCDP é um sistema informatizado
via web que gerencia a emissao de passagens e permite o registro e controle de viagens nacionais
ou internacionais de interesse da Administragao. Todo o procedimento, incluindo a tramitagdo de
documentos, ocorre via SCDP.

. Calculo Automatico: o sistema realiza o calculo dos valores das didrias automaticamente
apos a insercgdo das datas dos trechos.
. Descontos Legais: o sistema aplica os devidos descontos de Auxilio-Alimentagdo e Auxilio-

Transporte para os beneficidrios que fazem jus a eles.

6.9 Responsabilidades e Enquadramento

O empregado/servidor é responsavel por solicitar o deslocamento e preencher
corretamente o formulario de solicitacdo e o relatério de viagem. No ato da solicitacdo, deve
enquadrar-se em:
1. Empregado/servidor (HC-UFTM);
2. Convidado (empregado/servidor de outra Institui¢do).

6.10 Atribuicoes das Unidades

. Ordenador de Despesas (HC-UFTM): coordena a acdo orcamentaria que custeard as
despesas e autoriza a solicitacdo no SCDP.

. USOP: responsavel pelo cadastramento da solicitacdo no SCDP para a autorizacdo do
Ordenador.

. Setor de Gestdo Orcamentdria e Financeira: realiza o empenho conforme a acdo

orcamentdria utilizada.

6.11 Pagamento e Prestagdao de Contas

Apds as devidas autorizacdes, a USOP emite um despacho SEl para a Unidade de
Execucdo Orcamentaria e Financeira para processar o pagamento das didrias.

O Ordenador de Despesas avalia e aprova a prestacdo de contas apds o registro e
insergao da viagem realizada nos sistemas SEI e SCDP.

6.12 Acompanhamento pelo Solicitante
Concluidas as autorizagdes, o solicitante deve acompanhar o processo SEI. A Unidade
de Suporte Operacional serd responsavel por:
a) Anexar o bilhete de passagens gerado;
b) Informar os detalhes do pagamento das diarias.

o iy
SUS = Hospital de Clinicas (4 EV HUBRASiL

|l
- Universidade Federal
HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

do Triangulo Mineiro



Procedimento. Solicitagdo de Solicitacdo de Diarias e Passagens.

POP.HC-UFTM-USOP.009 - vers3o 3 Pagina 10 de 18

7. PRAZOS PARA SOLICITACC)ES E PRESTACAO DE CONTAS
A observancia dos prazos é fundamental para a viabilidade operacional e financeira
das viagens. O quadro abaixo resume os periodos estabelecidos.

Quadro 1 — Prazos para solicitacdo de Diarias e Passagens e Prestacdao de Contas

PROCEDIMENTO PRAZO
Solicitagdo de Diarias e Passagens 30 (TRINTA) dias de antecedéncia do afastamento
Prestagdo de contas 05 (cinco) dias apds o retorno do afastamento
Complementacgdo de diarias 05 (cinco) dias ap6s a data fim do afastamento.

8. CONCESSAO DE PASSAGENS AEREAS

Ao indicar as op¢Bes de voo ou viagem terrestre na requisicdo, o empregado/servidor
norteia a USOP na avaliacdo das opcdes disponiveis. Embora a sugestdo do solicitante seja
considerada, a aquisicao final deve seguir critérios técnicos e legais.

8.1 Critérios de Aquisi¢cao

E obrigacdo da USOP a aquisicdo do bilhete mais vantajoso para a administracdo,
priorizando a tarifa de menor valor para todos os cargos. Contudo, a escolha também considera a
conveniéncia e oportunidade, visando evitar atrasos nos compromissos institucionais.
O critério econémico é equilibrado com fatores que garantam a condicao laborativa e produtiva,
baseando-se nos seguintes parametros:
| - Durag¢ao do Percurso: priorizar voos ou viagens terrestres de menor duragao, evitando-se,
sempre que possivel, escalas e conexdes desnecessdrias.
Il - Hordrio de Transito: o embarque e desembarque devem ocorrer preferencialmente entre 7 e
21 horas, conforme item 6.6 deste POP. Caso seja necessario viajar fora deste intervalo, o motivo
deve ser formalmente justificado no formulario de solicitagao.
Il - Antecedéncia em Viagens Nacionais: priorizar hordarios de chegada com, no minimo, trés horas
de antecedéncia ao inicio do compromisso.
IV - Viagens Internacionais: em trajetos superiores a oito horas realizados no periodo noturno,
deve-se priorizar o voo no dia anterior ao inicio do evento.

O preenchimento correto do formulario é vital. Apds receber o e-mail com os dados
da reserva, o solicitante deve conferir todas as informacGes e contatar a USOP imediatamente em
caso de equivocos.

8.2 Modelos de Aquisi¢ao
Existem duas formas de processar a compra de passagens no HC-UFTM:

1. Compra Direta: a pesquisa de precos é realizada pelo préprio hospital junto as empresas
credenciadas. E um modelo mais econdmico, com aplicacdo de descontos negociados.
2. Agenciamento: a administracdo depende do envio de cotagcdes por uma agéncia

contratada. A escolha fica limitada as op¢des enviadas pela agenciadora e inclui o pagamento da
taxa de servico de agenciamento.

Observagdo: quaisquer alteracdes de percurso, data ou horario que divirjam da solicitacdo original
serdo de inteira responsabilidade e 6nus do empregado/servidor, salvo se expressamente
autorizadas ou determinadas pela administracao.
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9. SOLICITACAO E DOCUMENTAGAO OBRIGATORIA PARA A CONCESSAO

Ao abrir o processo SEI, o empregado/servidor deve certificar-se de que ndo existem
impedimentos legais ou administrativos, como a sobreposicdo com periodos de férias, que possam
indeferir a solicitacao.

9.1. Requisi¢ao de Diarias

A solicitacdo deve ser realizada por empregados ou servidores vinculados a uma
unidade/setor de lotacdo, observando:
. Antecedéncia minima: 30 (trinta) dias antes da data da viagem.
. Formalizagdo: via processo SEl, com preenchimento e assinaturas do formulario de
solicitacdo de diarias e passagens (conforme o item 6 deste POP).

9.2. Informagodes Adicionais Referentes a Solicitagao

. Principio da Finalidade: conforme o Acérdao TCU 2789/2009 — Plenario, a instituicdo deve
abster-se de conceder diarias e passagens para eventos ndo correlacionados com as atividades da
autarquia ou com as atribui¢des do beneficiario.

. Pendéncias de Viagens: o interessado deve verificar se possui prestacdes de contas
pendentes de viagens anteriores antes de iniciar um novo processo.
. Regras de Pagamento (Decreto 825/1993, Art. 22): é vedado o pagamento de diarias para

viagens nacionais com antecedéncia superior a cinco dias da data de inicio, bem como o
pagamento de mais de quinze didrias de uma sé vez.

. Prazos Excepcionais (Inferiores a 15 dias):

v Somente a vice-presidéncia da Rede HU Brasil pode autorizar viagens solicitadas com prazo
igual ou inferior a 15 dias.

v Exige-se justificativa formalizada da inviabilidade do cumprimento do prazo, com anuéncia
da Superintendéncia do HC-UFTM.

v Havendo viabilidade, a Superintendéncia enviard oficio a vice-presidéncia seguindo o fluxo
do SCDP.

. Viagens em Fins de Semana e Feriados: segundo o Decreto 5.992/06 (Art. 52, § 29),

afastamentos que se iniciem em sextas-feiras, sdbados, domingos ou feriados devem ser
expressamente justificados. A autorizacdo do pagamento pelo Ordenador de Despesas configura
a aceitacdo da justificativa.

. Prioridade de Horario: em viagens nacionais, deve-se priorizar voos com chegada prevista
de, no minimo, trés horas antes do inicio das atividades.

. Complementacdo de Diarias:

v Caso a viagem seja prorrogada, o servidor deve solicitar a complementacdo anexando
documentacdo comprobatodria e justificativa no processo SEl original.

v O prazo para comprovacao e solicitacdo é de 5 (cinco) dias a contar do retorno, mediante

prestacdo de contas.
v Base Legal (Decreto 5.992/2006, Art. 52):

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

§ 42 Serdo de inteira responsabilidade do servidor eventuais altera¢des de percurso ou de
datas e horarios de deslocamento, quando ndo autorizados ou determinados pela
administragdo.
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. Remarcacdo de Passagens: caso bilhetes ja emitidos precisem ser remarcados por
conveniéncia do proposto, a responsabilidade pela alteracdo e pelos custos gerados sera
integralmente do servidor/empregado.

. Cancelamento de Viagem: para cancelamentos ocorridos antes da emissdo dos bilhetes, o
interessado deve emitir um oficio via SEl apresentando as devidas justificativas.

9.3. Relatorio de Viagem e Prestacdo de Contas
Apds a conclusdo da viagem, o empregado/servidor deve realizar a prestacdo de contas
obrigatoriamente por meio do preenchimento do Relatdrio de Viagem, observando os seguintes

prazos:
. Viagem Nacional: até 5 (cinco) dias apds o retorno.
. Viagem Internacional: até 30 (trinta) dias apds o retorno.

O solicitante devera preencher o relatério de viagem (figura 8), descrevendo
detalhadamente os horarios de inicio e término dos compromissos cumpridos e as atividades
realizadas. E imprescindivel anexar os bilhetes de viagem ao processo SEI correspondente.

RELATORIO DE VIAGEM

IDENTIFICACAO DO PROPOSTO

Nome:

Orgo de Exercicio:

Cargo: Fungdo: SIAPE:
IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO

Percurso {trecho):

DADOS DA VIAGEM Data e Horéario de Ida:

Data e Horario de Volta:

DESCRICAO DAS ATIVIDADES (RELATAR DE FORMA DETALHADA AS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO EVENTO)

DATA ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

IMPORTANTE:
ANEXAR O(S) BILHETE(S) DE PASSAGEM(NS) DO(S) VOO(S);

- CASO TENHA ALTERADO A DATA OU HORARIO DE QUALQUER TRECHO, INFORMAR O MOTIVO SE HOUVE OU NAO ONUS PARA A EBSERH, ALEM DE ANEXAR
0S5 COMPROVANTES DE VIAGEM DO NOVO TRECHO;

- DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DA PRESTACAOD DE SERVICOS (ata, folder, lista de presenca, ete.)

Figura 8 — Documento “Relatério de viagem” do SEI

9.4 Documentacao e Procedimentos

O relatério de viagem deve ser inserido no processo SEl original. Em caso de
participacdo em eventos, é de suma importancia que o empregado/servidor comprove sua
presenga anexando:

. Cépia dos certificados;

. Folha de frequéncia;

. Convites e/ou outros comprovantes;

. Anexos relativos aos bilhetes de passagens e eventual complementacao de didrias.
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9.5 Impedimentos por Falta de Prestagao de Contas

E importante enfatizar que o empregado/servidor que n3o realizar a prestacdo de
contas na data estabelecida pela legislacdo vigente ficard impedido de requerer novas solicitacdes
de didrias até a devida regularizacdo no sistema SCDP.

A falta de prestacdo de contas resultard em pendéncias no sistema SCDP para o
solicitante. Tais pendéncias interferem diretamente nas autorizacbes de futuras viagens,
impossibilitando novas concessdes de didrias e passagens até que a situacao seja regularizada.

9.5.1 Informagdes Adicionais Referentes ao Relatorio de Viagem

Para garantir a conformidade da prestagdo de contas, o empregado/servidor deve
observar as seguintes orientagdes:
. Comprovacgao de Deslocamento: em viagens rodoviarias, fluviais ou aéreas, é obrigatdrio
anexar os respectivos bilhetes/canhotos para comprovar o efetivo deslocamento.
. Cursos de Capacitacdao: para solicitacdes desta natureza, deve-se sempre anexar o
Certificado de Conclusao ou Participagdo ao processo SEl gerado.
. Bilhetes Extraviados: caso ocorra o extravio dos bilhetes de embarque/desembarque, o
empregado/servidor devera entrar em contato com a empresa transportadora responsdavel para
solicitar a emissdo da segunda via ou declaragdo de embarque.

10. VIAGEM NAO REALIZADA OU RETORNO ANTECIPADO

. Comunicagao e Justificativa: caso o solicitante necessite proceder a devolugdo de recursos
decorrentes da ndo utilizacdo de diarias, seja por retorno antecipado, cancelamento da viagem ou
motivo de forca maior, devera informar o valor ndo utilizado e apresentar a devida justificativa no
processo SEl original, detalhando as razdes que ensejaram a nao utilizacdo dos recursos.

. Tramite Administrativo: o processo devera ser encaminhado a USOP, que adotara as
providéncias necessarias para a emissdao da Guia de Recolhimento da Unido (GRU), viabilizando a
devolucdo dos valores aos cofres publicos. Apds a emissdo, a unidade encaminhard a guia ao
empregado/servidor, a quem cabera efetuar o pagamento e comprovar a quitagdo no processo.
° Restituicao Integral: o beneficidrio que receber didrias e ndo realizar o afastamento,
independentemente do motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente.

° Restitui¢do Parcial: caso o retorno a sede de lotacdo ocorra em prazo menor que o
previsto, o empregado/servidor devera restituir as diarias recebidas em excesso.

° Finalizacdo do Processo: devera ser anexado o comprovante de pagamento da GRU no
processo SEl, que deve ser entdo encaminhado ao Setor de Gestdo Orcamentaria e Financeira para
ciéncia do recebimento dos recursos.

11. RESPONSABILIDADE SOLIDARIA
Conforme o Decreto n2 5.992/2006, Art. 11.

“Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto neste
Decreto a autoridade proponente, a autoridade concedente, o ordenador de despesas e
o servidor que houver recebido as diarias.

o iy
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12. FUNDAMENTACAO LEGAL

Lei n2 8.112/1990 — Art. 58 (aplicavel por analogia aos servidores publicos federais em relacdo a
afastamentos a servico para fins de orientagdo sobre didrias e passagens).
Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I8112cons.htm

Decreto n?2 5.992, de 19 de dezembro de 2006 — constitui a principal norma que regulamenta a
concessao de didrias no ambito da administracdo publica federal, estabelecendo critérios para
pagamento, forma de concessdo, prestacdo de contas e utilizacdo do Sistema de Concessdo de
Didrias e Passagens (SCDP). Encontra-se vigente com alteracdes posteriores, especialmente as
promovidas pelo Decreto n? 11.872/2023.

Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2004-2006/2006/decreto/d5992.htm
Decreto n2 11.872, de 29 de dezembro de 2023 — atualiza dispositivos do Decreto n2 5.992/2006,
reforcando a obrigatoriedade do uso do SCDP como sistema eletrénico oficial para solicitagao,
autoriza¢do, emissao e controle de didrias e passagens, além de promover ajustes operacionais.
Disponivel em:

https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2023-2026/2023/decreto/d11872.htm

Decreto n? 71.733, de 18 de janeiro de 1973 — dispGe sobre a concessdo de diarias e indeniza¢des
no exterior, sendo aplicado de forma complementar ao Decreto n2 5.992/2006, especialmente no
que se refere a afastamentos internacionais e parametros de valores.

Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto/d71733.htm

Decreto n2 91.800, de 18 de outubro de 1985 — regulamenta os afastamentos do pessoal civil da
administracdo publica federal para o exterior, nas modalidades com 6nus, com 6nus limitado e
sem Onus, incluindo exigéncias como autorizacdo formal e apresentacdo de relatério
circunstanciado das atividades desenvolvidas.

Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto/D91800.htm

Medida Provisdria n? 2.165-36, de 23 de agosto de 2001 — dispde sobre o auxilio-transporte no
ambito da administracdo publica federal. Sua aplicacdo é acesséria no contexto de diarias,
podendo influenciar aspectos relacionados a acumulacdo de beneficios, conforme normativos
especificos. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/mpv/2165-36.htm

Lei n? 8.460, de 17 de setembro de 1992 — trata, entre outros aspectos, do auxilio-alimentacdo no
servico publico federal. Sua relacdo com diarias é indireta, devendo ser observada no contexto
geral de beneficios concedidos ao servidor publico.

Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/LEIS/L8460consol.htm

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988 — Art. 70 — estabelece a obrigatoriedade
de prestacao de contas quanto a utilizacdo de recursos publicos, fundamentando os principios de
legalidade, legitimidade, economicidade e transparéncia aplicaveis a concessao de diarias e
passagens. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/constituicao/constituicao.htm
Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP) — sistema eletronico oficial do Governo
Federal, de uso obrigatério, destinado ao planejamento, solicitacdo, autorizacdo, emissdo e
controle de diarias e passagens, conforme disciplinado pelo Decreto n? 5.992/2006 e atualiza¢des
posteriores. Disponivel em: https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/scdp

Manuais do SCDP — documentos operacionais que orientam a utilizagao do sistema, detalhando
procedimentos, fluxos e responsabilidades dos usudrios no ambito da administracdao publica
federal. Disponivel em:
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manuais#SCDP
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APENDICE A — Lista de verificacdo (checklist)

1. ANTES DA SOLICITACAO

. Verificar se ndo existem prestacdes de contas pendentes de viagens anteriores no sistema SCDP;

. Confirmar se nao ha impedimentos na agenda para o periodo, como férias ou outros afastamentos
ja programados;

. Certificar-se de que o objetivo da viagem esta diretamente ligado as func¢des que o proposto exerce
(conforme orientacdo do TCU);

. Planejar o pedido com antecedéncia minima de 30 dias antes da data da viagem;

. Confirmar a necessidade e a autorizacdo da viagem com a chefia imediata.

2. ABERTURA DO PROCESSO (SEI)

. Abrir um novo processo no Sistema Eletronico de Informacdes (SEl);

. Inserir o formulario especifico de “Solicitacdo de Didrias e Passagens” devidamente preenchido;
. Criar bloco de assinaturas;

o Coletar as assinaturas eletronicas da chefia imediata e da Superintendéncia.

3. PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

. Conferir os dados pessoais (CPF, telefone e dados bancarios);

. Confirmar se a conta informada estd ativa e autorizada para receber pagamentos;

. Informar o valor correto do auxilio-alimentacao;

. Preencher:

o Origem e destino;

o Datas e horarios;

o Tipo de transporte (aéreo ou terrestre);

o Necessidade de despacho de bagagem.

. Inserir:

o Justificativa clara sobre o motivo da viagem;

o Descricdo das atividades e resultados que se pretende alcancgar;

o Justificativas especificas para casos como viagens em fins de semana, horarios fora do padrdo ou
trechos apenas de ida ou de volta.

o Verificar:

o Se os horarios de viagem estdo entre 07h00 e 21h00 (caso contrario, deve-se justificar);

o Se a chegada ao destino ocorre com antecedéncia minima (3 horas em viagens nacionais).
4. TRAMITACZ\O E CADASTRO

o Encaminhar o processo para autorizagdo;

. Enviar o processo a USOP para o devido cadastramento no Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens (SCDP);

. Acompanhar a insercdo dos dados e o cdlculo automatico das diarias no sistema;

o Confirmar a emissdo final das passagens.

5. EMISSAO DE PASSAGENS

Verificar atentamente todos os dados do bilhete (datas, horarios e destino);
Priorizar:

O menor custo para a administracgao;

A menor duragao total do percurso;

A reducdo de conexdes desnecessarias.

Confirmar se os horarios sdo compativeis com o inicio e término do evento;

o
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. Comunicar imediatamente qualquer erro ou divergéncia a USOP.

6. DURANTE A VIAGEM

. Cumprir as atividades e metas conforme o planejamento aprovado;

. Guardar todos os comprovantes originais (bilhetes de embarque, certificados de participacao, etc.);
. Comunicar imediatamente a chefia e a USOP qualquer alteracdo imprevista no itinerdrio ou
cronograma.

7. APOS A VIAGEM (PRESTACAO DE CONTAS)

. Preencher o Relatério de Viagem diretamente no sistema SEl;

. Inserir no processo a seguinte documentacao:

o Bilhetes/canhotos de embarque;

o Certificados de participacdo (se houver);

o Comprovantes diversos que atestem o cumprimento da missao.

. Respeitar rigorosamente 0s prazos:

o 5 dias Uteis para viagens nacionais;

o 30 dias para viagens internacionais.

8. SITUAGOES ESPECIAIS

. Solicitar a complementacdo de didrias, caso o periodo de afastamento seja estendido;
. Justificar formalmente qualquer necessidade de prorrogacao da viagem;

. Solicitar autorizacdo prévia para quaisquer alteraces no itinerario original;

. Em caso de:

o Viagem ndo realizada: Devolver os valores recebidos integralmente;

o Retorno antecipado: Devolver o valor das didrias pagas em excesso;

o Extravio de bilhetes: Solicitar a 22 via ou declaracdo junto a empresa transportadora.
9. DEVOLUCAO DE VALORES

Efetuar a devolugdo de recursos (via GRU) dentro dos prazos estabelecidos pela administragdo.

10. RESPONSABILIDADE FINAL

o Garantir que todo o processo esteja em conformidade com as normas do Tribunal de Contas da
Unido (TCU);

o Atender ao principio constitucional da prestagdo de contas (Art. 70 da CF/88);

o Observar que todos os envolvidos (proposto, proponente e ordenador) possuem responsabilidade

solidaria sobre a legalidade da viagem.
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