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Processo n2 08650.015750/2016-17 SEl n? 56828107 Boletim de Servico Eletronico em 29/05/2024
el

MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
POLICIA RODOVIARIA FEDERAL
DIRECAO-GERAL
INSTRUCAO NORMATIVA PRF N2 129, DE 29 DE MAIO DE 2024

Disciplina os procedimentos relacionados a execucao
de despesas com viagens a servico, diarias, passagens e
locomo¢dao no ambito da Policia Rodovidria Federal
(PRF).

O DIRETOR-GERAL DA POLICIA RODOVIARIA FEDERAL, no uso das atribuicdes que lhe foram
conferidas pelo Decreto n? 11.348, de 12 de janeiro de 2023, e tendo em vista o disposto nos arts. 58 e 59
da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, nos Decretos n? 71.733, de 18 de janeiro de 1973, n2
91.800, de 18 de outubro de 1985, n? 5.992, de 19 de dezembro de 2006, n? 10.193, de 27 de dezembro
de 2019, n2 10.139, de 28 de novembro de 2019, a Instru¢do Normativa do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo n? 3, de 11 de fevereiro de 2015, bem como o contido no processo n2
08650.015750/2016-17, resolve:

Objeto e ambito de aplicagdo

Art. 12 Disciplinar os procedimentos relacionados a execu¢do de despesas com viagens a
servico, didrias, passagens e locomog¢do no ambito da Policia Rodoviaria Federal (PRF).

Paragrafo Unico. As hipdteses de concessdao de diarias no ambito da PRF estdao
estabelecidas na Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990, no Decreto n? 5.992, de 19 de dezembro de
2006, no Decreto n? 10.193, de 27 de dezembro de 2019, em normas posteriores que os substituam, e
demais diplomas legais que regem o assunto.

Art. 22 Para efeitos desta Instrucdo Normativa (IN), considera-se:

| - adicional de deslocamento: valor concedido ao proposto, por localidade de destino, em
viagens nacionais, para cobrir despesas de deslocamento até o local de embarque e do desembarque até
o local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa;

Il - administrador de reembolso: servidor responsdvel por solicitar as companhias aéreas
credenciadas ou a agéncia de viagem contratada o crédito dos valores relativos aos bilhetes de passagens
gue nao foram utilizados;

Il - aprovacao administrativa: aprovacao da viagem, realizada pelo Proponente, Autoridade
Superior ou Ministro/Dirigente;

IV - assessor do Proponente, Ordenador ou Autoridade Superior: servidor que auxilia,
orienta, presta assisténcia direta e imediata aos perfis autorizadores no Sistema de Concessado de Didrias e
Passagens (SCDP), subsidiando-os com analises, proposi¢cdes, pareceres ou informacdes de carater
técnico;
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V - autoridade superior: autoridade competente responsavel pela aprova¢do da Proposta
de Concessao de Didrias e Passagens (PCDP), nas hipoteses excepcionais descritas nesta IN, bem como da
respectiva prestacdo de contas;

VI - autorizacdo extraordinaria: aprovacdo administrativa excepcional (Proponente,
Autoridade Superior ou Ministro/Dirigente) realizada por outros meios externos ao SCDP, conforme
estabelecido no art. 38 desta IN;

VIl - colaborador eventual: considera-se colaborador eventual a pessoa fisica, nacional ou
estrangeira, sem remunera¢dao e sem qualquer vinculo estatutdrio, empregaticio ou tempordrio com a
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, que recebe a incumbéncia de executar
determinada atividade especifica de forma eventual e temporaria, em colaboracdo com o 6rgdo ou a
entidade publica demandante, sob supervisdo permanente da autoridade competente;

VIl - convidado: servidor de outros orgaos da Administracdo Publica Federal, de outro
poder ou esfera e militares;

IX - fluxo Unico de tramitacdo do sistema: fluxo percorrido pela PCDP de sua criacdo ao seu
encerramento;

X - gestor setorial: servidor formalmente designado para gerenciar os perfis de acesso,
sigilosos e/ou ndo sigilosos, representar o érgdo junto ao Ministério da Economia, tratar com os
intervenientes do SCDP no drgdo, esclarecer duvidas sobre o processamento do sistema, apresentar ao
Ministério da Economia qualquer problema relativo ao SCDP que ndo puder ser solucionado no ambito da
Unidade Gestora e orientar os usudrios internos quanto ao treinamento basico no uso do SCDP;

Xl - ordenador de despesas: autoridade investida de competéncia para autorizar a emissao
de empenho, pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pelo qual este responda,
podendo fazer a alteragdo do projeto/atividade e do empenho da PCDP;

XIl - proposta de concessdo de didrias e passagens (PCDP): proposta cadastrada no SCDP na
gual constam os dados do servidor, as informacdes do deslocamento e os dados financeiros, bem como os
documentos comprobatérios da demanda;

Xlll - proponente: servidor responsdvel pela aprovagdo de viagens nacionais sem
excepcionalidade e com despesa e de sua respectiva prestacdo de contas, no ambito da sua respectiva
area de atuacao;

XIV - coordenador financeiro: servidor que efetua o pagamento das diarias no SCDP apds
conferéncias das informacdes presentes nas propostas, tais como dados bancarios do proposto,
empenhos selecionados pelo solicitante, dentre outras informacgdes;

XV - coordenador orcamentario setorial: servidor responsavel pelo cadastro dos empenhos
no sistema e pelo controle dos saldos orcamentdrios e financeiros que suportarao a execuc¢do financeira
das PCDPs;

XVI - coordenador orgcamentdrio superior: servidor responsavel pelo cadastramento e
manutencdo do limite superior dos tetos orcamentarios de todas as unidades da PRF;

XVII - solicitante de passagem: responsdvel, formalmente designado no ambito de cada
Unidade, pela realizacdo de pesquisa de precos, definicdo da tarifa, solicitacgdo de emissao,
encaminhamento da PCDP para aprovacao das autoridades competentes ou sua devolucdo a etapa na
qual se deu inconsisténcia que impecga a reserva ou emissao de bilhete de passagens em seus diversos
modais, cancelamento de bilhetes no SCDP junto a(s) agéncia(s) de viagens e/ou empresas aéreas e
reembolso dos bilhetes ndo utilizados;

XVIII - solicitante de viagem: servidor ou terceirizado autorizado responsavel por cadastrar
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a Proposta de Concessao de Didrias e Passagens no SCDP e por realizar seu acompanhamento no fluxo do
sistema até o encerramento da viagem;

XIX - proposto: pessoa que realizara o deslocamento, podendo ser servidor ou ndo, vedado
para os prestadores de servicos;

XX - sistema de concessao de diarias e passagens (SCDP): sistema eletronico que integra as
atividades de concessdo, registro, acompanhamento, gestdo e controle das didrias e passagens,
decorrentes de viagens realizadas no interesse da administracdo, em territorio nacional ou estrangeiro; e

XXI - pernoite: refere-se ao periodo em que o proposto necessita recolher-se em uma
hospedagem, distinta de seu domicilio, durante uma viagem a servigo.

Diarias
Art. 32 O servidor que se deslocar a servico, da localidade onde tem exercicio para outro

ponto do territério nacional, ou para o exterior, fard jus a percepc¢do de diarias segundo as disposi¢oes
desta IN.

Art. 42 Os valores das diarias observardao o disposto na tabela constante no Anexo | do
Decreto n2 5.992, de 2006, e suas alteragdes.

Art. 52 As didrias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servico, destinando-
se a indenizar o servidor por despesas extraordinarias com hospedagem, alimentacdo e locomogao
urbana.

§ 12 O servidor fara jus somente a metade do valor da didria nos seguintes casos:
| - nos deslocamentos dentro do territério nacional:

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

b) no dia do retorno a sede de servico;

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

d) quando o servidor ficar hospedado em imdvel pertencente a Unido ou que esteja sob
administracdo do Governo brasileiro ou de suas entidades; ou

e) quando designado para compor equipe de apoio as viagens do Presidente ou do Vice-
Presidente da Republica;

Il - nos deslocamentos para o exterior:
a) quando o deslocamento nao exigir pernoite fora da sede;

b) no dia da partida do territério nacional, quando houver mais de um pernoite fora do
pais;

¢) no dia da chegada ao territério nacional;
d) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

e) quando o servidor ficar hospedado em imdvel pertencente a Unido ou que esteja sob
administracdo do Governo brasileiro ou de suas entidades; e

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

§ 29 N3ao sera devido o pagamento de diaria ao servidor quando governo estrangeiro ou
organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere custear as despesas com
pousada, alimentacdo e locomog¢do urbana.
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Art. 62 O servidor que, a servico, afastar-se de sua unidade de lotagdo, em carater eventual
ou transitdrio, para atuar em outra localidade na mesma regido metropolitana, aglomeracdo urbana ou
microrregido, constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas, tera direito ao
recebimento de diarias se houver a necessidade de pernoite fora da sede.

Paragrafo Unico. As horas noturnas trabalhadas por servidores em regime de escala ou
plantdo ndo poderdo ser enquadradas no conceito legal de pernoite, por se tratar de condicdo peculiar
para o cumprimento efetivo da jornada de trabalho estabelecida pela Administrac3o.

Art. 72 O servidor fara jus a diaria quando excepcionalmente venha ser convocado para
atuar em municipio diverso do seu local de atuacdo ordindrio, ainda que integre a circunscricdo de sua
unidade de lotagdo, mas que pelas circunstancias imponha a exigéncia de despesas extraordinarias com
hospedagem, alimentacdo e locomoc¢do urbana devidamente comprovadas.

Art. 82 Quando o proposto em viagem a servico, por motivo de saude, ndo puder realizar
suas atividades laborais nem retornar a sede, fard jus ao recebimento de didrias, exigindo-se
comprovacao da situacdo médica mediante apresentacdo de atestado médico, conforme orientacdes da
autoridade mdaxima de gestdo de pessoas da PRF.

Art. 92 O servidor em deslocamento na forma prevista no art. 32 desta IN que sofrer
acidente em servico, nos termos do disposto no art. 212 da Lei n2 8.112, de 1990, e que, em decorréncia
do acidente, necessitar de internagdao em unidade hospitalar podera ser acompanhado por terceiro,
desde que recomendado por médico responsavel pelo tratamento de saude do servidor.

§ 12 O servidor acidentado poderd indicar o seu acompanhante e fornecer as informacoes
necessarias para os tramites administrativos, no caso de pessoa indicada sem vinculo com a
administracao publica federal direta, autarquica ou fundacional.

§ 29 Na hipodtese de que trata o caput:

| - 0 acompanhante indicado fara jus ao pagamento de didrias, pagas pelo 6rgdo ou pela
entidade a que estiver subordinado o servidor, na forma do disposto no art. 10 do Decreto n2 5.992, de 19
de dezembro de 2006; e

Il - o valor da didria do acompanhante sera igual ao valor da didria do servidor
acompanhado.

Pernoite

Art. 10. Na hipdétese de haver intercorréncia por motivo superveniente que implique na
alteracdo da viagem planejada quanto ao periodo de retorno e este extrapolar a data estabelecida, o
pagamento de pernoite somente serd devido se comprovados um dos seguintes requisitos:

| - que o tempo de permanéncia além do dia previsto para o retorno tenha ensejado custos
extras com alimenta¢do, locomogdao urbana ou hospedagem a serem devidamente comprovados na
prestagdo de contas;

Il - demonstrar a ocorréncia de alteracdo do planejamento da operacdo ou da acao
administrativa ou de inteligéncia;

Il - demonstrar a ocorréncia de circunstancias faticas e suas eventualidades; e
IV - ocorréncia de casos extraordinarios, fortuitos e de forca maior.

Paragrafo Unico. Para caracterizacdo de exigéncia de pernoite os critérios descritos no
caput poderao ser utilizados em conjunto ou isoladamente, ndao bastando a mera transposi¢ao de dia para
gue se faca jus a integralidade dos valores da diaria.

Deslocamento por exigéncia permanente do cargo
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Art. 11. Nos casos em que o deslocamento da sede de lotacdo constituir cumprimento de
obrigacao do servidor em razdo das suas atribuicdes regulares, o servidor ndo fard jus a didrias, exceto se
houver comprovada necessidade de pernoite em razio de atividade especifica ou de natureza
extraordinaria.

§ 12 A necessidade de pernoite estabelecida no caput serd analisada sempre que o
deslocamento perdurar apds o término do horario do plantdo ordindrio a que o servidor esteja escalado.

§ 29 O pagamento das didrias, na hipdtese tratada neste artigo, ficard condicionado a
aprovacao do requerimento pela unidade proponente.

§ 32 Deverd constar do requerimento tratado no paragrafo anterior, no minimo:
| - justificativa para a necessidade de seu pernoite fora da sede; e
Il - comprovacdo das despesas com hospedagem fora da sede.

Proposta de concessdo de diarias e passagens

Art. 12. O SCDP é de utilizacdo obrigatdria para operacionalizacdo das atividades de
concessao, registro, acompanhamento, gestdo e controle de todas as viagens realizadas no interesse da
administracdo, em territério nacional ou estrangeiro, mesmo nos casos de afastamentos sem Onus ou
com 6nus limitado.

Art. 13. A Proposta de Concessao de Didrias e Passagens (PCDP) serd criada e processada
pela unidade responsavel pela convocacao do proposto e encaminhada para as demais etapas do fluxo
processual.

Paragrafo uUnico. Nas situacdes que demandarem a convocacdo de 10 (dez) ou mais
propostos para o mesmo evento, as PCDPs poderdo ser criadas e processadas pelas unidades de lotacdo
dos servidores convocados, a critério da autoridade convocante.

Art. 14. As viagens que envolverem operacgdes policiais, de fiscalizacdo ou atividades de
carater sigiloso poderdo ser cadastradas no SCDP como confidenciais, garantido o levantamento do sigilo
apos o encerramento da operagao ou do deslocamento.

Art. 15. A PCDP serd encaminhada com antecedéncia, observando-se, nho minimo, os
seguintes prazos:

| - 15 (quinze) dias do inicio do deslocamento, nas viagens nacionais, sem emissdo de
bilhete aéreo;

Il - 20 (vinte) dias do inicio do deslocamento, nas viagens nacionais, quando houver a
emissdo de bilhete aéreo; e

Il - 30 (trinta) dias do inicio do deslocamento, nas viagens internacionais.

Art. 16. Podem figurar como propostos nas PCDPs:

| - o servidor da PRF investido em cargo efetivo e/ou comissionado;

Il - o servidor convidado de outros 6rgaos do Poder Executivo Federal;

Il - o servidor de outro poder ou esfera;

IV - os militares integrantes das Forcas Armadas, policiais e bombeiros militares;
V - o colaborador eventual; e

VI - os dependentes de servidores da PRF quando em processo de deslocamento de sede,
em carater permanente, por interesse da Administracao.
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Paragrafo unico. Os servidores da PRF cedidos, requisitados ou em exercicio
descentralizado serdo enquadrados nos incisos Il e lll, observada a respectiva esfera de atuacao.

Art. 17. O servidor da PRF removido de oficio, no interesse da Administra¢cdo, bem como
seus dependentes, fardo jus ao recebimento de passagens aéreas da localidade de sua lotacdo originaria
para a localidade da nova lotagao.

Art. 18. A PCDP serd iniciada com a inclusdo dos seguintes documentos, conforme o caso:

| - documento de convocacdo, que contém as informacdes minimas definidas nesta IN, cujo
modelo encontra-se disponivel no Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI);

Il - documento de formalizacdo do convite acompanhado da respectiva resposta, para
servidores convidados de outros drgaos e colaboradores eventuais; e

lll - requerimento do servidor removido de oficio, devidamente deferido pela area de
gestdo de pessoas, portaria de remocao, decisdo administrativa, despacho da area de gestdo de pessoas e
documento de identificacdo dos dependentes.

§ 12 Ainclusdo do documento de convocacdo é obrigatdria nos casos do incisos | e Il.

§ 22 Adicionalmente ao documento de convocacao, devera ser priorizada a juntada de
documentos que ensejaram a necessidade do deslocamento tais como ordem de missdo, oficio, convite,
e-mail, portaria de designagdo, notas técnicas, cronogramas de atividades, entre outros, visando maior
definicdo do periodo de permanéncia e nimero de participantes.

Art. 19. Os documentos iniciais da PCDP relacionados no artigo anterior deverdo conter, no
minimo, os seguintes dados:

| - nome completo do proposto;

Il - CPF;

Il - data de nascimento;

IV - e-mail;

V - telefone;

VI - dados bancdrios, quando o proposto nado for servidor da PRF;

VIl - valor mensal do auxilio transporte, se percebido pelo servidor, salvo na hipdtese de
desconto direto do valor em folha de pagamento;

VIl - descricdo do motivo da viagem, indicando o nome da operagao ou missdo, curso ou
evento do qual o proposto participara, bem como o relato sucinto das atividades a serem desenvolvidas
pelo convocado;

IX - roteiro da viagem contemplando as informagdes sobre a origem, destino e locais de
pernoite, os meios de transporte a serem utilizados, as datas e horarios de inicio e término dos trabalhos
e a data de retorno;

X - cédigo de controle orcamentario/Plano Interno, conforme tabela distribuida pela area
de planejamento orcamentario da PRF; e

XI - justificativa, se aplicavel, para os casos de:

a) condicdo/restricio de trecho que evoque o interesse da Administracdo, aumento da
eficiéncia do tempo de trabalho do proposto e/ou a preservacdo de sua capacidade laborativa;

b) ndo cumprimento dos prazos previstos no art. 15 desta IN;
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c) deslocamento que resulte em pagamento de didria em final de semana e/ou feriado, ou
gue inicie na sexta-feira;

d) deslocamentos de mais de 5 (cinco) pessoas para 0 mesmo evento;

e) deslocamento de proposto por prazo superior a 5 (cinco) dias continuos;

f) deslocamento de proposto com mais de 30 (trinta) didrias intercaladas no ano;
g) prestacdo de contas pendentes;

h) necessidade de despacho de bagagem e limite maximo autorizado para cada servidor,
observado o disposto no art. 33, inciso Ill desta IN;

i) necessidade de pagamento de Tarifas de Peddagios, quando da utilizacdo de veiculos
locados e viaturas descaracterizadas nas atividades de cardter sigiloso, pelas areas de corregedoria,
assuntos internos e inteligéncia; e

j) necessidade de pagamento de outras despesas de locomogdo, essenciais ao
cumprimento da missdo, que ocorram em trecho ndo atendido por transporte regular ou em area rural,
desde que ndo seja possivel o uso de veiculo oficial.

§ 12 Para os fins do disposto no inciso IX deste artigo, é vedado constar como inicio e/ou
término da viagem localidade diversa da lotacdo do proposto, exceto quando:

| - ndo houver aeroporto no local de exercicio ou da missao, observado o disposto no § 42
do art. 30 desta IN; ou

Il - o servidor estiver oficialmente convocado por interesse da Administracdo para outra
localidade.

§ 22 Nao serdo admitidas as restricoes previstas na alinea "a" do inciso X| deste artigo nos
dias reservados, exclusivamente, para deslocamento do proposto, exceto nos casos em que a justificativa
evoque interesse da administracdo devidamente comprovado por documento oficial, como ordem de
missao, comprovante de agenda ou reunido, entre outros.

§ 32 As solicitacdes de viagem poderdo incluir restricdes quanto ao local de embarque ou
desembarque nas cidades em que houver mais de um aeroporto, devendo tais restricbes estar
acompanhadas de justificativas que evoquem interesses da Administracdao, otimizacdao do tempo de
trabalho do proposto ou a preservacdo da sua capacidade laborativa.

mnn

§ 42 Os pedidos de ressarcimento das despesas previstas nas alineas "h", "i" e "j" do inciso
Xl deste artigo sé serdo deferidos se respaldados em justificativas, condicionados a apresentagao dos
respectivos comprovantes na prestagao de contas.

§ 52 A justificativa de ndo cumprimento dos prazos de que trata a alinea "b" do inciso XI
deste artigo, deverd, necessariamente, abordar um dos seguintes aspectos:

| - imprevisibilidade: em razdo de situa¢des de urgéncia, devidamente caracterizadas, ou
outros fatores que impossibilitem a previsdo ou a antecipacdo da necessidade do afastamento do
proposto; e

Il - risco institucional: em razdao da natureza da operacdo, questdes juridicas, legais ou de
imagem institucional, pela ndo realizacdo do afastamento.

Art. 20. O proposto podera optar por realizar a viagem as suas expensas, dispensando os
meios de transportes oferecidos pela administracdo, desde que o faca por escrito, conforme termo de
opcao constante no Anexo I, que deverd ser anexado a PCDP.

Art. 21. Quando houver a emissdo de bilhete aéreo, rodovidrio ou utilizacdo de aeronave
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propria, o proposto fara jus ao recebimento do adicional de deslocamento previsto no art. 82, do Decreto
n2 5.992, de 2006, devendo constar tal informacdo no documento inicial da proposta e em campo préprio
da PCDP.

Paragrafo Unico. O recebimento do adicional de que trata o caput ndo serd devido:

| - nos casos em que o traslado até o local de embarque e desembarque ocorrer em veiculo
oficial; e

Il - ao proposto lotado na Base de Operacdes Aéreas quando o local de embarque e
desembarque for a sua unidade de exercicio.

Art. 22. E vedado autorizar:

| - o deslocamento ou a permanéncia em viagem, que gere direito a didrias ao proposto,
sem o cadastramento prévio da respectiva PCDP ou sua prorrogacdo, exceto nas situacdes de urgéncia,
devidamente caracterizadas, mediante autorizacao por escrito do ordenador de despesas; e

Il - a concessdo de didrias e passagens a servidores que se encontrem em gozo de férias,
licenca ou qualquer outro tipo de afastamento legal.

Art. 23. Para prorrogacoes, alteragdes e complementa¢des na viagem, o solicitante de
viagem deverd requerer o retorno da PCDP a fase de solicitacdo para promover as mudancas necessarias.

§ 12 A PCDP sera devolvida ao solicitante de viagem para realizagdao de ajustes caso seja
constatada a auséncia de dados e documentos minimos exigidos nesta IN.

§ 22 Fica dispensada a retificacdo do documento inicial da PCDP quando as alteracdes nao
importarem em acréscimo de despesas, desde que tais alteracdes constem da prestacao de contas.

Art. 24. Na hipdtese de, excepcionalmente, a autoridade competente para a concessdo de
didrias e passagens, autorizar viagem de proposto com prestacdo de contas pendente, a PCDP devera
conter justificativa no campo reservado a essa finalidade, mesmo no caso de atividades sigilosas.

Paragrafo Unico. A justificativa mencionada no caput deve demonstrar cumulativamente:

| - o interesse prioritdrio, invidvel a interrupg¢do ou interrupg¢dao danosa da mobilizacdao ou
Servico;

Il - os danos potenciais pela ndo execu¢do da mobilizagdo/servico; e
Il - a condicdo ou qualificacdo do proposto que impossibilite sua substituicdo por outro.

Art. 25. Serao descontados das diarias os valores correspondentes ao auxilio alimentagdo e
ao auxilio transporte recebidos pelo proposto no periodo de deslocamento, exceto nos casos em que,
comprovadamente, o pagamento dos referidos auxilios tenha sido suspenso.

Art. 26. Nenhum servidor poderd ser convocado ou desconvocado sem prévio
conhecimento de sua chefia imediata.

Colaborador eventual e servidor convidado

Art. 27. Os propostos relacionados nos incisos de Il a V do art. 16 desta IN, que forem
convidados a colaborar com atividades da PRF, fardo jus a percepcao de diarias e passagens, segundo as
disposicdes desta IN, desde que observados os seguintes critérios:

| - a especialidade ou a capacidade técnica do escolhido;

Il - a compatibilidade da qualificagdo do colaborador ou convidado com a natureza da
atividade a ser desempenhada; e
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Il - a eventualidade do trabalho a ser realizado.

§ 12 Os requisitos a que se referem os incisos | e |l deste artigo, deverao ser comprovados
mediante a juntada de curriculo do colaborador eventual ou outro documento que evidencie o seu
atendimento.

§ 22 Nao serdo autorizadas concessdes de didrias e passagens aéreas a um mesmo
colaborador eventual por periodo de tempo em que, por sua duragao, frequéncia ou ininterrupgao, possa
descaracterizar a eventualidade dos trabalhos realizados, com excecdo de casos dispostos em legislacdo
especifica.

Fluxo do processo de concessao de didrias e passagens

Art. 28. O processo de concessao de didrias e passagens observard o fluxo Unico de
tramitacdo do sistema previsto no SCDP.

Solicitagdo de viagem

Art. 29. S3o competentes para assinar os documentos descritos nos incisos | e Il do art. 18
desta IN:

| - no ambito da Sede Nacional: os Diretores, Corregedor-Geral, Coordenadores-Gerais e o
Chefe de Gabinete;

Il - no ambito das Superintendéncias: o Superintendente da respectiva Unidade da
Federacao; e

Il - no @mbito da UniPRF: o Diretor da UniPRF.
Reserva, emissao e cancelamento de bilhetes

Art. 30. A escolha da melhor tarifa serd realizada considerando o horario e o periodo da
participagao do proposto no evento, o tempo de traslado e a otimizacao do trabalho, visando garantir
condicao laborativa produtiva, preferencialmente utilizando os seguintes parametros:

| - a escolha do voo em percursos de menor duragdo, evitando-se, sempre que possivel,
trechos com escalas e conexdes;

Il - o hordrio de partida e chegada, na mesma viagem, entre 7h e 21h, salvo a inexisténcia
de voos que atendam a estes horarios ou se for do interesse do proposto e mais vantajoso para a
Administracdo;

Ill - nas viagens nacionais, em que o inicio dos trabalhos, evento ou missdao ocorrera no
mesmo dia do deslocamento, deve-se priorizar o horario de chegada do voo que anteceda, em no minimo
3 (trés) horas, do inicio previsto das atividades; e

IV - em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o destino
ultrapasse 8 (oito) horas e que sejam realizadas no periodo noturno, o desembarque, prioritariamente,
deverd ocorrer com um dia de antecedéncia do inicio da atividade.

§ 12 A escolha da tarifa deve privilegiar, sempre que possivel, o menor preco em classe
econdmica, observado o disposto neste artigo.

§ 22 O interesse do proposto de que trata o inciso Il do caput ocorrera mediante
manifestacdo dirigida ao solicitante de passagem.

§ 32 E vedada a compra de bilhete de passagem aérea para locais estranhos aos previstos
no documento inaugural do processo de concessao de didrias e passagens.

§ 42 Nao havendo aeroporto no local de exercicio ou da missao, a passagem sera adquirida
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para a localidade mais préxima.

§ 52 Na hipdtese do pardgrafo anterior, o deslocamento do proposto entre seu local de
exercicio ou missdo e o aeroporto da localidade mais préxima serd provido pela Administracao.

Art. 31. Toda alteracdo de bilhete no interesse da Administracdo sera processada junto ao
Sistema SCDP, cabendo a autoridade convocante requeré-la, apresentando as devidas justificativas e
comprovagoes.

Art. 32. No caso de o proposto proceder alteracdes de percurso, datas e horarios de
deslocamento aéreo em virtude de interesse pessoal, caberd a ele, integralmente, o consequente 6nus
financeiro, seja da emissdo, alteracdo ou cancelamento de sua passagem, de pagamento de taxas,
diferencas tarifarias e demais encargos, do contato junto a agéncia de viagem ou a companhia aérea,
conforme o caso, sem o comprometimento do inicio e término do servico que motivou a viagem, devendo
registrar as alteracdes no relatério de prestacdo de contas.

Pardgrafo unico. O cancelamento do bilhete por ndo comparecimento para embarque (no
show), motivado pelo proposto e que gere custos em decorréncia da compra de novo bilhete pela
administracao, serd por ele suportado e devera ser restituido ao Erario, via Guia de Recolhimento da
Unido (GRU), em até 5 (cinco) dias apds o término da viagem, sendo condicdo necessaria para a
aprovacgao da prestagao de contas.

Despacho de bagagem

Art. 33. Os gastos com despacho de bagagens realizados pelo proposto serdo ressarcidos
nos seguintes casos:

| - quando o afastamento se der por 3 (trés) pernoites ou mais fora da sede, limitado a uma
peca de bagagem por proposto, observados os limites de peso e dimensdes impostos pela companhia
aérea, mediante comprovacdao nominal do pagamento;

Il - deslocamento por motivo de remoc¢do de oficio, em que o servidor optar pelo
transporte aéreo pessoal e/ou de seus dependentes, limitado a uma pega de bagagem por proposto; e

Ill - sempre que houver a determinagdo para que o proposto transporte equipamentos
operacionais, independentemente da quantidade de pernoites, desde que autorizado e especificado no
documento de convocacao.

§ 12 O proposto devera observar os limites de peso e dimensdes e as restricbes de
conteldo das suas bagagens de mao, ndo sendo objeto de ressarcimento quaisquer custos incorridos pelo
ndo atendimento as regras da companhia aérea.

§ 22 O despacho de bagagens podera ser adquirido junto com o bilhete de passagem
aérea, sempre que for mais vantajoso para a Administracao.

§ 32 Caso ndo seja adquirida franquia de bagagem despachada no ato de emissdao do
bilhete de passagem, o proposto podera adquirir o servico de transporte de bagagem as suas expensas e
antes do procedimento de embarque, mantendo comprovante nominal da despesa para fins de
ressarcimento posterior.

§ 42 Nas viagens em que for dispensado o uso de uniforme e demais equipamentos
operacionais, sera custeado pelo érgao apenas a bagagem no limite estabelecido no inciso .

Aprovagao pelo Proponente

Art. 34. A aprovagao da PCDP pelo proponente constitui em autorizar a viagem do
proposto no SCDP.

Paragrafo Unico. Compete ao proponente a aprovacdo de viagens nacionais sem
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excepcionalidade.
Art. 35. S3o competentes para autorizar a concessao de didrias e passagens no pais:
| - no ambito da Sede Nacional: o Diretor-Geral, os Diretores e o Corregedor-Geral;

Il - no ambito das Superintendéncias: o Superintendente da respectiva Unidade da
Federagao; e

Il - no @mbito da UniPRF: o Diretor da UniPRF.

Art. 36. Nas situacdes em que o Diretor-Geral, os Superintendentes e o Diretor da UniPRF
figurarem como propostos na PCDP, funcionardo como proponentes e ordenadores de despesas os
respectivos substitutos.

Aprovacao pela Autoridade Superior
Art. 37. A PCDP devera ser autorizada pela autoridade superior nos seguintes casos:
| - deslocamentos por prazo superior a 5 (cinco) dias continuos;
Il - mais de 30 (trinta) didrias intercaladas por servidor no ano;
Il - deslocamentos de mais de 5 (cinco) pessoas para 0 mesmo evento;
IV - proposto com pendéncia na prestagdo de contas;

V - criagdo da PCDP ou reserva do bilhete e/ou sua emissdo com prazo inferior a 15 (quinze)
dias da data prevista para o deslocamento inicial;

VI - deslocamentos que envolvam o pagamento de didrias em finais de semana e feriados;

VIl - viagens internacionais, sem 6nus ou com 6nus limitado.

Paragrafo Unico. Compete ao Diretor-Geral exercer as atribuicdes de autoridade superior
no SCDP.

Autorizagao Extraordinaria

Art. 38. O proponente ou a autoridade superior poderd autorizar a viagem,
antecipadamente, por meios externos ao SCDP, mediante:

| - simples assinatura do documento de convocacdo; ou

Il - preenchimento do Tipo do Documento “Autoriza¢do Extraordindria”, conforme modelo
no Anexo Il desta IN.

Paragrafo Unico. S3o competentes para assinar o documento de Autoriza¢do Extraordinaria
previsto no inciso Il:

| - para viagens nacionais sem excepcionalidade: Proponente;
Il - para viagens nacionais com excepcionalidade: Autoridade Superior; e
Il - para viagens internacionais: Ministro/Dirigente.

Aprovacao de Viagem Internacional

Art. 39. As viagens que demandem deslocamento para o exterior, com 6nus ou 6nus
limitado, deverdo ser autorizadas pelo Ministro de Estado da Justica e Seguranca Publica, ou ao Diretor-
Geral, na hipdtese de haver subdelegacao de tal competéncia.

Paragrafo Unico. A aprovacdo de que trata o caput fica condicionada ao envio do processo
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eletronico, via SEl, ao Gabinete do Ministro de Estado da Justica, contemplando previsdao dos custos,
motivacdo, razoes que levaram a indicacdo do(s) servidor(es), inviabilidade de adocdo de outras
alternativas e anuéncia do Diretor-Geral.

Art. 40. E devida a contratacdo de seguro-viagem para o servidor quando da realizacdo de
viagens internacionais, garantidos os beneficios minimos constantes das normas vigentes, expedidas
pelos drgdos do governo responsaveis pelo controle e fiscalizagcdo dos mercados de seguro.

Paragrafo Unico. Na hipdtese do paragrafo anterior, o documento inicial da PCDP devera vir
acompanhado, no minimo, dos seguintes dados:

| - niUmero e validade do passaporte;

Il - enderego completo; e

Il - dados do contato de emergéncia no Brasil (nome, endereco completos e telefone).
Aprovacao pelo Ordenador de Despesas

Art. 41. As didrias e passagens aprovadas pelo proponente, autoridade superior ou
ministro/dirigente serdo submetidas a aprovacdo do ordenador de despesas.

Art. 42. E vedado aos ordenadores de despesas:

| - autorizar o pagamento de didrias, para viagens no pais:

a) com antecedéncia superior a 5 (cinco) dias da data prevista para o inicio da viagem; e
b) de mais de 15 (quinze) didrias de uma so vez; e

Il - aprovar sua propria despesa nos processos de concessdo de didrias e passagens,
devendo a aprovacao ser realizada por seu substituto.

Aprovagao da Prestagao de Contas

Art. 43. A aprovacdo da Prestacdo de Contas é de responsabilidade do perfil que realizou a
Aprovacdo Administrativa, conforme o caso:

| - Proponente: viagem nacional sem excepcionalidade aprovada pelo Proponente;

Il - Autoridade Superior: viagem nacional com excepcionalidade aprovada pela Autoridade
Superior; e

Il - Ministro/dirigente: viagens internacionais aprovadas pelo Ministro/Dirigente.
Execuc¢ao Financeira

Art. 44. O valor anual a ser empenhado para custeio das despesas com didrias e passagens
observara os limites e critérios estabelecidos por atos dos Ministros da Economia e da Justica e Seguranca
Publica, ou ministérios equivalentes.

Art. 45. A disponibilidade financeira sera autorizada mediante a comprovacao de que a
solicitacdo de viagem tenha lastro em saldo orcamentario, consoante Declaracdo de Disponibilidade
Orgcamentdria emitida.

Prestagao de Contas

Art. 46. A prestacdo de contas é de inteira responsabilidade do proposto e devera exprimir
fielmente a realidade da missdo, indicando eventuais alteracdes que possam ter ocorrido durante sua
execucao.

Art. 47. A prestacdo de contas por servidor da PRF deverd ocorrer diretamente no SCDP
em até 5 (cinco) dias corridos apds o término da viagem, em que devera:
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| - marcar o campo proprio disponivel no SCDP, declarando a realizacdo ou ndo da viagem;

Il - anexar cépia dos cartGes de embarque ou recibos do passageiro obtidos quando da
realizacdo do check-in ou a declaracdo de embarque fornecida pela companhia aérea;

Il - anexar parte didria da viatura ou didrio de bordo da aeronave, quando o deslocamento
ocorrer por meio de transporte oficial;

IV - anexar relatério circunstanciado da viagem, quando o deslocamento ocorrer por meios
proprios e nas situacdes em que a Autoridade superior, os Proponentes ou Ordenadores de Despesas
solicitarem sua inclusao;

V - anexar certificado, diploma ou documento similar, nas viagens realizadas para
participacdo em semindrios, cursos ou eventos semelhantes;

VI - anexar cépia da GRU e do comprovante de restituicdo das diarias recebidas em excesso
e de valores que tenham onerado indevidamente a Administracdo, conforme hipdteses estabelecidas
nesta Instru¢ao Normativa; e

VIl - apresentar demais justificativas, quando se fizerem necessarias.

§ 12 Nao se aplica o disposto no inciso Ill nos casos de compra direta, quando o registro
eletronico do uso do bilhete no SCDP se der automaticamente.

§ 22 Nao se aplica o disposto no inciso lll, quando se tratar de viagens de carater sigiloso,
devendo, neste caso, ser anexado o relatério circunstanciado da viagem.

§ 32 Para o proposto que realizar viagem internacional, dos tipos com 6nus ou com 6nus
limitado, o prazo previsto no caput serd de 30 (trinta) dias contado da data do término do afastamento do
pais, devendo, obrigatoriamente, inserir na PCDP o relatério circunstanciado das atividades exercidas no
exterior.

§ 42 Nos casos em que o servidor arcar com despesas de despacho de bagagem, tarifas de
pedagio e outras despesas de locomogdo, essenciais ao cumprimento da missdo, que ocorram em trecho
nado atendido por transporte regular ou em area rural, nos termos estabelecidos no § 49, do art. 19 desta
IN, devera anexar a prestacdo de contas, além do previsto nos incisos anteriores, os seguintes
documentos:

| - copia da etiqueta da bagagem e do comprovante de pagamento da despesa com o
despacho ou declaragao da empresa aérea que contenha o nimero da reserva, a quantidade de bagagens
despachadas, nome do passageiro, o peso e o valor pago; e

Il - copia do comprovante do pagamento de tarifas de pedagios pagas e outras despesas de
locomocao, essenciais ao cumprimento da missdao, que ocorram em trecho nao atendido por transporte
regular ou em drea rural, no curso da missao.

§ 52 A ndo quitacdo dos valores de que trata o inciso VI do caput podera inviabilizar a
realizacdo de novas viagens a servico do proposto, e ensejard a abertura de procedimento administrativo
e judicial com vistas ao ressarcimento ao erario.

§ 62 A autorizacdo para nova viagem de Proposto em situacdo de inadimpléncia podera ser
excepcionalmente concedida pela Autoridade Superior nos casos devidamente justificados.

Art. 48. Quando o proposto nao puder visualizar uma PCDP lan¢ada em seu nome por uma
unidade diferente daquela onde ele estiver em exercicio, a unidade convocante deverd requisitar ao
gestor setorial da unidade central a inclusao do perfil de solicitante de viagem naquela unidade.

§ 12 Diante da impossibilidade de realizar o cadastramento previsto no caput, o servidor
deverda encaminhar os comprovantes e informacGes constantes do art. 47 desta IN ao solicitante de
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viagem para que esse proceda a prestacao de contas no SCDP.

§ 22 Aplica-se o disposto no paragrafo anterior aos demais propostos previstos nos incisos
dell a VI, do art. 16 desta IN.

Art. 49. A ndo apresentacdo ou a apresentacdo inadequada da prestacdo de contas poderd
ensejar a devolugao dos recursos investidos ao Tesouro Nacional por parte do Proposto e a consequente
apuragdo de responsabilidade por meio de processo disciplinar.

Art. 50. Quando as didrias, em carater de excepcionalidade, forem pagas ap6s o término
da viagem, o prazo para a prestacdo de contas sera de 5 (cinco) dias contados da execugado financeira.

Niveis de Acesso
Art. 51. Os niveis de acesso ao SCDP sao os seguintes:

| - Diretor-Geral e Corregedor-Geral: visualizacdo das PCDPs, sigilosas ou nao sigilosas, de
todas as unidades gestoras;

Il - Diretores, Coordenadores-Gerais, Coordenadores, Chefe de Gabinete,
Superintendentes, Ordenadores de Despesas e Gestores Financeiros: visualizacdo das PCDPs, sigilosas ou
nao sigilosas, no ambito das suas respectivas unidades; e

lll - demais servidores: visualizacdo das PCDPs nao sigilosas, no ambito de sua unidade de
lotagdo, podendo ser expandido as demais unidades, exceto para viagens sigilosas.

§ 12 O perfil de acesso atribuido ao Corregedor-Geral no inciso | podera ser objeto de
delegacdo, com a finalidade especifica de diligenciar informacdes relacionadas a matérias de competéncia
correcional ou de controle interno.

§ 22 Os perfis de acesso das autoridades elencadas nos incisos | e Il deverdo ser
concedidos aos seus respectivos substitutos, salvo quando houver manifestagdo em contrario do titular.

§ 32 Podera ser atribuido aos prestadores de servico terceirizados o perfil de solicitante de
viagem, mediante autorizacdo do Diretor-Geral, Diretores e Superintendentes, no ambito das suas
respectivas competéncias, desde que ndo confronte o objeto do contrato de prestacdo de servico e que o
terceirizado assine termo de responsabilidade préprio, conforme modelo constante no Anexo I.

Art. 52. Os gestores setoriais sdo 0s responsaveis por gerenciar, atribuir e retirar os niveis
de acesso ao SCDP, no ambito de suas respectivas unidades.

Paragrafo Unico. Em se tratando de perfil de acesso sigiloso, a eventual atribuicdo ou
retirada de acesso se dara mediante solicitacdo dos gestores maximos das dreas de corregedoria e
inteligéncia ou de oficio, nos casos de nomeac¢do de novo servidor para ocupar os cargos descritos nos
incisos | e Il, do artigo anterior.

Disposig¢oes Finais

Art. 53. Os proponentes, os ordenadores de despesas e a autoridade superior poderdo
designar assessores, que ficardo encarregados da analise prévia das PCDPs e das prestacGes de contas,
subsidiando as autoridades competentes nas tomadas de decisdo.

Paragrafo unico. As designagdes tratadas no caput deverdao observar o principio da
segregacao de funcGes para evitar que os servidores exercam atividades incompativeis, como executar e
fiscalizar uma mesma atividade.

Art. 54. Os prazos tratados nesta IN serdao contados em dias corridos, excluindo o dia do
inicio e incluindo o do vencimento.

Art. 55. As concessdes de diarias serdao publicadas no Boletim de Servigo Eletronico (BSE)
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no ato de sua concessao.

Paragrafo Unico. Nas viagens sigilosas, para ndo frustrar o objetivo da missdo, a publicacdo
no BSE podera ser agendada para data posterior ao seu término.

Art. 56. As duvidas relativas a esta IN serdo dirimidas pela Diretoria de Administracdo e
Logistica e Diretoria de Gestdo de Pessoas, no ambito de suas respectivas competéncias.

Art. 57. Ficam revogadas:

| - a Instrucdo Normativa n2 108, de 26 de outubro de 2017 (SEI N2 8815676);

Il - a Instrucdo Normativa n2 119, de 11 de abril de 2018 (SEI N2 11395375);

Il - a Instrugdo Normativa n? 126, de 19 de novembro de 2018 (SEI N2 15652983); e
IV - a Instrucdo Normativa n2 81, de 23 de margo de 2022 (SEI N2 40179350).

Art. 58. Esta Instrugao Normativa entra em vigor em 12 de julho de 2024.

ANTONIO FERNANDO SOUZA OLIVEIRA

Documento assinado eletronicamente por ANTONIO FERNANDO SOUZA OLIVEIRA, Diretor-Geral,
E)RF em 29/05/2024, as 16:00, horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 10, § 22, da Medida

Proviséria n2 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, no art. 49, § 32, do Decreto n2 10.543, de 13 de

novembro de 2020, e no art. 42 da Instru¢do Normativa n2 116/DG/PRF, de 16 de fevereiro de 2018.

ANEXOS DA INSTRUCAO NORMATIVA PRF N2 129, DE 29 DE MAIO DE 2024 (SEI N2 56828107)

ANEXO |
TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS SCDP

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE, eu,
, CPF ne e RG ne
, comprometo-me com a adequada utilizacdo das credenciais a mim
disponibilizadas para acesso ao Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP), exclusivamente
para atender as necessidades decorrentes da Norma Operacional/Execugdo Interna xxx, nos termos do
Contrato xxx, firmado entre o (nome da instituicdo) e a empresa xxx, para a prestacdo do servico de
(objeto da contratacdo). Esse acesso dar-se-a somente para realizar as atividades atribuidas ao perfil
Solicitante de Viagem do SCDP, sob pena de responder nas esferas penal, civil e administrativa, pelo
descumprimento das regras estabelecidas ou pratica de condutas ilicitas pelo mau uso dos acessos a
mim disponibilizados.

Estou ciente quanto a segurancga e ao uso do Sistema, comprometendo-me a:

Utilizar o Sistema somente para os fins previstos na Norma Operacional/Execucdo Interna
xxx, nos termos do Contrato xxx, e conforme legislacdo especifica, sob pena de responsabilidade;
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N3o revelar, fora do ambito profissional, fato ou informacgao de qualquer natureza de que
tenha conhecimento, por forca de minhas atribuices, salvo em decorréncia de decisdo competente na
esfera legal ou judicial, bem como de autoridade superior do (home da instituicao);

Manter absoluta cautela quando da exibicdo de dados em tela ou impressora, ou, ainda,
na gravagao em meios eletronicos, a fim de evitar que deles venham tomar conhecimento pessoas nao
autorizadas;

N3o me ausentar do terminal sem encerrar a sessdo, impedindo o uso indevido de minha
senha por pessoas ndo autorizadas;

Gerar solicitacdes e alteracdes no SCDP somente com permissdo previamente definida
pela (nome da instituicdo) e mediante requisi¢cdes originadas pelos responsaveis das unidades
administrativas que utilizam o Sistema;

Responder em todas as instancias devidas, pelas consequéncias decorrentes das a¢des ou
omissdes de minha parte, que possam por em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento
de minha senha ou das transacGes em que esteja habilitado.

Comunicar ao Gestor Setorial da instituicdo a necessidade de desabilitar o acesso ao SCDP,
bem como providenciar o cancelamento desse Termo de Responsabilidade, quando necessario.

DECLARO ter compreendido e estar de acordo com todos os itens deste termo de responsabilidade.
Brasilia, de de20 .

Assinatura do Responsavel
Ciente e de acordo

Nome do Solicitante de Viagem

ANEXO Il
TERMO DE OPGAO DE DESLOCAMENTO AS PROPRIAS EXPENSAS

Nome:

Cargo:

|

| |
‘ Matricula: ’
| |
‘ Lotagdo: ‘

Documento de
Convocacao
ou
Convite:

‘ Deslocamento: ‘ () ‘ Ida ‘ () ‘ Volta

Declaro, para os devidos fins, que opto, de livre e espontdnea vontade, por realizar o(s)
deslocamento(s) acima assinalado (s) por meios préprios, assumindo as despesas decorrentes
desse(s) deslocamento(s), como também renunciando as passagens aéreas, rodoviarias ou ao
veiculo oficial, disponibilizados pela Administracdo, para tanto.

()

Declaro ainda que tenho plena ciéncia da impossibilidade de pleitear, apds a presente renuncia, o
pagamento de valores relacionados com indenizagdo de transporte
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TERMO DE OPGAO DE DESLOCAMENTO AS PROPRIAS EXPENSAS

Matricula: ‘

‘ Nome: ‘

Cargo: ‘

Nome do servidor
Policial Rodoviario Federal

ANEXO Il
AUTORIZAGCAO EXTRAORDINARIA - AUTORIDADE SUPERIOR

INTERESSADO(S): (Superintendéncia ou Diretoria)

O DIRETOR GERAL DA POLICIA RODOVIARIA FEDERAL, no uso das atribuicdes que lhe
foram conferidas no Decreto n? 11.103, de 24 de junho de 2022, observada a Portaria SE/MJSP n? 1.411,
de 25 de novembro de 2021, e considerando a delega¢ao conferida no art. 11 da Portaria MJSP n2 443,
de 24 de novembro de 2021, publicada no Diario Oficial da Unido em 25/11/2021, decide:

Autorizar, de acordo com o Decreto n? 10.193 de 27 de dezembro de 2019, a concessao de
diarias e passagens de servidores, de militares, de empregados publicos e de colaboradores eventuais
nas hipodteses previstas no Art. 82 do referido Decreto, nos termos do documento convocatdrio anexado
na Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens pelo periodo de / / a / /

(maximo 6 meses).

Nome Completo
Diretor-Geral
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