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ASSUNTO

O presente informativo dispoe sobre a norma interna a ser observada na

concessdo de diarias e passagens.

NORMA INTERNA PARA CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

As portarias MEC n° 403 e 404, de 23 de abril de 2009 que dispdem sobre a
solicitagao, autorizagédo, concessao e prestagdo de contas de diarias, passagens e
hospedagem referente a deslocamento em objeto de servigo no territério nacional e
no exterior, no ambito do Ministério da educacdo, devem ser observadas no
processo de solicitacdo de diarias e passagens, bem como as demais legislagbes
pertinentes e, também, deve-se observar este dispositivo que regulamenta alguns

procedimentos e regras e reiteram outros que devem ser cumpridos.
1. Solicitagao:

A solicitacdo de diarias e passagens, em ambito nacional, deve ser feita com
o minimo de 10 (dez) dias de antecedéncia. As diarias devem ser solicitadas
através do SCDP (Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens) e a solicitagéo

de passagens aéreas deve ser encaminhada, via formulario especifico’, para a

Coordenadoria de Contabilidade e Finangas.

O nao cumprimento deste prazo deve ser devidamente justificado em caso de
diarias, no SCDP, no campo “descrigao do motivo da viagem”, anexando justificativa
devidamente assinada. No caso das passagens aéreas, as justificativas deverao ser

feitas no campo “observacdes do formulario”.

A solicitagao de diarias e passagens em ambito internacional deve ser feita
com o minimo de 15 (quinze) dias de antecedéncia, rigorosamente, considerando-
se a data do afastamento, acarretando sua inobservancia a restituicdo do pedido ao
proponente.

Dispositivo legal: Portaria MEC n° 403, de 23 de abril de 2009, Art. 7° e 8°.

' Formulario de solicitagdo de passagens aéreas




2. Solicitagao das diarias no SCDP:

No campo “Motivo da viagem” deve-se colocar todas as informagdes a cerca
do evento assim como O objeto da viagem de maneira clara. Deve-se anexar
quaisquer documentos que possam vir a comprovar o deslocamento do servidor e as
datas e horarios dos compromissos assumidos, tais como folders, convites,

certificados.

Nas viagens internacionais cabe ao proponente instruir o pedido com todos os

dados, informagdes e documentos necessarios a analise da proposta.

A concessédo de diarias e passagens a colaborador eventual deve ser
instruida com uma nota técnica da unidade justificando a viagem do colaborador
eventual, a compatibilidade da qualificacdo do beneficiado com a natureza da
atividade e o nivel de especializagado exigido para desempenha-la, com a aprovagao
do titular da unidade ou do seu substituto legal e, documento de identificagdo e

curriculo resumido do beneficiado.

As propostas de concessao de diarias, quando o afastamento iniciar na sexta-
feira, bem como os que incluam sabados, domingos e feriados devem ser
expressamente justificadas, detalhando-se a necessidade da participagdo pessoal
do beneficiado.

Dispositivo legal: Portaria MEC n° 403, de 23 de abril de 2009, Art. 9°, 10, 11 e 12.

3. Prestacao de Contas:

O beneficiario de diarias e passagens devera prestar contas, no prazo
maximo de cinco dias uteis apds o retorno, sendo obrigatéria a entrega, ao

solicitante, do relatério circunstanciado sobre a viagem e seus obietivosz, de

documentos comprobatérios da prestagdo do servico ou da participagdo do
beneficiario nas atividades previstas e, dos canhotos dos cartdes de embarque em
viagens aéreas e canhotos de passagens rodoviarias, de maneira que, o solicitante

devera anexar todos esses documentos no SCDP. O proponente devera realizar a

2 Modelo de relatorio de viagem
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verificacdo de todos os anexos e informacbes para efetuar a aprovagdo da
prestacdo de contas.

Os documentos entregues na prestagao de contas deverado ser arquivados e
mantidos sob a guarda do solicitante, assim como todos os outros documentos
relativos a proposta de concessao de diarias, com exceg¢ao dos canhotos das

passagens rodoviarias que deverdo ser enviados em formulario especifico® a

Coordenadoria de Contabilidade e Finangas para ressarcimento.

Na impossibilidade do colaborador eventual realizar a prestagdo de contas, a

responsabilidade sera do proponente.

Enquanto a regularizacdo da prestagcdo de contas ndo for realizada, fica
impossibilitada a concessao de novas diarias e passagens, até que seja efetuada a

devida comprovagao e regularizada a pendéncia.

A apresentacao inadequada da prestagcdo de contas obriga o beneficiario de
diarias e passagens a devolug¢ao dos recursos ao Tesouro da Unido no prazo de 05

(cinco) dias.
Dispositivo legal: Portaria MEC n° 403, de 23 de abril de 2009, Art. 13 e 14.

O servidor devera restituir ao erario em sua totalidade as diarias e passagens
recebidas, no prazo de 05 (cinco) dias, quando o afastamento nao ocorrer por

qualquer circunstancia.
Dispositivo legal: Portaria MEC n° 403, de 23 de abril de 2009, Art. 17.

4. Solicitagao de passagens aéreas:

As solicitagbes para aquisicbes de passagens aéreas deverdo ser
encaminhadas com prazo minimo de 10 (dez) dias de antecedéncia nas viagens
em ambito nacional e de 15 (quinze) dias de antecedéncia nas viagens em ambito

internacional para o e-mail passagens@unipampa.edu.br com os seguintes anexos:

e Formulario de passagens aéreas assinado pelo diretor, pro-reitor ou

autoridade maxima da instituicdo conforme o caso e/ou hierarquia;

® Formulario de passagens rodoviarias




e Documentos que possam vir a comprovar o deslocamento do servidor e as
datas e horarios dos compromissos assumidos, tais como folders,

convites, atas de reuniao entre outros;

Os anexos apos serem digitalizados para encaminhamento por e-mail

deverao ser arquivados e mantidos sob a guarda do solicitante.
5. Alteracao / cancelamento de passagens aéreas:

Se apo6s a aquisicao da respectiva passagem aérea, o servidor optar por
realizar a alteragdo de voo, originando 6nus, responsabilizar-se-a pelo pagamento

do valor cobrado, ndo onerando sob hipétese alguma a instituiggo.

Nos casos em que, apos a aquisicao da passagem aérea o servidor solicitar o
cancelamento por desisténcia propria ou motivado pelo cancelamento de sua
missdo, devera encaminhar justificativa, devidamente assinada, com o de acordo da
chefia que havia autorizado anteriormente a aquisicdo da passagem aérea. As
justificativas serdo analisadas cuidadosamente, sob pena do servidor, conforme o
caso, ter que arcar com as despesas oriundas pelo cancelamento da passagem
aérea. A |justificativa devera ser digitalizada e encaminhada para o e-mail

passagens@unipampa.edu.br.

6. Prazos para concessao de diarias e passagens:

Fica estabelecido como prazo final para a realizacdo da solicitagao de diarias
junto ao SCDP e encaminhamento de solicitagbes para aquisicdes de passagens
aéreas a data limite de 10 de dezembro de 2010.

Todas as prestagcdes de contas pendentes junto ao SCDP deverdao estar

encerradas até a data limite de 22 de dezembro de 2010.
7. Disposicgoes finais:

As duvidas sobre a concessao de diarias e passagens no SCDP deverao ser

encaminhadas para o e-mail diarias@unipampa.edu.br. A pratica deste expediente

reduz em muito o retrabalho para a universidade como um todo.
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Os formularios de passagens aéreas e rodoviarias, bem como o modelo de
relatorio de viagem e demais informacgdes e links sobre o assunto estdo disponiveis

no endereco eletrénico htip://www.unipampa.edu.br/reitoria/ccf.
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