MINISTERIO DA EDUCAGCAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA
Diretoria de Administragdo e Planejamento

PORTARIA n° 604 DE 30 DE MAIO DE 2016

Esta Portaria tem como finalidade instruir as conces-
soes de diarias e passagens no &mbito do CEFET/RJ
em conformidade com a legislagao vigente, bem como
padronizar e uniformizar os procedimentos de operaci-
onalizacao do Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens — SCDP.

O Diretor Geral do CEFET/RJ, no uso das atribuigdes que Ihe conferem pelo Art. 11 do Estatuto
do Centro Federal de Educagéo Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca, aprovado pelo Ministro da
Educagéo, através da Portaria n® 3.796 de 1° de novembro de 2005; e considerando as regulamenta-
¢oes apresentadas no Decreto n® 5.992 de 19 de dezembro de 2006, no Decreto n° 7.689 de 2 de
margo de 2012, na Portaria n° 404 de 23 de abril de 2009 e n° 344 e 446 de 20 de abril de 2011 do
Ministério da Educagao e na Instrugao Normativa n° 03 de 11 de fevereiro de 2015 da Secretaria de
Logistica da Informagao do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao, resolve:

Art. 1° O Sistema de Concessao de Didrias e Passagens (SCDP) é de utilizagdo obrigatéria no
CEFET/RJ para a concesséo, o registro, o0 acompanhamento, a gestao e o controle de diarias e de

passagens cujas informagdes séo de acesso permanente ao Ministério da Transparéncia, Fiscaliza-
¢éo e Controle (MTFC).

l. E o sistema oficial para cadastro da Proposta de Concessao de Diarias e Passagens (PCDP),
onde constam os dados do servidor, as informacdes do deslocamento, os documentos com-
probatérios da demanda e os dados financeiros.

Il.  Possui integragéo on-line com o Sistema de Informagdes Organizacionais do Governo Fede-
ral (SIORG), Sistema Integrado de Administragao de Recursos Humanos (SIAPE) e Sistema
Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal (SIAFI).

Ill. O processo de solicitacéo de diarias e passagens nao se confunde com o processo de solici-
tacao de pagamento de inscrigdes para participagao de cursos e eventos, devendo tramitar
separadamente em razao da nao comunicagao entre os sistemas do SCDP e do SIASG (res-
ponséavel pelo cadastro das informagées para geragao de notas de empenho pessoa juridica).

Art. 2° As reunioes entre os Campi do CEFET/RJ deverao ser realizadas preferencialmente por meio
de video conferéncia.

Art. 3° Todos os documentos gerados para concessao de didrias e passagens deverdo ser devida-
mente formalizados, preenchidos, preferencialmente na forma digitalizada, com identificagao, carimbo
ou numero SIAPE, e assinaturas dos servidores conforme suas competéncias e deverao conter as
informagGes pertinentes de forma completa considerando as caracteristicas da concessao.

Paragrafo Unico. Todas as copias de documentos que se observem ser de ma qualidade ou

apresentem duvidas quanto ao seu contelido deveréo apresentar o “Confere com Original”
atestado por servidor do CEFET/RJ ap6s confronta-la com o original, vedado o atesto pelo

proprio interessado.

Art. 4° As pessoas ou grupo de pessoas que serdo atendidas pelo SCDP sao:
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Proposto: Beneficiario da concessado de didrias e/ou passagens, a servigo e no interesse da
Administrac&o Publica tendo o dever de efetuar a prestagao de contas dessa viagem no pra-
zo de até 5 (cinco) dias Uteis ap6s o retorno da viagem, sendo classificados da seguinte for-
ma:

a) Servidor/Servidora € a pessoa legalmente investida em cargo publico, regida pela Lei no
8112/90, cadastrado no SIAPE e possui lotagdo no érgdo da unidade que ird cadastrar a via-
gem.

b) Servidor/Convidado € a pessoa legalmente investida em cargo publico, regida pela Lei no
8112/90, cadastrado no SIAPE e néo lotada no 6rgao da unidade que cadastra a viagem. De-
ve pertencer a outro érgao da Administragao Publica, Autarquias e Fundagdes.

c) Servidor/Assessor Especial é o Servidor que acompanha na qualidade de assessor-titular
de cargo de natureza especial ou dirigente méximo de autarquia ou fundagéo publica federal
(art. 30, Dec. 5992/06). O servidor fara jus as diarias no mesmo valor atribuido a autoridade
acompanhada. Entende-se que o assessor que fard jus as diarias no mesmo valor atribuido a
autoridade acompanhada € aquele que auxilia, orienta, presta assisténcia direta e imediata ao
Ministro de Estado, subsidiando-o com analises, proposigdes, dados e/ou informagées de ca-
rater técnico e tatico, em matérias afetas aos compromissos/eventos/reunides da autoridade
superior (NOTA TECNICA N° 88/2014 /CGNOR/DENOP/SEGEP/MP)

d) Nao Servidor/Colaborador Eventual é a pessoa fisica, dotada de capacidade técnica espe-
cifica, sem vinculo com a Administragao Publica, que Ihe presta algum tipo de servigo em ca-
rater eventual e sem remuneragéo, sendo tdo-somente indenizada, quando cabivel, pelos
gastos com transporte e estada que assumir em decorréncia do servigo desempenhado, sob
a permanente fiscalizagao do delegante.

e) Nao Servidor/outros s@o aqueles que nao possuem CPF e nem vinculo com a Administra-
¢ao Publica.

f) Nao Servidor/Dependente é o Dependente de servidor plblico em processo de remogao
ou missao, com direito a passagem. (Lei no 8.112/90, Decreto no 4004/2001).

g) SEPE/Empregados Publicos/Servidor Judiciario, Legislativo, Estadual, Distrital, Municipal
s&o os Servidores de Outro poder ou esfera.

Gestor do Centro de Custos séo os Diretores Sistémicos, dos Campi e Chefes do Departa-
mento de Ensino Médio/Técnico e do Departamento de Ensino Superior, responséveis pelo
Planejamento Estratégico Anual (PEA) de sua area de competéncia, visando planejamento e
controle de despesas, em conformidade com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI)
do Sistema CEFET/RJ.

Art. 5° Para operacionalizagdo e aprovagao no sistema, serdo cadastrados, por meio do Formulario
de Solicitagao de Cadastro (Formulario Amarelo), servidores autorizados para atuarem como usuarios
do SCDP nos seguintes perfis:

l.

Solicitante de Viagem é o servidor formalmente designado pelo Gestor do Centro de custo,
responsavel pelo cadastro, alteragao da viagem e prestagdo de contas.
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VI.

VII.

VIIL
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Solicitante de passagem € o servidor formalmente designado pelo Gestor do Centro de custo
conjuntamente com o Titular do Cartao de Pagamento do Governo Federal (CPGF), respon-
savel pela verificacdo da cotagdo de pregos das agéncias contratadas, comparando-0s com
os praticados no mercado, pela indicagao da reserva, pela solicitagdo e autorizagéo para a
emissao de bilhetes de passagens. Devera efetuar a reserva e cadastrar os bilhetes emitidos
no sistema SCDP, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias antes da viagem, e, se em
prazo inferior, observar se houve a devida autorizagdo antes de dar prosseguimento.

Titular de Cartao de Pagamento do Governo Federal (CPGF), para compra de Passagens Aé-
reas - é o servidor devidamente autorizado pelo Gestor do Centro de Custos e pela Autorida-
de Superior, com cadastrado aprovado pelo Banco do Brasil, responsavel pela fiscalizagao e
atesto de faturas referentes as despesas com passagens adquiridas por seu cartdo. O CPGF
— Passagens Aéreas - deve ser utilizado somente para aquisigao de passagens aéreas naci-

onais com empresas credenciadas no SCDP, ndo se confunde com o Cartao de Suprimento
de Fundos.

Proponente ou Concedente: Gestor do Centro de Custos ou por este formalmente indicado,
responsavel pela avaliagdo da solicitagao do proposto e pertinéncia da viagem para atendi-
mento das atividades institucionais do CEFET/RJ, efetuando a autorizagao por meio de certi-
ficagao digital (Token), inclusive a aprovagao das viagens urgentes, ou seja, aquelas com
aquisicao de passagens, cujas datas da solicitagdo sejam inferiores a 10 (dez) dias da data
de embarque; além da aprovagao da prestagéo de contas.

Consultor de Viagem Internacional, Chefe da Assessoria de Convénios e Relagoes Internaci-
onais (ASCRI) do CEFET/RJ, responséavel pela verificagdo da documentagéo pertinente as
viagens ao exterior e se o0 enquadramento legal esta de acordo com o trabalho proposto.

Autoridade Superior & o Diretor Geral ou Vice Diretor Geral do CEFET/RJ, responséaveis inde-
legaveis para autorizar:

a) Nova viagem sem prestagao de contas da anteriormente realizada e autorizagéo de via-
gens internacionais,

b) Deslocamentos de servidores por prazo superior a dez dias continuos;

c) Mais de quarenta didrias intercaladas por servidor no ano;

d) Deslocamentos de mais de dez pessoas para 0 mesmo evento; e

e) Deslocamentos para o exterior, com 6nus.

Ordenador de Despesa & o Diretor Geral ou Vice Diretor Geral do CEFET/RJ, responsaveis
pela autorizagao das despesas de diaria e passagens.

Coordenador Orgamentéario Setorial sdo os Gerentes Administrativos dos Campi ou servido-
res formalmente indicados pelo Gestor do Centro de Custos e responséveis por distribuir os
recursos de sua respectiva lotagao, de acordo com a configuragao orgamentéria por Natureza

de Despesa ou por Empenho (didrias e passagens), através da fungdo Teto Orgamentario
Setorial.

Coordenador Orgamentario Superior € o Chefe do Departamento de Gestdo Orgamentaria
(DGORC) ou servidor por este formalmente indicado, responsével por gerenciar o limite or-
camentario disponibilizado para o CEFET/RJ por meio da fungéo Teto Orgamentario Superior.
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Coordenador Financeiro é o Chefe do Departamento de Contabilidade e Finangas (DECOF)
ou servidor por este formalmente indicado, responsavel por cadastro no SCDP, os empenhos
de diarias e passagens emitidos no SIAFI e efetuar o pagamento das diarias de um Proposto.
Deve estar cadastrado e autorizado a emitir ordem bancéria no SIAFI. Efetua a liquidagao das
diarias, condicionado a disponibilidade de recursos financeiros. E vedada a acumulagéio de
atribuicbes com outros perfis do SCDP.

Gestor Setorial € o Chefe da Segdo de Gerenciamento de Didrias e Passagens (SGDP), ou
por este formalmente indicado e responsavel por gerenciar e acompanhar os procedimentos
necessarios a implantagéo e operagao do SCDP, bem como pela interagdo com a Gestao
Central. Orienta os demais usuarios do CEFET/RJ no processo de concessdo de didrias e
passagens, na aplicagédo da legislacdo pertinente e na boa articulagéo entre os envolvidos.

Emissor de Boletim de Servigo é o servidor lotado no Departamento de Recursos Humanos

(DRH), responsavel por gerar o boletim de servigo onde constardo os afastamentos dos ser-
vidores.

Auditor, responsavel pelo processo de auditoria.

Corregedor/Auditor, responsavel pela andlise dos dados das Solicitagdes e pelo fornecimento
de relatérios gerenciais para a Administragao do Orgao. Perfis restritos aos membros da Uni-
dade de Auditoria Interna (UAUDI).

Paragrafo Unico. Os usuérios deveréo realizar os procedimentos no SCDP em até 2 (dois) di-
as ap0s a tramitagao anterior, ou em prazo inferior, visando cumprimento dos prazos legais,
em especial em relagao a prestagéo de contas.

Art. 6° O cadastro dos usuarios no SCDP sera efetuado pelo Gestor Setorial mediante recebimento
do Formulario de Solicitagao de Cadastro (Formulério Amarelo).

Os formularios deverao ser enviados preferencialmente para o e-mail indicado pelo Gestor
Setorial, sendo o cadastramento realizado no prazo de até 2 (dois) dias, salvo indisponibilida-
de do sistema.

A senha de acesso ao SCDP serd enviada exclusivamente para o e-mail do servidor cadas-
trado, pelo proprio sistema, devendo o servidor manter seus dados sempre atualizados no

sistema. E vedado o cadastramento de Usudrio para recebimento de senha em e-mail de uso
coletivo.

Para os perfis que utilizam Token (certificado digital), o Gestor Setorial efetuara a solicitagao
da autorizagao ao Servico Federal de Processamento de Dados (SERPRO), empresa publica
que entrard em contato direto com o Usuério, sendo o préprio que recebera o Token respon-

savel pelo agendamento junto a unidade certificadora autorizada apés recebimento da autori-
zagao.

Os servidores que desligarem-se permanente do SCDP e possuirem Token expedido a pedi-
do do CEFET/RJ deveréo proceder a devolugéo, ao desligarem-se do sistema ou do préprio
orgéo, anexando o devido pedido de desabilitagao (Formulério Amarelo), com no minimo 30
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(trinta) dias antes do seu desligamento. O n&o cumprimento a este inciso podera impor ao
servidor sangao administrativa.

V.  Paragrafo (nico. E obrigatério aos Usudrios de todos os niveis formalizarem sua respectiva
desabilitagdo, quando estes afastarem-se permanentemente do SCDP ou desligarem-se do
quadro de servidores do CEFET/RJ.

Art. 7° A operacionalizagdo do SCDP no &mbito do CEFET/RJ sera descentralizada para os perfis de
Solicitante de Viagem, Solicitante de Passagens e Proponentes, e centralizada na DIRAP para os
demais perfis, visando o gerenciamento e organizagéo das rotinas de apoio, com execugao de forma
especializada e consolidagao dos dados para emisséo de relatérios gerenciais.

Paragrafo Unico. Os procedimentos operacionais deveréo ser regidos pelos Principios da Le-
galidade, da Impessoalidade, da Finalidade, da Moralidade, da Publicidade, da Eficiéncia, da
Economicidade e da Razoabilidade.

Art. 8° Todas as viagens realizadas no interesse de Administragdo Publica deveréo ser registradas no
SCDP.

Paragrafo (nico. O SCDP, além da operacionalizagdo para concessio de diarias e passa-
gens, é o Sistema do Governo Federal oficial para registro da movimentagao externa dos ser-
vidores no interesse da instituigéo.

I.  As concessées de viagens nacionais ou internacionais deverao atender aos seguintes proce-
dimentos administrativos:

a) Autorizagao e solicitagao de afastamento;
b) Pesquisa e reserva dos trechos;

c) Autorizacao de emissao da passagem;

d) Pagamento da diéria;

e) Prestagao de contas do afastamento.

Il.  Todas as solicitagdes de diarias e passagens deverao ser encaminhadas através do Formulé-
rio de Proposta de Concessao de Didrias e Passagens (Formulario Azul).

ll.  Nas Viagens Nacionais com passagens aéreas, o prazo para cadastro e encaminhamento, no
SCDP, da Proposta de Concesséao devera ocorrer, obrigatoriamente, com 10 (dez) dias de
antecedéncia da viagem. Sendo assim, com o objetivo de evitar as situagbes de imprevisibili-
dade, as solicitagbes devem ser entregues ao Solicitante de Viagem do Centro de Custo;

V.. Asolicitagao que, por sua excepcionalidade, estiver impossibilitada de observar o cumprimen-
to do prazo minimo de 10 dias devera ser encaminhada com a devida justificativa, conforme
Formulario de Justificativa de Excepcionalidade (Formulario Rosa), devidamente fundamen-
tada e de forma clara, juntamente com o formulario de solicitagéo, para analise pelo Propo-

nente, que podera ou nao aprovar a PCDP, desde que seja cadastrada e encaminhada, no
sistema SCDP, antes do inicio da viagem.

a) Nao sendo apresentada a justificativa, a autoridade competente indeferira a solicitagao,
com base no disposto no caput, Art. 7°, da Portaria n° 403, de 23 de abril de 2009, do
MEC, e no § 1°, do Art. 14, da Portaria IN n® 03, de 11 de fevereiro de 2015.
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As solicitagbes de viagens internacionais bem como o tramite da prestagédo de contas deve-

rao seguir as normas internas do CEFET/RJ. A ASCRI é o setor responsével por tal normati-
zacao e o contato com a mesma podera ser feito através do e-mail ascri@cefet-rj.br.

Art. 9° As autorizagoes de viagens no SCDP sao atribuigoes exclusivas do Proponente e da Autorida-
de Superior.

E vedada qualquer concessao aqueles que encontram-se em gozo de férias, licenga ou qual-
quer tipo de afastamento que néo caracterize correlagao com o exercicio de suas fungoes.

E vedada a autorizagao de solicitagao de viagem em data posterior a viagem, por afronta ao
Principio da Eficiéncia e inexisténcia de amparo legal.

Quando os afastamentos ocorrerem a partir da sexta-feira, sdbado, domingo e feriados, as
propostas de concessao de didrias e passagens deverdo ser expressamente justificadas e
condicionadas a aceitagdo do Proponente e do Ordenador de Despesas.

Art. 10° Na concesséao de diarias nacionais para servidores e convidados deverao ser observados os
seguintes documentos a serem anexados no ato da solicitagao:

I1.

VI.

VII.

Formulario da PCDP.

Folder, panfleto, convocagéo, convite, memorando, e-mail ou documento impresso que corro-
bore a finalidade da viagem.

Nos casos de participagdo em congressos nacionais e internacionais para apresentagdo de
trabalho, devera ser anexada a Carta de Aceite da organizadora do evento.

No caso dos servidores da carreira docente: ata do Colegiado, com parecer da relevancia da
participagao do Proposto no evento bem como plano de reposicao de aulas.

Nas viagens com veiculo oficial devera ser anexada autorizagao da autoridade competente.

No caso de o Proposto estar lotado ou pertencer a unidade diversa da do Concedente, a
PCDP podera ser enviada eletronicamente, desde que devidamente assinada pelo proposto e
com identificagao e carimbo da chefia imediata.

Outros documentos poderéo ser solicitados pelo Solicitante de Viagem, de Passagens ou

Proponente, quando estes julgarem necesséario para comprovagao da necessidade de con-
cessao de diarias e passagens.

Art. 11° As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servigo, destinando-se a in-
denizar o Proposto por despesas extraordinarias com pousada, alimentagéo e locomogao urbana,

quando afastar-se da sede, em carater eventual, ou transitério, para outro ponto do territdrio nacional
ou para o exterior,

A didria sera concedida por dia de afastamento; e

O Proposto fara jus somente a metade do valor da diaria nos seguintes casos:

y 4
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a) Quando o afastamento nédo exigir pernoite fora da sede.
b) No dia do retorno a sede de servigo.
¢) Quando a Uniao custear, por meio diverso, as despesas de pousada.

d) Quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente a Unido ou que esteja sob a
administragao do Governo brasileiro ou de suas entidades.

e) No caso de colegiados com composigédo e funcionamento definidos por ato normativo infe-
rior a decreto, somente quando autorizado pelo Ministro de Estado competente.

f) Nos dias de partida e chegada em territorio nacional, quando se tratar de viagem ao exte-
rior.

Ill.  Nao fara jus a diarias ou meia-diaria o Proposto cujo deslocamento:
a) Constitua exigéncia permanente do cargo.
b) Inicie e com retorno no mesmo dia, sem comprovagéo de prejuizo com despesas extraor-
dinérias com pousada, alimentagdo e locomogao urbana a serem compensados (Nota

Técnica N° 167/2009 /COGES/DENOP/SRH/M).

c) Ocorra dentro da mesma regido metropolitana, aglomeragdo urbana ou microrregiao,
constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas.

d) Membros de colegiado representantes de outros entes da federagéo, de outros Poderes
ou de empresas publicas e sociedades de economia mista.

V. Na hipétese de o servidor retornar a sede em prazo menor do que o previsto para o seu afas-

tamento, restituira as diarias recebidas em excesso por meio de Guia de Recolhimento da
Uniao (GRU).

Art. 12° As diarias ser@o pagas antecipadamente, de uma sé vez, exceto nas seguintes situagoes:

I. Indisponibilidade de recursos financeiros, que comprometam o atendimento de servigos es-
senciais para manutengao, funcionamento e seguranga do CEFET/RJ.

Il.  Situagbes de urgéncia, devidamente caracterizadas por escrito pelo Proposto, com parecer
da Chefia imediata e aprovacdo do Gestor do Centro de Custos, justificando ainda a néo in-
clusdo antecipada da solicitagdo no SCDP.

. Quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias, caso em que pode-
rao ser pagas parceladamente.

Art. 13° A passagem aérea ou terrestre compreende o trecho de ida e o trecho de volta, ou somente
um dos trechos, nos casos em que isto represente toda a contratagao.
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I. O trecho compreende todo o percurso entre a origem e o destino, independentemente de
existirem conexoes, escalas ou ser utilizada mais de uma companhia aérea.

Il. A solicitagao da PCDP devera ser realizada de forma a garantir que a reserva dos trechos
ocorra com antecedéncia minima de 10 (dez) dias da data prevista de partida.

Art. 14° A aquisicao de passagens aéreas sera realizada diretamente das companhias aéreas cre-
denciadas, sem intermediagao de agéncia de turismo, salvo quando a demanda nao estiver contem-
plada pelo credenciamento, quando houver impedimento para emisséo junto a empresa credenciada
ou em casos emergenciais devidamente justificados no SCDP.

I. O Cartao de Pagamento do Governo Federal (CPGF) Passagem Aérea é meio de pagamento
eletrénico, operacionalizado por instituigéo financeira autorizada, de uso exclusivo para pa-
gamento das despesas relativas a aquisi¢do direta de passagens aéreas.

a) No caso da aquisigéao direta por CPGF, a pesquisa de pregos, a indicagao do voo, a reser-
va e a autorizacédo da emissao da passagem seréo realizadas diretamente no SCDP.

b) A emissédo das passagens na aquisigao direta sera realizada eletronicamente pelo SCDP
junto a companhia aérea correspondente.

Art. 15° A escolha do voo de melhor tarifa devera ser realizada considerando o horario e o periodo da
participagao do servidor no evento, o tempo de traslado e a otimizagdo do trabalho, visando garantir
condic&o laborativa produtiva, preferencialmente utilizando os seguintes parametros:

I. A escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duragéo, evitando-se,
sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

Il Os horarios de partida e de chegada do voo devem estar compreendidos no periodo entre
7hs e 21hs, salvo a inexisténcia de voos que atendam a estes horarios:

. Em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do voo que anteceda em, no
minimo, 3hs o inicio previsto dos trabalhos, evento ou misséo; e

IV.. Em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o destino ultrapasse
8hs, e que sejam realizadas no periodo noturno, o embarque, prioritariamente, devera ocorrer
com um dia de antecedéncia.

V.  Paragrafo Unico. A escolha da tarifa deve privilegiar o menor prego, prevalecendo, sempre
que possivel, a tarifa em classe econémica, observado o disposto neste artigo e no art. 27 do
Decreto n® 71.733, de 18 de janeiro de 1973.

Art. 16° Quaisquer alteragdes de percurso, data ou horério de deslocamentos, realizadas externamen-
te ao SCDP, serédo de inteira responsabilidade do Proposto, caso néo forem previamente autorizadas
pela Administragao.

Paragrafo Unico Em vista do SCDP nao permitir, via sistema, a realizagao de alteragdo de vo-

os de passagens adquiridas por CPGF, o proprio Proposto devera tentar efetuar a troca no
balcao da empresa aérea.



MINISTERIO DA EDUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA
Diretoria de Administragdo e Planejamento

PORTARIA n° 604 DE 30 DE MAIO DE 2016

Art. 17° A PCDP para colaborador eventual devera conter os documentos elencados no artigo 10° e
também:

I

Nota técnica do Colegiado ou de Técnicos-Administrativos em Educagao (TAE) da &rea res-
ponsavel, justificando a viagem do colaborador eventual, a compatibilidade da qualificagao do
beneficiado com a natureza da atividade e o nivel de especializagdo exigido para desempe-
nha-la.

Demonstragéo de auséncia, no quadro de servidores, de pessoal qualificado para o desem-
penho da referida atividade.

Cépia de documento de identificagdo com foto e CPF.

Curriculo do colaborador eventual.

Aprovagao do Gestor do Centro de Custo.

Art. 18° Sao vedadas concessao de didrias e passagens:

A um mesmo colaborador eventual por periodos de tempo que, por sua duragéo, frequéncia
ou interrupgéo, possam descaracterizar a eventualidade dos trabalhos realizados.

Colaboradores eventuais internacionais, salvo as excegoes previstas em Lei.

Em data posterior & do inicio do deslocamento, tendo em vista a preservacao das garantias
do servidor (Acérdao TCU 1151/2007).

Para a participagdo em eventos néo correlacionados com as atividades desenvolvidas pelo
orgéo e/ou com as atribuicbes dos beneficidrios, de acordo com o principio da finalidade
(Acérdao TCU 2789/2009).

Art. 19° A prestacao de contas do afastamento devera ser langada no SCDP, no prazo maximo de 5
(cinco) dias Uteis, contados do retorno da viagem, mediante a apresentagao dos bilhetes ou canhotos
dos cartées de embarque, em original ou segunda via, ou recibo do passageiro obtido quando da
realizagao do check-in via internet, ou a declaragao fornecida pela companhia aérea ou terrestre, bem
como por meio do registro eletrénico da situagdo da passagem no SCDP.

Paragrafo Unico. Em caso de viagens ao exterior, com 6nus ou com onus limitado, o servidor
ficara obrigado, dentro do prazo de 30 (trinta) dias, contado da data do término do afastamen-
to do pais, a apresentar relatério circunstanciado das atividades exercidas no exterior, con-
forme previsdo contida no art. 16 do Decreto n°® 91.800, de 18 de outubro de 1985, além do
cumprimento do que dispde o caput.

Art. 20° O néo atendimento aos prazos para prestagao de contas autoriza o Solicitante de Viagem a
emitir, no nome e CPF do Proposto, a Guia de Recolhimento da Uni&o para ressarcimento dos valo-
res de diarias e passagens ao erario.

O Solicitante de Viagem devera informar, por escrito, ao Proposto pendente de prestacao de
contas, ao Proponente e ao Gestor Setorial, a emissao da GRU de cobranga, com destaque
para a data limite para pagamento.
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A partir do 6° dia util do retorno da viagem nacional ou 31° dia corrido no caso de viagem internacio-
nal, o Proposto tera o prazo de 15 (quinze) dias para realizar o pagamento por GRU.

Findo esse prazo, dar-se-a inicio aos procedimentos de inclus&o do Proposto na Divida Ativa da Uni-
ao.

a) O prazo para aplicagéo das penalidades deste artigo podera ser suspenso se o Proposto apresen-
tar declaragdo indicando a data de pagamento, ndo superior ao prazo de 24 horas, limitada a
apenas uma declaragéo por prestagio de contas.

b) O tramite para a aplicagéo das penalidades sera cancelado mediante a comunicagdo por escrito
ao Gestor Setorial do encerramento da prestacéo de contas.

¢) Quaisquer transtornos gerados pela falta da Prestagdo de Contas ou nos prazos determinados
neste artigo sdo de responsabilidade do Proposto.

Art. 21° Na concessao de diarias nacionais, para servidor e convidado, os seguintes documentos deverdo ser
apresentados no ato da prestagdo de contas:

Relatorio de Viagem (Formulario Cinza).

Os canhotos dos cartées de embarque; ou recibo de passageiro obtido quando da realizagdo do
check-in via internet; e/ou os bilhetes de passagem rodoviarios, no caso de viagens com transporte
terrestre e/ou ferroviario, e/ou maritimo; ou a declaragéo fornecida pela empresa de transporte, em
papel timbrado, com identificac&o e assinatura do funcionario da empresa, com detalhamento da via-
gem contendo origem/destino, data e hora da viagem; ou 22 via dos bilhetes, sendo estes obrigato-

rios nas composicdes das prestagdes de contas, ainda que a viagem seja sem 6énus ou com 6nus li-
mitado.

Nas viagens realizadas para fins de participagdo em curso, seminario, congresso e outros afins, ane-
xar, no SCDP, copias de certificados, lista de presenga, ou outro(s) documento(s) que comprovem a
efetiva participagéo do servidor no evento.

A documentagao para prestagdo de contas podera ser enviada eletronicamente, dispensando o envio
fisico, desde que esteja devidamente legivel ou sem sinais de adulteracdo. Se verificadas essas in-
consisténcias, deverdo ser solicitados os originais ou copias com “confere com o original’, emitidos
por servidor diverso do Proposto, do 6rgéo da administragéo a qual este esteja vinculado.

Demais documentos, se necessarios a prestacdo de contas de viagens internacionais, deveréo ser
verificados junto & ASCRI.

Art. 22° Ficam revogadas a Portaria n°® 201 de 04 de maio 2009 e n°® 263 de 25 de maio de 2009, e também
as demais emitidas anteriormente que tratem da concesséo de didrias e passagens no ambito do CEFET/RJ.

Art. 23° Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Carlos Hepfique Figueifedo Alves
Diretor Geral




