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1.  APRESENTACAO
Este manual tem por objetivo compilar, com base na legislacdo vigente, as

principais orientacGes inerentes a concessdo de didrias e passagens no ambito da
Administracdo Publica Federal para atribuir um padrdo de procedimentos e instruir 0s
usuarios do Sistema de Concessdo de Diérias e Passagens (SCDP) do Centro Federal de
Educacdo Profissional e Tecnoldgica de Minas Gerais (CEFET-MG) — Campus Curvelo

guanto ao assunto.

2. DEFINICOES

2.1 Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP)

E um sistema eletronico desenvolvido pelo Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo que integra as atividades de concessédo, registro, acompanhamento,
gestdo e controle das diarias e passagens, decorrentes de viagens realizadas no
interesse da administracédo em territorio nacional ou estrangeiro.

De acordo com o Decreto 5.992/2006, art. 12-A, o SCDP ¢ de utilizacdo
obrigatéria pelos oOrgdos da Administracdo Puablica Federal direta, autarquica e
fundacional.

Todas as viagens no ambito de cada 6rgdo ou entidade devem ser registradas
no SCDP, mesmo nos casos de afastamento sem 6nus (quando implicarem perda total
do vencimento ou salario e demais vantagens do cargo, fungdo ou emprego, e ndo
acarretarem qualquer despesa para a Administracdo) ou com énus limitado (quando
implicarem direito apenas ao vencimento ou salario e demais vantagens do cargo,
funcdo ou emprego) (Decreto 91.800/1985).

2.2 Diérias

Conforme dispBe a Lei 8.112 de 1990, alterada pela Lei n® 9.527, de 10.12.97,
diarias sdo verbas indenizatorias as quais o servidor que, em funcéo do servico, afastar-
se da sede em carater eventual ou transitério para outro ponto do territorio nacional ou
para o exterior fara jus para arcar com despesas extraordinarias relativas a hospedagem,

alimentacdo e locomocdo urbana. Considera-se sede o0 municipio onde a reparticdo
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estiver instalada e onde o servidor tiver exercicio, em carater permanente (Lei
8.112/1990, art. 242).
As diérias sdo solicitadas através do (SCDP) por servidores cadastrados e

autorizados.

2.3 Tipos de proposto

Proposto é a pessoa fisica que, no interesse ou a servico da administracdo, é
indenizada com diérias e passagens em virtude de seu deslocamento, ou, somente
autorizada a ausentar-se da sede, no caso de servidor.
X Servidor: pessoa fisica legalmente investida em cargo publico regido pela Lei
no 8112/90, cadastrada no SIAPE e com lotacdo no 6rgdo em que fara a solicitagcdo e o
cadastro da viagem.
X Servidor/Convidado: pessoa fisica com vinculo efetivo com outro 6rgéo federal
que, no interesse ou a servico da administracdo, é indenizada com diarias e passagens
em virtude de seu deslocamento;
X Servidor/SEPE: Servidores de outras esferas (legislativo ou judiciario) ou
poderes (estadual municipal ou Distrito Federal).
X Nao servidor/Colaborador Eventual: pessoa fisica sem vinculo efetivo com a
administracdo que, no interesse ou a servico dela, é indenizada com diarias e passagens
em virtude de seu deslocamento. E vedado o cadastro de diarias para terceirizados como

colaboradores eventuais.

3. ORIENTACOES GERAIS

3.1 da concessdo de diarias e passagens

X A didria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade
quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede, ou quando a Unido custear, por
meio diverso, as despesas extraordinarias cobertas por diarias.

X Os valores das dirias sdo estabelecidos na legislacdo vigente e levam em
consideracdo: a) o cargo ou funcdo ocupado pelo servidor; b) a cidade de destino, no
caso de viagem no territério nacional; c) ou o pais de destino, quando viagem

internacional. Os valores devidos para diarias, no pais, podem ser consultados na tabela
11
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constante no anexo | do Decreto 5.992/2006 e os valores das diarias no exterior so 0s
constantes do anexo 111 do Decreto n® 71.733, de 18 de janeiro de 1973.

X2 Nos casos em que o afastamento se estender por tempo superior ao previsto,
desde que justificada e autorizada sua prorrogacdo, o servidor fard jus as diarias
correspondentes ao periodo prorrogado.

X2 As concessdes de diarias em situacfes que o afastamento iniciar-se em sextas-
feiras, bem como os que incluam s&bados, domingos e feriados, deverdo ser
expressamente justificadas quanto a necessidade de participacdo do solicitante.

<> A participagdo de servidores em feiras, foruns, seminarios, congressos,
simposios, grupos de trabalho e outros eventos sera de, no maximo, dois
representantes por unidade em eventos no pais. Em carater excepcional e
devidamente justificado o nimero de participantes podera ser ampliado.

X Também fard jus a diaria o colaborador eventual que seja convidado a prestar
servicos ou participar de eventos (congressos, palestras, seminarios, foruns e similares)
de interesse dos 6rgéos ou entidades da Administracdo Pablica Federal, quando incorrer
em despesas de alimentacdo, hospedagem e locomocéo urbana.

X Com o objetivo de cobrir despesas de deslocamento até o local de embarque, e
do desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem (e vice-versa), sera
concedido um adicional no valor de R$ 95,00 (noventa e cinco reais) nos deslocamentos
dentro do territorio nacional, para transporte aéreo ou por meio de énibus;

X As passagens rodoviarias sao pagas como ressarcimento apds a apresentacdo
da prestacdo de contas e dos comprovantes originais.

X Os valores gastos com pedagios na utilizacdo dos veiculos oficiais serdo
acrescidos na diaria no momento de prestacdo de contas, na forma de ressarcimento,

mediante apresentacdo do comprovante original.

3.2 Critérios para concessao
Como alude a portaria MEC 403/2009, na programacdo de viagens nacionais,

os dirigentes deverdo priorizar aquelas essenciais para bom desempenho dos programas,
projetos e acbes em andamento no MEC, tendo sempre em vista o interesse publico e

observando os principios da finalidade, moralidade e economicidade.
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As diérias serdo devidas nos seguintes casos, em ordem de prioridade:
1) Realizacéo de visitas técnicas;
2) Participacdo em reunifes e atividades relacionadas as atividades que
desempenha, hipotese em que serdo avaliados, para concessdo, 0s critérios de
necessidade, importancia e os envolvidos;
3) Por interesse da administragdo para participar de treinamento inerente ao cargo;
4) Convite para participagcdo em eventos de interesse da administracdo do Campus
Curvelo: servidor convidado, servidor SEPE e néo servidor;
5) Convocagoes.

As solicitacbes de diarias e passagens para participacdo em eventos
cientificos no pais ou no exterior, sob a forma de congresso, conferéncias, simposios,
seminarios, comunicacfes e mesas redondas para apresentacdo de pesquisas devem
atender ao disposto nas portarias DIR-400/13 e DIR-401/13 e serem encaminhadas via
processo, no SIPAC, para:

R/

X Diretoria de Pesquisa e P0s-Graduacdo (DPPG) em caso de servidores docentes;
X Diretoria de Planejamento e Gestdo (DPG) em caso de técnicos administrativos.
Nos casos em que o servidor deslocar a convite de outra instituicdo as diarias
e passagens ndo serdo custeadas pelo CEFET-MG Campus Curvelo.
Né&o serdo concedidas diarias a servidores que se deslocarem para participar de
atividades que ndo tenham relacdo direta com as atividades que desempenha na

instituicdo ou para participar de eventos cientificos na condi¢do de ouvintes.

3.3 Situacbes em que o servidor ndo faz jus as diarias

R/

X Quando o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo.

X N&o fara jus a diarias os servidores que se deslocarem dentro da mesma regido
metropolitana, aglomeracdo urbana ou microrregido ou constituidas por municipios
limitrofes, salvo de houver pernoite fora da sede. As cidades para as quais ndo é devido
0 pagamento de diarias aos servidores do CEFET-MG Campus Curvelo podem ser
consultadas no Anexo I.

.

X Os servidores com registro de afastamento no Sistema Integrado de

Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE), sejam férias, licencgas, afastamento para
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mestrado e doutorado, e afins, tornam-se impossibilitados de receberem concesséo de
diérias e ou de passagens no SCDP. Em casos excepcionais em que é necessario o
deslocamento do proposto faz-se necessario interromper o seu afastamento no SIAPE
para que seja registrada a solicitacdo de viagem no SCDP. Deve-se apresentar
documento legal que comprove a suspensdo das férias ou outro tipo de licenca do
servidor ou justificativa fundamentada para inser¢do no SCDP.

X2 N&o €é permitida a concessao de diarias e passagens a proposto que participar de
evento, missdo ou compromisso em que nao haja, de forma expressa e direta, 0 interesse
da administragéo.

X E vedado o langamento de diarias para funcionarios de empresas terceirizadas.

X N&o sdo devidas diarias quando as despesas com hospedagem, alimentacdo e

locomocdo forem custeadas pela organizacéo do evento.

3.4 Da solicitacdo de diarias e passagens
X A solicitacdo de diarias devera ser efetuada por meio do preenchimento do

“Formulario de Solicitacdo de Diarias”, Anexo Il deste manual.

X Faz-se necessario anexar a solicitacdo de diarias, quando houver, convocacao,
convite, folders, programacdo ou quaisquer outros documentos que comprovem a
existéncia do evento, compromisso ou missao.

X As solicitagdes deverdo ser entregues a diretora do Campus assinadas pelo
beneficiario e, quando for o caso, pela chefia imediata do Setor de Lotacdo juntamente

com os documentos comprobatdrios.

3.5Restituicdes e ressarcimentos
X Na hipdtese de o servidor retornar a sede em prazo menor do que o previsto para

o0 seu afastamento restituira as diarias ndo utilizadas, no prazo de 05 (cinco) dias. As
diarias deverdo ser devolvidas por meio de um Guia de Recolhimento da Unido (GRU).
Apo6s o pagamento da GRU, o proposto deverda encaminhar o comprovante ao 6rgao

concedente.

14



SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCAGAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS

RS

X Os bilhetes rodoviarios e os pedagios pagos em viagens a Servigcos serdo
ressarcidos aos servidores via SCDP. Para isso, 0 proposto deve apresentar os bilhetes

originais ao solicitante juntamente com a prestagéo de contas.

3.6 Prestacéo de contas

0,

<> Ao término da viagem o servidor ou colaborador eventual deverd, no prazo de
até 5 (cinco) dias, preencher e assinar o Formulario de Prestacdo de Contas (anexo 11
deste manual), anexar 0s documentos comprobatérios (bilhetes de passagens rodoviarias
originais, recibos de pagamento de pedagios,original ou segunda via de cartdo de
embarque, tanto da ida quanto do retorno e certificados, quando houver) e encaminha-
los a Coordenagéo de Administracao.

.

X N&o é permitido o afastamento de proposto com prestacdo de contas pendente,

ou seja, ndo havera liberacdo de nova viagem sem a devida prestacédo de contas.

3.7 Dos prazos

X As viagens deverdo ser requeridas com antecedéncia minima de 10 dias para
que, assim, seja possivel o cadastro no sistema antes de sua ocorréncia.

X O servidor que receber diarias e nao se afastar da sede, por qualquer motivo, fica
obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias.

.

X O servidor deverd apresentar a Prestacdo de Contas de viagens, no prazo

méaximo de 5 (cinco dias), contados da data de retorno da viagem.
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4, LEGISLACAO

X2 Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006. Dispde sobre a concessdo de
diérias no &mbito da administracdo federal direta, autarquica e fundacional, e da outras
providéncias. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-
2006/2006/decreto/d5992.htm

X Decreto n° 91.800, de 18 de outubro de 1985.Dispde sobre viagens ao exterior,

a servico ou com o fim de aperfeicoamento sem nomeacdo ou designacdo, e da outras

providéncias. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d91800.htm

X Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990. Dispde sobre o regime juridico dos

servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais.

Disponivel em:http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8112cons.htm

X Portaria n° 403, de 23 de abril de 2009, do Ministério da Educacdo (MEC).
Dispde sobre a solicitacdo, autorizagdo, concessdo e prestacdo de contas de diarias,
passagens e hospedagem no ambito do Ministério da Educacéo e da outras providéncias.

Disponivel em:http://portal. mec.gov.br/dmdocuments/port403.pdf

X Portaria n° 505, de 29 de dezembro de 2009, do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo (MPOG). Dispde sobre a emissao de bilhetes de passagens aéreas
para viagens a servico e utilizacdo do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens —
SCDP no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional e da
outras providéncias.

Disponivel em: http://www.comprasnet.gov.br/noticias/noticiasl.asp?id_noticia=290

X Portaria DIR-401/13 CEFET-MG. Dispde sobre auxilio individual para

apresentacdo de trabalhos em eventos técnico-cientificos no Pais.

Disponivel em:
http://www.dppg.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/164/2018/04/Portaria-DIR-401-
13.pdf

X Portaria DIR-400/13 CEFET-MG. Dispde sobre auxilio individual para
apresentacdo de trabalhos em eventos cientificos no exterior. Disponivel em:
http://www.dppg.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/164/2018/04/Portaria-DIR-400-
13.pdf
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ANEXO I- MUNICIPIOS LIMITROFES A CURVELO
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Municipio IDHM
Curvelo 0,713
Santo Hipdlito - MG 0,657
Santana de Pirapama - MG 0,628
Presidente Juscelino - MG 0,614
Pompéu - MG 0,689
Paraopeba - MG 0,694
Papagaios - MG 0,666
Morro da Garca - MG 0,648
Inimutaba - MG 0,664
Felixlandia - MG 0,648
Corinto - MG 0,680
Cordisburgo - MG 0,656

PIB per capita

(R$)

15.875
10.998
10.199
11.786
18.183
18.140
13.994
18.018

7.598
16.627
11.365

9.360

Fonte: PNUD, Atlas do Desenvolvimento Humano do Brasil, 2013; IBGE, Produto
Interno Bruto dos Municipios 2014.

Disponivel em:

https://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/periodicos/2972/momun _se mg curvelo.pdf
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ANEXO IlI- FORMULARIO DE SOLICITACAO DE DIARIAS

BENEFICIARIO
Servidor  Servidor Convidado Colaborador Eventual Outro:

Nome Completo:

E-mail: CPF:
Cargo / Funcéo: Telefone:

Setor de lotacdo / Setor requisitante:
Unidade:

MOTIVO DA VIAGEM

Descricéo da atividade a ser desenvolvida:

Inicio da atividade: _ / / as_:. h
Encerramento da atividade: _ / [/ as_:. h
DESLOCAMENTO

Cidade de origem:
Cidade de destino:

(Partida) _ /_/ as_: h

Veiculo oficial Rodoviario Aéreo Outro:
(Retorno) _ [/ _/ as_: h

Veiculo oficial Rodoviario Aéreo Outro:

ASSINATURA DO BENEFICIARIO E DA CHEFIA

Assinatura do Beneficiario Chefia Imediata do Setor de Lotacao

Data: / [/ Data: [/ |/
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ANEXO I11- PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

NOME: CPF:

RELATORIO DA VIAGEM

Data de Saida: Data do Retorno:

Cidade de Origem:

Cidade de Destino:

Descricdo da atividade realizada:

Transporte utilizado na viagem (ida):
Veiculo oficial Rodoviario Aéreo Outro:

Transporte utilizado na viagem (volta):
Veiculo oficial Rodoviario Aéreo Outro:

DOCUMENTOS ANEXADOS PARA PRESTACAO DE CONTAS

D Bilhetes de passagem (originais) |:| GRU (com comprovante autenticado de depésito)
D Certificado (cépia) |:| Outro (especificar)
OBSERVACOES
Data: [/

Assinatura do Beneficiario
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