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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO PARA CONCESSAO DE

DIARIAS E PASSAGENS

> GLOSSARIO DE SIGLAS E TERMOS

PROAF Pro- Reitoria de Administracao e Financgas

DFC Diretoria de Financas e Contabilidade

SDP Secao de Diéarias e Passagens

SCDP Sistema de Concessao de Didrias e Passagens

PROPOSTO Solicitante das diarias, podendo ser servidor, assessor especial

servidor convidado ou colaborador eventual.

AUTORIZADOR Autoridade responsavel pela autorizagao do afastamento e indicagao

do recurso orcamentario a ser utilizado.

I OBJETIVO

A Diretoria de Financas e Contabilidade - DFC, por meio da Secdo de Diarias - SDP e

Passagens da Universidade Federal Rural da Amazonia, desenvolveram este POP com o intuito

de apresentar aos servidores e demais grupos e beneficidrios como ocorrem os procedimentos

para as requisicoes e prestagdo de contas de didrias e passagens. Visando um melhor

entendimento a todos os interessados.

Além disso, este manual também esclarece quais os documentos necessdrios para a

solicitagao de diarias e a correta prestacdo de contas. Bem como, padroniza e uniformiza os

procedimentos de operacionalizagdo da concessao de diarias.
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I1. EMBASAMENTO LEGAL

Lei n° 8.112/1990 - Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido,
das autarquias e das fundacdes publicas federais.

Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006 - Dispde sobre a concessdo de didrias no
ambito da administracdo federal direta, autarquica e fundacional, e d4 outras providéncias.
Decreto n° 71.733, de 18 de janeiro de 1973 - Regulamenta a retribuicao e direitos do
pessoal civil e militar em servico da Unido no exterior regulados pela Lei numero 5.809, de
10 de outubro de 1972, aqui designada por Lei de Retribui¢do no Exterior - LRE.

Decreto n° 3.643, de 26 de outubro de 2000 - Dispde sobre didrias do pessoal civil da
Administragdo Publica Federal direta, indireta e fundacional, e do militar, no Pais ¢ no
exterior; altera dispositivos do Decreto no 71.733, de 18 de janeiro de 1973, e da outras
providéncias.

Decreto n° 6.907, de 21 de julho de 2009 - Altera dispositivos dos Decretos nos 71.733, de
18 de janeiro de 1973, 825, de 28 de maio de 1993, 4.307, de 18 de julho de 2002, e 5.992,
de 19 de dezembro de 2006, que dispdem sobre didrias de servidores e de militares.

Decreto n° 7.613, de 17 de julho de 2011 - Altera o Decreto no 5.992, de 19 de dezembro
de 2006, que dispde sobre a concessdo de didrias no ambito da administracao federal direta,
autarquica e fundacional.

Decreto n° 10.193, de 27 de Dezembro de 2019 - Estabelece, no ambito do Poder
Executivo federal, limites e instdncias de governanga para a contratacdo de bens e servigos
e para a realizacdo de gastos com didrias e passagens.

Portaria n° 205 MPOG, de 22 de abril de 2010 - Dispde sobre a prestagao de contas de
viagem, e da outras providéncias.

Portaria n° 204 MEC, de 06 de Fevereiro de 2020 - Dispde sobre os procedimentos para
afastamento da sede e do Pais e concessdo de didrias e passagens em viagens nacionais e
internacionais, no interesse da Administragdo, e delega competéncia a dirigentes do
Ministério da Educagdao - MEC e das entidades vinculadas para a pratica dos atos que

menciona.
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Instrucido Normativa N° 3, de 11 de fevereiro de 2015 - Dispde sobre diretrizes e
procedimentos para aquisicdo de passagens aéreas pela Administragdo Publica Federal
direta, autarquica e fundacional.

Instru¢do Normativa/UFRA N° 02, de 12 de Fevereiro de 2020 - Dispde sobre os
procedimentos para afastamento da sede e do pais e concessdo de diarias e passagens em
viagens nacionais e internacionais, a servi¢o, no ambito da Universidade Federal Rural da

Amazodnia.

I11. APREQENTACAO DO PROCEDIMENTO, DOS ATORES E SUAS
FUNCOES.
» O Sistema de Concessio de Diarias e Passagens (SCDP) é um sistema informatizado,
acessado via web, que diminui o tempo de emissdo de passagem e melhora as condi¢des de
atendimento e consulta dos usuarios. O sistema permite o registro e controle das didrias e
passagens decorrentes de viagens nacionais ou internacionais, realizadas no interesse da
Administragdo. Todo o procedimento de concessao de didrias e passagens ocorre via SCDP,
incluindo os tramites da documentagdo. O célculo das didrias também ¢ disponibilizado
automaticamente no sistema, inclusive com os devidos descontos quanto ao Auxilio —

Alimentagdo e ao Auxilio — Transporte para aqueles que fazem jus dos mesmos.

» O Proposto/Beneficiario ¢ quem ira solicitar o deslocamento/viagem e que deve
realizar o preenchimento correto dos formulérios (requisi¢ao e relatorio de viagem). O
proposto, ao solicitar sua viagem, devera enquadrar-se em:
a) Servidor: servidores da UFRA;
b) Assessor Especial: servidor que acompanha, na qualidade de assessor direto, o Reitor,
bem como seus substitutos legais, quando do exercicio da fungao;
¢) Convidado: servidor de outra Institui¢ao do Poder Executivo Federal, com matricula
SIAPE;
d) Servidor de outros poderes ou esferas-SEPE: servidor de outros poderes(legislativo

ou judiciario) ou esferas(municipal, estadual, federal), podendo inclusive, ser
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ocupante de emprego publico na administracdo direta ou indireta, abrangendo
empregados das autarquias, fundacdes, empresas publicas ou sociedades de
economia mista;

e) Colaborador Eventual: pessoa fisica sem vinculo com a Administragdo Publica
dotado de capacidade técnica especifica que recebe a incumbéncia da execucao de
determinada atividade em carater eventual e sem remuneragdo, sob a permanente

fiscalizagdo do autorizador, sem qualquer carater empregaticio.

» O Autorizador ¢ o gestor maximo da unidade Administrativa/Académica (Diretor, Pro-
Reitor ou equivalente) responséavel por autorizar o afastamento e quem norteara qual recurso
or¢amentdrio ird custear as despesas de viagem do proposto que esta sendo indicado para
realizar o deslocamento. Tem como papel autorizar a solicitacdo de didrias assinando em

campo especifico na requisi¢ao.

» A Chefia Imediata ao beneficiario devera concordar com o afastamento do servidor
assinando em campo especifico na requisi¢ao. (Em caso dos cargos de Reitor, Pro-Reitor,

Diretor de Instituto e Diretor de Campus, este campo podera ser assinado pelo vice/adjunto).

» A Secio de Diarias e Passagens (SDP) cadastra a solicitagdo de viagem ¢ encaminha

via SCDP para autorizacdo do Ordenador de Despesa.

» A Diretora de Financas e Contabilidade (DFC) realiza o empenho conforme a agao
or¢amentdria a ser utilizada e efetua o pagamento ao beneficiario/proposto.

» O Ordenador de Despesa avalia ¢ autoriza o pagamento de didrias encaminhando o
mesmo para a DFC realizar o devido pagamento;

» O Reitor autoriza como proponente as solicitacdes de diarias e/ou passagens no ambito
da UFRA e nos casos excepcionais de viagem: quando o periodo for maior do que 05 (dez)
dias de afastamento e/ou grupo superior a 05 (dez) pessoas; também autoriza o cadastro de
solicitacdo realizadas com menos de 20 dias; autoriza o recebimento de mais de 30 diarias
intercaladas por servidor no ano; e autoriza solicitacdo de viagens para o exterior mediante

portaria publicada no DOU.
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IV. DO FLUXO E PROCEDIMENTOS DE SOLICITACAO

» O Fluxo inicia com a solicitagdo, via processo eletronico no SIPAC, de diarias e
passagens e encaminhado diretamente a Se¢ao de Didrias e Passagens - SDP.

» A solicitagdo de diarias ¢ passagens encaminhada a Secdo de Didarias ¢ Passagens deve
conter toda a documentagdo que justifique a viagem, bem como justificativas exigidas
no formulario (anexo I). O processo sera analisado pela SDP e apds isso cadastrado no
Sistema de Concessdo de diarias e Passagens - SCDP para que seja efetuado o
pagamento.

» Com a solicitacdo no sistema o processo no SIPAC sera devolvido a unidade solicitante
com a confirmag¢do do cadastro e com as orientagdes referentes a prestagdo de contas. A
devolugdo do processo a SDP somente deve ocorrer ao final da viagem com a prestagao
de contas em anexo ou caso haja alguma alteracao.

» Somente apos a viagem o proposto/beneficidrio encaminhard no mesmo processo de
solicitacdo, a prestagdo de contas da viagem bem como os documentos comprobatorios
da viagem para a Secdo de Diarias e Passagens - SDP. Caso ndo seja possivel
encaminhar a prestacdo de contas no mesmo processo por algum motivo, devera
cadastrar novo processo para este fim, indicando o nimero referente ao processo de
solicitacao.

» Documentagdo necessaria para a solicitacdo de diarias e/ou passagens:

a) Requisicao de diarias e passagens obrigatéria devidamente preenchida, conforme
modelo constante no anexo I;

b) Oficio de solicitacdo de autorizagdo da viagem, deve ser anexada caso ndo tenha
sido informado o nimero do processo de solicitacdo de afastamento;

¢) Convite através de oficio ou por email, quando houver;

d) Programacdo da missao, quando houver;
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Segue abaixo quadro com os prazos a serem obedecidos:
PROCEDIMENTO PRAZO

Solicitacao de Diarias com emissao de

passagens aéreas

Solicitacao de Diarias somente

Prestacao de contas

Complementacio de diarias

Devolucao de didarias

30 (dez) dias de antecedéncia do afastamento no
minimo

20 (dez) dias de antecedéncia do afastamento no
minimo

5 (cinco) dias apos o retorno do afastamento

5 (cinco) dias ap6s o retorno do afastamento

5 (cinco) dias apds a data fim do afastamento.

Para o melhor entendimento a respeito do Valor da Indenizacdo de Didrias aos servidores

publicos federais, no Pais, a legislagdo vigente (Decreto n® 5992/2006, atualizada pelo Decreto

n°® 6907/2009), apresenta em seu quadro algumas consideragdes importantes, como: o cargo ou

funcdo ocupado pelo servidor e a cidade de destino (viagem nacional):

Classificacao do
Cargo/Emprego/Funcio

Deslocamentos para
Brasilia/Manaus/
Rio de Janeiro

A) Ministro de Estado
B) Cargos de Natureza
Especial
C) DAS-6; CD-1; FDS-1 e
FDJ-1 do BACEN
D) DAS-5, DAS-4, DAS-3;
CD-2, CD-3, CD-4; FDE-1,
FDE-2; FDT-1; FCA-1,
FCA-2, FCA-3; FCT1,
FCT2; FCT3, GTS1; GTS2;
GTS3.

E) DAS-2, DAS-1; FCT4,
FCTS, FCT6, FCT7; cargos
de nivel superior e FCINSS
F) FG-1, FG-2, FG-3; GR;
FST-1, FST-2, FST-3 do
BACEN; FDO-1, FCA-4,
FCA- 5 do BACEN; FCTS,
FCT9, FCT10, FCT11,
FCT12, FCT13, FCT14,
FCT15; cargos de nivel
intermediario e auxiliar

581,00
406,70

321,10

267,90

224,20

224,20

Deslocamentos para Belo Deslocamentos Demais
Horizonte/ para outras deslocamentos
Fortaleza/Porto capitais de Estados
Alegre/Recife/
Salvador/Sao Paulo
551,95 520,00 458,99
386,37 364,00 321,29
304,20 287,30 253,50
253,80 239,70 211,50
212,40 200,60 177,00
212,40 200,60 177,00
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1. CONCESSAO DE PASSAGENS AEREAS

» Ao indicar os horarios e/ou turnos de embarque e desembarque de ida e retorno na
requisicdo de passagens, o beneficiario estara norteando a Secao de Diarias e Passagens no
procedimento de avaliagdo das opgdes disponiveis para compra, sendo admissivel a

aquisicao dos voos sugeridos.

E obrigacdo do setor de didrias e passagens buscar a compra mais vantajosa para a
Administragdo. Neste sentido, frisamos que optar pela tarifa de menor valor aplica-se a todos,

independentemente do cargo ou funcdo, entretanto em alguns casos devem ser observados

também a conveniéncia e oportunidade, a fim de que o proposto ndo tenha problemas de

embarque e atrasos nos Seus COMpPromissos.

O critério econdmico ndo € o Unico a ser observado no ato da compra. Para emissdo do bilhete

leva-se em consideracio também o horario e o periodo da participacido do proposto no evento, a

pontualidade, o tempo de translado e a otimiza¢do do trabalho, visando garantir condi¢ao

laborativa produtiva, preferencialmente com base nos seguintes parametros:

a) Deve ser escolhido prioritariamente o voo com percursos de menor duragdo, evitando-se,

sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

b) O embarque e o desembarque devem estar previstos para o periodo entre sete (7h) e vinte e
uma horas (21h), salvo a inexisténcia de voos que atendam esses horarios. Caso seja necessaria

a viagem fora intervalo mencionado, o beneficidrio devera informar o motivo na requisi¢ao;

c¢) Em viagens nacionais, deve-se priorizar os voos cujo hordrio previsto para chegada

antecedam em no minimo trés horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missao;

d) Em viagens internacionais, de duragdo superior a oito horas, realizadas em periodo noturno,

deve-se priorizar os voos do dia anterior ao evento.
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» O Preenchimento completo e correto do formulério de requisicdo de didrias e passagens é

de suma importincia para que nao haja duavidas na compra do bilhete de viagem. Além

disso, apés receber o e-mail com as informacoes dos voos de ida e volta, o beneficiario
devera verificar se estio condizentes com a solicita¢ao, sendo necessario o contato com o

setor de didrias e passagens em caso de algum equivoco.

» No caso dos afastamentos que tiverem 3 (trés) pernoites ou mais, a administragdo
comprard o bilhete aéreo com direito a despachar 1 (um) volume (observadas as restri¢des
de peso e tamanho determinadas pela companhia aérea). Para afastamentos de até dois
pernoites, vale a regra praticada de 10kg de bagagem de mao por passageiro, € neste caso se
o0 proposto tiver interesse em despachar sua bagagem, devera arcar com a taxa cobrada pela

companbhia.

Obs.: Quaisquer alteracoes de percurso, data ou horario de deslocamento que divirjam dos

dados do formuldrio original de solicitacdo, serdo de inteira responsabilidade e 6nus do

beneficiario, se ndo forem autorizados ou determinados pela Administracio.

> INFORMACOES ADICIONAIS REFERENTES A SOLICITACAO DE DIARIAS E
(OU) PASSAGENS

Observacao 01: Requisi¢oes de diarias e passagens que chegarem a SDP ilegiveis, rasuradas
e/ou com informacdes nao detalhadas; seraio DEVOLVIDAS as unidades requisitantes para

que sejam realizadas as devidas alteragdes.

Observacio 02: “Segundo o0 Acordao do TCU 2789/2009 — Plenario:
9.6.5 Abstenha-se de conceder didrias e passagens acreas aos seus servidores para a
participagdo em eventos ndo correlacionados com as atividades desenvolvidas pela autarquia

e/ou com as atribui¢des dos beneficiarios, de acordo com o principio da finalidade”.
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Observacao 03: O Proposto deve observar se ndo esta devendo prestacdo de contas de outras

solicitacdo anteriores antes de abrir processo para uma nova solicitagao.

Observacgiio 04: Decreto 825/1993, Art. 22, Inciso II: E vedado as unidades gestoras o
pagamento de didrias, para viagens no pais, com antecedéncia superior a cinco dias, da data

prevista para inicio da viagem e de mais de quinze diarias de uma s6 vez”.

Observag¢do 05: AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO EM PRAZO INFERIOR AO
ESTABELECIDO: Em carater excepcional, somente a Reitoria podera autorizar a realizagao
da viagem em prazo inferior ao estabelecido, desde que devidamente formalizada a justificativa

que comprove a inviabilidade do seu efetivo cumprimento.

Observacdo 06: AFASTAMENTOS QUANDO INICIAR-SE EM SEXTA-FEIRA,
SABADO, DOMINGO E FERIADOS: conforme o decreto 5.992/06 em seu artigo 5°, inciso
2°., serdo expressamente justificadas, configurando, a autorizagdo do pagamento pelo

ordenador de despesa, a aceitagdo da justificativa.

Observaciao 07: VIAGENS PARA COLABORADORES EVENTUAIS: Deve-se observar a
instrucdo processual especifica para a concessdo de diarias e passagens ao Colaborador
eventual, que devera conter:

I - Nota técnica da unidade justificando a viagem do colaborador eventual, a compatibilidade
da qualificagdo do beneficiado com a natureza da atividade e o nivel de especializagdo exigidos
para desempenhd-la, além da demonstracdo de auséncia no quadro da UFRA de pessoal
qualificado para o desempenho de referida atividade, com a aprovacgado do titular da unidade ou

do seu substituto legal;
IT - Documento de identificagdo e curriculo resumido do beneficiado.

Obs.: Nao serao autorizadas concessoes de diarias e passagens aéreas a um mesmo colaborador
eventual por periodos de tempo que, por sua duragdo, frequéncia ou ininterrupgao, possam

descaracterizar a eventualidade dos trabalhos realizados.
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Observacio 08: VIAGENS INTERNACIONAIS: Neste caso, o tramite ¢ diferenciado, as
viagens internacionais devem ter , obrigatoriamente, portaria de afastamento assinada pelo
Reitor e publicada no Didrio Oficial da Unido — DOU. Assim sendo, as requisi¢des devem ser

abertas com maior antecedéncia possivel.

Observacio 09: COMPLEMENTACAO DE DIARIAS: Nos casos em que houver
necessidade de prorrogacao do prazo previamente estabelecido para a viagem, o beneficiario
solicitara complementacdo de diarias, preenchendo o formulario (Anexo III). Para tanto, deve-
se apresentar um documento comprobatdrio citando a tal necessidade, anexando, documentos
comprobatorios.

O proposto poderd fazer a solicitagdo de complementacao de diarias, a qual devera ser
comprovada no prazo de 5 (cinco) dias a contar da data de retorno do evento mediante a
realizagdo da prestagdo de contas e documento que prove e justifique a permanéncia ap6s a data

prevista.

“Decreto 5.992/2006 em seu artigo 5°, inciso 3° e 4°:

Inciso 3°. Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o
servidor fara jus, ainda, as didarias correspondentes ao periodo prorrogado, desde
que autorizado sua prorrogagao.

Inciso 4°. Serdo de inteira responsabilidade do servidor eventuais alteracoes de
percurso ou de datas e horadrios de deslocamentos, quando ndo autorizados ou

determinados pela Administrag¢do.”

Observacao 10: No preenchimento do formulario de requisicdo € muito importante que a
unidade solicitante assinale corretamente qual agdo orcamentaria ird custear as diarias e
passagens (Ex: PARFOR, PROAP, CAPACITACAO, GESTAO SUPERIOR, etc) para que a
execucdo e o controle da despesa ocorram de forma mais eficaz possivel. Em caso de duvidas, a
Secdo de Diarias e Passagens - SDP e a Diretoria de Financas e Contabilidade estdo a

disposi¢do para maiores esclarecimentos.
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Observacio 11: REMARCACAO DE PASSAGENS AEREAS: Para os casos de solicitagio
com passagens aéreas quando houver a necessidade de remarcar os bilhetes j& emitidos sera de
extrema responsabilidade do solicitante de viagem a remarcagdo, inclusive os custos gerados

para 0 mesmo.

Observacio 12: CANCELAMENTO DE VIAGEM ANTES DA EMISSAO DOS
BILHETES DE PASSAGENS: Para o cancelamento de viagem € necessario que o proposto
emita um oficio com as devidas justificativas. O referido documento devera ser emitido a SDP

com urgéncia via SIPAC, mas, se possivel, entregue em maos.

2. PRESTACAO DE CONTAS -RELATORIO DE VIAGEM.

Apo6s ocorrer a viagem, o beneficiario terd o prazo maximo de 5 (cinco) dias para fazer
a prestacdo de contas de viagem nacional e um prazo de 30 (trinta) dias, em caso de viagem
internacional, por meio do preenchimento e assinatura do Relatério de Viagem (Anexo II e III).

A Secao de Didrias e Passagens — SDP ird tramitar via sipac o processo de solicitacao de
diarias e (ou) passagens para unidade solicitante para que seja anexado o relatério de viagem.
Em seguida, o processo devera ser devolvido a SDP para que sejam realizados os
procedimentos de prestagdo de contas.

Em caso de participagdo em eventos ¢ de suma importancia que o servidor declare sua
participagdo, com copia dos certificados; folha de frequéncia; convites, e/ou outros, além dos
devidos anexos quanto aos bilhetes de passagens, complementagao de didrias, veiculo proprio.

Além disso, ¢ importante frisar que, o servidor que ndo fizer a prestacdo de contas de
sua viagem na data estabelecida pela legislacdo vigente, ndo podera receber novas didrias até a

sua regularizacao no sistema SCDP.

> INFORMACOES ADICIONAIS REFERENTES AO RELATORIO DE VIAGEM

Observacio 01: VIAGENS AKEREA: sempre anexar os devidos bilhetes para que seja

comprovado o devido deslocamento.
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Observacio 02: VIAGEM COM VEICULO OFICIAL: identificar no relatério de viagem o
nome completo do motorista que acompanhou o servidor e a placa e modelo do veiculo o qual

foi realizado o percurso solicitado.

Observacio 04: SOLICITACOES PARA PARTICIPAR DE CURSOS DE
CAPACITACAO: sempre anexar o devido Certificado ao relatorio de viagem.

Observacao 05: RESSARCIMENTO VIA RODOVIARIO / FLUVIAL: anexar documento

(Anexo V) ao relatorio de viagem e os bilhetes emitidos.

Observacao 06: BILHETES EXTRAVIADOS: quando acontecer o extravio de bilhetes de
embarque e/ou desembarque o proposto deve entrar em contato com a empresa responsavel

pelos bilhetes para emitir uma segunda via dos mesmos.

Observacio 07: EM CASO DE VIAGEM NAO REALIZADA: O proposto que receber
didrias e ndo realizar o afastamento, seja por qualquer motivo, ficard obrigado a restitui-las
integralmente. Dentre outras possibilidades, no caso de retorno a sede de lotagdo em prazo
menor que o previsto para o seu afastamento, o beneficidrio terd que restituir as didrias

recebidas em excesso.
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INFORMACOES ADICIONAIS AO POP DE DIARIAS E PASSAGENS

II.

A.

Conforme Decreto N° 5.992/2006, Paragrafo 3°. NAO SE APLICA:

Aos casos em que o deslocamento da sede constitua exigéncia permanente do cargo ou
ocorra dentro da mesma regido metropolitana; e

Aos servidores nomeados ou designados para servir no exterior.

Conforme a Lei 8.460/1992, Art. 22, Paragrafo 8°: As didrias sofrerdo desconto
correspondente ao Auxilio Alimentagdo, exceto as pagas em finais de semana e
feriados”. Esse desconto ¢ automatico realizado no sistema SCDP no momento do

cadastro de diarias.

Conforme MP 2.165-3/2001, Art. 5°, Paragrafo 2°: As diarias sofrerdo desconto
correspondente ao Auxilio Transporte, exceto as pagas em finais de semana e feriados”.
Esse desconto ¢ automatico realizado no sistema SCDP no momento do cadastro de

diarias.

RESPONSABILIDADE SOLIDARIA - Conforme Decreto 5.992/2006, Art. 11:
“Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto neste
decreto a autoridade proponente, a autoridade concedente, o ordenador de despesas e o

servidor que houver recebido as diarias”

ANEXOS

Anexo I (Formulario de Requisi¢ao de dirias e passagens)

Anexo II (Formulario de relatério de viagem no Pais)

Anexo III (Formulario de relatorio de viagem fora do Pais)

Anexo VI (Formulario de solicitacdo de complementacao de diarias)

Anexo VII(Formulario de solicitagdao de ressarcimento de passagem rodoviaria ou fluvial)

Anexo VIII (Formulario de declaragao de veiculo proprio
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