


Um guia pratico
para usuarios e
gestores publicos
da Universidade
Federal do Acre

Com a presente cartilha, a Universidade Federal do
Acre - UFAC, por meio da Coordenadoria de Passagens
e Diarias, busca orientar a comunidade académica e os
usuarios do Sistema de Concessao de Diadrias e Passagens
- SCDP, fornecendo informacdes que possibilitem a correta
utilizacao do sistema, bem como o cumprimento das normas
e dos procedimentos aplicaveis a concessao de diarias e
passagens.

Espera-se que as informacdes contidas nesta cartilha
contribuam para o fortalecimento de uma gestao eficiente,
transparente e padronizada das concessdes de diadrias e
passagens, promovendo a adequada utilizacdo dos recursos
publicos e o aprimoramento dos processos administrativos
da Universidade Federal do Acre.

imagens icon retiradas do site gratuito flaticon (www.flaticon.com)



Objetivo da Cartilha

Auxiliar os servidores e gestores publicos da Universidade
Federal do Acre que atuam no planejamento, na solicitacao,
na aprovacao e na execucao de viagens oficiais por meio do
Sistema de Concessdao de Diarias e Passagens - SCDP.

O SCDP é uma ferramenta estratégica, de uso obrigatorio
em toda a Administracao Publica Federal, voltada a gestao
eficiente, transparente e padronizada das viagens realizadas
a servico. Seu uso adequado contribui para a racionalizacao
de despesas, o cumprimento das normas legais e o
fortalecimento da governanca publica.

Assim sendo, com o avanc¢o da transformacao digital, o
SCDP também evoluiu. Atualmente, além da plataforma web,
0s usuarios contam com o Aplicativo SCDP, que dispde de
funcionalidades como o acompanhamento e o gerenciamento
das solicitacdes de viagem diretamente pelo celular, tornando
O processo mais transparente, agil e acessivel.

Para que serve?

Facilitaraorganizacdaodosafastamentosdeservidorespara
a realizacao de viagens a servico, nacionais e internacionais,
no ambito da Universidade Federal do Acre, no que se refere
a concessao de diarias e passagens. O sistema contribui para
o planejamento, o registro, o acompanhamento, a aprovacao,
o controle, o pagamento — com integracdao ao SIAFI — e a
prestacao de contas, de forma simples, rapida, eficiente e
transparente.



Quem deve usar?

Todos os orgaos da Administracdo Publica Federal
direta, autarquica e fundacional estdo sujeitos a utilizacao
do Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP.
A obrigatoriedade de sua utilizacao foi instituida em 19 de
novembro de 2007, por meio do Decreto n? 6.258, que incluiu
o art. 12-A no Decreto n® 5.992, de 2006.

No ambito do Ministério da Educacao - MEC, foi publicada
aPortarian®928,de 5 de dezembrode 2022, que dispde sobre
os procedimentos para afastamento da sede e do Pais, bem
como sobre a concessao de diarias e passagens em viagens
nacionais e internacionais, no interesse da Administracao,
além de delegar competéncia a dirigentes do Ministério da
Educacao e das entidades vinculadas para a pratica dos atos
gque menciona.



Perfis

O SCDP organiza as viagens a servico com diferentes
papeéis para cada usuario. Entender seu perfil ajuda a usar o
sistema de forma rapida e correta. Veja os principais perfis e
quem faz o qué:

Perfil

Proposto

Quem é?

Aqguele que reali-
zara o afastamento
a servico, nacional
ou internacional,
no interesse da
Administracao
Publica

O que faz?

Representa institucionalmente a
Universidade durante o afastamento
e cumpre a missao autorizada.

Solicitante
de viagem

Servidor e/ou
colaborador formal-
mente designado

e autorizado, no
ambito de cada uni-
dade demandante

Responsavel pela conferéncia e
inclusdo no SCDP de todas as infor-
macodes relativas ao cadastramento
da solicitacdo, da alteracao, do
cancelamento, da antecipacao, da
prorrogacao, da complementacao e
da prestacdao de contas da viagem.

Autoridade
superior

Dirigente maximo
da unidade, ou ser-
vidor formalmente
designado, con-
forme delegacdes
de competéncia
adotadas

Responsavel pela avaliacdo da indi-
cacdo do proposto e da pertinéncia
da missdao, bem como pela pondera-
cdo da analise de custo-beneficio e
aprovacao tanto da viagem quanto
da prestacao de contas no SCDP nos
casos de excepcionalidades.

Ordenador
de despesas

Responsavel pela
autorizacao de
pagamento de
despesa

Autoriza ou rejeita a execucao da
despesa para realizacao de paga-
mentos das diarias de viagens.

Solicitante
de passagem

Servidor ocupante
de cargo efetivo,
formalmente
designado

Responsavel pela cotacdo de passa-
gens, observando o voo que melhor
atende a solicitacdo e em perfeita
sintonia com as normas estipuladas
pela Portaria n? 928/2022 e a IN
3/2015, encaminha e acompanha a
emissdo do(s) bilhete(s) por intermé-
dio, exclusivo, da agéncia de viagens
contratada.




Perfil

O que faz?

Coordenador
financeiro

Responsavel pela
execucdo financeira
da despesa

Executa o pagamento das despesas
(didrias), apos aprovacao do ordena-
dor de despesa

Assessor

Servidor que ana-
lisa previamente a
viagem

Subsidia a aprovacao pela
Autoridade Superior, pelo Ordenador
de Despesas ou pelo proponente,
bem como revisa a solicitacao e
solicita ajustes, guando necessario

Proponente

Chefe da unidade
ou servidor formal-
mente designado,
conforme delega-
cdes de competén-
cia adotadas

Responsavel por viagens que nao
possuem excepcionalidade pela
avaliacdo da indicacao do proposto
e da pertinéncia da missao, bem
como pela ponderacao da analise de
custo-beneficio e aprovacao tanto
da viagem quanto da prestacao de
contas no SCDP

Gestor
setorial

Responsavel por
acompanhar os
procedimentos
necessarios a ope-
racao do SCDP

Orienta os demais agentes e servi-
dores no processo de concessao de
didrias e passagens, na aplicacao da
legislacao pertinente e na boa arti-
culacdo entre os usuarios envolvidos.
Compete-lhe, ainda, a disseminacao
das informacdes e capacitacdo de
todos os usuarios




Solicitacao de viagem

INICIO DA SOLICITACAO (SEI)

O processo tem inicio quando o Proposto (servidor) ou sua chefia imediata solicita
autorizacao de afastamento por meio de processo no SEl, anexando:

e Oficio de solicitacéo;

¢ Requisicdo de Diérias e Passagens

e Documentos que comprovem a pertinéncia da viagem.

ANALISE E AUTORIZACAO DA VIAGEM

O titular da Unidade Solicitante de Viagem analisa a solicitacdo quanto:

e apertinéncia com os interesses da UFAC;

e acorrelacdo com as atividades institucionais;

¢ adisponibilidade de recursos.
= Apds a andlise o processo deve ser encaminhado para autorizagdo da
Autoridade Superior.

CADASTRO DA VIAGEM NO SCDP

Apds a autorizagdo no SEl, o Solicitante de Viagem insere as informagdes da
viagem no SCDP, anexando o processo do SEI.

= Nesse momento é gerado no nimero da Proposta de Concessao de Diérias e
Passagens (PCDP)

APROVACAO DA PCDP

A Autoridade Superior analisa a PCDP e, se estiver conforme, realiza a aprovagéo
no SCDP.
= Caso haja inconsisténcias, devolve para correcdo ao Solicitante de Viagem.

COTACAO, RESERVA E EMISSAO DE PASSAGENS

Se a PCDP houver bilhete de passagens aéreas, o Solicitante de Passagem realiza a
cotacdo e a reserva dos bilhetes no SCDP.
= A agéncia de viagens ou a companhia aérea realiza a emissdo das passagens.

APROVACAO DA DESPESA PELO ORDENADOR

O Ordenador de Despesas analisa a despesa registrada na PCDP e, se estiver de
acordo, aprova no SCDP.

PAGAMENTO DAS DIARIAS

O Coordenador Financeiro efetua o pagamento das diérias e do adicional de
deslocamento no SCDP, se houver.
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VIAGEM

O Proposto realiza o deslocamento e executa a missao institucional.

PRESTACAO DE CONTAS

Apds o retorno, o Proposto preenche o Relatdrio de Viagem e anexa os
comprovantes de cumprimento da missdo.

O Solicitante de Viagem registra a prestacdo de contas no SCDP e,
quando necessério, emite GRU para devolucao de valores.

APROVACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A Autoridade Superior ou o Proponente realiza a anélise da prestacao
de contas e, estando de acordo, procede a sua aprovacao, encerrando
a PCDP. Em caso de discordéancia ou necessidade de complementacao,
a PCDP seréa devolvida ao Solicitante de Viagem para ajustes e inclusdo
de informacdes ou documentos adicionais.

Solicitacao de viagem

O fluxo apresentado tem carater orientativo e tem por
finalidade demonstrar, de forma simplificada, as principais
etapas do processo de concessao de diarias e passagens no
ambito da UFAC.

Ressalta-se que cada deslocamento possui caracteristicas
proprias, podendo haver variacdes conforme a natureza
da viagem, o perfil do Proposto e as normas aplicaveis. As
viagens nacionais e internacionais, por exemplo, possuem
procedimentos semelhantes, porém com exigéncias
especificas para deslocamentos ao exterior.

Além disso, nem todas as viagens envolvem a emissao de
passagens, como nos casos de deslocamento com veiculo
oficial, veiculo proprio autorizado ou quando as passagens
sao custeadas por outra instituicdo.
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PREENCHIMENTO DO
FORMULARIO DE REQUISICAO DE
PASSAGENSE DIARIAS
(DISPONIVELNO SEI)

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO TRAMITAQAO ANEXAQAOPAS
DE DIARIAS E PASSAGENS DO PROCESSO DOCUMENTACOES QUE

SOLICITANTE DE JUSTIFIQUEM A VIAGEM
VIAGEM CRIA A PARA (ART. 12 DA PORTARIADO

PCDP NO SCDP AUTORIZACAO MECN°928/2022)
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MISSAO PRESTACAO DE
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PRESTACAO




Documentos de viagem

Conforme disposto no art. 12 da Portaria MEC n?® 928,
de 2022, para o cadastramento da Proposta de Concessao
de Diarias e Passagens (PCDP) no SCDP, o processo deve
estar devidamente instruido com a documentacdao minima
necessaria a comprovacao da finalidade do deslocamento,
da autorizacao da autoridade competente e das condi¢cdes
da missao institucional.

A corretainstrucao documental contribui para a celeridade
da analise, da aprovacao e do pagamento das diarias e
passagens, além de assegurar transparéncia e conformidade
com as normas vigentes.

De forma geral, devem ser anexados os seguintes
documentos:

« Requisicdo de Didrias e Passagens, devidamente
preenchida e assinada;

« Convite para participacao em evento, missao ou atividade
institucional, quando houver;

« Programac¢ao ou cronograma da missao, contendo as
atividades a serem realizadas;

« Documentacao que comprove trechos com embarque e
desembarque em localidades distintas, quando aplicavel;

* Oficio de solicitacdo de autorizacdo da viagem;
* Autorizacao formal da autoridade superior competente.

Ressalta-se a importancia do correto e completo
preenchimento darequisicao de didrias e passagens. Dados
como CPF e data de nascimento sao imprescindiveis para a
emissao dos bilhetes.

Portanto, erros ou omissoes podem resultar na
impossibilidade deembarque,emrazdaodasrigorosasnormas
de seguranca adotadas pelas companhias aéreas, além de
ocasionar devolucdes para ajustes e atrasos desnecessarios
NO Processo.



Requisicao de diarias
e passagens
1

REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS

1. TIPO DE PROPOSTO
{ ) SERVIDOR [} COLABDRADOR EVENTUAL { ) Outros:
{ ) SERVIDOR CONVIDADD { ) ACOMPAMHANTE PME
| ) SEPE { ) Dependente

2, DADOS PESSOAIS

MNOME DO PROPOSTO:
CPF: DATA DE NASCIRENTO:
RG: GRGAD EXPEDIDOR: UF: DATA DE EXPEDICAD:
MOME D& MEE:

N2 DD PASSAPORTE (se estrangeiro ou o coso de viggem [ntermnaconal):

E-MalL: TELEFOME:
ENDERECO COMPLETD (rug, numera, bairra, CEF, cdode, estado):

ORGAD/UNIDADE DE LOTACAD: ORGEAD/UNIDADE DE EXERCICIO:
CARGD/ FUMCAD/EMPREGO: MATRICULA S1APE:

MUMERD E NOME DO BANCO: AGENCIA: CONTA CORREMNTE:

CAMPOS DE PREENCHIMENTO EXCLUSIVO EM CASO DE PROPOSTO TIPO SEPE OU COLABORADOR EVENTUAL

SEPE/COLABORADOR EVENTUAL | ESCOLARIDADE:

AUXILIO-BUMENTACESD: ( ] MEo () Sim: RS

SEPE

AUXILIO-TRANSPORTE: | ) Mo ( ) Sim: RS

----------------\

Atencao ao preenchimento dos dados pessoais.

As informacdes inseridas no campo acima serao
utilizadas diretamente para a emissao dos bilhetes
aéreos.

Dados incompletos, incorretos ou divergentes
dos documentos oficiais podem impedir a emissao,
custos adicionais ou até comprometer a missao
institucional.

----

[
i
1
i
\



2

2. INFORMACOES DA VIAGEM

[ ] Macional
2.1, TIPO DA VIAGEM:

[ ) Internacicnal

2.2, SERA NECESSARIA A CONCESSAD DE: o _
*Caso o UFAC ou outra instituicdo néo custsie afs) | | ) Diérias e passagens aéreas
despesals) serd abrigatdrio o preenchimento do | [ ) Somente didrias®

Terma de Rendneia de Didrios &/ou Passogens, { | Somenta passagens asraas®
**Quando o afustamento se der por mais ae 2 {dois) | | | Adiclonal de deslocamento

pernoites forg de sede, 'mitods o umo pego e | [ ) Bagagem despachada*®

chservadas 4z restrigbes de peso ou volume imoostas [ ) Ressarciments de passagens rodovidrias
pe'a componhio géreg, conforme frt, 21, da Portaria

MEC Ne 928/22). [ ] Seguro viagem — Internacional

2.3, OBIETIVO DA VIAGEM [Descrever o motivo do
viggem no interesse do UFALC e wincuwlogfo do senvico
ou evento as otividodes, programos € projetos em
andamento na URAC):

2.4. RELACAD DE PERTIMEMCIA (Descrever o relopfo
de pertinéncia entre g funglio ow cargo oo Propastc
com o abjeto oo waogem; relevdncia da realizopio do
servico ou particlpapio para as finelldedes do UFALZ):

25 INFORMACOES DO EVENTO/MISSAD (A5 | pars micio: DATA ENCEREAMENTE:
nformegles  sedfo  considerodas  pore cotopdo 3 .
e emissiio de bilhetes de possogens.) HORARIO DE INICIO: HORARIO DE EMCERRAMENTOD:

As informacodes de inicio e término da missao
sao essenciais para a cotacdo e emissao das
passagens.

Esses dados orientam a escolha dos voos e a
definicdo dos trechos.

O preenchimento incorreto ou incompleto
pode resultar em reservas inadequadas, atrasos
e prejuizos a execucao da missao institucional.

1
1
[
1
\

----------------‘

----




3. ROTEIROS DA VIAGEM
{informar tedos o5 desiocamentes,trechos gue serdo realizodos durante o viogem.)
ORIGEM DESTIMG SUGESTAD DE

DATA Cidade/Estado/Pas Cidade/Estado/Pais WMIEID DE TRANSPORTE HORARIO DE VOO
Iy, [ ) aéreo [ ] Weiculo oficial

[ } Rodowiario [ JOutra-
. [ ) Agreo [ ] Veiculo oficizl

[ ) Rodaowiario [ JOutro:
. [ ) Agreo [ ] Veiculo oficizl

[ ) Rodaowiario [ ) Outre:

As informacdes do roteiro da viagem (datas, origem, destino
e meio de transporte) devem refletir fielmente a missao
institucional, sendo indispensaveis para a correta emissao dos
bilhetes e pagamento das diarias.

4, JUSTIFICATIVAS
{Viagens com qualguer uma das corocteristicas g seguir, somente serio autorizodas medionte aoresentacdo de justificativa.)

4.1. VIAGEM COM MAIS DE 5 [CINDO) DIAS CONTINUOS [conforme inc. I,
Art. 8% do Decreto NE 10.193/15):

4.2, VIAGEM URGENTE (menos de 15 dios de gntecedéncic do dotg de
initio do wiogem, conforme inc. ), Art. 89, do Decreto N2 10.193/19).

A JUSTIFICATIVA DEVE APRESENTAR OBRIGATORIAMENTE, conforme § 28,
Art. 22, da FPortgrio MEC NE 528/22:

I. o motivo gue impossibilitou o opresentogdo dos informagies dentro do
praze;

II. A imprescindibilidode para o ocorréncia da atividade foro do prazo;

Il A impossibilidade de remarcagbo.

4.3, VIAGEM QUE SE INICIE MA SEXTA-FEIRA, INCLUA FIMAL DE SERMANA
E/OU FERIADO {conforme inc. IV, Art. 82, do Decreto N2 10.193/19 e Art.
14, da Portaric MEC N2 928/23)-

4.4, ESPECIFICA.(}ED DE AEROPORTD (quondc houver mais de um
aeroporto na cidode de embargue ou desembarque, conforme Art 15 do
Fortaria MEC N2 325,22

4.5. VIAGEM EM GRUPO DE MAIS DE 5 (CINCO) PESSOAS PARA O MESMO
EVENTO {canforme inc. i, Art. 82, do Decreto N2 10.193/13):

4.5, VIAGEM COM MAIS DE 20 DIARIAS ACUMULADAS NO EXERCICIO
{conforme inc. il Art. 82 do Decreto N2 10.153/13):

5. JUSTIFICATIVA PARA PENDENCIA DE PRESTACAQ DE CONTAS

Cada justificativa inserida nos campos da requisicdo deve
estar devidamente fundamentada e sera analisada a luz da
legislacdao aplicavel. Lembramos que determinadas situacdes
dependem de autorizacdo da autoridade superior, nos termos
do artigo 82 do Decreto n2 10.193/2019

Esteformularioseraconsideradovalido
apos assinatura do proposto (servidor)
e de sua chefia imediata. E no caso de NOME DO ﬁfi‘:’;‘i“:f;:;:’ﬂ‘mf”m
beneficiarios externos a UFAC, devera
ser assinado pelo proposto (servidor
convidado/SEPE/colaborador eventual/  womepa cueria imepiata em mariscuto
acompanhante PNE/dependente/ Caago; nERa
outros) e pelo responsavel pela indicacao
ou convite do mesmo.



Viagem urgente

As Propostas de Concessao de Diarias e Passagens
(PCDP) devem ser encaminhadas com antecedéncia minima
de 15 (quinze) dias em relacdao a data prevista para o inicio
da viagem.

Solicitacdes de viagem encaminhadas fora do prazo
minimo de 15 dias serdo classificadas como deslocamentos
em carater de urgéncia.

A unidade solicitante devera apresentar justificativa
formal, indicando obrigatoriamente:

| = o motivo que impossibilitou a apresentacao da solicitacao
dentro do prazo;

Il = a imprescindibilidade da realizacdao da atividade fora do
prazo;

Il = a impossibilidade de remarcacao da atividade.

----------------\

|
A recorréncia de solicitacbes em carater i

de urgéncia pode ser caracterizada como ato
antiecondmico, podendo ensejar apuracao de 0
I responsabilidade administrativa. I
' J



Prestacao de contas

A prestacdo de contas € etapa obrigatoria apods o retorno
daviagem e tem por finalidade comprovar a efetiva realizacao
da missdo institucional e a correta aplicacdao dos recursos
publicos.

Quem deve prestar contas?

Paragrafo unico do artigo 70 da CF de 1988

Prestarad contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e
valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que, em nome
desta, assuma obrigacdes de natureza pecuniaria.

Prazos

Viagens nacionais: 05 (cinco) dias corridos, contados
a partir do retorno da viagem, para apresentacdao da
documentacdao que comprove a realizacao da missao.

Viagens internacionais: 05 (cinco) dias corridos,
contados a partir do retorno da viagem, para apresentacao
da documentacdao que comprove a realizacdo da missao,
incluindo o cartdao de embarque, e 30 (trinta) dias para
apresentacao do relatorio de viagem.

Documentos

Documentos que devem ser apresentados:

* Bilhetes ou cartdes de embarque (ou recibo do check-in
eletrénico);

* Declaracdao da companhia aérea, quando aplicavel;

e Documentos que comprovem a atividade realizada
(relatorio de viagem, certificado, atesto de participacao, atas,
entre outros)



Perguntas e respostas

1- PARA QUE SERVEM AS DIARIAS E PASSAGENS?

Nos termos do art. 58, caput, e §1° da Lei n2 8.112/1990, as
diarias e passagens destinam-se exclusivamente a cobrir despesas
de alimentacao, hospedagem e locomoc¢ao do servidor que se
desloca temporariamente no interesse da administracao publica.

2- POSSO ESCOLHER OS VOOS QUE QUISER PARA A MINHA
MISSAO?

A Portaria MEC n® 928, de 5 de dezembro de 2022, em seu art.
13, estabelece que:

“Fica vedada a escolha, pela unidade solicitante, por voos
especificos ou companhias aéreas gue nao atendam aos requisitos
estabelecidos nesta Portaria, salvo em casos de justificada e
comprovada necessidade.”

3- QUANDO AS DIARIAS SAO PAGAS?

As didrias serdo pagas com 05 (cinco) dias para o inicio da
missao, sendo o pagamento de diarias vedado com antecedéncia
superior a cinco dias da data prevista para inicio da viagem e de
quinze ou mais didrias de uma so vez. (Decreto n2 825/1993, Art.
22, Inc. Il, alterado pelo Decreto n2 6.907/2009)

4- POSSO MUDAR OS BILHETES AEREOS?

“O proposto podera alterar, a sua custa, percurso, data
ou horario dos bilhetes nacionais anteriormente emitidos,
desde que cumprido o objetivo de sua viagem e que nao haja
comprometimento do desempenho de suas atribuicdes no orgao
de exercicio.”

5- ALUNO PODE RECEBER DIARIAS?
Nao ha previsado legal para concessao de diarias para alunos.

6- POSSO SOLICITAR DIARIA USUFRUINDO FERIAS,
LICENCA-MEDICA OU AFASTAMENTOS?

N&o, pois é vedada concessao a servidores nestas condicdes.



7- O QUE FAZER QUANDO OCORREREM ALTERACOES NA
VIAGEM?

Quaisquer alteracdes tais como datas de inicio e fim da
viagem, meio de transporte deverao ser registradas em relatorio.
O resultado dependerd da situacao, incluindo a existéncia ou nao
de autorizacdo prévia da chefia imediata, visto que podera gerar
valores a receber ou a pagar a Administracado.

8- O QUE ACONTECE SE A VIAGEM FOR CANCELADA?

O valor da diaria devera ser restituido ao erario em sua
totalidade, no prazo de até cinco dias do retorno previsto.

9- O QUE ACONTECE QUANDO E SOLICITADO O
CANCELAMENTO DO BILHETE AEREO?

Quando o proposto ou o solicitante de viagem solicita o
cancelamento do bilhete, a agéncia contratada é comunicada
para que proceda ao cancelamento, de acordo com as regras
tarifarias da companhia aérea.

10- O QUE E ADICIONAL DE DESLOCAMENTO?

A finalidade desse adicional é custear o deslocamento do local
de trabalho ou residéncia do proposto até o local de embarque,
bem como o percurso de retorno, contemplando o uso de taxis,
aplicativos de transporte ou similares. Trata-se, portanto, de
um auxilio definido pelo legislador para cobrir esses trechos
especificos. Conforme dispde o proprio artigo 82, do decreto
5.992 que remete ao Anexo Il da norma, fixando o valor em R$
95,00.

11- SE EU PRECISAR DE TRANSPORTE RODOVIARIO, A UFAC
TAMBEM FARA A COMPRA DAS PASSAGENS RODOVIARIAS?

No que se refere ao transporte rodoviario intermunicipal,
informamos que, no momento, a UFAC nao possui contrato
vigente com empresa de agenciamento de transporte rodoviario.
Dessa forma, ndao ha possibilidade legal de aquisicdo direta de
bilhetes por parte da instituicao.

Entretanto, tal situacdao nao inviabiliza o deslocamento do
servidor. Nesses casos, € facultado ao proposto adquirir os
bilhetes rodoviarios necessarios, sendo o valor integralmente
ressarcido apos a viagem, mediante apresentacao das despesas
no Fluxo de Prestacao de Contas do SCDP.



12- O QUE CARACTERIZA A MISSAO INSTITUCIONAL?

E a atividade realizada no interesse da Administracao,
devidamente justificada, autorizada e compativel com as
atribuicdes do servidor ou com o objeto da colaboracao.

13- O QUE ACONTECE SE A PRESTACAO DE CONTAS NAO
FOR APRESENTADA?

O servidor ou colaborador ficarda impedido de realizar novas
viagens até a regularizacao ou devolucao dos valores devidos.

14- POSSO VIAJAR COM MUITOS DIAS DE ANTECEDENCIA
DO EVENTO E/OU RETORNAR DIAS APOS O TERMINO DA
MISSAO?

Nao. A solicitacdo de viagem deve estar estritamente vinculada
ao periodo de realizacdao da missao institucional, incluindo apenas
o0 tempo necessario para os deslocamentos.

A Portaria MEC n2 928, de 5 de dezembro de 2022, estabelece
em seu art. 14, paragrafo uUnico, que é vedada a solicitacao de
viagem em data ndo condizente com a participacdo do servidor
Nno evento.

Além disso, durante o afastamento a servico, o servidor
encontra-seemefetivoexercicio,sendoaUniversidaderesponsavel
por ele durante todo o periodo autorizado. Por esse motivo, nao
€ permitida a permanéncia em local diverso por periodo superior
a0 necessario ao cumprimento da missao e dos deslocamentos.

15- TENHO DIREITO A BAGAGEM DESPACHADA?

Sim, desde que o afastamento ocorra por mais de 2 (dois)
pernoites fora da sede.

o servidor fara jus a compra de passagem com bagagem
despachada inclusa ou ao ressarcimento dos gastos com
bagagem, limitada a uma peca, observadas as restricdes de peso
ou volume estabelecidas pela companhia aérea.



Dicas e boas praticas

Todas as viagens, no interesse da Administracao, devem
ser registradas no Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens - SCDP, mesmo nos casos de afastamento sem
onus ou com 6nus limitado.

Preenchimento do SCDP

* Preencha todos os campos com atencao, especialmente
dados pessoais, roteiro da viagem e meio de transporte.

» Utilize informacdes idénticas aos documentos oficiais.

* revise o0s dados antes de enviar a solicitacao para
aprovacao.

Passagens e deslocamentos

 Antes de enviar a solicitacao, consulte a disponibilidade de
VOOS para o trecho pretendido, considerando datas e horarios
compativeis com a missao.

e Defina o roteiro da viagem de acordo com a missao
institucional, evitando escalas, permanéncias ou deslocamentos
desnecessarios.

Durante a missao

* Mantenha documentos que comprovem a participacao no
evento (listas de presenca, certificados, atas, e-mails).

* Registre eventuais imprevistos (atrasos, cancelamentos,
mudancas de roteiro).

Prestacao de contas

* Realize a prestacao de contas no SCDP em até 5 dias apos
O retorno.

 Anexe todos os documentos exigidos de forma legivel e
completa.

* Verifigue se ha necessidade de ajuste ou devolucdo de
valores.



Evite retrabalho
 Nao finalize a solicitacdo com informacdes incompletas.

« Evite solicitar viagens com datas incompativeis com o
evento.

* Em caso de duvida, procure a unidade responsavel antes
de enviar o pedido.

Legislacoes correlatas

PORTARIA MEC N¢ 1.819, DE 11 DE SETEMBRO DE 2023: Delega
competéncia aos titulares de unidades do Ministério da Educacdo - MEC e
aos Dirigentes Maximos das entidades vinculadas para a pratica dos atos
gue menciona, e da outras providéncias. (publicado no DOU 13/09/2023 |
Edicdo: 175 | Secdo: 1| Pagina: 61)

PORTARIA MEC N2 928, DE 5 DE DEZEMBRO DE 2022: 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
Administracao, e delega competéncia a dirigentes do Ministério da Educacao
- MEC e das entidades vinculadas para a pratica dos atos que menciona
(publicado no DOU 06/12/2022 | Edicdo: 228 | Secédo: 1| Pagina: 19)

PORTARIA MEC N2 555, DE 13 DE JUNHO DE 2024: Altera a Portaria
MEC n2 928, de 5 de dezembro de 2022, que dispde sobre os procedimentos
para afastamento em viagens nacionais e internacionais, no interesse da
Administracao, e delega competéncia a dirigentes do Ministério da Educacéo
- MEC e das entidades vinculadas para a pratica dos atos que menciona
(publicada no DOU 18/06/2024 | Edicdo: 115 | Secédo: 1| Pagina: 54).

DECRETO N2 5.992, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2006: Dispde sobre a
concessao de didrias no ambito da administracdo federal direta, autarquica
e fundacional, e da outras providéncias.

DECRETO N¢ 7.613, DE 17 DE NOVEMBRO DE 2011: Altera o Decreto n®
5.992, de 19 de dezembro de 2006, que dispde sobre a concessao de diarias
no ambito da administracdo federal direta, autarquica e fundacional.

INSTRUCAO NORMATIVA N2 3, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2015
(Atualizada): Dispde sobre diretrizes e procedimentos para aquisicdo de
passagens aéreas pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional.

INSTRUCAO NORMATIVA N2 4, DE 11 DE JULHO DE 2017: Dispde
sobre o ressarcimento de gastos com bagagens despachadas em viagens a
servico, no ambito dos orgaos e entidades da Administracao Publica federal
direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias.



CONTATO

(68) 99254-9409
scdp.prad@ufac.br
coordenadoria de
passagens e diarias
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