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Portaria da Diretoria de Administragio 05:08/2010

A Diretoria de Administragio no uso de
suas atribuiges,
RESOLVE:

1.0 - PROPOSITO

|.1 - Estabelecer normas e procedimentos a serem adotados para solicitagio, autorizagio.
concessiio e prestagdo de contas de didrias e passagens, no Sistema de Concessdo de Didrias e
Passagens — SCDP, referentes a deslocamento em objeto de servigo, no territorio nacional e no exterior,

-

no :unTlilu da Fiocruz.

2.0 - CONCEITUACAO

2.1 - Para efeito desta Portaria considera-se:

2.1.1 - Sistema de Concessiio de Diirias ¢ Passagens - SCDP: sistema do Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestdo de utilizagao obrigatoria pelos drgios e entidades da Administragio
Ells}l_lm}lécﬁmiigdcm! direta, autarquica e fundacional, regulamentado pelo art. 12-A, do Decreto n”

2.1.2 - Proposto: beneliciario da Proposta de Concessdo de Didrias ¢ Passagens — PCDP
podendo ser:

a) Servidor: servidor que possui exercicio na Fiocruz e cadastrado no Sistema
Integrada de Administragho de Recursos Humanos — SIAPE;

; by Convidado: servidor que niio possui exercicio na Fiocruz, porém pertence a outro |
orgio da Administragio Piblica e ¢ cadastrado no SIAPE;

; ¢) Colaborador Eventual: pessoa que ndo possul vinculo com a Administragio |
Priblica e que a convite da Fiocruz, se desloca para outra Unidade da Federagio com o objetivo de fazer
conferéneias, palestras ou participar de congressos, semindrios ¢ congéneres. ou ainda para
desempenhar missdes de natureza transitoria; _

‘d; Assessor Especial: servidor que acompanha Ministro de Estado ou titular de cargo
de natureza especial, em viagem, na qualidade de assessor, devendo estar cadastrado no SIAPE;
: _ €) Outros: ndo possuem vinculo com a Administragio Pablica ¢ CPF. (Aplica-se a
categorias especials que se enquadrem nesta condiciio a exemplo de indigenas ¢ recém-nascidos)
- Iy Participante de Comitiva: acompanha o Presidente da Repiblica em suas
viagens,

g) Dependente: pessoas legalmente dependentes de servidor piblico, (Aplica-se aos
casos de deslocamento por remogio. nomeagio ¢ exoneragiio de servidores de cargos em comissio,
com direito & passagem).

2.1.3 - Solicitante: ¢ o responsivel pelo cadastro inicial, prorrogagio, complementagio e
cancelamento da viagem. bem como o cadastro dos dados da prestagio de contas. Podera ser o proprio
proposto, desde que cadastrado no SCDP com o perfil de solicitante.

2.1.4 — Representante Administrativo: servidor responsavel pela cotagdo e registro da
reserva de viagem no SCDP.

~ 2.1.5 - Proponente/Concedente: ¢ o responsavel pela avaliagio da indicagio do proposto
e pertinéncia da missio, efetuando a autorizagio administrativa, E, ainda, o responsével pela aprovagio
da prestagio de contas, (Exige certificagiio digital),
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’7"_' ~ 2.1.6 - Autoridade Superior: ¢ o responsavel pela autorizagio das viagens, que possuem

trecho aéreo, cuja data da solicitagao seja inferior a dez dias do inicio da viagem. (Exige certificagio
I digital).
|

enquadramento legal e da documentagfio pertinente as viagens ao exterior. (Exige certificagio digital).

2.1.8 — Ministro/Dirigente: possui perfil no SCDP para autorizagio das viagens
internacionais. (Exige certificagiio digital).

2.1.9 — Ordenador de Despesa: ¢ 0 servidor responsavel pela autorizagiio da despesa
| relativa a diarias e passagens, podendo fazer a alteragiio do projeto/atividade e do empenho no SCDP.
(Exige certificagio digita%}.

2.1.10 = Coordenador Financeiro: € o responsavel por cadastrar. no SCDP, os empenhos

de didrias e passagens gerados no Sistema Integrado de Administragio Financeira do Governo Federal

SIAFI e efetuar o pagamento das diarias de um proposto. Deve estar cadastrado no SIAF] e
autorizado a emitir ordem bancaria. (Exige certificagio digital).

; 2.1.11 -~ Coordenador Or¢amentirio: ¢ o responsavel por cadastrar ¢ acompanhar as
informacdes na tabela Cadastra Teto Orgamentario.

2.1.12 — Gestor Setorial: ¢ o responsavel pelo acompanhamento dos procedimentos
necessArios & implantagdo e operagdo do Sistema, bem como de interagdo com o Gestor Central. Devera
orientar 0s demais agentes e servidores da Fiocruz no processo de concessdo de didrias e passagens. na
aplicagio da legislagio pertinente e na boa articulagdo entre os usudrios envolvidos. Compete-lhe,
amnda, a disseminagdo das informagdes e capacitagdo de todos os usuarios.

2.1.13 — Gestor Central: ¢ o perfil no SCDP que tem um acesso global aos dados ¢ as
tabelas, Responsavel pelas informagdes contidas na tabela de parimetros.

2.1.14 — Auditor; responsdvel pela auditoria no sistema. Tem permissio para efetuar todas
as consultas no sistema.

i 2.1.15 — Administrador Setorial: ¢ o responsavel por efetuar consultas gerenciais ¢
emissio de relatorios,

2.1.16 — Assessor: € o responsavel pela analise prévia das solicitagdes de viagem em sua
area de atuagio. Esse perfil € de utilizagio opcional.

3.0 - DA SOLICITACAO

3.1 - As Propostas de Concessio de Didrias e Passagens - PCDP, no fimbito da Fiocruz,
ocorrerdo, exclusivamente, por meio do Sistema de Concessido de Didrias e Passagens - SCDP,
conforme previsto no art. 2% do Decreto n® 6.258/2007.

3.2 - As passagens e didrias para viagens serdo concedidas apenas nos casos previstos na

legislagio pertinente, tendo sempre em vista o interesse publico e observando os principios da
finalidade, moralidade e economicidade.

3.3 - Todas as viagens devem ser registradas no SCDP. mesmo nos casos de afastamento sem
anus ou com onus limitado,

34 - A Unidade Proponente deverd fazer a programagio e a solicitagio da viagem com
antecedéncia minima de dez dias corridos,

3.5 - O deslocamento de servidor em viagem ao exterior serd precedido de autorizagio do
Senhor Ministro de Estado da Sadde — a ser publicada no Diario Oficial da Unifio - e providenciado
pela unidade organizacional competente, na forma da legislagio

3.6 - As propostas de concessiio de didrias e passagens, quando o afastamento iniciar-se em
sextas-feiras, bem como os que incluam sabados. domingos e feriados, serio expressamente justificadas
no %f(DI‘ configurando, a autorizagio do pagamento pelo ordenador de despesas, a aceitagiio da
Justificativa.

2.1.7 — Consultor Viagem Internacional: ¢ o servidor responsivel pela verificagio do |

Cancela Allera i Uistrihuiqéd e Data
N 5 Geral | 05/08/2010

T




" Numero
Ministério da Satide 015/2010-DIRAD

Folha De

FIOCRUZ 03 0a

Fundagdo Oswaldo Cruz

" Entrada em vigor

i iretori St 5/08/2
Portaria da Diretoria de Administra¢do 03/08/2010

4.0 - Compete aos usudirios do SCDI*;

4.1 - Proposto:

; a) providenciar a documentagiio que deu origem ao pedido de viagem, a qual devera
conter informagdes detalhadas sobre & programagio das atividades a serem desenvolvidas no periodo da
viagem. em espECIql uanto & data de inicio e término, hordrio e local de sua realizagio, tais como;
convites, e-mails, folder, pauta, contendos programaticos, convocaciio, agenda das atividades, entre
Outros; e.

b} prestar contas de acordo com o disposto nos itens 9.1 e 9.2 desta Portaria.
4.2 - Solicitante:

a) registrar no sistema a PCDP e anexar os decumentos apresentados pelo proposto
no S3CDP: e.

b) lazer o monitoramento e controle de suas solicitagdes.

4.3 - Representante Administrativo — definir a reserva da passagem acrea ao menor Ercs;n e em
classe econémica, sem prejuizo do estabelecido na legislagdo em vigor, considerando-se o horario e o
periodo da participagio do proposto nas atividades a serem desenvolvidas, a pontualidade, o tempo de
traslado e a otimizagio do trabalho, visando a garantia da plena execugio do servigo. Anexar no S5CDP

4 documentagiio comprobatoria da cotagiio de precos e a reserva.

: 4.3.1 - A auwtorizagho para a viagem de Colaborador Eventual, nos termos da legislagio
vigente, estara condicionada ao seu cadastramento no SCDP que devera ser realizado pelo
Solicitante/Representante Administrativo da Unidade Proponente.

. 4.3.2 - Para viabilizar o cadastramento, o Colaborador Eventual devera apresentar a
Unidade Proponente os documentos relacionados no Formulirio de Cadastro Colaborador Eventual
{Anexo ).

433 - Excepcionalmente, quando houver a necessidade urgente de realizagio do
deslocamento ¢ somente se o SCDP estiver inoperante, a documentagiio necessaria para emissio de
assagem devidamente assinada pelo Proponente e Ordenador de Despesas, juntamente com o
F’nrmuliﬁrin de Proposta de Solicitagio de Didrias e Passagens (Anexo 1) e de documento
comprobatorio do problema técnico ocorrido, devera ser encaminhada pelo Representante da Unidade
Proponente ao fiscal do Contrato, responsavel pela fiscalizagio do contrato de prestagio de servigos de
fornecimento de passagens para fins de controle e autorizagio da emissio do bilhete junto 4 agéncia de
viagens.

4.3.4 -. Na ocorréncia da situagio mencionada no caput o Representante da Unidade
Proponente devera providenciar registro das informagdes ¢ documentos no SCDP tio logo seja
retomada a normalidade de operagio.

5.0 - DA AUTORIZACAO

5.1 - Compete a0 Proponente/Autoridade Concedente analisar o mérito ¢ a conveniéncia
administrativa da viagem, tendo por base a documentagiio apresentada pelo proposto, configurando sua
aprovagio no SCDP a plena aceitagio das condigbes e justificativas apresentadas.

5.2 - A Unidade Proponente devera fazer a programagio e a solicitagio da viagem com
antecedéncia minima de dez dias corridos.

5.3 - As unidades concedentes deverio observar o prazo de 10 dias de antecedéncia para a
realizagiio da ordenagio da PCDP.

5.4 - Em cardter excepcional, as Autoridades Superiores, ou servidor por elas indicado,
poderio autorizar a emissao de bilhete de passagem aérea cu iu data da solicitagdo seja inferior a dez
dias do inicio da viagem, desde que devidamente formalizada a justificativa que comprove a
inviabilidade do seu efetivo cumprimento no SCDP.
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3.5 - A autorizagio de que trata o item 5.4 pode ser objeto de delegagio e subdelegacio.

5.6 - Compete ao servidor com o perfil ordenador de despesas no SCDP a responsabilidade
pela autorizagio da despesa relativa a didrias e E;;assag,cns, podendo fazer a alteragio do
Er{&'ctn.-‘atix-'idadc ¢ do empenho, antes do envio da PCDP para execugo financeira e/ou emissio de

ilhetes aéreos. Se ndo aprovar a viagem a PCDP ¢ cancelada, a viagem nio podera ser realizada.

; 5.7 - As propostas de concessdo de didrias e passagens em viagens internacionais serio
precedidas de autorizagio para afastamento do pais concedida pelo Senhor Ministro da Saide, a ser
publicada no Diario Oficial da Unido.

5.7.1 - O Consultor Viagem Internacional realizara a verificagio do enquadramento
legal € da documentagio pertinente as viagens internacionais.

6.0 - DA CONCESSAO DE DIARIAS

6.1 - Os valores das diarias corresponderfio aos valores ‘e percentuais calculados e fixados em
legislagio especilica ¢ destinam-se, nos termos da legislagio vigente, a indenizar o beneficiario pelas
despesas extraordindrias com pousada, alimentagio ¢ locomogio urbana, durante o periodo de
deslocamento, em objeto de servigo.

6.2 - Nos casos em que forem custeadas as despesas extraordinarias com pousada, alimentagio e
locomogdo urbana, no periodo de deslocamento o proposto ndo fard jus ao recebimento de diarias.

6.3 - A concessio de diarias sem a emissio de assagcns s serd admitida quando o
deslocamento, em objeto de servigo, se realizar em veiculo oficial da Fiocruz ou contratado por orgio
publico ou quando houver parceria com outros 6rgios do Governo Federal, Estadual ou Munici :naz-[fic
que estes venham a custear as despesas com passagem. desde que formalmente caracterizada e indicada
em campo especifico de justificativa no SCDP.

. 6.4 - £ vedado 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.

6.5 - As viagens com mais de 15 dias poderiio ser solicitadas no SCDP, pois o referido sistema
estd pm%ramadn a parcelar o pagamento das didrias, respeitando o disposto no inciso I, art. 2° do
Decreto 6.907/2009.

6.6 - Nao fard jus a didrias o servidor que se deslocar dentro da mesma regido metropolitana,
aglomeragio urbana ou microrregiiio. constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidos,
ou em areas de controle inlegmgu mantidas com paises limitrofes, cuja jurisdigdo e competéneia dos
orgdos, entidades ¢ servidores brasileiros consideram-se estendida, salvo se houver pernoite fora da
sede, hirc’stcse em que as didrias pagas serdo sempre as fixadas para os afastamentos dentro do territdrio
nacional.

6.6.1 - Os deslocamentos dentro do mesmo municipio somente serfio indenizados, na forma
da legislagio em vigor, para execugdio de atividades referentes a campanhas de combate e controle de
endemias, saneamento bésico e inspegiio e fiscalizagio de fronteiras internacionais, desde que fora da
zona considerada urbana.

6.7 - Seriio descontadas das diarias as importincias percebidas pelo servidor, a titulo de Auxilio-
jhmcntm;ﬁn e Auxilio-Transporte, relativas aos dias ateis do deslocamento a servico, incluindo o dia
e retorno.

6.8 - As didrias serdio concedidas por dia de afastamento da sede do servigo.
6.9 - O servidor fara jus somente 4 metade do valor da didria nos seguintes casos:
6.9.1 - nos deslocamentos dentro do territdrio nacional:
a) quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;
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b} no dia do retorno a sede de servigo;
¢) quando a Unifo custear, por meio diverso, as despesas de pousada; e

_ = d) quando o servidor ficar hospedado em imovel pertencente 4 Unido ou que esteja
| sob administragio do Governo brasileiro ou de suas entidades,

6.9.2 - nos deslocamentos para o exterior:
a) quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;

3 \ b} no dia da partida do territério nacional. quando houver mais de um pernoite fora
0 pais;

c) no dia de chegada do territorio nacional;
d} quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

1 e) quando o servidor ficar hospedado em imdvel pertencente & Uniiio ou que esteja
sob administragio do Governo brasileiro ou de suas entidades:

f) quando o governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe
ou com o qual coopere custear as despesas com alimentagio ou pousada; e

e &) quando a missdo no exterior abranger mais de um pais, adotar-se-d a diaria
aplicivel ao pais onde houver a pernoite; no retorno ao Brasil, prevalecerd a didria referente ao pais
onde o servidor haja cumprido a dltima etapa da missao.

6,10 - A Limsguda&;um. com direito a alimentagiio, ¢ facultada, nos deslocamentos, aos
colaboradores eventuais convidados a prestar servigos ou a participar de qualquer tipo de interesse do
Fiocruz, caso em que serid paga a metade da didria por dia de afastamento e o adicional de transporte
por localidade de destino,

611 - A hospedagem. com ou sem  alimentagio. ﬂuandﬂ autorizada, far-se-d em
estabelecimento Erewamf:nl'u contratado por uma unidade pestora da Administragdo e estritamente
limitado ao periodo definido na solicitagdo de viagem.

6.12 - Ao servidor cfou ao colaborador eventual. quando convocado para participar de
evento, curso ou reunido cuja hospedagem for financiada por ente estatal sera devido o Pﬂsﬂnl:ﬂﬂtﬂ da
metade da diaria por dia de afastamento. o adicional de transporte por localidade de destino e a
passagem.

6,13 - As didrias somente serfio concedidas aos servidores que estejam no efetivo exercicio
de suas atribuigdes, sendo vedada qualquer concessiio a servidores que se encontrem em gozo de [érias,
licenga ou qualquer tipo de afastamento.

. 6.14 - As didrias previstas para cargos em comissdo ou fungdes de confianga somente serdo
concedidas aos servidores que estejam no efetivo exercicio dos respectivos cargos ou fungdes.

. 6.15 - Quando o deslocamento exigir que o servidor fique mais de um dia em trinsito, quer
na ida ao exterior, quer no retorno ao Brasil, a concessio de didrias excedentes deverd ser devidamente
Justificada no SCDP.

6.16 - Nos deslocamentos no Pais, para realizagio de trabalhos com duragao superior a
trinta dias, poderdo ser autorizados retornos intermedidrios a sede, a cada trinta dias, sempre no ultimo
dia nul da semana, reiniciando-se a atividade no primeiro dia (til da semana seguinte, ndo sendo devida
didria neste periodo. ;

6.17 - Sera concedido ao beneficiario de viagem, seja ele servidor, convidado ou
colaborador eventual, um adicional de transporte, por Jocalidade de destino, nos deslocamentos dentro
do territorio nacional, para cobrir despesas de deslocamento até o local de embarque e do desembarque
ac local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa.

6.17.1 - Somente sera devido o pagamento do Adicional de Transporte quando o
deslocamento ocorrer fora do seu Municipio sede efou fora da mesma regido metropolitana.
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6.17.2 - O adicional a que se refere o item 6.1.15.1 nio sera concedido a servidores
ou colaboradores eventuais que tenham veiculo disponibilizado pela Fiocruz, no aeroporto da
localidade de destino.

: 6.18 - A unidade concedente ¢ responsavel pela gestio dos recursos a ela destinados, com a
finalidade de custear as diarias. o adicional de transporte ¢ a hospedagem de seus servidores efou
colaboradores eventuais.

g 6.19 - Ficam as unidades concedente responsaveis pelas informagdes relativas as passagens
¢ diarias, a serem publicadas no Boletim de Servigo Eletrénico (BSE) |

h 6.20 - Ficam as unidades responsaveis pelas publicagbes e disponibilizagbes em suas
paginas na intranet.

e 6.21 - E vedado todo e qualquer ressarcimento de despesas com pousada, alimentagiio,
adicional de transporte, realizadas por iniciativa do servidor, do convidado ou do colaborador eventual.

7.0 - DA CONCESSAO DAS PASSAGENS

7.1 - Os procedimentos de reserva de bilhetes de passagens deverido ser atribuidos a servidor
formalmente designado, com o perfil de representante u(.lt';ninistmtim no SCDP, no dmbito de cada
unidade administrativa da administragiio (direta) da Fiocruz, a quem caberi a realizagio da reserva
orientada e a aquisigiio de bilhete de passagem aérea ao menor prego, prevalecendo. sempre que
disponivel, a larﬁ'u promocional em classe econdmica.

7.1.1 - A autorizagio da emissio do bilhete deverd ser realizada considerando o horirio e o
periodo da participagiio do proposto nas atividades a serem desenvolvidas, a pontualidade, o tempo de
traslado e a otimizagio do trabalho, visando garantir condigio laborativa produtiva, preferencialmente
utilizando os seguintes pardmetros:

- a) a escolha do vbo deve recair prioritariamente em percursos de menor duragio,
evitando-se. sempre que possivel os trechos com escalas e conexdes;

; b) o embarque e o desembarque devem estar compreendidos no periodo entre sete e
vinte ¢ uma horas. salvo a inexisténcia de voos que atendam a estes hordrios;

* ¢) em viagens nacionais, deve-se priorizar o horério do desembarque que anteceda em
no minivao trés horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missdo; ¢

: d) em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o destino
ultrapasse oito horas. ¢ que sejam realizadas no periodo noturno, o embarque, prioritariamente, devera
ocorrer com um dia de antecedéncia,

7.1 2 - A emisséio do bilhete de passagem aérea deve ser ao menor preco, prevalecendo,
sempre que possivel, a tarifa em classe econdmica, observado o disposto no inciso anterior e alineas, e
na art. 27 do Decreto n® 71.733. de 18 de janeiro de 1973,

7.1.2.1 - Caso a reserva da passagem ndo atenda ao disposto no item anterior deverd ser
formalmente justificada em campo especifico no SCDP.

7.1.3 - A documentagio comprobatdria da cotagio de precos e a reserva deverfio ser
anexadas no SCDP, |

7.2 - A emissio de passagens sem a concessdo de didrias 80 serd admitida quando houver
parceria com outros érgfios do Governo Federal, Estadual ou Municipal, e que estes venham a custear
as despesas extraordinarias com poysada, alimentagio e locomogao urbana, desde que formalmente
caracterizada e indicada em campo especifico de justificativa no SCDP.

7.3 - A emissio de passagem aérea seri efetuada pela empresa concessiondria autorizada a
prestar servigos de emissio de passafum para as unidades da administracio (direta) da Fiocruz, e tera
como base os dados de voos informados pela Unidade Proponente.

73.1 - As passagens devem ser emitidas com trechos de origem e destino, previamente
marcados, ndo sendo permitida a emissdo de trechos com datas em aberto.
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7.4 - E vedada toda e qualquer aquisigio direta de passagem pelo servidor. pelo convidade ou
pelo colaborador eventual, para posterior ressarcimento pela Fiocruz, salve por motivo justificado,
| desde que autorizado pela Unidade Proponente.
- 1.5 - Serio de inteira responsabilidade do J‘Jmpnsm, eventuais alteragtes de percurso ou de datas
- & hordrios de deslocamento, quando ndo autorizados ou determinados pela administragio.

1.6 - Serd concedido o ressarcimento de multa por alteragio de datas ¢ hordrios de voos ao

beneficiario de passagem aéreo, desde que a alteragio seja motivada por estrita necessidade do servigo |

ou caracterize forga maior, devendo ser autorizado pela unidade Proponente/Concedente.

7.6.1 - Niio serdo concedidos diretamente ao beneficianio de passagem acrea ressarcimento

de valores correspondentes a diferencas tarifirias. decorrentes de remarcagdes de voos, em situagoes |

tue nio se enquadrem nas mencionadas no caput,

1.7 - O pagamento das passagens sera efetuado mediante confrontagiio da PCDP emitida no |

SCDP ¢ anexada a fatura da empresa concessiondria emissora das passagens.

7.8 - O cancelamento de viagem a servigo deverd ser comunicado imediatamente 4 Unidade
Proponente para as providéncias de cunho administrativo.

; 7.8.1 - Serfio imputadas a0 proposto as despesas decorrentes do cancelamento de passagens
de viagens a servigo. cuja ocorréneia ndo caracterize forga maior ou interesse da Administragiio,

. T.8.2 - As despesas a que se refere o pardgrafo anterior correspondem a diferenga entre o
valor consignado na passagem ¢ o valor a ser reembolsando pela agéneia de viagem a Fiocruz

8.0 - DA PRORROGACAQ E COMPLEMENTACAQ

8.1 - A prorrogagio se caracteriza pela necessidade do proposto em estender o tempo de

ermanéncia no local de destino, e fica condicionada a alteragio no SCDP, desde que devidamente |

Justificada e autorizada pelo proponente ou seu substituto legal. conforme for o caso.

8.2 - A complementagdo se caracteriza pela necessidade de se emitir um novo trecho de viagem

com o proposto ja em deslocamento. condicionada a alteragio no SCDP, desde que devidamente |

Justificada e autorizada pelo proponente.

8.3 - Sio vedadas a prorrogagio ¢ a complementagio de viagens, por iniciativa do servidor, do
conyidade e/ou do colaborador eventual, sem a prévia anuéncia da Unidade Proponente.

| 9.0 - DA PRESTACAO DE CONTAS DA VIAGEM

9.1 - No retorno da viagem, o proposto deverd prestar contas junto a unidade proponente no
razo de 5 (cinco) dias Oteis contado do seu retorno para fins de comprovagio junto aos Orgaos
iscalizadores.

9.2 - Os solicitantes deveriio anexar ao SCDP, devidamente digitalizados no ato da prestagio de
CONEAas:
2 a) canhoto do cartio de embarque ou recibo do passageiro obtido quando da
realizacio do check in via internet;
b) relatéric de viagem,

-t &) Guia de Recolhimento da Unido - GRU que comprove o depdsito das didrias nao
utilizadas ou utilizadas parcialmente. atentando gam o eodigo de recolhimento que deve ser: 68802-9
para devolugio de exercicio corrente ¢ 18806-9 para exercicio anterior, no campo n” de referéncia
digitar o n® da PCDP, (verificar o preenchimento através do site hitp://intranet.dirad. fiocruz.br .clicando
no link “Procedimentos GRU™);

d) certificados de participagiio em eventos; ¢

¢} outros documentos pertinentes a comprovagio da realizagio da viagem.
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9.2.1 - Em caso de extravio da capa do bilhete e/ou cartio de embarque, o beneficidrio
apresentara Declaragdo de Embarque, forecido pela companhia aérea.

9.2.2 - Os documentos constantes nos itens a ¢ b sio de entrega obrigatoria pelo proposto,
salvo nos casos de processo de nomeagdo, exoneracio e remogiio, em que o beneficidrio da passagem |
aérea deverd entregar documento constante no item a ou declaragiio, conforme pardgrafo acima. Os |
documentos relacionados nos demais incisos dependem do objetivo da viagem, caso se enquadre na
descrigio serfio de entrega obrigatoria.

9.3 - A prestagio de contas serd aprovada pelo responsivel da Unidade Proponente no SCDP,
ndo havendo a necessidade de assinatura do referido responsavel no relatorio, pois esse serd visualizado
e aprovado no sistema. Segue sugestio de modelo de relatério de viagem (anexo I11).

. 9.4 - O proposto que nio tenha utilizado os bilhetes de passa(ggm total ou parcialmente devera
Justificar o fato & unidade proponente que devera registra-lo no SCDP para que sejam adotados os
procedimentos administrativos pertinentes.

9.5 - A autorizagdo de nova viagem sem prestagdes de contas da anteriormente realizada ¢ de
competéncia e responsabilidade da Autoridade Superior do SCDP,

10.0 - DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1 - A Diretoria de Administragio - DIRAD, é a unidade responsdvel pela gestio
administrativa do SCDP, podendo praticar os seguintes atos:

10.1.1 - Autorizar o credenciamento, no SCDP, de unidade proponente e concedente.

] 10.1.2 - Autorizar, apds avaliagio de necessidade, a implantagio do SCDP em unidades da
Fiocruz e em empresas contratadas autorizadas a prestar servigos de emissio de passagem para a
Fiocruz.

. 10.1.3 - Realizar monitoramento nas unidades proponentes, visando garantir a qualidade
das informagdes e o cumprimento destas Normas,

10.1.4 - Promover a atualizagdo permanente desta Portaria.

10.2 - A autoridade proponente, o dirigente da unidade concedente, o servidor, o convidado ¢ o
colaborador eventual que houver recebido as didrias e passagens e/ou hospedagem, responderio
solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto nesta norma ¢ na legislagio vigente.

10.3 - As unidades. no dmbito da Fiocruz, designara um servidor para fiscalizagio do contrato de

| prestagio de servigos, firmado com a empresa concessiondria, emissora das passagens aéreas, visando

garantir o fiel cumprimento das clausulas e condigdes estabelecidas em contrato e nesta Portaria.

'00.4 - Cabe a Unidade Proponente inserir as informagdes pertinentes i concessiio de didrias e
passagens, no SCDP, bem como da guarda dos documentos constantes da prestagio de contas. para fins
de fiscalizago e auditoria pelos drgdos competentes.

105 - Ficam autorizados a ordenar despesas relativas a didrias ¢ passagens os dirigentes das
Unidades Gestoras da Fiocruz, ou servidor por eles indicado, cadastrado com este perfil no SCDP,

10.6 - Cabe a competéncia de autorizar a emissio de bilhete de passagem adrea cuja data da
solicitaciio seja inferior a dez dias do inicio da viagem, conforme disposta no item 5.1.4 desta Portaria,
aos Ordenadores de Despesa das Unidades Gestoras da Fiocruz, ou servidor por eles formalmente
indicado. com o perfil de Autoridade Superior no SCDP.

0.7 - As unidades gestoras da Fiocruz devem observar o disposto nestas Normas e as exigéncias
contidas nos seguintes atos normativos:
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1-Lein® 8112, de [0 de owtubro de 1990;

11 — Decreto n® 5,992, de 19 de dezembro de 2006;
1T - Lein® 8.216, de 13 de agosto del1991 ;

IV - Decreto n® 823, de 28 de maio de 1993,

Yo~ Decreto n® 1.387, de 7 de fevereiro de 1945;

VI - Decreto n® 2.349, de 15 de setembro de 1997,
WII - Decreto n® 2,809, de 22 de outubro de 1998,
VI - Deereto n® 2,913, de 30 de dezembro de | 998,
IX - Decreto n® 3.025, de 12 de abril de 1999,

X - Decreto n° 3.643, de 26 de outubro de 2000;

Xl - Decreto n® 3,387, de 16 de agosto de 2001; ¢
X - Portaria/MPOG n® 505, de 29 de dezembro de 2009,

Art. 47. Esta Norma Operacional entra em vigor na data de sua publicagio.
Art. 48, Fica revogada a Portaria n” 271/2003-PR, de 20 de outubro de 2003,
" Art.49. Esta Portaria foi elaborada com base na minuta da Portaria a ser publicada pelo Ministério da

Sainde — MS.
— 5 L /f i
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1 - DADOS PESS0AIS:

ANEXO |

CADASTRO DE COLABORADOR EVENTUAL

NOME COMPLETO CPF
-ENDEF{.E{.:C; RI;SID;NEI.IM._ = S - [ CEP; - g
_I;D;D_E'_ = . |_BAIRRD____ ?
;};TA D;;A_SC;ENTTD T NHTU;;H.[-:IE = ¥ et NACIONALIDADE e

IDENTIDADE N*

UF;

DATA EXPEDICAD

2 - DADOS PROFISSIONAIS:

SEXOD ESTADO CIVIL: ESCOLARIDADE:
MASCULING | FEMINING
FONE CELLULAR: FONE RESIDENCIAL E-mmail

4 - OBSERVAGOES:

EMFPRESA: EMDERECZO

SETORMSALA: FONE COMERCIAL-1 FONE COMERCIAL-2:

3- DADOS BANCARIOS:

BANCD - NYNOME N° DA AGENCIA LOCAL: N OA GONTA - DV

1.
Integrado de Diarias

e Passagens - SCDP.

O néo preenchimento de gqualguer um dos itens acima poderd implicar na ndo inclus3o do cadastro no Sisterna

2. Em anexo a este deverd ser apenso cdpias dos documentos gue comprovem a veracidade das informagdes prestadas
(CPF: RG: dados bancdrios - cadigo do banco, da agéncia e do nimero de conta corrente).,

LOCAL/DATA:

5 — CHEFIA DA UNIDADE PROPONENTE:

ASSINATURA DO COLABORADOR EVENTUAL:

MATRICLLA SIAPE:

ASSINATURA E CARIMBEO:



ANEXO Il
(FUNDACAO OSWALDO CRUZ)

PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

PROPOSTO PCDP n*

[ Servidor L] Assessor Espﬂcial- [] convidado [ Colaborador [J Outros | Owv O Ns ;
Mome: Telefone:

_ Cargo/Profissio: SIAPE: CPF:

| Unidade; Huance; Agéncia; Conta;

MOTIVO DA VIAGEM (objeto/assunto a ser tratado/evento)

P.ermnnﬁncia:
N*Ord. Local Inicio {datahora) Término (data'hora)
]

"

Diarias (s'n}  Passagens (s/n)

Justificativa (viagem em final de semana ou feriado):

Dala; Assinatura do proposto;

BILHETE DE PASSAGENS

[] Emissio local D PTA Ll BE DIARIAS

Pesguisa de Prego de Passagens

Trecho  Data/Hora EIHFII"ESH Cod.Res Voo  Valor Pas.  Qtde. Valor

Empresa."i"’ alor

Quamm_ad-e- de didrias:

Valor a receber: k% 1= i

" =

: Justificativa {quando a reserva ndo for efetuada pelo menor prego)

Dala; / s (carimbo e assinatura)

DESPESA:
Projeto-Atividade (nome):

1.5

AUTORIZACAO DO PROPONENTE AUTORIZACAO SUPERIOR (PCDP fora do

| Nome: | Bagg:— o o
Cargo: |

Unidade:

Dtz - {carimbo ¢ assinatura )

LI Transporte [ Didrias .

{carimbo e assinatura)




{carimbo e assinatura)

ANEXO Il

MINISTERIO DA SAUDE
FUNDACAO OSWALDO CRUZ

RELATORIO DE VIAGEM
1 - IDENTIFICACAD DO PROPOSTO:
MNEOMIE: | MATRICULA:
CARGD: UNIDADE ORGANIZACIONAL:

2 — IDENTIFICACAD DO AFASTAMENTO:

AUTORIZADOR: PERCURSD: | PERIODO:

3 - ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

DATAS ATIVIDADES

4 = ENCAMINHAMENTOS:

5— NOMES/TELEFONES DE PESSOAS CONTATADAS:

SERVIDOR/COLABORADOR: DATA:

ASSINATURA




