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1. APRESENTACAO

A Diretoria de Administracdo e Financas em razdo de sua atribuicdo regimental, apresenta
este Manual com o intuito de promover politicas internas de orientagao, padronizagao e aperfeigopamento
dos procedimentos com os deslocamentos de servidores, colaboradores eventuais e convidados com
finalidades institucionais pelas unidades desta Autarquia, a serem realizados com a devida concessao de
diarias e passagens.

Para tal buscou-se abordar, de forma sucinta e objetiva, os principais conceitos e pontos
importantes das etapas do processo de concessao de didrias e passagens, utilizando-se o Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagem — SCDP, com vistas ao alcance dos objetivos e melhoria do desempenho

das atividades institucionais do Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes.



2. APLICAGCAO

Este Regulamento tem por abrangéncia o ambito das competéncias regimentais das

unidades do Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes/DNIT.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL
As disposicdes contidas neste Regulamento obedecem ao regramento a seguir:

I Lei n2 5.809, de 10 de outubro de 1972, que dispGe sobre a retribuicdo e direitos

do pessoal civil e militar em servico da Unido no exterior, e da outras providéncias, regulamentada pelo

Decreto n? 71.733, de 18 de dezembro de 1973;

Il. Decreto n? 3.643, de 26 de outubro de 2000, que dispde sobre diarias do pessoal

civil da Administracdo Publica Federal direta, indireta e fundacional, e do militar, no Pais e no exterior;

altera dispositivos do Decreto no 71.733, de 18 de janeiro de 1973, e da outras providéncias;

1. Decreto n? 5.992, de 19 de dezembro de 2006, que dispde sobre a concessao de

didrias no ambito da administracdo federal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias;

V. Decreto 11.872, de 29 de dezembro de 2023, que altera o Decreto n2 5.992, de 19

de dezembro de 2006, que dispde sobre a concessao de diarias no dmbito da administracdo federal direta,

autarquica e fundacional.

V. Decreto n? 10.193, de 27 de dezembro de 2019, que estabelece limites e instancias

de governanca para a contratacdo de bens e servicos e para a realizacdo de gastos com diarias e passagens

no ambito do Poder Executivo federal;

VI. Instrucdo Normativa n2 3, de 11 de fevereiro de 2015, que dispGe sobre diretrizes

e procedimentos para aquisicdo de passagens aéreas pela Administracdo Publica Federal direta,

autarquica e fundacional;

VIL. Portaria/MINFRA n2 94, de 13 de janeiro de 2020, que estabelece limites e

instancias de governanca para a contratacdo de bens e servicos e para a realizacdo de gastos com diarias

e passagens no ambito do Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes — DNIT; e

VIIL. Portaria/DNIT n2 224, de 15 de janeiro de 2020, que delega competéncia para a

concessdo de didrias e passagens e para a celebracdo de contratos administrativos, conforme Decreto n?

10.193, de 27 de dezembro de 2019.



4, ASPECTOS CONCEITUAIS
Para efeito deste Manual sdo adotadas as seguintes definicdes:

a) AUTORIDADE SUPERIOR: Diretor-Geral, cuja competéncia foi delegada pelo
Ministro de Infraestrutura por meio de, para autorizacdo de diarias e passagens nas hipoteses de
deslocamento de servidores e colaboradores eventuais a servigo do DNIT, e convidados, previstas no art.

82 do Decreto n? 10.193, de 27 de dezembro de 2019;

b) COLABORADOR EVENTUAL: Pessoa fisica, nacional ou estrangeira, sem
remuneragdao e sem qualquer vinculo estatutario, empregaticio ou tempordrio com a administragao
publica federal direta, autarquica e fundacional, que recebe a incumbéncia de executar determinada
atividade especifica de forma eventual e temporaria, em colabora¢do com o 6rgdo ou a entidade publica

demandante, sob supervisdo permanente da autoridade competente;

c) CONVIDADO: Pessoa legalmente investida em cargo publico, regido pela Lei n?

8.112, de 11 de dezembro de 1990, cadastrada no SIAPE e SIGEPE, mas que ndo tenha vinculo com o DNIT;

d) COORDENADOR FINANCEIRO: E o responsavel pelo cadastro dos empenhos de

diarias e passagens emitidas no SIAFI e pelo pagamento das diarias;

e) GESTOR SETORIAL: E o responsavel, por acompanhar os procedimentos necessarios
a implantagdo e operacionalizagao do SCDP. Compete-lhe também a disseminagdao das informacgdes e

capacitacdo dos usuarios, no ambito do érgdo;

f) ORDENADOR DE DESPESAS: E o responsavel pela autorizagdo da despesa relativa a

diarias e passagens;

g) PCDP: Proposta de Concessao de Diarias e Passagens — é a proposta cadastrada no
Sistema da Concessao de Didrias e Passagens - SCDP, onde constam os dados do servidor, as informacoes

do deslocamento, os documentos comprobatérios da demanda e os dados financeiros;

h) PROPONENTE: Diretor-Geral, Diretor Executivo, demais Diretores das unidades,
Procurador Federal, Auditor, Corregedor, Ouvidor e Superintendentes Regionais do DNIT, responsaveis
pela avaliacdo da indicacdo do proposto e pertinéncia da missdo, efetuando a autorizagdo da concessao

de diarias e passagens. Sdo ainda os responsaveis pela aprovacdo da prestacdo de contas;

i) PROPOSTO: Pessoa fisica, servidor ou ndo, que atendendo ao interesse publico for

convocado ou designado para exercer atividades fins do érgao demandante e que exija seu deslocamento



da sede. Sao classificados conforme grupo e tipos disponiveis no SCDP;

i) SCDP: Sistema de Concessao de Diarias e Passagens do Ministério da Gestdo e da
Inovagao em Servigos Publicos de utilizagdo obrigatdria pelos drgaos da administragdo publica federal

direta, autarquica e fundacional;

k) SOLICITANTE DE PASSAGEM: Servidor formalmente designado, responsdvel pela
verificacdo da cotacdo de precos das companhias ou agéncias contratadas, comparando-os com os
praticados no mercado, pela indicacdo da reserva e encaminhamento para a autorizacdo da emissdo de

bilhetes de passagens aéreas; e

1) SOLICITANTE DE VIAGEM: E responsavel pelo cadastro, alteracdo,
complementacao, encaminhamento, cancelamento da viagem e registro da prestacao de contas. Pode ser

o préprio proposto.

5. DAS CONDICOES DE CONCESSAO

5.1. Fara jus a percepcao de diarias, passagens aéreas nacionais e internacionais,
passagens terrestres e servigos correlatos, os servidores, colaboradores eventuais ou convidados que, a
servico, se deslocarem, em carater eventual ou transitorio, da localidade onde tem exercicio para outro

ponto do territério nacional ou para o exterior.

5.2. As solicitagdes seguirdo o tramite procedimental e critérios regulamentados neste

dispositivo.

5.3. As passagens aéreas nacionais, internacionais e terrestres, bem como servigos

correlatos deverdo ser adquiridos obedecendo aos trechos e as datas de inicio e término das atividades.

5.4. Asdidrias serdao concedidas por dia de afastamento da sede de servigo e destinam-
se a indenizar os servidores, colaboradores eventuais ou convidados por despesas extraordinarias com

pousada, alimentacdo e locomocgado urbana.

5.5. Aos servidores de toda e qualquer categoria funcional que se afastarem da zona
considerada urbana de seu Municipio de sede para a execugdo de trabalhos de campo, como atividades
de campanhas de combate e controle de endemias, marcagdo, inspe¢do e manutencdo de marcos
divisorios, topografia, pesquisa, saneamento basico, inspecdo e fiscalizacdo de fronteiras internacionais,

serd devida indenizagdo, no valor constante no Anexo I.

5.6. Compete, exclusivamente, ao Diretor-Geral atuar como autoridade superior para



autorizar, em carater excepcional, viagens enquadradas nas hipoteses previstas no art. 82 do Decreto n?

10.193, de 27 de dezembro de 2019.

6. DA AQUISICAO DE PASSAGENS
6.1 AEREAS

6.1.1 A escolha das passagens aéreas devera ser realizada considerando o hordrio e o
periodo da participacdo do os servidores, colaboradores eventuais ou convidados no evento, o tempo de
traslado e a otimizagao do trabalho, visando garantir condi¢ao laborativa produtiva, preferencialmente

utilizando os seguintes parametros:
I a escolha da tarifa deve privilegiar o menor preco;

1. a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duracao,

evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

1. os horarios de partida e de chegada do voo devem estar compreendidos no periodo

entre 7h e 21h, salvo a inexisténcia de voos que atendam a estes horarios;

V. em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do voo que anteceda

em no minimo 3h o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missao;

V. em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o destino
ultrapasse 8h, e que sejam realizadas no periodo noturno, o embarque, prioritariamente, deverd ocorrer

com um dia de antecedéncia; e

VI. as alterag0es de percursos, data e/ou horario de deslocamento quando ndo houver
a autorizacdo da chefia imediata/ autoridade Superior e Despesas, sdo de inteira responsabilidade do

servidor;
6.2 TERRESTRES/FLUVIAIS

6.2.1. O DNIT ndo realizard aquisicdo de passagens terrestres/fluviais, ficando estas sob
responsabilidade do os servidores, colaboradores eventuais ou convidados priorizando a escolha pela

companhia e hordrios de menor valor.

6.2.2. Os originais dos bilhetes de passagens, deverdo ser disponibilizados a administracdo

pois somente de posse destes podera solicitar o ressarcimento no momento da prestacdo de contas.

6.2.3. Para fins de reembolso dos valores gastos com aquisicdo se passagens, o proposto



devera instruir processo no Sistema Eletronico de Informag¢des — SEI com a juntada dos seguintes

documentos:
l. Autorizacdo de viagem;
l. Comprovantes de compra;
1] Bilhetes terrestres/fluviais; e
V. Relatdrio de viagem.

6.2.4. O processo devera ser encaminhado a autoridade maxima da unidade para anuéncia
e encaminhamento a Diretoria de Administracdo e Finangcas para prosseguimento dos tramites

necessarios ao reembolso.

7. DO PAGAMENTO DE DIARIAS
7.1. Evedado 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 sé vez. (Decreto n?

825/1993, Art. 22, Inc. Il, alterado pelo Decreto n? 6.907/2009)

7.2. O proposto fara jus somente a metade do valor das diarias, conforme disposto no

Art. 22, §12 do Decreto n? 5.992/2006, nos seguintes casos:

l. nos deslocamentos dentro do territdrio nacional:
a) guando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;
b) no dia de retorno a sede de servico;
c) guando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;
d) guando o servidor, colaborador eventual ou convidado ficar hospedado em imdvel

pertencente a Unido ou que esteja sob administracdo do Governo brasileiro ou de suas entidades; e

e) quando designado para compor equipe de apoio as viagens do Presidente ou do

Vice-presidente da Republica.

l. nos deslocamentos para o exterior:
a) quando o afastamento nado exigir pernoite fora da sede;
b) no dia da partida do territério nacional, quando houver mais de um pernoite fora

do pais;
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c) no dia da chegada ao territdrio nacional;
d) guando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

e) guando o servidor, colaborador eventual ou convidado ficar hospedado em imdvel

pertencente a Unido ou que esteja sob administracdo do Governo brasileiro ou de suas entidades; ou

f) quando o governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe

ou com o qual coopere custear as despesas com alimentagdo ou pousada.

7.3. O Proposto ndo fara jus as diarias quando:
l. o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

l. o deslocamento ocorrer dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracao
urbana ou microrregiao, constituidas por Municipios limitrofes e regularmente instituidas, ou em areas
de controle integrado mantidas com paises limitrofes, cuja jurisdicdo e competéncia dos érgaos,
entidades e servidores brasileiros considera-se estendida, salvo se houver pernoite fora da sede,
hipdteses em que as didrias pagas serdo sempre as fixadas para os afastamentos dentro do territorio

nacional;

1l. em viagens internacionais, ndao ocorrer publicagao no Diario Oficial da Unido da

autorizagao para o afastamento do servidor dentro dos prazos legais;

V. ja estiverem contempladas estadia, alimentacdo e transporte gratuitos e

integrantes das programacdes relacionadas aos motivos do deslocamento; e/ou

V. o envio da requisi¢cdo e/ou o cadastro das diarias for efetuado no SCDP apds a data

de inicio da viagem.

7.4. Os valores de diarias no Pais sdo os constantes no Anexo | a este Regulamento,

conforme estipulados no Decreto n? 5.992 de 19 de dezembro de 2006.

7.4.1. Sera concedido adicional no valor de RS 95,00 (noventa e cinco reais), por localidade
de destino, nos deslocamentos dentro do territério nacional, destinado a cobrir despesas de
deslocamento do local de embarque e do desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem e vice-

versa.

7.4.2. E facultado ao servidor optar pela utilizagio de servigo de transporte terrestre de

pessoal a servico dos orgdos e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e
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fundacional, hipdtese em que nao fara jus ao adicional de que trata o subitem anterior.

7.4.3. Na hipotese de indisponibilidade do servico de transporte terrestre de pessoal, o
servidor que apresentou opc¢do na forma do disposto no item 7.4.2 recebera o adicional de que trata

oitem 7.4.1 por ocasido da prestacdo de contas do deslocamento realizado.

7.4.4. Os valores das diarias no exterior sdo os constantes dos Anexos Il e Ill a este
Regulamento, a serem pagos em ddlares norte-americanos, ou, por solicitacdo do servidor, por seu valor
equivalente em moeda nacional ou em euros, conforme previsto no Decreto n? 71.733, de 18 de janeiro

de 1973.

7.5. O servidor em deslocamento que sofrer acidente em servico, nos termos do
disposto no art. 212 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e que, em decorréncia do acidente,
necessitar de internacdo em unidade hospitalar podera ser acompanhado por terceiro, desde que

recomendado por médico responsavel pelo tratamento de salde do servidor.

7.5.1. O servidor acidentado podera indicar o seu acompanhante e fornecer as
informagdes necessarias para os tramites administrativos, no caso de pessoa indicada sem vinculo com a

administracdo publica federal direta, autarquica ou fundacional.

7.5.2. O acompanhante indicado fara jus ao pagamento de didrias, pagas pelo 6rgao ou

pela entidade a que estiver subordinado o servidor, na forma do disposto no art. 10; e

7.5.3. O valor da didria do acompanhante sera igual ao valor da diaria do servidor

acompanhado.
8. PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
8.1 DOS CRITERIOS PARA A SOLICITACAO

8.1.1. As solicitagOes de concessdo de didrias e passagens deverdo seguir os seguintes

prazos:

l. Nacional: O cadastramento e encaminhamento inicial da solicitacdo de viagem no

SCDP deve ocorrer com no minimo quinze dias de antecedéncia da data de inicio da viagem; e

l. Internacional: O cadastramento e encaminhamento inicial da solicitacdo de viagem

no SCDP deve ocorrer com no minimo vinte dias de antecedéncia da data de inicio da viagem.

8.1.2. O Proposto deve encaminhar a autoridade competente sua solicitacdo de
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autorizagao para afastamento do pais, a qual sé produzira efeitos apds posicionamento favoravel da

autoridade maxima e publica¢do no Diario Oficial da Unido.

8.1.3. A compra de passagens e o pagamento de didrias ficam condicionados a publicagao

da autorizacdo para afastamento no Diario Oficial da Unido.

8.1.4. As solicitagdes de didrias e passagens devem ser geradas e tramitadas através do
SEI utilizando o formulario “Solicitacdo de Despesas com Diarias e/ou Passagens ”, que deve ser assinado

pelo Proposto e pelo Proponente eletronicamente:

l. nos casos de colaborador eventual e de convidado, deve haver a assinatura

eletronica do servidor responsavel pela organizacdo da viagem; e

l. nos casos de servidor em férias, no momento de solicitar diarias e/ou passagens, o
chefe imediato deverd assinar os formularios de solicitacdo, justificando a auséncia da assinatura do

proposto, visando respeitar os prazos estipulados.

8.1.5. Deve-se anexar, obrigatoriamente, ao pedido de viagem quaisquer documentos que
comprovem o deslocamento do servidor, colaborador eventual ou convidado, tais como convocacao,
oficios, folders, convites, certificados ou cartas de apresentacdo, sendo imprescindivel constar as datas e

os hordrios dos compromissos assumidos.

8.1.6. E de obrigacdo do proposto descrever detalhadamente os dias e as atividades a

serem desenvolvidas durante o afastamento no formulario de requisicao de viagem.

8.1.7. Os afastamentos que iniciarem a partir da sexta-feira, bem como os que incluam
sabados, domingos e feriados, deverdo ser expressamente justificados no formuldrio de requisicdo de

viagem, detalhando-se a necessidade da presenga do Proposto no destino previsto nos dias citados.

8.1.8. Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor fara

jus, ainda, as diarias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada sua prorrogacao.

8.1.9. Os valores de diarias no pais, previstos no Anexo |, serao reduzidos em vinte e cinco

por cento para os dias que ultrapassarem, na mesma localidade, cento e vinte dias continuos.

8.1.10. Consideram-se mesma localidade, para efeitos do disposto no item 8.1.9., os
deslocamentos ocorridos na mesma regido metropolitana, aglomeragao urbana ou microrregiao,

constituidas por Municipios limitrofes e regularmente instituidas.

8.1.11.0s processos referentes a concessdo de diarias e/ou passagens a Colaborador
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eventual ou Convidados deverdao ter os documentos citados no subitem 8.1.4., além das seguintes

informacodes:
l. justificativa da necessidade de realizacdo da viagem;
l. nivel de especializagao exigido para desempenhar a atividade proposta; e
11l. compatibilidade da qualificacdo do proposto com a natureza da atividade.

8.1.12. E recomendavel o pagamento de diarias e/ou passagens ao Colaborador eventual
somente quando ndo houver pessoa qualificada disponivel para a realizagdo da atividade proposta no

ambito do DNIT, incluindo as entidades vinculadas.

8.1.13. 0 ndo cumprimento dos prazos estabelecidos pelos Incisos | e Il do subitem 8.1.1.
devem ser devidamente justificados no formulario de requisicdo de viagem, o qual sera objeto de
apreciagao e aprovagao pela Autoridade Superior, caso esteja de acordo, respeitando-se os limites de

atuacao definidos pelas delegagdes e subdelegagbes estabelecidas nas normas vigentes.

8.1.14.E obrigatdrio o cadastramento e tramitacdo de todas as viagens no SCDP, mesmo
nos casos de afastamento sem 6nus ou com 6nus limitado. (Art. 12 da Instrugdo Normativa n2 03, de 11

de fevereiro de 2015.).

8.1.15. Cada Unidade contara com um TITULAR e um SUPLENTE, que ficardo responsaveis
pelo cadastramento das PCDPs das respectivas unidades, os quais receberdo perfil de Solicitante de

Viagem.

8.1.16. A funcdo de Proponente sera exercida exclusivamente pelas Autoridades maximas
das respectivas unidades onde estiverem lotados os Propostos, e aos quais cabera a incumbéncia de

avaliar a pertinéncia e viabilidade das solicitagdes.

8.1.17. Os aprovadores devem abster-se de autorizar viagem de proposto que esteja com

prestacdo de contas pendente no SCDP, salvo excecdes devidamente justificadas.

8.1.18. Proponente, Autoridade Superior e Ordenador de Despesas devem abster-se de

aprovar PCDPs apds o inicio da viagem.

8.1.19. O Proposto deve abster-se de viajar sem que a PCDP tenha sido aprovada por todas

as instancias competentes.

8.1.20. A compra de passagens com saida ou retorno em localidade diferente da sede de
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servigo do proposto, s6 é permitida se devidamente justificada e comprovada que ndo implicara 6nus

adicional ao DNIT.

8.1.21. Entende-se por retorno como sendo o dia e hora em que o proposto chega a sua

sede.

8.1.22. Somente em casos excepcionais e emergenciais, com apresentacao de justificativa
detalhada, o Proposto poderd viajar sem a completa formalizacdo do PCDP, desde que haja prévia e

expressa anuéncia da Autoridade Superior.

8.1.23. A solicitagao de emissdao dos bilhetes aéreos para os casos indicados no subitem

8.1.17. ficara restrita ao Proponente de cada Unidade.

8.1.24. Na ocorréncia da situagao apresentada no subitem 8.1.17, o Solicitante de Viagens

deverd, em paralelo a solicitacdo, efetuar o lancamento da PCDP t3o logo que seja possivel.

8.1.25. Os pedidos de afastamento deverdo pautar-se pela economicidade e pertinéncia

com os propodsitos do DNIT.
8.2 DO FLUXO

8.2.1. Para fins de definicdo do fluxo dos processos de concessdo de didrias e passagens

deve-se atentar ao disposto no Anexo V deste Regulamento, bem como a descrigao a seguir:

l. instruir processo SEI conforme subitem 8.1.2;
l. remeter a autoridade maxima da unidade para devida aprovacao;
1l. em casos de ndo cumprimento dos prazos estipulados no subitem 8.1.1. a

autoridade mdaxima da unidade devera submeter o processo, com as devidas justificativas, a Autoridade
Superior competente para aprovacao, respeitando-se os limites de competéncia citados no subitem

8.1.8.1;

V. apos aprovacdes no SEl, efetuar criacdo de PCDP no Sistema de Concessdo de

Diarias e Passagens — SCDP;

V. efetuar cotagGes de passagens aéreas quando for o caso, sempre respeitando o

disposto no subitem 6.1;

VI. tramitar a PCDP para devidas autoriza¢des do Proponente (autoridade Maxima da

Unidade), Autoridade Superior (quando nao for respeitado os prazos do subitem 8.1.1), Ministro Dirigente
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(em viagens internacionais com 6nus) e Ordenador de Despesas;

VII. o pagamento de didrias, quando houver, seguira os prazos estipulados no subitem

7.1;e
VIIIL. a prestacdo de contas devera observar o disposto no subitem 8.4.
8.3 DO CANCELAMENTO E ALTERACOES

8.3.1. Caso, ap0s a aquisicao da passagem, o Proposto optar por realizar alteracbes de
hordrio e/ou data, originando Onus, responsabilizar-se-d pelo pagamento do valor cobrado, ndo

onerando, sob hipdtese alguma a Administracao.

8.3.2. Caso seja de interesse da Administracdo uma eventual mudanca de programacao
da missao, o Proposto deverd observar a vantajosidade de uma eventual remarcagao de seus bilhetes

aéreos antes de qualquer cancelamento.

8.3.3. Osvalores de multas de alteracdo, cancelamentos e reembolsos sdo definidos pelas

cias aéreas e disponibilizados para consultas em seus portais de vendas.

8.3.4. Em casos de cancelamento da missao o Proposto devera solicitar o cancelamento

dos bilhetes aéreos em até 4 horas antes do inicio do voo, a fim de evitar a cobranca de no-show.

8.3.5. Poderd ser solicitado o reembolso integral da passagem, desde que faga a
solicitacdo até 24h apods o recebimento do comprovante, e que a compra tenha ocorrido pelo menos sete

dias antes da data do voo, conforme art. 11 da Resolugdo n2 400/2016 da ANAC.
8.4  PRESTACAO DE CONTAS

E obrigatdria a prestagdo de contas de missdes nacionais ou internacionais, pelo Proposto, prazo
maximo de cinco dias Uteis apds o retorno, devendo ser instruida com os seguintes documentos:

l. relatorio de viagem, contendo, além da agenda realizada, relato detalhado de
atividades desenvolvidas, bem como proposicao de acbes, programas e plano de trabalho como

consequéncia da missdo realizada; e

l. apresentacdo de documentos comprobatdrios, como lista de presenca, ata,
certificados, declaragdo, relatério de fiscalizagdo e/ou de vistoria, ou outros documentos que comprovem

a atividade que motivou o deslocamento.

8.4.1. O Relatédrio de Viagem devera ser assinado eletronicamente via SEl pelo Proposto

conforme Anexo VI.
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8.4.2. Nos casos em que houve compra de passagens aéreas pelo DNIT, deverdo ser
anexadas as copias dos cartdes de embarque (canhoto emitido em totens nos aeroportos, bilhetes

eletronicos, print do cartdo de embarque do celular) ou declaragdo embarque da companhia aérea.

8.4.3. Para os casos onde houver a aquisicdo de passagens terrestres pelo Proposto, este
devera solicitar o reembolso através do formuladrio Relatério de Viagem, apresentando os bilhetes

originais digitalizados no SEl.

8.4.4. Para os casos onde houver a aquisicdo de despacho de bagagem pelo Proposto,
guando o afastamento se der por mais de dois pernoites fora da sede, limitado a uma peca por pessoa e
observadas as restricoes de peso ou volume impostas pela companhia aérea (Instru¢do Normativa/MPDG
n? 4, de 11 de julho de 2017), este devera solicitar o reembolso por meio do formulario Relatério de

Viagem, apresentando os comprovantes originais.

8.4.5. Aretribuigao que trata o item 8.4.4 nao se aplica ao excesso de bagagem, que é de

inteira responsabilidade do servidor, colaborador eventual ou convidado.

8.4.6. Quando a aquisi¢cdo do bilhete com a franquia para bagagem despachada se mostrar
com menor custo em relagdo ao bilhete sem franquia acrescido do valor para despacho de bagagem, que
seria, posteriormente, ressarcido ao proposto, o solicitante de passagem podera, fundamentado no
principio da economicidade, decidir pela escolha da tarifa que contemple a franquia, desde que haja

manifesta¢cdo do proposto.

8.4.7. A auséncia de prestagdo de contas constara como pendéncia no SCDP, podendo
acarretar impedimento para a autorizacdo de nova viagem e o recebimento de nova didria pelo Proposto,
sem prejuizo dos procedimentos administrativos cabiveis a serem adotados para a regularizagdo da

situacao.

8.4.8. Decorridos o prazo para prestagao de contas previsto no subitem 8.4.1, a Diretoria
de Administracdo e Financas notificard por E-mail, o Proposto ou o Solicitante para providéncias,
informando-o que no SCDP constara pendéncia de prestagdo de contas, podendo o Diretor-Geral ndao

autorizar nova viagem até que seja regularizada a situacao.

8.4.9. Na impossibilidade de o Colaborador eventual apresentar a prestacao de contas, a

responsabilidade serad do Proponente.

8.4.10. Nos casos em que o retorno ocorrer, por qualquer motivo, antes do prazo
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inicialmente previsto, o servidor deverd restituir os valores correspondentes as didrias recebidas

indevidamente, no prazo maximo de cinco dias por meio de Guia de Recolhimento da Unido - GRU.

8.4.11. Caso persista o inadimplemento da restituicao apds o prazo estipulado no subitem
8.4.8 o Proponente e/ou Solicitante sera notificado via e-mail ou telefone. Caso ndo seja providenciada
restituicdo nestes contatos, a Coordenagao-Geral de Gestao de Pessoas sera informada para providéncias

guanto ao desconto em folha.

8.4.12.0 modelo de relatdrio de viagem consta no Anexo VI deste Regulamento e esta

disponivel no Sistema Eletronico de Informagdes/SEl.

8.4.13.SolicitacGes, processo e prestacdo de contas que ndo atendam a quaisquer das

instrucdes deste normativo serdo negadas e devolvidas ao requerente para as devidas providéncias.

8.4.14.Conforme consta no Art. 11 do Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de 2006, nos
casos em que forem praticados atos em desacordo com o referido decreto, responderao solidariamente,
a Autoridade Proponente, a Autoridade Concedente, o Ordenador de Despesas e o Servidor que houver

recebido as diarias.
9. LISTA DOS ANEXOS
Anexo | — Valores das diarias no pais
Anexo Il - Valores das diarias no exterior
Anexo lll — Classificacdo dos cargos e funcdes para recebimento de diarias no exterior
Anexo IV — Formulario de requisicdo de viagens
Anexo V — Fluxo dos processos de concessao de diarias e passagens
Anexo VI — Relatério de viagens
10. DAS DISPOSIGOES FINAIS

10.1. E dever do servidor, previsto no art. 116, inciso lll da Lei n2 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, observar as normas legais e regulamentares, sendo, nos casos de descumprimento,

passivel de aplicagdo de penalidade.

10.2. Os casos omissos e as duvidas suscitadas sobre este Manual serdo dirimidos pela
Diretoria de Administracdo e Financas, mediante um dos seguintes canais de comunicacdo: i) e-mail

institucional: passagens.daf@dnit.gov.br; ii) Telefone: 55 61 3315-4573 ou 4460.
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10.3. Os atos de concessdo de didrias e passagens serdo publicados em Boletim

Administrativo.

10.4. No caso de viagens internacionais, o pagamento de diarias s6 poderd ser concedido,

apos a publicacdo de afastamento do pais.

10.5. E de responsabilidade dos perfis de aprovacdo (Proponente, Autoridade Superior e
Ordenador de Despesas), agilizarem as aprovacoes das PCDPs, logo apds as reservas dos bilhetes, evitando

a expiragdo e/ou aumento das tarifas.
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ANEXOS
ANEXO |
VALORES DE DIARIAS NO PAIS

e Deslocamentos para Deslocamentos .
Classificagdo do - . Demais
Cargo/Emprego/Funcio Brasilia/Manaus/Rio de para outras deslocamentos

Janeiro/Sao Paulo capitais de Estados
a) Ministros de Estado 900,00 800,00 750,00
b) Cargos de Natureza 800,00 700,00 650,00

Especial; CCE-18

c) CCE-17; CCE-16; CCE-
15; CCE-14; CCE-13 e 600,00 515,00 455,00
equivalentes

d) Demais cargos,

~ 425,00 380,00 335,00
empregos e fungoes

VALORES DA INDENIZAGAO DE QUE TRATA O ART. 16 DA LEI N2 8.216, DE 13 DE AGOSTO DE
1991, E DO ADICIONAL DE EMBARQUE E DESEMBARQUE

ESPECIE VALOR RS

Indeniza¢do de que trata o art. 16 da Lei n2 8.216, de 13 de agosto de 1991,
alterado pelo art. 15 da Lei n2 8.270, de 17 de dezembro de 1991
Adicional de que trata o art. 82 do Decreto n2 11.872/2023 95,00

88,38
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ANEXO Il
VALORES DE DIARIAS NO EXTERIOR

GRUPOS/PAISES Class Class Class Class Class
el ell elll elv eV
Afeganistdo, Arménia, Bangladesh, Belarus, Benin,
Bolivia, Burkina-Fasso, Butdao, Chile, Comores, Republica
Popular Democratica da Coréia, Costa Rica, El Salvador,
Equador, Eslovénia, Filipinas, Gambia, Guiana, Guiné
Bissau, Guiné, Honduras, Indonésia, Ird, Iraque, Laos,
Libano, Malésia, Maldivas, Marrocos, Mongdlia,
Myanmar, Namibia, Nauru, Nepal, Nicaragua, Panamgj,
Paraguai, Rep. Centro Africana, Republica Togolesa,
Salomdo, Samoa, Serra Leoa, Siria, Somalia, Sri Lanka,
Suriname, Tadjiquistdo, Taildndia, Timor Leste, Tonga,
Tunisia, Turcomenistdo, Turquia, Tuvalu, Vietn3,
Zimbabue.
Africa do Sul, Albania, Andorra, Argélia, Argentina,
Australia, Belize, Bdsnia-Herzegdvina, Burundi, Cabo
Verde, Camardes, Camboja, Catar, Chade, China, Chipre,
Colémbia, Dominica, Egito, Eritréia, Estonia, Etidpia,
Gana, Geodrgia, Guiné- Equatorial, Haiti, Hungria, I1émen,
llhas Marshall, india, Kiribati, Lesoto, Libia, Maceddnia,
Madagascar, Malaui,  Micronésia,  Mogcambique,
Moldavia, Niger, Nigéria, Nova Zelandia, Palau, Papua
Nova Guiné, Paquistao, Peru, Pol6nia, Quénia, Republica
Dominicana, Republica Eslovaca, Roménia, Ruanda, Sado
Tomé e Principe, Senegal, Suddo, Tanzania, Uruguai,
Uzbequistdo, Venezuela.
Antigua e Barbuda, Ardbia Saudita, Azerbaidjdo,
Bahamas, Bareine, Botsuana, Brunei Darussalam,
Bulgaria, Canadd, Cingapura, Congo, Costa do Marfim,
Cuba, Djibuti, Emirados Arabes, Fiji, Gab3do, Guatemala,
Jamaica, Jordania, LetOnia, Libéria, Lituania, Mali, Malta, 350 330 320 310 300
Mauricio, Mauritania, México, Republica Democratica do
Congo, Republica Tcheca, Russia, San Marino, Santa
Lucia, Sdo Cristovdo e Névis, Sdo Vicente e Granadinas,
Taiwan, Trinidad e Tobago, Ucrania, Uganda, Zambia.
Alemanha, Angola, Austria, Barbados, Bélgica,
Cazaquistdo, Coréia do Sul, Croacia, Dinamarca, Espanha,
Estados Unidos da América, Finlandia, Franca, Granada,
Grécia, Hong Kong, Irlanda, Islandia, Israel, Italia, Japao,
Kuaite, Liechtenstein, Luxemburgo, Monaco,
Montenegro, Noruega, Oma, Paises Baixos, Portugal,
Reino Unido, Republica Quirguiz, Seicheles, Sérvia,
Suazilandia, Suécia, Suica, Vanuatu.

220 200 190 180 170

300 280 270 260 250

460 420 390 370 350
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ANEXO Il
CLASSIFICAGAO DOS CARGOS E FUNGCOES PARA RECEBIMENTO DE DIARIAS NO EXTERIOR

CLASSE CARGO, FUNCAO, EMPREGO, POSTO OU GRADUACAO

A - Ministros de Estado, Titulares de RepresentacGes Diplomaticas Brasileiras,
Secretarios de Estado, Observador Parlamentar, Ministro de 12 Classe da
Carreira Diplomata, Cargos em Comissdo de Natureza Especial, DAS-6 e CD-1,
Presidente, Diretores e FDS-1 do BACEN, Presidente de Empresas Estatais,
Fundacdo Publica, Sociedade de Economia Mista e Fundagdo sob supervisao
Ministerial.

B - Comandantes do Exército, da Marinha e da Aeronautica, Almirante-de-
Esquadra, General-de-Exército e Tenente-Brigadeiro.

A - Cargos em Comissao DAS-5 e CD-2, FDE-1, FCA-1 e Cargos Comissionados
Tempordrios do BACEN, Ministro de 22 Classe da Carreira Diplomata, Diretor
de Empresa Publica, Sociedade de Economia Mista e Fundagao sob supervisao
Ministerial.

B - Vice-Almirante, General-de-Divisdo, Major-Brigadeiro, Contra-Almirante,
General-de-Brigada e Brigadeiro.

A - Conselheiro e Secretario da Carreira de Diplomata, Chefes de Delegacao
Governamental, Cargos em Comissdao DAS-4, DAS-3, CD-3 e CD-4, FDE-2, FDT-
1 1, FCA-2, FCA-3 ou nivel hierarquico equivalente nas Empresas Publicas,
Sociedades de Economia Mista e Fundagdes sob supervisao Ministerial.

B - Oficial Superior.

A - Oficial-de-Chancelaria, Titular de Vice-Consulado de Carreira, Delegado e
Assessor em Delegacdo Governamental, Cargo em Comissdo DAS-2, DAS-1,
FDO-1, FCA-4, FCA-5 e cargos de Analista e Procurador do BACEN ou de nivel
equivalente nas Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista e
FundacgGes sob supervisdo ministerial e ocupante de cargo ou emprego de nivel
superior.

B - Oficial-Intermediario, Oficial-Subalterno, Guarda-Marinha e Aspirante-a-
Oficial.

A - Assistente de Chancelaria, Técnico de suporte e demais cargos
comissionados do BACEN e ocupante de qualquer outro cargo ou emprego.

B - Aspirante e Cadete, Suboficial e Subtenente, Sargento, Aluno, Taifeiro,
Cabo, Marinheiro, Soldado, Grumete, Recruta e Aprendiz-Marinheiro.
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ANEXO IV
FORMULARIO DE REQUISICAO DE VIAGENS
SOLICITAGAO DE DESPESAS COM DIARIAS E/OU PASSAGENS

DADOS CADASTRAIS DO PROPOSTO

(Servidor, Servidor Convidado/Militar, Colaborador Eventual Assessor

Tipo de Proposto Especial)

Nome:

CPF:

Data de Nascimento:

Matricula SIAPE:

Cargo/Funcdo/Cddigo
da Fungdo/Profissdo:

Telefone:

E-mail:

DADOS BANCARIOS: (A Conta-Corrente indicada deve ser do proposto. Ficam excluidas
as Contas-Poupanca e contas de Terceiros.)

Banco N°: Agéncia: Conta - Corrente:

SOLICITACAO

Em caso de viagem ao exterior informar o tipo de recebimento de diarias.

Moeda Nacional em

Conta ( ) Sem Diarias ( )

Délares Americanos ( ) |Euro( )

OBJETIVO DA VIAGEM:

(JUSTIFICAR A VIAGEM E TAMBEM OS CASOS ONDE INCIDIREM AS EXCEPCIONALIDADES)

TRECHOS DA VIAGEM: (Origem, destino da passagem aérea e deslocamentos
terrestres)

Indicar qual aeroporto a ser utilizado, caso a localidade tenha mais de um aeroporto.
Tipo de transporte: aéreo, rodovidrio, terrestre, fluvial, veiculo oficial.

Horario de

Origem Destino Tipo de Transportes
'8 ! ' P Embarque
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a) Viagem a servico normal (1+2+3+4+5+6): 1) Solicitacdo com antecedéncia
minima de 15 dias; 2) Ndo excede o prazo superior a 5 dias continuos; 3) Nao
excede o limite de mais de 30 didrias intercaladas por servidor no ano; 4) Nao
envolve a participagdo de mais de cinco pessoas no mesmo evento; 5) N3o
envolve o pagamento de didrias nos finais de semana; e 6) Nao se refere a
viagem para o exterior com 6nus.

b) Viagem a servico urgente (solicitagdo com antecedéncia menor que quinze
dias). Nesse caso, a justificativa deverd especificar, obrigatoriamente: | - O
motivo da ndo apresentacdo das informacGes em tempo habil para aprovacao;
Il - A imprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e lll - A
justificativa para a impossibilidade de remarcar a data do evento.

c) Deslocamentos de servidores ou militares por prazo superior a 5 dias
continuos (Art. 12, §12, Inc. | da Portaria n.2 94, de 13 de janeiro de 2020);

d) Mais de trinta didrias intercaladas por servidor no ano (Art. 12, §19, Inc. |l da
Portaria n.2 94, de 13 de janeiro de 2020);

e) Mais de cinco pessoas no mesmo evento (Art. 12, §19, Inc. Il da Portaria n.2
94, de 13 de janeiro de 2020)

f) Envolve o pagamento de didrias em final de semana (Art. 19, §19, Inc. IV da
Portaria n.2 94, de 13 de janeiro de 2020).

Anexar eletronicamente tais documentos: programacgdo, folder, cronograma, convite,
agenda, todo e quaisquer documentos que evidenciem a demanda solicitada.

Solicito a concessdo de didrias e/ou passagens, por necessidade do servi¢o, conforme
motivo/justificativa acima.

Em 18/01/2021.

(Assinado eletronicamente)

Servidor

Cargo

Concordo com a concessdo de didrias e/ou passagens, por necessidade do servigo, conforme
motivo/justificativa acima.

Em 18/01/2020.

Assinado eletronicamente

Chefe imediato

cargo

Autorizo a concessao requerida, nos termos da legislacdo vigente. A presente autorizacdo devera
observar os limites e critérios estabelecidos por ato do Ministro de Estado do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestado.

Em 18/01/2020.

(assinado eletronicamente)
NOME
Diretor-Geral
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ANEXO V

FLUXO DOS PROCESSOS DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

SEI!

| Elaboragao do formulario
~=Todas as justificativas prevista
em Lei. Idem PCDP

Y

Assinatura do Proponente

SCDP

Criacdo da PCDP
Todas as justificativas previstas

em Lei. Idem Formulario

[Chefia yr B
+ sim [ Excepcionalidades? ,\ nio
B -
A >
A \\\\ ./,/
//,/ \\\ ~
> N
//.,E o 7\\ nao
<_  Excepcionalidade? et A doP t
5 . . prov. do Proponente
/ Autoridade Superior IChefia
\'\ /"/
N
<
; sim +
Submeter ao DG Reservas
py b Emisssao
= N
.“/l \\\\ e
ndo -~ jstificativas N ‘
B atendem? //
- /// Aprovagao de Despesas
\ 4 “
sim ¢
Prestacdo de Contas
Assinatura do Diretor Geral L
. N
h ) // N
il Necessario \‘h-.
"\\ Complementar? -
. 4
. -
* nao
E importante que a criagéo da PCDP seja concomitante ao do
Formulario de Solicitagdo no SEI! Evitando atrasos no fluxo de
aprovagdes. Aprovacao de Contas
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ANEXO VI
RELATORIO DE VIAGENS

PCDP n.2:

UNIDADE

NOME:

CPF:

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO:
a) Percurso(s):

b) Data da saida:

c) Data da chegada:

DESCRIGAO SUCINTA DA VIAGEM:

DATA ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:
O PROPOSTO ALTEROU, POR CONTA PROPRIA, OS BILHETES DE PASSAGEM? )
NAO ( )SImM

Se SIM, justifique:

OS BILHETES DE PASSAGENS AEREAS ESTAO SENDO DEVOLVIDOS? ( )NAO ( )SIM

Se SIM, quais Trechos?:

JUSTIFICATIVA PARA NAO UTILIZAGAO DE BILHETE:

(ndo viajou, mudancga no roteiro, remarcou ou utilizou de outros meios, ficou doente...)

CASO O (S) BILHETE (S) NAO TENHA (M) SIDO UTILIZADO (S):
Foi informada para solicitacdo de reembolso com antecedéncia? ( )Sim- ( ) Nao

Declaro que a viagem ocorreu conforme relato supra.

Em

/ /

Servidor
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