MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGOES
INSTITUTO NACIONAL DE PESQUISAS ESPACIAIS
COORDENACAO DE ASSESSORAMENTO NORMATIVO E DOCUMENTAL
SERVICO DE ATOS NORMATIVOS E GESTAO DOCUMENTAL

PORTARIA N2 399/2021/SEI-INPE

Dispde sobre viagens no pais.

O Diretor do Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE, no uso da
competéncia que lhe foi delegada pelo Ministro de Estado da Ciéncia, Tecnologia e
Inovacdes, por meio da Portaria n® 407, de 29/06/2006 e tendo em vista o disposto
na Lei n? 8.112, de 11/12/1990, no Decreto n? 5.992, de 19/12/2006, na Portaria
MPOG n?2 20, de 11/02/2015, no Decreto n? 10.193, de 27/12/2019, na Lei
Complementar n? 1.166, de 09/01/2012, alterada pela Lei Complementar n? 1.258,
de 12/01/2015, publicada no Diario Oficial do Estado de Sao Paulo, que dispde
sobre a criacao da Regido Metropolitana do Vale do Paraiba e Litoral Norte, e
ainda, considerando as demais legislacdes correlatas, resolve:

Art. 19 Estabelecer procedimentos para a solicitacao, concessao, pagamento e
prestacao de contas de diarias e de despesas com transporte de servidores do
Instituto, quando em viagem a servico no Pais.

CAPITULO |
DAS DIARIAS

Art. 22 O servidor que se deslocar a servico, da localidade onde tem exercicio para
outro ponto do Territério Nacional, fara jus a percepcao de diarias.

§ 12 O acima disposto nao se aplica aos casos em que o deslocamento da sede
constituir exigéncia permanente do cargo do servidor, ou quando ocorrer dentro
da mesma regiao metropolitana.

§ 29 As diarias serdao concedidas por dia de afastamento da sede do servico,
destinando-se a indenizar o servidor de despesas extraordinarias como pousada,
alimentacao e locomocao urbana, conforme seguem:

| - Integral: quando houver pernoite;

Il - Meia diria:

a) quando o afastamento nao exigir pernoite fora da sede;
b) no dia do retorno a sede;



c) quando a Uniao custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

d) quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente a Unido ou que
esteja sob administracao do Governo ou de suas entidades.

§ 32 As diarias previstas para cargos em comissao ou funcdes de confianca
somente serdao concedidas aos servidores que estiverem no efetivo exercicio dos
respectivos cargos ou fungdes. Estes podem optar entre perceber didria no valor
fixado para o cargo efetivo ou no valor aplicavel para o cargo comissionado ou
funcao de confianca que ocupe.

§ 42 Classificacao das Didrias:
a) DIARIA | - para as capitais: Brasilia-DF, Manaus-AM e Rio de Janeiro-R];

b) DIARIA Il - para as capitais: Recife-PE; Belo Horizonte-MG; Porto Alegre-RS;
Fortaleza-CE; Salvador-BA e Sao Paulo - SP;

c) DIARIA Il - para os deslocamentos as demais capitais dos Estados;
d) DIARIA IV - para os demais deslocamentos.

§ 52 O pagamento das diarias sera feito pelo Servico de Controle de Orcamento e
Financas - SECOF, de uma sé vez, antes da realizacao da viagem. No cumprimento
do art. 22, do Decreto n? 825, de 28/05/1993, fica vedado o pagamento de diarias
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.

§ 62 Nos casos em que o afastamento se estender por tempo superior ao previsto,
o servidor fara jus, ainda, as didrias correspondentes ao periodo prorrogado, a ser
reembolsado por ocasiao da Prestacao de Contas. A necessidade da prorrogacao
devera ser previamente comunicada a chefia imediata e autorizada pelo Titular de
Nivel “A".

§ 72 As Solicitacdes de Diarias referentes a afastamentos que se iniciarem a partir
de sexta-feira, bem como os que incluam sabados, domingos e feriados, serao
concedidas somente em caso de imperiosa necessidade.

§ 82 A diaria, seja qual for a finalidade, exceto aquelas eventualmente pagas em
finais de semana, sofrera desconto correspondente a 1/22 (um, vinte e dois
avos) do auxilio-alimentacao e auxilio transporte a que o servidor fizer jus, por
afastamento com direito a diaria integral ou meia diaria;

§ 92 Nao fara jus a didrias o servidor que se afastar a servico dentro da mesma
regiao metropolitana, aglomeracao urbana ou microrregiao, constituidas por
Municipios limitrofes e regularmente instituidas mediante Lei Complementar
Estadual, salvo se houver pernoite fora da sede;

§ 10. As despesas com a locomocao urbana, da residéncia do servidor até
terminais rodoviarios ou até locais de partida/chegada de viagem e vice-versa, ja
estao cobertas pelas diadrias, ndo cabendo qualquer solicitacdao de reembolso;

§ 11. Serd concedido adicional no valor fixado no valor fixado no Anexo Il, do
Decreto n? 6.907, de 21/07/2009, por localidade de destino, nos deslocamentos
dentro do territério nacional, destinado a cobrir despesas de deslocamento até o
local de embarque e do desembarqgue até o local de trabalho ou de hospedagem e
vice-versa. Nao fara jus ao adicional o servidor que utilizar veiculo préprio ou do
INPE ou ainda de outro 6rgao publico para a locomocao até o local de embarque,
e do desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa.

CAPITULO Il



DA EMISSAO DE DIARIAS E PASSAGENS
Art. 32 Com relacao ao Transporte Aéreo:

§ 12 A emissao de diarias e passagens, no ambito do Instituto sera por meio do
Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), conforme previsto no artigo
12-A, do Decreto n2 5992, de 19/03/2006, por meio do site
"scdp.economia.gov.br/scdp";

§ 22 As regras de utilizacdo do SCDP determinam a competéncia para solicitar,
propor e conceder didrias e passagens para deslocamentos a servico, em viagens
dos servidores e colaboradores eventuais do Instituto. O SCDP permite solicitar
diarias e passagens, podendo ainda solicitar somente diarias ou somente
passagens e deve ser realizada com antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

§ 32 Quando se tratar de viagem em cardater de urgéncia ou por necessidade de
servico, a restricao de menor tarifa sé podera ser dispensada pelo Diretor do
Instituto ou seu Substituto devendo ser previamente cadastrado no SCDP como
Autoridade Superior. Caracteriza urgéncia a proposicao feita para deslocamento
nao previamente programado, de interesse publico, cuja data de solicitacao seja
inferior a 10 (dez) dias da viagem, devidamente atestado pela autoridade
proponente. Caracteriza necessidade de servico a proposicao feita para
deslocamento programado de alteracao do horario de retorno do proposto, de
interesse publico, devidamente atestado pela autoridade proponente.

§ 42 As passagens sao de propriedade do INPE, nao sendo permitido ao usuario
reitinerar o bilhete, assim como mudar a data e horario de véo ou ainda efetuar
quaisquer outras alteracdes, sem o prévio conhecimento do Servico de
Infraestrutura Administrativa - SEIEA e da autorizacao do Titular de Nivel “A";

§ 52 No caso em que o INPE custear somente o transporte aéreo, o nome do
patrocinador das diarias deverd constar no SCDP, campo “Condicdes/Restricdes
para este trecho”.

Art. 42 Com relacao ao Transporte Terrestre:

Paragrafo uUnico. Os comprovantes das despesas com transporte coletivo terrestre
gue forem custeadas pelo servidor, deverao ser anexadas na Prestacao de Contas
para reembolso por meio do SCDP.

Art. 52 E de responsabilidade exclusiva do servidor:

§ 12 A retirada da passagem junto ao Representante Administrativo no SCDP em
tempo habil e durante o expediente normal de trabalho;

§ 22 O pagamento de multa decorrente de remarcacao da data e/ou horario de
embarque, exceto nas alteracdes efetuadas por meio do Representante
Administrativo justificadas e aprovadas pelo Proponente da lotacao do servidor;

§ 32 A devolucao das passagens aéreas, utilizadas ou nao, ao Servico de Controle
de Orcamento e Financas - SECOF;

§ 42 A nao devolucao das passagens implicara no ressarcimento ao INPE, do valor
correspondente ao percurso nao utilizado;

§ 52 As despesas decorrentes de viagem realizada em veiculo préprio, por sua livre
e espontanea decisao.

Art. 62 Com relacao aos perfis no SCDP:

Paragrafo Unico. O SCDP é um Sistema Estruturador SISG para emissao de diarias
e passagens e caracteriza os cargos da estrutura organizacional das unidades de
pesquisa do MCTI com as seguintes denominacdes:


https://scdp.economia.gov.br/scdp

| - considera-se Gestor Setorial, o servidor que terd um acesso restrito aos dados e
tabelas correspondentes ao seu érgao e/ou setor;

Il - considera-se Proposto, a pessoa beneficiaria da diaria, ou seja, aquele que viaja
a servico a custa da administracdo publica;

lIl - considera-se Solicitante a(o) secretaria(o) previamente cadastrado no SCDP,
responsavel pela solicitacao da viagem;

IV - considera-se Representante Administrativo o servidor formalmente designado
para realizar os procedimentos de cotacao e indicacao da reserva de bilhetes de
passagens. O Representante Administrativo atua como uma interface entre o INPE
e a agéncia de viagens contratada;

V - considera-se Proponente o Diretor do Instituto ou seu Substituto, responsavel
pela aprovacao da solicitacao da viagem;

VI - considera-se Ordenador de Despesa, aquele que faz a autorizacao das
despesas de viagem;

VIl - considera-se Autoridade Superior, o Diretor do Instituto ou seu Substituto,
sendo responsavel pela aprovacao das viagens urgentes, ou seja, aquelas cuja a
data da solicitacao é inferior a 10 (dez) dias da viagem.

CAPITULO 1l
DOS PRAZOS

Art. 72 O Processo de Concessao de Diaria e Passagem deverd ser gerado por
meio do SCDP com antecedéncia minima de 10 (dez) dias ao dia de inicio da
viagem.

Paragrafo unico. Em caso de emergéncia, por motivo imperioso e plenamente
justificado, os processos de concessao de diarias e passagens poderao ser
emitidos e processados no decorrer do afastamento do servidor.

Art. 82 Prestacao de Contas devera ocorrer por meio do SCDP no prazo maximo de
5 (cinco) dias Uteis apds a data de retorno ou da data prevista da viagem, caso
esta nao tenha ocorrido.

CAPITULO IV
DA INDENIZACAO

Art. 92 Serd concedida indenizacdao aos servidores de toda e qualquer categoria
funcional que, sem direito a diaria, se afastar da zona considerada urbana de seu
municipio de sede para execucao de trabalhos de campo relacionados as
atividades de pesquisa e desenvolvimento, de interesse do Instituto.

Paragrafo Unico. A indenizacao sera concedida por dia de afastamento da sede de
servico, sendo vedado o recebimento cumulativo de indenizacao e de diarias.

CAPITULO V
DOS COLABORADORES EVENTUAIS

Art. 10. Colaborador Eventual é toda pessoa que, sem vinculo com o Servico
Publico Federal, seja convidado a prestar servicos ou participar de evento de
interesse do INPE.

Art. 11. O Titular de Nivel “A” fica responsavel pela Prestacdao de Contas das



diarias recebidas pelo colaborador eventual.

CAPITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 12. A prestacao de contas de despesas com didrias e passagens aéreas
deverd ocorrer no SCDP pelo Proposto e aprovada pelo Proponente, num prazo
maximo de 5 (cinco) dias apds a data de seu retorno da viagem.

Art. 13. Em caso de prestacao de contas somente de passagem aérea, o Proposto
deverd anexar no SCDP o comprovante de embarque utilizado;

Art. 14. Nos casos de diarias excedentes ou de viagem nao realizada, a restituicao
ao Instituto devera ser feita por meio de Guia de Recolhimento da Unidao - GRU.

§ 12 O preenchimento da GRU devera ser realizado por meio do Portal SIAFI -
Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal, com link
disponivel na INTRANET - Formularios;

§ 22 O comprovante da restituicao deverd ser anexado a “Prestacao de Contas”
por meio do SCDP;

§ 32 No caso da prestacao de contas ocorrer apds o prazo, os valores das diarias
nao utilizadas serdao atualizados monetariamente pela SELIC ou outro indice
equivalente que vier a ser adotado pelo Governo Federal, a partir da data do fato
gerador (concessao da diaria) até a data da efetiva restituicao, acrescidos de juros
de mora de 1% ao més ou fracao;

§ 42 No caso da nao prestacao de contas pelo Proposto dentro do prazo maximo
de 30 (trinta) dias, contado a partir da data da concessao, o SECOF procedera ao
desconto em folha de pagamento do valor das diarias concedidas, na sua
totalidade e devidamente corrigidas.

Art. 15. A prestacao de contas do Proposto deverd compreender o relatério de
viagem e a entrega dos comprovantes de embarque.

§ 12 E obrigatério a apresentacdo de documentos relacionados com o objetivo das
viagens realizadas a servico, a exemplo de atas de reunidao, convites, folders,
certificados de participacao ou presenca, entre outros;

§ 22 Enquanto estiverem pendentes as prestacdes de contas, o proposto ficara
impedido de realizar nova viagem.

CAPITULO VII
DA COMPETENCIA

Art. 16. O Diretor do Instituto ou seu Substituto é competente para aprovar a
concessao de diarias e passagens de servidores e colaboradores eventuais;

Art. 17. E de competéncia Unica do Diretor do Instituto ou seu Substituto a
autorizacao para reembolso de despesas com passagem aérea, devendo ser
previamente justificada pelo Proponente;

Art. 18. A concessao de diarias e passagens ao Diretor do Instituto em viagens
nacionais é de competéncia do Secretario-Executivo e no seu impedimento
eventual, pelo Chefe de Gabinete do Ministro.

CAPITULO VIII



DOS VALORES

Art. 19. Os valores das diarias no Pais sao estabelecidos/alterados através de
Decreto da Presidéncia da Republica, e o valor da indenizacao de que trata o
Capitulo IV desta Portaria, estabelecido/alterado pelo Ministério da Economia,
conforme constam da TQ-002 “Diaria / Indenizacao - Pais”.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 20. Os bolsistas e estagiarios, por perceberem auxilio financeiro a titulo de
bolsa, nao podem ser considerados como colaboradores eventuais, nao lhes sendo
permitida, portanto, a concessao de didrias e passagens quando em viagem
decorrente do seu programa de bolsa ou de estagio;

Art. 21. Fica revogada a Resolu¢cao RE/DIR-004.39 "Viagens no pais", de 29 de
junho de 2012.

Art. 22. Esta Portaria entra em vigor no dia 16 de novembro de 2021, em atencao
ao disposto no Art. 42, do Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 2019.
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