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| Portaria n® 403 de 23 de Abril o de 2009.

Dispde sobre a solicitagdo, -autorizagio,
concessdo e prestagdo de contas de
didrias, passagens e hospedagem no-
dmbito do Ministério da Educagéo, e d&
outras providéncias.”

O MINISTRO DE ESTADO DA EDUCAGAO, o uso das atribuiges que The foram -
conferidas pelo inciso II do pardgrafo Gnico do art. 87 da Constituighio Fedetal, e tendo em vista a
necessidade de implantagio neste Ministério do Sistema de Concesséo de Didrias e Passagens - SCDP,
desenvolvido pelo Ministério do Planejamento, Crgamentoe Gestdo - MP, ‘ S
RESOLVE: - N o | |
. At 1° A 'c:bncesse’io'de dizirias € p_asségeﬁs referentes a deslocamento” em objeto de
servigo, no territério nacional e no exterior, no Ambito do Ministério ‘da Educagfio, reger-se-a .pelo

disposto no Decreto n° 5.992, de 19-de dezembro de 2006, € por esta Portaria.. -

-  1-DISPOSICOES GERAIS -
Art. 2° A emissdo de diarias e -passagens, 1no 'émbito do Ministério da Eduéagéo - MEC,

ocorrerd, exclusivamente, por meio do Sistema de Concesséo de Diérias ¢ Passagens - SCDP, devendo
ser observado o Manual' do Usuitio do. Sistema, desenvolvido pela.Secretaria de Logistica ¢ .

‘Tecnologia da Informagdo - SLTI, do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo - MP.

Art. 3° As 're_gr_as‘ estabelecidas nesta Portaria para utilizéc;ﬁo do SCDP,.,deﬁnindo a

" competéneia € as diretrizes para solicitar, propor € conceder didrias e passagens para deslocamentos a

servigo, em viagens nacionais ¢ internacionais, para os servidores e colaboradores eventuais, deverfio
ser seguidas por todas as unidades do Ministério da Educagdo. : :

© Art. 4° Parad fins desta Portarias consideram-se: -
I - Proposto: pessoa que viaja e presta contas da viagem realizada;
II - Solicitante: o usudrio previamente cadastrado no SCDP, 'responsével',pei'a solicitagdo
da viagem no SCDP; R ' . o
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III - Proponente a autorldade responsavel pela indicagfo do proposto peIa anélise da
pel tmenma da misséo ¢ pela avaliagfio dos dados e documentagéo da wagem :

IV - Autoridade Concedente: responsavel pela aprovagdo da viagem no SCDP

V - Autoridade Superjor: responsavel pela aprovat;ao das viagens urgentes, em que a

' data de solicitagdo seja inferior a dez dias da v1agem

®

VI - Consultor de Viagem Intemacmnal responsavel pela verificagdo da ca1actenzag:ao, ,
do enquadramento legal e da documentacéo pertinente s viagens ao exterior; :

'VII - Colaborador Eventual: toda pessoa que, sem vinculo com o Servigo Pubhco
Federal, seja convidado a prestar’ coIaboragao de natureza técnica especializada ou participar de eventol

~de mteresse dos orgéos ou das entidades vmculadas ao MEC em caréter esporadico;

- VIII - Serv1d0r Externo: serv1dor cadastrado no SIAPE e nfo lotado no MEC;
IX- Unldade unidade de agfio com- atrlbulg:oes espec1ﬁcas na orgamzag:ao

CArt. 5° As autoridades a serem cadastradas no sistema SCDP e suas respectivas
competenc1as serdo designadas em ato do Secretauo Executivo.

. II- DA SOLICITACAO

Art. 6° As solicitagdes de didrias ¢ passagens deversio obedecer & programacio de

v1agens, a ser’ apresentada mensalmente pelas unidades & Subsecretana de Planejamento e Oxg:amento -

SPO, para fins de planejamento e controle dos gastos.

§1° Na programagfio de v1agens nacionais, os dlrlgentes deverdo prlouzal aquelas
essenciais para bom desempenho dos programas, projetos e ac;oes em andamento no MEC, tendo
sempre em vista o interesse pliblico- e observando os pr1n01p1os da ﬁnahdade, moralidade e
economicidade. : _ :

§ 2° Na programag:ﬁo de viagens'intemacibnais os dirigentes das unidades do-MEC
deverdo propor tdo-somente aqueles afasta;mentos con31derados absolutamente 1mp1escmdwels as.
atividades de-interesse do MEC. :

'§ 3° Os pedidos de afastamento de membros das autarqulas, fundagdes e mstltutos
vinculados encaminhados ao Ministto da Educagdo deverdo pautar-se pela- economicidade, efetividade.
e pertmenma com 0s propositos.da respectiva organlza(;ao ' : :

- Art. 7° As propostas de concessdo de didrias e passagens pard os deslocamentos no pais
deverdo ser encaminhadas com antecedéncia minima de 10 (dez) dias. - - :

Parigrafo unico. Em carater excepcmnal as Autoridades Superiores poderfio autorizar
v1agem em prazo inferior ao-estabelecido no caput deste artigo, desde que devidamente formalizada a
justificativa e comprovada a inviabilidade do seu efetivo cumpnmento :

© Art. 8° As propostas de concessio de diarias e passagens em viagens internacionais
serdo precedidas de ‘autorizagfio para “afastamento do pais concedidas pelo Senhor Mmlsno da
Educagfo, a ser publicada no Diario Oficial da Unigo. - ‘

- §1°As propostas de que trata o caput devcm ser cnoammhadas a0 Gabinete do Ministro
com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, considerando-se a data do afastamento

§ 2° 0 prazo estipulado no paragrafo anterior devera ser rigorosamente cumpndo
acarietando sua inobservancia a rest1tu19ao do pedxdo ao proponente.
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. 'pertence o proponente;

111 - DA INSTRUCAO DOS PEDIDOS

’ \
Att. 9° Todas as propostas de concessao de diaria ¢ passagens ‘deverdo ser justificadas,
1ndxcando -S€, com clareza ‘ . ,

I-0 objeto da v1agem, _
- estlmatlva de custos das diarias e passagens

HI-a v1ncu1ag:ao do servmo ou evento a programas, pro;etos ou agdes em andamento no

_ MEC; _

IV - a relac,‘ao de pertmencxa entre a fung:ao ou’ cargo do proposto com © objeto da
viagem,; : ‘ .
S V-a relevancla da prestac;ao do servu;o ou part1c1pag:ao do. s_ervidor para as ﬁnalidades'
do MEC. R ,

Paragrafo tnico. Para adequada anahse do disposto no caput deste artigo, o solicitante
devera plestal todas as informiagOes necessarias a ‘perfeita descrigfio das viagens, incluindo os dados
relativos a Justlﬁcatxva dos deslocamentos € as datas, os locais ¢ os hordrios dos compromlssos
assumidos, assim como quaisquex documentos que possam vir a comprovar © deslocamento do =
serv1dor, tais como convites, programav;oes, certificados ou “folders™. - . R

 Art. 10 As propostas de concessao de diarias e passagens em viagens internacionais
deverdio ser acompanhadas de parecer favoravel da Assessoria para Assuntos Internacionais - Al do
MEC, além de todas as informagdes constantes do art. 9Q desta Portaria.

Paragrafo Gnico. Cabera .a0  proponente instruir o pedxdo com todos 0s dados,
informagdes e documentos necessarios a analise da Assessoria- para. Assuntos Internacionais, -

‘observando-se O prazo ﬁxado no art 8% § 1° desta Poﬁana especialmente no que dlZ 1espe1to a0s

seguintes aspectos T .
- . N A}
] - a pertinéncia da viagem com 0s interesses do MEC ou da autarquia vinculada a que

II-a econom1c1dade da v1agem, -
I -a compatlblhdade do traj eto proposto com o evento. .
IV -a compat1b111dade da viagem com o reglme de dedlcat;ao excluswa

- Art. 11 O processo relativo & concessio de didrias ¢ passagens aos colaboradores

~ eventuais devera ser instruido com todas as informagdes ¢ constantes do art. 9° desta P01‘ta1 id, além dos

¢

seguintes documentos:

[- - nota técnica da umdade Justlﬁcando ‘a v1agem do . colaborador eventual, a
compatibilidade da qualificagéo do beneficiado com a natureza da atmdade e o nivel de especializagho
exigidos para desempenhd-la, bem como a demonstragio "de auséncia no quadro do MEC de pessoai .

: quahﬁcado para o desempenho de referida at1v1dade com a aprovac;ao do fitular da unidade ou do seu
substituto legal; € : . , CL :

- documento de 1dent1ﬁca(;ao e curriculo resumxdo do beneﬁaado

§ 1° Nio serdo autorizadas concessdes de didrias e passagens acreas a um mesmo
colaborador eventual por periodos de tempo que, por sua duragdo, fzequencta ou 1n1nte1rupga0, possam -
desca1 acterizar a eventualidade dos trabalhos realizados. : . :

§ 2° Néo serfio autorlzadas concessoes de dlarias e passagens aéreas mternauonals ‘a

;coiabmador eventual
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" “que houver recebido as diérias. -

“Art. 12 As propostas de concessdo de didrias, quando o afastamento iniciar-se a partir da - -

. gexta-feira, bem como 03 que incluam sibados, domingos € feriados, serfio expressamente justificadas,

detalharido-se a necessidade da participagdo pessoal do beneficiado.
_ Pparagrafo unico. Néo serfio acolhidas propostas em que 0 interesse piiblico ndo esteja
objetivamente demonstrado. ) ' ' I : ' '

IV - DA PRESTACAO DE CONTAS

_ Art. 13 O servidor, o colaborador eventual ou 0 servidor externo que s¢ beneficie de
didrias ¢ passagens concedidas no Amibito deste Ministério deverd prestar contas, no prazo maximo de
cinco dias Uteis apds o retorno, acompanhada de relatério circunstanciado sobre 2 viagem ¢ seus
objetivos, documentos comprobatorios da prestago do servigo ou da participacio do beneficidrio nas .
atividades previstas, €aso haja, e dos canhotos dos cartdes de embarque. = oo '

§ 1° Na impossibilidade do colaborador even_‘uial'- apresentar a prestagio de contas de

“que trata o caput, a respons bilidade sera do Proponente.

. § 2° O néo atendimento ao disposto neste artigo impossibilita a concesséo de novas
diarias e passagens, até que.seja efetuada a devida comprovagio. € regularizada a pendéncia. o

‘ Art. 14 A apresentagdo inadequada da prestagio de contas obriga © beneficiario de
diarias e passagens a devolugdo dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de cinco dias.

7.

v ~_DAS‘DISPOSI(;_(")ES FINAIS

Art. 15°A pai'ticipac;ﬁo de servidores em feii:as, f(’_)ﬂiﬁé, seminérios,: congressos,
simposios, grupos de trabalho € outros eventos seré-de, 10 méaximo: . '

I - eventos o pais: dois rcprés_entantes por unid'ade;

1] - eventos no exterior: um representante por unidade.

. Paragrafo Unico.. Somente em caratet excepcional ¢ quando houver necessidade
devidamente justificada, por meio de exposigdo de motivo dos dirigentes das unidades, o nimero de
partjcipantes podera ser ampliado, mediante autorizagfio prévia do Secretario Executivo, no €aso de

viagens nacionais, € do Ministro de Estado da Educag#o, no caso de viagens internacionais.
Axt. 16 Nao sdo devidas didrias quando as despesas com hospedagem, alimentagéo ©
locomogéo forem custeadas pela organizagao do evento ou do servigo a ser realizado.
, Art. 17 Serdio restituidas ao erario em sua totalidade, no prazo de cinco dias, as didrias e
passagens recebidas pelo servidor quando, por qualquer circunstancia, ndo ocoIrer o afastamento. -
- Ast. 18 Os procedimentos administrativos de concessdo de di4rias e passagens deverdo
ser executados por servidor efetivo, formalmente designado pela autoridade competente.
Art. 19 Os dirigentes das Fundagdes, Autarquias € demais orgdos vinculados a0 MEC
adotarfio, no Ambito de suas respectivas entidades, normas internas sobre a requisicdo, concessdo,
aquisi¢8o,. aplica¢do ¢ comprovagio de didrias e passagens aéreas, observando os principios €

_ peirémetros‘estabelecidbs nesta Portatia.

‘ Art. 20 Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com © disposto
nesta Portaria a autoridade proponente, a autoridade concedente, 0 ordenador de despesas €0 servidor.
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Art. 21 Revogam—se as Portarias 1° 2.016 de 7 de ]uiho de 2004 e n" 4. 014 de 21 de
novembro de 2005 e a Norma Operacional SE/MEC n° 2 de 15/03/2006. :

‘Art. 22 Esta Portana entra em v1gor na data de sua pubhcagao.
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