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Orgao: Ministério dos Povos Indigenas/Gabinete da Ministra
INSTRUGAO NORMATIVA GM/MPI N° 3, DE 5 DE JULHO DE 2023

Dispoe sobre diretrizes e procedimentos para concessao de
diarias e passagens aereas no ambito das unidades do
Ministerio dos Povos Indigenas, bem como os demais
procedimentos relacionados ao custeio de despesas,
decorrentes de viagens a servico e sua prestacao de contas.

A MINISTRA DE ESTADO DOS POVOS INDIGENAS, no uso das competéncias previstas no inciso Il
do paragrafo unico do art. 87 da Constituicao, nos artigos 7° e 8° do Decreto n° 10.193, de 27 de dezembro
de 2019, no Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006, e na Instru¢cao Normativa SLTI/MPOG n° 3, de
11 de fevereiro de 2015, resolve:

Art. 1° Disciplinar a concessao de diarias e passagens, bem como estabelecer os procedimentos
relacionados ao custeio de despesas decorrentes de viagens a servico e sua prestagcao de contas, no
ambito do Ministerio dos Povos Indigenas - MPI.

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Para os fins desta Instrucao Normativa, considera-se:
| - SCDP: Sistema de Concessao de Diarias e Passagens;

Il - PCDP: Proposta de Concessao de Diarias e Passagens;

Il - Solicitante de viagem: € o responsavel, formalmente designado no ambito de cada Unidade,
pelo cadastro, prorrogacao, complementagao e cancelamento da PCDP e, também, por iniciar a prestacao
de contas da viagem no SCDP, conforme disposto na legislacdo pertinente, bem como nesta Instrucao
Normativa;

IV - Solicitante de passagem: servidor formalmente designado por ato competente, responsavel
pela realizacao de pesquisa de precos, escolha da tarifa com ou sem bagagem, autorizacao de emissao, se
for o caso, observados os parametros estabelecidos na legislacao pertinente, e o encaminhamento da
PCDP para aprovacao das autoridades competentes;

V - Proposto: beneficiario de passagens e/ou diadrias decorrentes de deslocamento a servico,
podendo este ser:

a) servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo e/ou cargo
em comissao ou funcao de confianga, em exercicio no MPI,

b) servidor convidado: pessoa investida em cargo publico, em exercicio em outro 6rgao,
convidado pelo Ministério dos Povos Indigenas a prestar servicos ou participar de evento;

c) servidor de outro poder ou esfera (SEPE): servidor dos poderes legislativo ou judiciario,
servidor estadual ou municipal, empregado publico, participante de comitiva e equipe de apoio; e

d) ndo servidor, podendo este classificar-se como:

d-1) colaborador eventual: pessoa sem vinculo com a Administragcao Publica Federal, convocada
a prestar colaboracao de natureza técnica especializada ou a participar de evento de interesse do
Ministerio dos Povos Indigenas em carater eventual;

d-2) outros: pessoa sem vinculo com a Administracao Publica Federal e que nao possui CPF; e

d-3) dependente: pessoa definida na legislacdo como dependente de servidor publico que
passar a ter exercicio em nova sede no interesse da administragao.

VI - Proponente: autoridade responsavel pela aprovacao da viagem no SCDP e pela aprovagao
da prestacao de contas;

VIl - Viagem urgente: PCDP encaminhada para emissao do bilhete aéreo fora do prazo
estabelecido, necessario para garantir a reserva dos trechos, sendo de 15 (quinze) dias em viagens
nacionais e 30 (trinta) dias para viagens internacionais;




VIIlI - Ordenador de Despesas: autoridade investida de competéncia para autorizar a emissao de
empenho, pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Uniao ou pela qual esta responda;

IX - Gestor Setorial: servidor responsavel pelo acompanhamento dos procedimentos
necessarios a implantacao e operacao do SCDP, bem como pela interacdo com o Gestor Central do
Sistema e por orientar os demais usuarios do SCDP;

X - Setor de Concessao de Diarias e Passagens: estrutura responsavel pelas atividades
associadas a concessao de didrias e passagens e pela gestao do SCDP;

XI - Coordenador Financeiro: servidor responsavel pelo cadastramento de empenhos de diarias,
passagens e restituicao de despesas e por efetuar o pagamento das diarias;

Xl - Unidade: orgao da estrutura organizacional do MPI cadastrado no SCDP;

XIIl - Fluxo Rapido: funcionalidade disponibilizada no SCDP, por meio da qual os solicitantes de
passagem do orgao poderao autorizar a emissao de bilhetes, baseada em uma previa pesquisa de
mercado e na Autorizacao Previa da Autoridade Administrativa do deslocamento, e antes da aprovacao da
PCDP pelo Ordenador de Despesas, a qual ocorrera depois da compra da passagem, o que, em suma, € o
recomendado a se aplicar, buscando celeridade para as viagens;

XIV - Autorizagao Extraordinaria: ato administrativo do Proponente ou Autoridade Superior ou
Ministro/Dirigente no qual aprova a concessao de diarias e compra passagens, mediante pedido
eletronico do Solicitante de Passagem, devidamente designado, antes da aprovacao do Ordenador de
Despesas no SCDP;

XV - Mesmo evento: ocorréncia de deslocamento partindo da mesma unidade do MPI, para o
mesmo destino e para realizagao ou participacao da mesma atividade; e

XVI - Ministro/Dirigente: perfil de usuario no SCDP responsavel pela aprovacao dos
deslocamentos para o exterior.

Art. 3° Todas as viagens, no interesse da Administracao, conforme determinado na Instrucao
Normativa n°® 5, de 27 de junho de 2014 e Instrucao Normativa n® 73, de 31 de agosto de 2020, do
Ministerio da Economia, devem ser registradas no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens-SCDP,
mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou com énus limitado.

§1° Nas hipoteses de afastamentos sem Diarias e Passagens registradas, renunciadas pelo
proposto, o SCDP devera conter, além de todos os documentos e informagdes requeridas pela legislacao
vigente, a declaracao de renuncia destes valores, assinados pelo proposto.

§2° A anadlise de pertinéncia em relacdao aos afastamentos sem 6nus ou com 6nus limitado,
serao da competéncia da chefia imediata do servidor.

§3° Para fins de operacionalizar as competéncias de que trata o caput deste artigo, devera ser
utilizada o Fluxo Rapido e a Autorizagao Extraordinaria no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens -
SCDP.

CAPITULO Il
DELEGACOES E COMPETENCIAS

Art. 4° Fica delegada competéncia para autorizar a concessao de diarias e passagens, na forma
da Portaria MPI n° 73, de 9 de marco de 2023:

| - ao Secretario-Executivo do Ministério dos Povos Indigenas;

Il - aos dirigentes maximos das entidades vinculadas ao Ministério dos Povos Indigenas, em seus
ambitos de atuacao; e

lIl - ao Chefe de Gabinete do Ministro de Estado dos Povos Indigenas, no que tange aos
assessores do Gabinete do Ministro e ao Departamento de Mediacao e Conciliagao de Conflitos Fundiarios.

Paragrafo unico. Fica delegada ao Secretario-Executivo do Ministério dos Povos Indigenas e, em
seus ambitos de atuacao, aos dirigentes maximos das entidades vinculadas, a competéncia para autorizar
a concessao de diarias e passagens referentes a deslocamentos para o exterior, vedada a subdelegacao.

Art. 5° Fica subdelegada ao Secretario-Executivo do Ministério dos Povos Indigenas a
competéncia para autorizar afastamentos nacional e internacional com 6nus, énus limitado ou sem énus.

§ 1° Fica subdelegada competéncia ao Presidente da Fundacao Nacional dos Povos Indigenas
para autorizar os afastamentos do Pais, sem 6nus ou com 6nus limitado, dos seus servidores, vedada a
subdelegacao, e observados os normativos proprios de afastamento do Pais.




§ 2° Compete ao Secretario-Executivo autorizar a emissao de diarias e passagens dos
afastamentos nacionais e internacionais do Ministro, bem como aprovar a prestacao de contas dos
deslocamentos nacionais e internacionais do Ministro;

Art. 6° Fica delegado ao Chefe de Gabinete da Secretaria Executiva autorizar os deslocamentos
do Secretario-Executivo.

CAPITULO Il
DA SOLICITACAO DE VIAGEM

Art. 7° Todas as solicitagdes serao instruidas no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, por
meio autorizacao de viagem a servico, conforme Anexo | desta Instrucao Normativa, assinado pelo
solicitante de viagem e chefia superior.

Art. 8° Apos seguido o fluxo descrito no artigo anterior, o processo SEI devera ser encaminhado
a SE, para elaboracao e assinatura da instrucao técnica, anexa a esta Instrugdao Normativa (anexo V),
conforme descrito nos artigos 4° a 6° desta Instrugcdao Normativa, que serd anexado, posteriormente, ao
SCDP.

Paragrafo unico: O fluxo que deste artigo sera observado pelas Secretarias Nacionais, e no
ambito do Gabinete do Ministro, todas as autorizacdes deverao ser enviadas a chefia de gabinete do
Gabinete do Ministro, apos devida instrucao de processo SEI.

Art. 9° A autorizacao de viagem a servico e a instrucao tecnica executiva, que € de uso
obrigatorio, sera anexado a PCDP no SCDP e devera conter:

| - Descricao clara e objetiva do motivo da viagem, seja o servico ou atividade a ser executada
ou a participagao em reunioes de servico, eventos e acoes de capacitagao;

Il - A correlacao entre o objeto da viagem e programas, projetos ou agcoes em andamento no
MPI;

lll - A relevancia da prestacao do servico ou participagao do proposto em eventos ou em agoes
de capacitagao para o cumprimento da missao institucional do MPI.

IV - A devida justificativa que subsidie a necessidade de ocorréncia do afastamento com o
critério de excecao correspondente previsto pelo Decreto n° 10.193/2019, sejam elas:

a) Afastamentos por periodo superior a cinco dias continuos;

b) Afastamentos em quantidade superior a trinta didrias intercaladas por pessoa no ano;
c) Afastamentos de mais de cinco pessoas para o mesmo evento;

d) Afastamentos solicitados com antecedéncia inferior a quinze dias da data de partida.

§ 1° Para uma adequada analise do disposto neste artigo, o proposto prestara todas as
informagdes necessarias a descricao do objeto da viagem, incluindo os dados relativos as datas, os locais e
os horarios de inicio e término da missao, evento ou compromisso assumido e o retorno a sede.

§ 2° Devem ser anexados as PCDPs documentos obrigatodrios e indispensaveis a comprovagao
do deslocamento, tais como:

| - Convocagoes, determinagao superior, quando existir;

Il - Carta de aceite, oficio ou e-mail contendo informagdes quanto a data, local do evento e mais
informacgodes;

lll - confirmacgao de inscricao, em casos de eventos de aprimoramento;
IV - Convite formal, folder ou cronograma de atividades;
V - Plano de trabalho ou programa de viagem.

§3° A aquisicao da viagem que tenha por objeto evento de capacitacao, somente podera ser
feita apos a analise e manifestacao da Divisao de Capacitacao - DICAP no processo SEI (devidamente
instruido com os formularios necessarios para o servidor se capacitar), onde havera a averbacao da
Coordenacao Geral de Gestao e Administragcao - CGGA, com a antecedéncia de 45 (sessenta) dias.

Art. 10° A autorizacao de viagem para os colaboradores eventuais, que sera anexado a PCDP no
SCDP, sera instruido com as informagdes constantes no art. 9°, além dos seguintes documentos:

| - Justificativa da viagem, demonstrando a compatibilidade da qualificacao do beneficiado com
a natureza da atividade, bem como o nivel de especializacao exigido para desempenha-la;

Il - Documento de identificacao e curriculo resumido do colaborador eventual; e




Il - A concessao de diarias e passagens a colaborador eventual devera ser autorizada
previamente pelo Secretario-Executivo, cabendo a unidade proponente instruir o processo, anexar o
curriculo do proposto, e propor o nivel de equivaléncia da atividade a ser cumprida por ele com a tabela
de diarias, estabelecida no anexo | do Decreto n°® 5.992, de 2006.

Art. 11° A solicitacao de viagem cujo deslocamento exija a aquisicao de passagens aereas deve
ser realizada com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, contados da data de inicio do deslocamento,
com vistas a garantir que a analise, a reserva e a confirmacao dos trechos estejam em observancia ao
principio da economicidade, obtendo o melhor preco para a administracao.

Art. 12° Nos casos de viagens internacionais, os processos administrativos de afastamento do
pais deverao ser instaurados com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, considerando-se a data de
inicio do afastamento.

Art. 13° O encaminhamento de PCDP que nao ensejar a necessidade de emissao de bilhete
aereo podera ser realizado, em até dez dias uteis antes do inicio do afastamento, de forma a viabilizar o
previo pagamento de eventuais diarias.

Art. 14° Os pedidos de concessao de diarias e passagens para afastamentos que se iniciem em
sextas-feiras, bem como os que incluam sabados, domingos e feriados, deverao estar expressamente
justificados, configurando aceitacao da justificativa a autorizagcao da concessao de diarias e emissao de
passagens pela autoridade competente em aprovar as despesas.

Art. 15° Quando apenas um voo atender a viagem, inviabilizando a cotagao de precgos, o
Solicitante de Viagem indicara o voo a ser comprado e apresentara a justificativa.

Art. 16° Somente devem ser autorizadas as viagens urgentes nas seguintes circunstancias:

| - Imprevisibilidade: fatores que impossibilitem a previsdo ou antecipacao da necessidade de
afastamento no prazo superior ao estabelecido;

Il - Inviabilidade de agendamento posterior do afastamento: impossibilidade de atendimento do
objetivo do afastamento em data posterior;

lll - Risco institucional: riscos de natureza operacional, juridica, legal ou de imagem institucional
da nao realizacao do afastamento.

Art. 17° Quaisquer alteragoes de percurso, data ou horario de deslocamentos serao de inteira
responsabilidade do servidor, se nao forem autorizadas ou determinadas pela Administracao na pessoa da
autoridade competente.

Paragrafo unico: Quaisquer alteracdes de percurso, data ou horario de deslocamentos, por
interesse da administragcao publica, que impliquem na remarcagao ou nha compra de nova passagem, bem
como no aumento de diarias, devera ser aprovada novamente pela Autoridade Administrava responsavel
mediante autorizagao previa.

Art. 18° Serao permitidos, sem obices, as viagens dos ocupantes de cargos FCE/CCE 10, os
quais, inclusive, podem ser cadastrados como assessores especiais ho SCDP.

§1° Ocupantes de cargo CCE e FCE 07 abaixo, s6 poderao se deslocar da sede com previa
justificativa da chefia superior, a qual podera, por meio de documento habil, via processo SEl, apresentar a
relacao de compatibilidade e necessidade do proposto para viagem.

§2° As unidades deverao fazer uma previa analise no quantitativo de servidores que serao
deslocados para eventuais agendas, a fim de nao prejudicar a devida execugao das atividades do setor.

§3° Fica, em regra, proibido o afastamento da sede do servidor e seus respectivo substituto,
devendo, este, permanecer no Ministerio para responder pela respectiva unidade.

§4° Excepcionalmente, se fazendo necessario a auséncia de chefe e seu substituto, como trata
o paragrafo anterior, devera apresentar justificativa fundamente para tanto.

CAPITULO IV
DAS DIARIAS

Art. 19° As didrias serao concedidas por dia de afastamento da sede do servico, para indenizar o
servidor ou colaborador eventual por despesas extraordinarias com hospedagem, alimentacao e
locomocao nos valores fixados na legislacao federal.

§ 1° O pagamento de diarias fica condicionado ao cumprimento dos tramites necessarios no
SCDP e deve ser realizado antecipadamente, de uma unica vez, salvo quando o afastamento compreender
periodo superior a quinze dias, caso em que poderao ser pagas parceladamente.




§ 2° As diarias sofrerao desconto correspondente ao auxilio alimentacao e ao auxilio transporte
a que fizer jus o proposto, caso percebidos no periodo de deslocamento.

§ 3° E vedada a concessao de didrias e passagens a servidores que se encontrem em gozo de
férias, licenca ou qualquer outro tipo de afastamento legal.

Art. 20°. O pagamento de diarias nao sera devido:

| - No deslocamento que ocorrer dentro da mesma regiao metropolitana, aglomeragao urbana
ou microrregiao, salvo se houver pernoite fora da sede, hipoteses em que as didrias pagas serao sempre as
fixadas para o afastamento dentro do territério nacional;

Il - Quando o servidor for removido de oficio ou homeado para exercer cargo em comissao ou
funcao de confianga, no interesse da administracao e passar a ter exercicio em nova sede, com mudancga
de domicilio, em carater permanente;

lll - Quando as despesas extraordinarias forem custeadas integralmente pela organizacao do
evento, ndo tendo expensas a Uniao; e

IV - Quando o governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com
o qual coopere custear as despesas com pousada, alimentacao e locomocgao urbana.

Art. 21° Quando o proposto receber diarias e o deslocamento nao se efetivar ou ocorrer em
prazo menor que o previsto, fica obrigado a restitui-las, mediante Guia de Recolhimento da Uniao - GRU,
integral ou parcialmente, conforme o caso, no prazo de cinco dias, contados da data do retorno a sede de
exercicio, que sera anexada a PCDP.

§1° Quando a viagem for cancelada ou ocorrer adiamento superior a quinze dias ou sem
previsao de nova data, o proposto devolvera as didrias em sua totalidade, no prazo de 05 (cinco) dias a
contar da data prevista de inicio da viagem.

§2° Quando se tratar de diarias internacionais, concedidas em moeda estrangeira, as
restituicoes previstas neste artigo serao convertidas para Real (R$) pela taxa do dia da devolugdo dos
recursos.

§ 3° Caso o prazo nao seja cumprido, o proposto podera ficar impedido de receber novas diarias,
sem prejuizo das medidas administrativas cabiveis.

§ 4° O proposto fara jus somente a metade do valor da didria nos seguintes casos:
| - Nos deslocamentos dentro do territorio nacional:

a) Quando o afastamento nao exigir pernoite fora da sede;

b) No dia do retorno a sede de servico;

¢) quando a Uniao ou qualquer outro orgao ou entidade da Administracao Publica, ou ainda por
entidade que tenha relagao institucional com ao MPI custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

d) Quando o servidor ficar hospedado em imoével pertencente a Unidao ou que estejam sob
administracao do Governo Brasileiro ou de suas entidades.

Art. 22° O pagamento de diarias e o inicio da viagem ao exterior ou sua prorrogagao ficam
condicionados a publicacao da autorizacao de afastamento no Diario Oficial da Uniao - DOU.

§ 1° E de responsabilidade do servidor a solicitagdo de passaporte e visto, bem como demais
providéncias imprescindiveis para a entrada e/ou permanéncia no pais em que realizara a conexao ou
missao para a qual foi designado, tais como o Certificado Internacional de Vacinacao ou Profilaxia.

§ 2° Remarcacodes de bilhetes aéreos que extrapolem o periodo de afastamento autorizado e
alteracoes de itinerario que impliquem nova localidade da missao somente ocorrerao mediante
autorizacao da Autoridade Maxima da Unidade e em carater excepcional, devendo ser retificadas no DOU.

Art. 23° Em caso de cancelamento de viagem cuja autorizagao tenha sido publicada no DOU, a
autoridade maxima da Unidade devera solicitar publicagcao de insubsisténcia do despacho com motivacao
devidamente comprovada.

Art. 24° O MPI fornecera seguro-viagem, para viagens ao exterior, nos termos previstos em
contrato firmado com empresa responsavel pela prestacao de servico de agenciamento de viagens
vigente a época da emissao do bilhete.

Art. 25° Ao servidor que, durante o seu afastamento por viagem a servico, ficar hospitalizado ou
impossibilitado de retornar ao local de origem por motivo de saude atestado por pericia médica oficial, &
assegurada a manutencao do pagamento de diarias por todo o periodo de convocagao, bem como e




possivel a prorrogacao das diarias, na hipotese de a condicao exceder ao periodo de convocacgao inicial e
existirem despesas extraordinarias com alimentacao, estadia e locomocao urbana.

Paragrafo unico. O disposto no caput ndo se aplica aos periodos cobertos por seguro-viagem
contratado pelo MPI.

Art. 26° Nos casos de afastamento da sede do servico para acompanhar, na qualidade de
assessor, o servidor podera fazer jus a didrias no mesmo valor atribuido a autoridade.

Paragrafo unico. A concessao de diadrias na forma deste artigo fica condicionada a formalizagao
do assessor, a qual devera ser indicada na publicacao da autorizagao de afastamento do pais, se for o caso.

Art. 27°. A concessao de diarias e emissao de passagens para reunioes de colegiados cujos
membros estejam em entes federativos diversos somente sera autorizada na hipotese de ser
demonstrada, de modo fundamentado, a inviabilidade ou a inconveniéncia de se realizar a reuniao por
videoconferéncia.

Paragrafo unico. Na hipotese de inviabilidade ou inconveniéncia de se realizar reunidao de
colegiado por videoconferéncia, a concessao de diarias e emissao de passagens seguira, como regra geral,
o disposto do art. 3°-A do Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006.

CAPITULO V
DAS PASSAGENS

Art. 28° Os servidores designados com o perfil "Solicitante de Passagem" no Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens - SCDP, deverao adotar os seguintes procedimentos para:

| - No caso de compra de passagens pela modalidade "Compra Direta’, realizar a pesquisa de
precos por meio do SCDP, escolher a tarifa, efetivar a reserva, encaminhar o pedido de autorizagao prévia a
Autoridade Administrativa competente para aprovagao, autorizar a emissao, observando se os parametros
previstos na regulamentagcao editada pelo Ministério da Economia, conforme dita a Instrucao Normativa n.°
5 de 26 de maio de 2017; e

Il - Quando a aquisicao for realizada por intermédio da agéncia de turismo, solicitar a cotagao,
escolher a tarifa, encaminhar o pedido de autorizacao prévia a Autoridade Administrativa competente para
aprovacao, autorizar a emissao, observando-se os parametros previstos no art. 16 da Instrucao Normativa
SLTI/MPOG n° O3, de 2015.

Paragrafo unico. Na hipotese do inciso Il, os solicitantes de passagens deverao verificar se a
cotagao de precos encaminhada pela agéncia de turismo guarda conformidade com os pregos praticados
no mercado.

Art. 29° O disposto no artigo anterior nao exime de responsabilidade as Autoridades
Aprovadoras, o Solicitante de Passagem, o Proposto e os demais agentes envolvidos no processo de
compra de passagens.

Art. 30° Cabera ao Secretario-Executivo designar os servidores com perfil "Solicitante de
Passagem" no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP.

Paragrafo unico. No caso de necessidade de alteracao dos servidores designados como
Solicitante de Passagem, o titular da Unidade Administrativa devera registrar a solicitacao por meio de
despacho em processo eletrénico especifico, e encaminhar CGGA para providenciar a alteragao da portaria
junto a Secretaria-Executiva, bem como providenciar a respectiva atualizagao as bases do SCDP.

CAPITULO VI
DO ADICIONAL DE DESLOCAMENTO

Art. 31° Sera concedida, nos deslocamentos dentro do territorio nacional, indenizacao adicional
por localidade de destino, nos valores previstos em legislacao, destinada a cobrir despesas de
deslocamento do local de embarque e do desembarque ate o local de trabalho ou de hospedagem e vice-
versa.

Paragrafo unico. Sera devido mais de um adicional de deslocamento por PCDP, desde que
ocorra missao ou hospedagem em mais de uma localidade de destino.

Art. 32° As autoridades que optarem por utilizar veiculo oficial para os deslocamentos aos locais
de embarque e desembarque deverao renunciar ao adicional de embarque e desembarque previsto no art.
8° do Decreto n°® 5.992, de 2006.




Paragrafo unico. Poderao ser utilizados os com veiculos oficiais nas viagens a servico e
operagoes especiais, incluindo o transporte individual da residéncia ao local de trabalho e vice-versa e
para o transporte a locais de embarque e desembarque, na origem e no destino, desde que o proposto
nao faca jus ao recebimento da indenizacao de embarque e desembarque previsto no art. 8° do Decreto n°
5.992, de 2006.

CAPITULO VII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 33° A prestacao de contas de uma viagem devera ser aprovada pela Autoridade
Administrativa com o mesmo perfil responsavel pela autorizacao prévia do deslocamento.

Art. 34° Na prestacao de contas da viagem, o proposto devera apresentar o relatorio
circunstanciado das atividades exercidas, observado o disposto no art. 16 do Decreto n° 91.800, 18 de
outubro de 1985, conforme formulario eletronico constante no anexo I, no prazo maximo de cinco dias, em
viagens nacionais, contados do retorno da viagem, devendo realizar a anexacao:

| - Dos comprovantes de deslocamento;
Il - Do relatorio de viagem preenchido, conforme modelo do Anexo II;

Il - Do certificado, comprovante ou atestado de participacao em eventos e agdes de
capacitacao, quando for o caso;

IV - Atas, lista de frequéncia, agenda publicada, fotos ou outros documentos que comprovem a
realizacao de reuniao de trabalho ou prestacao de servicos;

V - GRU quitada, nas hipoteses de devolucoes de valores; e

VI - Documentos que atestem, quando for o caso, a restituicao de valores arcados pelo
proposto.

§ 1° Sao considerados comprovantes de deslocamentos os seguintes documentos:

| - Em viagem realizada por meio de transporte aéreo: cartoes de embarque, em original ou
segunda via, ou recibo do passageiro obtido quando da realizacao do check-in via internet, ou a
declaracao fornecida pela empresa, e nos casos de bilhete adquirido via Compra Direta, a comprovagao
automatizada do SCDP; e

Il - Em viagem realizada por meio de transporte rodoviario, ferroviario, hidroviario: bilhete de
passagem ou a declaracao fornecida pela empresa de transporte.

§2° Caso a prestacdo de contas nao esteja em conformidade com os documentos
comprobatorios citados acima, podera ser exigida a devolucao do valor recebido a titulo de diarias,
passagens e adicional de deslocamento por meio da instauracao de processo administrativo especifico.

§3° A prestacao de contas sera aprovada no SCDP pelo proponente, o que implica plena ciéncia
e concordancia com o conteudo dos documentos anexados a titulo de comprovacao da viagem e
atividades realizadas pelo servidor ou colaborador eventual.

Art. 35° No caso de viagem ao exterior, o proposto fica obrigado, dentro do prazo de 30 (trinta)
dias, contados da data do término do afastamento do pais, a apresentar relatorio circunstanciado das
atividades exercidas, contemplando os objetivos alcancados e aplicacoes ao MPI

Art. 36° A pendéncia de prestacao de contas ou de devolugcao de valores pagos a maior
constitui fator impeditivo para concessao de novas diarias e passagens.

Art. 37° A PCDP em estagio de prestagcao de contas devera ser complementada, nos casos em
que houver a necessidade de se registrar alteragoes da viagem apos a emissao dos bilhetes.

Paragrafo unico. Na hipotese de alteragao da viagem antes da prestacao de contas, o Solicitante
de Viagem devera solicitar ao setor responsavel a devolugao da PCDP para a realizacao dos ajustes
necessarios.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 38° Em casos excepcionais, os empregados terceirizados poderao ser cadastrados no SCDP
com os perfis "Cadastrador” e "Solicitante de Viagem®, observadas as seguintes exigéncias:

| - Expressa autorizagao da respectiva autoridade competente, nos termos do caput do art. 4°
desta Portaria;




I - Previsao da atividade a ser executada nas clausulas de contratacao do empregado
terceirizado; e

[ll - preenchimento e assinatura de termo de responsabilidade pelo empregado terceirizado e
pela autoridade mencionada no inciso |, conforme modelo constante no Anexo Ill a esta Instrucao
Normativa.

Art. 40° A solicitacao perfis do SCDP aos empregados terceirizados, deverao ser submetidos a
CGGA pelo titular da unidade administrativa com as devidas justificativas, bem como o termo de
responsabilidade mencionado no inciso lll do caput.

Art. 41° O Secretario-Executivo editara os atos necessarios a execugao do disposto nesta
Instrucao Normativa.

Art. 42° Esta Instrugcao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

SONIA GUAJAJARA
ANEXO |

AUTORIZACAO DE VIAGEM

FORMULARIO - INCLUSAO DE VIAGEM - SCDP

() SERVIDOR | () COLABORADOR EVENTUAL | () ASSESSORAMENTO ESPECIAL | () CONVIDADO

Nome: Matricula SIAPE:
Telefone: E-mail:

Orgao:

Cargo: Funcao:

CPF: ldentidade:
Banco/Agéncia: | | Conta bancaria:

Motivo da viagem:

DADOS DA VIAGEM

DATADE | HORA INICIAL DA ATIVIDADE- | DATA DE MEIO DE
INiCIO SERVICO TERMINO ORIGEM | DESTINO | tp ANSPORTE

Sugestao da IDA: Dia e horario de previsao de chegada do voo |Sugestao da VOLTA: Dia e intervalo de
(minimo de 3h do inicio da atividade) 2h da previsao do voo

Justificativa para ir/voltar em FIM DE SEMANA ou FERIADO:

Justificativa pelo descumprimento do art. 1° da Portaria ME n° 7.081, de 09 de agosto de 2022
(programacao com antecedéncia minima de quinze dias, conforme prevé o inciso V do art. 2° da citada
norma, se for o caso):

Pelo exposto acima, requeiro passagens e diarias em tempo suficiente para cumprir com
sucesso a atividade/servico em questdao. Confirmo que tenho ciéncia de que o auxilio-alimentacao
(conforme Lei n° 9.527, de 10/12/97) e o auxilio-transporte (conforme Lei n° 1.783-4, de 11/04/99) sao
devidamente descontados dos servidores em viagem a servico.

Brasilia, xx de xx de xx.
Documento assinado eletronicamente
NOME DO INTERESSADO

No uso da competéncia delegada pelo art. 1° da Portaria ME n° 7.081, de 09 de agosto de 2022,
autorizo a viagem. As passagens deverao ser emitidas no menor preco, de acordo com a Instrucao
Normativa n° 3, de 11/03/2015.

Documento assinado eletronicamente
SUPERINTENDENTE
ANEXO I




RELATORIO DE VIAGEM

IDENTIFICA(;AO DO SERVIDOR
Nome: Matricula SIAPE:
Cargo: Caodigo:

Orgao de exercicio:

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO
Autorizacao do afastamento:

Percurso:
Saida: Chegada:

DESCRIQAO SUCINTA DA VIAGEM
Data: Atividades:

Documento assinado eletronicamente
NOME DO SERVIDOR
ANEXO llI

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E
PASSAGENS - SCDP

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE, eu, <nome do(a) empregado(a) terceirizado(a)>,
CPF n° <numero> e RG n° <numero>, comprometo-me com a adequada utilizagao das credenciais a mim
disponibilizadas para acesso ao Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP, exclusivamente
para atender as necessidades decorrentes do Ministério dos Povos Indigenas, nos termos do Contrato
<numero e ano do contrato>, firmado entre este Ministério e a pessoa juridica <razao social da pessoa
juridica>, CNPJ n°® <numero>, para a prestacao do servico de <objeto da contratacao>. Esse acesso dar-se-a
somente para realizar as atividades atribuidas ao perfil "solicitante de viagem" do SCDP, sob pena de
responder nas esferas penal, civil e administrativa pelo descumprimento das regras estabelecidas ou
pratica de condutas ilicitas pelo mau uso das credenciais a mim disponibilizadas. Estou ciente quanto a
seguranga e ao uso do SCDP, comprometendo-me a:

1. Utilizar o SCDP somente para os fins previstos na Instrucao Normativa n° 1, de <DATA DA
ASSINATURA>, nos termos do Contrato <numero e ano do contrato>, e conforme legislacao especifica, sob
pena de responsabilidade;

2. Nao revelar, fora do ambito profissional, fato ou informacao de qualquer natureza de que
tenha conhecimento, por forca de minhas atribuicdes, salvo em decorréncia de decisao competente na
esfera legal ou judicial, bem como de autoridade superior do Ministério dos Povos Indigenas;

3. Manter absoluta cautela quando da exibicao de dados em tela ou impressora, ou, ainda, na
gravagcao em meios eletrdnicos, a fim de evitar que deles venham tomar conhecimento pessoas nao
autorizadas;

4. Nao me ausentar do terminal sem encerrar a sessao, impedindo o uso indevido de minha
senha por pessoas nao autorizadas, bem como nao utilizar a senha de outros usuarios e nem compartilhar
a minha senha com outros usuarios;

5. Gerar solicitagcdes e alteracdoes no SCDP somente com permissao previamente definida pelo
Ministerio dos Povos Indigenas e mediante requisicoes originadas pelos responsaveis das unidades
administrativas que utilizam o Sistema;

6. Responder, em todas as instancias devidas, pelas consequéncias decorrentes das agoes ou
omissoes de minha parte, que possam por em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de
minha senha ou das transagoes em que esteja habilitado; e

7. Comunicar ao Gestor Setorial do Ministerio dos Povos Indigenas a necessidade de desabilitar
O meu acesso ao SCDP, bem como providenciar o cancelamento desse TERMO DE RESPONSABILIDADE,
quando necessario.

DECLARO ter compreendido e estar de acordo com todos os itens deste TERMO DE
RESPONSABILIDADE.

Brasilia, <dia> de <més> de <ano>.




Assinatura e CPF do(a) Empregado(a) Terceirizado(a)
Ciente e de acordo.
Assinatura, Nome e Cargo da Autoridade

ANEXO IV

INSTRUCAO TECNICA N° 1/2023

O Secretario-Executivo do Ministério dos Povos Indigenas, no uso das atribuicoes que lhe sao
delegadas na forma da Portaria MPI n° 73, de 9 de marco de 2023, assim, de uso das competéncias que
permite pela portaria referendada, previstas no inciso Il do paragrafo unico do art. 87 da Constituicao, nos
artigos 7° e 8° do Decreto n° 10.193, de 27 de dezembro de 2019, no Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro
de 2006, e na Instrucao Normativa SLTI/MPOG n° 3, de 11 de fevereiro de 2015 e ainda tendo em vista o
que consta da documentagcao comprobatoria do acontecimento do evento que sera abordado a seguir,

resolve:

Art. 1°. AUTORIZAR o pagamento de diarias e passagens ao <Cargo do servidor> , o servidor
<Nome do servidor>, ocupante do cargo <Funcao FCE/CCE>, com Onus, para os trechos: xx/xx; Xx/Xx.

Paragrafo unico. O deslocamento tem por objetivo <Descrever o motivo da viagem e
informagodes pertinentes>

Art. 2°. ESTABELECER o periodo compreendido entre o dia xx até o dia xx, para o cumprimento
integral da missao em pauta, esclarecendo que quaisquer alteracoes de percurso, data ou horario serao de
inteira responsabilidade do Servidor, se nao for autorizado ou determinado pela Administracao, conforme a
Portaria n°. 505/2009-MPOG.

Art. 3°. O referido Servidor devera apresentar relatorio da viagem em causa, no periodo maximo
de 5 (cinco) dias uteis, a partir da data do regresso.

Art. 4°. Esta Instrucao Tecnica Executiva entra em vigor na data de sua assinatura.

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.




