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1 OBJETIVO

Esta norma estabelece o procedimento a ser utilizado na elaboracdo da programacdo e na execucgdo de
viagens do corpo funcional da Dimel.

2 CAMPO DE APLICACAO

Esta norma se aplica a todas as UO da Dimel e a terceiros como definido no item 10 desta norma.

3 RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela elaboracéo, revisdo e cancelamento desta norma é da Dimel/Segal.

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei n°8.112/1990

Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido,
das autarquias e das fundacgdes publicas federais

Lei n®9.527/1997

Altera dispositivos das Leis n.° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, n.°
8.460, de 17 de setembro de 1992, e n.° 2.180, de 5 de fevereiro de
1954, e da outras providéncias

Decreto n° 5.992/2006

Disp0e sobre a concessdo de diarias no ambito da administracéo federal
direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias

Decreto n° 6.907/2009

Altera dispositivos dos Decretos n.° 71.733, de 18 de janeiro de 1973,
n.° 825, de 28 de maio de 1993, n.° 4.307, de 18 de julho de 2002, e n.°
5.992, de 19 de dezembro de 2006, que dispGem sobre diarias de
servidores e de militares

(continua)
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Estabelece limites e instancias de governancga para a contratacdo de
Decreto n® 10.193/2019 bens e servicos e para a realizacdo de gastos com diarias e passagens
no &mbito do Poder Executivo Federal.

Dispbe sobre diretrizes e procedimentos para aquisicao de passagens
IN MP/SLTI n°3/2015 aéreas pela administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional.

Dispde sobre o ressarcimento de gastos com bagagens despachadas em
viagens a servico, no &mbito dos orgédos e entidades da Administracdo
Publica Federal direta, autarquica e fundacional e d& outras
providéncias.

IN MP/SLTI n° 4/2017

IN MP/SLTI n°5/2018 Revoga o art. 18 da IN MP/SLTI n° 03/2015.
Altera o Decreto n°® 5992, de 19 de dezembro de 2006, que dispde
Decreto n° 11.872/2023 sobre a concessao de diarias no ambito da administracdo federal direta,

autarquica e fundacional.

5 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

FOR-Dimel-292 Registro de Viagem

SDC(:)(I:Dquentagao de apoio do Orientagdes operacionais decorrentes do Decreto n® 10193/2019

glcc:)\[/)as orientagGes de apoio do Regras sobre o Decreto 11872/2023 e Decreto 11645/2023

6 SIGLAS
As siglas das UP/UO do Inmetro podem ser acessadas em:

http://www.inmetro.gov.br/inmetro/pdf/regimento-interno.pdf.

GRU Guia de Recolhimento da Unido

Pl Plano Interno

SCDP Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens
SIPLAN Sistema de Planejamento Orcamentario

SEI Sistema Eletronico de Informagdes

7 TERMOS E DEFINICOES
7.1 Planilha de controle de viagens
Arquivo em excel utilizado para o armazenamento das previsfes de viagens do corpo funcional da Dimel

e suas UQ, incluindo: objetivo, periodo, destino, quantidade e valor das diarias e passagens, bem como a
identificacdo do proposto, sua UO e o PI para alocacdo da despesa.
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7.2 Planilha consolidada

Arquivo em excel utilizado para reunir as informacdes das planilhas de controle de viagens enviadas pelas
UO da Dimel.

7.3 SCDP

Sistema informatizado, implantado pelo Governo Federal, para a solicitacdo de diarias e passagens de
servidores e colaboradores eventuais, tais como: convidados, palestrantes, servidores de outros érgdos,
bolsistas e etc.

7.4 Solicitante

Para fins desta norma, pessoa que faz a solicitacdo da viagem no Sistema SCDP, devendo ser realizada
pelas secretarias ou por pessoa designada pela chefia de UO.

7.5 Viagens custeadas por terceiros

Sao aquelas onde as despesas com hospedagem (hotel com café da manhd) e deslocamentos sdo 6nus de
terceiros.

7.6 Terceiros

Pessoa fisica ou juridica, responsavel pelo custeio das viagens, tais como requerentes dos servigos
prestados pela Dimel, organizacgdes, institui¢Bes, associa¢des, sindicatos, universidades, 6rgaos delegados
e etc.

8 CONDICOES GERAIS

8.1 A execucdo e o monitoramento das viagens seguem conforme planilha de controle de viagens de cada
UO da Dimel (Anexo A).

8.2 As UO da Dimel séo responsaveis pelo envio da programacéo de viagens a Segal, por meio do e-mail
institucional viagensdimel@inmetro.gov.br

8.3 A Segal é a responsavel pelo acompanhamento das despesas com diarias e passagens de cada UO no
Sistema Controle da Cgplo, visando o rateio mensal.

8.4 Cada UO da Dimel é a responsavel pela atualizagdo dos servidores que atuam no SCDP nos perfis de
usuarios, sendo indicados pelas Chefias.

8.5 O acompanhamento mensal e a atualizacdo da planilha consolidada resultam na elaboracdo do
Relatorio Anual de Viagens da Diretoria, visando compor, em parte, o Relatorio de Atividades da Segal.

8.5.1 Os dados do relatorio sdo extraidos a partir do fechamento da planilha de viagem no final do
exercicio.
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8.6 Viagens custeadas por terceiros ocorrerdo somente sob aprovacdo do Diretor da Dimel. Os critérios
estdo estabelecidos no item 10 desta norma.

9 ETAPAS
9.1 Elaboracéo da programacéao de viagens

9.1.1 As secretarias das UO da Dimel devem enviar as planilhas de controle de viagens, por e-mail, a
Segal até o dia 15 de cada més, com a programacdo de viagens do més subsequente, previamente
aprovadas por cada chefia.

9.1.2 A Segal deve proceder a analise em cada planilha das UO e consolidar as informacdes na planilha
da Dimel, disponibilizando o arquivo protegido no servidor da Segal (WXFILEQ1S\PUB SEGAL)

9.1.3 Caso haja alguma viagem extra no decorrer do més, a secretaria da UO deve informar por e-mail a
Segal.

9.1.4 Para as viagens internacionais, as secretarias de UO devem abrir o processo no Sistema Eletronico
de informagdes-SEI.

9.2 Execucao de viagem e incluséo no sistema SCDP

9.2.1 Para a execucéo das viagens da Dimel, o proposto e solicitante deverdo observar os requisitos para
solicitacdo de viagens, estabelecidas pelas orientacGes operacionais no site do SCDP.

9.2.2 Ao agendar a viagem, o proposto devera preencher o FOR-Dimel-292 e enviar, via SEI, a secretaria
de UO para solicitar a viagem e anexar ao SCDP, visando o objetivo da viagem.

9.3 Monitoramento no SCDP, Siplan e atualizagdo da planilha de viagens

9.3.1 A Segal deve monitorar o cadastramento das viagens no SCDP e deve atualizar as planilhas de
controle de viagens, visando o consenso das informagdes para o levantamento dos gastos com diarias e
passagens da Diretoria.

9.3.2 A Segal ao receber mensalmente da Dplan/Cgplo o rateio de diarias por e-mail, deve proceder a
analise dos planos internos (PI) e identificar a correcdo no Sistema Controle da Cgplo.

10 CRITERIOS PARA VIAGENS CUSTEADAS POR TERCEIROS

10.1 Generalidades

10.1.1 Os critérios de viagem custeadas por terceiros, devem obedecer os seguintes itens:

a) a viagem dever ser aprovada pelo Diretor da Dimel;
b) a viagem deve constar na programacao de viagens da Dimel, conforme item 8.1;
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c) a viagem sempre deve ser registrada no SCDP e, quando for relacionada a prestacdo de servico da
Dimel, o registro deve ocorrer, tambem, através do Sistema Eletronico de Informacdes-SEI e/ou
Orquestra, conforme o caso; e

d) os critérios, os valores e os direitos dos servidores, para efeito do item 10 desta norma, estdo
estabelecidos na seguinte legislacdo: Lei n°® 8.112/1990, Lei n® 9.527/1997, Decreto n® 5.992/2006,
Decreto n°6.907/2009, Decreto n° 11.872/2023.

10.2 Responsabilidades do terceiro

10.2.1 Nas solicitagOes de viagens, sob a responsabilidade de terceiros, 0s mesmos devem atender aos
seguintes itens:

a) viabilizar a hospedagem, com o respectivo 0nus desta despesa, devendo oferecer minimamente
unidades individuais com climatizacdo, café da manhd e localizacdo, quando possivel, proximo a
realizacédo do servico;

b) evidenciar o custeio e reserva da hospedagem previamente a viagem;

c) ndo fornecer refei¢des/alimentagdo ao servidor designado para a realizacdo do servico;

d) fornecer o deslocamento do servidor, durante o periodo da viagem, na cidade onde sera realizado o
servigo, nos trajetos entre aeroporto/hotel/local de trabalho/hotel/aeroporto; e

e) fornecer, quando for o caso, o transporte do servidor (aéreo, terrestre, maritimo ou fluvial) a cidade de
realizacdo do servico, nos percursos de ida e volta.

10.2.2 As datas e os horarios da viagem, inclusive o deslocamento, devem ser negociados com o servidor
proposto, considerando o ndo pagamento de horas extras e melhor condi¢édo para realizacdo do trabalho.

Nota — No deslocamento do servidor, o terceiro pode disponibilizar transporte proprio ou por ele
contratado.

10.2.3 O terceiro ndo deve em hipdtese nenhuma, efetuar pagamento de qualquer espécie ao servidor ou
depdsitos bancarios em seu favor.

10.2.4 Quando for o caso, o terceiro deve reembolsar ao Inmetro as despesas adicionais, descritas no item
10.3 desta Norma, com o pagamento de GRU correspondente e/ou GRU referente ao servi¢o prestado
cujas despesas serao incluidas.

10.3 Despesas adicionais

10.3.1 O servidor deve solicitar a metade da diaria por dia de afastamento, valor destinado a indenizar as
despesas extraordinarias com alimentagéo.

Nota — Base legal para o pagamento de 50% da diéria: art. 58°, § 1° da Lei n°® 8.112/1990, alterado pelo
art. 1° da Lei n°®9.527/1997.

10.3.2 O servidor deve solicitar o adicional de deslocamento para embarque e/ou desembarque, conforme
estabelecido no art. 8° do Decreto n.° 5.992/2006, alterado pelo Anexo Il do Decreto n.° 6.907/2009,
quando nao utilizar veiculo oficial do Inmetro.
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10.4 Responsabilidades do servidor

10.4.1 Cabe ao servidor obedecer aos seguintes itens:

a) ndo receber nenhum tipo de pagamento do terceiro referente a prestacdo do servico, hospedagem,
passagem, deslocamentos ou alimentacéo;
b) quando for o caso, informar ao solicitante da viagem no SCDP, a necessidade do pagamento de metade
da diaria por dia de afastamento e do adicional de deslocamento;
c) ndo fard jus a diarias o servidor que se deslocar dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracgao
urbana ou microrregido, constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas, ou em areas de
controle integrado mantidas com paises limitrofes, cuja jurisdi¢do e competéncia dos 6rgaos, entidades e
servidores brasileiros considera-se estendida, salvo se houver pernoite fora da sede, hip6teses em que as

diérias pagas serdo sempre as fixadas para os afastamentos dentro do territorio nacional; e

d) prestar contas da viagem no SCDP no prazo maximo de 5 dias, contados do retorno da viagem, em
consonancia com o item 3 da Orientacdo Operacional, que estd inserida em documentacdo de apoio no
SCDP, decorrente do Decreto n.° 10193/19.

11 HISTORICO DA REVISAO E QUADRO DE APROVACAO

Revisdo

Data

Itens Revisados

08 Ago/2024

= Alteracdo em Documentos Complementares; e
= Novo quadro de aprovacao.

Quadro de Aprovacao

Nome

Atribuicao

Elaborado por:

Denise Diogo Passos

Gestora da Qualidade da Segal

Verificado por:

Domingos Pereira da Silva

Assistente Executivo em Metrologia e Qualidade

Aprovado por:

Ronaldo Pinheiro

Chefe Substituto da Segal

IANEXO A
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ANEXO A- MODELO DE PLANILHA DE CONTROLE DE VIAGENS DA DIMEL

Tabela 1 — Planilha de controle de viagens da Dimel

Controle de diarias e passagens da Dimel (Ano)-(Divisao) - (Més)- REV.00

Quantida | Valor

Destino de das Valor das Taxa de Valor

Adicional PI uo
Diarias Dirias Passagens | Embarque Total

Servidores | Objetivo Inicio Término

‘ TOTAL

Diéarias R$ -

Passagens| R$ -
Total D&P | R$ -

Fonte: Dimel/Segal

IANEXO B
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ANEXO B - FLUXO DO PROCESSO DE CONTROLE DE VIAGENS DA DIMEL
Elaborar e
Secretaria de UO .‘7 e:\;i;rl:nilsi'leag:l

de viagens

Executar os
tramites da
Viagem no
SCDP

Enviar pore-
mail a viagem
extra

Notificar as
Acompanhara correcdes dos Enviar andlise Gerar
execucdo no Planos Internos(Pl) dorateio a relatorios de
SCDP no Sistema Ceplo viagens
Controle

Anai Sim
naisaras Consolidar as

planilhas informacées

Equipe de Or¢amento

o

Aguardaro
rateio de
diarias
enviado pela
Cgplo

Ok?

Fonte: Dimel/Segal
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