MINISTERIO DAS COMUNICACOES

BOLETIM DE SERVICO

Boletim de Servigo Ano15-n.241 Brasilia-DF, 11 de outubro de 2007

Publicacéo semanal da CGGP/SPOA

CADERNO DE ATOS

SECRETARIA-EXECUTIVA

PORTARIA N? 258, DE 10 DE OUTUBRO DE 2007. O SECRETARIO-
EXECUTIVO INTERINO DO MINISTERIO DAS COMUNICACOES, no uso da competéncia
que Ihe foi atribuida pelo art. 88 do Regimento Interno aprovado pela Portaria n® 401, de 22 de
agosto de 2006, publicada no Diario Oficial da Unido de 24 de agosto de 2006, e tendo em vista o
disposto no parégrafo Unico do art. 143 daLei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, resolve:

Art. 1° Prorrogar, por um periodo de trinta dias, o prazo para conclusdo dos trabalhos
da Comissio designada pela Portaria n® 199, de 05 de setembro de 2007, publicada no Boletim de
Servico n° 36, de 06 de setembro de 2007, deste Ministério, destinada a apurar os fatos apontados
no Processo de Sindicancia n® 53000.035325/2007-54, no prazo de trinta dias.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servico
deste Ministério.

FERNANDO R. LOPES DE OLIVEIRA — Secretario-Executivo - Interino

PORTARIA N° 259, DE 10 DE OUTUBRO DE 2007. O SECRETARIO
EXECUTIVO INTERINO DO MINISTERIO DAS COMUNICACOES, no uso da atribui¢io que
Ihe foi delegada pelo artigo 88, inciso X1X da Portaria Ministerial n°® 401, de 22 de agosto de 2006,
publicada no Diério Oficial da Unido de 24 seguinte, com nova redacéo dada pela Portarian® 591, de
18 de setembro de 2006, publicada no Diario Oficia da Unido seguinte e pelo disposto no art. n°
143, daLei n°8.112, de 11 de dezembro de 1990, resolve:

Art. 1° Atribuir a Comissdo Permanente de Sindicancia de que trata a Portaria SE/MC
n° 09, de 11 de janeiro de 2006, publicada no Boletim de Servico n° 01, de 13 seguinte, prorrogada
pela Portaria SE/MC n° 203, de 28 de novembro de 2006, publicada no Boletim de Servico n° 47, de
1° de dezembro de 2006, competéncia para complementacdo do relatério da Comissdo de
Sindicancia, designada pela Portaria SE/MC n° 142, de 18 de junho de 2007, publicada no Boletim
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de Servicos n°. 25, de 22 de junho de 2007, elucidando sobre a existéncia de outros servidores
envolvidos em todas as fases do certame e apuracdo das responsabilidades, bem como constatar
possiveis prejuizos ao erario.

Art. 2° Re-designar os membros MARCO AURELIO DA SILVA, matricula n°
6184660, CESAR ROBERTO MORAES OLIVEIRA, matricula n® 6455334, ANA
NAZARETH CALLAFANGE DE ARAGAO, matricula n° 808162 para, sob a presidéncia do
primeiro, conduzirem a presente Sindicancia, a contar do dia 15 de outubro de 2007.

Art. 3° Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicacéo.

FERNANDO R. LOPES DE OLIVEIRA — Secretario-Executivo - Interino

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
ADMINISTRACAO

PORTARIA N° 50, DE 11 DE OUTUBRO DE 2007.0 SUBSECRETARIO DE
PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO, DA SECRETARIA EXECUTIVA,
DO MINISTERIO DAS COMUNICACOES, no uso das atribuicdes que lhe confere a Portaria n°
401, de 22 de agosto de 2006, publicada no Diario Oficial da Unido de 24 seguinte, e considerando o
disposto na Portaria n° 98, de 16 de julho de 2003, do Ministério do Plangjamento, Orcamento e
Gestao,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Norma Operacional n°® 003/SPOA/SE-MC, em anexo, que
regulamenta os procedimentos para concessao de didrias e emissdo de bilhetes de passagens por
melo do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens — SCDP, no ambito das unidades
administrativas do Ministério das Comunicacoes.

Art. 2°, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo no Boletim de Servico.

FERNANDO R. LOPES DE OLIVEIRA - Subsecretario de Plangamento, Orcamento e
Administracéo
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NORMA OPERACIONAL N° 003/SPOA/SE-MC, DE 11 DE OUTUBRO DE 2007

1. OBJETIVO

1.1. Determinar que a emissdo de diarias e passagens, no ambito do Ministério das Comunicacoes,
ocorra exclusivamente por meio do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens — SCDP, e

1.2. Ingtituir o formulério de Proposta Inicial de Concesséo de Diéarias e Passagens — PI.
2. REFERENCIA NORMATIVA

Portaria n® 98-MP, de 16 de julho de 2003.
Portaria n® 401-MC, de 22 de agosto de 2006.
Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006.

3. DA IDENTIFICACAO E UTILIZACAO DO SISTEMA

3.1. O Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens — SCDP é um sistema informatizado, acessado
via Internet, que integra as atividades de concesséo, registro, acompanhamento, gestéo e
controle das didrias e passagens, decorrentes de viagens redlizadas no interesse da
administracéo, em territorio nacional ou estrangeiro.

3.2. O SCDP tem como Gestor Central a Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo -
SLTI, do Ministério do Plangamento, Orcamento e Gestdo, e como Gestor Setoria no
Ministério das Comunicacfes a Subsecretaria de Plangjamento, Orcamento e Administracéo -
SPOA.

3.3. O formulario Proposta Inicial de Concesséo de Diarias e Passagens — Pl (Anexo ), € de
preenchimento obrigatério e responsabilidade do Proposto ou Solicitante, que visa identificar o
pedido de autorizacdo para dedocamento em viagens a serem redlizadas no interesse da
administracéo, em territério nacional ou estrangeiro e imprescindivel para inicio do processo
no SCDP.

4. USUARIOSDO SISTEMA

4.1. Os usuarios do Sistema e respectivos perfis serdo formalmente indicados pelos dirigentes de
cada 6rgéo;

4.2. Eventuais dteracOes da lista de usuariog/perfis poderdo ocorrer, sendo a solicitacdo de
mudanca enviada por meio eletrénico ao Gestor Setoria do Sistema.

5. PERFISE ATRIBUICOES

5.1. Para o0 uso do Sistema de Concessdo de Diérias e Passagens - SCDP, ficam estabelecidos os
seguintes perfis e atribuicoes:
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5.1.1. Proposto - pessoa que viaja.

a) Solicitar emissdo de Proposta de Concessdo de Diédrias e Passagens - PCDP,
anexando a Pl, o documento que determinou o dedocamento e outros que
justifiquem a necessidade da viagem e os beneficios do evento para 0 6rgéo;

b) prestar contas, no prazo legal, da viagem redlizada ou cancelada, apresentando
relatorio de viagem, bilhetes e canhotos de embarque, bilhetes ndo utilizados, recibos
e, quando for o caso, comprovante de devolucéo de valores, e

C) responsabilizar-se por eventuais alteracOes de percurso ou de datas e horarios de
deslocamento, quando ndo autorizados ou determinados pela administracéo.

5.1.2. Solicitante - servidor responsavel pela solicitacdo da viagem no SCDP, tendo as
seguintes atribuicoes:

a)
b)

c)

d)
€
f)
9)
h)

Cadastrar no Sistema de Controle de Processos e Documentos — CPROD a
Proposta Inicial de Concesséo de Diérias e Passagens-PI;

Cadastrar PCDP incluindo dados da Pl e anexos. documento que determinou o
deslocamento e outros que justifiquem a necessidade da viagem;

Registrar na PCDP a informacdo sobre trechos de desocamento, inclusive
terrestre;

Encaminhar PCDP ao representante administrativo para reserva de passagem,

Quando solicitadas, efetuar corregdes de data, de roteiro, de justificativas, etc;
Efetuar prorrogacao, antecipacéo de retorno, ou complementacdo de viagem;

Alterar e excluir uma PCDP;

Alterar trechos;

Cancelar viagem;

Formalizar a prestacdo de contas. conferir, rubricar e digitalizar os documentos
originais da prestacdo de contas entregues pelo proposto;

Solicitar a0 Representante Administrativo, por correio eletrénico, a validacdo da
conferéncia dos documentos de prestacéo de contas;

Encaminhar documentacéo de prestacdo de contas para 0 proponente/concedente;
e

Apbés a aprovacdo da prestacdo de contas pelo proponente/concedente,
encaminhar os documentos originais para o Servico de Diarias e Passagens —
SEPAS.

5.1.3. Representante Administrativo - Servico de Diarias e Passagens — SEPAS -
unidade formalmente designada para os procedimentos de cotacdo, indicacdo da
reserva e emissao de bilhetes de passagens, tendo as seguintes atribuicoes:
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a)
b)
c)

d)

f)

Q)
h)

Receber PCDP via sistema, conferir os dados e informacfes da PCDP e anexos;
Verificar a pesquisa de precos e anexar a PCDP,

Definir a reserva de passagens de acordo com o menor preco, tendo como
pardmetro o horario e o periodo de participagdo do servidor no evento, a
pontualidade, o tempo de trasado e a otimizagdo do trabalho, a fim de garantir
condicéo laborativa produtiva (se ndo for escolhida a passagem de menor preco,
justificar);

Encaminhar PCDP ao Proponente/Concedente para aprovacao administrativa da
viagem;

Verificar o enquadramento de viagem internacional e os documentos anexados a
PCDP, que justificam a missdo e seus beneficios para 0 Ministério das
Comunicacoes,

Encaminhar PCDP de viagem internacional para aprovacdo da Autoridade
Superior;

Preparar autorizacao de afastamento do pais para publicacdo;

Alterar o enquadramento da viagem internaciona ou devolver PCDP a0
Solicitante para correcéo;

Vadidar a conferéncia dos documentos de prestacdo de contas redlizada pelo
Solicitante;

Anexar a documentacdo referente a viagens nédo realizadas, oficio de crédito e
comprovante de reembolso; e

Analisar e manter em arquivo os documentos relacionados as viagens, ficando a
disposicao dos 6rgdos de controle interno e externo.

5.1.4. Proponente/Concedente — autoridade administrativa com competéncia para
autorizar viagens nacionais programadas com antecedéncia minima de 10 dias,
aprova prestacéo de contas.

a)

b)

c)
d)

Selecionar uma PCDP para aprovacéo e analisar os dados da viagem, bem como
0s documentos anexados;

- se tiver menos de 10 dias de antecedéncia do inicio da viagem, o SCDP
encaminha a PCDP para a Autoridade Superior (Secretério-Executivo ou
Ministro de Estado).

Aprovar administrativamente a viagem;
Devolver paracorrigir; ou
N&o aprovar.

5.1.5. Autoridade Superior — Ministro de Estado, Secretario-Executivo - servidor
competente para autorizar viagens nacionais programadas em prazo inferior a 10

dias.

a)

Autorizar afastamento do pais em viagem de servico;
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5.1.6.

b) Aprovar PCDP com viagem inferior a 10 dias;
Ordenador de despesas - autoridade de cujos atos resultem autorizacdo de

pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido, pelo qual esta
responda.

a)
b)

5.1.7.

Verificar aPCDP e andlisar os dados da viagem;
Aprovar ou devolver para corrigir.

Coordenador Financeiro/Orcamentario - responsavel pelo crédito dos

adiantamentos ap0s a aprovacdo da despesa da viagem.

a)
b)
c)
d)

5.1.8.

Efetuar a execucdo financeira no Sistema de Administragdo Financeira - SIAFI;
Inserir e atualizar as tabelas de empenho, projeto/atividade, teto orcamentario;
Cancelar a execucdo financeira; e

Efetuar pagamento de faturas.

Gestor Setorial — servidor designado para as agdes de gestdo do Sistema, com

acesso restrito aos dados e tabelas correspondentes ao seu 6rgéo.

a)
b)

c)
d)

€)

f)
Q)

5.1.9.

Representar 0 6rgéo junto ao Ministério do Plangjamento;

Manter atualizadas as listagens de usuarios conforme indicacdo das autoridades do
0rgdo, com respectivos perfis e subgtitutos;

Interagir com a equipe de informética que acompanha o SCDP,

Interagir com os usuarios do SCDP esclarecendo duvidas e orientando sobre a
utilizacdo do Sistema;
Atudizar tabelas com dados setoriais;

Efetuar consultas para gerenciamento e assessorar a Autoridade Superior nas acoes
relacionadas ao Sistema; e

Extrair relatorios.

Agéncia de viagem — empresa contratada pelo Ministério para prestar servicos

relativos a reserva, emissdo e venda de bilhetes de passagens nacionais e
internacionais.

a)
b)
c)
d)
€)

Fornecer dados e valores de passagens para os roteiros de viagem;

Efetuar areserva e a emissdo de bilhetes de passagens;

Se necessario, devolver PCDP ao Representante Administrativo para correcoes,
Efetuar o faturamento dos bilhetes emitidos; e

Efetuar o reembolso dos bilhetes ndo utilizados.
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6. DISPOSICOES GERAIS

6.1. Poderdo assinar a Pl como Chefia Superior: Diretor, Chefe de Assessoria e Coordenador-
Geral.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

As viagens devem ser programadas com antecedéncia minima de 10 (dez) dias nos termos
dos incisos | e Ill do Art. 2° da Portaria n°. 98, de 16 de julho de 2003, do Ministério do
Plangiamento, Orcamento e Gestéo.

A Proposta de Concesséo de Diérias e Passagens — PCDP, encaminhada pelo Solicitante ao
Representante  Administrativo apds as 17h00, somente serd enviada ao
Proponente/Concedente no proximo dia Util.

A emissdo dos hilhetes sera realizada pela agéncia de viagens contratada, a partir da reserva
solicitada pela unidade formalmente designada, ndo sendo permitido ao servidor adquirir
passagem diretamente nas companhias aéreas ou agéncias de viagens.

Caso ocorra necessidade de aquisicdo de trechos de dedocamento por via terrestre,
devidamente justificados para o cumprimento da missdo, estes poderdo ser adquiridos pelo
proposto e os recibos correspondentes apresentados na prestacdo de contas para o devido
ressarcimento.

As propostas de concessdo de diarias, quando o afastamento iniciar-se em sextas-feiras, bem
como 0s que incluam sabados, domingos e feriados, serdo expressamente justificadas,
configurando a autorizacdo do pagamento pelo ordenador de despesas a aceitagdo da
justificativa.

S80 consideradas acOes de treinamento e desenvolvimento a participacéo de servidores em
CcoNgressns, Cursos,  seminarios  e/ou  eventos técnicos/cientificos, que visem o
aperfeicoamento do servidor, inclusve como palestrante, sendo que o documento de

confirmacdo de participacdo do servidor no evento, expedido pela Coordenacdo-Gera de
Gestao de Pessoas — CGGP, devera acompanhar a Pl;

Colaborador eventual é aquele profissional, ndo servidor publico, dotado de capacidade
técnica especifica, que sgja convidado a prestar servicos ou participar de evento, no pais, de
interesse do Ministério das Comunicacoes.

Convidado € a pessoa com vinculo com a administracdo publica que sgja convidado a
prestar servico no 0rgao.

Os casos omissos serdo resolvidos pela Subsecretaria de Plangjamento, Orcamento e
Administracéo - SPOA.
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ANEXO |
MINISTERIO DAS COMUNICACOES

PROPOSTA INICIAL DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS — P

PCDP n°. /

PROPOSTO:

UNIDADE: CPF:

Motivo da Viagem (anexar documento que justifica o afastamento):

Observagdo: Preencher os campos abaixo quando o proposto for colaborador eventual.

Banco | Agéncia Conta RG Correio eetrénico

DATA TRECHO

Justificativa para viagens em finais de semana ou feriados.

Onusde Missdo Internacional: com 6nus ] com 6nus limitado[] sem 6nul

M oeda para recebimento das diarias de viagem internacional:

Reais; [J Délares[] Euros]
DATA / / DATA / /
PROPOSTO —assinatura e carimbo CHEFIA IMEDIATA —assinatura e carimbo

DATA / /

CHEFIA SUPERIOR —assinatura e carimbo

Obs: Quando o proposto for subordinado diretamente a Secretarios, Subsecretérios, Consultor Juridico, Chefe de
Gabinete — GM e Chefe do Gabinete — SE, ndo € necessario assinatura da Chefia Imediata e da Chefia Superior, pois
0S mesmos aprovar&o a Proposta de Concessao de Diarias e Passagens no SCDP.
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