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ATOS DO PRESIDENTE
PORTARIA N¢ 5731, DE 03 DE DEZEMBRO DE 2020

Dispde sobre concessdo de

Capacitagdo.

Licenga para

O PRESIDENTE DA FUNDACAO NACIONAL DE SAUDE, no uso das atribuicGes
que lhe confere o art. 14, do Estatuto aprovado pelo Decreto n2 8.867, de 3 de outubro
de 2016, publicado no Didrio Oficial da Unido n2 191, de 4 de outubro de 2016, Se¢do
1, com as alteragBes contidas no Decreto n? 10.476, de 27 de agosto de 2020, publicada
no Didrio Oficial da Unido n? 166, de 28 de agosto de 2020, Secdo |, e mais o que
consta dos autos do processo n? 25100.007460/2020-13, resolve:

Art. 12 Conceder a servidora CAROLINA TORRES MENEZES, ocupante do cargo de
Analista de Infraestrutura, Matricula Siape n2 1806645, pertencente ao Quadro de
Pessoal do Ministério da Economia, com exercicio descentralizado provisério na
Presidéncia desta Fundagdo Nacional de Saude - Funasa, lotada na Coordenagdo de
Saneamento em Areas Rurais e Comunidades Tradicionais - Cosar, 28 (vinte e oito) dias
de Licenga para Capacitagdo, totalizando uma carga hordria de 121 (cento e vinte e
uma) horas, nos termos do artigo 87, da Lein2 8.112, de 11.12.90, com a nova redagdo
dada pela Lei n? 9.527 de 10/12/97, regulamentada pelo Decreto n® 5.707, de
23/02/2006, no periodo de 04 a 31 de janeiro de 2021, sem 6nus adicional para a
Funasa.

Art. 22 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
GIOVANNE GOMES DA SILVA

PORTARIA N2 5872, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2020
Dispde sobre ampliagdo da jornada de trabalho.

O PRESIDENTE DA FUNDACAO NACIONAL DE SAUDE, no uso das atribuicGes
que lhe confere o art. 14, do Anexo |, do Estatuto aprovado pelo Decreto n.2 8.867, de
03 de outubro de 2016, publicado no Didrio Oficial da Unido n2 191, de 4 de outubro
de 2016, Se¢do |, com as alteragGes contidas no Decreto n? 10.476, de 27 de agosto de
2020, publicada no Diario Oficial da Unido n2 166, de 28 de agosto de 2020, Se¢do |, e
de acordo o que consta do Processo n? 25100.007.703/2020-13, resolve:

Art. 12 Conceder a ampliagdo da jornada de trabalho, de 6h (seis horas) didrias e 30h
(trinta horas) semanais, para 8h (oito horas) diarias e 40h (quarenta horas) semanais,
aservidora MARIA LUIZA FERNANDES ARAUJO, ocupante do cargo de Técnico em
Assunto Educacionais, Nivel Superior, Matricula SIAPE n2 1786367, Classe B, Padrdo VI,
pertencente ao Quadro de Pessoal da Funasa, lotada na Coordenagdo de Legislagdo,
Selegdo e Desenvolvimento de Pessoas, com remuneragdo proporcional, calculada
sobre a totalidade da remuneragdo, nos termos da Medida Proviséria n° 2.174-
28/2001, de 24.8.2001, publicada no DOU de 25.8.2001, bem como, Portaria n2 291 de
12.9.2017, publicada no DOU n2 176 de 13.9.2017.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
CORONEL GIOVANNE GOMES DA SILVA
PORTARIA N2 5959, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2020

Estabelece os procedimentos para concessdo de
didrias e passagens em viagens nacionais e
internacionais a servigo no ambito da Fundagdo
Nacional de Saude.

O PRESIDENTE DA FUNDAGAO NACIONAL DE SAUDE, no uso das atribuicdes
conferidas pelos incisos V e XllI, do artigo 14, do Anexo |, do Decreto n2 8.867, de 3 de
outubro de 2016, publicado no DOU de 4 de outubro de 2016, que aprovou o Estatuto
da Funasa, alterado pelo Decreto n? 10.476, de 27 de agosto de 2020, publicado no
DOU de 28 de agosto de 2020, e

Considerando o disposto nos arts. 58 e 59 da Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

Considerando os arts. 11 e 12 do Decreto-Lei n2 200, de 25 de fevereiro de 1967, que
dispbe sobre a organizagdo da Administracdo Federal, estabelece diretrizes para a
Reforma Administrativa e da outras providéncias;

Considerando os arts. 12 a 14 da Lei n? 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o
processo administrativo no ambito da Administragdo Publica Federal;

Considerando o Decreto n2 1.387, de 7 de fevereiro de 1995, que dispGe sobre o
afastamento do Pais de servidores civis da Administracdo Publica Federal, e da outras
providéncias;

Considerando o Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de 2006, que dispde sobre a
concessdo de diarias no ambito da administragdo federal direta, autarquica e
fundacional, e dd outras providéncias;

Considerando o Decreto n? 10.193, de 27 de dezembro de 2019, que estabelece limites
e instancias de governanga para a contratacdo de bens e servigos e para a realizagdo
de gastos com didrias e passagens no ambito do Poder Executivo Federal;

Considerando a Portaria/MS n2 168, de 31 de janeiro de 2020, que delega a
competéncia para autorizar a concessdo de didrias e passagens no ambito do
Ministério da Saude e entidades vinculadas;

Considerando a Instrugdo Normativa/SLTI/MP n2 3, de 11 de fevereiro de 2015, que
dispde sobre diretrizes e procedimentos para aquisi¢do de passagens aéreas pela
Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e alteragdes;

Considerando a Instrugdo Normativa n2 4, de 11 de julho de 2017, que disp&e sobre o
ressarcimento de gastos com bagagens despachadas em viagens a servigo, no dmbito
dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica federal direta, autdrquica e
fundacional e da outras providéncias, resolve:

Art. 12 Estabelecer os procedimentos para concessdo de didrias e passagens em
viagens nacionais e internacionais a servigo, no ambito da Fundagdo Nacional de Saude,
realizadas no interesse da Administragdo Publica.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Secdo |
Das Definices

Art.22 Para efeitos desta Portaria, consideram-se:

| - autoridade superior: autoridade responsavel pela aprovagdo de deslocamentos que
requerem autorizagdo excepcional;

Il - gestor central: servidor do Ministério da Economia que tem acesso global aos dados
e as tabelas do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP, sendo também
responsdvel pelas informagdes contidas na tabela de parametros e pelo suporte ao
gestor setorial;

Il - gestor setorial: Servidor da Funasa responsdavel pela gestdo do SCDP na Presidéncia
ou na Superintendéncia Estadual, que acompanha os procedimentos necessérios a
operagdo do SCDP, bem como a interagdo com a Gestdo Central do Sistema, orienta os
demais servidores do 6rgdo e os usuarios do Sistema no processo de concessdo de
diarias e/ou passagens;

IV - ordenador de despesa: autoridade investida de competéncia para autorizar a
emissdo de empenho, pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou
pela qual esta responda;

V - passagem aérea: compreende o trecho de ida e o trecho de volta ou somente um
dos trechos, nos casos em que isto represente toda a contratagdo;

VI - proponente ou concedente: autoridade responsavel pela aprovagdo da viagem no
SCDP e pela aprovacdo da prestagdo de contas da viagem realizada;

VII - Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens — PCDP, proposta cadastrada no
SCDP, onde constam os dados do servidor, as informacSes do deslocamento, os
documentos comprobatdrios da demanda e os dados financeiros;

VIl - Proposto: o beneficiario que realiza viagem a servigo no interesse da
Administragdo Publica, podendo este ser:

a) servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo e/ou
cargo em comissdo em exercicio na Fundagdo Nacional de Saude;

b) convidado: pessoa investida em cargo publico em exercicio em outro érgdo
convidado pela Fundagdo Nacional de Saude a prestar servigos ou participar de evento;

c) colaborador eventual: toda pessoa que, sem vinculo com o Servigo Publico Federal,
seja convidado a prestar colaboragdo de natureza técnica especializada ou participar
de evento de interesse da Fundagdo Nacional de Saude, em carater excepcional;

d) dependente: pessoa definida na legislagdo como dependente de servidor publico
que passar a ter exercicio em nova sede no interesse da Administragdo Publica; e
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e) servidor de outro poder ou esfera: servidor dos poderes legislativo ou judicidrio,
servidor estadual ou municipal, empregado publico, participante de comitiva ou equipe
de apoio.

IX - sistema de Concessdo de Diarias e Passagens — SCDP, sistema que permite o acesso
as informagbes das companhias aéreas, objetivando a realizagdo da pesquisa de
pregos, reserva de tarifas, emissdo, remarcagdo e cancelamento das passagens aéreas;

X - solicitante de Viagem: servidor colaborador ou funcionario formalmente designado
pela autoridade competente, no ambito de cada unidade, para cadastrar Proposta de
Concessdo de Diarias e Passagens - PCDP no SCDP, inclui o roteiro da viagem, executa
alteracGes e formaliza a prestagdo de contas;

XI -solicitante de Passagem: servidor designado por portaria, da prépria unidade ou
6rgdo, publicada no Boletim de Pessoal, que realiza a cotagdo de pregos, define a
reserva, solicita e autoriza a emissdo dos bilhetes de passagens aéreas; remarcagdo ou
reaproveitamento de bilhete; tramitagdo da PCDP para aprovacdo das autoridades
competentes e encaminha os atos relativos a viagem para publicagdo em Boletim
de Pessoal.

XII - tarifa do servigo de transporte aéreo de passageiros: valor Unico cobrado pela
companhia aérea em decorréncia da prestacdo do servigo de transporte aéreo de
passageiros, de acordo com o itinerario determinado pelo adquirente;

Xl - Trecho: compreende todo o percurso entre a origem e o destino,
independentemente de existirem conexdes, escalas ou ser utilizada mais de uma
companhia aérea.

§ 12 S3o considerados eventos de desenvolvimento:

| - qualificagdo: pds-graduagdo Lato Sensu ou Stricto Sensu, licenga para capacitagdo
para elaboragdo de dissertagdo de mestrado ou tese de doutorado, intercambio e
estdgio supervisionado

Il - capacitagdo: cursos, treinamentos, oficinas de trabalho, aprendizagem em servigo,
licenga para capacitagdo com fins de participagdo em eventos de desenvolvimento,
grupos formais de estudos e outros eventos de capacitagdo; e

Il - aperfeicoamento: semindrios, congressos, palestras, féruns, conferéncias,
simpdsios, workshops, e outros eventos de aperfeigoamento.

§ 22 S3o consideradas viagens que requerem autorizagdo excepcional:

| - por periodo superior a 5 (cinco) dias continuos;

Il - em quantidade superior a 30 (trinta) didrias intercaladas por pessoa no ano;
Il - de mais de 5 (cinco) pessoas para o mesmo evento;

IV - que envolvam pagamento de didrias nos finais de semana;

V - com prazo de antecedéncia inferior a 15 (quinze) dias da data da partida;

VI - para o exterior com 6nus.

Secdo Il
Das Competéncias

Art.32 Compete ao Presidente da Funasa autorizar despesas com diarias e passagens
para deslocamento em territério nacional:

| - por periodo superior a 5 (cinco) dias continuos;

Il - em quantidade superior a 30 (trinta) diarias intercaladas por pessoa no ano;
Il - de mais de 5 (cinco) pessoas para o mesmo evento;

IV - que envolvam pagamento de didrias nos finais de semana;

V - com prazo de antecedéncia inferior a 15 (quinze) dias da data da partida; e
VI - para o exterior com 6nus.

Art 49. Fica subdelegada a competéncia para autorizar a concessdo de diarias e
passagens para deslocamentos em territério nacional ao:

| - Diretor Executivo;

Il - Diretor do Departamento de Administragdo;

Il - Diretor do Departamento de Engenharia de Saude Publica;
IV - Diretora do Departamento de Saude Ambiental;

V - Procuradora-Chefe;

VI — Auditor-Chefe; e

VII- Superintendentes Estaduais.

Art. 52 Compete ao Diretor Executivo realizar a autorizagdo eletrdnica exigida pelo
SCDP, nas seguintes hipoteses:

| - ndo cadastradas no SCDP com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, quando
envolver emissdo de bilhetes de passagens aéreas;

Il - que envolvam participagdo em eventos internacionais;

Il - cujo proposto tenha completado mais de 30 (trinta) diarias no mesmo ano;

IV - com deslocamento por prazo superior a 5 (cinco) dias continuos;

V - que envolvam o deslocamento de mais de 5 (cinco) pessoas para o0 mesmo evento;
VI - cujo proposto seja Dirigente Maximo de Unidade da Funasa;

VII - que envolva pagamento de didrias nos finais de semana;

VIIl - como autoridade superior e despesas.

Paragrafo Unico. As viagens dos Diretores, da Procuradora-Chefe e do Auditor Chefe
serdo autorizadas pela Autoridade Maxima da Entidade.

Art. 62 Diretoria Executiva definird os limites de gastos com diarias e passagens de cada
unidade gestora no inicio de cada exercicio.

Paragrafo Unico. Os limites de que trata o caput poderdo ser reajustados em
negociacdo com a Diretoria Executiva, desde que haja justificava técnica e
disponibilidade orgamentaria, a partir de proposta apresentada pelas unidades
gestoras.

CAPITULO Il
DAS DIARIAS E PASSAGENS
Segdo | — Da concessdao

Art. 72 A autoridade e o servidor que, a servigo - inclusive em missdo oficial ou para
fins de treinamento -, afastar-se da sua sede de trabalho, em carater eventual ou
transitério, para outro ponto do territério nacional ou para o exterior, fara jus as
passagens e as diarias destinadas a indenizar as despesas extraordinarias com pousada,
alimentagdo e locomogdo urbana.

§ 12 Para fins de emissdo de passagens e concessdo de didrias é necessario que haja
compatibilidade entre os motivos da viagem e o interesse publico, bem como a
correlagdo entre o objeto do deslocamento e as atribuigdes do cargo ou atividades do
beneficidrio.

§ 22 O servidor que se encontrar na condi¢cdo de interino ou em substituicdo no
momento do deslocamento fara jus as didrias correspondentes aos respectivos cargo
e fungdo de confianca.

§ 32 O disposto neste artigo ndo se aplica aos casos em que o afastamento da Sede
constitua exigéncia permanente do cargo ou ocorra dentro da mesma regido
metropolitana.

§ 42 A viagem a servigo deve ser substituida, sempre que possivel, pelo uso de
videoconferéncia ou por outros recursos de trabalho ou de treinamento a distancia.

Art. 82 Poderdo ser fornecidas passagens nas seguintes modalidades:

| - aéreas, quando houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho
pretendido; e

Il - rodovidrias, ferrovidrias ou hidrovidrias, tipo convencional, quando:
a) ndo houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho pretendido;
b) ndo houver disponibilidade de transporte aéreo regular na data desejada; ou

c) o viajante manifestar preferéncia por um desses meios de locomog&o em detrimento
do transporte aéreo.

Art. 92 A escolha das passagens em cada modalidade recaira na opgdo mais vantajosa
para a Administragdo, levando-se em consideragdo o horario e o periodo da
participagdo do servidor no evento, o tempo de traslado e a otimizagdo do trabalho,
visando garantir condicdo laborativa produtiva, preferencialmente utilizando
0s parametros abaixo:

| - a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duragdo,
evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

Il - os horarios de partida e de chegada do voo devem estar compreendidos no periodo
entre 7hs e 21hs, salvo a inexisténcia de voos que atendam a estes horarios;

Il - em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do voo que anteceda
em, no minimo, 3hs o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missao; e

IV - em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o destino
ultrapasse 8hs, e que sejam realizadas no periodo noturnoo embarque,
prioritariamente, devera ocorrer com um dia de antecedéncia.

Paragrafo unico. A escolha da tarifa deve privilegiar o menor prego, prevalecendo,
sempre que possivel, a tarifa em classe econémica, observado o disposto neste artigo
e no art. 27 do Decreto n? 71.733, de 18 de janeiro de 1973.

CAPITULO Il
DA AQUISICAO DE PASSAGENS AEREAS
Segdo |
Da Aquisi¢do Direta

Art. 10 A aquisi¢do de passagens aéreas serd realizada diretamente das companhias
aéreas credenciadas, sem intermediagdo de agéncia de turismo, salvo quando a
demanda ndo estiver contemplada pelo credenciamento, quando houver impedimento
para emissdo junto a empresa credenciada ou em casos emergenciais devidamente
justificados no SCDP, hipéteses em que sera aplicado o procedimento previsto na
Instrugdo Normativa n2 3, de 11 de fevereiro de 2015 e alteragdes.
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Paragrafo Unico. A adesdo ao credenciamento serd formalizada pelo 6rgdo beneficiario,
por meio de contrato firmado com instituicdo financeira autorizada para
operacionalizagdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal Passagem Aérea, de
uso exclusivo para pagamento das despesas relativas a aquisigdo direta de passagens
aéreas.

Secdo Il
Da Aquisicdo por Agenciamento de Viagens

Art. 11 O objeto do agenciamento de viagens atendera as demandas ndo contempladas
pela aquisi¢do direta de passagens viabilizada pelo credenciamento, aos casos em que
houver impedimento de emissdo junto a empresa credenciada ou aos casos
emergenciais devidamente justificados no SCDP.

Paragrafo Unico. Por se tratar de servico comum, a licitagdo sera realizada,
preferencialmente, na modalidade pregdo, em sua forma eletronica, podendo ser
utilizado o Sistema de Registro de Pregos — SRP.

Art. 12 Além do servigo de agenciamento de viagens, o instrumento convocatério
podera prever, justificadamente, servigos correlatos.

§ 12 Para remuneracdo dos servicos correlatos podera ser utilizado percentual
incidente sobre os pregos dos servigos de agenciamento de viagens, desde que previsto
no instrumento convocatdrio, sendo comprovados mediante recibo, nota fiscal ou
outro documento oficial.

§ 29 E devida a contratag3o de seguro-viagem para o servidor quando da realizag3o de
viagens internacionais, garantidos os beneficios minimos constantes das normas
vigentes expedidas pelos 6rgdos do governo responsavel pelo controle e fiscalizagdo
dos mercados de seguro.

CAPITULO IV
DO SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Art. 13 Todas as viagens, no interesse da Administragdo, devem ser registradas no
SCDP, mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou com 6nus limitado.

§ 12 Nas hipdteses excepcionais de inoperancia do SCDP, podera ser solicitada a
Diretoria Executiva autorizagdo para realizagdo de quaisquer dos procedimentos
referentes a concessdo de didrias e passagens, via Sistema Eletrénico de Informagdes
—SEI.

§ 22 Os pedidos de autorizagdo de que tratam o § 12 deverdo conter, além de todos os
documentos e informagBes requeridos pelo SCDP, a justificativa técnica sobre o
problema ocorrido, a assinatura do proponente e a ciéncia do ordenador de despesas
da unidade.

§ 32 A unidade proponente devera inserir as informagdes e os documentos no SCDP
tdo logo seja retomada a normalidade do seu funcionamento.

§ 42 A operacionalizagdo do SCDP sera realizada por servidores da Fundagdo Nacional
de Saude formalmente designados, sendo permitida, em casos excepcionais, a atuagdo
de terceirizados apenas no perfil de solicitante de viagem, sob a autorizagdo expressa
do titular da unidade solicitante, devendo-se observar a existéncia de previsdo para a
execugdo de tal atividade.

§ 52 Qualquer demanda referente a cadastro ou exclusdo de usudrios, alteragdo de
perfil ou atualizagdo de dados cadastrais no SCDP deverd ser dirigida ao gestor setorial
de didrias e passagens pelas unidades solicitantes, com o envio dos atos legais de
designacdo, se for o caso.

§ 62 Para autorizagdo de que trata o § 42 a autoridade da drea demandante devera
encaminhar ao gestor setorial de didrias e passagens, o Termo de Responsabilidade de
Acesso ao Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP,
devidamente preenchido, via SEI.

§ 72 As demais solicitagcdes de perfil deverdo ser encaminhadas ao gestor setorial de
didrias e passagens, por meio de formulario, via SEI.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
Secdo |
Das etapas de concessdo

Art. 14 A concessdo de didrias e passagens observara as seguintes etapas:
| - para deslocamentos dentro do territdrio nacional:

a) solicitagdo de afastamento: a chefia da unidade, com anuéncia do proposto, elabora
pedido motivando o afastamento;

b) aprovagdo de afastamento: o proponente vinculado a chefia da unidade, realiza a
avaliagdo da indicagdo do proposto, a pertinéncia da missdo, aprovando a concessdo
de didrias e passagens cadastrada no SCDP;

c) cadastramento da viagem: caso aprovados o afastamento e a concessdo das diarias
e passagens, o solicitante de viagem da unidade realizara o preenchimento da PCDP;

d) pesquisa e reserva de passagem(ns): o solicitante de passagem faz a cotagdo de
pregos de passagem, a reserva do bilhete - por periodo praticado pela empresa aérea
- e o preenchimento dos dados de voo na PCDP;

e) aprovagdo do proponente: o proponente da unidade faz a anélise do custo-beneficio
e da pertinéncia da missdo, e, caso concorde, aprova a PCDP;

f) aprovacdo da autoridade superior: a autoridade superior autoriza a situagdo de
exceg¢do da PCDP, quando e se for o caso;

g) aprovagdo de despesas: o ordenador de despesas da unidade aprova a despesa
detalhada na PCDP;

h) emissdo do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem ou pela companhia aérea;
i) execugdo financeira: pagamento de diarias;
j) deslocamento/viagem;

k) prestacdo de contas: o solicitante de viagem, de acordo com informagdes fornecidas
pelo proposto, preenche o relatério de viagem, emite a Guia de Recolhimento da Unido
- GRU, nos casos em que o proposto deva restituir algum valor ao erario, e anexa os
comprovantes ao Sistema;

I) aprovagdo do ordenador de despesas: se houver o pagamento de didria(s), deverd o
ordenador de despesas da unidade aprovar a prestagdo de contas; e

m) aprovagdo ou reprovagdo da prestagdo de contas: o proponente devera fazer a
aprovacao final, ou reprovagado, da prestagdo de contas apresentada.

Il - Para deslocamentos fora do territério nacional:

a) solicitagdo de afastamento: a chefia da unidade, com anuéncia do proposto, elabora
pedido motivando o afastamento do pais com envio de toda documentag¢do necessaria
a analise Técnica do Gabinete do Ministro de Estado de Saude;

b) aprovagdo de afastamento: o proponente vinculado a chefia da unidade, realiza
a avaliagdo da indicagdo do proposto, a pertinéncia da missdo, aprovando a concessdo
de didrias e passagens cadastrada no SCDP;

c) aprovagdo de afastamento por autoridade superior: caso deferida, o processo é
enviado para aprecia¢do do Ministro de Estado de Saude;

d) publicagdo: caso deferida, a autorizagdo de afastamento do Pais serd publicada
no Diario Oficial da Unido;

e) pedido de cotagdo: o solicitante de viagem encaminhard a agéncia de viagens
contratada solicitagdo de cotagdo de precos de passagem e seguro viagem;

f) cotagdo: a agéncia de viagem encaminhard, ao solicitante de viagem, pelo menos
trés cotacBes de pregos de passagem;

g) cadastramento da(s) viagem(ns): o solicitante de viagem da unidade realiza o
preenchimento dos dados referentes ao proposto na PCDP, anexa as cotagdes e indica
a opgdo escolhida;

h) checagem de precos: o solicitante de passagem compara os pregos apresentados
nas cotagBes com os valores de mercado, define o voo que melhor atende aos
interesses da Administragdo e preenche os dados na PCDP;

i) aprovagdo do proponente: o proponente da unidade faz a andlise do custo-beneficio
e da pertinéncia da missdo, e, caso concorde, aprova a PCDP;

j) aprovagdo da autoridade superior: a autoridade superior, se for o caso, autoriza a
PCDP e confirma que hd autorizagdo da autoridade competente publicada no Dério
Oficial da Unido, para que o afastamento do Pais acontega;

k) aprovagdo de despesas: o ordenador de despesas da unidade aprova a despesa
detalhada na PCDP;

1) emissdo do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem;
m) execugdo financeira: pagamento de diarias e auxilio-deslocamento, se for o caso;
n) deslocamento/viagem;

0) prestagdo de contas: o solicitante de viagem preenche o relatdrio, emite a Guia de
Recolhimento da Unido — nos casos em que o proposto deva restituir algum valor ao
erdrio - e anexa 0s comprovantes ao Sistema;

p) aprovagdo do ordenador de despesas: se houver o pagamento de diaria(s), deverd o
ordenador de despesas da unidade aprovar a prestacdo de contas; e

q) aprovagdo ou reprovagdo da prestacdo de contas: o proponente devera fazer a
aprovacao final, ou reprovagdo, da prestagdo de contas apresentada.

Art. 15 Cabe a unidade solicitante a responsabilidade pelo acompanhamento dos
procedimentos relativos a concessdo de passagens aéreas e diarias, desde sua
solicitagdo até a aprovagdo da prestagdo de contas.

Segdo Il
Da autorizagdao

Art. 16 A concessdo de diarias, passagens e locomogdo sera autorizada via Sistema
Eletrénico de Informagdes (SEl), pelo proponente ou concedente da unidade que
emitird a PCDP no SCDP.

§ 12 A autorizagdo de que trata o caput deve incluir informagdes sobre a pertinéncia
do afastamento com os interesses da Fundagdo Nacional de Saude e a correlagdo das
atividades desenvolvidas pelo servidor com o objetivo da viagem.
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§ 292 A autorizagdo de que trata o caput poderda ocorrer concomitantemente a
autorizagdo de emissdo de didrias e passagens, desde que esteja formalmente expressa
e assinada pelo respectivo proponente ou concedente.

§ 32 Na concessao de didrias para afastamento que se inicie nas sextas-feiras e inclua
sabados, domingos ou feriados, a autorizagdo deve conter justificagdo formal para tal
situagdo, sendo que a autorizagdo do pagamento pelo ordenador de despesas
configura a aceitagdo da justificativa.

Art. 17 A solicitagdo de autorizagdo de didrias, passagens e locomogdo, devera conter
de modo claro e objetivo, os seguintes dados:

| — tipo da viagem (evento, reunido, curso, congresso, capacitagdo, dentre outros);
I - cargo e/ou fungdo;

Il - quantidade de pessoas e seus nomes;

IV - justificativa da viagem;

V - discriminagdo das atividades a serem executadas pelas pessoas;

VI - a relevancia da prestacdo do servico ou participacdo do proposto para as
finalidades da Funasa;

VIl - programagado do evento/missdo e pauta da reunido;
VIII - trechos e datas de ida e de volta;

IX - duragdo total;

X - cotagdo;

XI - valor total das diarias;

XII - valor total do adicional de deslocamento;

XIII - estimativa do valor total das passagens;

XIV - valor total;

XV - justificativa para o afastamento quando ocorrer aos sabados, domingos e
feriados;

XVI - justificativa para solicitagdo apresentada fora do prazo;

XVII - justificativa para embarque e desembarque em trechos distintos (quando
houver);

XVIII - justificativa para participagdo de suplente (quando houver); e
XIX - justificativa para aquisicdo de passagens terrestres e/ou fluviais (ressarcimento).

Paragrafo unico. No caso de viagem de colaborador eventual ou convidado, o
solicitante deve alertar o proposto quanto a necessidade de, no retorno do evento,
apresentar a documentagdo para a prestagdo de contas.

Art. 18 Para viagens nacionais com emissdo de bilhetes aéreos, as solicitagbes de
autorizagdo de viagem deverdo ser protocoladas com, pelo menos, 15 (quinze) dias de
antecedéncia da data inicial do deslocamento.

Art. 19 Para viagens internacionais, o prazo para envio de processo administrativo para
o Ministério da Saude sera de, pelo menos, 45 (quarenta e cinco) dias do inicio da
missdo, observados os requisitos para os afastamentos nacionais, devendo constar
ainda:

| - carta-convite ou documento congénere manifestando interesse da organizagdo do
evento, organismo ou entidade internacional, governo estrangeiro, quanto a
participagdo de representante da Fundagdo Nacional de Salde;

Il - oficio com solicitagdo de autorizagdo do Diretor ou Superintendente Estadual, ou
seu substituto legal, informando o nome da pessoa indicada a participar da missdo,
expressando a existéncia de 6nus, 6nus limitado ou sem énus para a Instituigdo; e

Ill - termo de responsabilidade e compromisso de entrega do relatério de viagem
internacional, assinado pelo servidor e por sua chefia imediata.

Paragrafo Unico. Nos casos de solicitagdo de passagens e didrias para missdo no
exterior de pessoas sem vinculo com a administragdo publica, a unidade demandante
deverd, além do requerido no caput, elaborar minuta de exposicdo de motivos,
contendo as justificativas quanto a escolha do colaborador, a ser submetida ao
Ministro de Estado, com a finalidade de alcancar autorizagdo do Presidente da
Republica, na forma do § 29, do art. 10, do Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de
2006.

Art. 20 Em carater excepcional, a autoridade superior podera autorizar viagem em
prazo inferior ao estabelecido nos arts. 92 e 10 desta Portaria, desde que devidamente
formalizada a justificativa e comprovada a inviabilidade do seu efetivo cumprimento.

Art. 21 A participagdo de servidores, convidados de outros érgdos de outras esferas,
colaboradores eventuais em feiras, foruns, semindrios, congressos, simpdsios, grupos
de trabalho e outros eventos serd de, no maximo:

| - eventos no pais: 5 (cinco) pessoas;

Il - eventos no exterior: 2 (duas) pessoas.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente e, desde que a necessidade esteja devidamente
justificada por meio de exposigdo de motivos do Diretor ou Superintendente Estadual,
o numero de participantes poderd ser ampliado mediante autorizagdo prévia da
autoridade superior.

Art. 22 A emissdo de passagem para acompanhante s6 sera autorizada mediante
justificativa plausivel da necessidade de sua presenga no destino.

Paragrafo Unico. Ndo serdo autorizadas as participagdes como ouvinte ou apenas como
acompanhante, salvo para as pessoas com deficiéncia que necessitem de
acompanhante.

Art. 23 Ndo serdo autorizadas viagens para eventos cujo tema ndo corresponda a
politicas, programas e a¢des desenvolvidas pela Unidade, bem como tenham baixa ou
nenhuma probabilidade de gerar desdobramentos, tais como parcerias e fomentos
para a politica publica de saneamento basico ou saide ambiental.

Art. 24 Concedida a autorizagdo por meio de despacho, o procedimento seguird o fluxo
normal do SCDP.

Segdo Il
Da proposta de concessdo de didrias e passagens - PCDP

Art. 250 cadastramento no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP
observara a exigéncia de dados e documentos anexados a proposta de concessdo de
diarias e passagens do sistema.

§ 1° Para concessdo de didrias e passagens, sdo necessarios:

| - requisi¢do obrigatdria de didrias e/ou passagens devidamente preenchida;
II - oficio de solicitagdo de autorizagdo da viagem;

Il - autorizagdo formal da autoridade superior;

IV - convite;

V - programagdo da missdo; e

VI - documentagdo que comprove a participagdo em atividades que exijam a realizagdo
de trechos com embarque e desembarque em locais distintos, quando houver.

§ 22 Apds o cadastramento, a PCDP poderd ser alterada, ajustando-a a nova condigdo
do afastamento por meio da funcionalidade "Antecipar/Prorrogar/Complementar
Viagem" pelo solicitante de viagem.

§ 32 apds a aprovagdo pela autoridade superior, caso haja a devolugdo da PCDP, em
razdo da necessidade de complementagdo/ajuste, deve-se utilizar o campo de
justificativa para a alteragdo da viagem.

§ 4° O encaminhamento de PCDP que ensejar a necessidade de emissdo de bilhete
aéreo devera ser realizado de forma a garantir que a compra dos trechos ocorra com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data prevista para o inicio da viagem.

§ 52 0 encaminhamento de PCDP que ndo ensejar a necessidade de emissdo de bilhete
aéreo deverd ser realizado ordinariamente até 3 (trés) dias Uteis antes do inicio do
afastamento, de forma a viabilizar o prévio pagamento de eventuais diarias.

Art. 26 Somente serd cadastrada PCDP mediante existéncia de teto orcamentdrio na
respectiva A¢do/Plano Interno - Pl da unidade interessada e saldo de empenho, que
deverdo ser confirmados antes da inclusdo dos dados da viagem.

Paragrafo Unico. Os tetos orgamentdrios setoriais deverdo ser cadastrados no SCDP,
pelo coordenador orgamentdrio setorial de cada Unidade, obedecidos os limites
estabelecidos.

Art. 27 Fica vedada a escolha, pela unidade solicitante, por voos especificos ou
companhias aéreas que ndo atendam aos requisitos estabelecidos nesta Portaria, salvo
em casos de justificada e comprovada necessidade.

Paragrafo Unico. Para orientar a escolha do voo e da companhia aérea pelo solicitante
de passagem, deverdo constar da PCDP informagdes do tempo necessario para os
deslocamentos entre o aeroporto até o local da agdo/evento e vice-versa.

Art. 28 As solicitagGes de deslocamentos que se iniciarem em sextas-feiras, bem como
as que incluam sabados, domingos e feriados, deverdo ser expressamente justificadas,
realizando-se em estrito atendimento a finalidade do servigo publico.

Art. 29 As solicitagdes poderdo incluir restrigdes quanto ao aeroporto de embarque ou
desembarque nas cidades em que houver mais de um, desde que estejam
acompanhadas de justificativas que evoquem interesses da Administragdo, otimizagdo
do tempo de trabalho ou preservagdo da capacidade laborativa do proposto.

Art. 30 Para fins de cadastramento na PCDP, deve-se considerar que as didrias serdo
concedidas por dia de afastamento da sede do servico, destinando-se a indenizar o
servidor por despesas com hospedagem, alimentagdo e locomogdo urbana, e serdo
calculadas com valores definidos na legislagdo especifica.

§ 12 O proposto ndo fard jus ao recebimento de diarias, devendo o solicitante de
viagem escolher a opgdo de 0% para o percentual no valor das diarias, quando do
cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

| - as despesas com pousada, alimentacdo e locomogdo urbana, custeadas pela
administracdo, entidade nacional ou entidade estrangeira;
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Il - a natureza da missdo implicar a auséncia de despesas com pousada, alimentagdo e
locomogdo urbana;

Il - o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

IV - o deslocamento ocorrer dentro da mesma regido metropolitana, aglomeragdo
urbana ou microrregido em que o servidor estiver sediado, desde que constituidas por
municipios limitrofes e regularmente instituidas por lei complementar;

V - as despesas com hospedagem, alimentagdo e locomogdo urbana custeadas por
governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual
coopere; e

VI - o servidor publico for removido de oficio ou nomeado para exercer cargo em
comissdo, no interesse da Administragdo, e passar a ter exercicio em nova sede, com
mudanca de domicilio em cardter permanente.

§ 22 O proposto fara jus a metade do valor da didria, devendo o solicitante de viagem
escolher a opgdo de 50% para o percentual no valor das diarias, quando do
cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

| - nos deslocamentos dentro do territdrio nacional:

a) quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;

b) no dia do retorno a sede de servigo;

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

d) quando o servidor ficar hospedado em imdvel pertencente a Unido ou que esteja
sob administragdo do Governo brasileiro ou de suas entidades; ou

e) quando designado para compor equipe de apoio as viagens do Presidente ou do Vice
Presidente da Republica;

Il - nos deslocamentos para o exterior:
a) quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;

b) no dia da partida do territério nacional, quando houver mais de um pernoite fora
do Pais;

¢) no dia da chegada ao territério nacional;
d) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

e) quando o servidor ficar hospedado em imdvel pertencente a Unido ou que esteja
sob administragdo do Governo brasileiro ou de suas entidades; ou

f) quando o governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe
ou com o qual coopere custear as despesas com alimentagdo ou pousada.

§ 320 proposto fard jus a totalidade do valor da diaria, devendo o solicitante de viagem
escolher a opgdo de 100% para o percentual no valor das didrias, quando do
cadastramento da PCDP, em todas as situagBes ndo previstas nos §§ 12 e 22 deste
artigo.

§ 42 O servidor que, na qualidade de assessor, acompanhar o Presidente da Fundagdo
Nacional de Saude, prestando auxilio, orientagdo, assisténcia direta e imediata,
subsidiando-o com analises, proposi¢des, dados ou informagdes de carater técnico e
tdtico, em matérias afetas a compromissos, eventos e reunides da autoridade superior,
fara jus a didria correspondente a de titular de cargo de Diregdo e Assessoramento
Superior (DAS 101.6).

§ 52 O servidor que acompanhar o Presidente da Fundagdo Nacional de Salde, para
preparar ou prestar apoio logistico em assuntos relacionados a organizagdo de eventos,
reunides ou compromissos, bem como, informa-lo dos detalhes de sua participagdo,
fara jus a diaria correspondente ao cargo que ocupa.

§ 62 Para os servidores nomeados em carater interino ou designados como substitutos,
o valor da diaria a ser considerado é aquele correspondente ao cargo em comissdo ou
fungdo comissionada exercida interinamente ou em substitui¢do.

§ 72 Quando a missdo no exterior abranger mais de um pais, adotar-se-a a didria
aplicavel ao pais onde houver o pernoite e no retorno ao Brasil, prevalecerd a diaria
referente ao pais onde o servidor tenha cumprido a ultima etapa da missdo.

Art. 31 Sera concedido adicional, nos deslocamentos dentro do territério nacional, por
localidade de destino, nos valores previstos em legislacdo, destinado a cobrir despesas
de deslocamento do local de embarque e do desembarque até o local de trabalho ou
de hospedagem e vice-versa.

Paragrafo Unico. E vedado o pagamento de adicional de deslocamento quando a
locomogdo urbana ocorrer por meio de servigo oficial de transporte de servidores e
colaboradores da Administragdo Publica.

Art. 32 Para garantia da reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, que a emissdo
do bilhete ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista da partida,
a PCDP deverd ser encaminhada ao solicitante da passagem, ordinariamente, com pelo
menos 96 horas de antecedéncia.

Secdo IV
Da solicitagdo de passagem

Art. 33 A pesquisa de pregos e a escolha da tarifa serdo realizadas pelo solicitante de
passagem, seguindo estritamente os critérios definidos nesta Portaria ou em legislagdo
que a sobreponha.

Art. 34 A escolha da tarifa mais vantajosa devera ser realizada considerando e
observando-se os critérios e parametros definidos no artigo 92 desta Portaria.

Art. 35 O servidor fara jus a compra de passagem com bagagem despachada inclusa ou
ao ressarcimento de gastos relativos a compra de bagagem junto a companhia aérea,
quando o afastamento se der por trés pernoites fora da sede, limitada a uma peca e
observadas as restrigdes de peso ou volume impostas pela companhia aérea.

Paragrafo Unico. Recomenda-se a compra de passagem sem bagagem quando o custo
de compra de passagem com bagagem despachada inclusa for maior, acrescido do
custo de ressarcimento ao proposto pela compra junto a companhia.

Art. 36 Para garantia da reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, que a emissdo
do bilhete ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista da partida,
a PCDP devera ser encaminhada para aprovagao pelo proponente, preferencialmente,
com 72 horas de antecedéncia.

§ 12 E considerado deslocamento em carater de urgéncia a solicitacdo que ndo permita
a reserva do trecho ou, em sua impossibilidade, a emissdo do bilhete com prazo de
antecedéncia inferior a quinze dias da data de partida.

§ 22 A autorizagdo para deslocamentos em carater de urgéncia serd discricionaria e
analisard a imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior e o risco
institucional do ndo afastamento bem como dependera de justificativa expressamente
apresentada pelo proponente apontando, obrigatoriamente:

| - 0 motivo que impossibilitou a apresentagdo das informagdes dentro do prazo;
Il - a imprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e
Il - a impossibilidade de remarcagdo.

§ 32 A recorréncia dos encaminhamentos, em carater de urgéncia, poderd gerar
consideragdo de ato antiecondmico e, por decorréncia, a responsabilizacdo do
proponente.

Segdo V
Da aprovagdo da PCDP

Art. 37 Compete ao proponente a avaliagdo da indicagdo do proposto e da pertinéncia
da missdo bem como a aprovagdo da viagem e da prestagdo de contas no SCDP,
incluindo questdes orgamentarias e financeiras envolvidas.

§ 12 A autorizagdo eletrénica exigida pelo SCDP poderd ser feita por servidor
formalmente designado pela autoridade competente.

§ 22 A critério do proponente, podera ser formalmente indicado um assessor que
proceda a analise e as solicitacGes de eventuais ajustes antes da sua aprovagdo no
SCDP.

§ 32 Cabe ao servidor responsavel pela autorizagdo eletrénica o controle sobre a
inser¢cdo de dados no SCDP, de modo que o processo virtual reflita fielmente a
autorizagdo realizada no SEl, inclusive no que concerne ao limite para o niumero de
participantes do evento, programa, projeto ou agdo.

§ 42 O disposto no § 32 ndo exime de responsabilidade os demais agentes envolvidos
nos processos virtuais de concessdo de diarias e passagens.

Art. 38 O servidor proponente ficara impedido de aprovar seu préprio afastamento a
servigo.

Segdo VI
Da aprovagdo da despesa

Art. 39 Compete ao ordenador de despesas da unidade, no SCDP, a autorizagdo para
emissdo de empenho e a aprovagdo do pagamento relativo as didrias e passagens.

Art. 40 Compete aos dirigentes maximos das unidades de ordenar as despesas das
respectivas unidades no SCDP.

§ 12 Nas hipoteses de afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares do titular
e na vacancia do cargo ou por servidor designado em portaria, essa competéncia
recaira sobre seus substitutos legais.

§ 22 O servidor ordenador de despesas da unidade fica impedido de aprovar despesas
nas quais conste como proposto ou proponente.

§ 32 Acritério do ordenador de despesas da unidade, podera ser formalmente indicado
um assessor que proceda a andlise e as solicitagdes de eventuais ajustes antes da sua
aprovagdo no SCDP.

§ 42 O ordenador de despesas da unidade responde solidariamente pelos atos
praticados em desacordo com a legislagdo.

§ 52 A aprovagdo das despesas no SCDP para o deslocamento do gestor maximo da
instituigdo ficard sob o encargo do Diretor Executivo.

Art. 41 Para garantia da reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, que a emissdo
do bilhete ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista da partida,
o ordenador de despesas da unidade deverd autorizar a PCDP, preferencialmente, 24
horas antes do prazo limite.
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Segdo VIl
Da emissdo dos bilhetes

Art. 42 A emissdo de bilhetes devera ocorrer com, no minimo, quinze dias de
antecedéncia da data prevista da partida.

§ 12 Somente com a autorizagdo de que trata o art. 32 desta Portaria serdo emitidos
bilhetes com prazo inferior ao citado no caput.

§ 29 A emissdo de bilhetes observara os parametros descritos nos arts. 30 a 32 desta
Portaria.

§ 32 O bilhete serd emitido exclusivamente apds aprovacdo da despesa no SCDP.

Art. 43 As alteragdes de bilhetes emitidos devem seguir o estabelecido nos arts. 34 a
37 desta Portaria.

Art. 44 Pode ser emitida passagem aérea em valor superior a opgdo mais vantajosa
para a Administragdo mediante pedido formal do beneficiario e observado o
ressarcimento previsto no artigo seguinte.

Art. 45 No caso excepcional da emissdo de passagem aérea fora do periodo oficial de
afastamento, partindo e/ou chegando de localidade diferente daquela oficialmente
prevista no afastamento, ou em valor superior a op¢do mais vantajosa para a
Administragdo, a diferenca de valor da tarifa, a maior, informada pelo solicitante, sera
recolhida ao Tesouro Nacional mediante Guia de Recolhimento da Unido (GRU) a cargo
do favorecido.

Segdo VIII
Do pagamento das didrias

Art. 46 As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma sé vez, exceto nas seguintes
situagdes, a critério da autoridade concedente:

| - situagBes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e

Il - quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que
poderdo ser pagas parceladamente.

§ 12 As didrias, inclusive as que se referem ao seu préprio afastamento, serdo
concedidas pelo ordenador de despesas da unidade a qual estiver subordinado o
servidor.

§ 22 Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor fara
jus, ainda, as didrias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada
sua prorrogagdo.

Art. 47 Serdo descontadas as importancias percebidas pelo servidor como auxilio
transporte e auxilio-alimentagdo relativos aos dias Uteis, inclusive o de retorno.

Art. 48 Em relagdo as didrias para servidor ou colaborador eventual que acompanhar
servidor com deficiéncia em deslocamento a servigo, seguird o estabelecido no Decreto
n2 5.992, de 19 dezembro de 2006, e alteragGes.

Art. 49 O ato de concessdo de diarias no Pais e no exterior devera conter, pelo menos,
os seguintes elementos:

| - nome completo e matricula do beneficiario, se servidor;
Il - nome completo e CPF ou passaporte, se colaborador eventual;
11l - cargo ou fungéo;

IV - ato de designagdo;

V - local do evento ou da realizagdo do servigo;

VI - descri¢do sucinta do motivo da viagem;

VII - duragdo do afastamento;

VIII - valor unitdrio e quantidade de didrias;

IX - valor da dedugdo do auxilio-alimentagao;

X - valor do adicional de embarque e desembarque;

XI - importancia total a ser paga; e

XII - se couber, valor de glosa a ser aplicada ao montante a ser pago, em decorréncia
de limitagdo no valor de didrias prevista em lei orgamentaria vigente.

§ 12 O ato de que trata o caput é classificado, quanto a confidencialidade, como
publico, e publicado na pagina eletronica da Funasa.

§ 22 Em se tratando de missdo ou trabalho com informagdes classificadas quanto a
confidencialidade como sigilosas, em cumprimento ao art. 23, da Lei n? 12.527, de 18
de novembro de 2011, a publicagdo do ato mencionado no caput ocorrera em area da
Rede Funasa de acesso exclusivo pelo publico interno da Fundagdo, observado o prazo
de término da restri¢do de acesso.

CAPITULO VI
DAS ALTERAGCOES
Secdo |
Da Remarcagdo

Art. 50 A remarcagdo de bilhetes ja emitidos fica restrita a casos de justificada e
comprovada impossibilidade de sua utilizagdo, mediante autorizagdo do dirigente
maximo de cada unidade e das demais autoridades competentes que compdem o fluxo
do SCDP.

§ 12 N3o serdo realizadas alteragGes de voos, datas e horarios sem a prévia autorizagdo
da autoridade méaxima da unidade.

§ 29 A autorizagdo devera ser formalizada, preferencialmente, via SEI e devera ser
anexada a PCDP.

Art. 51 O proposto poderd alterar, a sua custa, percurso, data ou horario dos bilhetes
nacionais anteriormente emitidos, desde que cumprido o objetivo de sua viagem e que
ndo haja comprometimento do desempenho de suas atribuigdes no 6rgdo de
exercicio.

Paragrafo uUnico. Nos casos em que a alteragdo implicar em prorrogagdo do
afastamento, configurando auséncia do servidor ao local de trabalho em dia devido,
cabera ao proponente, no momento da prestacdo de contas, formalizar processo no
SEl e comunicar a Coordenagdo-Geral de Gestdo de Pessoas e Recursos Logisticos para
que sejam providenciados os devidos ajustes no que couber.

Art. 52 0s procedimentos para alteragdo terdo andamento no SCDP mediante
complementagdo ou nova solicitagdo.

§ 192 O solicitante de viagem deverd registrar, no campo "motivo da viagem", a
motivagdo resumida da alteracdo: antecipagdo, prorrogacdo, complementagdo e/ou
cancelamento total ou parcial, sem prejuizo da justificativa detalhada da solicitagdo.

§ 22 Nos casos de complementagdo ou alteragdo, a unidade responsével por Concessdo
de Didrias e Passagens fard constar na PCDP o detalhamento dos custos decorrentes
da alteragdo, tais como as diferencas de valores entre bilhetes, as taxas de
alteragdo/remarcagdo e as tarifas ndo reembolsaveis, entre outras que representem
despesa para a Administragdo.

Art. 53 Qualquer alteragdo de viagem que ocasione a ndo utilizacdo do bilhete
comprado pela Fundagdo Nacional de Salde devera ser comunicado, pelo menos, um
dia util de antecedéncia da data prevista para o embarque, por mensagem ao correio
eletrénico: sepas@funasa.gov.br.

Secdo Il
Da Prorrogag¢do do Afastamento

Art. 54 Sempre que houver necessidade de prorrogacdo do prazo de afastamento,
devidamente autorizado pela autoridade superior, o beneficidrio ou proposto fara jus
as diarias correspondentes ao periodo excedente, observados os requisitos da
concessdo inicial.

Segdo Il
Do Cancelamento

Art. 55Em caso de cancelamento da viagem, ou de apenas um dos trechos, o
proponente devera avisar com a maxima antecedéncia possivel, limitada a, no minimo,
um dia util antes da data prevista para o embarque, sob pena de ressarcimento total
das despesas.

Art. 56 Nos casos em que o proposto cancelar a viagem ou ndo comparecer ao
embarque no horério estabelecido (no show), sem justa causa, ficardo sob sua
responsabilidade todas as despesas relacionadas a eventuais alteragdes.

Paragrafo unico: Situagdes excepcionais serdo analisadas, verificadas e submetidas a
deliberagdo do Presidente da Funasa.

Segdo IV
Do Ressarcimento ao Erario

Art. 57 Qualquer prejuizo causado ao erdrio decorrente de alteragdes ou
cancelamentos de viagem em desacordo com o estabelecido nesta Portaria ensejardo
responsabilizacdo e ressarcimento.

§ 12 A unidade solicitante emitird Guia de Recolhimento da Unido para o ressarcimento
dos prejuizos havidos.

§ 22 Deverdo ser ressarcidas as despesas com bilhetes emitidos e todas as taxas
relacionadas, inclusive as decorrentes da prestagdo de servigos pela agéncia de viagem,
conforme termo contratual.

§ 32 Nos casos em que o proposto apresentar justificativa para a inobservancia dos
termos desta Portaria, o proponente da unidade deverd submeté-la a andlise da
Presidéncia para decisdo quanto a necessidade de ressarcimento.

SegcaoV
Da aprovagdo das alteragdes

Art. 58 Quaisquer alterages que impliquem custos a Administragdo deverdo ser
aprovadas pelo proponente e pelo ordenador de despesas da unidade.

§ 12 Se houver alteragGes de planejamento em prazo inferior a quinze dias da viagem,
deverdo ser adotados os procedimentos de viagem urgente, incluindo as
imprescindiveis justificativas.

§ 292 Quaisquer alteragdes de percurso, data ou horario de deslocamentos ndo
autorizadas ou ndo determinadas pela Administragdo serdo de inteira responsabilidade
do servidor, que ressarcira ao erario eventuais valores pagos por taxas ou servigos.
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CAPITULO VI
DA PRESTAGCAO DE CONTAS
Segdo |
Da apresentacdo da prestagdo de contas

Art. 59 Para a prestagdo de contas de missdes em territorio nacional, o proposto, seja
servidor seja colaborador eventual, devera apresentar, no prazo maximo de 5 (cinco)
dias corridos, no SCDP, contados da conclusdo da missdo, os seguintes documentos:

| - bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em original ou segunda via, ou recibo
do passageiro obtido quando da realizagdo do check-in, via internet, ou a declaragdo
fornecida pela companhia aérea, bem como por meio do registro eletrénico da
situagdo da passagem no SCDP; e

Il - documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servigo, tais como,
de atas de reunido, certificados de participagdo ou presenga, entre outros.

Art. 60. Na prestagdo de contas de missdes em territdrio internacional, o proposto, seja
servidor seja colaborador eventual autorizado pelo Presidente da Republica, devera
apresentar, no prazo maximo de trinta dias, no SCDP, contados da conclusdo da missao,
os seguintes documentos:

| - relatério de viagem substanciado, informando relato detalhado de atividades
desenvolvidas no periodo, os objetivos esperados e alcangados, os beneficios auferidos
para a promogdo da saude publica a partir da missdo, bem como, sugestdes de
encaminhamentos internos e relativos a desenvolvimento de cooperagdo técnica
internacional;

Il - original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou bilhete
eletronico, ou o recibo do passageiro obtido quando da realizagdo do check-in via
internet, ou a declaragdo fornecida pela empresa de transporte;

Ill - documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servico, a
exemplo de atas de reunido, certificados de participacdo ou presenga, entre outros; e

IV - documentagdo que comprove a impossibilidade de participagdo quando se tratar
de solicitagdo de cancelamento de bilhetes.

Art. 61 Nos casos em que se aplica o ressarcimento de gastos com bagagem
despachada, deverd o proposto comprovar o pagamento nominal a companhia aérea,
observadas as limitagdes estabelecidas no art. 32.

Art. 62 Na hipdtese de alteracdo do periodo da viagem por interesse da Administragao,
a unidade solicitante deverd, no ato da prestacdo de contas no SCDP, realizar o ajuste
necessdrio para adequagao dos valores das didrias com vistas a complementagdo.

Paragrafo uUnico. O servidor que permanecer na localidade de destino por tempo
superior ao autorizado em decorréncia de atraso/cancelamento de voos e que tiver as
despesas custeadas pela companhia aérea que deu causa ndo fara jus a diaria no
periodo prorrogado.

Art. 63 Serdo restituidas pelo servidor, em cinco dias contados da data do retorno a
sede origindria de servigo, as diarias recebidas em excesso, quando o deslocamento
ocorrer em prazo menor que o previsto, mediante pagamento de Guia de
Recolhimento da Unido.

§ 12 Serdo, também, restituidas, em sua totalidade, no prazo estabelecido
no caput deste artigo, as didrias recebidas pelo servidor quando, por qualquer
circunstancia, ndo ocorrer o afastamento.

§ 22 Nos casos de diarias internacionais, a devolugdo do valor deve ser na mesma
moeda recebida, cabendo ao proposto realizar o cambio na institui¢do financeira
autorizada para converter a moeda estrangeira em moeda nacional e assim proceder
com a devolugdo.

Art. 64 O servidor ou o colaborador eventual ficard impedido de realizar nova viagem
enquanto ndo apresentar prestagdo de contas de viagem anterior, ou, no caso de
reprovagao desta, até sua regularizagdo ou restituicdo ao erario dos valores devidos.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente o servidor ou colaborador eventual podera realizar
apenas uma viagem subsequente sem a apresentagdo da prestagdo de contas anterior
desde que devidamente justificado e com a aprovagdo do respectivo Superintendente
Estadual ou Diretor de sua unidade.

Secdo Il
Da aprovagdo da prestagdo de contas

Art. 65 Compete ao proponente avaliar as informagdes prestadas pelo proposto, bem
como aprovar a prestagdo de contas apresentada.

Pardgrafo Unico. O servidor proponente ficard impedido de aprovar sua prépria
prestagdo de contas.

Art. 66 Responderdo pelos atos praticados em desacordo com a legislagdo, a
autoridade proponente, o ordenador de despesas da unidade e o proposto, na medida
da respectiva responsabilidade.

Segdo lll
Da restituigdo de valores gastos com transporte

Art. 67 Sera concedida restituicdo de valores gastos com transportes rodovidrios,
ferroviarios, fluviais ou maritimos ao proposto que se afastar de sua sede no interesse
do servigo, desde que previamente autorizado.

§ 12 Para efeito de restituicdo das despesas de que trata o caput, serdo considerados
meios de locomogdo aqueles ndo fornecidos pela Administragdo, disponiveis de forma
coletiva a populagdo em geral e regulamentados pelo 6rgdo competente, que o
Proposto, as suas expensas, utilize em viagem no interesse do servigo.

§ 22 A utilizagdo de veiculo automotor particular sera de inteira responsabilidade do
proposto, ndo gerando qualquer obrigagdo para a Administragao.

Art. 68 Para restitui¢do dos valores de que trata o art. 67 desta Portaria, sera necessaria
a apresentacdo, no ato da prestagdo de contas, do bilhete de passagem original ou
recibo fornecido pela empresa de transporte, emitido em nome do servidor, desde que
conste o numero do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ da empresa, o valor
do bilhete, a data e o percurso da viagem.

§ 12 Caso o proposto resida na mesma cidade da sede de seu exercicio, os bilhetes de
passagens ou o recibo fornecido pela empresa de transporte deverdo ter como cidade
de origem e destino, respectivamente, a de sua sede e a cidade da qual esteve no
interesse do servigo.

§ 22 Caso o proposto resida em cidade diferente da sede de seu exercicio, os bilhetes
de passagens ou o recibo fornecido pela empresa de transporte deverdo ter como
origem a cidade de sua residéncia ou sede de exercicio e como destino a cidade em
que esteve no interesse do servigo.

§ 32 A restituicdo da despesa sera feita considerando os valores praticados nos
transportes tipo convencional.

CAPITULO VIII
DA PUBLICIDADE E FISCALIZAGAO DE GASTOS
Secdo |
Da publicidade

Art. 69 Sera publicado no Boletim de Servigos, mensalmente, relatério de gastos com
didrias e passagens, no ambito do Fundagdo Nacional de Saude, detalhando o valor
gasto mensal com didrias e passagens, de acordo com informagdes do Sistema de
Controle de Diarias e Passagens — SCDP, por unidade.

Secdo Il
Da fiscalizagdo

Art. 70 Cabe ao servidor formalmente designado como fiscal:

| - confirmar se os bilhetes de passagem emitidos pela agéncia de turismo contratada
correspondem as reservas efetuadas pela unidade administrativa;

Il - fiscalizar, por amostragem, se os valores de tarifas encaminhados, via sistema, pelas
companhias aéreas ao buscador, encontram-se majorados em relagdo aos valores
oferecidos no mercado e se as condigSes comerciais mais vantajosas estdo sendo
cumpridas;

111 - fiscalizar o reembolso dos bilhetes emitidos e ndo utilizados; e

IV - comunicar formalmente a instituicdo financeira ou a agéncia de turismo,
preferencialmente por escrito, sobre qualquer ocorréncia de erro de cobranga que
venha a identificar, para que a devida corre¢do seja realizada na fatura subsequente.

Pardgrafo Unico. Poderdo ser atribuidas responsabilidades e obrigacGes
complementares nos instrumentos firmados entre a Administragdo e as instituicGes
financeiras ou agéncias de turismo.

Art. 71 Caso o servidor designado encontre indicios de fraude ou falhas na execugdo
contratual, no exercicio da fiscalizagdo a que se refere esta Portaria, devera ser
instaurado processo administrativo devendo, se for o caso, aplicar as sangBes previstas
na Lei n2 10.520, de 17 de julho de 2002, e na Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 72. Para manuteng¢do da conformidade do processo de concessdo de didrias e
passagens, deverad ser certificado o atendimento de todos os requisitos constantes na
legislagdo vigente e nos manuais de apoio do SCDP.

Paragrafo Unico. A PCDP serd devolvida ao solicitante, para corregdo, quando
observada qualquer inconformidade no processo.

Art. 73 Respondem solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto
nesta Portaria:

|- 0 proponente;

Il - o ordenador de despesas;

Il- o solicitante de passagem;

IV - o solicitante de viagem; e

V- o proposto envolvido na PCDP com irregularidade.

Art. 74 Sdo vedadas a solicitagdo de viagem, a concessdo de didrias e passagens e a
emissdo de bilhete em datas ndo condizentes com a participagdo do proposto no
evento.
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Art. 75 Nos deslocamentos no Pais, para realizagdo de trabalhos com duragdo superior
a 30 (trinta) dias, poderdo ser autorizados retornos intermediarios a sede, a cada 30
(trinta) dias, sempre no ultimo dia util da semana, reiniciando-se a atividade no
primeiro dia util da semana seguinte, ndo sendo devida didria neste periodo.

§ 12 Nos deslocamentos autorizados, previstos no caput deste artigo, a concessdo
respectiva ficara condicionada a disponibilidade financeira e a autorizagdo do
ordenador de despesas.

§ 22 A concessao de subsequentes retornos intermediarios a sede dependera, além do
disposto no § 12 deste artigo, da regular prestacdo de contas do deslocamento
anterior, nos termos desta Portaria.

Art. 76 Para efeitos de tramitagdo de PCDP fica adotado o fluxo normal no ambito da
Funasa.

Paragrafo Unico. Fica delegada ao Diretor do Departamento de Administragdo e aos
Superintendentes Estaduais a autorizagdo para utilizagdo da sistemdtica do "Fluxo de
Tramite Rapido" na emissdo dos bilhetes de passagens aéreas.

Art. 77 Fica delegada ao Diretor do Departamento de Administragio e aos
Superintendentes Estaduais a designagdo de solicitantes de viagem e de solicitantes de
passagens.

Art. 78 Os procedimentos constantes nesta Portaria aplicar-se-do da mesma forma ao
colaborador eventual ou convidado que participarem de eventos promovidos pela
Funasa.

Art. 79 Os atos de concessdo de didrias serdo publicados no Boletim de Pessoal.

Art. 80 Compete ao Departamento de Administragdo, no cumprimento do disposto
nesta Portaria, estabelecer orientagdes complementares e prestar suporte aos
usuarios do SCDP, mediante esclarecimentos de duvidas operacionais do aplicativo.

Art. 81 A solicitagdo de viagem dos Superintendentes Estaduais serd processada pela
Coordenagdo de Servicos Administrativos - Cosad, do Gabinete da Presidéncia da
Funasa para fins de cadastramento e aprovagdo no SCDP.

Art. 82 Os casos omissos inerentes a concessdo de diarias e passagens serdo resolvidos
pela Presidéncia da Funasa.

Art. 83 Ficam revogadas:

I -a Instrugdo Normativa n2 01, de 7 de setembro de 2012

Il - a Portaria n2 1.238, de 30 de outubro de 2013;

Il -a Portaria n2 155, de 13 de janeiro de 2020; e

IV - a Portaria n2 1.802, de 27 de margo de 2020.

Art. 84 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

CORONEL GIOVANNE GOMES DA SILVA

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO
ATOS DO DIRETOR

PORTARIA N¢ 5843, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2020

Dispde sobre remogdo a pedido e exercicio
provisério de servidor.

O DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DA FUNDA(;AO
NACIONAL DE SAUDE, no uso das atribuigdes que lhe confere o art. 16, do Estatuto
aprovado pelo Decreto n? 8.867, de 3 de outubro de 2016, publicado no Diario
Oficial da Unido n2 191, de 4 de outubro de 2016, Secdo I, com as alteragdes contidas
no Decreto n2 10.476, de 27 de agosto de 2020, publicada no Diario Oficial da Unido n2
166, de 28 de agosto de 2020, Segdo |, e considerando o constante dos autos do
processo n? 25100.006834/2020-83, resolve:

Art. 1° - Remover a pedido, na forma do item a, do inciso llI, do paragrafo unico, do art.
36 c/c art. 18 da Lei n° 8.112/90, a servidora ALANA GALLETTI RESENDE, ocupante do
cargo de Agente Administrativo, Matricula SIAPE n2 1202521, Classe S, Padrdo lII,
pertencente ao Quadro de Pessoal da Presidéncia da Fundagdo Nacional de Saude, para
a Superintendéncia Estadual da Funasa na Bahia.

Art. 22 - Promover, na forma do §22, do art. 84, da Lein® 8.112/90, o exercicio
provisério da servidora na Universidade Federal do Oeste da Bahia - UFOB, no campus
de Luis Eduardo Magalh3es/BA, para o exercicio de atividade compativel com o seu
cargo.
Art. 32 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
BRUNO HENRIQUE LINS DUARTE
PORTARIA N2 6003, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2020
Constituir Comissdo para realizagdo de Inventario

dos Bens Moveis e Imdveis da Presidéncia da
Fundagdo Nacional de Saude.

O DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO, no uso da atribuigdo
que Ihe confere o artigo 10, inciso | do Estatuto da Fundagdo Nacional de Saude, Anexo
I, aprovado pelo Decreto n2. 8.867, de 03 de outubro de 2016, publicado no Didrio
Oficial da Unido de 04 de outubro de 2016, e tendo em vista o disposto na Instrugdo
Normativa n2 205, de 08 de abril de 1988, cujo objetivo é racionalizar com minimizagdo
de custos o uso de material no dmbito do SISG através de técnicas modernas que
atualizam e enriquecem essa gestdo com as desejaveis condigdes de operacionalidade,
no emprego do material nas diversas atividades.

Art. 12 Determinar o inicio do processo inventariante dos bens mdveis e imdéveis no
ambito das Unidades Administrativas da Presidéncia da Funasa, ficando vedadas
quaisquer movimentagdes e alteragdes nos bens a contar da publicagdo desta Portaria.

Art. 29 Constituir Comissdo de Inventario 2020, com a finalidade de efetuar o
levantamento dos Bens Mdveis e Imdveis da Presidéncia da Fundagdo Nacional de
Salde, a qual sera composta dos seguintes servidores:

®  Marcel Juinior Monteiro, Matricula/Siape n2 3207566, CPF n2 703.382.991-49,
ocupante do cargo Assessor Técnico;

® Gerson Queiroz Melo, Matricula/Siape n2 1037278, CPF n2 410.968.861-20,
ocupante do cargo Motorista Oficial;

® Danielle Rezende Braga, Matricula/Siape n2 3132802, CPF n2 892.452.101-20,
ocupante do cargo Chefe do Servico de Manutengdo Predial.

Art. 32 Na atividade de Inventdrio, o Setor de Patrimonio tem a fun¢do de apoiar e
atualizar as informacGes verificadas pela Comissdo Inventariante, bem como atualizar
as informagdes cadastrais dos bens, emitir relatérios para Comissdo Inventariante para
elaboragdo de Relatdrio Final, emitir os relatérios financeiros para o Gestor da Unidade
e emitir os termos de responsabilidade atualizados.

Art. 42 Compete ao gestor da unidade administrativa indicar o responsavel pelo
acompanhamento do inventdrio no prazo de 5 (cinco) dias a contar da publicagdo desta
portaria.

Art. 52 AComissdo Inventariante compete definir o cronograma das
atividades, relacionar os bens da unidade inventariada, distribuira relagdo de
bens para cada local de guarda para verificagdo, solicitando sua devolugdo dentro de
prazo determinado, entregar a relagdo de bens de cada local de guarda para o Setor de
PatrimoOnio proceder as atualizagdes no sistema de controle patrimonial, receber do
Setor de Patrimonio os relatérios gerados apds as atualizagbes de todos os locais de
guarda e elaborar o Relatério Final de Inventario do Exercicio.

Art. 62 O responsavel pela guarda e conservagdo de bens patrimoniais deve:

a. Zelar pelo bom uso e manuten¢do da conservagdo dos bens sob sua
responsabilidade;

b. Prestar ao Setor de Patriménio informagbGes acerca dos bens sob sua
responsabilidade;

¢. Manter constantemente atualizadas as informagdes relacionadas aos bens sob sua
responsabilidade;

d. Verificar se as informagdes dos bens constantes da Relagdo de Bens para Inventario
do Exercicio correspondem a realidade de seu local de guarda;

f. Preencher o relatério Bens de Particulares, coletando a assinatura do proprietario do
bem no local apropriado;

g. Entregar imediatamente a Comissdo de Inventdrio a Relagdo de Bens para Inventario
do Exercicio, bem como os formuldrios Bens Existentes e Bens de

Particulares relativos ao local de guarda sob sua responsabilidade;

h. Proceder a conferéncia do Termo de Responsabilidade e manifestar-se por escrito
ao Setor de Patrimdnio caso existam divergéncias quanto aos bens relacionados;

j. Assinar o Termo de Responsabilidade dos bens sob sua guarda;

Art. 72 O prazo para conclusdo dos trabalhos da comissdo serd de até 30 (trinta) dias,
com inicio na data de publicagdo desta portaria.

Art. 82 Ao término dos trabalhos de inventdrio, o Sepam/Cocat/Cglog devera afixar
informativo de realizagdo de inventdrio patrimonial no setor, com a relagdo dos
respectivos bens e responsaveis.

Art. 92 Esta portaria entra em vigor na data de publicagdo.

BRUNO HENRIQUE LINS DUARTE



