, J ”J,,.’;’,'J’,j"l
W 900t 12 23504 3 Jae e
J

ANO V - DEZEMBRO/2007
Brasilia - DF, segunda-feira, 10 de dezembro de 2007.
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Consultoria Juridica

Secretaria Nacional de Politicas de Turismo

Secretaria Nacional de Programas de Desenvolvimento do Turismo
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Secretaria-Executiva

INSTRUCAO NORMATIVA MTur N¢ 004/2007.

Dispde sobre as diretrizes, no ambito do MTur, para as atividades
relativas aos deslocamentos de pessoal para viagens de interesse do
orgdo, no Brasil ou no exterior, quanto a forma de fornecimento e
emissdo de passagens, pagamento de didrias e apresentacdo de
relatérios de comprovacdo dos servigos executados, objeto dos
deslocamentos autorizados.

O SECRETARIO-EXECUTIVO do MINISTERIO DO TURISMO, no uso das atribuicdes que lhe
compete o art. 12, da Portaria n® 33, de 23 de abril de 2007, publicada no D.O.U. de 26 de abril de 2007, combinada
com o disposto na Lei n® 5.809, de 10/10/1972; na Lei n® 8.112, de 11/12/1990; no Decreto n® 71.733, de
18/01/1973; no Decreto n2 91.800, de 18/10/1985; no Decreto n2 825, de 28/05/1993; no Decreto n2 1.387, de
07/02/1995; no Decreto n2 3.025, de 17/04/1999; no Decreto n2 3.643, de 26/10/2000; no Decreto n° 4.4004, de
08/11/2001; no Decreto n2 5.554, de 04/10/2005; no Decreto n® 5.992 de 19/12/2006; e na Portaria MP n2 098, de
16/07/2003, resolve:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS
Art. 12 A presente Instrucdo Normativa tem por objeto estabelecer diretrizes a serem adotadas no ambito do MTur

para o atendimento eficaz das atividades relacionadas com o deslocamento de pessoal em viagens a servico, de
interesse do MTur, no Brasil ou no Exterior, no que se refere a autoriza¢do, fornecimento de passagens e didrias e as




prestacdes de contas decorrentes, em conformidade com a legislacdo em vigor, permitindo a todas as Unidades
Administrativas do MTur a utilizagdo, de forma eficaz e agilizada, de procedimentos padronizados.

§ 12 As diretrizes contidas nesta Instrucdo Normativa deverdo ser adotadas por todas as Unidades Administrativas
do MTur, toda vez que se verifique a necessidade de deslocamento de pessoal para a execugdo de atividades de
interesse do MTur fora da area de sua Sede, localizada em Brasilia/DF.

§ 22 Para fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:
I- SCDP - Sistema de Concessdao de Didrias e Passagens. Ferramenta de processamento das solicitacdes e
autorizagdes de viagens;

II- DIARIA - valor de cunho indenizatério a ser pago ao proposto da viagem, para cobrir suas despesas
extraordindrias com pousada, alimentagdo e locomogao urbana, no local de destino do deslocamento;

IIT- ADICIONAL DE TRANSPORTE - valor de cunho indenizatério, correspondente a 80% (oitenta por cento)
do valor bdsico da didria de nivel superior, que € pago ao proposto da viagem, destinado a cobrir despesas de
deslocamento até o local de embarque e do desembarque ao local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa;

IV - REPRESENTANTE ADMINISTRATIVO - servidor investido da atribuicdo de realizar as pesquisas de voos,
anexd-las no SCDP e escolher o voo que melhor atenda aos interesses do MTur, observado os principios de
economicidade e eficiéncia;

V - PROPONENTE - autoridade competente para propor viagem;

VI- SOLICITANTE - agente responsdvel pelo preenchimento dos dados referentes a solicitagdo da viagem no
SCDP, servidor formalmente designado para tal fim;

VII - ASSESSOR DA AUTORIDADE SUPERIOR - servidor formalmente capacitado para analisar e manifestar-se
pela concordancia ou ndo da aprovagdo da viagem solicitada, observando estritamente as formalidades legais;

VIII -PROPOSTO - pessoa que se desloca no interesse do Ministério do Turismo, na condi¢do de servidor,
convidado ou colaborador eventual;

IX - SERVIDOR - pessoa legalmente investida em cargo publico (concursada ou comissionado) integrante do
quadro de pessoal do MTur;

X - CONVIDADO - pessoa legalmente investida em cargo publico (concursada ou comissionada) integrante do
quadro de pessoal de outro 6rgdo da Administragcdo Publica Direta, Autdrquica ou Fundacional, detentor de
matricula SIAPE;

XI- COLABORADOR EVENTUAL - profissional dotado de capacidade técnica especifica, sem vinculo
remuneratério com qualquer 6rgdo da Administracdo Federal Direta, Autdrquica ou Fundacional, convidado para
exercer determinada atividade sob a permanente fiscalizagio do PROPONENTE. O COLABORADOR
EVENTUAL nao possui matricula SIAPE, sendo identificado pelo CPF ou, se estrangeiro, pelo Passaporte;

XII- ORDENADOR DE DESPESA - servidor investido da condi¢do de autorizar viagens, observando as
formalidades legais e os limites de gastos estabelecidos na legislacdo vigente;

XIII - AUTORIDADE FINANCEIRA - servidor que responde pela execu¢do orcamentdria e financeira bem como
pela normalidade do Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens — SCDP;




XIV -AUTORIDADE SUPERIOR - servidor que responde por Unidade Administrativa do MTur e decide pela
conveniéncia e oportunidade de autorizar o afastamento a servigco, bem como por eventuais necessidades de
modificagdes. A saber:

a) Secretarios Nacionais, ou seus substitutos legais;

b)  Chefes de Gabinete das Secretarias Nacionais , ou seus substitutos legais;

c) Chefe de Gabinete da Ministra, ou seu substituto legal;

d)  Secretario-Executivo, ou seu substituto legal;

e) Chefe de Gabinete da Secretaria-Executiva, ou seu substituto legal;

f) Consultor Juridico, ou seu substituto legal; e

g)  Subsecretdrio de Planejamento, Or¢camento e Administragdo, ou seu substituto legal.

CAPITULO I
DAS PREMISSAS BASICAS

Art. 22 A solicitacdo e a autorizacdo de deslocamentos para viagens, pagamento de didrias e emissao de passagens,
no ambito do MTur, serdo processadas tomando-se por parametro o hordrio e o periodo de realizacdo da missdo, a
pontualidade, o tempo de translado e a otimizacdo do trabalho a ser executado, no interesse do MTur.

Pardgrafo unico. A solicitacdo e a autorizacdo de viagens deverdo observar as prerrogativas a seguir descritas,
sempre levando em consideracdo a condi¢c@o laborativa e produtiva, o custo/beneficio a ser alcancado, atendendo
aos principios da moralidade, probidade, economicidade, transparéncia, eficicia e busca permanente da qualidade:

I-  programacgdo com antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

II- tramitacdo e processamento automatizado das solicitagdes, via Sistema de Concessao de Didrias e Passagens —
SCDP;

IIT- a emissdo de bilhetes deverd ocorrer via Agéncia contratada pelo MTur, a partir da verificagdo de menor
preco, entre os fornecedores dos servicos, por servidor formalmente designado para essa atividade;

IV - deverdo ser evitadas programacgdes de viagens que iniciem, incluam ou terminem em dia de fim de semana,
feriado ou ponto facultativo;

V - descrever, de forma clara e precisa o objeto da missao, o local, a data e hora do inicio e do término previstos;

VI - ndo autorizar viagem para Proposto que ja tenha 02 (duas) viagens com prestagdes de contas em aberto ou ndo
aprovadas;

VII - considerando as peculiaridades do MTur em relacdo as suas atividades fins, no caso de participacdo oficial de
pessoas em eventos que venha a se realizar em dias ndo tteis, justificar de forma clara a excepcionalidade da
viagem e do nio cumprimento de algum dos itens anteriores. E de responsabilidade da Autoridade Superior a
aprovacao da justificativa; e
VIII -€ expressamente vedada a solicitagdo de reservas de passagens para viagens a servico do MTur diretamente a
agencia de viagens contrata.




Art. 32 Sdo objetos do pagamento de Didrias e de emissdo de Passagens as viagens realizadas, no interesse da
Administragdo, com os seguintes fins:

I-  para cumprir missdo institucional;
I - pararealizar ou participar de eventos de interesse do MTur, seja de capacitagdo ou de outros fins especificos;

IIT - para esclarecimento de fatos que motivaram processo disciplinar, na condi¢cdo de membro da comissdo ou
secretario, testemunha, denunciado ou indiciado; e

IV - para tomar posse, quando passar a ter exercicio em nova sede.

CAPITULO III
DA SOLICITACAO E AUTORIZACAO DE VIAGEM

Art. 4% As viagens a serem realizadas deverdo ser solicitadas mediante preenchimento de formulario préprio do
SCDP - Sistema de Concessao de Didrias e Passagens, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias do seu inicio.
Especial atenc¢do deve ser dada ao preenchimento CLARO e OBJETIVO de todos os campos, especialmente
daqueles que se referem a:

I- itinerdrio da viagem, discriminando trecho a trecho;

IT - local, data e hora de inicio e de término de cada evento/missio;

I - servigco / objeto de cada trecho da viagem; e

IV - pesquisas de voos, instruidas com o convite ou indicagdo e da agenda ou programacdo do evento/missao.

§ 12 No itinerdrio da viagem nao discriminar os pontos de escala ou de simples conexdo, ou seja, aqueles que nao
necessitem de deslocamento do Proposto.

§ 2% As didrias e as passagens, inclusive as que se referem ao seu proprio afastamento, serdo concedidas, por
delegacdo, pela Autoridade Superior da Unidade Administrativa a quem estiver subordinado o servidor ou a missao.

§ 32 Em cardter excepcional, a Autoridade Superior poderd autorizar a viagem com prazo inferior ao estipulado no
caput (10 dias), desde que devidamente formalizada justificativa que comprove a inviabilidade do seu efetivo
cumprimento e haja ratificacdo pelo Ordenador de Despesas.

Art. 52 As propostas de concessdo de didrias, quando o afastamento iniciar-se em sextas-feiras, bem como os que
incluam sdbados, domingos e feriados serdao expressamente justificadas e submetidas a Autoridade Superior para
autorizagao.

§ 12 Nos casos em que o afastamento exigir prorrogacdo do periodo inicialmente previsto, a alteragdo também
devera ser processada por intermédio do SCDP.

§ 22 A alteracdo de percurso, data ou horério do deslocamento, ndo autorizada ou determinada pela Administracao
serd de inteira responsabilidade do Proposto, podendo sofrer as penas descritas no art. 44, da Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990.

Art. 62 Sao condigdes essenciais para o ato de autorizagdo de viagens, além dos indicados no item anterior:




§ 12 Quando o Proposto for Servidor ou Convidado:

I- onome, cargo ou a fungdo do Proponente;

II- o nome, o cargo ou funcio e a matricula SIAPE do Proposto;

IIT - indicagd@o do 6rgdo de origem do Proposto, quando convidado; e
IV - domicilio bancédrio do Proposto.

§ 22 Quando o Proposto for Colaborador Eventual:

I- onome, cargo ou a fungdo do Proponente;

II- o nome, curriculo resumido, nimeros do RG (Identidade) e do C.P.F. do Proposto, estes serdo substituidos
pelo nimero do Passaporte quando o Proposto for estrangeiro;

III- nota técnica que vincule a experiéncia/conhecimento profissional do Proposto com a missdo a ser
desenvolvida, assinada pelo Proponente; e

IV - domicilio bancério do Proposto.
Art. 72 A solicitacdo de viagem que tenha por objeto evento de capacitagdo somente poderd ser iniciada apds a
confirma¢do da matricula ou da inscricdo do servidor no respectivo evento, pela Coordenagdo-Geral de Recursos

Humanos.

Art. 82 A viagem para posse em nova sede, na forma prevista no Decreto n® 4.004, de 08 de novembro de 2001, serd
processada pela Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos.

Art. 92 Os afastamentos do Pais dar-se-ao de duas formas:

I- por nomeagdo ou delegacdo do Presidente da Republica; ou

IT- por autorizagdo do Ministro de Estado.

§ 12 As viagens de servidor ao exterior por autorizagdo do Ministro de Estado, poderdo ser de trés tipos:

I- com d6nus, quando implicarem direito a passagens e didrias, assegurados ao servidor o vencimento ou saldrio e
demais vantagens do cargo, fun¢do ou emprego;

II- com 6nus limitado, quando implicarem direito apenas ao vencimento ou saldrio e demais vantagens do cargo,

fun¢do ou emprego;

IIT - sem Onus, quando implicarem perda total do vencimento ou saldrio e demais vantagens do cargo, fun¢io ou
emprego, e ndo acarretarem qualquer despesa para a Administracao.

§ 22 O afastamento do Pais, quando superior a quinze dias, somente podera ser autorizado mediante prévia audiéncia
da Casa Civil da Presidéncia da Republica, inclusive nos casos de prorrogacdo da viagem.

§ 32 O afastamento do Pais serd autorizado pelo Ministro de Estado do Turismo, cuja publicacdo no Didrio Oficial
da Unido deverd ocorrer até a data do inicio da viagem ou de sua prorroga¢do, com indica¢cdo do nome do servidor,
cargo, orgdo ou entidade de origem, finalidade resumida da missao, pais de destino, periodo e tipo do afastamento.




§ 4° Viagem ao exterior para Colaborador Eventual somente poderd ser autorizada se designado ou nomeado pelo
Presidente da Republica.

CAPITULO IV

DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 10 As didrias serdo calculadas tomando-se por base:

I- valor da Indenizagdo de Didrias aos Servidores Publicos Federais no Pais: as didrias no territério nacional,
ainda que o Proposto tenha iniciado sua viagem no exterior, serdo pagas nos valores descritos no Anexo I desta IN;
e

IT- valor da Indenizacdo de Didrias aos Servidores Publicos Federais no Exterior: as didrias no exterior serdo
pagas em dodlares americanos, ou, por solicitagdo expressa do Proposto, por seu valor equivalente em moeda
nacional ou em euros — Anexo II.

§ 12 Quando a missdo no exterior abranger mais de um Pais, adotar-se-a a didria aplicdvel ao Pais onde houver o
pernoite; no retorno ao Brasil prevalecerd a didria referente ao Pais onde o servidor haja cumprido a dltima etapa da
missao.

§ 22 Quando o Proposto tiver, em um dia, mais de uma missao em localidades diferentes, o cdlculo da didria serd por
onde houver o pernoite ou permanecer a maior parte do tempo.

§ 32 Quando a missdo no exterior abranger mais de um Pais, adotar-se-4 a didria aplicdvel ao Pais onde houver o
pernoite; no retorno ao Brasil, prevalecerd a didria referente onde o Proposto haja cumprido a tultima etapa da

missao.

§ 42 Caso o deslocamento exija que o Proposto fique mais de um dia em transito, quer na ida ao exterior, quer no
retorno ao Brasil, a concessdo de didrias excedentes deve ser devidamente justificada.

§ 52 O Proposto, proveniente do exterior, que vem ao Brasil em objeto de servico, receberd didrias em moeda
nacional, computando-se o periodo entre a data da partida da ultima localidade no exterior, relacionada com a sua
missdo, e da chegada a primeira localidade no exterior ao regressar.

§ 62 Nos casos em que o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, desde que autorizado e
reconhecido como de necessidade do servico pela Autoridade Superior, o Proposto fard jus as didrias

correspondentes ao periodo prorrogado.

Art. 11 As didrias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servico, destinando-se a indenizar o servidor
por despesas extraordindrias com pousada, alimentacdo e locomog¢ao urbana.

Parédgrafo tinico. O servidor fard jus somente a metade do valor da didria nos seguintes casos:
I-  nos deslocamentos dentro do territério nacional:

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

b)  no dia do retorno a sede de servigo;

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




d) quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente a Unido ou que esteja sob administracdo 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;
IT- 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 imoével pertencente a Unido ou que esteja sob administracdo do
Governo brasileiro ou de suas entidades;

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

Art. 12 Nos casos de afastamento da sede do servigo para acompanhar, na qualidade de assessor, titular de cargo de
natureza especial ou dirigente maximo de autarquia ou fundacdo publica federal, o servidor fard jus a didrias no
mesmo valor atribuido a autoridade acompanhada.

Parédgrafo dnico. Na hipétese da alinea “e”, do inciso I, do § 12 do art. 112 desta IN, a base de calculo serd o valor
atribuido a titular de cargo de natureza especial.

Art. 13 Nos deslocamentos do Presidente da Republica, do Vice-Presidente da Republica e dos Ministros de Estado,

no territério nacional, as despesas correrdao a conta dos recursos orcamentdrios consignados, respectivamente, a
Presidéncia da Republica, Vice-Presidéncia da Republica, e aos Ministérios.

§ 12 Correrdo também a conta dos recursos or¢amentarios consignados a Presidéncia da Republica e a Vice-
Presidéncia da Republica as despesas das autoridades integrantes das respectivas comitivas oficiais.

§ 2° Poderdo, ainda, correr a conta dos recursos orcamentdrios consignados ao respectivo Ministério, as despesas
relativas a assessor de Ministro de Estado, que fard jus a didrias na mesma condi¢do estabelecida para os servidores a que
se referem a alinea “‘e”’, do inciso I, do § 12 do art. 112 desta IN

§ 32 As despesas de que trata o caput serdo realizadas mediante a concessdo de suprimento de fundos a servidor
designado pelo ordenador de despesas competente, obedecido ao disposto no art. 47, do Decreto n® 93.872, de 23 de
dezembro de 1986.

Art. 14 As despesas com didrias dos militares integrantes de comitivas oficiais do Ministro de Estado do Turismo
correrdo a conta dos recursos orcamentdrios consignados ao Ministério.

Parédgrafo tnico. As despesas de que trata o caput serdo realizadas mediante a concessao de suprimento de fundos a
servidor designado pelo ordenador de despesas competente, obedecido ao disposto no art. 47, do Decreto n® 93.872,
de 23 de dezembro de 1986.

Art. 15 O pagamento de didrias a colaborador Eventual deverd ser calculado tomando se por base o nivel de




escolaridade do Proposto, conforme Anexo I.

Parédgrafo tnico. O Colaborador Eventual que, a convite do MTur, se deslocar para outra Unidade da Federagdo com
o objetivo de fazer conferéncias, palestras, participar de congressos, semindrios ou congéneres, ou ainda, para
desempenhar missdo de natureza transitoria, desde que, comprovadamente, ndo perceba didrias decorrentes da
viagem, poderd, a critério da Autoridade Superior da unidade, fazer jus a hospedagem pelo prazo maximo de quinze
dias improrrogaveis, com direito a duas refei¢des didrias.

Art. 16 As didrias serdo pagas antecipadamente, de uma sé vez, exceto nas seguintes situacdes, a critério da
Autoridade Financeira:

I- emsituagdes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e

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

Parédgrafo unico. A Autoridade Financeira providenciard o pagamento das didrias apds atestado o cumprimento das
formalidades legais de solicitag@o e autorizacdo de viagens.

Art. 17 Nos deslocamentos dentro do territério nacional, serd concedido um adicional de transporte, por localidade
de destino, correspondente a oitenta por cento do valor bdsico das didrias de nivel superior, destinado a cobrir
despesas de deslocamento do local de embarque e desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem e vice-
versa.

Parédgrafo tnico. O adicional de transporte nao serd devido nos casos em que o Proposto utilizar meio de locomocao,
na forma prevista no caput deste artigo, fornecido por qualquer entidade da Administragdo Publica Federal.

Art. 18 O fornecimento de veiculo oficial, préprio ou alugado, para locomog¢do urbana, em viagens de interesse do
MTur, somente serd concedido mediante autorizacdo do Chefe de Gabinete do Ministro ou do Secretario-Executivo,
devendo a solicitacdo partir da Autoridade Superior da unidade administrativa, justificando a excepcionalidade da
necessidade.

Art. 19 A viagem em que apenas uma das pontas do trecho, local de embarque ou de desembarque, € coberta por
meio de locomogdo fornecido por qualquer entidade da administracdo publica federal, caberd apenas metade do
valor do adicional de transporte, devendo neste caso, o Proposto restituir aos cofres publicos a outra metade.

Art. 20 Serdo restituidas pelo Proposto, em cinco dias contados da data do retorno a sede origindria de servico, ou
local de origem no caso de Colaborador Eventual, as didrias recebidas em excesso, bem como na sua totalidade,
quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento, no mesmo prazo, contado a partir da notificagdo do
cancelamento da viagem.

Pardgrafo unico. O cumprimento da obrigagdo prevista no caput deste artigo independe de manifestacdao da

Autoridade Financeira.

CAPITULO V

DO FORNECIMENTO DAS PASSAGENS

Art. 21 Para atender os deslocamentos devidamente autorizados serd fornecido transporte, preferencialmente por via
aérea, aos Servidores, Convidados e Colaboradores Eventuais.

Parédgrafo dinico. Outro meio de transporte, diferente do previsto no item anterior, poderd ser fornecido, desde que
atenda aos seguintes requisitos:




I- olocal de destino ndo tenha aeroporto;
IT- o Proposto formalize sua op¢ao para uma das formas seguintes, mais econdmicas para a administragao:

a)  passagem terrestre, para uso em veiculo coletivo;

b) indenizacdo de transporte correspondente a quarenta por cento do valor da passagem aérea no mesmo
percurso, observado o disposto no caput do art. 22, para uso de conducdo propria, mediante declaracao do
Proposto que s@o de sua inteira responsabilidade os riscos e 6nus decorrentes da viagem; ou

c) aviagem seja requerida pelo Ministro de Estado, ocasido em que poderd ser fornecido veiculo oficial.

Art. 22 Conceder-se-4 também passagem ao conjuge, dependentes e um empregado doméstico, quando houver
mudanca de domicilio, em cardter permanente, do Servidor, na forma disposta pelo Decreto n® 4.004, de 08 de
novembro de 2001.

Art. 23 A solicitagdo e a autorizacdo da emissdo do bilhete de passagem aérea deverdo ser ao menor preco,
prevalecendo, sempre que disponivel, a tarifa promocional em classe econdmica.

§ 12 A reserva deverd ser realizada tendo como parametro o hordrio e o periodo da participacdo do servidor no
evento, a pontualidade, o tempo de translado e a otimiza¢do do trabalho, visando garantir condi¢do laborativa
produtiva.

§ 22 Os procedimentos de cotacdo e indicacdo da reserva de bilhete de passagens deverdo ser atribuidos a servidor
formalmente designado, no ambito de cada Unidade Administrativa, ficando a seu cargo a defini¢do da reserva e o
cumprimento do disposto no caput deste artigo.

Art. 24 A emissdo dos bilhetes serd realizada pela agéncia de viagens contratada, a partir da indica¢do realizada pelo
servidor formalmente designado.

Art. 25 Quando o Proposto ndo estiver na localidade onde tem exercicio, serd providenciada a emissdo do PTA
“Prepaid Ticket Advice”, Aviso de Pagamento Prévio de Passagem, para a retirada do bilhete na localidade onde se
encontrar.

Art. 26 Passagens em companhias de linhas regionais somente serdo fornecidas para localidades onde nao houver

linhas domésticas regulares, ou, estritamente no interesse do servi¢o, a critério do Coordenador-Geral de Recursos
Logisticos.

CAPITULO VI

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 27 O beneficidrio de didrias e de passagens prestard contas da viagem, a ele concedida, no prazo maximo de 05
(cinco) dias, contados a partir do retorno a sede origindria de servigo ou da notificagdo do cancelamento da viagem,
apresentado a Autoridade Financeira, os seguintes comprovantes:

I- originais dos cartdes de embarque, ou declaracdo de utilizagdo da passagem, emitida pela companhia aérea do
v0o, ou passagens nao utilizadas;

IT- relatério sucinto, devidamente assinado, que demonstre o cumprimento da missao, atestado pela Autoridade
Superior da Unidade Administrativa que autorizou a viagem; e




III - devolugdo de didrias recebidas a maior ou nao utilizadas. O formulério para recolhimento serd emitido pelo
Setor de Passagens (GRU).

Pardgrafo tnico. O ndo cumprimento do constante do caput desta Clausula implicard em registro no SCDP que
poderdo impossibilitar ao Proposto a realizacdo de novo deslocamento além das penalidades legais cabiveis.

CAPITULO VII

DISPOSICOES GERAIS

Art. 28 A Autoridade Financeira cuidard para manter o SCDP disponivel aos usudrios e os informara sobre todas e
quaisquer alteragdes ou inovagdes ocorridas.

Art. 29 Para fins do adequado funcionamento do SCDP a Autoridade Financeira manterd atualizado os limites de
gastos estabelecidos para cada Unidade Administrativa.

Art. 30 Cada Unidade Administrativa designard, formalmente, servidores aos quais serdo atribuidos os
procedimentos de cotagdo e indicacdo da reserva de bilhetes e passagens.

Art. 31 A Autoridade Financeira emitird relatérios de acompanhamento das viagens realizadas e o encaminhard as
Autoridades Superiores das Unidades Administrativas, para conhecimento e ado¢do das medidas saneadoras, se for

0 caso, até o quinto dia util do més subseqiiente a realiza¢do das mesmas.

Art. 32 O afastamento cujo periodo se estender até o exercicio seguinte terd sua despesa apropriada no exercicio em
que se iniciou.

Art. 33 Revoga-se a Instru¢do Normativa n2 04/2003, de 18 de julho de 2003, publicada no Boletim Interno n® 02,
de julho de 2003.

Art. 34 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.
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ANEXO |

CLASSIFICAGAO DO CARGO, EMPREGO E FUNGAO

VALOR DA
DIARIA EM R$

A) Cargos de Natureza Especial, DAS-6 e CD-1; e
- Presidentes, Diretores e FDS-1 do BACEN

98,86

B) DAS-5, DAS-4, DAS-3 e CD-2, CD-3 e CD-4;
- FDE-1, FDE-2, FDT-1, FCA-1, FCA-2, FCA-3;
- Cargos Comissionados Temporarios do BACEN
-FCT-1,FCT-2,FCT-3; E
-GTS—-1,GTS -2, GTS - 3.

82,47

C) DAS-2 e DAS-1;
- FDO-1, FCA-4 e FCA-5 do BACEN;
- Cargos de Nivel Superior; e
-FCT -4, FCT - 5, FCT - 6, FCT - 7.

68,72

D) FG-1, FG-2, FG-3 e GR;
- FST-1, FST-2 e FST-3 do BACEN;
- Cargos de Nivel Médio (BACEN), de Nivel Intermediario e de Nivel
Auxiliar; e
-FCT-8;FCT -9, FCT - 10, FCT - 11, FCT - 12, FCT - 13, FCT - 14 e
FCT - 15.

57,28

E) Indenizagao de que trata o art. 16 da Lei n® 8.216/91, alterado pelo art. 15
da Lei n® 8.270/91.

17,46

O valor da diaria dos grupos “A”, “B”, “C” e “D” sera acrescido da importancia

correspondente a:

% LOCAIS
90 Nos deslocamentos para as cidades de Brasilia-DF e Manaus-AM.
Nos deslocamentos para as cidades de Sao Paulo-SP, Rio de Janeiro-RJ,
80 Recife-PE, Belo Horizonte-MG, Porto Alegre-RS, Belém-PA, Fortaleza-CE e
Salvador-BA.
70 Nos deslocamentos para as demais capitais dos Estados.
50 Nos demais deslocamentos.
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ANEXO Il

GRUPOS/PAISES Classel 1255 classem Classe Classe
Afeganistao, Albania, Argélia, Arménia, 220 200 190 180 170

Bangladesh, Belize, Benin, Bolivia,
Botsuana, Burkina-Fasso, Burundi,
Butao, Cabo Verde, Camardes, Chade,
Comores, Congo, Costa do Marfim,
Dominica, El Salvador, Equador, Eritréia,
Etidpia, Fiji, Filipinas, Gambia, Granada,
Guatemala, Guiana, Guiné-Conacri,
Guiné-Equatorial, Haiti, Honduras, Ilhas
Marshall, Ira, Kiribati, Laos, Lesoto,
Libano, Libéria, Madagascar, Malaui,
Mali, Malta, Mauritania, Micronésia,
Moldavia, Mongélia, Mianmar, Nauru,
Nepal, Nicaragua, Niger, Palau, Papua
Nova Guiné, Paquistdo, Paraguai,
Quirguistao, Rep. Centro Africana, Rep.
Democratica do Congo, Salomao,
Samoa, Sao Cristovao e Névis, Sao
Tomé e Principe, Sdo Vicente e
Granadinas, Serra Leoa, Sri Lanka,
Suazilandia, Suriname, Tadjiquistao,
Tanzania, Togo, Tonga, Trinidad e
Tobago, Tunisia, Tuvalu, Uganda,
Vanuatu, Zambia, Zimbabue.

Africa do Sul, Angola, Antigua e 300 280 270 260 250
Barbuda, Argentina, Australia,
Azerbaidjao, Barbados, Belarus, Bésnia-
Herzegdvina, Bulgaria, Camboja,
Cazaquistao, Chile, Chipre, Colombia,
Coréia do Norte, Costa Rica, Croacia,
Cuba, Djibuti, Egito, Eslovaquia,

B Eslovénia, Estonia, Gabao, Gana,
Georgia, Guiné Bissau, Hungria, 1émen,
India, Indonésia, Iraque, Islandia,
lugoslavia, Jamaica, Jordania, Letonia,
Libia, Lituania, Macedbnia, Malasia,
Marrocos, México, Mogambique,
Namibia, Nigéria, Nova Zelandia,
Panama, Peru, Polénia, Quénia, Rep.
Dominicana, Roménia, Ruanda, Santa
Ldcia, Senegal, Siria, Somalia, Sudao,
Tailandia, Timor Leste, Turcomenistao,
Turquia, Ucréania, Uruguai, Uzbequistao,
Venezuela, Vietna.

Alemanha, Andorra, Arabia Saudita, 350 330 320 310 300
Austria, Barein, Bélgica, Brunei, Canada,
Catar, Cingapura, China, Coréia do Sul,
Dinamarca, Emirados Arabes, Espanha,
Estados Unidos da América, Finlandia,
C |Franca, Grécia, Irlanda, Israel, Italia,
Kuaite, Liechtenstein, Luxemburgo,
Maldivas, Mauricio, Noruega, Oma,
Paises Baixos, Portugal, Reino Unido,
Republica Tcheca, Russia, San Marino,
Seichelles, Suécia, Suiga, Taiwan.

D |Bahamas, Hong Kong, Japao, Ménaco 460 420 390 370 350
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CLASSE

CLASSES

CARGO, FUNCAO, EMPREGO, POSTO OU GRADUACAO

A - Ministros de Estado, Titulares de Representagoes Diplomaticas Brasileiras,
Secretarios de Estado, Observador Parlamentar, Ministro de 12 Classe da
Carreira Diplomata, Cargos em Comissao de Natureza Especial, DAS-6 e CD-
1, Presidente, Diretores e FDS-1 do BACEN, Presidente de Empresas Estatais,
Fundagao Publica, Sociedade de Economia Mista e Fundagao sob supervisao
Ministerial.

B - Comandantes do Exército, da Marinha e da Aeronautica, Almirante-de-
Esquadra, General-de-Exército e Tenente-Brigadeiro.

A - Cargos em Comissao DAS-5 e CD-2, FDE-1, FCA-1 e Cargos
Comissionados Temporarios do BACEN, Ministro de 22 Classe da Carreira
Diplomata, Diretor de Empresa Publica, Sociedade de Economia Mista e
Fundagao sob supervisdo Ministerial.

B - Vice-Almirante, General-de-Divisdao, Major-Brigadeiro, Contra-Almirante,
General-de-Brigada e Brigadeiro.

A - Conselheiro e Secretario da Carreira de Diplomata, Chefes de Delegacao
Governamental, Cargos em Comissao DAS-4, DAS-3, CD-3 e CD-4, FDE-2,
FDT-1, FCA-2, FCA-3 ou nivel hierarquico equivalente nas Empresas Publicas,
Sociedades de Economia Mista e Fundagdes sob supervisao Ministerial.

B - Oficial Superior.

A - Oficial-de-Chancelaria, Titular de Vice-Consulado de Carreira, Delegado e
Assessor em Delegagdo Governamental, Cargo em Comissao DAS-2, DAS-1,
FDO-1, FCA-4, FCA-5 e cargos de Analista e Procurador do BACEN ou de
nivel equivalente nas Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista e
Fundagdes sob supervisdo ministerial e ocupante de cargo ou emprego de
nivel superior.

B - Oficial-Intermediario, Oficial-Subalterno, Guarda-Marinha e Aspirante-a-
Oficial.

A - Assistente de Chancelaria, Técnico de suporte e demais cargos
comissionados do

BACEN e ocupante de qualquer outro cargo ou emprego.

B - Aspirante e Cadete, Suboficial e Subtenente, Sargento, Aluno, Taifeiro,
Cabo, Marinheiro, Soldado, Grumete, Recruta e Aprendiz-Marinheiro.
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PORTARIA N2333, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2007.

O SECRETARIO-EXECUTIVO DO MINISTERIO DO TURISMO, no exercicio das atribuicdes que
lhe confere o art. 12, da Portaria n® 33, de 23 de abril de 2007, publicada no D.O.U. de 26 de abril de 2007, da Ministra
de Estado do Turismo, e

Considerando que o Programa de Regionalizagdo do Turismo - Roteiros do Brasil tem como objetivos
ampliar e diversificar a oferta turistica brasileira, por meio da roteirizagdo turistica, estimular o aumento da
distribui¢do de renda, a inclusdo social e a geracdo de postos de trabalho nas comunidades receptoras;

Considerando que o Plano Nacional de Turismo 2007-2010 - Uma Viagem de Inclusdo é um
instrumento de planejamento e gestdo que coloca o turismo como indutor do desenvolvimento e da geragdo de
emprego e renda do Pais, no qual o Programa de Regionalizacdo do Turismo adquire a condi¢do de macroprograma,
passando a ser um dos principais elementos da execu¢do da politica de turismo e referéncia para todas as a¢des do
Ministério; e

Considerando que o Saldo do Turismo - Roteiros do Brasil é uma estratégia de mobilizacdo, promocao
e comercializacdo de roteiros turisticos desenvolvidos segundo as diretrizes e os principios do Programa de
Regionalizacdo do Turismo - Roteiros do Brasil,

RESOLVE:

Art. 12 Instituir a Coordenagdo-Geral e a Coordenacdo-Executiva do Saldo do Turismo - Roteiros do Brasil para gerir
as acoes referentes ao planejamento, organizacdo e realizacdo da terceira, quarta e quinta edi¢ao do Saldao do Turismo -
Roteiros do Brasil.

I - Compete a Coordenacao-Geral:

a) aprovar os projetos e acdes para realizacdo do Saldo do Turismo - Roteiros do Brasil, que subsidiardo as
licitagdes, os termos de convénios ou de outros instrumentos congéneres a serem firmados;

b) gerenciar e acompanhar a execugdo das acdes previstas para a realizacdo do Saldo do Turismo - Roteiros do
Brasil;

c) apoiar o planejamento e a estruturagdo dos roteiros turisticos a serem apresentados pelas Unidades da
Federacdo;

d) coordenar a mobilizacdo e a participacdo das Unidades da Federagao;

e) apoiar as acdes de articulag@o, negociacdo e estabelecimento de parcerias com as diversas esferas do governo,
iniciativa privada e organismos ndo-governamentais nacionais e internacionais;

f) criar e coordenar Grupos de Trabalho para o planejamento e organizacdo das acdes do Saldo do Turismo -
Roteiros do Brasil;

g) decidir sobre as a¢des de melhoria e ajuste, se necessdrio; e

h) implementar demais a¢des necessdrias para a realizagdo da terceira, quarta e quinta edi¢ao do Saldo do Turismo
- Roteiros do Brasil.

IT - Compete a Coordenacao-Executiva:

a) planejar, coordenar e executar os projetos e acoes referentes a realizacdo do Saldo do Turismo - Roteiros do
Brasil;

b) apoiar a mobilizagdo e a participagdo das Unidades da Federagao;
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c) apoiar a mobilizacio dos parceiros do Ministério do Turismo;

d) captar patrocinio junto aos 6rgaos oficiais e parceiros do Ministério do Turismo;

e) acompanhar os trabalhos da Comissdo Especial de Licitacdo, no que se refere a licitagdo de empresa
especializada em organizac¢ao e montagem de eventos e feiras;

f) elaborar Projeto Basico, Briefing e Planilha de Precos;

g) realizar consultas internas e externas, caso necessdrio, junto aos demais departamentos deste MTur, aos 6rgaos
publicos, as entidades ndo governamentais, dentre outros;

h) atestar o pagamento de despesas dos servicos que foram efetivamente prestados, mediante apresentagdo de
Notas Fiscais/Faturas;

1)  exigir o fiel cumprimento dos servigos prestados pela empresa licitada, avaliando a qualidade da execucao dos
servigos, anotando, em registro proprio, todas as ocorréncias relacionadas, além de determinar o que for necessdrio a
regularizagdo das faltas ou defeitos observados;

j)  responsabilizar-se pelo termo de aceite dos servicos efetivamente prestados ou recusi-los, motivada e
fundamentadamente;

k) avaliar a necessidade de corre¢does que melhorem a qualidade da prestacao dos servigos;

1) exigir eficiéncia e qualidade na prestag@o dos servicos contratados;

m) fiscalizar o cumprimento das obrigacdes assumidas pela Licitante Contratada, inclusive quanto a continuidade
da prestacdo dos servicos que, ressalvados os casos de forca maior, justificados e aceitos pelo MTur, ndao devem ser
interrompidos;

n) acompanhar e fiscalizar o andamento dos servigos; e

o) implementar demais agcdes necessdrias para a realizagdo da terceira, quarta e quinta edi¢do do Saldo do Turismo
- Roteiros do Brasil.

Art. 22 Designar as servidoras TANIA MARIA BRIZOLLA, matricula STAPE n2® 1377026, Diretora do Departamento
de Estruturacao, Articulagao e Ordenamento Turistico e ISABEL CRISTINA DA SILVA BARNASQUE, matricula
SIAPE n® 1379202, Coordenadora-Geral de Informacdo Institucional, para compor a Coordenacdo-Geral e a
Coordenacdo-Executiva do Saldo do Turismo - Roteiros do Brasil, que deverdo apresentar relatrios no encerramento
de cada edi¢ao do Salao do Turismo - Roteiros do Brasil..

Art. 3° A Diretora do Departamento de Estruturacio, Articulagdo e Ordenamento Turistico serd titular da Coordenagao-
Geral e a Coordenadora-Geral de Informagdo Institucional da Coordenagao-Executiva.

Paragrafo tnico. A Coordenadora-Geral serd substituida, nos seus afastamentos ou em outros impedimentos legais,
regulamentares ou eventuais, pela Coordenadora-Executiva e esta pela Coordenadora-Geral.

Art. 4° Poderdao ser convidados servidores, consultores deste Ministério, assim como: Orgdos governamentais,
secretarias e 6rgdos oficiais de turismo, representacdes de classe, representagdes empresariais, instituicdes de ensino,
colegiados, servigos sociais autdbnomos, instituicdes financeiras, iniciativa privada, organiza¢des nao governamentais,
dentre outras, para participarem de reunides da Coordenag@o-Geral e da Coordenagao-Executiva, objetivando a adoc¢ao
de providéncias necessdrias a realiza¢do da terceira, quarta e quinta edicao do Salao do Turismo - Roteiros do Brasil.

Art. 52 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
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PORTARIA N2337, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2007.

O SECRETARIO-EXECUTIVO DO MINISTERIO DO TURISMO, no exercicio da atribuicio que
lhe confere o art. 12, da Portaria n® 33, de 23 de abril de 2007, publicada no D.O.U. de 26 de abril de 2007, da
Ministra de Estado do Turismo,

RESOLVE:

Art. 12 Instituir Comissao Especial de Licitacdo, na forma do inciso XVI, do artigo 6°, da Lei n2 8.666,
de 21 de junho de 1993 e suas alteracdes, para praticar todos os atos inerentes ao procedimento licitatorio relativo a
contratacdo de empresa especializada em organizacdo de eventos e/ou feiras, para realizacdo da terceira, quarta e
quinta edi¢do do Saldao do Turismo - Roteiros do Brasil, que deverdo ocorrer entre os meses de maio a agosto de
2008, 2009 e 2010, respectivamente, na cidade de Sao Paulo/SP, com duracdo de cinco dias. A data serd definida
conforme a disponibilidade de agenda nos centros de eventos de Sao Paulo/SP, que atendam as especificidades do
Saldo do Turismo, com drea coberta de, no minimo, 35.000 m? (trinta e cinco mil metros quadrados), uma vez que
caberd a empresa vencedora a contratacdo do Centro de Eventos.

Art. 22 Designar os servidores ISABEL CRISTINA DA SILVA BARNASQUE, matricula SIAPE n®
1379202; JOSE PAULINO DE CASTRO, matricula SIAPE n® 0258815; SERGIO FLORES DE
ALBURQUERQUE, matricula SIAPE n® 678601; JOSE REINALDO RODRIGUES DE FREITAS, matricula
SIAPE n® 1502327 e NEUZI DE OLIVEIRA LOPES DA SILVA, matricula SIAPE n® 219989, para, sob a
presidéncia do primeiro membro, compor a Comissao Especial de Licitagao.

Art. 32 O Presidente serd substituido, nos seus impedimentos legais, regulamentares ou eventuais, por
outro membro integrante da Comissdo de que trata o art. 1° desta Portaria, obedecendo a ordem de designagao.

Art. 42 Para os fins previstos no § 4%, do art. 109, da Lei n® 8666, de 21 de junho de 1993, e suas
alteracdes, a autoridade imediatamente superior a referida Comissao € o Senhor Secretario-Executivo do Ministério
do Turismo.

Art. 52 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo

INFORMATIVO DE CIRCULAGAO INTERNA
DO MINISTERIO DO TURISMO
PRODUZIDO PELA COORDENACAO-GERAL DE RECURSOS HUMANOS - CGRH

Marta Suplicy
Ministra de Estado do Turismo

Luiz Eduardo P. Barretto Filho
Secretario-Executivo

Rubens Portugal Bacellar
Subsecretario de Planejamento, Orgamento e Administragao

Célia Alves de Melo
Coordenadora-Geral de Recursos Humanos
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