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Considerando as disposigdes constantes na Resolucdo TSE n.? 22.582/2007 e Resolucdo TRE-RR
n.2 19/2008;

Considerando a delegagao de competéncia conferida pelo art. 12, |, da Portaria 49 (0845179),
publicada no Diario da Justica Eletrénico do TRE/RR n.2 40, de 1 de margo de 2024;

Considerando o que consta no processo administrativo SEI n.° 0002893-16.2016.6.23.8000,
RESOLVE:

Conceder progressao funcional ao servidor Fabio Matias Hondrio Feliciano, Analista Judiciario -
Area Apoio Especializado - Especialidade Engenharia Civil, da Classe B - Padrdo 9 para a Classe
B - Padrédo 10, com aplicacédo dos efeitos financeiros a partir de 16/12/2024, na forma do art. 25 da
Resolucdo TSE n.? 22.582/2007.

Boa Vista/RR, data da assinatura eletrénica.

Alex Caon Fin

Diretor-Geral do TRE/RR

(documento assinado eletronicamente)

ATOS DA PRESIDENCIA

PORTARIAS
PORTARIA N¢ 342/2024

Regulamenta a concessdo de diarias e passagens no ambito do Tribunal Regional Eleitoral de
Roraima

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE RORAIMA, em exercicio, com fulcro
no inciso XL do art. 16 do Regimento Interno do TRE, e considerando o que consta do Processo
SEl n. 0000395-97.2023.6.23.8000,

RESOLVE:

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Art. 1.2 A concessao de diarias e passagens, no ambito do Tribunal Regional Eleitoral de Roraima
e das suas zonas eleitorais, obedecera ao disposto na Resolucdo TSE n. 23.323/2010 e,
complementarmente, nesta Portaria.

Art. 2.2 E obrigatério o uso do Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP em todos os
afastamentos a servico, da jurisdicido ou sede, no interesse da Administracdo, no ambito do
Tribunal ou das zonas eleitorais, salvo indisponibilidade do sistema.

§ 1.2 Nas hipéteses excepcionais de inoperancia, a solicitagdo de diarias e passagens sera feita no
Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI.

§ 2.2 As solicitagbes de autorizacdo de que tratam o §1° deverdo conter a justificativa sobre o
problema ocorrido e todas as informagdes e documentos referentes ao deslocamento.

§ 3.2 O(A) demandante da autorizagdo devera zelar pela insergdo das informagdes e documentos
no SCDP, tao logo seja retomada a normalidade do seu funcionamento.

§ 4.° A operacionalizagdo do SCDP sera realizada por servidores(as) em exercicio no Tribunal ou
nas zonas eleitorais, formalmente designados(as), sendo permitida, em casos excepcionais, a
atuacéo de terceirizados(as) apenas no perfil de Solicitante de Viagem, sob a autorizagdo expressa
do(a) Secretario(a) de Administragdo e Orgamento, devendo-se observar a existéncia de previsao,
nas clausulas da contratagéo, para a execucao de tal atividade, mediante preenchimento de Termo
de Responsabilidade.
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Art. 3.2 Qualquer solicitagédo referente a cadastro ou exclusdo de usuarios(as), alteracdo de perfil
ou atualizagdo de dados no SCDP devera ser dirigida ao(a) Gestor(a) Setorial, acompanhada,
quando for o caso, dos atos legais e administrativos que trazem a condicdo do(a) usuario(a).
Paragrafo Unico. No caso de atualizacdo de dados pessoais ou bancarios no cadastro do SCDP, a
solicitacao podera ser feita pelo proposto diretamente ao(a) Gestor(a) Setorial.

CAPITULO Il

DAS DEFINICOES

Art. 4.2 Para os fins desta Portaria, consideram-se os termos e as expressdes ora dispostos:

| - Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP): sistema eletrbnico que integra as
atividades de concesséo, registro, acompanhamento, gestdo e controle das diarias e passagens,
decorrentes de viagens realizadas no interesse do servigo do Tribunal e das zonas eleitorais, em
territério nacional ou estrangeiro;

Il - Proposta de Concesséao de Diarias e Passagens (PCDP): proposta cadastrada no SCDP, que
constam os dados do proposto, as informagdes do deslocamento, os documentos comprobatérios
da demanda e os dados financeiros;

Il - Gestor(a) Setorial: servidor(a), formalmente designado(a), responsavel por acompanhar os
procedimentos necessarios a implantagéo e operagédo do SCDP no Tribunal e nas zonas eleitorais,
bem como pela interacdo com a Gestado Central do Sistema junto ao Ministério da Gestédo e da
Inovacdo em Servigos Publicos, e, também, por orientar os(as) demais servidores(as) e usuarios
(as) do SCDP no processo de concessdo de didrias e passagens, na aplicacdo da legislacédo
pertinente e na boa articulacdo entre os perfis envolvidos. Compete-lhe, ainda, a disseminacdo das
informacdes e capacitacdo de todos(as) os(as) usuarios(as). No ambito do Tribunal e das zonas
eleitorais, referida fungdo cabe ao(a) Chefe de Gabinete da Secretaria de Administracao e
Orcamento;

IV - Proponente: servidor(a), formalmente designado(a), responsavel pela avaliagdo da indicagéao
do Proposto e da pertinéncia do trabalho ou evento, bem como pela ponderacdo do custo-
beneficio, analise e aprovacao tanto da viagem quanto da prestacdo de contas no SCDP, incluindo
as informacdes prestadas pelo Proposto e questdes orgcamentarias e financeiras envolvidas. No
ambito do Tribunal e das zonas eleitorais, referida funcdo cabe ao(a) Secretario(a) de
Administracdo e Orgamento;

V - Assessor(a) do(a) Proponente: servidor(a), formalmente designado(a), responsavel por realizar
andlise prévia da PCDP, registrando, assim, no SCDP, com uso de senha propria, concordancia ou
discordancia antes da aprovacdo da proposta de concessdo pelo Proponente. Antes de emitir seu
parecer, podera, ainda, requerer, do(a) Solicitante de Viagem, eventuais adequacgdes e
justificativas. E opcional, para os(as) aprovadores(as), a indicacao de servidores(as) para o perfil
de assessor(a);

VI - Assessor(a) da Autoridade Superior: servidor(a), formalmente designado(a), responsavel por
realizar andlise prévia da PCDP, registrando, assim, no SCDP, com uso de senha propria,
concordancia ou discordancia antes da aprovacdo da proposta de concessido pela Autoridade
Superior. Antes de emitir seu parecer, podera, ainda, requerer, do(a) Solicitante de Viagem,
eventuais adequagdes e justificativas. E opcional, para os(as) aprovadores(as), a indicacdo de
servidores(as) para o perfil de assessor(a);

VIl - Autoridade Superior: autoridade, formalmente designada, responsavel pela aprovagédo das
viagens internacionais ou que apresentam algum tipo de restricdo ou excepcionalidade definida
pela legislagcdo. No ambito do Tribunal e das zonas eleitorais, referida funcao cabe ao(a) Diretor(a)-
Geral;
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VIl - Proposto: aquele(a) que realizar4 o afastamento a servigo, nacional ou internacional, no
interesse do Tribunal ou das zonas eleitorais, € que se responsabiliza pela fidelidade das
informacgdes fornecidas para langamento no SCDP;

IX - Solicitante de Viagem: servidor(a), formalmente designado(a), responsavel pela conferéncia e
inclusdo, no SCDP, de todas as informagdes relativas ao cadastramento da solicitagao, alteragao,
cancelamento, antecipagao, prorroga¢do, complementagéo e prestagéo de contas da viagem;

X - Solicitante de Passagem: servidor(a), formalmente designado(a), responsavel por realizar a
cotacao de precos (conforme as justificativas e demandas inseridas no SCDP) de voos nacionais e
internacionais, efetuar a reserva de melhor prego e/ou que atenda aos demais requisitos desta
Portaria, autorizar, se for o caso, a emissdo dos bilhetes de passagens, encaminhar para
aprovagao superior e acompanhar a emissao do(s) bilhete(s), por meio da agéncia de viagem ou
diretamente das companhias aéreas credenciadas. Também ¢é responsavel pela solicitagéo,
cotacao, reserva e acompanhamento da emissdo de servigos correlatos que se fagam necessarios,
entendidos como aqueles servicos prestados pela agéncia de viagem contratada e que se
interigam com a prestacdo de servicos de agenciamento de viagens, tais como transportes
terrestres e aquaviarios, aluguel de veiculos, seguro de viagem, entre outros. No ambito do
Tribunal e das zonas eleitorais, referida fungéo cabe ao(a) Chefe de Gabinete da Secretaria de
Administracdo e Orgamento;

X| - Ordenador(a) de Despesas: E o(a) responsavel, formalmente designado(a), pela autorizagdo
da emissé@o de empenho e pela aprovacédo do pagamento relativo a didrias e passagens, podendo
fazer a alteragdo do projeto/atividade e do empenho que ja haviam sido informados durante o
cadastramento da PCDP. Esta investido(a) da competéncia legal para autorizar ou rejeitar a
emissdo de empenho e 0 pagamento da despesa prevista na PCDP, em conformidade com a
legislagdo e as aprovagdes previamente realizadas no fluxo do pedido. No &mbito do Tribunal e
das zonas eleitorais, sera o Secretario(a) de Administracdo e Orcamento, bem como os(as)
substitutos(as) legais, nos casos de afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares do(a)
titular e na vacancia do cargo. O(A) servidor(a) Ordenador(a) de Despesas, em atencdo ao
principio da segregacao de fungoes, fica impedido(a) de aprovar despesas nas quais conste como
Proposto, sendo necessério que outro(a) usuario(a) realize o procedimento. Além disso, responde
solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a legislacéo;

XIll - Coordenador(a) Financeiro: servidor(a), formalmente designado(a), responsavel por importar e
editar os empenhos ja emitidos no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal - SIAFI para o SCDP, definir os seus subelementos de despesa, situacdo de passivo
anterior, efetuar o pagamento das diarias e, se necessario, cancelar a execugao financeira. Deve
estar cadastrado(a) e autorizado(a) a emitir ordem bancaria no SIAFI. No ambito do Tribunal e das
zonas eleitorais, referida funcao cabe ao(a) Coordenador(a) de Orcamento e Financgas;

Xl - Administrador(a) de Reembolso: servidor(a), formalmente designado(a), responsavel por
requerer e acompanhar o crédito dos valores relativos aos bilhetes de passagens ndo utilizados,
conferir os valores disponibilizados, acatar ou ndo, total ou parcialmente, a proposta de reembolso
enviada pela empresa e registrar aqueles créditos efetivamente recebidos. No &mbito do Tribunal e
das zonas eleitorais, referida funcao cabe ao(a) Chefe de Gabinete da Secretaria de Administracao
e Orgcamento;

XIV - colaborador(a) eventual com vinculo com a Administragdo Publica: a pessoa fisica sem
vinculo funcional com o Tribunal ou zonas eleitorais, mas vinculada a Administragdo Publica, em
qualquer de suas esferas, que preste servico eventual, ndo remunerado, ao Tribunal ou zonas
eleitorais;
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XV - colaborador(a) eventual sem vinculo com a Administragdo Pulblica: a pessoa fisica sem
vinculo funcional com a Administracdo Publica, em qualquer de suas esferas, que preste servigo
eventual, ndo remunerado, ao Tribunal ou zonas eleitorais;

XVI - agéncia de viagem: empresa contratada para efetuar a aquisicio e a emissdo do bilhete de
passagem.

Art. 5.2 As diarias e passagens a servigo do Tribunal e das zonas eleitorais seréo requeridas pelos
(as) Solicitantes de Viagem indicados(as) em ato especifico da Diretoria-Geral.

CAPITULO Il

DA TRAMITACAO

Art. 6.2 A concessao de diarias e passagens observara as seguintes etapas:

I. Solicitagdo de autorizagao para afastamento da sede: o Proposto submete a sua chefia imediata,
para autorizagdo, pedido justificado de afastamento da sede. Obtendo-se a autorizagédo, o
Proposto encaminha o pedido para o(a) Solicitante de Viagem realizar o cadastramento da viagem
no SCDP. O Proposto podera langar seu préprio pedido no SCDP, caso seja ele também a pessoa
designada como Solicitante de Viagem. No caso de pessoas nao integrantes do Tribunal ou das
zonas eleitorais, o pedido far-se-a pela unidade administrativa que coordena as atividades publicas
que serdo desenvolvidas;

Il. Reserva de passagem, se for o caso: o(a) Solicitante de Passagem faz a cotagao de pregos de
passagem, a reserva do bilhete, por periodo praticado pela empresa aérea, € o preenchimento dos
dados de voo na PCDP. Pode, ainda, devolver a PCDP ao(a) Solicitante de Viagem para correcdes
que indicar necessarias ao prosseguimento da reserva e emissao dos bilhetes. Também realiza,
nessa fase, a cotacdo e os preenchimentos pertinentes aos servigos correlatos que se fizerem
necessarios. A agéncia de viagem encaminhara, ao(a) Solicitante de Passagem, pelo menos trés
cotacbes de precos de passagem e, se for o caso, de servicos correlatos. O(A) Solicitante de
Passagem compara os precos apresentados nas cotagcées com os valores de mercado, define o
voo que melhor atende aos interesses da Administracao e preenche os dados na PCDP;

[ll. Manifestacdo do(a) Assessor(a) do(a) Proponente: nos casos em que houver, o(a) Assessor(a)
do(a) Proponente, apds analise prévia da PCDP, registra, no SCDP, com uso de senha prépria,
concordancia ou discordancia quanto ao pedido, antes da aprovac¢édo da PCDP pelo(a) Proponente.
Pode, ainda, devolver a PCDP ao(a) Solicitante de Viagem para correcdes que indicar necessarias.
Fica vedado ao(a) Assessor(a) se manifestar acerca de sua propria PCDP, devendo, nesse caso, 0
pedido ser diretamente avaliado pelo(a) Proponente;

IV. Aprovacgao do(a) Proponente: o(a) Proponente realiza a avaliagdo da indicagdo do Proposto e
da pertinéncia do motivo da viagem, bem como a ponderagdo do custo-beneficio e, em caso
favoravel, aprova a PCDP. Pode, ainda, devolver a PCDP ao(a) Solicitante de Viagem para
corregcdes que indicar necessarias. Fica vedado ao(a) Proponente se manifestar, nessa fase,
acerca de sua prépria PCDP, devendo o pedido, nesse caso, ser avaliado pelo(a) substituto(a)
formal ou pela Autoridade Superior;

V. Manifestacdo do(a) Assessor(a) da Autoridade Superior: quando houver necessidade de o
pedido passar pela Autoridade Superior, o(a) Assessor(a) da Autoridade Superior, nos casos em
que houver, apds analise prévia da PCDP, registra, no SCDP, com uso de senha propria,
concordancia ou discordancia antes da aprovacdo da PCDP pela Autoridade Superior. Pode,
ainda, devolver a PCDP ao(a) Solicitante de Viagem para corre¢des que indicar necessarias. Fica
vedado ao(a) Assessor(a) se manifestar acerca de sua propria PCDP, devendo, nesse caso, o
pedido ser diretamente avaliado pela Autoridade Superior;
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VI. Aprovacgéo da Autoridade Superior: a Autoridade Superior, se for o caso, autoriza a situacao de
excecgao da PCDP. Pode, ainda, devolver a PCDP ao(a) Solicitante de Viagem para corregdes que
indicar necessarias. Fica vedado a Autoridade Superior se manifestar acerca de sua prépria PCDP,
devendo o pedido, nesse caso, ser avaliado pelo(a) substituto(a) legal;

VII. Aprovacgéo de despesas: o(a) Proponente aprova a despesa detalhada na PCDP. Pode, ainda,
devolver a PCDP ao(a) Solicitante de Viagem para corregbes que indicar necessarias. Fica vedado
ao(a) Proponente se manifestar acerca de sua prépria PCDP, devendo o pedido, nesse caso, ser
avaliado pelo(a) substituto(a) legal;

VIII. Emissao do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem ou pela companhia aérea, conforme modelo
adotado pelo Tribunal para a aquisicdo de passagens aéreas, apds a aprovacio da viagem pelo(a)
Proponente ou pela Autoridade Superior, se for 0 caso;

IX. Execugédo financeira: pagamento de diarias e do adicional por despesas de deslocamento, se
for o caso. Referida tarefa é de responsabilidade do(a) Coordenador(a) Financeiro(a) no SCDP;

X. Deslocamento/viagem: Realizacéo efetiva do deslocamento/viagem pelo Proposto;

Xl. Prestagdo de contas: o Proposto preenche o relatério de viagem e envia ao(a) Solicitante de
Viagem, juntamente com os demais comprovantes da viagem e das atividades realizadas, se
houver, para a devida inser¢do no SCDP. Nos casos em que deva restituir algum valor a Unido, o
Proposto solicita ao(a) Coordenador(a) de Orgamento e Finangas a emissdo de Guia de
Recolhimento da Unido - GRU e envia ao(a) Solicitante de Viagem os comprovantes de pagamento
do documento, para anexagéo ao SCDP. Nos casos em que o Proposto for, também, o(a) Gestor
(a) Setorial ou o(a) Solicitante de Viagem, podera realizar os procedimentos previstos neste item
para o perfil que tiver;

XIll. Manifestacéo do(a) Assessor(a) do(a) Proponente: nos casos em que houver, o(a) Assessor(a)
do(a) Proponente, ap6s andlise prévia da documentacdo de prestacdo de contas inserida no
sistema, registra, no SCDP, com uso de senha propria, concordancia ou discordancia antes da
aprovagao pelo(a) Proponente. Pode, ainda, devolver a prestacdo de contas ao(a) Solicitante de
Viagem para corregdes que indicar necessarias. Fica vedado ao(a) Assessor(a) se manifestar
acerca de suas préprias prestagdes de contas, cabendo a tarefa, nesse caso, ser feita diretamente
pelo(a) Proponente;

XIll. Aprovacdo da prestacdo de contas: o(a) Proponente avalia e, em caso favoravel, realiza a
aprovacgédo da prestacdo de contas. Pode, ainda, devolver a PCDP ao(a) Solicitante de Viagem
para corregdes que indicar necessarias na prestagéao de contas.

§ 1.2 No caso de deslocamentos para participacdo em eventos de capacitacdo, as solicitagdes de
diarias e passagens somente poderdo ser iniciadas apos finalizada tramitacdo prépria de
autorizagao para o afastamento junto a Secretaria de Gestao de Pessoas.

§ 2.2 No caso de colaborador eventual, além de toda documentacido necessaria aos Propostos, a
justificativa da viagem deve vir acompanhada de manifestagdo escrita do setor demandante com
informagbes que apresentem, claramente, o embasamento legal e/ou a condigéo que faz(em) do
Proposto a pessoa escolhida para participagdo no evento ou trabalho a ser realizado, buscando,
sempre que possivel, demonstrar, por meio de documentos, a compatibilidade de sua atuacao e/ou
de sua funcao/cargo com o programa, projeto ou agédo da instituigéo.

§ 3.2 Cabe a unidade solicitante a responsabilidade acerca do acompanhamento dos
procedimentos relativos a concessdo de passagens aéreas e diarias, desde sua solicitagdo até a
aprovagéao da prestagao de contas.

Art. 7.2 Compete ao(a) Solicitante de Viagem o cadastro e a inclusdo de todos os dados relativos a
PCDP no SCDP, exceto aqueles que séo de atribuicdo dos demais perfis no Sistema.
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§ 1.2 O encaminhamento de PCDP que ensejar a necessidade de emissao de bilhete aéreo devera
ser realizado de forma a garantir que a compra dos trechos ocorra com antecedéncia minima de 7
(sete) dias Uteis da data prevista para o inicio da viagem, salvo comprovada necessidade.

§ 2.2 O encaminhamento de PCDP que ndo ensejar a necessidade de emissdo de bilhete aéreo
devera ser realizado ordinariamente até 5 (cinco) dias Uteis antes do inicio do afastamento, de
forma a viabilizar o prévio pagamento de eventuais diarias.

Art. 8.2 O(A) Solicitante de Viagem, ao cadastrar a PCDP, deve incluir os dados exigidos pelo
proprio sistema e anexar 0s seguintes documentos:

| - convite, convocagdo, programacdo e/ou quaisquer outras documentacdes que permitam
identificar o local, datas e informacgdes basicas sobre o evento ou trabalho previsto;

Il - documentacao que comprove a participagdo em atividades que exijam a realizagédo de trechos
com embarque e desembarque em locais distintos (quando houver tal situacao);

Il - se for o caso, cOpia de portaria ou de outro ato administrativo referente a designacao
/nomeacao do Proposto em comissdes, grupos de trabalho, comités e congéneres, nos casos em
que a viagem ocorra para atuagéo em tais funcoes.

§ 1.2 Os arquivos a serem anexados no SCDP deverao estar legiveis e na integra.

§ 2.2 No caso de paginas de internet serem utilizadas na instru¢do da PCDP, deverédo ser salvas
diretamente da origem, em formato de arquivo que preserve sua integra e a identificagdo do
enderec¢o acessado em seu cabecgalho.

Art. 9.2 Fica vedada a escolha, pela unidade solicitante ou pelo Proposto, de voos especificos ou
companhias aéreas que nido 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(a) Solicitante de
Passagem, devera constar da PCDP informagdes do tempo necessario para os deslocamentos
entre o aeroporto até o local do trabalho ou evento e vice-versa.

Art. 10. Para fins de cadastramento da PCDP, deve-se considerar que as didrias serdo concedidas
por dia de afastamento da sede do servico, destinando-se a indenizar o Proposto por despesas
com hospedagem, alimentagéo e locomogéao urbana.

§ 1.2 O Proposto ndo fara jus ao recebimento de diarias, devendo o(a) Solicitante de Viagem
escolher a opgédo de 0% (zero por cento) para o percentual no valor das diarias, quando do
cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

| - as despesas com pousada, alimentagdo e locomocdo urbana forem custeadas pela
Administracao, entidade nacional ou entidade estrangeira;

Il - a natureza do deslocamento implicar a auséncia de despesas com pousada, alimentacdo e
locomocéo urbana;

[l - constituir atribuicdo permanente do(a) cargo do(a) magistrado(a) ou servidor(a);

IV - ocorrer dentro do municipio correspondente a jurisdicdo ou sede, respectivamente, do(a)
magistrado(a) ou servidor(a), salvo quando se destinar a localidades de dificil acesso, assim
consideradas pelo Tribunal e homologadas pelo Tribunal Superior Eleitoral;

V - ocorrer dentro da mesma regido metropolitana, aglomeragdo urbana ou microrregiao,
constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas, ou em &reas de controle integrado
mantidas com paises limitrofes, em que a jurisdicdo e a competéncia dos 6rgéos, entidades e
servidores(as) brasileiros(as) sejam estendidas, salvo se houver pernoite fora da sede, situacao
em que o valor das diarias sera aquele fixado para afastamento dentro do territério nacional,
considerando-se:

a) regides metropolitanas: aquelas elencadas pela Lei Complementar n. 14, de 8 de junho de 1973,
alterada pelas leis complementares n. 27, de 3 de novembro de 1975, e n. 52 , de 16 de abril de
1986, e/ou legislacdo complementar estadual, quando existente;
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b) aglomeracao urbana ou microrregido: aquela definida por legislacao estadual.

§ 2.2 Na hipo6tese de nao existirem regides metropolitanas, aglomerag¢des urbanas ou microrregides
regularmente instituidas, ndo se concederdo passagens e didrias nos deslocamentos para
municipios proximos a respectiva jurisdicdo ou sede, delimitados por ato proprio do Tribunal.

§ 3.2 O Proposto fara jus a metade do valor da diaria, devendo o(a) Solicitante de Viagem escolher
a opgao de 50% (cinquenta por cento) para o percentual no valor das diérias, quando do
cadastramento da PCDP, nas seguintes hipdteses:

| - o afastamento n&o exigir pernoite fora da jurisdicao ou sede;

Il - a diaria for referente ao dia do retorno a jurisdigéo ou sede;

[l - o deslocamento ocorrer para outro municipio integrante da jurisdicao;

IV - a despesa com pousada for custeada por outro 6rgdo ou entidade;

V - quando fornecido alojamento ou outra forma de hospedagem por 6rgdo ou entidade da
Administragéo Publica.

§ 4.° O proposto fard jus a totalidade do valor da diaria, devendo o(a) Solicitante de Viagem
escolher a opcao de 100% (cem por cento) para o percentual no valor das diarias, quando do
cadastramento da PCDP, em todas as situacdes nio previstas nos §§ 1.2, 2.2 e 3.2 deste artigo.

Art. 11. Os(As) servidores(as) do Tribunal e das zonas eleitorais que se deslocarem para
participacdo em reunides de conselhos, de grupos de trabalho ou de estudos, de comissdes ou de
assemelhados, fardo jus a percepcao de diarias, devendo ser marcada, no cadastramento da
PCDP, pelo(a) Solicitante de Viagem, a opc¢édo "Reunido de Colegiados".

Art. 12. De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a emissao do
bilhete ocorra com antecedéncia minima de 7 (sete) dias da data prevista da partida, a PCDP
devera ser encaminhada ao(a) Solicitante de Passagem, ordinariamente, com pelo menos 03 (irés)
dias antes desse prazo, salvo motivo devidamente justificado.

Art. 13. Nos casos em que o(a) servidor(a) se afastar da respectiva jurisdicdo ou sede para
acompanhar um juiz ou uma juiza do Tribunal ou da zona eleitoral, na qualidade de assessor(a) ou
para prestar assisténcia direta que exija acompanhamento em tempo integral, tal situacido devera
ser expressamente informada no momento do pedido no SCDP, sob pena das diarias serem
processadas individualmente.

Paragrafo Unico. O disposto no caput anterior ndo se aplica ao(a) servidor(a) designado(a) para
conduzir veiculo oficial no deslocamento do(a) magistrado(a) e esteja no exclusivo exercicio dessa
funcéo.

Art. 14. O(A) servidor(a) que se deslocar em equipe de trabalho recebera diaria equivalente ao
maior valor pago dentre os(as) demais integrantes do grupo, desde que demonstrado no pedido a
atuacado conjunta e coordenada que caracteriza a equipe de trabalho e tal condigdo devera ser
reconhecida pela Proponente. Caso contrario, as diarias serdo processadas individualmente.
Paragrafo unico. O disposto no caput nao se aplica:

| - se a atividade a ser desenvolvida constituir atribuicdo ordinaria da unidade administrativa;

Il - quando o deslocamento se der para supervisionar, auxiliar ou dar apoio as zonas eleitorais;

[Il - quando o deslocamento se der para prestar apoio ou auxiliar na organizagdo de eventos;

IV - se o(a) beneficiario(a) for designado(a) para conduzir veiculo oficial no deslocamento de
magistrado(a) ou servidor(a) e estiver no exclusivo exercicio dessa funcao;

V - aos casos concretos que nao se enquadrarem no preceito definido nos incisos anteriores, a
juizo do(a) Proponente.

CAPITULO IV

DA SOLICITACAO DE PASSAGEM
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Art. 15. A pesquisa de precos e a escolha da tarifa serdo realizadas pelo(a) Solicitante de
Passagem, seguindo estritamente os critérios definidos nesta Portaria e na Resolugdo TSE n.
23.323/2010.

Art. 16. A escolha da tarifa mais vantajosa devera ser realizada considerando o horario e o periodo
da participacao do Proposto no evento, o tempo de traslado e a otimizagdo do trabalho, visando a
garantir condigdo laborativa produtiva, utilizando os seguintes parametros:

| - a escolha do voo devera ser, sempre que possivel, na tarifa promocional mais vantajosa para
voos diretos ao destino, 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 7h e
21h, salvo em casos de inexisténcia de voos que atendam a esses horarios;

[Il - em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do voo que anteceda em, no
minimo, 3 (trés) horas do inicio previsto dos trabalhos ou evento, salvo motivo devidamente
justificado;

IV - em viagens internacionais, realizadas no periodo noturno, quando a soma dos trechos da
origem até o destino ultrapassar 8 (oito) horas, 0 embarque ocorrera, prioritariamente, com um dia
de antecedéncia.

Paragrafo Unico. E vedada a emissdo de bilhete em data ndo condizente com a participacio do
Proposto no evento, salvo autorizag@o da Autoridade Superior.

Art. 17. De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a emissdo do
bilhete ocorra com antecedéncia minima de 7 (sete) dias da data prevista da partida, o(a)
Solicitante de Passagem devera encaminhar a PCDP para aprovacdo pelo(a) Proponente,
preferencialmente, com 72 (setenta e duas) horas de antecedéncia daquele prazo.

§ 1.2 E considerado deslocamento em carater de urgéncia a solicitacdo que ndo permita a reserva
do trecho ou, em sua impossibilidade, a emissao do bilhete com prazo de antecedéncia inferior a 7
(sete) dias da data de partida.

§ 2.2 A autorizagdo para deslocamentos em carater de urgéncia serd discricionaria e analisara a
imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior e o risco institucional do néao
afastamento, bem como dependera de justificativa expressamente apresentada pelo(a) Solicitante
de Viagem, apontando, obrigatoriamente:

| - o motivo que impossibilitou a apresentacao das informacdes dentro do prazo;

Il - a imprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo;

[l - a impossibilidade de remarcacao.

Art. 18. De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a emissao do
bilhete ocorra com antecedéncia minima de 7 (sete) dias da data prevista da partida, o(a)
Proponente deverd autorizar a PCDP, preferencialmente, 24 (vinte e quatro) horas antes do prazo
limite.

CAPITULO V

DA EMISSAO DOS BILHETES

Art. 19. A emissao de bilhetes ocorrera com, no minimo, 7 (sete) dias de antecedéncia da data
prevista da partida.

§ 1.2 Somente com a autorizagdo da autoridade competente prevista nesta Portaria serdo emitidos
bilhetes com prazo inferior ao citado no caput.

§ 2.2 O bilhete sera emitido exclusivamente apds a aprovagao da despesa no SCDP pelo(a)
Proponente ou pela Autoridade Superior, se for o caso.

§ 3.2 As alteragdes de bilhetes emitidos devem seguir o estabelecido nos artigos 21 a 24 desta
Portaria.
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Art. 20. Em nenhuma hip6tese serdo emitidos bilhetes em data ndo condizente com a participagéo
do Proposto no evento ou trabalho.

CAPITULO VI

DAS ALTERACOES

Secéo |

Da Remarcagéo

Art. 21. A remarcacdo de bilhetes ja emitidos fica restrita a casos de justificada e comprovada
impossibilidade de sua utilizagdo, mediante autorizagéo do(a) Proponente.

Paragrafo unico. Nao serdo realizadas alteragdes de voos, datas e horarios sem a prévia
autorizacao do(a) Proponente.

Art. 22. O Proposto podera alterar, as suas custas, percurso, data ou horario dos bilhetes nacionais
anteriormente emitidos, desde que cumprido o objetivo de sua viagem e que nao haja
comprometimento do desempenho de suas atribuicées no 6rgao de exercicio.

Paragrafo unico. Nos casos em que a alteragdo implicar a prorrogagdo do afastamento,
configurando auséncia do(a) servidor(a) ao local de trabalho em dia devido, cabera ao(a)
Proponente, no momento da prestacdo de contas, formalizar comunicacdo a Secretaria de Gestéo
de Pessoas, juntando a documentagéo referente a PCDP, para que sejam providenciados os
devidos ajustes relativos a remuneragao e aos beneficios, quando couber.

Art. 23. Os procedimentos para alteragéo terdo andamento no SCDP, mediante complementacéo.

§ 1.2 O(A) Solicitante de Viagem devera registrar, no campo "motivo da viagem", a motivacao
resumida da alteracdo: antecipagdo, prorrogacdo, complementacdo e/ou cancelamento total ou
parcial, sem prejuizo da justificativa detalhada da solicitagdo.

§ 2.2 Nos casos de complementagéo ou alteragéo, o(a) Solicitante de Viagem, juntamente com o(a)
Gestor(a) Setorial e/ou Solicitante de Passagem, fara constar da PCDP o detalhamento dos custos
decorrentes da alteracéo, tais como as diferencas de valores entre bilhetes, as taxas de alteragao
/remarcacdo e as tarifas ndo reembolséveis, entre outras que representem despesas para o
Tribunal.

Art. 24. Qualquer alteracdo de viagem que ocasione a nao utilizagdo do bilhete comprado pela
instituicdo deverd ser comunicada ao(a) Solicitante de Passagem e ao(a) Administrador(a) de
Reembolso, com pelo menos 1 (um) dia util de antecedéncia da data prevista para o embarque.
Secéo I

Do Cancelamento

Art. 25. Em caso de cancelamento da viagem ou de apenas um dos trechos, o(a) Solicitante de
Viagem devera ser avisado(a) com a maxima antecedéncia possivel, limitada a, no minimo, um dia
util antes da data prevista para o0 embarque, sob pena de ressarcimento total das despesas.

Art. 26. Nos casos em que o Proposto cancelar a viagem ou ndo comparecer ao embarque no
horario estabelecido (no-show), ficardo sob sua responsabilidade todas as despesas relacionadas
a eventuais alteragdes, salvo motivo devidamente justificado a ser analisado pelo(a) Proponente.
Secao lll

Do Ressarcimento a Unido

Art. 27. Os prejuizos causados a Unido decorrentes de alteragcdes ou cancelamentos de viagem
em desacordo com o estabelecido nesta Portaria poderdo ensejar responsabilizacdo e
ressarcimento.

§ 1.2 Na hipétese constante do caput, ira ser emitida Guia de Recolhimento da Unido - GRU para o
ressarcimento dos prejuizos havidos.
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§ 2.2 Deverdo ser ressarcidas as despesas com bilhetes emitidos e todas as taxas relacionadas,
inclusive as decorrentes da prestacdo de servigos pela agéncia de viagem, conforme termo
contratual.

§ 3.2 Nos casos em que o Proposto apresentar justificativa para a inobservancia dos termos desta
Portaria, cabera ao(a) Proponente analisa-la, isentando-o ou ndo da necessidade de ressarcimento
ao erario.

Secao IV

Da Aprovacao das Alteragdes

Art. 28. Quaisquer alteragdes que impliquem em custos ao Tribunal deverdo ser aprovadas pelo(a)
Proponente.

§ 1.2 Se houver alteragdes de planejamento em prazo inferior a 7 (sete) dias da viagem, deverao
ser adotados os procedimentos de viagem urgente, incluindo as imprescindiveis justificativas.

§ 2.2 Solicitacdo de alteracdo na PCDP que tenham sido objeto de aprovacédo pela Autoridade
Superior devera ser precedida de nova autorizagdo, em caso de qualquer alteragéo.

§ 3.2 Qualquer alteragdo de percurso, data ou horario de deslocamento ndo autorizada ou néo
determinada pela Administracdo sera de inteira responsabilidade do Proposto que praticou o ato,
que ressarcira a Unido eventuais valores pagos por taxas ou servigos.

CAPITULO VII

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 29. O Proposto devera efetivar a prestagédo de contas, no prazo de cinco dias, mediante a
anexacédo, no SCDP, dos seguintes documentos:

| - cartdes de embarque ou documentos equivalentes;

I - relatério de viagem;

[l - declaragéo do(a) Solicitante de Viagem, no caso de deslocamento em veiculo oficial;

IV - Guia de Recolhimento da Unido - GRU, na hip6tese de devolugéo de valores.

Art. 30. Na hipétese de alteracao do periodo da viagem por interesse da Administragéo, a unidade
solicitante devera, no ato da prestacdo de contas no SCDP, realizar o ajuste necessario para a
adequagéo dos valores das didrias com vistas a complementagéo.

Paragrafo unico. O Proposto 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 ao imprevisto, ndo fara jus a diaria no periodo prorrogado.
Art. 31. O Proposto ficara impedido de realizar nova viagem enquanto n&o apresentar prestagéao de
contas da viagem anterior, ou, no caso de reprovagio desta, até sua regularizacio ou restituicao a
Unido dos valores devidos.

CAPITULO VI

DA TRANSPARENCIA DE GASTOS

Art. 32. Sera publicado, mensalmente, no site do Tribunal, na aba "Transparéncia e Prestacao de
Contas", relatério de gastos com diarias e passagens.

CAPITULO IX

DA FISCALIZAGCAO

Art. 33. Cabe ao(a) servidor(a) formalmente designado(a) como fiscal do contrato de prestacdo de
servico de agenciamento de viagens:

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

II - 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 condi¢des comerciais mais vantajosas estao sendo cumpridas;
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Il - fiscalizar o reembolso dos bilhetes emitidos e nao utilizados;

IV - comunicar formalmente a agéncia de viagem sobre qualquer ocorréncia de erro de cobranca
que venha a identificar, para que a devida correcéo seja realizada na fatura subsequente.

Paragrafo unico. Caso o(a) servidor(a) designado(a) encontre indicios de fraude ou falhas na
execugdo contratual, no exercicio da fiscalizacdo a que se refere esta Portaria, devera ser
instaurado processo administrativo para a andlise do fato tido como irregular.

Art. 34. Os casos omissos serdo dirimidos pelo(a) Diretor(a)-Geral.

Art. 35. Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagado, revogando-se disposi¢cbes em
contrario, em especial a Portaria 479 (0811151).

Boa Vista/RR, data da assinatura eletrénica.

Desembargadora Tania Vasconcelos

Presidente do TRE/RR, em exercicio

(documento assinado eletronicamente)

Documento assinado eletronicamente por TANIA MARIA BRANDAO VASCONCELOS, Presidente,
em exercicio, em 30/12/2024, as 09:57, conforme art. 12, lll, "b", da Lei 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https:/sei.tre-rr.jus.br/autenticidade
informando o codigo verificador 0920841 e o cédigo CRC EC0881F2.

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAL

PORTARIAS
PORTARIA N2 343/2024

A Secretaria de Gestdo de Pessoas do Tribunal Regional Eleitoral de Roraima, no uso de suas
atribuicoes e,

CONSIDERANDO o que consta do Processo SEI n? 0002730-55.2024.6.23.8000;
CONSIDERANDO a delegacado de competéncia estabelecida pelo art. 79, I, da Portaria n® 478
/2023 (0810332),

RESOLVE:

Designar a servidora Luizalda dos Santos Chaves, matricula n® 26300746, para, sem prejuizo das
suas atribuicdes, substituir a servidora Simone Silva de Souza, Chefe da Secdo de Controle de
Pessoal e Magistrados, simbolo FC-06, no periodo de 02 a 17/01/2025, em virtude de recesso e
férias da titular.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Boa Vista/RR, data da assinatura eletrénica.

Inaiara Milagres Carneiro de Sa

Secretéaria de Gestdo de Pessoas do TRE/RR

(documento assinado eletronicamente)

Documento assinado eletronicamente por INAIARA MILAGRES CARNEIRO DE SA, Secretario de
Gestéo de Pessoas, em 30/12/2024, as 10:35, conforme art. 12, lll, "b", da Lei 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https:/sei.tre-rr.jus.br/autenticidade
informando o codigo verificador 0920893 e o cédigo CRC 47EFC160.

PORTARIA N2 341/2024

A Secretaria de Gestao de Pessoas do Tribunal Regional Eleitoral de Roraima, no uso de suas
atribuicdes e,
CONSIDERANDO o que consta do Processo SEI n? 0000018-92.2024.6.23.8000;
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