SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 012/2014/CONSUP/IFAP, DE 01 DE ABRIL DE 2014.

Aprova, AD REFERENDUM, a Instrugao Normativa que
Disciplina os procedimentos relativos a concessdao de
Diarias e Passagens e a utilizagdo do Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens — SCDP no ambito do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Amapa — IFAP.

_ O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA, no uso de suas atribui¢des legais e
estatutarias, conforme Portaria MEC n° 21/2009, Processo n°® 23228.000136/2014-64,

RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar, AD REFERENDUM, a Instrucao Normativa que Disciplina os
procedimentos relativos a concessdo de Diarias e Passagens e utilizacdo do Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens — SCDP, no ambito do IFAP.

Art. 2° — Esta Resolugdo entra em vigor nesta data.

\ \ ,}N»\ \
R ) \
EMANUEL ALVES DE MOURA
Presidente
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2014/CONSUP/IFAP

Disciplina os procedimentos relativos a concessao
de Diarias e Passagens e a utilizagdo do Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens — SCDP no
ambito do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia ¢
Tecnologia do Amapa — IFAP.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA, no uso de suas atribui¢des legais e
estatutarias, conforme Portaria MEC n° 21/2009, e considerando os dispostos:

Lein® 8.162, de 08 de janeiro de 1991;

Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990;

Lei n® 8.429, de 02 de junho de 1992,

Lei 5.809, de 10 de outubro de 1972;

Decreto n°. 6.258, art. 2°, de 19 de novembro de 2007, que torna obrigatoria, em todos os Orgdos
da Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional, a implantacdo do Sistema
de Concessao de Didrias ¢ Passagens — SCDP, até o dia 31 de dezembro de 2008;

Decreto n® 7.446, de 1° de margo de 2011;
Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006;
Decreto 3.643, de 26 de outubro de 2000;
Decreto n° 1.387, de 07 de fevereiro de 1995;
Decreto n°® 71.733, de 18 de janeiro de 1973;
Decreto n° 91.800, de 18 de outubro de 1985
Decreto n° 6.403, de 17 de margo de 2008.
Decreto n° 6.907, de 21 de julho de 2009
Decreto n° 7.689, de 02 de marco de 2012,
Portaria n° 205 de 22 de abril de 2010;
Portaria n° 505— MPOG, de 29 de dezembro de 2009;
Decreto n°® 3.184, de 27 de setembro de 1999.

RESOLVE:

Art. 1. DISCIPLINAR os procedimentos, para solicitacdo e concessdo de didrias e passagens

para a realizacdo de viagem a servigo e/ou capacitacdo nacional e/ou internacional, para o Instituto Federal
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de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP, considerando Reitoria, campus e Unidade de

Educacao Profissional — UEP, com a utilizacdo do Sistema de Concessao de Diarias e Passagens — SCDP.

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2. Para fins do disposto nesta Instru¢do Normativa ficam definidos os seguintes:
I — Proposto: pessoa a qual sdo concedidas diarias e/ou passagens para viagens a Servigo,
capacitagdo e/ou evento, que podera ser:

a) Servidor — pessoa legalmente investida em cargo publico no IFAP, devidamente
cadastrado no Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos — SIAPE;

b) Convidado — servidor publico de 6rgdos da Administracdo Publica Federal Direta,
Fundagao e Autarquia;

c) Assessor Especial: 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
fundagdo publica federal, o servidor fard jus a didrias no mesmo valor atribuido a autoridade
acompanhada, conforme Art. 3° do § 5°, Decreto n. 5.992 de 19 de dezembro de 2006.

d) Colaborador Eventual — Particular dotado de capacidade técnica especifica, para
execucdo de determinada atividade, sem qualquer carater empregaticio federal;

e) Outros — demais individuos que ndo se enquadram nos perfis citados, exemplo: alunos
regularmente matriculados nos cursos do Instituto Federal do Amapé; indigenas; quilombolas;

estrangeiros;

Art. 3. Defini¢cdo dos niveis de permissao de acesso ao SCDP:
I — Solicitante de Viagem — E o responsavel pelo cadastro da viagem, registro da prestagio

de contas e da devolugao de valores;
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II — Solicitante de Passagens — servidor designado formalmente, no ambito de cada unidade
administrativa, as seguintes etapas no processo de emissdo de bilhetes de passagens aéreas para viagens a
Servigo:

a) a verificacdo da cotacdo de precos das agéncias contratadas, comparando-os com os
praticados no mercado;

b) pela indicacao da reserva;

c) pela solicitacdo e a autorizacdo para emissdo de bilhetes de passagens, conforme
Portaria, 505/2009 do MPOG, inciso II Art. 1°

III- Assessor das Autoridades aprovadoras — Assessor do Proponente, Assessor da
Autoridade Superior/Ordenador de Despesa ou pessoa responsavel pela andlise prévia das solicitagdes de
viagens, em sua area de atuagao;

IV — Proponente — Responsavel pela autorizagdo administrativa e aprovacao da prestagao de
contas;

V — Autoridade Superior — Responsavel pela aprovagdo das viagens urgentes, que possuam
passagem aérea, cuja data da solicitacdo seja inferior a dez dias do inicio da viagem; por autorizagdo de
nova viagem sem prestagao de contas da anteriormente realizada; por viagem em grupo com mais de 10
(dez) pessoas; quando o servidor ultrapassa 40 (quarenta) diarias intercaladas anuais;

VI — Ordenador de Despesas — Responsével pela autorizagdo da despesa relativa a didrias e
passagens, podendo fazer alteragdo do projeto/atividade e do empenho;

VII — Coordenador Orcamentario Setorial — Responsavel por cadastrar no SCDP os
empenhos de didrias e passagens emitidos no SIAFI e efetuar o pagamento das diarias de um proposto. Deve
estar cadastrado e autorizado a emitir ordem bancaria no SIAFI;

VIII- Coordenador Orcamentario Superior — Responsavel por controlar o orgamento
disponibilizado para o 6rgao e distribuir o recurso por UGR Unidade Gestora Responsavel.

IX — Gestor Setorial — Responsavel por acompanhar os procedimentos necessarios a
implantacdo e operagdo do SCDP, bem como pela interagdo com a Gestdo Central; Responsavel por orientar
os demais agentes e servidores do Orgéio no processo de concessdo de diarias e passagens;

X — Empresa Especializada na Prestacio de Servicos de Agenciamento de Viagens — E a

empresa contratada para efetuar a aquisi¢do e emissdo do bilhete de passagem;
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Paragrafo tnico. E vetado considerar os trabalhadores da contratada/terceirizada como
colaboradores eventuais do proprio 6rgdo ou entidade responséavel pela contratacdo, especialmente para
efeito de concessdo de diarias e passagens conforme inciso IV, do art.10, da Instru¢do Normativa/MPOG n°

02, de 30 de abril de 2008.

Art. 4. Para fins do disposto nesta Instrucdo Normativa ficam definidas as seguintes

competéncias:

I — Do Solicitante de viagem:

a) Cadastrar as propostas de concessao de didrias e passagens;

b) Incluir roteiro de viagem ou documentagdo que comprove o motivo da viagem, ou na
auséncia destes, informar quando a viagem em grupo, mais de dez pessoas, incluir a justificativa;

¢) Encaminhar a proposta de concessao de diarias e passagens ao Solicitante de passagem
para cotagao; e

d) Encaminhar a Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens — PCDP, bem como
efetuar alteragdes/correcdes em até 48 (quarenta e oito) horas do recebimento da proposta.

e) Receber, conferir e anexar no SCDP documentos para Prestacao de Contas;

f) Iniciar a prestagdo de contas da viagem e encaminhar ao Proponente para aprovacao

administrativa da viagem.

IT — Do Solicitante de Passagem:
a) Realizar cotacdo de preco das passagens;
b) Indicar reserva para emissdo de passagens;
¢) Conferir documentagao anexada ao SCDP pertinente ao objeto da proposta;
d) Solicitar emissao bilhete de passagens;
e) Encaminhar a proposta de concessdo de diarias e passagens ao Proponente para

aprovacao administrativa da viagem em até 48 (quarenta e oito) horas do recebimento da PCDP;
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f) Definir a reserva de passagem, obedecendo ao disposto no inciso IV art. 1° da Portaria

505/2009 do MPOG.

III — Do Assessor da Autoridade Aprovadora:

a) Assessor do Proponente — Analisar previamente a proposta de concessao de diarias e
passagens (dados da viagem, objetivos e justificativas), com a devida documentagdo anexada (programagao,
portaria, memorando, oficio e outros pertinentes ao objeto da proposta), relativa as Didrias e Passagens ou
somente Passagens ou somente Didrias, com as correspondentes cotagdes e indicagdo dos dados do

embarque;

Paragrafo unico. Quanto a Prestagdo de Contas, compete ao Assessor da Autoridade
Aprovadora analisar previamente a documentacdo inserida no SCDP pelo Solicitante de passagens,
constante de Formulario de Relatorio de Viagem e documentagdo comprobatoria do cumprimento do
cronograma da viagem/evento, bem como de Comprovantes de Viagem (Cartdes de Embarque, Boletim
Diario de Transporte — BDT, Controle de Consumo de Embarcacao — CCE) e Certificado, Diploma, ou

Atestado acompanhados do Comprovante de Frequéncia.

b) Assessor da Autoridade Superior — Analisar, previamente, a proposta de concessdo de
diarias e passagens (dados da viagem, objetivos e justificativas), cadastrada no prazo minimo de 10 (dez)
dias antecedentes ao inicio previsto, proposta acima de quarenta diarias intercaladas por servidor no ano e a
proposta quando a viagem em grupo como mais de dez pessoas, com a devida documentacdo anexada
(programacao, portaria, memorando, oficio e outros inerentes ao objeto do servigo e/ou evento), justificada

e aprovada pelo Proponente;

c) Assessor do Ordenador de Despesa — Analisar previamente, a proposta de concessao
de diarias e passagens (dados da viagem, objetivos e justificativas), cadastrada no prazo minimo de 10 (dez)
dias antecedentes ao inicio previsto, justificada e aprovada pelo Proponente e ratificada pela Autoridade

Superior.
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IV- Do Proponente:

a) Analisar a proposta de concessdo de diarias e passagens (contendo dados da viagem,
objetivos e justificativas, bem como documentos que comprove o motivo da viagem e respectivas cotacdes)
e aprovar em até 24 (vinte e quatro) horas;

b) Encaminhar a proposta de concessdao de diarias e passagens ao Ordenador de Despesa
para aprovagdo, desde que a programacao da proposta esteja no prazo minimo, ou seja, desde que tenha sido
apresentada com antecedéncia minima de 10 (dez) dias do inicio previsto;

¢) Encaminhar a proposta a Autoridade Superior para aprovagao, quando a programagao na
proposta de concessao de diarias e passagens nao estiver no prazo minimo; e

d) Aprovar, apos tramite legal, a prestagdo de contas.

§ 1° A ndo aprovacao da proposta pela Proponente ensejara o cancelamento da proposta.

§ 2° A divergéncia dos dados da viagem ensejard a devolucao da proposta de concessao de
diarias e passagens ao Solicitante de viagem, para corre¢ao.

§ 3° Caso a cotagdo de precos das passagens ndo esteja de acordo com a legislagdo vigente, a

proposta de concessdo de didrias e passagens serd devolvida ao Solicitante de passagens para correcao.

V- Da Autoridade Superior:

a) Analisar a proposta de concessao de diarias e passagens (sua justificativa e documentos)
quando a programagdo estiver com prazo inferior a 10 (dez) dias; com mais de quarenta diarias intercaladas
por servidor no ano; proposta quando a viagem em grupo como mais de dez pessoas; viagens com mais de
10 (dez) dias continuos; prestacdo de contas pendentes; e aprovar em até 24 (vinte e quatro) horas;

§ 1° Apds a aprovagdo da Autoridade Superior, conforme previsto no art. 1°, §1° e §2° da Portaria
n°® 505, de 29.12.2009, a proposta de concessao de didrias e passagens serd encaminhada ao Ordenador de
Despesa para o devido tramite.

§ 2° A proposta ndo aprovada pela Autoridade Superior serd cancelada, ou devolvida ao

Solicitante de Viagem, ou Solicitante de Passagens, ou Proponente, para corregao.




SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
CONSELHO SUPERIOR

VI — Do Ordenador de Despesa:
a) Analisar e aprovar a proposta de concessdo de diarias e passagens e encaminhar a
Empresa Especializada na Prestacdo de Servigos de Agenciamento de Viagens, em até 24 (vinte e quatro)
horas; b) Aprovar a despesa relativa a didrias e passagens em viagem nacional.
§ 1° Quando a proposta se referir apenas ao pagamento de diarias, o Ordenador de Despesas a
encaminhara ao Coordenador Financeiro para o devido tramite.

§ 2° A proposta ndo aprovada pelo Ordenador de Despesa serd cancelada, ou devolvida ao

Solicitante, ou Representante Administrativo ou Proponente, para corregao.

VII — Do Coordenador Or¢camentario Setorial:

a) Manter atualizadas as tabelas de empenho, projeto/atividade (agdo or¢amentaria) e
efetuar pagamento de faturas;

b) Efetuar empenhos de despesa no SIAFI;

c) Efetuar débitos e créditos para viabilizagdo da viagem, por meio das notas de empenho,
notas de langamento, ordem bancaria, adiantamento de viagem e reembolso de despesa;

d) Emitir Guia de Recolhimento da Unido, ap6s andlise da prestacdo de contas, para que os
casos em que o Proposto efetue a devolugdo das diarias pela viagem nao concretizada;

e) Efetuar pagamentos de faturas.

§ 1° Em caso de divergéncias quanto ao domicilio bancario ou pendéncias financeiras do

Proposto, sera devolvida ao Solicitante para providéncias.

§ 2° Caso nao haja disponibilidade orgamentaria, a proposta de concessao de diarias e passagens

sera devolvida ao Proponente para providéncias.

VIII - Do Coordenador Orcamentario superior

a) Cadastrar o Teto Orcamentario e controlar os limites orgamentdrios, visando o

empenhamento das despesas de diarias e passagens.
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IX —Do Gestor Setorial

a) Acompanhar os procedimentos relativos a implantagio e operagdo do SCDP, bem como
representar o IFAP perante o MPOG e esclarecer os usuarios da SCDP no IFAP quanto a utilizagdo do

sistema.

X — Da Empresa Especializada na Prestacio de Servicos de Agenciamento de Viagens:
a) Fornecer dados e valores de passagens para os roteiros de viagem ao Solicitante de
passagens;
b) Efetuar reserva e emissdo de bilhetes de passagens, bem como faturar os bilhetes
emitidos, proceder a reutilizagao dos bilhetes quando solicitado e o reembolso dos bilhetes ndo utilizados;

c¢) Devolver proposta de concessdo de diarias e passagens com as devidas cotagdes ao

Solicitante de Passagem, para ajuste; e

d) Encaminhar o relatorio das passagens emitidas para fatura.

CAPITULO 11

DAS OBRIGACOES DO PROPOSTO

Art. 5. O proposto devera seguir todas as orientacdes presentes na Instrugdo Normativa

atendendo o que se segue:

§ 1° A Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens — PCDP devera ser preenchida por
completo. Todos os campos sdo indispensaveis para que o preenchimento da solicitagdo no SCDP — Sistema

de Concessao de Diarias e Passagens seja feito de forma correta.
§ 2° O prazo para protocolar a PCDP deve ser respeitado nos limites estabelecidos.

§ 3° Quando houver a necessidade de viagem urgente, a PCDP devera conter, obrigatoriamente,
Justificativa coerente e objetiva, anexando-se a mesma os documentos necessarios (e-mails, Oficios,

Convite, etc) que comprovem o atraso no pedido.
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§ 4° Caso haja necessidade, o proposto poderd sugerir o horario de voo. Mas, ainda assim, o
solicitante de passagens fara cotagdo obrigatoria e verificara se ha condi¢des de emitir o bilhete de passagem

no voo sugerido.
§ 5° O Proposto devera atentar para os prazos e obrigacgdes referentes a Prestacdo de Contas.

§ 6° Quando do cancelamento e/ou adiamento do compromisso do Proposto, o mesmo devera
protocolar a informagao junto ao SCDP, solicitando o que seja necessario (cancelamento ou remarcacdo de
viagem), anexando os documentos que comprovem tais mudangas. A fim de que haja a devida autorizagao
do Ordenador de Despesas para efetivar as alteracdes, as solicitagdes deverdao ser protocoladas com

antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito horas) do inicio da viagem, conforme art. 48.

DO CADASTRAMENTO

Art. 6. Todas as propostas de concessdo de didrias e passagens devem ser cadastradas no

Sistema de Concessao de Didrias e Passagens — SCDP. O cadastramento da proposta de concessao de diarias
e passagens no SCDP serd feito pelo Solicitante de Viagem da Reitoria, dos cAmpus ¢ UEP, com base no
documento de solicitagdao de viagem.

§ 1° O cadastramento da proposta de concessdo de didrias e passagens no SCDP deve ter o
nome do Proposto em letra maitscula e com os devidos acentos.

§ 3° O cadastramento da proposta de concessao de diarias e passagens deve conter os dados
completos de Identificagdao do Proposto, bem como seu Perfil, Dados Bancarios, Viagem e Justificativa.

§ 4° Finalizado o cadastramento, o Solicitante de Viagem deve encaminhar a Proposta de
Concessao de Didrias e Passagens — PCDP:

a) Ao Solicitante de Passagem, quando se tratar de didrias e passagens;
b) Ao Proponente, quando se tratar somente de diarias.

Art. 7. A Reitoria, os campus ¢ UEP devem solicitar ao Gestor Setorial o Cadastramento dos
Usuarios para acesso ao Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP com certificagdo digital, e

demais perfis por meio de memorando.
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Art. 8. Os Tetos Or¢camentarios das Unidades Gestoras devem ser cadastrados e alimentados no

SCDP, pelo Coordenador Orgamentario.

Art. 9. Os empenhos das despesas com as didrias e passagens devem ser cadastrados no SCDP
pelos respectivos Coordenadores financeiros da Reitoria, campus e UEP.

Paragrafo Unico. As propostas de concessdo de diarias e passagens somente serdo efetivadas
dentro dos limites previstos no or¢amento da institui¢do, bem como na existéncia de saldo nos empenhos da

Reitoria e campus, demonstradas no SCDP.

CAPITULO 111

DA PROPOSTA A APROVACAO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Art. 10. A Proposta de solicitagdo de viagem com passagens deve ser programada com
antecedéncia minima de:
a) 20 (vinte) dias para viagens nacionais;

b) 30 (trinta) dias para viagens internacionais (Capitulo VII).

§ 1° A solicitacdo de viagem fora do prazo estabelecido deve ser devidamente justificada em
campo proprio da proposta de concessdo de didrias e passagens, acompanhada de documento anexado no
SCDP que demonstre os motivos da intempestividade da solicitagdo (programagdo da viagem, memorando,
fax, e—mail, etc.), caso contrario a PCDP sera devolvida ao Proposto.

§ 2° As solicitagdoes de viagem efetuadas com prazo inferior ao minimo, serdo analisadas e
aprovadas pelo Reitor ou servidor formalmente designado pela autoridade competente.

§ 3° A proposta de concessdo de didrias e passagens do (a) Reitor (a) deve ser aprovada pelo
substituto legal ou servidor formalmente designado.

§ 4° As propostas de concessdao de diarias e passagens do Diretor (a) Geral, dos Diretores de
Departamentos, dos Pro-Reitores (as), devem ser aprovadas pelo Reitor ou servidor por este formalmente

designado.
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Art. 11. A Diregdo-geral dos cdmpus e UEP deverdo realizar suas propostas de solicitagdes de

viagem.

Paragrafo Unico. A solicitagio de viagem do (a) Diretor (a) Geral nio podera ser aprovada por

eles proprios, mas pelo Reitor ou servidor por este formalmente designado.

Art. 12. A Unidade Gestora que promover o deslocamento do Proposto emitira a proposta de

concessao de diarias e passagens e custeard as despesas orcamentarias.

CAPITULO IV

DAS DIARIAS

Art. 13. As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da Sede.

Art. 14. As diarias somente serdao concedidas:

a) com a emissdo do respectivo bilhete de passagens aéreas quando couber;

b) nos casos em que o deslocamento for efetuado através de deslocamento terrestre ou fluvial

passivel de ressarcimento;
c) deslocamento em veiculo particular, veiculo oficial, ou quando outro o6rgdo publico

(federal, estadual ou municipal) custear as despesas de transporte.

Art. 15. O Proposto Servidor fard jus a metade do valor da didria nos seguintes casos:
I — Nos deslocamentos dentro do territorio nacional:
Quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;

a) No dia do retorno a sede de servico;
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b) Quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;
¢) Quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente a Unido ou que esteja sob
administracdo do Governo brasileiro ou de suas entidades; ou
d) Quando designado para compor equipe de apoio as viagens do (a) Presidente (a) ou
Vice—Presidente (a) 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 territorio 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 a
administracao 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 pousada.

Art. 16. Quando o afastamento se estender por periodo superior ao previsto, o Proposto fard jus,
ainda, as diarias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada sua prorrogacgdo através de

documento formal.

Art. 17. Nos casos de afastamento da Sede do servigo para acompanhar na qualidade de
assessor, titular de cargo de natureza especial ou de dirigente maximo da Institui¢do, o Proposto fara jus as

diarias no mesmo valor atribuido a autoridade acompanhada.

\

Art. 18. Caso a viagem seja interrompida ou cancelada por motivos inerentes a empresa de

transporte e esta fornecer ao Proposto pousada e alimentagdo, o mesmo nao fard jus a diarias.
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Art. 19. Sera descontado do valor das diarias o valor do auxilio—alimentacao referente aos dias
uteis do deslocamento, incluindo o dia do retorno, tendo em vista a identidade da natureza dos beneficios € a

vedagdo legal de sua acumulagdo.

Art. 20. O valor do auxilio—transporte também sera descontado do valor das diarias, observada a

proporcionalidade de vinte e dois dias, conforme prevé a legislagao.

Art. 21. As didrias néo serdo concedidas ao Proposto quando:

I — O deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

IT — For nomeado ou designado para servir no exterior;

IIT — Ocorrer o deslocamento dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracao urbana ou
microrregido, constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas, ou em areas de controle
integrado mantidas com paises limitrofes, cuja jurisdi¢ao e competéncia dos orgaos, entidades e servidores
brasileiros considera—se estendida, salvo se houver pernoite fora da Sede. Neste caso as didrias pagas serdo
sempre as fixadas para o afastamento dentro do territorio nacional;

IV — Estiver em gozo de férias, licenca ou qualquer tipo de afastamento.

Art. 22, Sera proibido o pagamento de diarias:

I — Antecipadamente, com antecedéncia superior a 05 (cinco) dias da data prevista para o
inicio da viagem;

II — Em valor integral, quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze)
dias, caso em que as didrias poderdo ser pagas parceladamente, a critério do Departamento de Finangas da
Reitoria, dos campus ou UEP;

IIT — Com efeito retroativo, no caso do Proposto se deslocar sem que a viagem tenha sido

autorizada e concedida.

Paragrafo unico. E vedado o ressarcimento, por qualquer forma, de despesas com pousada,

alimenta¢do e/ou deslocamento quando o Proposto realizar, por iniciativa propria ou alterar o periodo,
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horario e/ou itinerario ja autorizado e concedido, salvo por motivo justificado e previamente autorizada pelo

Proponente por meio de memorando, oficio, fax ou e—mail.

Art. 23. Caso o valor das didrias sejam reajustadas apds o inicio de uma viagem, o Proposto tera
direito ao recebimento da diferenca, referente as diarias e adicionais de deslocamento vincendos, a partir da

data do reajuste.

Art. 24. Nos deslocamentos nacionais para realizagdo dos trabalhos com duragdo superior a
trinta dias poderdo ser autorizados retornos intermediarios a sede, a cada trinta dias, sempre no ultimo dia
util da semana, reiniciando—se a atividade no primeiro dia 1til da semana seguinte, ndo sendo devida diéria

nesse intersticio.

CAPITULOV

DA EMISSAO DE PASSAGENS

Art. 25. As passagens destinam—se a:

I - Atender o deslocamento do Proposto entre o local de exercicio e a localidade em que se
realizard o objeto do servigo/evento/missao;

IT - No caso de Proposto ndo Servidor — Outros (alunos/quilombola/estrangeiro dentre
outros), no territério nacional ou no exterior;

III — Atender remog¢do ou redistribuicdo de oficio de servidores e dependentes legalmente
habilitados; e

IV — Retorno a localidade de origem, quando do término do periodo de exercicio, ocorrido

por forca de exoneracao de ocupante de cargo em comissao.
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Art. 26. A fiscaliza¢do das emissdes das passagens das faturas devem ser de responsabilidade
dos fiscais de contrato em cada campus, UEP e Reitoria, designado por meio de portaria por autoridade

competente.

Art. 27. O Solicitante de viagem da unidade cadastrard a proposta de concessdo de didrias e
passagens no SCDP, e posteriormente o Solicitante de Passagens providenciard junto a Empresa
Especializada na Prestacdo de Servigos de Agenciamento de Viagens autorizada a indicagdo das reservas, a

emissdo de passagens necessarias ao deslocamento.

§ 1° A Empresa Especializada na Prestacdo de Servigos de Agenciamento de Viagens ¢ a

responsavel pela emissao de bilhetes de passagem aérea, no ambito nacional e internacional.

§ 2° O Solicitante de Passagens anexard no minimo 03 (trés) cotagdes das empresas aéreas na

proposta de concessdo de didrias e passagens.

§ 3° A emissdo do bilhete devera ser realizada considerando o horério e o periodo da participagdo
do servidor no evento, o tempo de translado e a otimizagao do trabalho, visando garantir condig¢do laborativa
produtiva, preferencialmente utilizando os seguintes pardmetros:

I — a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duracdo, evitando—
se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

IT — o embarque e o desembarque devem estar compreendidos no periodo entre sete e vinte e
uma horas, salvo a inexisténcia de voos que atendam a estes horarios;

IIT — em viagens nacionais, deve—se priorizar o hordrio do desembarque que anteceda em no
minimo trés horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missao; e

IV — nas viagens internacionais em que a soma dos trechos da origem até o destino ultrapasse
oito horas e que sejam realizadas no periodo noturno, o embarque devera ocorrer, prioritariamente, com um

dia de antecedéncia.
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§ 1° A emissdo do bilhete de passagem aérea deve priorizar o menor prego, prevalecendo,
sempre que possivel, o embarque em classe econdmica, observado o disposto no inciso anterior e alineas,
bem como o disposto no art. 27 do Decreto n°® 71.733, de 18 de janeiro de 1973.

§ 2° A cotacdo do valor das passagens deve ser realizada pelo Solicitante de Passagens, apos o
cadastramento da viagem no SCDP por meio do sistema de informagao da empresa especializada ou pelo
Sitio eletronico da companhia de transporte.

§ 4° Sera de inteira responsabilidade do Proposto a informacdo do e—mail institucional e do
particular, caso possua, para o recebimento do bilhete emitido pela Empresa Especializada, bem como entrar
em contato com o Solicitante de Passagens quando nao verificar o recebimento do bilhete de viagem ou

quando for constatada alguma pendéncia, até o Ultimo dia util que antecede a viagem.

Art. 28. Nao serd permitido ao Proposto adquirir passagens com recursos proprios, exceto por

motivo justificado e previamente autorizado pelo Ordenador de Despesa.

Art. 29. Verificada a necessidade de prorrogacdo da viagem, com dilacdo da permanéncia no
local de destino ou de complementacdo deste periodo, incluindo novo(s) trecho(s) ou antecipacao do retorno
a sede de origem, devera ser providenciada documentacdo contendo a respectiva justificativa, com a devida

autorizacao, as quais deverdo ser anexadas ao SCDP.

CAPITULO VI

DA RESTITUICAO DE PASSAGEM AEREA/TERRESTRE/FLUVIAL

Art. 30. Nao havendo contrato com empresas de transportes aéreos, terrestres e fluviais serdo
concedidas restituicdo de valores gastos com passagens adquiridas com recursos proprios em objeto de

servico e/ou evento.
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Art. 31. Para efeito de restitui¢do de despesas com transporte serdo considerados meios de
locomogdo todos aqueles ndo fornecidos pelo 6rgao, disponiveis a populacdo de forma coletiva e que o

servidor, as suas expensas, deve utilizar em viagem no interesse do servico.

§ 1° Os bilhetes de passagens terrestres e fluviais poderao ter ressarcidos os valores ao Proposto

quando da prestacao de contas, devendo ser apresentado:

1. relatdrio de viagem;

2. solicitagdo de reembolso de bilhetes;

3. originais dos bilhetes de passagens;

4. caso os originais dos bilhetes tenham se extraviado, declaragdo da empresa de transporte
informando o embarque do passageiro em nome do Proposto;

5. Os bilhetes deverdo ter como cidade de origem e destino aquela referente a Sede do

servidor e a de localidade para a qual deslocou em objeto de servigo, respectivamente.

§ 2° A utiliza¢do de veiculo automeotor particular sem autorizacdo da chefia imediata sera de
inteira responsabilidade do servidor, ndo gerando qualquer obrigagdo para a Instituicdo para fins de

ressarcimento.

CAPITULO VII

DAS VIAGENS AO EXTERIOR

Art. 32. As viagens de servidores para participagdo em eventos internacionais (Congressos,
semindrios, simposios, estudos de extensdo de graduagdo, intercaimbios, estdgios e similares) ou em servico,
devem ser planejadas e encaminhadas ao Gabinete da Reitoria com antecedéncia minima de 60 (sessenta

dias), em forma de processo, com o seguinte tramite:

. Abertura de processo pela Diretoria de Gestdo de Pessoas/Divisdo de Recursos

Humanos/Similar que deverd ser instruido com os seguintes documentos: memorando com
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detalhamento da viagem e ap0s ciéncia e anuéncia do superior imediato do servidor (no caso
dos campus, anuéncia do Diretor-Geral), convite ou carta de aceitacdo (quando houver),

programacdes do evento, copia do passaporte valido, resumo do trabalho (quando houver);

. Parecer da Diretoria de Gestao de Pessoas/Divisao de Recursos Humanos/Similar;

. Parecer da Assessoria de Relagdes Internacionais;
. Solicitagdao de Aprovacao do Reitor;
. Solicitacdo de autorizagdo do Ministro da Educacdo via Sistema Integrado de

Monitoramento, Execucao e Controle — SIMEC;
. Expedicao da Portaria de afastamento e publicacdo no DOU;
. Ciéncia do servidor;

. Arquivamento do processo na respectiva Unidade.

Art. 33. Apods os tramites processuais, o servidor deverd enviar ao responsavel pelo SCDP na
respectiva Unidade a Proposta de Concessdo de Diarias e Passagem — PCDP devidamente preenchida e
contendo os anexos obrigatorios que seguira o fluxograma no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens

— SCDP.

Art. 34. No caso de afastamento do Pais, fica delegada a competéncia aos Ministros de Estado
para autorizarem o referido afastamento, sem nomeacdo ou designacdo, dos servidores civis da

Administragdo Publica Federal, Decreto n° 1.387, de 7 de fevereiro de 1995.

Art. 35. A autorizagdo devera ser publicada no Didrio Oficial da Unido, até a data do inicio da
viagem ou de sua prorrogacao, com a indicagdo do nome do servidor, cargo, 6rgao ou entidade de origem,
finalidade resumida da missdo, pais de destino, periodo e tipo do afastamento. Decreto n° 1.387, de 7 de

fevereiro de 1995.

Art. 36. As viagens ao exterior podem ser a servigo ou com a finalidade de aperfeigoamento e

ocorrem:
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I — Com onus — implica concessdo de didrias e passagens, assegurando ao servidor o
vencimento ou saldrio e demais vantagens do cargo, emprego ou fungdo;

IT — Com onus limitado — implica apenas o direito ao vencimento ou saldrio e demais
vantagens do cargo, emprego ou funcao;

IIT — Sem 6nus — implica em perda total do vencimento ou salario e demais vantagens com

cargo, emprego ou fun¢do, sem acarretar qualquer despesa para a administragdo publica.

§ 1° As situagdes previstas com 6nus ou com onus limitado sdo autorizadas nos casos de:

I — Negociagdo ou formalizacdo de contratagdes internacionais que, comprovadamente, nao
possam ser realizadas no Brasil, por intermédio de embaixadas e representagdes ou por escritorios sediados
no exterior;

IT — Servico ou aperfeicoamento relacionado com as atividades finalisticas da Institui¢ao, cuja
necessidade seja reconhecida pelo Ministro de Estado da Educacao;

III — Intercambio cultural, cientifico ou tecnoldgico, acordado com a interveniéncia do

Ministério das Relagdes Exteriores ou de utilidade reconhecida pelo Ministro de Estado da Educacao;

IV — Bolsa de estudos para curso de poés—graduagao stricto sensu.

§ 2° A participacdo em congressos internacionais, somente sera autorizada com “6nus limitado”
e quando a duragdo do evento ndo exceder quinze dias, incluindo o periodo de transito, salvo nos casos de
servigo ou aperfeigoamento relacionado com a atividade-fim do o6rgdo ou atividade, de necessidade
reconhecida pelo Ministro de Estado, ou de financiamento aprovado pelo Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico-CNPq, pela Financiadora de Estudos e Projetos — Finep ou pela
Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior—Capes, cujas viagens serdao autorizadas com
onus ndo podendo exceder, nas duas hipoteses, ao periodo de 15 (quinze) dias, Decreto 1.387 de 07 de

fevereiro de 1995.
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§ 3° Em caso de viagens ao exterior, com d6nus ou com 6nus limitado, o servidor ficara obrigado,
dentro do prazo de trinta dias contados da data do término do afastamento do Pais, a apresentar relatorio

circunstanciado das atividades exercidas no exterior, conforme portaria n° 205, de abril de 2010 §1°.

§ 4° Todos os casos de viagem ao exterior, ndo previstos nos paragrafos anteriores, somente

serdo autorizados “sem Onus”.

§ 5° Nos casos de acumulacdo legal de cargos, quando o afastamento for julgado de interesse da
Administragdo, o servidor ndo perderd os vencimentos e vantagens de quaisquer dos cargos. (Decreto n°

91800, de 18 de outubro de 1985).

§ 6° Em nenhuma hipotese, o periodo de afastamento do pais podera exceder a 04 (quatro) anos

consecutivos, mesmo nos casos de prorrogac¢do. (Decreto n® 91800, de 18 de outubro de 1985).

Art. 37. Diaria no Exterior ¢ a indenizagdo paga adiantadamente ao servidor para custeio das
despesas de alimentagdo, de pousada e outras decorrentes do afastamento de sua sede, por motivo de servigo

no exterior.

Paragrafo tnico. As diarias no exterior sao devidas, na forma prevista na legislagao vigente,

computando—se, também, os dias de partida e de chegada.

Art. 38. O servidor ndo tem direito a diaria no exterior:
I — Quando a alimentacdo e a pousada forem asseguradas pelo Estado;

IT — Cumulativamente com a ajuda de custo de exterior.

Art. 39. O servidor restituird as didrias no exterior, nas seguintes situacoes:
I — Integralmente, quando ndo ocorrer o afastamento da sede;

IT — Correspondentes aos dias:
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a) Que ultrapassarem o periodo de afastamento da sede, a servigo, quando este afastamento
for menor que o previsto;

b) Em que a alimentagdo e a pousada forem asseguradas pelo Estado.

Art. 40. Os valores das diarias no exterior sdo as constantes da tabela que constitui o anexo III
(Dec. 71.733-1973, Art.22) que serdo pagos em doélares norte-americanos, ou, por solicitacdo do servidor,

por seu valor equivalente em moeda nacional, ou em euros.

Art. 41. Caso haja necessidade de permanéncia do servidor no exterior além do previsto, fara jus
as diarias correspondentes ao periodo, mediante apresentacdo a posteriori de relatério demonstrando
inevitabilidade de prorrogacao da viagem.

Paragrafo unico. A referida prorrogacao sera aprovada pelo Reitor e autorizada pelo Ministro
da Educa¢do, observando—se os procedimentos inerentes ao afastamento ao exterior sendo, também,

publicada no Diario Oficial da Unido — DOU.

Art. 42. O relatorio de Viagem Internacional, deve ser apresentado no prazo maximo de 05
(cinco) dias corridos, contados da data do retorno, contendo o objetivo da viagem, as atividades
desenvolvidas, as repercussdes e, quando for o caso, as medidas decorrentes a serem adotadas, juntamente

com a prestacdo de contas da viagem.

Art. 43. Nos deslocamentos para o exterior, o servidor fard jus somente a metade do valor da

diaria nos seguintes casos: (decreto n® 5992-2006, art. 2°, § 1°, 1)

I — Quando o deslocamento nao exigir pernoite fora da Sede;

IT — No dia da partida do territorio nacional, quando houver mais de um pernoite fora do pais;
IIT — No dia da chegada ao territorio nacional;

IV — Quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

V — Quando o servidor ficar hospedado em imdvel pertencente a Unido ou que esteja sob

administracdo do Governo brasileiro ou de suas entidades;
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VI — Quando governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou

com o qual coopere custear as despesas com pousada.

§ 1° 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.

§ 2° Quando a missao no exterior abranger mais de um pais, sera adotada a diaria aplicavel ao
pais onde houver o pernoite; no retorno ao Brasil, prevalecerd a didria referente ao pais onde o servidor haja

cumprido a Gltima etapa da missdo. (Decreto 5992-2006, art.2°, § 2°)

Art. 44. Sera vedada a concessdo de didrias para o exterior a pessoas sem vinculo com a
administracao publica federal, ressalvadas aquelas designadas ou nomeadas pelo Presidente da Reptblica.

(Decreto n® 5992-2006, art.10, § 2°)

CAPITULO - DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 45. O Proposto (Servidor/Convidado/Colaborador eventual/outros) deverd apresentar o
Relatorio de Viagem juntamente com a prestacdo de contas da viagem, observado o prazo méaximo de

entrega de 05 (cinco) dias corridos, contados da data do retorno.

§ 1° A prestacdo de contas deverd ser aprovada pela chefia imediata, em caso de colaborador

eventual/convidado/outros sera aprovada pelo responsavel da viagem.

§ 2° A prestagdo de contas do Reitor devera ser aprovada por seu substituto legal ou por servidor

formalmente designado.

§ 3° O relatorio deve conter o objetivo da viagem, as atividades desenvolvidas, e, quando for o

caso, as medidas decorrentes a serem adotadas.
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§ 4° Ao Relatério de Viagem devem ser anexados os originais ou segunda via dos seguintes

documentos, o qual serd submetido ao Solicitante de Viagem no prazo de que trata o caput deste artigo:

I — Canhoto do Cartdo de embarque, quando o deslocamento se der por via aérea, ou bilhete
de passagem terrestre quando o deslocamento for rodoviario, ou bilhete de passagem fluvial, quando o
deslocamento se der por via fluvial;

I - Nos casos em que o proposto alterar os bilhetes ou hordrio, por iniciativa propria, o
mesmo devera apresentar o cupom fiscal para que seja comprovado que ndo houve 6nus a administracao.

III - Nos casos comprovados que a remarcagdo com recursos proprios gerou crédito em favor
do Proposto com bilhete emitido com os recursos da administragdo o Proposto devera restituir o crédito a
Instituicao através de Guia de Recolhimento da Unido - GRU.

IV — Certificado, diploma, atestado ou comprovante de frequéncia quando se tratar de

participag¢do em conferéncias, congressos, treinamentos € outros eventos similares.

Art. 46. Em caso de extravio dos cartdes de embarque e/ou bilhetes de passagem
aérea/terrestre/fluvial, o Proposto deve requerer junto a companhia aérea, empresa de Onibus ou de

embarcagao fluvial utilizada no transporte a Declaragao de Embarque.

Art. 47. O proposto serd proibido de viajar até que seja sanada a pendéncia de prestagdao de
contas no SCDP, exceto quando autorizada pela Autoridade Superior/Ordenador de Despesa das respectivas

Unidades.

Art. 48. Caso a viagem ndo se concretize, por qualquer motivo, apods o recebimento das
passagens e didrias, o Proposto deve providenciar junto a sua chefia imediata/Responsavel pela viagem,
com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas do inicio da viagem, um memorando detalhando
o ocorrido e encaminha—lo ao Gabinete/Reitoria ou Diretoria-Geral/caAmpus, ou caso acontega em final de

semana, comunicar diretamente a companhia aérea para proceder com o cancelamento do bilhete.
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§ 1° Nos casos em que ndo possa ser informado ao Gabinete/Reitoria ou Diretoria-Geral/campus
no prazo estipulado no art. anterior ou ocorra em final de semana, o proposto devera justificar o nao

atendimento do prazo ou comunicar no proximo dia util.

Paragrafo Unico: Nos casos de ndo concretizagio da viagem, serdo aceitas as seguintes
justificativas com a isen¢do de qualquer custo para o proposto:
- Doenga do proposto, comprovada através de atestado médico em até 5 (cinco) dias uteis
contados do inicio da viagem,;
- Doenga em pessoa da familia, pai, mae, filhos, conjuge, comprovada através de atestado
médico em até 5 (cinco) dias uteis contados do inicio da viagem;

- Outros casos que serdo apreciados pelo Ordenador de Despesas da Reitoria ou dos campus.

§ 2° Sera de inteira responsabilidade do Proposto a multa ou outras despesas relativas ao
reembolso da passagem aérea e a devolugcdo da passagem terrestre e/ou fluvial, quando ndo justificar

devidamente a ndo realiza¢ao da viagem e tal fato caracterizar prejuizo para a institui¢do através de GRU.

§ 3° O Proposto terda 05 (cinco) dias contados da data de retorno, para devolver as diarias
recebidas em excesso. Nesse caso, sera emitida Guia de Recolhimento da Unido— GRU para proceder ao

recolhimento das diarias.

Art. 49. Conforme a Lei 8.429/1992, art. 11, Inciso VI, Constitui ato de improbidade
administrativa que atenta contra os principios da administragdo publica qualquer agdo ou omissao que viole
os deveres de honestidade, imparcialidade, legalidade, e lealdade as institui¢des, e notadamente: deixar de

prestar contas quando esteja obrigado a fazé-lo.

Art. 50. Caso a viagem venha a ser prorrogada e/ou complementada, a prestagdo de contas

devera ser entregue no prazo maximo de 05 (cinco) dias corridos, contados da data do retorno definitivo.
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Paragrafo tnico. A auséncia da prestacdo de contas pelo Proposto no prazo do caput do art. 45
ensejara o status “pendente” no SCDP, impossibilitando a solicitacdo de nova proposta dentro daquele
prazo, a prestacdo de contas devera ser apresentada antecipadamente para alteracdo dos status “pendente” e
viabilizagdo do tramite da nova proposta. Ressalvados os casos autorizados pela autoridade maxima do

Instituto.

Art. 51. Os formularios mencionados nesta Instru¢do Normativa encontrar-se-30 em anexo ¢

disponiveis na intranet.
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SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS - SCDP

Memo.n® /20 / /IFAP.
N° PCDP: (Solicitante de Viagem)

Solicito vossa autorizagdo para concessdo de diarias, passagens e taxa de inscricdo em evento
de capacitagdo, conforme especificagdes propostas abaixo:

PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS — PCDP — CAPACITACAO

() Servidor ( )Convidado ( ) Colaborador Eventual Escolaridade:
() Assessor Especial ( x ) Outros (Alunos, indigenas, () Nivel Médio ( ) Nivel Superior
quilombolas...)

NOME: ‘ RG:

CURSO: ‘

TELEFONE: ‘ E-MAIL:
DADOS DA VIAGEM:

Objetivo da Viagem (Anexar documentos que comprovem o deslocamento, tais como: convites,
convocagdes, programacdes, folders (Acordao TCU 5894/2009 — 2* Camara).

Periodo da viagem: / / a / /

Inicio do evento (data e hora): / / as

Término do evento (data e hora): / / as

Viagem em final de semana ou feriado: () Nao () Sim. Justifique:

Custeio: Tipo de Transporte:

() Diarias e Passagens ( )Rodoviario ( )Acéreo ( ) Veiculo Oficial

() Somente Passagens
() Somente Diarias

Orgao Promotor do evento: Valor da inscri¢do: R§  ,00

TRECHOS
Origem Destino Data Transporte/Sugestdo de
Voo

Autorizacdo Transporte/n® requisi¢do (Veiculo Oficial):
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- Justificar a solicitagdo com menos de 20 (vinte) dias de antecedéncia para voos nacionais, 30 (trinta) para
internacionais e 15 (quinze) para somente diarias:

- Justificar ndo autorizagdo (ordenador de despesas):

Assinatura do Proposto Assinatura do Responsavel

Assinatura e carimbo do Diretor — Geral do campus

Assinatura e carimbo do Reitor

, de de 20

PCDP:
OBS:

OBS: Para prestagio de contas, o servidor devera apresentar NO PRAZO MAXIMO DE CINCO DIAS, contados do
retorno da viagem, original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou recibo do passageiro obtido
quando da realizagdo do check in via internet, bilhetes, ou a declara¢do fornecida pela empresa de transporte, ¢ o
relatorio de viagem (Portaria n® 505, de 29/12/09 — MPOG, art. 4°).
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Memo. n® /20 / /IFAP.
N° PCDP: (Solicitante de Viagem)

Solicito vossa autorizagdo para concessao de diarias, passagens e taxa de inscricdo em evento
de capacitagdo, conforme especificagdes propostas abaixo:

PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS — PCDP — SERVICO

() Servidor ( )Convidado ( ) Colaborador Escolaridade:
Eventual () Assessor Especial () Outros (Alunos, () Nivel Médio ( ) Nivel
indigenas, quilombolas...) Superior
NOME: MATRICULA SIAPE:
IDENTIDADE: ORGAO EXPEDIDOR: CPF:
CARGO EFETIVO OU COMISSIONADO / PROFISSAO FUNCAO/CODIGO:
UNIDADE DE LOTACAO: TELEFONE: E-MAIL:
NOME DO BANCO: N° AGENCIA: CONTA CORRENTE: PRACA PAGAMENTO / UF:
RECEBIMENTO DE DIARIAS BASEADO EM: () FUNCAO () ESCOLARIDADE DE CARGO EFETIVO
DADOS DA VIAGEM:

Objetivo da Viagem (Anexar documentos que comprovem o deslocamento, tais como: convites,
convocagdes, programacdes, folders (Acordao TCU 5894/2009 — 2* Camara).

Periodo da viagem: / / a / /

Inicio do evento (data e hora): / / as

Término do evento (data e hora): / / as

Viagem em final de semana ou feriado: () Nao () Sim. Justifique:

Custeio: Tipo de Transporte:

() Diarias e Passagens ( )Rodoviario ( )Aéreo ( ) Veiculo Oficial

() Somente Passagens
() Somente Diarias

Orgao Promotor do evento: Valor da inscri¢do: R§  ,00
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TRECHOS
Origem Destino Data Transporte/Sugestdo de
Voo

Autorizacao Transporte/n® requisi¢ao (Veiculo Oficial):

- Justificar a solicitagdo com menos de 20 (vinte) dias de antecedéncia para voos nacionais, 30 (trinta) para
internacionais e 15 (quinze) para somente diarias:

- Justificar ndo autorizac¢do (ordenador de despesas):

Assinatura do Proposto/ Responsavel

Assinatura e carimbo do Reitor/Diretor (a) Geral

, de de 20

PCDP:
OBS:

OBS: Para prestagdo de contas, o servidor devera apresentar NO PRAZO MAXIMO DE CINCO DIAS, contados do
retorno da viagem, original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou recibo do passageiro obtido
quando da realizagdo do check in via internet, bilhetes, ou a declara¢do fornecida pela empresa de transporte, ¢ o
relatério de viagem (Portaria n® 505, de 29/12/09 — MPOG, art. 4°).
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Memo. n® /20 / /IFAP.
N° PCDP: (Solicitante de Viagem)

Solicito vossa autorizagdo para concessao de diarias, passagens e taxa de inscri¢do em evento
de capacitagdo, conforme especifica¢des propostas abaixo:

PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS — PCDP — CAPACITACAO

( x )Servidor ( )Convidado ( ) Colaborador Escolaridade:

Eventual () Assessor Especial () Outros () Nivel Médio ( ) Nivel

Superior

NOME: MATRICULA SIAPE:
IDENTIDADE: ORGAO EXPEDIDOR: CPF:
CARGO EFETIVO OU COMISSIONADO / PROFISSAO FUNCAO/CODIGO:
UNIDADE DE LOTACAO: TELEFONE: E-MAIL:
NOME DO BANCO: N° AGENCIA: CONTA CORRENTE: PRACA PAGAMENTO / UF:
RECEBIMENTO DE DIARIAS BASEADO EM: () FUNCAO () ESCOLARIDADE DE CARGO EFETIVO

DADOS DA VIAGEM:

Objetivo da Viagem (Anexar documentos que comprovem o deslocamento, tais como: convites,
convocagdes, programacdes, folders (Acordao TCU 5894/2009 — 2* Camara).

Periodo da viagem: / / a / /

Inicio do evento (data e hora): / / as

Término do evento (data e hora): / / as

Viagem em final de semana ou feriado: () Nao () Sim. Justifique:

Custeio: Tipo de Transporte:

() Diarias e Passagens ( )Rodoviario ( )Aéreo ( ) Veiculo Oficial

() Somente Passagens
() Somente Diarias

Orgao Promotor do evento: Valor da inscrigdo: R§ ~ ,00




SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS - SCDP

TRECHOS
Origem Destino Data Transporte/Sugestdo de
Voo

Autorizacao Transporte/n° requisi¢ao (Veiculo Oficial):

- Justificar a solicitagdo com menos de 20 (vinte) dias de antecedéncia para voos nacionais, 30 (trinta) para
internacionais e 15 (quinze) para somente diarias:

- Justificar ndo autorizag@o (ordenador de despesas):

Assinatura do Proposto/Responsavel Assinatura da Chefia Imediata

Assinatura e carimbo do Diretor de Gestdo de Pessoas/Similar

Assinatura e carimbo do Reitor/Diretor (a) Geral

, de de 20

PCDP:
OBS:

OBS: Para prestagdo de contas, o servidor devera apresentar NO PRAZO MAXIMO DE CINCO DIAS, contados do
retorno da viagem, original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou recibo do passageiro obtido
quando da realiza¢do do check in via internet, bilhetes, ou a declaracao fornecida pela empresa de transporte, ¢ o
relatério de viagem (Portaria n® 505, de 29/12/09 — MPOG, art. 4°).



SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, C[ENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS - SCDP

Memo. n® /20 / /IFAP.
N° PCDP: (Solicitante de Viagem)

Solicito vossa autorizagdo para concessao de didrias, passagens e taxa de inscricdo em evento
de capacitagdo, conforme especificacdes propostas abaixo:

PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS — PCDP — SERVICO

( x )Servidor ( )Convidado ( ) Colaborador Escolaridade:

Eventual ( ) Assessor Especial () Outros () Nivel Médio ( ) Nivel

Superior

NOME: MATRICULA SIAPE:
IDENTIDADE: ORGAO EXPEDIDOR: CPF:
CARGO EFETIVO OU COMISSIONADO / PROFISSAO FUNCAOQ/CODIGO:
UNIDADE DE LOTACAO: TELEFONE: E-MAIL:
NOME DO BANCO: N° AGENCIA: CONTA CORRENTE: PRACA PAGAMENTO / UF:
RECEBIMENTO DE DIARIAS BASEADO EM: () FUNCAO () ESCOLARIDADE DE CARGO EFETIVO

DADOS DA VIAGEM:

Objetivo da Viagem (Anexar documentos que comprovem o deslocamento, tais como: convites,
convocagoes, programacodes, folders (Acordao TCU 5894/2009 — 2* Camara).

Periodo da viagem: / / a / /

Inicio do evento (data e hora): / / as

Término do evento (data e hora): / / as

Viagem em final de semana ou feriado: () Ndo () Sim. Justifique:

Custeio: Tipo de Transporte:

() Diarias e Passagens ( )Rodoviario ( )Aéreo ( ) Veiculo Oficial

() Somente Passagens
() Somente Diarias

Orgao Promotor do evento: Valor da inscri¢do: R§  ,00



SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, C[ENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS - SCDP

TRECHOS
Origem Destino Data Transporte/Sugestdo de
Voo

Autorizacao Transporte/n° requisi¢ao (Veiculo Oficial):

- Justificar a solicitagdo com menos de 20 (vinte) dias de antecedéncia para voos nacionais, 30 (trinta) para
internacionais e 15 (quinze) para somente diarias:

- Justificar ndo autorizac¢do (ordenador de despesas):

Assinatura do Proposto/Responsavel Assinatura da Chefia Imediata

Assinatura e carimbo do Reitor/Diretor (a) Geral

, de de 20

PCDP:
OBS:

OBS: Para prestagio de contas, o servidor devera apresentar NO PRAZO MAXIMO DE CINCO DIAS, contados do
retorno da viagem, original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou recibo do passageiro obtido
quando da realizagdo do check in via internet, bilhetes, ou a declara¢do fornecida pela empresa de transporte, ¢ o
relatorio de viagem (Portaria n® 505, de 29/12/09 — MPOG, art. 4°).
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RELATORIO DE VIAGEM (ALUNO, CONVIDADO, COLABORADOR EVENTUAL, OUTROS)
DENTIFICACAO

Nome:

Cargo: | CPF:|

Orgio de Exercicio:

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO
Percurso:

(Cidade de Origem-
Cidade de Destino-
Cidade de Origem)
Data de Saida: [Data de Chegada: |

OBJETIVO DA VIAGEM

DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM

Data/turno Atividades Desenvolvidas

(Descrever as atividades desenvolvidas no periodo, os resultados alcancados e os encaminhamentos. Adicionar
quantas linhas forem necessarias)

Dia:

Dia:

OBSERVACAO
(Informar pendéncias, extravz;os, devolugaes, NAO CUMPRIMENTO DO PRAZO DE 5 (CINCO) DIAS APOS O RETORNO DA
VIAGEM PARA PRESTACAO DE CONTAS.

Assinatura do Proposto Assinatura e Carimbo do Responsavel

Macapéd- AP, XX de XXXXXXXXXX de 20XX

OBS (Solicitante de Viagem):
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RELATORIO DE VIAGEM (SERVIDOR)

DENTIFICACAO
Nome:
Cargo: | CPF:|
Orgio de Exercicio:

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO
Percurso:

(Cidade de Origem-
Cidade de Destino-
Cidade de Origem)
Data de Saida: [Data de Chegada: |

OBJETIVO DA VIAGEM

DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM

Data/turno Atividades Desenvolvidas

(Descrever as atividades desenvolvidas no periodo, os resultados alcancados e os encaminhamentos. Adicionar
quantas linhas forem necessarias)

Dia:

Dia:

OBSERVACAO
(Informar pendéncias, extravios, devolugoes, NAO CUMPRIMENTO DO PRAZO DE 5 (CINCO) DIAS APOS O RETORNO DA
VIAGEM PARA PRESTACAO DE CONTAS.

Assinatura do Proposto Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata

Macapéd- AP, XX de XXXXXXXXXX de 20XX

OBS (Solicitante de Viagem):




