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MINISTERIO DA EDUCACAO ,
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N°221/2013-CONSUP DE 26 DE NOVEMBRO DE 2013.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA, nomeado através da Portaria n° 874-
MEC-DOU DE 05/07/2012 e de acordo com a Lei n® 11.892 de 29/12/2008, no uso de suas

atribuigdoes legais e considerando o que consta no Processo n® 23051.009738/2013-65;
Resolve:

Art.1°- APROVAR, na forma do anexo, a Instrugdo Normativa da PROAD para concessdo
de didrias e passagens no ambito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do
Para, conforme deliberagdo tomada na 24" Reunidao Ordinaria do CONSUP, realizada no dia 22
de novembro de 2013.

Art.2°- Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

“lio Efe41 hneid& deiro
Presidente do CONSUP
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 221/2013-CONSUP DE 26 DE NOVEMBRO DE 2013.
ANEXO

INSTRUCAO NORMATIVA/PROAD/N°001, DE 03 DE JANEIRO DE 2013.

Disciplina os procedimentos para concessao de
diarias e passagens, no ambito do Instituto
Federal de Educacao Ciéncia e Tecnologia do
Para.

Art. 1° Disciplinar os procedimentos, no ambito do Instituto Federal de Educacgao
Ciéncia e Tecnologia do Pard, para fins de concessdo de didrias e de passagens referente a
deslocamento em servico.

Art. 2° Didrias sao indenizacoes das despesas com pousada, alimentacao e locomogao
urbana, concedidas por dia de afastamento, em virtude do servico de cardter eventual ou
temporario, a ser executado em localidade fora da sede da instituicdo, onde efetivamente tem
exercicio o servidor ou, se colaborador eventual, fora da cidade onde reside.

Art. 3° Conceber-se-a meia didria para cobertura de despesas com alimentacao e
locomocio urbana nas seguintes condicoes:

I - nos deslocamentos dentro do territorio nacional:

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

b) no dia correspondente ao retorno a sede de servigo;

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

d) quando o servidor ficar hospedado em imdvel pertencente a Unidao ou que
esteja sob administracao do Governo brasileiro.

IT - nos deslocamentos para o exterior:

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

b) no dia da partida do territorio nacional;

¢) no dia da chegada ao territério nacional;

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

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

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

Art. 4° Quando a missdo no exterior abranger mais de um pais, adotar-se-d a didria
aplicdvel ao pais onde houver o pernoite e, no retorno ao Brasil, prevalecerd a didria referente ao
pais onde o servidor haja cumprido a dltima etapa da missao.

Art. 5° As passagens para viagens serao concedidas nos seguintes casos:

[ - para atender a necessidade de servigo;

I - para atender transferéncia ou requisi¢ao de servidores e dependentes, legalmente
habilitados; e

III - para retorno a localidade de origem, quando do término do periodo de exercicio,
ocorrido por forca de exoneragdo de ocupante de cargo em comissao.

Art. 6° Sio considerados propostos os servidores em exercicio no Instituto Federal de
Educacio Ciéncia e Tecnologia do Pard, que se deslocam a servigo, os servidores convidados de
outro érgao da Administracio Publica e os colaboradores eventuais.
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Paragrafo tnico: Serao considerados colaboradores eventuais os profissionais, dotados
de capacidade técnica, que estiverem prestando servicos ao Instituto federal de educacao Ciéncia e
tecnologia do Para.

Art. 7° A solicitacdo de passagens deverd ser feita com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias.

Pardgrafo unico: Deverd ser emitida portaria de autorizacao de afastamento para os
servidores que se afastarem do 6rgao a servico da administracao.

Art. 8° O Reitor, os Pro-Reitores, os Diretores de Cimpus e seus respectivos
substitutos, sdo competentes, na qualidade de proponentes, para autorizar didria e passagem.

Pardgrafo tnico. Em cardter excepcional e¢ desde que devidamente justificado, a
emissdo de bilhete de passagem aérea que nao observe o prazo de 15 (quinze) dias de antecedéncia
deverd ser aprovada exclusivamente pelo Reitor (autoridade superior) do Instituto Federal de
Educacao Ciéncia e Tecnologia do Pard ou seu substituto.

Art. 9° A autorizacdo de que trata o artigo oitavo, deverd ser feita diretamente no
formulario de concessao de didrias e passagens.

Pardgrafo tnico: As Propostas de Concessoes de Didrias e Passagens — PCDP que
forem indeferidas deverao ser encaminhadas ao solicitante com a justificativa do indeferimento.

Art. 10° As viagens internacionais estdo condicionadas a autorizacao para afastamento
do Pais, mediante ato do Reitor, publicado no Didrio Oficial da Unido até a data do inicio do
afastamento e aprovacao pelo conselho superior.

Art. 11. As Propostas de Concessao de Didrias e Passagens nacionais e internacionais -
PCDP deverao ser feitas em formuldrio préprio (anexo) e formalizadas por intermédio do Sistema
de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP, e em observancia as condicoes explicitadas nesta
Norma Operacional.

Pardgrafo unico. As Propostas de Concessdo de Didrias e Passagens - PCDP a
colaboradores deverdo ter anexados ao formuldrio de solicitagio o curriculo resumido do
beneficiado e documento que comprove o vinculo do beneficiado com o [FPA ou com programas
vinculados ao IFPA.

Art. 12. Todos os afastamentos do pais deverao ser registrados no SCDP, mesmo nos
casos em que o tipo de afastamento for sem 6nus ou com 6nus limitado, devendo inclusive ser
incluido no Sistema o Relatério de Viagem para aprovacao.

Art. 13. Os pedidos de concessao de didrias e passagens para afastamentos que se
iniciem, em sextas-feiras, bem como os que incluam sdbados, domingos e feriados, deverao estar
expressamente justificados, sendo que, a autorizacio do pagamento pelo ordenador de despesas
configura a aceitacdo da justificativa.

Art. 14. Aos Solicitantes/Representantes dos Campus, indicados oficialmente, cabe:

I - acessar o0 SCDP e seguir seus procedimentos;

II - anexar ao SCDP os documentos que evidenciem a realizacdo do evento, tais
como: ata, agendas, convites ¢/ou programas etc;

III - realizar pesquisas nas companhias aéreas, bem como solicitar e verificar a
pesquisa de precos das passagens feitas pela Agéncia de Viagem, anexando-as ao SCDP;

IV - dar preferéncia as viagens nos hordrios compreendidos entre 7 (sete) e 21
(vinte e uma) horas, preferencialmente em percursos de menor duracio, evitando-se, sempre que
possivel, trechos com escalas e conexdes, além de priorizar o hordrio de desembarque que
anteceda, no minimo, 3 (trés) horas do inicio do evento ou missao, observada a opcio mais
vantajosa para a Administragao;

V - definir a reserva da passagem aérea ao menor preco e em classe economica,
sem prejuizo do estabelecido no art. 27 do Decreto n® 71.733, de 1973 (alterado pelo art. 19 do
Decreto no 3.643, de 2000), considerando-se o hordrio ¢ o periodo da participagdo do proposto no
evento, a pontualidade, o tempo de translado e a otimizacdo do trabalho, visando garantir condigao
laborativa produtiva;
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VI - anexar ao SCDP, devidamente digitalizado:

a) o bilhete de passagem do proposto;

b) o canhoto do cartao de embarque;

c) o relatorio de viagem;

d) o comprovante de depésito das didrias ndo utilizadas ou utilizadas
parcialmente;

e) o curriculo resumido (somente para colaboradores);

f) documento que comprove o vinculo com o IFPA ou programas vinculados ao
IFPA (somente para colaboradores de programas mantidos pelo IFPA);

Art. 15. No caso de extravio ou perda do cartdo de embarque, o proposto devera
solicitar a companhia aérea ou empresa de transporte a segunda via do cartdo de embarque ou
declaracdo emitida pela empresa de que o proposto realizou a viagem no dia e hora marcados sem
o0 qual nao serd dada baixa em sua prestacido de contas.

Art. 16. Nao fard jus a didrias o servidor que se deslocar dentro da mesma regiao
metropolitana, aglomeracdo urbana ou microrregiao, constituidas por municipios limitrofes e
regularmente instituidas, salvo se houver pernoite fora da sede.

Art. 17. Nos casos em que o servidor se afastar da sede do servigo acompanhando, na
qualidade de assessor, titular de cargo de natureza especial, ou dirigente médximo, fard jus a didrias
no mesmo valor atribuido a autoridade acompanhada.

Art. 18. Os valores das didrias corresponderdo aos valores e percentuais calculados e
fixados em legislacio especifica.

Pardgrafo tnico. A didria do colaborador eventual serd concedida sob a classificagao de
servigos, de acordo com os grupos "C" ¢ "D" da tabela de valores de didrias, anexa ao Decreto n°
5.992, de 2006, levando-se em consideracao apenas o grau de escolaridade do proposto.

Art. 19. A emissdo do bilhete de passagem aérea e a concessdo das didrias ficardo
condicionadas & aprovagédo da despesa pelo ordenador em formulario proprio.

Art. 20. O proposto deverd apresentar relatério resumido de viagem em formuldrio
préprio (anexo), com original ou segunda via dos canhotos dos cartées de embarque, ou recibo do
passageiro obtido quando da realizagao de check in via internet, ou declaracdo fornecida pela
empresa de transporte, no prazo de até 5 (cinco) dias apGs 0 regresso.

Pardgrafo tnico: O servidor que nao prestar contas da viagem realizada s6 podera
viajar novamente, com didrias e passagens, apos regularizacio da pendéncia ou se autorizada pelo
Reitor.

Art. 21. O proposto deverd apresentar ao Solicitante/Representante  do
Campus/Reitoria, caso nio tenha utilizado a passagem e as didrias concedidas, ou as tenha
utilizado parcialmente, os respectivos bilhetes de passagem e/ou cartao de embarque, que deverao
ser encaminhados a autoridade competente, no prazo de até 5 (cinco) dias tteis, acompanhados de
justificativa pela ndo utilizacao, para que sejam adotados os procedimentos pertinentes.

Pardgrafo dnico. A restituicao de didrias devera ser providenciada pelo proposto no
prazo méximo de 5 (cinco) dias, contados da data do retorno a sede origindria de Servico
(utilizagao parcial) ou da data prevista para o inicio da viagem (se nao houver o afastamento),
mediante Guia de recolhimento da Unido - GRU que poderd ser emitida por servidores lotados na
Coordenacao de Didrias e Passagens.

Art. 22. A prestacao de contas deverd ser aprovada pela autoridade proponente.

Parigrafo tinico. Nos casos de prestacdo de contas em que a data programada para a
viagem ndo coincidir com a data do canhoto do cartio de embarque o mesmo deverd Vvir
acompanhado de justificativa com assinatura do beneficidrio e do proponente.

Art. 23. Serdo de inteira responsabilidade do servidor eventuais alteragdes de percurso
ou de datas e hordrios de deslocamento, quando ndo autorizados ou determinados pela

administracio. [///



Art. 24. Possiveis irregularidades na concessao de didrias e passagens siao de
responsabilidade soliddria da autoridade proponente, da autoridade concedente, do ordenador de
despesa e do servidor/colaborador beneficiado.

Art. 25. Esta Instrugcao Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

/ _/(A—') .:_
ho de lme da Corderro

Presidente do CONSUP
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FLUXO SUGERIDO PARA CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS NO
SCDP

CAMPUS

SERVIDOR SOLICITANTE (PREENCHE FORMULARIO)

v
CHEFIA IMEDIATA

— / \

DEFERE INDEFERE

|

DIRECAO GERAL

DEFERE INDEFERE
S
EMITE PORTARIA DE JUSTIFICATIVA DO
AFASTAMENTO INDEFERIMENTO AO SOLICITANTE

|

COORDENACAO DE
DIARIAS E PASSAGENS JUSTIFICATIVA DO

INDEFERIMENTO AO SOLICITANTE




FLUXO SUGERIDO PARA CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS NO

A -,

SCDP

REITORIA

SERVIDOR SOLICITANTE (PREENCHE FORMULARIO)

DEFERE

A

CHEFIA IMEDIATA

INDEFERE

PRO-REITOR

DEFERE

ORDENADOR DE DESPESAS

l

EMITE PORTARIA DE
AFASTAMENTO

E

E PASSAGENS

COORDENACAO DE DIARIAS

JUSTIFICATIVA DO

INDEFERIMENTO AO SOLICITANTE

INDEFERE

JUSTIFICATIVA DO

INDEFERIMENTO AO SOLICITANTE
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RELATORIO RESUMIDO DE VIAGEM

(anexar cartdo de embarque no verso e certificados)

Atencdo: Este relatério é uma exigéncia do Decreto 6258/07, MPGO, os procedimentos indicados sdo
indispensaveis para assegurar a transparéncia nos processos de prestagdo de contas do IFPA. O Participante
que por alguma eventualidade ndo providenciar o procedimento e a devolugdo deste formulario ficara
impedido de realizar futuras viagens com passagens e/ou diarias pelo IFPA.

DADOS DO BENEFICIARIO

Nome Telefone

Cargo CPF

SIAPE E-mail

DADOS DA VIAGEM

TIPO DE VIAGEM: TIPO DE SOLICITACAO:

() Nacional ( ) Internacional ( ) Diarias () Passagens () Diarias e Passagens
(""DE TRANSPORTE:

( ) rroprio () Veiculo da Institui¢do ( ) Aéreo ( ) Rodovidrio ( ) Fluvial

MOTIVO DA VIAGEM (Objetivo/Assunto a ser tratado/ Evento):

Ori | Destino (Saida | Retorno }
i | __ Data ~ Hordrio | Data Horéario
' |

RESUMO DAS ATIVIDADES

p Confirmo a veracidade das informagdes: PROTOCOLO SCDP
Data
i ¢
Assinatura e carimbo do proposto PCDP /
Data Data
N N A ]
Assinatura e carimbo do proponente Assinatura




PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

ENCAMINHAR PARA: ) Reitoria () Campus ( ) Programa
DADOS DO PROPOSTO

[ Servidor L] convidado L] colaborador Eventual

Nome Telefone

Cargo CPF

SIAPE E-mail

Caso seja CONVIDADO citar o Orgéo de Origem:

Caso seja Colaborador Eventual preencher os campos: LI Nivel Médio LI Nivel Superior
Banco | | Agéncia 1 ' - 'Ticilrc' '

DADOS DA VIAGEM

TIPO DE VIAGEM: TIPO DE SOLICITAC,&O:

( ) Nacional ( ) Internacional ( ) Diarias ( ) Passagens ( ) Diarias e Passagens
#""DE TRANSPORTE:

() préprio ( ) Veiculo da Instituicdo ( ) Aéreo ( )Rodovidrio ( ) Fluvial

Obs.: Se 0 meio de transporte escolhido for o veiculo da instituicdo, o mesmo deve ser solicitado no Setor de Transporte da Instituicdo e uma copia da solicitac@o
deve ser anexada a este formuldrio.

MOTIVO DA VIAGEM (Objetivo/Assunto a ser tratado/ Evento/ Data e horario do inicio):

Origem ' Destino | Data da Saida ' Data do Retorno

: . L
| |

JUSTIFICATIVA PARA O CASO DA VIAGEM SER INICIADA NUMA SEXTA-FEIRA OU QUE INCLUA SABADO,
DOMINGO E/OU FERIADO:

JUSTIFICATIVA PARA O CASO DA VIAGEM SER DE URGENCIA, COM SOLICITACAO MENOR QUE 15 DIAS
DA DATA DO AFASTAMENTO:

‘,.A

Opservacgdes:

1. As propostas de concessio de didrias, sem passagem acrea, para deslocamentos no pais deveriio ser encaminhadas com antecedéncia minima de 10 (dez)
dias, conforme Art. 7° da Portaria n° 403/2009 do Ministério de Educacio e Cultura;

2

As propostas de concessdo de didrias, com passagem aérea, para deslocamentos nacionais ¢ internacionais, deverdo ser encaminhadas com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias, conforme Art. 19, 1, da Portaria n° 505/2009 do Ministério do Planejamento. Considerando que os 10 (dez) dias sio considerados
para inclusio no sistema SCDP, a presente proposta deve ser antecedida de 15 (quinze) dias para que haja tempo hdbil na tramitacdo para inclusio no
sistema com o minimo de 10 (dez) dias.

3. Apresentar as justificativas da necessidade do deslocamento, acompanhado (se houver) de documentos que possam comprovar o deslocamento do
servidor (convites, programagoes, folders e outros), conforme estabelece o Pardgrafo Unico do Art. 9° da Portaria MEC n. 403, de 23/04/09.

4. Nio serio acolhidas propostas em que o interesse piiblico ndo esteja objetivamente demonstrado (Pardgrafo Gnico do Art, 12 da Portaria MEC n. 403, de

23/04/09).
SOLICITAGAO AUTORIZACAO
Data Data
RS N /.
Assinatura do proposto (com carimbo) Assinatura do proponente (com carimbo)
Ciente: Autorizo:
Assinatura da Chefia Imediata do(a) servidor(a) (com carimbo) Ordenador de despesa (com carimbo)

a




