T INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGCADO, CIENCIA E TECNOLOGIA

MINISTERIO DA EDUCACAO )
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIAO PARA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

NORMA OPERACIONAL/PROAD/N° 001, DE 03 DE JANEIRO O#D13

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

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO DO INSTITUTO FEDERAL
DE ECUCAGCAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA, no uso slatribuigdes,
resolve:

Art. 1° Disciplinar os procedimentos, no ambito bhstituto federal de
Educacdo Ciéncia e Tecnologia do Para, para fincaheessdo de diarias e de
passagens referente a deslocamento em servico.

Art. 2° Diarias sdo indenizagfes das despesas cusaga, alimentacdo e
locomocéo urbana, concedidas por dia de afastapemteirtude do servico de carater
eventual ou temporario, a ser executado em locHiflara da sede da instituicdo, onde
efetivamente tem exercicio o servidor ou, se cokadar eventual, fora da cidade onde
reside.

Art. 3° Conceber-se-4 meia diaria para cobertura déspesas com
alimentac&o e locomocéo urbana nas seguintes ¢asdic

| - nos deslocamentos dentro do territorio nacional

a) quando o afastamento nao exigir pernoite forsede;

b) no dia correspondente ao retorno a sede decegervi

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

d) quando o servidor ficar hospedado em imoOvelepednte a Unido
ou que esteja sob administracao do Governo brasilei

Il - nos deslocamentos para o exterior:

a) quando o deslocamento néo exigir pernoite farsedle;
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b) no dia da partida do territério nacional;
c) no dia da chegada ao territério nacional;
d) quando a Unido custear, por meio diverso, asedas de pousada;

e) quando o servidor ficar hospedado em imdévelepedante a Unido
ou que esteja sob administracao do Governo brasdei de suas entidades;

f) quando governo estrangeiro ou organismo intéonat de que o
Brasil participe ou com o qual coopere custearegpesas com pousada.

Art. 4° Quando a missao no exterior abranger maiard pais, adotar-se-a
a diaria aplicavel ao pais onde houver o perngiteoaetorno ao Brasil, prevalecera a
diaria referente ao pais onde o servidor haja cgimar Ultima etapa da misséo.

Art. 5° As passagens para viagens serao concedidgaseguintes casos:
| - para atender a necessidade de servico;

Il - para atender transferéncia ou requisicao deidsres e dependentes,
legalmente habilitados; e

[Il - para retorno a localidade de origem, quandaé@mino do periodo de
exercicio, ocorrido por for¢ca de exoneracao de actgpde cargo em comissao.

Art. 6° Sao considerados propostos 0s servidores»articio no Instituto
Federal de Educacdo Ciéncia e Tecnologia do Pae,sg deslocam a servi¢co, 0s
servidores convidados de outro 6rgdo da Adminidtaeublica e os colaboradores
eventuais.

Paragrafo Unico: Serdo considerados colaboradoresntugis 0s
profissionais, dotados de capacidade técnica, gtigeeem prestando servicos ao
Instituto federal de educacédo Ciéncia e tecnoldgiRara.

Art. 7° A solicitacao de passagens devera ser ¢eta antecedéncia minima
de 15 (quinze) dias.

Art. 8° Os Proé-Reitores, os Diretores de Campusees srespectivos
substitutos, sdo competentes, na qualidade de meapes, para autorizar diaria e
passagem.

Paragrafo Unico. Em carater excepcional e desde dmp@damente
justificado, a emissdo de bilhete de passagem agreando observe o prazo de 15
(quinze) dias de antecedéncia devera ser aprovaclaswamente pelo Reitor do
Instituto Federal de Educacao Ciéncia e TecnoldgiBara ou seu substituto.
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Art. 9° As viagens internacionais estdo condici@sad autorizacdo para
afastamento do Pais, mediante ato do Reitor, @dadiao Diario Oficial da Unido, até a
data do inicio do afastamento.

Art. 10. As Propostas de Concessdo de Diarias sagass nacionais e
internacionais - PCDP deverdo ser feitas em fomuauldroprio e formalizadas por
intermédio do Sistema de Concessao de Diariassafass - SCDP, e em observancia
as condicoes explicitadas nesta Norma Operacional.

Art. 11. Todos os afastamentos do pais deverdoegestrados no SCDP,
mesmo nos casos em que o tipo de afastamentorfodsas ou com onus limitado,
devendo inclusive ser incluido no Sistema o Relatie Viagem para aprovacao.

Art. 12. Para a concessao de diarias e passagensaicionais deverao ser
observadas, ainda, as normas constantes da Irsulec8ervico SAA/MPO n° 001, de
13 de marco de 1995, que disp8e sobre autorizagatadtamento do Pais.

Art. 13. Os pedidos de concessao de diarias e gassgara afastamentos
que se iniciem, em sextas-feiras, bem como os gdeam sabados, domingos e
feriados, deverdo estar expressamente justificadesdo que, a autorizacdo do
pagamento pelo ordenador de despesas configusitag@o da justificativa.

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

| - acessar 0 SCDP e seguir seus procedimentos;

Il - anexar ao SCDP os documentos que evidenciegalZzacido do
evento, tais como: ata, agendas, convites e/ougraEs etc;

lll - realizar pesquisas nas companhias aéreas, dmeno solicitar e
verificar a pesquisa de precos das passagens peias\géncia de Viagem, anexando-
as ao SCDP;

IV - dar preferéncia as viagens nos horarios coergtielos entre 7
(sete) e 21 (vinte e uma) horas, preferencialmentepercursos de menor duracéo,
evitando-se, sempre que possivel, trechos comasseatonexdes, além de priorizar o
horario de desembarque que anteceda, no minimgs3 fioras do inicio do evento ou
missédo, observada a opcao mais vantajosa para amistiacao;

V - definir a reserva da passagem aérea a0 merQo @ em classe
econbmica, sem prejuizo do estabelecido no ardd®Decreto n° 71.733, de 1973
(alterado pelo art. 10 do Decreto no 3.643, de p0@@nsiderando-se o horéario e o
periodo da participacdo do proposto no eventonéupbdade, o tempo de translado e a
otimizacao do trabalho, visando garantir condigdmiativa produtiva;

VI - anexar ao SCDP, devidamente digitalizado:
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a) o bilhete de passagem do proposto;
b) o canhoto do cartdo de embarque;
c) o relatério de viagem, nos casos de afastantenRais;

d) o comprovante de depdésito das diarias néo adiéig ou utilizadas
parcialmente;

Art. 15. No caso de extravio ou perda do cartdeméarque, 0 proposto
devera solicitar a companhia aérea ou empresadgporte a segunda via do cartdo de
embarque ou declaracdo emitida pela empresa de gueposto realizou a viagem no
dia e hora marcados sem o qual ndo sera dadadmigsaa prestacdo de contas.

Art. 16. Deverdo ser descontadas das diarias axiégmezias percebidas pelo
servidor como Auxilio-Alimentacdo e Auxilio-Transpy relativos aos dias Uteis,
inclusive o de retorno.

Art. 17. Nos casos em que o servidor se afastasat®e do servico
acompanhando, na qualidade de assessor, titularad® de natureza especial, ou
dirigente maximo, far4 jus a diarias no mesmo vasribuido a autoridade
acompanhada.

Art. 18. Os valores das diarias corresponderdovatiges e percentuais
calculados e fixados em legislagao especifica.

Paragrafo unico. A diaria do colaborador eventwsh sconcedida sob a
classificagéo de servigcos, de acordo com os grupoe "D" da tabela de valores de
diarias, anexa ao Decreto n° 5.992, de 2006, lexarcem consideracdo apenas o grau
de escolaridade do proposto.

Art. 19. A emissédo do bilhete de passagem aéreaom@ssao das diarias
ficardo condicionadas a aprovacao da despesa goaror em formulario proprio.

Art. 20. O proposto devera apresentar relatériimego de viagem em
formulario préprio, com original ou segunda via @ashotos dos cartdes de embarque,
ou recibo do passageiro obtido quando da realizagicheck in via internet, ou
declaracdo fornecida pela empresa de transportprazo de até 5 (cinco) dias apos o
regresso.

Paragrafo unico: O servidor que ndo prestar cafdagiagem realizada so6
podera viajar novamente, com diarias e passagpas,ragularizacdo da pendéncia ou
se autorizada pelo Reitor.

Art. 21. O proposto devera apresentar ao SoligtRepresentante do
Campus/Reitoria, caso ndo tenha utilizado a passages diarias concedidas, ou as
tenha utilizado parcialmente, os respectivos lelhetle passagem e/ou cartdo de
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embarque, que deverdo ser encaminhados a autokddaggetente, no prazo de até 5
(cinco) dias uteis, acompanhados de justificatigla mao utilizacdo, para que sejam
adotados os procedimentos pertinentes.

Paragrafo unico. A restituicdo de didrias devend pevidenciada pelo
proposto no prazo maximo de 5 (cinco) dias, corgadi® data do retorno a sede
originaria de servico (utilizagédo parcial) ou ddadarevista para o inicio da viagem (se
nao houver o afastamento), mediante Guia de reuelito da Unido - GRU que podera
ser emitida por servidores lotados na Coordenagddidtias e Passagens.

Art. 22. A prestacdo de contas devera ser aproyala autoridade
proponente.

Paragrafo Unico. Nos casos de prestacdo de commasgue a data
programada para a viagem nao coincidir com a datadhoto do cartdo de embarque
o mesmo deverd vir acompanhado de justificativa assinatura do beneficiario e do
proponente.

Art. 23. Seréo de inteira responsabilidade do derveventuais alteracdes
de percurso ou de datas e horarios de deslocamguémdo ndo autorizados ou
determinados pela administragéo.

Art. 24. Possiveis irregularidades na concessabatas e passagens sao de
responsabilidade solidaria da autoridade proponesdeautoridade concedente, do
ordenador de despesa e do servidor/colaboradofitiade.

Art. 25. Esta Norma Operacional entra em vigor &ia de sua publicacao.

REGINA GLORIA PINHEIRO DE OLIVEIRA SILVEIRA
Pré-Reitora de Administracéo



