SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

CAMPUS JABOATAO DOS GUARARAPES

Portaria n® 024/2017-DGCJG Ementa: Regulamenta o Manual para
solicitagdo  de  diarias e
passagens.

O DIRETOR GERAL DO CAMPUS JABOATAO DOS GUARARAPES DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO, em
conformidade com a Lei n° 11.892, publicada no DOU de 30/ 12/2008, nomeado pela Portaria n°
0201/2014-GR, publicada no DOU de 07/02/2014, no uso de suas atribuigdes legais e estatutarias, e
amparado pela Portaria n°1.577/15-GR.

RESOLVE:
1. Regulamentar o Manual de Procedimentos para

Solicitagdo de didrias e passagens do Campus Jaboatdo dos Guararapes, Anexo desta Portaria;

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

GABINETE DA DIRETORIA GERAL DO QAMPUS JABOATAO DOS GUARARAPES DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO, 23
de fevereiro de 2017.

9 S Ui e A

Iran José Oliveira da Silva
i §

Diretor Geral do Campus Jaboatio dos Guararapes
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1- PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGAO DE DIARIAS

As regras estabelecidas neste Manual para utilizagdo do Sistema SCDP,
que definirdo as competéncias e diretrizes para solicitar, propor e conceder
diarias e passagens, para deslocamentos a servico de servidores e
colaboradores eventuais, devera ser seguida por todos do IFPE Campus
Jaboatéo.

As solicitagbes de diarias QUE NAO NECESSITAREM DE AQUISIGAO
DE PASSAGENS AEREAS deverdo ser encaminhadas em formulario de
solicitagdo de diarias devidamente preenchido e autorizado, conforme modelo
em anexo, impreterivelmente, até 04 (quatro) dias Uteis antes da realizacéo da
viagem;

As solicitagbes de diarias QUE NECESSITAREM AQUISICAO DE
PASSAGENS AEREAS devem ser encaminhadas em formulario solicitacdo de
viagem impreterivelmente até 15 (quinze) dias uteis antes da realizagdo da

viagem, devidamente preenchidos e autorizados.

2 - DEFINIGAO DOS AGENTES

Desde o preenchimento do Formulario de Proposta e Concessdo de
Diarias e Passagens (PCDP) até a autorizagdo da despesa proposta, alguns
agentes/servidores atuardo para que todas as fases da concessdo sejam
- efetivadas. Abaixo identificaremos os principais agentes/servidores, que seréo

os responsaveis pela execug¢ao dos atos necessarios:

2.1 - “Proposto” sdo os Servidores da Instituicdo/Campus, Servidores
Convidados de outros Orgdos da Administragdo Pulblica ou Colaboradores

Eventuais, que realizardo a viagem e prestardo contas em seu retorno;

Outras informagdes: “Proposto”.



21.1 - Servidor: Todos aqueles que ocupam cargos efetivos e estao
lotados no Campus Jaboatdo dos Guararapes. Pela legislacao, servidor & toda
pessoa que exerce cargo e/ou fungdo em um Orgao do Governo. Todo servidor
possui uma matricula no sistema SIAPE;

2 1.2 - Convidado: Servidor que exerce cargo e/ou fungdo em outro Orgao
da Administragao Publica, consequentemente detentor de matricula SIAPE;

| 21.3 - Assessor Especial Servidor que viaja acompanhando, na
qualidade de assessor, titular de cargo de natureza especial ou dirigente maximo
de Autarquia ou Fundagao Publica Federal (Decreto n° 343, de 19/11/1991);

2 1.4 - Colaborador Eventual: E a pessoa que presta servico para a
Administragao Publica, em carater eventual, sem vinculo com nenhum érgéo da
esfera Publica Federal. O colaborador eventual ndo possui matricula SIAPE,

sendo identificado pelo CPF ou, se estrangeiro, pelo passaporte.

2.2 - “Superior Imediato/Autoridade Concedente” a autoridade (Diretor/Chefe
Imediato) que realizara a analise da solicitagao e ira autorizar ou ndo 0

deslocamento, sendo ele o responsavel também pelo comando junto ao SCDP;

23 - “Solicitante”, Servidor previamente cadastrado no SCDP que €

responsavel pelo langamento da viagem no sistema,;

2 4 —“Ordenador Despesas’ € 0 Dirigente maximo da Unidade/Campus ou seu
Substituto Legal, que sera responsavel pela aprovagdo da despesa, podendo

delegado a critério do Dirigente.

3 — CONSIDERAGOES IMPORTANTES

3.1- O proposto € 0 responsavel pela solicitagao da diaria e devera preencher
corretamente o Formulario de Proposta e Concessao de Diarias e Passagens
(PCDP), conforme apresentado no Anexo |, considerando:

. As solicitagdes de diarias devem ser corretamente preenchidas com 0S

elementos essenciais ao ato de concessao, quais sejam:



 Nome, cargo ou fungéo, matricula SIAPE do servidor beneficiario, lotagao
(Campus!Direg:éo/Departamento/Setor), CPF, telefone, banco, agéncia e
numero da conta corrente:

+ Indicagao dos locais de destino (Cidade e UF);

» Descrigdo OBJETIVA do servigo ou atividade a ser executada;

« O periodo de afastamento (considerar o dia e horéario da partida e o dia e
horario da chegada);

» Adata e hora de inicio da atividade, evento ou missao.

* A coletar das assinaturas necessarias e posterior encaminhamento ao
Gabinete da Diregao Geral do Campus, para os lancamentos necessarios.

3.2 - Ao realizar a entrega do Formulario de Proposta de Concessao de Diarias
e Passagens no Gabinete da Dire¢&o Geral, o proposto devera aguardar a
conferéncia dos dados pelo Servidor responsavel pelo recebimento/lancamento

e registro em protocolo préprio.

3.3 - No caso em que a solicitagdo for encaminhada ao Gabinete da Diregédo
Geral fora do prazo estipulado neste manual, o superior imediato / autoridade
concedente devera encaminhar um memorando com a justificativa do

descumprimento do prazo, anexo ao Formulario.

3.4 - Na hipétese de o Superior Imediato nao autorizar a concessao de diarias e

passagens, este devera justificar o motivo e comunicar ao Proposto sua decis3o.

3.5 - As concessdes de diarias que por ventura realizarem-se aos sabados,
domingos e feriados nacionais deverdo Ser expressamente justificadas no
campo JUSTIFICATIVA do formulario de Proposta de Concess&o de Diarias e

Passagens.

3.6 - As solicitagées devem estar acompanhadas da justificativa da viagem, ou
seja, de documento que comprove a descricdo da atividade a ser realizada
(exemplo: oficio, folder, fax, e-mail, cépia de divulgacao, convocagao etc.),

quando for o caso.



3.7 - Nos casos em que o servidor se afastar da sede do servigo acompanhando,
na qualidade de assessor, titular de cargo de natureza especial, fara jus a diarias

no mesmo valor atribuido a autoridade acompanhada.

3.8 - O afastamento do Proposto em viagem a servigo deve restringir-se ao
tempo estritamente necessario aos deslocamentos e para o exercicio das
atividades objeto da viagem. Somente sera admitida excegao a essa regra, nos

casos fortuitos e de forga maior devidamente comprovados.

3.9 - Deveréo ser descontadas das diarias as importéncias percebidas pelo
servidor como auxilio-alimentagdo e auxilio-transporte, relativos aos dias Uuteis,

inclusive o de retorno.

3.10 - Mesmo atendendo a convocagao da Diregao-Geral & de responsabilidade
do Proéprio Servidor providenciar a Solicitagdo de Diarias, preenchendo o
formulario solicitagdo de diarias, ndo observancia das instrugées acima
acarretara na devolugdo da Solicitagdo de Diarias ao local de origem para as

devidas correcgdes.

4 - RESTITUICAO DE DIARIAS

O Proposto esta obrigado a restituir, no prazo maximo de 05 (cinco) dias
contados do retorno da viagem, os valores recebidos a titulo de diarias quando:
4.1 - Por qualquer motivo, deixar de viajar, situagdo em que a devolugéo sera do
valor integral;

4.2 - Retornar a sede antes da data final prevista para o seu afastamento, sendo
que, neste caso, a devolugao sera das diarias recebidas em excesso;

Em caso de devolugdo de valores o proposto devera dirigir-se ao Setor
Financeiro do Campus Jaboatao dos Guararapes para emissdo da GRU - Guia

de Recolhimento da Uniao.



5 - PRESTAGAO DE CONTAS

O Proposto devera apresentar ao Gabinete da Diregéo, no prazo maximo
de 05 (cinco) dias contados do retorno da viagem, o Relatério de Viagem (anexo
Il) assinado por ele e pelo Superior Imediato, Certificado de Participagéo no
Evento ou Ata de Presenca, e o(s) canhoto(s) da(s) passagem (ns) (aéreas ou
terrestres) com o devido requerimento de ressarcimento (anexo 1), se for o caso,
visando compor o processo de prestagao de contas das diarias concedidas.

O servidor que nao apresentar os documentos mencionados neste item
dentro do prazo estabelecido, a fim de compor o processo de prestacdo de

contas, ficara impedido de solicitar diarias até que a situagao seja regularizada.

6 - ATRIBUICOES DOS REPRESENTANTES DA INSTITUICAO

Aos representantes do Campus cadastrados junto ao Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens, cabe:
5.1 - Realizar os procedimentos de reserva de bilhetes de passagens aéreas,
conforme critérios da Portaria 505/2009 e o interesse da Administracao;
5.2 - Fazer a reserva da passagem aérea ao menor prego, prevalecendo, sempre
que disponivel a tarifa promocional em classe econdmica, observando a Portaria
MP 505/2009, sem prejuizo do estabelecido no art. 27 do Decreto n°® 3.643, de
26 de outubro de 2000;

Portaria 505/2009:

Art. 1° Os 6rgdos e entidades da Administragao Publica federal direta,
autarquica e fundacional, para racionalizag&o de gastos com a emissao
de bilhetes de passagens aéreas para viagens a servigo, deveréo
observar os seguintes procedimentos:

| - a solicitagéo da proposta de viagem, com passagem aérea, deve ser
realizada com antecedéncia minima de dez dias;

Il - devem ser atribuidas a servidor formalmente designado, no ambito
de cada unidade administrativa, de acordo com o disposto no
regulamento de cada ¢rgéo e entidade, as seguintes etapas no
processo de emiss&o de bilhetes de passagens aéreas para viagens a
servigo:

a) a verificagdo da cotagdo de pregos das agéncias contratadas,
comparando-0s com 0S praticados no mercado;

b)a indicagéo da reserva; e

c)a solicitag&o e a autorizag@o para emissao de bilhetes de passagens.
Il - a autorizagdo da emissdo do bilhete devera ser realizada
considerando o horario e o periodo da participagao do servidor no



evento, o tempo de traslado, e a otimizagéo do trabalho, visando
garantir condigéo laborativa produtiva, preferencialmente utilizando os
seguintes paréametros:

a) a escolha do véo deve recair prioritariamente em percursos de
menor duragdo, evitando-se, sempre que possivel, trechos com
escalas e conexdes;

b) 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;

c) em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario do desembarque
que anteceda em no minimo trés horas o inicio previsto dos trabalhos,
evento ou missé&o; e

d) em viagens internacionais, em gue a soma dos trechos da origem
até o destino ultrapasse oito horas, e que sejam realizadas no periodo
noturno, o embarque, prioritariamente, devera ocorrer com um dia de
antecedéncia.

IV - a2 emissao do bilhete de passagem aérea deve ser ao menor prego,
prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em classe econémica,
observado o disposto no inciso anterior e alineas, € no art. 27 do
Decreto n° 71.733, de 18 de janeiro de 1973; e

V - a emissdo dos bilhetes é realizada pela agéncia de viagens
contratada, a partir da autorizagao do servidor formalmente designado.
§ 1° Em carater excepcional, a autoridade méaxima dos oOrgaos e
entidades a que se refere o caput podera autorizar viagem em prazo
inferior ao estabelecido no inciso | deste artigo, desde que devidamente
formalizada a justificativa que comprove a inviabilidade do seu efetivo
cumprimento.

§ 2° A autorizagéo de que trata o § 1° deste artigo pode ser objeto de
delegag&o e subdelegagao.

§ 3° Quaisquer alteragbes de percurso, data ou horéario de
deslocamentos ser@o de inteira responsabilidade do servidor, se néo
forem autorizados ou determinados pela Administragao.

Decreto n°® 3.643 de 2000:

Art. 12 Os arts. 22, 23 e 27 do Decreto n2 71.733, de 18 de janeiro de
1973, passam a vigorar com a seguinte redagéo:

"Art. 27. A passagem aérea, destinada ao militar, e ao servidor publico
civil e aos seus dependentes sera adquirida pelo érgao competente,
observadas as seguintes categorias:
| - primeira classe: Presidente e Vice-Presidente da Republica e
pessoas por eles autorizadas, Ministros de Estado, Secretérios de
Estado e os Comandantes do Exército, da Marinha e da Aeronautica,
Il - classe executiva: titulares de representagdes diplomaticas
brasileiras, ocupantes de cargos de Natureza Especial, Oficiais-
Generais, Ministros da Carreira de Diplomata, DAS-6 e equivalentes,
Presidentes de Empresas Estatais, Fundagdes Publicas, Autarquias,
Observador Parlamentar e ocupante de cargo em comisséo designado
para acompanhar Ministro de Estado; e
Il - classe econdmica
a) demais militares e servidores publicos n3o abrangidos nos incisos |
e |l deste artigo e seus dependentes; e
b) acompanhante de que trata o art. 29, § 12, alinea "a", da Lein? 5.809,
de 10 de outubro de 1972, do servidor publico civil ou do militar
designado para miss&o permanente ou transitéria, com mudanga de
sede, por periodo superior a seis meses.

Paragrafo Unico. Aos ocupantes dos postos de Capitdo-de-Mar-
e-Guerra, Coronel, Conselheiro da Carreira de Diplomata e de cargos
de DAS-5 e 4 e equivalentes podera ser concedida, a critério do



Secretario-Executivo ou de titular de cargo correlato, passagem da
classe executiva nos trechos em que o tempo de vdo entre o Ultimo
embarque no Territério Nacional e o destino for superior a oito horas."
(NR).

5.3 — Realizar os langamentos necessarios no Sistema de Concesséo de Diarias

e Passagens;

5.4 - Publicar os atos de concesséo de diarias no Boletim de Servigo do Orgao

Mensalmente.

5.5- Recolher o bilhete de passagem para prestagao de contas;

5.6 — Receber as faturas encaminhadas pela BANCO DO BRASIL, referentes as

passagens emitidas, conferir e atesta-las e efetuar o pagamento;

7 - PASSO A PASSO

1. Proposto: Preenche o formulario e encaminha a para o proponente
(Diretor/Chefe a quem esta subordinado). Se o afastamento se der em veiculo
oficial, devera realizar os tramites de agendamento previamente através da
Solicitagdo de Veiculos Oficiais.

2. Gabinete da Diregdo Geral: Recebe o formulario e realiza o langamento no
Sistema de Concesséao de Diarias e Passagens (SCDP);

3. Superior Imediato: Autoriza a viagem no SCDP. (Diretor de Ensino, Diretor
de Administragdo e Planejamento e Diretor Geral)

4. Ordenador de Despesas: Autoriza a despesa no SCDP (Diretor Geral)

5. Setor de Execugao Orgamentaria e Financeira: Realiza a apropriagdo e
. pagamento da viagem. (Coordenadoria de Contabilidade)

6. Beneficiario: Ao retornar da viagem, entrega o Relatério de Viagem assinado
por ele e pelo Superior Imediato e o (s) canhoto (s) da (s) a (s) passagem (ns)
ao Gabinete da Diregdo Geral pelo cadastramento da viagem no SCDP, para
prestacao de contas;

7. Gabinete da Direcao Geral: Realiza o lancamento dos documentos da
prestacao de contas no SCDP;

8. Superior Imediato: Autoriza a prestagdo de contas no SCDP. Processo

finalizado.



ANEXO1

MINISTERIO DA EDUCACAOQ

CAMPUS JABOATAO DOS GUARARAPES

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

Formulirio de Proposta e Concessiio de Didrias e Passagens (PCDP)

BENEFICIARIO: ( )Servidor () Convidado ( )Assessoramento () Colab. Eventual

Nome:

Matricula SIAPE: Cargo ou Fungio:

Lotagdo:

CPF:

Data de Nascimento:

Fone:

Banco n? Agéncia n® Conta Corrente n®

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Local de Origem:

Local de Destino:

Atividade a ser executada (anexar comprovantes)

Periodo de Afastamento:

Horério de Inicio do Evento:

Horario do Término do Evento:

Justificativa (sdbados, domingos e feriados nacionais):

Comprometo-me a apresentar todos os documentos necessarios apos o retorno da viagem.

Assinatura: o Data:
CHEFE IMEDIATO: Parecer Favoravel ( ) Sim ( ) Ndo

Justificar:

Assinatura: Data:

DESLOCAMENTO: ( ) Veiculo Oficial ( ) Veiculo Préprio ( ) Transp. Rodovidrio

( ) Transp. Aéreo( ) Outro




ANEXO II

SERVICO PUBLICO FEDERAL

RE MINISTERIO DA EDUCAGAO
& INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO
' Campus Jaboatao dos Guararapes
... hSTTUTO FEDERAL DE

| RELATORIO DE VIAGEM

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR, COLABORADOR EVENTUAL OU SERVIDOR EXTERNO

NOME:

MATRICULA:

CARGO: -
. ) FUNGAO:
ORGAO DE EXERCICIO:
IDENTIFICAGAO DO AFASTAMENTO:
Percurso:
Autorizacao do Afastamento (apenas para o exterior):
Saida: Chegada: N° de Diarias:
DESCRICAQ SUCINTA DA VIAGEM

Data Atividades e Objetivos

Data:

Assinatura do proposto Assinatura da chefia imediata

Portaria n° 964/2009/GR/IFPE — Instrugdes:
O Servidor, o Colaborador Eventual e o Servidor externo que se beneficie de Diarias e Passagens

concedidas no ambito do IFPE deverdo prestar contas, no prazo maximo de 5(cinco) dias, apods

retorno.
Anexar:
« Documentos comprobatérios da prestagdo do servigo ou da participagdo nas atividades

previstas;
Passagens rodovidrias (vias originais) e canhotos dos cartbes de embarque aéreo.




