MINISTERIO DA EDUCAGAO

NSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

Ementa: Aprova Regulamento que trata dos procedimentos
administrativos para solicitagao, concessao e
prestagao. de contas de diarias, passagens,
hospedagem e pagamento de inscrigao em

aria n°. 964/2009-GR
eventos.

A REITORA, EM EXERCICIO, DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,

NCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO, em conformidade com 2 Lei n°. 11.892, publicada

pOU de 30/12/2008, segdo 1, pagina 1/3, Portaria n°. 44, publicada no DOU do dia 08/01/2009,

5e¢30 2, pagina 11, e ainda o disposto na Portaria n° 194/2009-GR, de 03 de margo de 2009 e

Processo n° 23054.002639/2009-24
Reunido Ordinaria do Colégio de Dirigentes de 28 de setembro de 2009.

RESOLVE:

Art. 1° - Regulamentar no &mbito do Instituto Federal de Pernambuco, nos termos dc

exo desta Portaria, os procedimentos administrativos para solicitagao, concessao e prestagdo de

contas de didrias, passagens, hospedagem e pagamento de inscri¢@o em eventos;

Ar. 2° - Esta Portaria serd referendada pelo Conselho Superior, quando de su:

Art. 3° - Esta portaria entra em Vigor a partir da data de sua publicagao.

1que-se. Registre-se. Cumpra-se.

ERAL DE CIENCIA E TECNOLOGIA DI
PERNAMBUCO, 25 de novembro de 2009.

I e
SOFIA SUELY FE IRA BRANDAO RODRIGUES
Reitora em Exercicio
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ANEXO DA PORTARIA N° 964/2009-GR

REGULAMENTO

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Art.1° - A emissao de didrias e passagens, no dmbito do Instituto Federal de Educagao
Tecnologia de Pernambuco, ocorrerd, exclusivamente, por meio do Sistema de Concessa
Passagens - SCDP, devendo ser observado o Manual do Usuério do Sistema, desenvy
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo - SLTI, do Ministério do Pl
Orgamento e Gestao - MPOG.

Art. 2° - As regras estabelecidas nesta Portaria para utilizagao do SCDP, definindo a compe
solicitar, propor, conceder e prestar contas de di4rias e passagens para deslocamentos a
viagens nacionais e internacionais, para os servidores, servidor externos e colaboradore
devera ser seguido pela Reitoria e por todos os Campi do Instituto Federal de Pernambuco

Art. 3° - Para fins desta portaria consideram-se:
I - Solicitante: o usudrio previamente cadastrado no SCDP, responsével pela solicitagao da
SCDP; :
Il - Representante Administrativo: o usudrio, previamente cadastrado no SCDP, respo
pesquisa de pregos e pela defini¢do da reserva das passagens aéreas; ,
111 - Proponente: a autoridade ‘previamente cadastrada no SCDP responsével pela ap
viagem, em primeira instancia;
IV - Ordenador: responsavel pela autorizagdo das despesas das viagens no SCDP;
V - Autoridade Superior: o Reitor ou a quem for por este delegada competéncia;
V1 - Colaborador Eventual: toda pessoa que, sem vinculo com o Servigo Piiblico F
convidado a prestar colaboragdo de natureza técnica especializada ou particular de evento
do Instituto Federal de Educagiao, Ciéncia e Tecnologia de Pemambuco — IFPE, em caréter
VII - Servidor externo: o servidor publico que ndo pertence ao Instituto Federal de Educag
e Tecnologia de Pernambuco - IFPE e que tem cadastro no Sistema Integrado de Admir
Recursos Humanos do Governo Federal — SIAPE. f
VIII - Proposto: a pessoa que viaja e presta contas da viagem realizada.
IX - Unidade: unidade de agdo com atribui¢Ses especificas na organizagao de cada Campus
X — Campus: unidade de ensino que compde a estrutura organizacional da instituigao trans
integrada a esse Instituto Federal
Paragrafo 1° - Os Solicitantes, os Proponentes e os Representantes Administrativos serao &
designados pelo Reitor e Diretores Gerais dos Campi em cada &mbito de atuagd
administrativo.
Pardgrafo 2° - O Reitor do IFPE poder4, nos termos dos arts. 11 e 14 da Lei N° 9.784/9%.8
servidores integrantes do quadro de pessoal da Autarquia a competéncia para concedet®
passagens.

CAPITULO I :
DA SOLICITACAO E INSTRUCAO

Art. 4° - As passagens serdo emitidas em classe econdmica, aplicando-se a maior redu
disponivel, vedada a emissdo em primeira classe ou classe executiva, excetuando-se
contidas nos incisos 1 e 11 do art. 27 do Decreto n° 71.733, de 18 de janeiro de 1973, al
Decreto n° 3.643, de 26 de outubro de 2000.



Art. 5° - As solicitagdes de concessdo de Didrias e Passagens deverao ser encaminhadas pelo proposto
ao solicitante, através de formuldrio de Solicitagao de Didrias e Passagens, conforme modelo do Anexo
] desta Portaria, devidamente preenchido e assinado, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias,
considerando-se_a data afastamento.

Parégrafo Unico — As solicitagbes de concessao somente de Didrias poderdo ser encaminhadas pelo
proposto ao solicitante com antecedéncia minima de 5(cinco) dias, considerando-se a data do
afastamento.

Art. 6° - A viagem nacional com emissao de passagem em cardter de urgéncia, ou seja, aquela cuja
data de solicitagdo no SCDP ¢ inferior a dez dias da viagem, s6 podera ser autorizada pelo Reitor, ou
quem for por este delegada a competéncia, desde que devidamente formalizada a justificativa e
comprovada a inviabilidade do seu efetivo cumprimento do prazo.

Parégrafo Unico — A autorizagdo de que trata o caput deste artigo deverd ser encaminhada ao
Solicitante junto com os documentos citados nos artigos 8° e 9°.

Art. 7° - As propostas de concessao de Didrias e Passagens em viagens internacionais serao precedidas
de autorizagdo do Reitor, devendo ser encaminhadas ao seu Gabinete com a antecedéncia minima de
15 (quinze) dias, considerando-se a data afastamento, baseadas no § 2° do art.; no § 1°do art.3°e no §
3°do art. 5° todos do Decreto n°. 5.992/2006.

§ 1° E vedada a concessdo de diarias para o exterior a pessoas sem vinculo com a administrago
_ publica federal, ressalvados aquelas designadas ou nomeadas pelo Presidente da Republica.

A E vedada a administragdo publica federal, autdrquica e fundacional custear didrias de membros de
colegiado representantes de outros entes da federagdo, de outros Poderes ou de empresas publicas e
ociedades de economia mista.

§3° Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor fara jus, ainda, as
diérias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada sua prorrogagao.

Art. 8° - Todas as solicitagdes de concessao de Diarias e Passagens a que se refere o artigo anterior
deverdo ser justificadas, indicando-se com clareza: objeto da viagem; a vinculagio da viagem a
programas, projetos ou acdes do IFPE; a relagdo de pertinéncia entre o cargo ou fungio do Proposto
com o objeto da viagem; a relevancia da prestagdo da viagem para as finalidades do IFPE.

Parégrafo Unico — Para adequada analise do dispositivo do caput deste artigo, a solicitagdo devera
conter todas as informagdes necessérias a perfeita descrigao da viagem, incluindo os dados relativos a
Justificativa dos deslocamentos e as datas, os locais e os horarios dos compromissos assumidos, as
alas de saida e chegada a sede de servico do Proposto, assim como quaisquer documentos que
mprovem o deslocamento do Proposto, tais como convites, programagdes ou “folders”.

rt. 9° - As solicitagdes de concessao de Diarias e Passagens aos Colaboradores Eventuais e Servidor
Xlemo deverdo ser instruidas com todas as informagdes constantes dos Arts. 7° e 8° além dos
guintes documentos:

{ustiﬁcativa da autoridade proponente indicando a compatibilidade da qualificagao do beneficiado
M a natureza da atividade;

O nivel de especializagdo exigido para desempenha-la, bem como a demonstrag@o de auséncia no
ua:i;&do IF}-)E de pessoal qualificado para o desempenho de referida atividade.

N30 serao autorizadas concessdo de Didrias e Passagens a um mesmo Colaborador Eventual ou
Ividor externo por periodos de tempo que, por sua duragdo, frequéncia ou interrupgao, possam
°5C°aracterizar a eventualidade dos trabalhos.

; _Nps Casos em que os mesmos participem de Programas aprovados pelo MEC, participem de
Venios ou contratos assinados pelo Reitor ou Diretor Geral de Campus, na execugao de planos de
alhos com recursos descentralizados aprovados pelo Reitor, desconsiderar o pardgrafo anterior.

° N3 = : 4 AT : : 5
- I;ao Serao autorizadas concessio de Didrias e Passagens internacionais a Colaborador Eventual e
Yidor externo.
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§ 4° O Proponente estabeleceré o nivel de equivaléncia da atividade a ser cumprida pelo C
Eventual com a tabela de Diarias, constante no Decreto n° 6.907, de 21/07/2009 e

posteriores.

Art. 10 - Os documentos constantes nos Artigos 8° e 9° deverdo ser digitalizados no sistem
pelo solicitante com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, se incluir didrias e passagen
dias, se somente incluir diarias, considerando-se a data do afastamento.

Art. 11.- As solicitagdes de concessao de Didrias e Passagens, quando o afastamento inic
da sexta-feira, bem como os que incluam sébados, domingos e feriados, serdo e
justificadas, dctalhando-se a necessidade da participagdo pessoal do Proposto, con
aceitagio da justificativa a autorizagao do pagamento pelo Ordenador de Despesas.

Art. 12.- Nio serao acolhidas as solicitagbes em que o interesse publico nao esteja ob
demonstrado. «
§ 1° - Serdo de inteira responsabilidade do Proposto eventuais alteracoes de percurso o
horarios de deslocamento, quando nao autorizados ou determinados pela Administraggo.
§ 2° Os atos de concess@o de Didrias e Passagens serao publicados pelo IFPE no Boletim

Art. 13.- A participagdo de servidores em feiras, foruns, semindrios, congressos, simp6si
trabalho e outros eventos serao de, no maximo:

1 -. eventos no pais: dois representantes por Unidade;

11 -. eventos no exterior: um representante por Unidade.

Paragrafo Unico - Somente em cardter excepcional e quando houver necessidade
justificada, por meio de exposigio de motivo das autoridades proponentes, 0 nimero de
poder4 ser ampliado, mediante autorizagdo prévia do Diretor Geral do Campus ou do R
de viagens nacionais, e do Reitor, no caso de viagens internacionais.

Art. 14 - As passagens serdo reservadas de acordo com 0 menor prego e que melhor ate
da viagem, tendo como pardmetro o horario e o periodo de participagao do Propost
pontualidade, o tempo de translado e a otimizagéo do trabalho, visando garantir a condi
produtiva.

Pardgrafo Unico - Caso a passagem escolhida entre as pesquisadas nao for a de
Representante Administrativo devera justificar sua escolha.

Art. 15 — Quando se tratar de eventos técnico-cientificos, a chefia imediata do servid
solicitagdo junto com os servidores lotados no mesmo selor, se 0 servidor for técnico-ad
com os docentes lotados na mesma 4rea, se pertencente ao quadro de docentes, 0s qu i
ata a decis@o final.

CAPITULO 11
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 16 - O servidor, o Colaborador Eventual e o Servidor externo que se benefic!
Passagens concedidas no ambito do IFPE deverao prestar contas, no prazo maximo
apds o retorno.

§ 1° A prestagio de contas deverd ser entregue ao solicitante e posteriorme
Contabilidade e Finangas, subordinada a Diretoria Geral do Campus ou N2
Administragio e Planejamento, e deverd conter os seguintes o Formulério de Pres
contendo relatério circunstanciado da viagem e seus objetivos, conforme modelo d
Portaria, devidamente preenchido e assinado, pelo Proposto e pela autoridade proponé



§ 2° Nos casos especificos de eventos técnico-cientificos, feiras, palestras ou outras que propiciem a
;misséo de documentagao comprobatéria de participagio, o proposto deverd apresentar a Prestagdo de
Contas o certificado, diploma, ata ou relatério de reunizo.
§ 3° Nos casos que 0 proposto se beneficie de passagens, deverd apresentar os canhotos de cartao de
embarque. < : g e
§ 4° A apresentacao da prestacao de contas da concessao de didrias e ou passagem a Colaboradores
ais ou Servidor Externo fica sob a responsabilidade do proponente.
Eventu : p
§ 5° Na condigao de motorista, o Proposto que nao apresentar, no prazo legal, as prestagoes de contas
duas) viagens consecutivas, ficard impedido de se beneficiar com novas Diarias, até que seja
de 02 : \ )
efetuada a devida comprovagao e regularizagao da pendéncia.
o A apresentacdo inadequada ou a auséncia de documentos na prestagdo de contas obriga ao
R0 1 2P b i : .
Proposto & devolugdo dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de 5 (cinco) dias, através do
pagamento da GRU no valor devido, a qual dever4 ser anexada a Prestagao de Contas.

Art. 17 - Serdo restituidas pelo servidor, em 5 (cinco) dias contados da data do retorno a sede
origindria de servigo, as didrias recebidas em excesso. através do pagamento da GRU, no valor devido,
~ aqual deverd ser anexada a Pr_estagéo de Contas.

Parégrafo tinico: Serdo, também, restituidas, em sua totalidade, no prazo estabelecido neste artigo, as
di4rias recebidas pelo servidor quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento.

_CAPITULO IV ;
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 18 - Responderao solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto no Decreto
n° 5.992/2006 a autoridade proponente, a autoridade concedente, o ordenador de despesas e o servidor

que houver recebido as didrias. -

;Arl. 19 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio.




ANEXO1 |
MINISTERIO DA EDUCACAO ~ el
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMp 14

SOLICITACAO DE CONCESSAO DE DIARIAS/PASSAGENS

DADOS DO PROPOSTO

BENEFICIARIO: ( ) Servidor ( ) Colaborador Eventual ( ) Servidor externo () Outros

NOME: SIAPE:

N° IDENTIDADE: ORGAO EXPEDIDOR: CPE: B
ATIVIDADE DO COLABORADOR EVENTUAL: ( ) Nivel Superior () Nivel Intermediério

CARGO/PROFISSAO: FUNCAOQ/CODIGO:

ORGAO DE ORIGEM:

TELEFONES: E-MAIL.:

BANCO: N° DO BANCO: N° DA AGENCIA:
CONTA CORRENTE: PRACA PGTO/UF:

DADOS DA VIAGEM
CUSTEIO: () Diéarias e Passagens ( ) Somente Passagens ( ) Somente Diérias
DIARIAS: ( )S0% ( )100%

TRANSPORTE: ( ) Aéreo () Rodovidrio ( ) Veiculo Oficial ( ) Veiculo Préprio ( ) Ouwos

EVENTO:

PAIS: CIDADE:

INiC1O: Ji) HORA INICIO: TERMINO: s
JUSTIFICATIVA:

(CASO A VIAGEM INICIAR-SE NA SEXTA-FEIRA OU INCLUAM SABADOS, DOMINGOS E FERj

TAXA DE INSCRICAO: () Sim( ) Nao
RESSARCIMENTO POSTERIOR PARA TRANSPORTE: () Sim( ) Nao

DATA IDA/JEMBARQUE: / / TURNO IDA/JEMBARQUE:

DATA VOLTA/JEMBARQUE: / / TURNO VOLTA/EMBARQUE:

CONDICOES/RESTRICOES DO TRECHO: )
(JUSTIFICAR DATAS/HORARIOS DA IDA/VOLTA, CASO NECESSARIO)



AUTORIZACOES

MOTORISTA:

DATA: / /

ASSINATURA E CARIMBO DA AUTORIDADE PROPONETE

DATA: /| [/

ASSINATURA E CARIMBO DO PROPOSTO

ANEXOIl
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

RELATORIO DE VIAGENS NACIONAIS

DADOS DO PROPOSTO
BENEFICIARIO: ( )Servidor ( ) Colaborador Eventual. () Servidor Externo () Outos
NOME: SIAPE:
- N° IDENTIDADE: ORGAO EXPEDIDOR: CPF:
ATIVIDADE DO COLABORADOR EVENTUAL: ( ) Nivel Superior () Nivel Intermediério
CARGO/PROFISSAOQ: FUNCAO/CODIGO:
ORGAO DE ORIGEM:
TELEFONES: E-MAIL.:
DADOS DA VIAGEM
UTILIZACAO DAS PASSAGENS: () Total () Parcial
MEIO DE TRANSPORTE ( ) Aéreo ( ) Rodovirio ( ) Veiculo Oficial ( ) Veiculo Préprio ( ) Outros
EMPRESA ROTEIRO:
DATA IDA/EMBARQUE: / / HORA IDA/EMBARQUE: B
DATA INIC10 DOS TRABALHOS: / / HORA INiCIO DOS TRABALHOS:
DATA TERMINO DOS TRABALHOS: / / HORA TERMINO DOS TRABALHOS:
DATA VOLTA/EMBARQUE: / / HORA VOLTA/EMBARQUE:
DATA VOLTA/DESEMBARQUE: / / HORA VOLTA/DESEMBARQUE:

NUMERO DE DIARIAS RECEBIDAS: REEMBOLSO: (  )Sim( )Nao



s

e

EVENTO(S):

DESCRICAO SUSCINTA DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

DATA: / /

DATA: / /




