SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERID DA EDUCAGAD
Insiituie Federal de Educagio, Ciéncia ¢ Tecnologia Sulriegrandense

INSTRUGAO NORMATIVA N° 05/2018 - PROAP

Instrui regras e orientacoes a serem adotadas para a concessao de didrias e passagens,
no ambito do Instituto Federal Sul-rio-grandense (IFSul).

A PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E DE PLANEJAMENTO E A DIRETORIA DE
PLANEJAMENTO, no uso das atribuicbes que lhes conferem, respectivamente, o artigo 76 e artigo 84 do
Regimento Geral do IFSul, aprovado pela Resolugdo CONSUP 98/2014, e
CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagdo do processo de concessao de diarias e passagens, no
ambito do Instituto Federal Sul-rio-grandense - IFSul e o pleno atendimento das disposi¢des previstas na Lei n.°
8.112/90, no Decreto n.® 5.992/2006, Instrucdo Normativa n.°© 03 de 2015 do Ministério do Planejamento,

Orcamento e Gestéo e suas alteragoes,

RESOLVE:
Art. 12 Estabelecer a presente Instrucdo Normativa sobre os procedimentos que os campus e a reitoria deverdo
adotar para a Concesséo de Diarias e Passagens no ambito do IFSul.

Secéo |
Do uso do Sistema de Concessao de Diarias e Passagens — SCDP

Art. 22 O deslocamento de servidores no interesse do servico, de colaboradores eventuais e convidados, para
execucgao de trabalhos e participacdo em reunides de servigo, congressos, seminarios, féruns e similares, em
ambito nacional e internacional, sera formalizado através do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens -
SCDP, atendendo o disposto no Art. 12-A do Decreto n.? 5.992/2006.

Art. 32 Todos os tramites de solicitagdo, concessao, cancelamento, prestagao de contas, entre outros, relativos
as diarias e passagens nacionais e internacionais, ocorrerao exclusivamente através do SCDP.

Art. 4° O acesso ao SCDP é feito mediante a utilizagdo de senha ou de certificag@o digital, que devera ser
requerida por e-mail, encaminhado a Gestéo Setorial.

Art. 5° O cadastro e treinamento de usuérios do SCDP, os procedimentos para certificagéo digital, assim como o
esclarecimento de dividas na operagéo do Sistema sao de responsabilidade do Gestor Setorial do IFSul.

Secao
Dos perfis de usuarios e suas atribuicées

Art. 62 Para utilizagéo do SCDP, o servidor devera estar cadastrado num dos perfis, cujas atribuicoes especificas
estao relacionadas a seguir:

I Solicitante de viagem - Servidor do 6rgao que tenha login de acesso ao sistema. Pode ser o préprio
proposto. Sao suas atribuicoes:

a. Cadastrar uma Proposta de Concesséo de Diarias e Passagens (PCDP) conforme formulario préprio,
disponivel nos documentos eletrénicos do SUAP;

b. Incluir roteiro da viagem;

c. Anexar documentos: e-mail, arquivos, documentos digitalizados (documento que determinou o
deslocamento e outros que justifiquem a necessidade da viagem e os beneficios do evento para o



6rgao ou entidade);

d. Encaminhar a PCDP ao solicitante de passagem para a reserva do bilhete;

e. Efetuar corregbes solicitadas de data, de roteiro, de justificativas, etc;

f. Efetuar alteragcao/prorrogacao/complementacéo da viagem;

g. Alterar e excluir uma PCDP;

h. Cancelar viagem;

i. Formalizar a prestagé@o de contas de viagem: anexar documentos recebidos tais como relatérios de
viagem, bilhetes de passagem, canhotos de cartdo de embarque, comprovantes de gastos para
reembolso, comprovantes de depdsitos correspondentes a devolugao de valores pelo proposto, etc.

Il Proposto - Pessoa que viaja e presta contas da viagem realizada, através da apresentacdo dos
comprovantes dos bilhetes de passagens, do relatério de viagem e quando for o caso, certificado de participagao
do evento. O proposto ndo é necessariamente um usuario do Sistema.

I Proponente - Chefe do proposto, responsavel pela indicagao ou avaliacdo da indicagcéo do proposto, da
pertinéncia da missdo e dos documentos referentes a viagem, efetuando a autorizagdo administrativa. E a
autoridade que aprova a viagem em primeira instancia. E ainda o responsavel pela aprovagao da prestagao de
contas. Deve observar e responsabilizar-se, entre outros, pelos seguintes procedimentos:

a. Selecionar uma PCDP para aprovagéo e analisar os dados da viagem, bem como os documentos
anexados a PCDP;

b. Aprovar administrativamente a viagem;

c. Devolver a PCDP para corrigir;

d. N&o aprovar a PCDP;

e. Aprovar prestacao de contas.

Paragrafo Unico: E vedado ao servidor figurar como proponente e preposto em uma mesma PCDP, de modo que
nao podera aprovar a prépria viagem e/ou a propria prestacao de contas.
v Autoridade Superior - Responsavel pela aprovagéo de viagens com uma das seguintes caracteristicas:

Urgentes (viagens com pedido de passagem aérea cuja data da solicitagdo seja inferior a 10 (dez)

o

dias do inicio da viagem);

b. De proposto com prestacao de contas pendente;
c. De mais de 10 (dez) pessoas para 0 mesmo evento;
d. Com duragéo superior a 10 (dez) dias continuos;

e. De propostos que ja alcancaram o nimero de 40 (quarenta) didrias intercaladas no ano;

f. Para o exterior, com 6nus.

V - Ordenador de Despesas - Responsavel pela autorizacdo das despesas relativas as diarias e passagens,
podendo fazer a alteragéo do projeto/atividade e do empenho. Segundo o Decreto-lei n.2 200/67, Art. 80, § 1°,
“Ordenador de despesas é toda e qualquer autoridade de cujos atos resultem emissédo de empenho, autorizagao
de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pela qual esta responda.” No ambito do SCDP,
€ sua responsabilidade:

Verificar a PCDP e analisar os dados da viagem;

IS

Aprovar a PCDP encaminhando-a para a execugao financeira;
Devolver a PCDP para corrigir;

°

d. Alterar o projeto atividade ou o empenho, se necessario;
e. Nao aprovar a PCDP.

Paragrafo Unico: E vedado, ao Ordenador de Despesas, aprovar a PCDP da qual seja proposto.

VI - Solicitante de Passagem - Servidor formalmente designado para realiza¢do de pesquisa de precos, a escolha
da tarifa e, se for o caso, a autorizagdo de emissao observados os parametros descritos no item 7.

VIl - Gestor Setorial - Tem acesso aos dados e tabelas correspondentes ao seu 6rgéo e/ou setor. E responsavel
pela (0):

a. Atualizagéo da listagem de usuarios e respectivos perfis;



f.

Processo de certificagao digital;

Atualizacao das tabelas com dados setoriais;

Esclarecimento de duvidas sobre o processamento do sistema e repasse de informagbes aos
usuarios;

Atendimento aos intervenientes do SCDP no Orgao;

Apresentacao ao Ministério do Planejamento de qualquer problema relativo ao SCDP, que nédo puder
ser solucionado no ambito do 6rgéo.

VIII - Coordenador Financeiro - Servidor responsavel por:

a.

b.
c.

d.

Efetuar a Autorizagcéo de Viagens (AV) / Ressarcimento de Diarias (RD) e a Ordem Bancaria (OB)
para o pagamento;

Manter atualizadas as tabelas de empenho, projeto atividade (insere e atualiza os dados);

Cancelar a execugao financeira - OB e AV/RD, no SCDP;

Efetuar pagamento de faturas no sistema apropriado.

IX - Coordenador Orgamentario Superior - Servidor responsavel por:

a.
b.
c.

d.

Efetuar atualizacao da tabela Cadastra Teto Orgamentario Superior;

Distribuir o recurso por Unidade Gestora Responsavel - UGR;

Controlar os limites orgcamentarios;

Efetuar empenhos no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI.

X - Coordenador Orgamentario Setorial - Servidor responséavel por:

a.

b.

Efetuar a atualizagao da tabela Cadastra Teto Or¢camentario Setorial;
Distribuir o recurso por UGR de acordo com a configuragdo orgamentaria por natureza de despesa
ou por empenho.

XI - Ministro ou Dirigente - Servidor responsavel por:

IS

©

Xl

Autorizar afastamento do pais;

Aprovar a PCDP que autoriza o afastamento do pais;

Nao aprovar a PCDP, cancelando-a, assim como a viagem;
Devolver a PCDP para corrigir.

Administrador de reembolso - Servidor responsavel por acompanhar as solicitagdes de crédito dos bilhetes

de passagens nao utilizados, sejam daqueles emitidos pela Agéncia de Turismo ou pela Compra Direta, nas

situagdes de cancelamento do bilhete, alteragdes no trecho, nao aprovagao da PCDP com bilhete emitido ou nédo

realizagao da viagem.

Xl

Corregedor/Auditor - Servidor responsavel por analisar os dados das solicitagées e fornecer relatorios

gerenciais para Administragé@o do 6rgao.
Paragrafo Unico: O perfil Corregedor/Auditor é atribuido aos servidores que atuam na auditoria interna do
o6rgao.

XV

Emissor de boletim - Servidor responsavel por gerar boletim para publicagéo interna de afastamento dos

servidores.

Secao lll
Dos tipos de proposto

Art. 7° O proposto deve enquadrar-se em um dos tipos a seguir:

Servidor: Engloba os servidores publicos federais, investidos em cargo efetivo ou comissionados.
Sao os servidores estatutarios, regidos pela Lei n.2 8.112/1990. Possuem cadastro no Sistema
Integrado de Administragcao de Recursos Humanos - SIAPE. Somente servidores do Poder Executivo
Federal.

Nao-servidor: Pessoas que ndo possuem vinculo direto com a Administragao Publica.



1. Servidores de outro Poder ou Esfera - SEPE: Estéo incluidos os empregados publicos, os servidores
de outros poderes - Legislativo e Judiciario - e os servidores de outras esferas - Estadual, Distrital e
Municipal.

IV. Militar: Militares das Forgas Armadas - Marinha, Exército ou Aerondutica, os policiais e os bombeiros
militares.

V. Mais Médicos para o Brasil: Incluem os médicos participantes do Programa “Mais Médicos para o
Brasil, assim como seus dependentes”.

Art. 82 Apds o enquadramento do proposto em um dos géneros possiveis, deve-se classifica-lo quanto a espécie.
§ 12 Quando o proposto se enquadrar no tipo servidor publico federal, investidos em cargo efetivo ou
comissionados, 0 mesmo devera ser classificado em uma das seguintes espécies:

. Servidor: E a pessoa legalmente investida em cargo publico efetivo ou em cargo comissionado.
Servidor estatutario regido pela Lei n.? 8.112/1990. Possui cadastro no SIAPE e possui exercicio no
orgao que ira cadastrar a viagem. Usado quando o 6rgao cadastra seus proprios servidores.

Il. Convidado: E o servidor publico federal de outro 6rgao do Poder Executivo Federal. Ele viajara como
convidado do 6rgéo que esta cadastrando a viagem.

. Assessor especial: E o servidor que acompanha, na qualidade de assessor, titular de cargo de
natureza especial ou dirigente maximo de autarquia ou fundagao publica federal.

IV. Participante de comitiva: A comitiva € um grupo de pessoas que acompanha a Presidéncia ou Vice-
presidéncia em suas viagens. Nesse caso, um servidor fara parte da comitiva. E exclusivo da
Presidéncia e Vice-presidéncia da Republica.

V. Equipe de apoio: E responsavel por preparar a viagem do Presidente e do Vice-Presidente da
Republica, exclusivamente. Sdo os auxiliares, os segurangas, etc.

§ 2° Quando o proposto se enquadrar no tipo ndo-servidor, o mesmo devera ser classificado em uma das
seguintes espécies:

. Colaborador eventual: Pessoa que ndo possui vinculo direto com a Administracdo Publica. E o
particular dotado de capacidade técnica especifica que recebe a incumbéncia da execugéo de
determinada atividade sob a permanente fiscalizagdo do 6rgédo publico delegante, sem qualquer
carater empregaticio.

Il. Outros: Usado para cadastrar viagem de pessoa que nao possua CPF e ndo tenha nenhum vinculo
com a Administracéo Publica.

I. Dependente: Usado para cadastrar viagens do dependente de servidor publico em processo de
remogao, com direito a passagem.
IV. Participante de comitiva: Nao-servidor que faré parte da comitiva.

V. Equipe de apoio: Nao-servidor que integrar equipe de apoio nas viagens da Presidéncia ou da Vice-

presidéncia da Republica.

§ 3% Quando o proposto se enquadrar no tipo Servidor de outro Poder ou Esfera — SEPE, o mesmo devera ser
classificado em uma das seguintes espécies:

I. Empregados publicos: Agente publico ocupante de emprego publico na administragdo direta ou
indireta. Abrange os empregados das autarquias, fundagdes, empresas publicas ou sociedades de
economia mista. Sao os empregados publicos contratados nos termos da Lei n.2 9.962/2000.

Il. Servidor judiciario: Para servidores do Poder Judiciario.

I. Servidor legislativo: Para servidores do Poder Legislativo.
IV. Servidor estadual: Para servidores publicos estaduais do Poder Executivo que viajardo pelo érgao.
Ocupantes de cargo ou emprego publico. Incluem os policiais civis.
V. Servidor distrital: Para servidores publicos distritais do Poder Executivo que viajardo pelo érgao.
Ocupantes de cargo ou emprego publico.
VI.  Servidor municipal: Para servidores publicos municipais do Poder Executivo que viajarao pelo 6rgao.
Ocupantes de cargo ou emprego publico.
\Y

I. Participante de comitiva: Servidor de outro poder ou esfera que compora uma comitiva.



VIll. Equipe de apoio: Servidor de outro poder ou esfera que integrara equipe de apoio nas viagens da
Presidéncia ou da Vice-presidéncia da Republica.

§ 4° Quando o proposto se enquadrar no tipo Militar, 0 mesmo devera ser classificado em uma das seguintes
espécies:

I. Militar das For¢cas Armadas: Militares do Exército, Marinha ou Aeronautica.
Il. Policial Militar: Policiais militares dos Estados e do Distrito Federal.
1. Bombeiro Militar: Bombeiros militares dos Estados e do Distrito Federal.
IV. Participante de Comitiva: Militar das forcas armadas, policial militar ou bombeiro militar que integrar
comitiva da Presidéncia ou da Vice-presidéncia da Republica em suas viagens.
V. Equipe de apoio: Militar das for¢as armadas, policial militar ou bombeiro militar que integrar equipe de
apoio da Presidéncia ou da Vice-presidéncia da Republica em suas viagens.

Secao IV
Da concesséo de diarias

Art. 8% As diarias serdo concedidas conforme a legislacado vigente, em especial a Lei n.® 8.112/90 que dispde
sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais,
e o Decreto n.? 5.992/2006, que dispde sobre a concessao de diarias no ambito da administragcéo federal direta,
autérquica e fundacional.

Art. 92 A concessao e o pagamento das diarias pressupdem obrigatoriamente:

I. Compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico;
Il. Correlagéo entre o motivo do deslocamento e as atribuicbes do cargo efetivo ou as atividades
desempenhadas no exercicio da fungao comissionada ou cargo em comissao;
1. Comprovagédo do deslocamento e da atividade desempenhada.

Art. 10 O servidor que, a servigo, afastar-se da sede em carater eventual ou transitério para outro ponto do
territério nacional ou para o exterior, fard jus a passagens e diarias destinadas a indenizar as parcelas de
despesas extraordinarias com pousada, alimentagao e locomogéao urbana, conforme dispuser em regulamento.
Art. 11 A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando o deslocamento néo
exigir pernoite fora da sede, ou quando a Uniédo custear, por meio diverso, as despesas extraordinarias cobertas
por diarias.

Art. 12 Em cumprimento a legislagao vigente e ao entendimento exarado pelos Orgéos de Controle, é considerado
inviavel o pagamento de diarias e passagens para custear despesas de viagens a estudo dos servidores
participantes de graduagdo ou pds-graduacdo. Uma vez que a participacdo de cursos de graduagdo e pos-
graduacéao ndo se enquadraria como eventual e transitorio e que o objetivo do pagamento de diarias e passagens
¢é indenizar despesas de quando o servidor estiver a servigo afastado da sede.

Art. 13 O servidor faré jus somente a metade do valor da diéria nos seguintes casos:

I. Nos deslocamentos dentro do territério nacional:

Quando o afastamento n&o exigir pernoite fora da sede;

o o

No dia do retorno a sede de servico;

o

Quando a Uniao custear, por meio diverso, as despesas de hospedagem;

d. Quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente a Unido ou que esteja sob administracao
do Governo brasileiro ou de suas entidades; ou

e. Quando designado para compor equipe de apoio as viagens do Presidente ou do Vice-Presidente da

Republica.

Il. Nos deslocamentos para o exterior:

a. Quando o deslocamento nao exigir pernoite fora da sede;
b. No dia da partida do territorio nacional, quando houver mais de um pernoite fora do pais;
¢. Nodia da chegada ao territério nacional;



d. Quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de hospedagem;

e. Quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente a Unido ou que esteja sob administracao
do Governo brasileiro ou de suas entidades;

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

Art. 14 Quando a miss&o no exterior abranger mais de um pais, adotar-se-a a diaria aplicavel ao pais onde houver
o pernoite; no retorno ao Brasil, prevalecera a diaria referente ao pais onde o servidor haja cumprido a Ultima
etapa da missao.

Art. 15 Néo fara jus a diaria o servidor:

I. Cujo deslocamento da sede constitua exigéncia permanente do cargo;

Il. Que se deslocar dentro da mesma regidao metropolitana, aglomeragéo urbana ou microrregiao,
constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas, ou em areas de controle integrado
mantidas com paises limitrofes, cuja jurisdicdo e competéncia dos 6rgaos, entidades e servidores
brasileiros sejam consideradas estendidas, salvo se houver pernoite fora da sede, hipdteses em que
as didrias pagas serdo sempre as fixadas para o afastamento dentro do territério nacional;

1. Que for nomeado ou designado para servir no exterior;

IV. Que se encontrar em gozo de férias, licenca ou qualquer tipo de afastamento;

V. Quando governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual
coopere custear as despesas com pousada, alimenta¢ao e locomog¢é&o urbana.

VI. Nos casos em que o destino € o mesmo local de residéncia do servidor.

Art. 16 Os valores das diarias correspondem ao estabelecido no Decreto n.2 6.907/2009, em vigor ou outro que
vier a revogéa-lo ou ainda, outra norma que vier altera-lo.

Art. 17 As diarias concedidas em dia Util serdo calculadas com deducéo da parcela correspondente aos valores
percebidos a titulo de auxilio-alimentagao e auxilio-transporte.

Art. 18 Na concessao de diarias sera observado o que segue:

I. O servidor devera iniciar o seu deslocamento da sua sede de servico, obrigatoriamente.

Il. O servidor do IFSul, investido em cargo comissionado ou em fungéo de confianga, podera optar entre
perceber diaria no valor fixado para o cargo efetivo ou no valor aplicavel para o cargo comissionado
ou fungao de confianga que ocupe.

1. 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 fundacao publica federal, o servidor
fara jus a diarias no mesmo valor atribuido a autoridade acompanhada, devendo constar no ato de
concessao das diarias a condigdo de acompanhante de autoridade, na qualidade de assessor.

IV. Aplica-se o disposto no Decreto n.2 5.992/2006 aos deslocamentos de servidores da administracéo
publica federal para participagédo em reunides de colegiados.

V. E vedado o custeio de didrias de membros de colegiados representantes de outros entes da
federagao, de outros Poderes ou de empresas publicas e sociedades de economia mista.

VI. As diérias serdo concedidas pelo dirigente do cd&mpus no qual estiver lotado o servidor, ou a quem for
delegada tal competéncia.

VIl. Somente em casos excepcionais, 0s periodos de afastamento iniciar-se-d0 em sextas-feiras,
incluindo sabados, domingos e feriados, caso em que deverdo ser expressamente justificados pela
autoridade designante, fazendo constar a justificativa no ato concedente, de forma clara e objetiva,
observando-se a imperiosa necessidade de servigo, condicionada a autorizacdo de pagamento e a
aceitacdo da justificativa pelo ordenador de despesas.

VIIl. Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor fara jus as diarias
correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada sua prorrogagao.

IX. Seréo de inteira responsabilidade do servidor, eventuais alteragcbes de percurso ou de datas e
horarios de deslocamento, quando ndo expressamente autorizados ou determinados pela autoridade
competente, ficando o servidor obrigado a apresentar justificativa no ato da prestagdo de contas e
informar o motivo da alteragdo bem como, declarar ndo ter gerado qualquer obrigacdo para a



XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

Administragao.

Serao restituidas pelo servidor, em 05 (cinco) dias contados da data do retorno a sede originaria de
servico, as diarias recebidas em excesso.

Caso, por qualquer circunstancia, ndo ocorra o afastamento do servidor, as diarias recebidas serdo
restituidas, em sua totalidade, no prazo de 05 (cinco) dias.

E vedada a concesséo de diarias para o exterior a pessoas sem vinculo com a administragao publica
federal, ressalvadas aquelas designadas ou nomeadas pelo Presidente da Republica.

E permitido pagamento de diérias ao colaborador eventual estrangeiro que venha para o Brasil, desde
que, seja elaborado um projeto com justificativa fundamentada quanto a necessidade dessa viagem.
Além disso, é indispensavel o encaminhamento do projeto para andlise e autorizag@o do Reitor, sem
a qual ndo podera haver o langamento no SCDP.

Os valores das diarias no exterior sdo os constantes no Anexo Il ao Decreto n.? 5.992/2006 e seréo
pagos em ddlares norte-americanos, ou, por solicitagdo do servidor, por seu valor equivalente em
moeda nacional ou em euros.

Na programacdo de viagens nacionais e internacionais serdo priorizadas aquelas consideradas
essenciais ao bom desempenho dos programas, projetos e acbées em andamento no IFSul,
observados os principios da finalidade, moralidade, economicidade e o interesse publico.

Secao V
Da solicitacao de diarias e passagens

Art. 19 A solicitagdo de diarias e passagens devera atender ao que segue:

VI.

Para os projetos de capacitagdo, a PCDP devera ser encaminhada com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias para os deslocamentos no pais e com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias
para viagens internacionais.

Todos os afastamentos deverao ser registrados no Sistema, mesmo que néo haja 6nus para o IFSul,
ou seja, mesmo que o servidor viaje com as despesas pagas por outro érgdo, tem-se a necessidade
de cadastramento da PCDP, a fim de que o afastamento do servidor fique registrado no Sistema.
Nestes casos, é necessario anexar ao SCDP documentos probatérios de que ndo havera énus para
a instituigéo.

E obrigatéria a comprovagéo documental do fato que ird gerar a demanda, devendo ser anexados ao
Sistema os seguintes documentos:

Formulario de solicitagao de diaria (PCDP disponivel no SUAP);
Quaisquer documentos que possam a vir comprovar o deslocamento do servidor tais como:

convocagao, convites, programagdes e folderes.

Apds o preenchimento dos dados constantes na PCDP, o proposto devera assinar digitalmente o
documento, encaminha-lo ao proponente responsavel para autorizagdo do deslocamento para
assinatura, e posterior encaminhamento do documento finalizado e com as devidas assinaturas ao
solicitante de viagem em *.pdf.

A PCDP somente sera autorizada mediante existéncia de crédito orcamentario na respectiva
Acéo/Plano Interno - Pl da unidade interessada.

Nos casos em que o servidor, antes de iniciar sua viagem, ou no seu retorno, comparega a sua
unidade de trabalho, seja para desempenhar alguma atividade laborativa ou para
embarcar/desembarcar, nos casos de uso de veiculo oficial, este tera direito ao recebimento do
auxilio-transporte deste deslocamento. Assim, no momento do cadastramento da PCDP o solicitante
de viagem devera marcar a opgéo “dia de partida/chegada sem desconto do auxilio-transporte”, na
aba “Roteiros”.

Secao VI
Das diarias e passagens internacionais



Art. 20 A concessdo de diarias e passagens internacionais atendera o disposto na legislagcdo vigente,
especialmente no Decreto n.? 91.800/85 e suas alteragbes, no Decreto n.2 1.387/95 e suas alteragdes, no Decreto
n.? 5.992/2006 e suas alteragoes, na Portaria n.2 188/95 - MEC e na Portaria n.® 403/09 - MEC.

Art. 21 O afastamento do pais de servidores do IFSul dependera de prévia autorizagdo do Reitor, conforme
determina a Portaria n.? 188/95 - MEC, relativa a subdelegacao de competéncia prevista no Art. 2° do Decreto n.°
1.387/95.

Art. 22 A autorizagéo devera ser publicada no Diario Oficial da Unido, até a data do inicio da viagem ou de sua
prorrogacao.

Art. 23 As propostas de concesséao de diarias e passagens em viagens internacionais deverao ser encaminhadas
ao gabinete do Reitor, com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias, considerando-se a data do
afastamento. A inobservancia desse prazo acarretara a nao autorizagao da viagem.

Art. 24 Somente serdo autorizadas viagens internacionais relativas a afastamentos considerados de interesse do
IFSul. Nao seréo acolhidas propostas em que o interesse publico ndo esteja objetivamente demonstrado.

Art. 25 As viagens ao exterior do pessoal civil da administragao direta e indireta, a servico ou com a finalidade de
aperfeicoamento, sem nomeagéao ou designacao, poderéo ser de trés tipos:

I. Com 6nus, quando implicarem direito a passagens e diarias, assegurados ao servidor o vencimento
ou salario e demais vantagens de cargo, fun¢cao ou emprego;
Il. Com 6nus limitado, quando implicarem direito apenas ao vencimento ou salario e demais vantagens
do cargo, fungéo ou emprego;
Il.  Sem 6nus, quando implicarem perda total do vencimento ou salério e demais vantagens do cargo,
fungé@o ou emprego, e nao acarretarem qualquer despesa para a Administracao.

Art. 26 O afastamento do Pais de servidores civis de érgdos e entidades da Administragéo Publica Federal, com
6nus ou com 6nus limitado, somente podera ser autorizado nos seguintes casos:

I. Negociacao ou formalizagdo de contratagdes internacionais que, comprovadamente, ndo possam ser
realizadas no Brasil ou por intermédio de embaixadas, representacées ou escritorios sediados no
exterior;

Il. Missdes militares;

Il. Prestagao de servigos diplomaticos;

IV. Servigo ou aperfeicoamento relacionado com a atividade fim do érgé@o ou entidade, de necessidade
reconhecida pelo Ministro de Estado;

V. IntercAmbio cultural, cientifico ou tecnolégico, acordado com interveniéncia do Ministério das
Relagbes Exteriores ou de utilidade reconhecida pelo Ministro de Estado;

VI. Bolsas de estudo para curso de pds-graduacao stricto sensu.

Art. 27 A participagdo em congressos internacionais, no exterior, somente podera ser autorizada com 6nus
limitado, salvo nos casos previstos na letra “d”, do paragrafo anterior, ou de financiamento aprovado pelo
Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico - CNPq, pela Financiadora de Estudos e
Projetos - FINEP ou pela Fundagdo Coordenagéo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - CAPES,
cujas viagens serao autorizadas com 6nus, ndo podendo exceder, nas duas hipoteses, a 15 (quinze) dias.

Art. 28 O afastamento do Pais, na forma disposta no paragrafo anterior, quando superior a 15 (quinze) dias,
somente podera ser autorizado mediante prévia audiéncia da Casa Civil da Presidéncia da Republica, inclusive
nos casos de prorrogagao da viagem.

Art. 29 Nos casos ndo previstos nesse item, as viagens somente poderdo ser autorizadas sem énus.

Art. 30 Nas viagens internacionais ndo € devido o pagamento do adicional de embarque/desembarque, conforme
Art. 8% do Decreto n.? 5992/2006.

Secao VI
Das passagens aéreas

Art. 31 As formas de aquisicoes de passagens aéreas podem ser mediante aquisi¢cdo direta ou aquisicéo por



agenciamento de viagem.

Art. 32 A Instrugcdo Normativa n.° 03 de 2015, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao determina que
a aquisicdo de passagens aéreas sera realizada diretamente das companhias aéreas credenciadas, sem
intermediagéo de agéncia de turismo, salvo quando a demanda n&o estiver contemplada pelo credenciamento,
quando houver impedimento para emisséo junto a empresa credenciada ou em casos emergenciais devidamente
justificados no SCDP.

Paragrafo Unico: A aquisico direta sera formalizada pelo 6rgao beneficiario, por meio de contrato firmado com
instituicao financeira autorizada para operacionalizagdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal - Passagem
Aérea, de uso exclusivo para pagamento das despesas relativas a aquisicao direta de passagens aéreas.

Art. 33 A aquisicdo através do agenciamento de viagens, atenderd as demandas nao contempladas pela
aquisicao direta.

Art. 34 Em caso de ndo constar no regimento da Unidade sobre a competéncia de aquisicédo de passagens
aéreas, a Unidade devera designar formalmente essa competéncia a um servidor, no ambito de sua unidade
administrativa, incluindo a realizagdo de pesquisa de precos, a escolha da tarifa e, se for o caso, a autorizacao de
emissao e o encaminhamento da PCDP para aprovagao das autoridades competentes.

Art. 35 Para emissao de passagens aéreas, devera ser observado o que segue:

I. A reserva de passagens aéreas € atribuicdo exclusiva de servidor do IFSul que possua perfil
solicitante de passagem no SCDP.

Il. Na compra das passagens aéreas devera ser observado o principio da economicidade, entretanto, é
necessario preservar a condigéo laborativa produtiva do servidor, ou seja, a autorizagcdo da emissédo
do bilhete devera ser realizada considerando o horério e o periodo da participagcdo do servidor no
evento, o tempo de traslado, e a otimizagao do trabalho, preferencialmente utilizando os seguintes
parametros:

a. A escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duragao, evitando-se, sempre
que possivel, trechos com escalas e conexdes;

b. O embarque e o desembarque devem estar compreendidos no periodo entre 7 (sete) e 21 (vinte e
uma) horas, salvo a inexisténcia de voos que atendam a esses horarios;

c. Em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario do desembarque que anteceda em no minimo 3
(trés) horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missao;

d. Em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o destino ultrapasse 8 (oito)
horas, e que sejam realizadas no periodo noturno, o embarque, prioritariamente, devera ocorrer com

um dia de antecedéncia.

I. A aquisicdo de passagens aéreas para servidor ou membro dos Poderes, do Ministério Publico da
Unido e da Defensoria Publica da Unido sera feita exclusivamente em classe econémica.

IV. As passagens aéreas deverdo ser compradas, no minimo, com 10 (dez) dias de antecedéncia. Nos
casos de viagem urgente, devem justificar no Sistema o motivo da urgéncia e anexar documentos
que comprovem o fato.

V. Eventuais alteragcbes de percurso ou de datas e horarios de deslocamento, quando ndo autorizados
ou determinados pela Administrac@o, serdo de inteira responsabilidade do servidor proposto.

VI. As despesas decorrentes das alteracdes de percurso ou de datas e horarios de deslocamento,
quando do interesse da Administragdo e devidamente justificadas pela autoridade que as autorizou,
poderéo ser ressarcidas ao servidor.

Secao VI
Restituicao de gastos com bagagem despachada

Art. 36 Nao serdo restituidas despesas com bagagem quando o bilhete adquirido permita despacho de pegas sem
custo adicional.

Art. 37 Os gastos com bagagens despachadas em viagens a servigo poderdo ser ressarcidos pela instituicao,
mediante apresentacdo do comprovante de pagamento da referida taxa, o qual devera ser anexado ao Relatério



de Viagem, para as viagens realizadas com compra de passagem direta pelo SCDP a servigo da instituigao.

Art. 38 Esses gastos poderado ser ressarcidos quando o afastamento se der por mais de 2 (dois) pernoites fora da
sede, limitado a uma pega por pessoa, observadas as restrigbes de peso ou volume impostas pela companhia
aérea.

Art. 39 O valor para tal ressarcimento, devera ser indicado no sistema SCDP no campo especifico para essa
finalidade, bem como devera ser anexado no sistema o comprovante de pagamento da referida taxa.

Art. 40 E obrigacéo do servidor ou pessoa a servico da Administracdo observar as restricées de peso, dimensdes
e conteudo de suas bagagens de mao, nao sendo objeto de ressarcimento quaisquer custos incorridos pelo ndo
atendimento as regras da companhia aérea.

Art. 41 Caso a companhia aérea imponha pregos por faixas de peso ao invés de ndmero de pegas, O
ressarcimento sera pelo valor referente ao menor peso praticado pela empresa para despacho.

Secao IX
Das passagens terrestres

Art. 42 O bilhete rodoviario devera ter como cidade de origem e destino, aquela referente a sede do servidor e
esse referente a localidade para a qual esteve em objeto de servico.

Art. 43 No caso de constar nos bilhetes rodoviarios, cidade ou localidade diferentes da sede de seu exercicio, o
proponente devera justificar com fundamentagcdo a emissé@o de bilhete com trecho diferente, sob pena de o
servidor nao obter o ressarcimento.

Art. 44 Quando nédo houver empresa contratada para emissédo de bilhetes de passagem terrestre no trecho
utilizado pelo proposto, este terd direito ao ressarcimento dos valores gastos com passagens, mediante
apresentacao dos comprovantes, por ocasido da prestagao de contas.

Art. 45 A restituicdo de valores gastos com passagens terrestres em viagens no interesse do servigo sera feita no
Sistema com a indicag&o do valor a ser restituido no campo “restituicdo” , na aba “confirmacgéo da viagem”.

Art. 46 As viagens rodovidrias deverdo ser realizadas em 6nibus comum ou semi-direto ou direto, nesta ordem,
exceto se nao houver disponibilidade da modalidade mais econémica no horario desejado.

Art. 47 O IFSul disponibiliza aos seus servidores veiculo oficial ou o ressarcimento das passagens terrestres,
portanto, a utilizagéo de automével particular em viagens a servigo é de inteira responsabilidade do servidor, nao
gerando qualquer obrigagéo para a Administracao.

Art. 48 Para fins de ressarcimento de bilhetes de passagens terrestre, a data do bilhete deve ser a mesma
registrada no SCDP.

Secgao X
Adicional de Deslocamento

Art. 49 O adicional de deslocamento destina-se a cobrir despesas com deslocamento do local de embarque e
desembarque até o local de trabalho ou hospedagem e vice-versa e sera pago por localidade de destino:

I. E possivel o pagamento de mais de um adicional de deslocamento por PCDP, desde que ocorra
missdo ou hospedagem em mais de uma localidade de destino de acordo do o Decreto n.°
5.992/2006;

Il. O adicional sera pago apenas nos deslocamentos dentro do territério nacional;

I1l. Nao é devido o adicional quando houver a utilizagédo de veiculo oficial.

Art. 50 Quando o veiculo oficial apenas conduz o servidor até o local da missdo, mas ndo permanece a sua
disposicao o pagamento do adicional de deslocamento é devido, desde que o retorno seja realizado por transporte
rodoviario ou aéreo.

Secao XI
Do pagamento de diarias

Art. 51 As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma s6 vez, exceto nas seguintes situagdes, a critério da
autoridade concedente:



I. Situacdes de urgéncia, devidamente caracterizadas;
Il. Quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias, caso em que poderao ser
pagas parceladamente.

Art. 52 E vedado o pagamento de diarias, para viagens no pais, com antecedéncia superior a 5 (cinco) dias, da
data prevista para o inicio da viagem e de mais de 15 (quinze) diarias de uma so vez.

Art. 53 As diarias somente serdo concedidas aos servidores que estejam no efetivo exercicio de suas atribuigdes.
Art. 54 O célculo do pagamento de diaria devera levar em consideragdo a data de chegada do servidor a sede e
nao o inicio do seu deslocamento.

Art. 55 O valor da diaria a ser pago tera como base a cidade do local da misséo, salvo os casos de conexao,
onde nao for possivel o deslocamento do servidor a préxima localidade no mesmo dia.

Secao Xl
Da Renuncia de diarias

Art. 56 A regra posta pela Lei n° 8.112/1990 e pelo Decreto n.© 5.992/2006 é a de que o servidor que se deslocar a
servigo, da localidade onde tem exercicio para outro ponto do territério nacional, ou para o exterior, fara jus a
percepcao de diarias. E, a partir destes dois instrumentos legais, varios outros foram criados com o intuito de
disciplinar o assunto, estabelecendo procedimentos obrigatdrios a serem observados pela Administragédo Publica.
Porém, a NOTA INFORMATIVA N¢ 421/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP trouxe uma excecgéo a regra geral
acerca do pagamento das diérias, possibilitando ao servidor renunciar o seu recebimento.

Art. 57 Observa-se que tal excecao refere-se apenas ao recebimento das diarias e ndo as demais regras em
vigor. Portanto, o fato de o servidor ndo receber diaria ndo o isenta de prestar contas quando retornar a sede,
devendo apresentar o relatério de viagem, bilhetes de passagem e demais documentos que comprovem seu
deslocamento. Da mesma maneira, o uso do formulario da Proposta de Concesséo de Diarias e Passagens nao
esta dispensado, devendo o servidor instrui-lo com os documentos que geram a demanda do deslocamento e
com o Termo de Renuncia de Diarias e de Passagens.

Art. 58 Quando o servidor se desloca da sua sede, renunciando o recebimento de diarias, ainda assim, esta a
servigo, sujeitando-se, portanto, as normas legais que tratam do assunto. Ainda, é preciso que o motivo da
dispensa e o interesse da Administracdo fiqguem muito claros e evidentes, de forma, que ndo restem dividas que
o deslocamento se deu em fungéo do servigo.

Art. 59 Além disso, mesmo quando ndo ocorre 0 pagamento de diarias, o registro no sistema deve ser anterior a
realizagao da viagem, pois o servidor necessita de autorizagao prévia da chefia imediata para se afastar da sede
e 0 meio habil, utilizado para formalizar essa autorizago, é através do SCDP.

Secao Xl
Da devolucao de valores

Art. 60 A devolucao de diarias e passagens por servidor, colaborador eventual ou outro proposto na forma da lei,
serd feita mediante Guia de Recolhimento da Unido - GRU.

Art. 61 O servidor que receber diarias e ndo se afastar da sede, por qualquer motivo, fica obrigado a restitui-las
integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias.

Art. 62 Na hipétese de o servidor retornar a sede em prazo menor do que o previsto para o seu afastamento,
restituird as diarias recebidas em excesso, no prazo de 5 (cinco) dias.

Art. 63 Havendo valores a ser devolvidos, o solicitante de viagem, no momento da prestacéo de contas, emitira
GRU, encaminhando-a para o proposto realizar o pagamento, e logo ap6s devolvé-la com o respectivo recibo de
quitagéo para fins de comprovagéo no SCDP.

Art. 64 O pagamento da GRU, mediante depésito na Conta Unica da Unido, sera feito pelo proposto, junto ao
Banco do Brasil S/A.

Art. 65 A ndo devolugao de valores no prazo de 5 (cinco) dias caracteriza inadimpléncia do servidor, sujeitando-o
a inscricdo do débito em divida ativa e a adogado de todos os procedimentos administrativos subsequentes com o
objetivo de reaver os valores.



Secao XIV
Da prestacao de contas

Art. 66 Prestacdo de Contas é a confirmacdo das despesas da viagem quando do retorno do proposto a sua
origem. Apds o término da viagem, o proposto devera iniciar a prestagao de contas dos valores que foram gastos
na viagem, como passagem aérea e rodoviaria, além do preenchimento e assinatura digital do relatério de
viagem, disponivel no SUAP.

Art. 67 O proposto devera apresentar a prestagdo de contas no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados do
retorno da viagem.

Art. 68 Nos casos de viagem internacional, o servidor devera apresentar relatério de viagem circunstanciado, no
prazo de 30 (trinta) dias, nos termos do art. 16 do Decreto 91.800/1985 (Anexo lll).

Art. 69 A prestacdo de contas se dara pelo encaminhamento, ao solicitante de viagem, do relatério de viagem
(documento eletrdnico assinado digitalmente pelo SUAP em *.pdf), dos canhotos de cartdes de embarque e/ou
bilhetes de passagem rodoviarios (digitalizados de forma legivel) e de documentos comprobatérios da prestagao
do servico ou da participag@o do beneficiario nas atividades previstas, quando for o caso.

Art. 70 Constituem documentos comprobatérios para prestacao de contas, obrigatoriamente:

I. Cartdes de embarque (digitalizados em *.pdf);

Il. Relatério de viagem (assinado digitalmente, via SUAP e digitalizado em *.pdf);

1. Certificado quando da participacdo em eventos, capacitagdo e cursos diversos (digitalizados em
*.pdf);

IV. Outros documentos que complementem o processo de prestacdo de contas (comprovantes
transporte rodoviario, comprovante pagamento taxa de bagagem, dentre outros, digitalizados em
*.pdf).

Art. 71 Independente do projeto ser com énus, com 6nus limitado ou sem 6nus, os documentos comprobatérios
da prestacéo de contas deverao ser apresentados.

Art. 72 No caso de extravio do cartdo de embarque original, o beneficiario devera apresentar ao solicitante de
viagem, uma declaragéo original emitida pela empresa aérea que comprove o embarque, contendo nome, data,
trecho e horario de embarque, no prazo de 5 (cinco) dias, apés o retorno de viagem, obrigatoriamente.

Art. 73 A formalizagdo da prestagdo de contas no SCDP, mediante insergdo dos documentos em meio virtual, &
responsabilidade do solicitante de viagem.

Art. 74 A falta de prestagdo de contas impossibilita a concesséo de novas diarias e passagens, até que seja
regularizada a pendéncia.

Art. 75 Na impossibilidade do colaborador eventual apresentar a prestagdo de contas, essa responsabilidade sera
do proponente.

Art. 76 A apresentagédo inadequada da prestagdo de contas obriga o proposto a devolugdo dos recursos ao
Tesouro da Uniéo, no prazo de 5 (cinco) dias, através de GRU.

Art. 77 Nos casos em que o servidor ndo retornar a sede, por interesse proprio, na data previamente cadastrada,
devera ser inserida no Sistema, obrigatoriamente, a justificativa de que o servidor realizou as alteragcées sem

qualquer 6nus a Administracao.

Secgao XV
Das disposicoes gerais

Art. 78 Os procedimentos administrativos de concessao de diarias e passagens deverdo ser executados por
servidor efetivo, formalmente designado pela autoridade competente.

Art. 79 Responderéo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto nesta Instrucéo de
Servigo a autoridade proponente, a autoridade concedente, o ordenador de despesas e o servidor que houver
recebido as diarias.

Art. 80 As atividades objeto desta Instrugcdo Normativa estdo sujeitas a alteragdes, para atendimento de
determinagdes legais ou conforme a necessidade de servico.

Art. 81 Os casos omissos serao resolvidos pela Pro-Reitoria de Administragéo e de Planejamento.



Art. 82 Fica revogada a Instrugéo de Servico n° 01/2014 - PROAP.

Anexo |

Pelotas, 11 de dezembro de 2018.

Municipios-sede do IFSul e municipios limitrofes

Sede do IFSul

Municipios limitrofes

Bage

Acegua
Cacapava do Sul
Candiota

Dom Pedrito
Herval

Hulha Negra
Lavras do Sul
Pinheiro Machado

Charqueadas

Arroio dos ratos
Eldorado do Sul
Séao Jerbnimo
Triunfo

Camaqua

Amaral Ferrador
Arambaré

Cerro Grande do Sul
Chuvisca

Cristal

Dom Feliciano

Sé&o Jerbnimo

Sao Lourengo do Sul
Sentinela do Sul

Passo Fundo

Carazinho

Coxilha

Ernestina

Marau

Mato Castelhano

Pontéao

Santo Anténio do Planalto

Pelotas

Cangugu

Capéo do Leédo
Morro Redondo

Rio Grande

Séao Lourengo do Sul
Turucu

Santana do Livramento

Dom Pedrito
Quarai
Rosario do Sul

Cachoeirinha
Esteio
Gravatai




Sapucaia do Sul Nova Santa Rita
Novo Hamburgo
Portédo

Sé&o Leopoldo
Bom Retiro do Sul

Boqueirdo do Ledo

Cruzeiro do Sul
General Camara
Mato Leitdo
Passo do Sobrado
Santa Clara do Sul
Santa Cruz do Sul
Sério

Venancio Aires

Sinimbu
Taquari
Vale Verde

Regiao Metropolitana de Porto Alegre, composta por 31 municipios:

Alvorada
Ararica

Arroio dos Ratos
Cachoeirinha
Campo Bom
Canoas

Capela de Santana
Charqueadas
Dois Irméaos
Eldorado do Sul
Estancia Velha
Esteio

Glorinha
Gravatai
Guaiba

Ivoti

Montenegro
Nova Hartz
Nova Santa Rita
Novo Hamburgo
Parobé

Portao

Porto Alegre
Santo Anténio da Patrulha
Séo Jerbnimo
Sé&o Leopoldo
Sapiranga
Sapucaia do Sul
Taquara



Triunfo
Viamao
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