SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA
DO SERTAO PERNAMBUCANO

RESOLUCAOQO N°. 01 DO CONSELHO SUPERIOR,
DE 16 DE MARCO DE 2012.

—

O Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia do

Sertao Pernambucano, no uso de suas atribuicdes legais,
RESOLVE:

Art. 1° Autorizar, a emissao de portaria normativa que disciplina os procedimentos para
concessao de didrias e passagens no ambito do Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e

Tecnologia do Sertdo Pernambucano.

Art. 2° Esta Resolucio entra em vigor a partir desta data.
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+Sebastiao Rildo Fernarides Diniz

Presidente em Exercicio do Conselho Superior
IF Sertdo Pernambucano
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PORTARIA NORMATIVA N° 12, DE 05 DE NOVEMBRO DE 2012.

Disciplina  os  procedimentos
concessdo de Didrias e Passagens
ambito do IF SERTAO-PE.

O Reitor Pré tempore do INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO, no uso da competéncia que lhe foi
delegada pela Portaria Ministerial n°® 46, de 07/01/2009, publicada no DOU de
09/01/2009, e com base nos Artigos 58 e 59 da Lei 8112, no Decreto N° 5.992 de
19/12/2006 ¢ n° 6.907, de 21/07/2009, nas Portarias n° 403, de 23/04/2009 do MEC,
505 de 29/12/2009 do MPOG, 205 de 22/04/2010 do MPOG e toda a legislagdo
pertinente a solicitagdo, autorizagdo, concessdo e presta¢do de contas de didrias e

passagens, no ambito deste Instituto, resolve:

Art. 1° Instituir, no ambito do Instituto Federal do Sertdo Pernambucano, 0s
procedimentos a serem adotados para a concessio de didrias e passagens, que por
meio do Gabinete da Reitoria, Pré-Reitoria de Orgamento e Administragdo e Pro-
Reitoria de Desenvolvimento Institucional, reinem todas as informagdes necessérias a
solicitacdio, concessdo e comprovagdo de didrias e passagens.

Paragrafo tinico: As instrugdes contidas nesta Portaria Normativa, bem como os outros
dispositivos legais e normatizadores mencionados no predmbulo, devem ser observadas
pelo proposto, solicitante e proponente, antes de iniciar o processo da concessdo de
didrias e passagens e de proceder com o cadastro e trdmite da solicitagdo no SCDP.

Art. 2° Para fins do disposto nesta Portaria entende-se por:. ' 2
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I - Concessio de diarias: E a indenizacéo destinada a suprir as despesas extraordinarias
com pousada, alimentagdo e locomogdo urbana, quando o proposto viajar a servi¢o, para
participar de cursos, congressos, reunides, simposios, entre outros.

11 - SCDP: E o Sistema de Concessio de Diarias e Passagens, informatizado, acessado
via Internet, que integra as atividades de concessdo, registro, acompanhamento, gestdo e
controle das didrias e passagens, decorrentes de viagens realizadas no interesse da
administra¢iio, em territorio nacional ou estrangeiro, de uso obrigatoério pelos érgaos da
administragdo publica federal direta, autdrquica e fundacional.

111 - PCDP: Proposta de concessdo de didrias e passagens.

IV - Proponente/Concedente: Dirigentes da Reitoria e dos Campi do TF SERTAO-PE
responsdveis pela autorizagdo e liberagdo do proposto para realizagdo de viagens.
Também ¢ o responsavel pela andlise dos dados da viagem, bem como pela verificago
dos documentos anexados ao SCDP

V - Proposto: Pessoa que viaja, podendo ser:

a) Servidor: Todos aqueles ocupantes de cargos efetivos ou em cardter temporario,
lotados no IF SERTAO-PE, e que estdo cadastrados no SIAPE.

b) Convidado: Servidor pertencente a outro 6rgdo da Administragdo Publica Federal,
consequentemente, detentor de matricula no SIAPE;

¢) Colaborador Eventual: Toda pessoa que, sem vinculo com a Administragdo Publica
Federal, ndo tendo, portanto, matricula no SIAPE, seja convidada a prestar colaborag@o
de natureza técnica especializada ou particular de eventos e de interesse dos orgéos ou
das entidades vinculada ao MEC, em cardter esporadico, sendo identificado pelo CPF.
Art. 3° Toda solicitagdo de diarias e passagens para os servidores, bem como o relatério
de prestagiio de contas, sem excecdo, sera formalizada por meio do formulério proprio,

. . . 1]
constantes nos anexos I, Il e 111 desta Portaria, devidamente preenchido com os dados-___
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§ 1° Quando o proposto se tratar de Convidado ou Colaborador Eventual, sem
nenhum vinculo com o IF SERTAO-PE, permitir-se-d que o servidor do IF SERTAO-
PE, diretamente responsavel/interessado pela missdo, solicite a viagem assinando o
formulario no espago reservado ao Proposto.
§ 2° O Processo de concessdo de didrias e passagens aos colaboradores eventuais deverd
ser instruido com todas as informagdes solicitadas nesta Portaria Normativa, além dos
seguintes documentos, conforme exigéncia do Art. 11, da Portaria MEC, n° 403, de
23/04/2009:
a) nota técnica da unidade justificando a viagem do colaborador eventual, a
compatibilidade da quatificagiio do beneficiado com a natureza da atividade e o nivel de
especializacdo exigidos para desempenhé-la, bem como a demonstragdo de auséncia no
quadro do IF SERTAO-PE de pessoal qualificado para o desempenho de referida
atividade, com a aprovagio do titular da unidade ou do seu substituto legal; e
b) documento de identifica¢do e curriculo resumido do beneficiado.
§ 3° Nao sero autorizadas concessdes de didrias e passagens aéreas a um mesmo
colaborador eventual por periodos de tempo que, por sua duragdo, frequéncia ou
ininterrup¢do, possam descaracterizar a eventualidade dos trabalhos realizados.
§ 4° Nio serdo autorizadas concessdes de diarias e passagens aéreas internacionais a
colaborador eventual.
§ 5° E obrigatorio anexar ao SCDP os documentos que evidenciem a realizagdo do
evento, tais como: folder, oficio, convocac¢do, e-mail, fax, memorando, programagao de
curso, etc. Em casos de visita téenica ou quando se tratar de viagem que tem como
proposto um convidado, além do oficio de solicitagdo, deve constar ainda o documento
que confirme a liberacdo do servidor e/ou confirmagio do evento.
§ 6° E de responsabilidade da chefia imediata e do proponente, verificar o correto
preenchimento do formuldrio de concessio de diarias e passagens e a documentagdo
!

anexa, antes de assinar a autorizagfo da viagem.gﬁ

e e
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§ 7° Em caso de convite ou convocagdo de servidor de outro campus, instituicdo ou
6rgdo, deve constar, além do oficio ou e-mail de solicitagdo, a autorizagdo da chefia do
proposto.

§ 8 O formulario, juntamente com a documentagio completa anexada, deverd ser
entregue ao servidor responsavel pelo cadastro da PCDP no sistema, com antecedéncia
de 15 (quinze) dias, para viagens nacionais, com vistas a se fazer cumprir 0 prazo
exigido no Artigo 7° da Portaria n® 403, de 23/04/2009 do MEC, de 10 (dez) dias. Esse
prazo ¢ contado a partir da data em que a viagem ¢ cadastrada no SCDP e, encaminhada
para aprovagdo.

§ 9° As solicitagdes de viagens internacionais, deverdo ser, obrigatoriamente,
protocolizadas com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, a contar da data do inicio
do afastamento, para viabilizar a publicagdo de ato administrativo de autorizagdo,
registros no SCDP e autorizagio Ministerial, quando se aplicar, nos termos do § 1°, Art.
4° da Portaria MEC n° 446, de 20/04/2011.

§ 10 Caso estes prazos ndo possam ser cumpridos, o proposto deverd apresentar
justificativa plausivel, em local proprio do formulério, cabendo a autoridade concedente
concordar ou ndo com tal justificativa no momento da sua analise. Somente com a
concordancia de tal justificativa, coadunada ao parecer favoravel, é que a viagem
podera ser cadastrada no SCDP.

§ 11 E vedado ao solicitante proceder ao cadastro da viagem no SCDP sem a devida
documentagdo anexada.

§ 12 Niao seréd aceito formulario de solicitagdo e relatério de prestagdo de contas com
assinatura digital.

Art. 4° As concessdes de diarias para deslocamentos que se iniciam as sextas-feiras,

bem como as que incluam sdbados. domingos e feriados nacionats deverdo ser

[
- 7

expressamente justificadas no campo especifico do formu]ério.S\
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Art. 5° — Nao serdo concedidas diarias ao servidor quando o deslocamento acontecer
para municipios limitrofes da cidade onde esta situado o Campus de origem, salvo se
houver pernoite.

I - Séo considerados municipios limitrofes da cidade de Petrolina:

Pernambuco: Dormentes, Afranio, Lagoa Grande;

Bahia: Juazeiro, Casa Nova e Sobradinho.

IT - S&o considerados municipios limitrofes da cidade de Floresta:

Pernambuco: Serra Talhada, Betania, Custédia, Inaja, Tacaratu, Petrolandia, Ibimirim,
Itacuruba, Carnaubeira da Penha;

Bahia: Rodelas.

II1 - S4o considerados municipios limitrofes da cidade de Salgueiro:

Pernambuco: Belém do Sdo Francisco, Verdejante, Mirandiba, Carnaubeira da Penha,
Cabrobd, Terra Nova, Serrita e Cedro;

Ceard: Penaforte.

IV - Sdo considerados municipios limitrofes da cidade de Ouricuri:

Pernambuco: Araripina, Trindade, Ipubi, Santa Cruz da Venerada, Santa Filomena,
Parnamirim e Bodoco.

Piaur. Curral Novo do Piaui.

V - Sdo considerados municipios limitrofes da cidade de Santa Maria da Boa Vista:
Pernambuco: Santa Cruz da Venerada, Parnamirim, Oroc6 e Lagoa Grande;

Bahia: Curaca.

VI - Sdo considerados municipios limitrofes da cidade de Serra Talhada: Pernambuco:
Floresta, Santa Cruz da Baixa Verde, Calumbi, Betinia, Mirandiba, Sio José do
Belmonte; Paraiba — Santana de Mangueira e Santa Inés.

Art. 6° Mesmo em atendimento a convocagdes do Reitor, Pr6-Reitores ou Diretores

. ~ . I I - . o~ "y A
Sistémicos, o proposto, € o responsavel pela solicitagio das didrias, devendo preencheé ’
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o formulario e encaminhé-lo com os anexos ao solicitante do seu respectivo Campus,
para cadastro no SCDP.

Art. 7° Cabe as chefias, caso nio seja favoravel ao deslocamento e/ou a concessdo de
diarias e/ou passagens, registrar a justificativa de seu parecer em campo préprio do
Formulario de Solicitagdo e comunicar tal posicionamento ao servidor beneficiario que
recebera o formulario de volta.

Art. 8° O afastamento do Proposto, em viagem a servigo, deve restringir-se ao tempo
estritamente necessério aos deslocamentos e ao exercicio das atividades objeto da
viagem.

Paragrafo Unico - Somente serd admitida excegdo a essa regra nos casos fortuitos e de
forca maior, devidamente comprovado.

Art. 9° O servidor esta obrigado a restituir, no prazo maximo de 5 (cinco) dias contados
do retorno da viagem, os valores recebidos a titulo de didrias quando:

I - Por qualquer motivo, deixar de viajar, situagdo em que a devolugdo sera do valor
integral.

I - Partir da sede depois do previsto ou retornar a sede antes da data final prevista para
seu afastamento, sendo que, nestes casos, a devolugdo sera das didrias recebidas em
€XCEessO0.

Art. 10 O proposto deverd apresentar ao setor solicitante, no prazo méaximo de cinco
dias, contados do retorno da viagem, a documentagdo referente & Prestagdo de Contas:
original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou recibo do passageiro,
obtido quando da realizagdo do check in via internet, bilhetes, ou a declaragdo fornecida
pela empresa de transporte, o Relatério de Viagem e o certificado de participagdo no
evento, quando houver.

Paragrafo tinico: O proposto que ndo apresentar os documentos mencionados no caput
deste artigo, dentro do prazo estabelecido, ficard impedido de realizar outras viagens e

£
« A

receber didrias até que a situagdo seja regularizada.@s,
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Art. 11 O preenchimento incompleto do F ormulario acarretara devolugéo da PCDP para
correcdo ou ndo aprovagdo da solicitagdo.

Art. 12 Serd de inteira responsabilidade do servidor, eventuais alteragcdes de percurso ou
de datas e horarios de deslocamento, quando ndo autorizados ou determinados pelas
autoridades concedentes.

Art. 13 Nos casos em que, apds a aquisicdo de passagens, O proposto solicitar o
cancelamento por desisténcia propria ou motivado pelo cancelamento de sua missdo,
devera encaminhar justificativa ao servidor responsavel pela aquisigdo de passagens do
seu Campus. A justificativa devera estar devidamente assinada e constando o de acordo
da autoridade concedente.

Art. 14 O Instituto ndo se responsabilizarda por despesas decorrentes de viagens
realizadas sem o prévio cumprimento das formalidades que antecedem a concessdo de
diarias e passagens, estabelecidas nessa Portaria.

Art. 15 O proposto deverd apresentar ao Solicitante, caso ndo tenha utilizado a
passagem ou as tenha utilizado parcialmente, 0s bilhetes de passagens ¢ justificativa
pela ndo utilizagdo, para encaminhamento ao fiscal do contrato a fim de que sejam
adotados os procedimentos pertinentes.

Art. 16 A restituicdo de diarias deverd ser providenciada pelo proposto, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias, contados da data do retorno a sede origindria de servigo
(utilizagdo parcial) ou da data prevista para o inicio da viagem (se ndo houver
afastamento) mediante depésito, utilizando-se da Guia de Recolhimento da Unido —
GRU.

Art. 17 Para a realizagio da Prestagdo de Contas serd utilizado o Formulario de
Prestacio de Contas, anexo 111 dessa Portaria.

Art. 18 Responderio solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a
Legislagdo vigente e o disposto nesta Portaria a autoridade concedente, o ordenador de

. . v, . t
despesas e o servidor que houver recebido as diarias. 2

>
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Art. 19 Nio serd concedida diarias para os alunos.

Art. 20 A participagio de servidores em feiras, foruns, semindrios, congressos,
simpdsios, grupos de trabalho e outros eventos serd de, no maximo:

I - eventos no pafs: dois representantes por unidade;

II - eventos no exterior: um representante por unidade.

Paragrafo Unico: Somente em cariter excepcional e quando houver necessidade
devidamente justificada, por meio de exposigdo de motivo dos dirigentes das unidades,
o nimero de participantes poderd ser ampliado, mediante autorizagdo prévia do
Secretario Executivo/Dirigente Maximo, no caso de viagens nacionais, e do Ministro de
Estado da Educacio, no caso de viagens internacionais.

Art. 21 Os casos omissos serdo dirimidos junto ao Reitor da Instituig&o.

Art. 22 Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagéo.

S%;STI"A\C) r)I\I:AD)SKI?E‘E.T\JA —SDES%Z

Reitor
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