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INTRODUCAO

A concessdo de diarias e passagens referentes a deslocamento no territorio nacional e no exterior,
no ambito do Instituto Federal Catarinense (IFC), reger-se-a pelo disposto no Decreto n° 5.992, de 19 de
dezembro de 2006, Decreto n° 91.800 de 18 de outubro de 1985, Decreto 6.907, de 21 de julho de 2009,
Decreto n®71.733, de 18 de janeiro de 1973, Decreto n® 3.184, de 27 de setembro de 1999, Decreto n° 7.689,
de 02 de marco de 2012, na Portaria MEC n° 403, de 23 de abril de 2009, na Instrucdo Normativa n® 03/2015,

nos demais documentos legais em vigor e neste Manual.

Os procedimentos administrativos de concessao de diarias e passagens deverao ser executados

por servidor efetivo, formalmente designado pela autoridade competente.

Solicitacdes que ndo atendam a quaisquer destas instrucGes serdo negadas e devolvidas ao

requerente para as devidas providéncias.

Conforme consta no art. 11 do Decreto n® 5.992, de 19 de dezembro de 2006, nos casos em que
forem praticados atos em desacordo com o referido decreto, responderdo solidariamente a autoridade

proponente, a autoridade concedente, o ordenador de despesas e o proposto que houver recebido as diérias.

As previsdes constantes neste Manual sujeitam-se a observancia da legislacdo vigorante no pais e
sdo automaticamente adaptadas a novel previsdo legal, ndo constituindo direito adquirido a manutencéao de
situagdo anterior se em desacordo com a legislacéo.

A revisao e a eventual atualizacdo deste Manual ocorrerd anualmente sob a coordenacgédo da Pro-

Reitoria de Administracéo.

Os casos omissos serdo resolvidos pela Prd-Reitoria de Administracdo, admitindo-se, na forma dos

arts. 56 e 57 da Lei n® 9784/99, um Unico recurso ao(a) magnifico(a) reitor(a) do IFC.

A pro-reitora de Administracdo do Instituto Federal Catarinense, no uso de suas atribuicdes legais,
resolve publicar as regras e orientacdes a serem adotadas, para a concessdo de diarias e passagens, no ambito

desta instituicdo de ensino.
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1 TERMOS TECNICOS

Para fins deste manual, apresentam-se as seguintes defini¢cGes de termos técnicos, a saber:
1.1 Diaria
E a indenizagéo, a que faz jus o servidor que se afastar a servico da sede, em carater eventual ou

transitorio, para outro ponto do territorio nacional ou para o exterior, destinada a cobrir despesas de

pousada, alimentacéo e locomoc¢éao urbana.

1.2 SCDP
Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens, disponibilizado pelo Ministério do Planejamento,

Orcamento e Gestao.

1.3 Usuarios
Todas as pessoas que utilizarem o sistema SCDP. O nivel de permissdo de acesso é determinado
segundo o perfil.

1.4 Perfis

As competéncias e atribui¢fes de todos os envolvidos no processo estdo detalhadas no Anexo 1V -

Perfis disponiveis e suas atribuicdes.

1.4.1 Proposto

Pessoa fisica, servidor ou ndo, que, atendendo ao interesse publico, for convocado ou
designado para exercer atividades fins do 6rgdo demandante, que exijam seu deslocamento da sede. Néao é

necessariamente um usuario do SCDP.

Os tipos de proposto estdo caracterizados como:

a) Servidor
Deve possuir exercicio no érgdo que cadastrara a viagem e estar cadastrado no SIAPE.

b) Convidado
E o servidor publico com cadastro no SIAPE, pertencente a 6rgéo da Administracdo Publica

distinto daquele para o qual realizara a viagem.
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c) Colaborador Eventual

Toda pessoa que, sem vinculo com o Servigo Publico Federal, seja convidado a prestar
colaboracdo de natureza técnica especializada ou participar de evento de interesse dos Orgdos ou das

entidades vinculadas ao Instituto Federal Catarinense em carater esporadico:

e O servidor aposentado, quando convidado a representar a instituicdo em alguma missao,

devera ser cadastrado como colaborador eventual.

e Tendo em vista a auséncia de amparo legal ou administrativo, ndo cabe pagamento de diéria

e concessao de passagens a estagiarios.

e Quanto aos alunos, somente havera pagamento de auxilio quando estes atuarem como
membros do Conselho Superior ou membros de comissdes diversas, nos casos em que sua participagao seja
indispensavel para legitimidade da reunido. O pagamento sera feito mediante Ajuda de Custo, sem relagao

com o Setor/Coordenacdo de Didrias e Passagens.

d) Assessor Especial

E um servidor da instituicio designado para assessorar um ministro em viagem.

e) Outros
Né&o possuidor de CPF; em condicdes especiais; ou estrangeiro.

f) Participante de Comitiva
Acompanha o Presidente da Republica em viagens.

g) Equipe de Apoio
E responsavel por fazer a seguranca do Presidente da Republica em suas viagens. Também

pode ser usado para servidores com conhecimento técnico ou para auxilio em trabalhos bracais.

h) Dependente

E dependente de servidor publico.

i) Militar

Pertence a algum dos Comandos Militares e ndo possui cadastro no SIAPE.

1.4.2 Proponente

Trata-se do responsével pela avaliagdo da indicagdo do PROPOSTO e pertinéncia da misséo,
que efetua a autorizacio administrativa. E ainda o responsavel pela aprovacio da prestacdo de contas
(Decreto n° 5.992/2006, art. 5°, §1°).
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Atribuicdes

e Selecionar uma PCDP para aprovacdo e analisar os dados da viagem, bem como o0s
documentos anexados & PCDP;

e Aprovar administrativamente a viagem;

e Devolver a PCDP para correcao;

* Nao aprovar a PCDP (procedimento que cancela a PCDP e a viagem);

e Aprovar prestagéo de contas.

1.4.3 Solicitante de Passagem

Servidor formalmente designado, no ambito de cada unidade, de acordo com o disposto no
regulamento de cada 6rgdo e entidade, responsavel pela verificacdo da cotacdo de precos das agéncias
contratadas, comparando-os com o0s praticados no mercado, pela indicacdo da reserva, solicitacdo e
autorizacdo para a emissdao de bilhetes de passagens, bem como pela aquisicdo de passagem aérea na
modalidade Compra Direta.

Atribuicdes

e Aquisicao de passagem na modalidade Compra Direta;

e Aquisicao de passagem via Agenciamento;

e Encaminha a PCDP ao Proponente para a aprovacao administrativa da viagem.

1.4.4 Autoridade Superior

O(a) reitor(a) da instituicdo é responsavel pela aprovacao das viagens urgentes que requeiram
passagem aérea, cuja data da solicitacdo seja inferior a (10) dez dias em relacdo ao inicio da viagem
(Portaria n° 505/2009, art. 1°, Inciso | — MP). E responsavel também pela autorizacdo de nova viagem sem
prestacdo de contas da anteriormente realizada (Portaria n°® 505/2009, art. 4°, § 2°- MP).

Segundo o artigo 7° do Decreto n® 7.689/2012, somente o dirigente maximo da instituicdo

podera autorizar despesas referentes a:

* Deslocamentos de servidores por prazo superior a dez dias continuos;
e Mais de quarenta diérias intercaladas, por servidor, no ano;

* Deslocamentos de mais de dez pessoas para 0 mesmo evento.

1.4.5 Solicitante de Viagem

E o responsavel pelo cadastro da viagem, registro da prestacio de contas e pela devolugio de
valores. Pode ser o préprio PROPOSTO.
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Atribuicdes

e Incluir roteiro da viagem;

e Cadastrar uma PCDP (Proposta de Concessdao de Diarias e Passagens), conforme
formulario de proposta de concessao de diarias (Anexo I);

e Anexar documentos: e-mail, arquivos, documentos digitalizados (documento que
determinou o deslocamento e outros que justifiguem a necessidade da viagem e os beneficios do evento
para o 6rgdo ou entidade);

e Pesquisar e reservar os trechos;

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

e Efetuar prorrogacao/antecipacdo de retorno viagem;

e Efetuar complementacgéo/reducdo de viagem;

e Alterar ou excluir uma PCDP;

e Cancelar viagem;

* Formalizar a prestagdo 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 depositos correspondentes a devolucéo de valores pelo proposto etc.;

» Alterar trechos;

e Encaminhar a prestacdo de contas para aprovagdo do proponente.

1.4.7 Agéncia de Viagem

Servigco prestado por agéncia de turismo, compreendendo a venda comissionada ou a
intermediacdo remunerada na comercializacdo de passagens, viagens e servigos correlatos, conforme

especificagdes contidas no instrumento convocatorio.

1.4.8 Ordenador de Despesa

E o responsavel pela autorizacio para emissdo de empenho e pela aprovacdo do pagamento

relativo as diarias e passagens.

1.4.9 Consultor de Viagem Internacional

E o responsavel pela verificacio da caracterizacio, do enquadramento legal e da documentago

pertinente as viagens ao exterior.

1.4.10 Ministro/Dirigente

E o responséavel pela autorizacdo das viagens internacionais.
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1.4.11 Coordenador Financeiro

E o responsavel por cadastrar os empenhos de diérias e passagens gerados no SIAFI e efetuar
0 pagamento das diarias ao proposto (emissdo da OB).

1.4.12 Coordenador Orcamentario

E o responsavel por cadastrar o Teto Orcamentario.

1.4.12 Gestor Setorial

E o responsavel pelo acompanhamento dos procedimentos necessarios a implantagdo e

operacdo do sistema, bem como pela interagdo com o Gestor Central.

1.5 Bilhete de passagem

Compreende a tarifa e a taxa de embarque.

1.6 Buscador

Trata-se do Mdédulo do Sistema de Concessédo de Diérias e Passagens (SCDP), que permite o0 acesso
aos sistemas das companhias aéreas, objetivando a realizacdo da pesquisa de precos, reserva de tarifas,

emissao, remarcacao e cancelamento das passagens aéreas.

1.7 Cartéo de Pagamento do Governo Federal (CPGF)

Meio de pagamento eletrbnico de passagem aérea, operacionalizado por instituicdo financeira

autorizada, de uso exclusivo para pagamento das despesas relativas a aquisicdo direta de passagens a€reas.

1.8 Credenciamento

Procedimento publico para habilitacdo das empresas de transporte aéreo, visando a aquisi¢éo

direta de passagens pelos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal.

1.9 Companhia aérea

Empresa de prestacdo de servicos aéreos comerciais de transporte de passageiros.

1.10 Ordenador de despesa

Autoridade investida de competéncia para autorizar a emisséo de empenho, pagamento, suprimento

ou dispéndio de recursos da Unido ou de outra esfera pela qual responda.
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1.11 Orgéo beneficiario

Orgéos ou entidades da Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, que utilizem

0 SCDP e que sdo beneficiarios dos servicos decorrentes da aquisicdo direta de passagens aéreas.

1.12 Passagem aérea

Compreende o trecho de ida e o trecho de volta, ou somente um dos trechos, nos casos em que isso

represente toda a contratacéo.

1.13 Proponente

Autoridade responsavel pela aprovacéo da viagem no SCDP e pela aprovacéo da prestacédo de contas

da viagem realizada.

1.14 Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens Cadastrada (PCDP)

E o cadastro no qual constam os dados do servidor, as informag@es do deslocamento, os documentos

comprobatdrios da demanda e os dados financeiros.

1.15 Servicos correlatos

Servigos prestados pelas agéncias de turismo que se interligam com a prestagdo de servigos de
agenciamento de viagens, tais como: transportes terrestres e aquaviarios, aluguel de veiculos, hospedagem,

seguro de viagem, dentre outros.

1.16 Tarifa do servico de transporte aéreo de passageiros

Valor unico cobrado pela companhia aérea em decorréncia da prestacdo do servigco de transporte

aereo de passageiros, de acordo com o itinerario determinado pelo adquirente.

1.17 Taxa de embarque

Tarifa aeroportuéria cobrada ao passageiro por intermédio das companhias aéreas.

1.18 Trecho

Compreende todo o percurso entre a origem e o destino, independentemente de existirem conexdes,

escalas, ou de ser utilizada mais de uma companhia aérea.
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2 USO DO SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

O deslocamento de servidores no interesse do servico, de colaboradores eventuais e convidados,
para execucao de trabalhos e participacdo em reunides de servico, congressos, seminarios, foruns e similares,
em ambito nacional e internacional, quando incorrer em despesas de alimentacéo, hospedagem e locomocéo
urbana, seré obrigatoriamente formalizado através do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP),
atendendo ao disposto no art. 12-A do Decreto n° 5.992/2006.

Todos os tramites de solicitacdo, concessdo, cancelamento, prestacdo de contas, entre outros,

relativos as diérias e passagens nacionais e internacionais, ocorrerdo exclusivamente através do SCDP.

Os Manuais de utilizacdo do SCDP, desenvolvidos pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacdo (SLTI), do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, encontram-se disponiveis no

endereco eletrénico www.scdp.gov.br.
A senha inicial é gerada automaticamente pelo sistema no momento de cadastramento do usuario.

A divulgacdo das diarias pagas ocorrerd através do Boletim de Servico do IFC e do Portal da

Transparéncia:

<http://www3.transparencia.gov.br/TransparenciaPublica/jsp/diarias/diariaTexto.jsf?consulta=5&consulta
2=0&CodigoOrgao=26422>.
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3 CONDICOES DA CONCESSAO DE DIARIAS

3.1 Concessao de Didria

Faré jus a percepcao de diarias, segundo as disposicdes do Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de
2006, o servidor que se deslocar a servico, da localidade onde tem exercicio para outro ponto do territorio

nacional, ou para o exterior.

Né&o fara jus a diarias o servidor afastado para programa de pds-graduacdo strictu sensu, consoante
0 disposto no art. 96-A da Lei n° 8.112/90 (Parecer n°
00263/2015/IFC/PFSC/PFIFCATARINENSE/PGF/AGU).

As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servico e destinam-se a indenizar o
PROPOSTO de despesas extraordinéarias com pousada, alimentacdo e locomocao urbana (art. 58 da
Lei n®8.112/1990).

3.2 Concessao de Meia Diaria

Conforme disposto pelo Decreto 5.992/2006, o servidor fara jus somente a metade do valor da diaria

nos seguintes Casos:

3.2.1 Nos Deslocamentos em Territorio Nacional

a) Quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;
b) No dia do retorno a sede de servico;

¢) Quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada/ hospedagem (Decreto
n°® 6.907/2009);

d) Quando o servidor ficar hospedado em imovel pertencente a Unido ou que esteja sob

administracdo 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.

3.2.2 Nos Deslocamentos para o Exterior

a) Quando o deslocamento nédo exigir pernoite fora da sede;
b) No dia da partida do territério nacional, quando houver mais de um pernoite fora do pais;

c) No dia da chegada ao territorio nacional;
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d) Quando a Uni&o custear, por meio diverso, as despesas de pousada;
e) Quando o servidor ficar hospedado em imovel pertencente a Unido ou que esteja sob

administracdo do Governo brasileiro ou de suas entidades;

f) Quando a missdo 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 miss&o.

Atencdo: N&o sera devido o pagamento de diaria ao servidor quando governo estrangeiro ou
organismo internacional, de que o Brasil participe ou com o qual coopere, custear as despesas com pousada,

alimentacédo e locomogao urbana.

3.3 Limitagdes e Impedimentos da Concesséo

3.3.1 Impeditivos para concessao de diarias a servidor

a) Cujo deslocamento da sede constitua exigéncia permanente do cargo (conforme art. 1°, § 3°,
inciso | do Decreto n°® 5.992/06);

b) Que for nomeado ou designado para servir no exterior (conforme art. 1°, § 3°, inciso 11 do
Decreto n° 5.992/2006);

c) Que se deslocar dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracdo urbana ou
microrregido (Lei Complementar n® 495, de 26 de janeiro de 2010, do estado de Santa Catarina),
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, hipoteses em que as diarias pagas
serdo sempre as fixadas para o afastamento dentro do territério nacional (conforme art. 58, § 30, da Lei n°
8.112/90);

d) Que se encontrar em gozo de férias, licenca ou qualquer tipo de afastamento.

3.3.2 Impeditivos para viagem de servidor

O servidor terd como impeditivos para viajar, até regularizacéo de sua situagao ou autorizagédo

especial, as seguintes situagoes

a) Prestacdo de contas pendente;

onm Rua das Missdes, 100 — Ponta Aguda
EE LISTITUTO FEDERAL Blumenau/SC — CEP: 89.051-000
Bl Reijtoria (47) 3331-7800 / ifc@ifc.edu.br


mailto:prodi@ifnmg.edu.br

16
b) Deslocamentos de servidores ou militares por prazo superior a dez dias continuos (Decreto

7.689/2012);
¢) Mais de quarenta diarias intercaladas por servigo no ano (Decreto n° 7.689/2012);
d) Viagem em grupo de mais de dez pessoas (Decreto n° 7.689/2012);

e) Ndo devolugdo de valores pagos por viagens ndo realizadas (ressalte-se que a
responsabilidade da devolucdo dos valores, dentro do prazo de cinco dias correntes, € Unica e
exclusivamente do servidor, que deve justificar por que ndo viajou e por que ndo devolveu nesse prazo,

para que houvesse a baixa no sistema SCDP).

ATENCAOQO: A ndo observancia dos impeditivos sujeitara os servidores responsaveis a

possibilidade de responder a processo disciplinar nos termos da Lei.

3.4 Solicitacdo de Concessao de Diérias

3.4.1 Critérios a Serem Atendidos para Fazer a Solicitacdo

O servidor deverd iniciar o seu deslocamento da sua sede de servi¢o. Serd admitido o inicio do
deslocamento de outra localidade desde que se atenda aos critérios de economicidade e qualidade laborativa

do servidor, sendo necessario, para tanto, apresentar justificativa por escrito.

As propostas de concessdo de diarias, quando o afastamento iniciar-se a partir da sexta-feira,
bem como as que incluam sabados, domingos e feriados, deverdo ser expressamente justificadas,
detalhando-se a necessidade da participacdo pessoal do beneficiado, com a aprovacéo da chefia imediata e
da Direcdo, no caso dos campi, e da chefia imediata e do Gabinete do(a) reitor(a), no caso da Reitoria; caso
contrario, ndo serdo langadas no sistema SCDP.

ATENCAQ: Nio serdo acolhidas propostas em que o interesse plblico ndo esteja

objetivamente demonstrado.

Na programacéo de viagens nacionais, os dirigentes deverdo priorizar aquelas essenciais para
0 bom desempenho dos programas, projetos e agdes em andamento no IFC, tendo sempre em vista o

interesse publico e os principios da finalidade, moralidade e economicidade.

Na programacéo de viagens internacionais, os dirigentes das unidades do IFC deverao propor
tdo somente aqueles afastamentos considerados absolutamente imprescindiveis as atividades de interesse

deste Instituto.
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3.4.2 Documentacao Necessaria

As solicitacbes de diarias e passagens devem ser geradas em formulério préprio (Anexo 1),
disponivel em endereco eletrénico do IFC (http://ifc.edu.br/proad/), assinadas pelo PROPOSTO (pessoa
que realizara a viagem e recebera a diaria), pela chefia imediata e pelo(a) reitor(a) ou diretor(a) do campus

do IFC, e encaminhadas & Coordenagdo de Diarias e Passagens.

Todas as solicitacdes devem conter a assinatura da chefia imediata e do(a) reitor(a) ou diretor(a)

do campus do IFC, pois serdo anexadas posteriormente ao SCDP.

Deve-se anexar, obrigatoriamente, ao pedido, quaisquer documentos que possam Vir a
comprovar o deslocamento do servidor e as DATAS e os HORARIOS dos compromissos assumidos, tais
como convocacao, oficios, folders, convites, certificados, cartas de apresentacdo, e-mails, comprovante de

inscricdo, cronogramas, programagcao etc.

ATENCAOQO: Os formularios que forem apresentados sem estes dados e sem documento(s)

anexados que justifiguem o deslocamento serdo devolvidos para correcéo.

ATENCAO: Nio sero aceitas solicitacdes de diarias e relatorios de viagem enviados via e-

mail.

3.4.3 Prazos e Procedimentos de Solicitagéao
As solicitacBes seguirdo prazo e tramite procedimental conforme o ambito:

a) Nacional sem Aéreo

O formulério e a documentacdo devem chegar ao SOLICITANTE com o minimo de 10 (dez)
dias de antecedéncia (exigéncia legal estabelecida no artigo 14, § 1° da Instru¢cdo Normativa/SLTI n° 03, de
11/02/2015).

As saidas que necessitarem de deslocamento com veiculo oficial deverdo ser pré-agendadas
junto ao setor/coordenacéo de infraestrutura ou transportes, mediante a apresentacdo da solicitacdo de
veiculo, a fim de, sempre que possivel, otimizar a sua utiliza¢&o, e da solicitacdo de diarias para 0 motorista

(se houver).

O deslocamento que for feito com veiculo proprio devera ser autorizado pela chefia imediata

mediante apresentacdo de declaragdo constante no Anexo II.

As chegadas apo6s a Oh, dentro do cronograma estabelecido pelo servidor, deverédo ser contadas
como o dia seguinte de chegada a sede na PCDP, a fim de ndo gerar a necessidade de complementacéo no
Relatdrio pelo servidor.
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Havendo necessidade de complementacdo em viagens com chegada ap6s a Oh, deve-se

observar o disposto no Decreto 5.992, art. 2°, §1°, alinea a e b, fazendo o servidor jus a somente metade do
valor da diéria (Despacho n° 00432/2015/IFC/PFSC/PFIFCATANENSE/PGF/AGU).

b) Nacional com Aéreo

A solicitacdo de diarias, cujo deslocamento necessite de passagens aéreas, deve ser realizada,
preferencialmente, com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias, visando a economicidade e garantia de
reserva do voo. Em carater excepcional, as autoridades superiores poderdo autorizar viagem em prazo
inferior a este, desde que devidamente formalizada a justificativa e comprovada a inviabilidade no efetivo

cumprimento do prazo.

ATENCAOQ: As determinacdes e 0s prazos estipulados deverdo ser rigorosamente cumpridos,

acarretando sua inobservancia a restituicdo do pedido ao proponente.

¢) Internacional

Os deslocamentos internacionais poderdo ocorrer, segundo o Decreto n® 91.800/85, com Onus,
com 6nus limitado e sem 6nus. No IFC, para que seja feita a diéria, serdo necessarios os seguintes

documentos:

e Formulario padrdo devidamente preenchido e assinado PELO PROPONENTE, CHEFIA
IMEDIATA E DIRETOR(A)/REITOR(A). O formuldrio e a documentacdo devem chegar ao
SOLICITANTE (SCDP) com o minimo de 30 (trinta) dias de antecedéncia;

e Convite da instituicdo de destino;
e Autorizacao do Secretario-Executivo (obtida via SIMEC));

* Publicacdo, no Diario Oficial da Unido, da portaria de afastamento (elaborada e publicada

pela Diretoria de Gestao de Pessoas).

O PROPOSTO deve encaminhar a autoridade competente sua solicitacdo de autorizacao para
afastamento do pais, a qual s6 produzira efeitos apds posicionamento favoravel da autoridade e publicacdo

no Diéario Oficial.

A compra de passagens e o pagamento de diérias ficam condicionados a publicagdo da

autorizagdo para afastamento no Diéario Oficial.

Todos os afastamentos devem ser especificados na folha de ponto do servidor, sendo o0s

afastamentos referentes as diarias compostos pelos codigos: 040 (Viagem a servigo, fora do pais, com 6nus),
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041 (Viagem a servico, no pais, com o6nus limitado), 042 (Viagem a servi¢co, no pais, com 6nus) e

043 (Viagem a servico, no pais, sem 6nus).

3.4.4 Consideracdes Gerais sobre a Solicitacdo de Diarias
Tanto no ambito nacional quanto no internacional, 0 ndo cumprimento do prazo deve ser
devidamente justificado por escrito no campo "Justificativa” do formulario, o qual seréd objeto de apreciacéo

da Autoridade Superior, podendo esta autorizar viagem em prazo inferior ao estabelecido anteriormente.

Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor fara jus as diarias

correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada sua prorrogacao.

As passagens somente serdo adquiridas obedecendo-se aos trechos e as datas de inicio e
término da concessdo de diarias, observando-se o critério de menor preco. Caso, ap0s a aquisicao da
passagem aérea, o servidor opte por realizar a alteracdo de voo, originando énus, ele responsabilizar-se-a

pelo pagamento do valor cobrado, ndo onerando, sob hip6tese alguma, a instituicao.

Serdo restituidas pelo servidor, em 05 (cinco) dias, contados da data do retorno a sede

originéria de servigo, as diarias recebidas em excesso ou quando ndo ocorrer o afastamento previsto.

Seré concedido adicional ao valor fixado no Anexo Il do Decreto n®5.992/2006, por localidade
de destino, nos deslocamentos dentro do territorio nacional, destinado a cobrir despesas de deslocamento

até o local de embarque e do desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem, e vice-versa.

ATENCAQ: Néo fara jus ao adicional de que trata o caput deste artigo o deslocamento

realizado com veiculo oficial ou veiculo préprio para cobrir todo o percurso.

Caso o servidor opte por utilizar veiculo préprio no deslocamento, mesmo havendo veiculo
oficial a disposicdo e sendo-lhe oferecida passagem rodoviaria, devera preencher o termo de opg¢do para

uso de veiculo préprio (vide Anexo I1).

E vedada a concessdo de diarias para o exterior a pessoas sem vinculo com a Administragio

Publica Federal, ressalvadas aquelas designadas ou nomeadas pelo Presidente da Republica.

E permitido pagamento de diarias 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 indispensdvel o encaminhamento do projeto para analise e autorizacdo do(a) reitor(a), sem a

qual ndo podera haver o lancamento no SCDP.

Responderéo 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 diarias.
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Na programacéo de viagens nacionais e internacionais, serdo priorizadas aquelas consideradas

essenciais ao bom desempenho dos programas, projetos e acdes em andamento no IFC, observados os

principios da finalidade, moralidade, economicidade e o interesse publico.
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4 CONDICOES DA AQUISICAO DE PASSAGENS AEREAS

4.1 Aquisicdo Direta de Passagens Aéreas

Aaquisicdo de passagens aéreas sera realizada diretamente com as companhias aéreas credenciadas,
sem intermediacdo de agéncia de turismo, salvo quando a demanda ndo estiver contemplada pelo
credenciamento, quando houver impedimento para emissdo junto a empresa credenciada ou em casos
emergenciais devidamente justificados no SCDP, hipoteses em que sera aplicado o procedimento previsto

no item 4.2 deste Manual.

ATENCAO: A adesdo ao credenciamento sera formalizada pelo 6rgéo beneficiario, por meio de
contrato firmado com instituicdo financeira autorizada para operacionalizacdo do Cartdo de Pagamento do
Governo Federal, de uso exclusivo para pagamento das despesas relativas a aquisicdo direta de passagens

aéreas.

A reserva de passagens aéreas € atribuicdo exclusiva de servidor do IFC que possua perfil de
Solicitante de Passagem no SCDP.

Na compra das passagens aéreas, devera ser observado o principio da economicidade; entretanto, é
necessario preservar a condicdo laborativa produtiva do servidor, ou seja, a autorizacdo da emissao do
bilhete devera ser realizada de modo a considerar o horério e o periodo da participagcdo do servidor no
evento, o tempo de traslado, e a otimizacdo do trabalho, preferencialmente utilizando-se os seguintes
parametros (IN n° 03/2015, caput, art. 16):

a) A escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duracdo, evitando-se,

sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

b) O embarque e o desembarque devem estar compreendidos no periodo entre 07 (sete) e 21 (vinte

e uma horas), salvo a inexisténcia de voos que atendam a estes horarios;

¢) Em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario do desembarque que anteceda em, no minimo,

trés horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou miss&o;

d) Em viagens internacionais, em que 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;

e) As passagens aéreas deverdo ser compradas, no minimo, com 10 dias de antecedéncia. Nos casos
de viagem urgente, deve-se justificar no Sistema 0 motivo da urgéncia e anexar documentos que

comprovem o fato, a fim de se evitar que a excepcionalidade vire regra;
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) Eventuais alteracGes de percurso ou de datas e horarios de deslocamento, quando néo autorizadas

ou determinadas pela Administracdo, serdo de inteira responsabilidade do servidor proposto;

g) As despesas decorrentes das alteragdes de percurso ou de datas e horérios de deslocamento,
quando do interesse da Administracdo e devidamente justificadas pela autoridade que as autorizou, poderéo

ser ressarcidas ao servidor;

ATENCAQ: A demonstracio posterior de que o interesse publico nfo foi atendido e respeitado,
sujeitara os servidores envolvidos a restituicdo do valor desembolsado a maior, seja com passagens ou

diarias, ndo excluindo-se a possibilidade de abertura do expediente disciplinar administrativo.

h) Caso ndo ocorra, no prazo previsto, a emissdo do bilhete de passagem aérea, o servidor proposto
devera aguardar orientacbes do Representante Administrativo, ndo estando autorizado a seguir o

deslocamento.

4.2 — Aquisicdo por Agéncia de Viagem

O objeto do agenciamento de viagens atenderd as demandas ndo contempladas pela aquisicéo
direta de passagens viabilizada pelo credenciamento, nos casos em que houver impedimento de emissao

junto a empresa credenciada ou nos casos emergenciais devidamente justificados no SCDP.

Por se tratar de servico comum, a licitacdo sera realizada, preferencialmente, na modalidade
pregdo, em sua forma eletrénica, podendo ainda, a critério do 6rgdo solicitante, ser utilizado o Sistema de
Registro de Precos — SRP.

Além do servico de agenciamento de viagens, o instrumento convocatorio podera prever servicos

correlatos.

Para remuneracdo dos servicos correlatos, podera ser utilizado percentual incidente sobre os
precos dos servigos de agenciamento de viagens, desde que previsto no instrumento convocatério, sendo

comprovados mediante recibo, nota fiscal ou outro documento oficial.

E devida a contratacdo de seguro viagem para o servidor quando da realizagdo de viagens
internacionais, garantidos os beneficios minimos constantes das normas vigentes expedidas pelos 6rgaos

do governo responsaveis pelo controle e fiscalizacdo dos mercados de seguro.

A remuneracdo total a ser paga a agéncia de turismo sera apurada a partir do valor ofertado pela
prestacdo do servico de agenciamento de viagens, multiplicado pela quantidade de passagens emitidas,

remarcadas ou canceladas, e servigos correlatos.
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Os valores relativos a aquisicéo de bilhetes de passagens serdo repassados pela Administracao

a agéncia de turismo contratada, que intermediara o pagamento junto as companhias aéreas que
emitiram os bilhetes. Esses valores ndo serdo considerados parte da remuneracdo pelos servicos de
agenciamento de turismo e ndo poderdo constar da planilha de custos.

O instrumento convocatorio deverd prever que a licitante classificada em primeiro lugar, na fase

de lances, apresente planilha de custos que demonstre a compatibilidade entre 0s custos e as receitas

estimados para a execucdo do servico.

A planilha de custos sera entregue e analisada, no momento da aceitagdo do lance vencedor, em que

podera ser ajustada, se possivel, para refletir corretamente os custos envolvidos na contratacdo, desde que

ndo haja majoracéo do preco proposto.

Quando da analise da planilha de custos, se houver indicios de inexequibilidade, a Administracédo

devera efetuar diligéncia, solicitando que a licitante comprove a exequibilidade da proposta.

Consideram-se precos inexequiveis aqueles que, comprovadamente, sejam insuficientes para a

cobertura dos custos decorrentes da contratacao.
Caso a licitante ndo comprove a exequibilidade da proposta, esta sera desclassificada.

Eventuais incentivos, sob qualquer titulo, recebidos pelas agéncias de turismo das companhias

aéreas, ndo poderao ser considerados para afericdo da exequibilidade da proposta.

No momento da habilitacdo, a licitante devera apresentar declaracdo firmada por seu
representante legal, sob as penas da lei, de que possui condi¢Ges operacionais necessarias a emissao
dos bilhetes de passagens, em conformidade com as politicas comerciais e financeiras das principais

companhias aéreas.

Na hipotese de descumprimento contratual da agéncia de turismo contratada, em que se
verifique inadequacdo da estimativa de custos e receitas, conforme planilha de custos apresentada, devera
ser instaurado processo administrativo para verificar a manutencdo das informacdes prestadas pela

contratada durante o procedimento licitatorio.

O instrumento convocatorio dispora sobre a forma de reversao de passagem nao utilizada, a qual,
por medida de simplificacdo processual, deve se dar, sempre que possivel, mediante glosa dos valores

respectivos na fatura subsequente a apresentacdo da nota de crédito pela contratada.

Quando da efetuacdo da glosa, eventuais taxas e multas aplicadas pelas companhias aéreas, em

razdo do cancelamento das passagens aéreas ndo utilizadas, deverdo ser consideradas, desde
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que comprovada sua aplicacgéo.

Quando do encerramento ou rescisao contratual, na impossibilidade de reverséo da totalidade dos
cancelamentos efetuados, na forma estabelecida no caput, 0 montante a ser glosado podera ser deduzido da
garantia apresentada na contratacdo ou ser reembolsado ao 6rgao ou entidade, mediante recolhimento do

valor respectivo por meio de Guia de Recolhimento da Unido — GRU.

4.3 O Pagamento de Diéarias e Passagens
O pagamento das diarias sera realizado conforme o Decreto n° 5.992/2006:

As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma so vez, exceto nas seguintes situacoes, a critério da

autoridade concedente:
a) Situacdes de urgéncia, devidamente caracterizadas;

b) Quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que poderdo ser

pagas parceladamente.

ATENCAO: E vedado o pagamento de diarias, para viagens no pais, com antecedéncia superior a
cinco dias da data prevista para o inicio da viagem e de mais de quinze diarias de uma so6 vez (Decreto n°
825/1993, arts. 22 e 11).

Serdo descontadas das diarias as importancias recebidas pelo servidor a titulo de auxilio-alimentacédo
(art. 3°, 8 8° da Lei n® 9527/97) e auxilio-transporte (art. 5°, § 2° da MP n° 2165-36/2001), relativas aos

dias Uteis do deslocamento a servico, incluindo o dia de retorno.

As diarias somente serdo concedidas aos servidores que estejam no efetivo exercicio de suas

atribuicdes, exceto no que tange ao artigo 173 da Lei n° 8.112/1990.

O calculo do pagamento de diaria devera levar em consideracdo a data de chegada do servidor a

sede e ndo o dia em que a viagem de retorno teve inicio.

O valor da diaria a ser pago terd como base a cidade do local da misséo, salvo os casos de conexéo,

onde néo for possivel o deslocamento do servidor a préxima localidade no mesmo dia.
N&o é possivel a dispensa de diaria pelo servidor.
4.4 A Prestacédo de Contas

4.4.1 Prazo

E obrigatoria a prestacio de contas a0 PROPONENTE:
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a) No prazo maximo de 05 (cinco) dias ap0s o retorno, para viagens nacionais, sendo necessaria

a justificativa no relatdrio caso esse prazo ndo seja obedecido;

b) No prazo de 30 dias, para viagens internacionais, nos termos do art. 16 do Decreto n°

91.800/1985, de forma circunstanciada e coerente.

4.4.2 Relatorio de Viagem e Documentos

A prestacdo de contas se dara pela apresentacdo do Relatorio de Viagem (ANEXO 1),
devidamente assinado pelo PROPOSTO (pessoa que realizou a viagem) e pela chefia imediata (no caso de

ndo servidor, do responsavel pela viagem/convite), e demais documentos conforme descricao abaixo:
a) Viagem entre os campi
* Relatério de Viagem devidamente preenchido (vide Anexo I11);

e Documentos comprobatdrios (lista de presenca, ata, certificados, declaracdo, ndo sendo

valida a comprovacdo através de Notas Fiscais);
* Canhotos originais de passagens rodoviarias, colados em uma folha sulfite branca.
b) Viagens Externas
e Relatdrio de Viagem devidamente preenchido;

e Documentos comprobatorios (lista de presenca, ata, certificados, declaracdo, ndo sendo

valida a comprovacao através de Notas Fiscais);

e Canhotos originais dos cartbes de embarque em viagens aéreas e/ou canhotos originais
de passagens rodoviarias e/ou canhotos originais de bagagem despachada colados em
uma folha sulfite branca;

e Em caso de extravio dos cartBes de embarque, serdo aceitas declara¢fes das companhias

aereas de embarque e desembarque, com a assinatura dos responsaveis ou certificacdo
digital.

¢) Viagem Internacional
* Relatdrio de Viagem preenchido detalhadamente, de forma coerente e pormenorizada;

e Documentos Comprobatorios (lista de presenca, ata, certificados, declaracdo, ndo sendo
valida a comprovacao atraves de notas fiscais);

e Canhotos originais dos cartbes de embarque e/ou canhotos originais de bagagem
despachada colados em uma folha sulfite branca;

e Todos os campos do Relatorio de Viagem devem ser preenchidos, e todos os detalhes da
viagem devem ser especificados.
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ATENCAO: A prestacdo de contas devera ser entregue, devidamente preenchida e assinada, a
Coordenacéo de Diérias e Passagens ou ao servidor responsavel por esta atividade nos campi.

Quando a viagem néo ocorrer da forma prevista na PCDP e houver necessidade de recebimento de
valores adicionais, como, por exemplo, chegadas ap0s a Oh, o servidor devera especificar as contingéncias
no Relatorio de Viagem e pedir a complementacdo através dele.

Aformalizagéo da prestagéo de contas no SCDP, mediante inser¢do dos documentos em meio virtual,
é responsabilidade do servidor com perfil de Solicitante de Viagem no SCDP.

A falta de prestacdo de contas impossibilita a concessdo de novas diarias e passagens até que
seja regularizada a pendéncia.

Em casos de concesséo de diarias para colaborador eventual, e na impossibilidade de este apresentar
a prestacdo de contas de que trata o caput, a responsabilidade sera do Proponente (Portaria n® 403/2009-
MEC - excerto incluido por revisdo em 19 de mar¢o de 2013).

Nos casos em que o retorno ocorrer, por qualquer motivo, antes do prazo inicialmente previsto, o
servidor devera restituir os valores correspondentes as diarias recebidas a mais, no prazo maximo de 05
(cinco) dias, por meio de GRU.

Para fins de ressarcimento de bilhetes de passagem rodoviaria, a data do bilhete deve ser a mesma
data registrada no SCDP. O ressarcimento devera ser solicitado no proprio Relatério de Viagem (Anexo
I11), em que deverdo estar anexados os bilhetes rodoviarios em vias originais.

O ressarcimento de bagagem despachada serd devido quando “o afastamento se der por mais de 2
(duas) pernoites fora da sede, limitado a uma peca por pessoa, observadas as restricdes de peso ou volume
impostas pela companhia aérea, mediante comprovagdo nominal do pagamento”. (Art. 1°, IN 04, 11 de
julho de 2017 - MP). O ressarcimento devera ser solicitado no Relatério de viagem (anexo I11), em campo
especifico, no qual deverdo estar anexados os bilhetes de bagagem despachada em vias originais.
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ANEXO | - PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS
PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

NOME: Data de nascimento:
CPF: SIAPE:

SETOR: TELEFONE:
E-MAIL:

BANCO: IAGENCIA: ICONTA:

DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM:

(OBS: anexar obrigatoriamente documentos que comprovem o deslocamento. Ex. Folders, e-mail, convite,
programacédo. Acorddo TCU 5894/2009.)

PERIODO DO AFASTAMENTO:

Data de inicio do trabalho, evento, capacitacdo, reunido, etc.: Hora:
Data de término do trabalho, evento, capacitacdo, reunido, etc.: Hora:
DESLOCAMENTO

TIPO DE TRANSPORTE
ORIGEM DESTINO DATA (veiculo oficial/veiculo proprio/

rodoviario ou aéreo)

**JUSTIFICATIVA: (Caso a viagem seja realizada em finais de semana ou feriados nacionais, deve-se
preencher este campo OBRIGATORIAMENTE). Decreto 5.992/2006, art. 5°, §2°.

**JUSTIFICATIVA: (Caso a diaria seja solicitada com menos de 10 dias de antecedéncia, deve-se
preencher este campo OBRIGATORIAMENTE).Ac6rddo TCU 2789/2009.

AUTORIZACAO CHEFIA ORDENADOR DE DESPESA
PROPOSTO IMEDIATA (Diretor do Campus/ Reitor)
EM / / EM / / AUTORIZO EM / /
Assinatura/Carimbo Assinatura/Carimbo Assinatura/Carimbo

Obs: Os Canhotos dos Cartfes de embarque originais e o Relatdrio de Viagem para prestacdo de contas deverdo
ser entregues ATE 5 (cinco) dias corridos apés o retorno a sede. O ndo atendimento impossibilita a concessdo
de novas diarias e passagens.(Portaria 505/2009, art. 4° — MP).

PARA USO DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

N° Unitario Adicional V.Aliment. () M.Transp.(-) |Outros( ) |LIQUIDO

Diérias

DOCUMENTOS-Pagamento

PCD AV OB RB DATA DE PAGAMENTO

Recebido data/hora: CARIMBO/ASSINATURA Diarias CARIMBO/ASSINATURA CGAF
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ANEXO Il - TERMO DE OPCAO E RESPONSABILIDADE-USO DE VEICULO PROPRIO

SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE

TERMO DE OPCAO E RESPONSABILIDADE

Pelo presente, , exercendo o0 cargo
de , lotado(a) no(a) , ha cidade de :
vem manifestar sua op¢do por viajar em veiculo/conducdo de sua propriedade, no dia/periodo / /
a / / , por sua livre e espontanea vontade, objetivando comodidade, dispensando, assim, a

passagem ou o veiculo do Instituto, colocado a sua disposicéo.

Assume, pelo presente, total e integral responsabilidade por quaisquer ocorréncias e/ou acidentes
de trénsito que venham a acontecer, ficando o Instituto Federal Catarinense totalmente isento de quaisquer
pagamentos, 6nus ou responsabilidades por possiveis danos materiais durante a viagem.

, de de 20 .
Assinatura do Proposto
Nome completo:
Matricula:
Visto:
Assinatura do Chefe Imediato
Nome completo:
Matricula:
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ANEXO Ill - RELATORIO DE VIAGEM

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR/COLABORADOR

Nome:

CPF:

Cargo:

Lotacdo: PCDP:

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO
Percurso:
Dia e hora de Saida:

Dia e hora de Chegada:

DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM

Data Atividades

***JUSTIFICATIVA OBRIGATORIA (Caso o relatdrio da viagem seja apresentado apds 0s_cinco
dias corridos de prazo legal, incluindo sdbado, domingo, feriado, férias — Portaria n® 505/2009,
art. 4°-MP).

SOLICITACAO DE COMPLEMENTAGCAO (caso seja necessario complementar a viagem, deve-
se justificar o pedido, fundamentando-o expressamente com 0s respectivos motivos):

SOLICITACAO de Restituicio de PASSAGEM RODOVIARIA e ressarcimento de BAGAGEM
DESPACHADA (quando afastamento se der por mais de 2 (duas) pernoites — IN 04, 11 de julho
de 2017 - Art. 1°-MP):

Valor a ser ressarcido:

O curso, treinamento e afins forneceram certificado, comprovante ou atestado de frequéncia? Caso
a resposta seja afirmativa, favor anexar copia do referido documento.

Data: Data:

ASSINATURA ASSINATURA E CARIMBO DA CHEFIA
SERVIDOR/COLABORADOR IMEDIATA

Obs: Anexar os bilhetes ou cartdes de embarque, em original ou segunda via, ou recibo do
passageiro obtido quando da realizacdo do check in via internet, ou a declaracdo fornecida
pela cia aérea. (Artigo 19, IN n° 03/2015). Observar artigo 50, inciso 11, alinea C da Normativa
Interna do IFC.

Espaco destinado para colar as passagens aéreas ORIGINAIS, e/ou passagens rodoviarias
ORIGINAIS e/ou bilhetes de bagagem despachada ORIGINAIS.
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ANEXO IV - PERFIS DISPONIVEIS NO SCDP E SUAS ATRIBUICOES

PERFIS DISPONIVEIS NO SCDP E SUAS ATRIBUICOES

a) Proposto: E a pessoa que viaja, indicada para receber a diaria;
Ao proposto compete:

I — Preencher adequada e corretamente o formulério de Solicitacdo de Diarias e Passagens, Anexo |, e
encaminhé-lo a Coordenacdo de Diérias e Passagens, junto aos documentos necessarios.

Il — Prestar conta das viagens realizadas, no prazo maximo de 05 (cinco) dias, contados a partir de seu
retorno, apresentando todos os documentos necessarios.

b) Solicitante de Viagem: é o responsavel pelo cadastro inicial, pela prorrogacdo, complementacao, pelo
cancelamento da viagem, bem como pelo cadastro dos dados da prestacdo de contas.

* Cadastra uma PCDP (Proposta de Concessao de Diarias ¢ Passagens), incluindo o roteiro da viagem;

 Anexa documentos (e-mail, arquivos, documentos digitalizados, etc.) que determinam o deslocamento, e
outros que justifiquem a necessidade da viagem e os beneficios do evento para o 6rgdo ou entidade;

» Encaminha a PCDP ao solicitante de passagem para a reserva de passagem;
» Efetua as correcdes solicitadas de data, roteiro e justificativas;

* Efetua uma prorrogagdo/antecipacao de retorno viagem,;

+ Efetua uma complementacdo/redugao de viagem;

* Altera e exclui uma PCDP;

* Cancela a viagem,;

» Formaliza a prestacéo de contas de viagem;

» Anexa no SCDP documentos recebidos: relatorios de viagem, bilhetes de passagem, canhotos de cartdo
de embarque, comprovantes de gastos para reembolso, comprovantes de dep6sitos correspondentes a
devolucéo de valores pelo proposto, etc;

« Altera trechos;

* Encaminha a prestag¢do de contas.

c) Solicitante de Passagem: é o responsavel pela aquisicdo de passagens aéreas, pela Compra Direta, por
fazer a pesquisa de preco, junto & agéncia de viagem contratada pelo 6rgdo, e cadastrar essas informacdes
no Sistema.
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* Mantém contato com a agéncia de viagem contratada;
* Verifica a pesquisa de pregos de passagens, anexando-a a PCDP;

* Define a reserva de passagens de acordo com o menor prego e que melhor atenda ao objetivo da viagem,
tendo como parametro o horario e o periodo de participacdo do servidor no evento, a pontualidade, o tempo
de traslado e a otimizacéo do trabalho, visando garantir condicao laborativa produtiva (se nao escolher as
passagens de menor preco, deve justificar a escolha);

* Encaminha a PCDP ao Proponente para a aprovagdo administrativa da viagem;

* Cancela bilhete e reenvia a PCDP para a agéncia de viagem.

d) Proponente (exige certificacdo digital): é o responsavel pela avaliacdo da indicacdo do proposto e
pertinéncia da missdo, efetuando a autorizacdo administrativa. E ainda o responsavel pela aprovacio da
prestacdo de contas.

* Seleciona uma PCDP para aprovacao e analisa os dados da viagem, bem como os documentos anexados
a PCDP;

» Aprova administrativamente a viagem, devolve para corrigi-la ou ndo aprova (cancela a PCDP e, por
conseguinte, a viagem);

* Aprova a prestagao de contas.

e) Autoridade Superior (exige certificacdo digital): é o responsavel pela aprovacao das viagens urgentes
que possuam passagem aérea e cuja data de solicitacdo seja inferior a dez dias em relacdo ao inicio da
viagem.

* Verifica a PCDP de viagem com programacao inferior a 10 dias e analisa os dados da viagem, bem como
os documentos anexos a PCDP;

* Aprova:

- Viagem Nacional - a PCDP é encaminhada para pagamento ao Ordenador de Despesas;

- Viagem Internacional - a PCDP é encaminhada ao Consultor Juridico/Responsavel pela verificacdo de
enquadramento legal e outros dados da viagem;

* Devolve para corre¢do ou ndo aprova (cancela a PCDP e, por conseguinte, a viagem).

f) Consultor Viagem Internacional (exige certificacdo digital): é o responsavel por verificar se o
enquadramento legal da viagem internacional esta de acordo com a misséo.

* Aprova a PCDP, a qual ¢, posteriormente, encaminhada para o ministro ou para o dirigente maximo da
instituicdo (ou autoridade com competéncia para autorizar afastamento do pais);
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* Altera o enquadramento, se necessario;

* Devolve a PCDP para correcao.

g) Ministro/Dirigente (exige certificacdo digital): € o responsavel pela autorizacdo das viagens
internacionais.

* Viagem internacional — aprova a PCDP (autoriza o afastamento do pais);
* Nao aprova (a PCDP ¢ cancelada, a viagem ¢ cancelada);

* Devolve a PCDP para correcao.

h) Ordenador de Despesa (exige certificacdo digital): é o responsavel pela autorizacdo da despesa
relativa a diarias e passagens, podendo fazer a alteracdo do projeto/atividade e do empenho.

* Verifica a PCDP e analisa os dados da viagem,;

« Aprova a PCDP, a qual ¢ encaminhada para a execucao financeira; se necessario, devolve-se a proposta
para correcao; * Nao aprova a PCDP, sendo esta, portanto, cancelada; e, por conseguinte, a viagem.

i) Coordenador Financeiro (exige certificacdo digital): é o responsavel por cadastrar, no SCDP, 0s
empenhos de diarias e passagens gerados no SIAFI e efetuar o pagamento das diarias de um proposto.

Deve estar cadastrado no SIAFI e autorizado a emitir Ordem Bancaria (OB).

* Efetua empenhos no SIAFT;

* Efetua Adiantamento de Viagem, Reembolso de Despesa (AV/RD) e OB para 0 pagamento;
* Mantém atualizadas as tabelas de empenho (insere e atualiza os dados);

* Cancela a execugdo financeira — OB e AV/RD no SCDP;

* Apo6s a confirmagdo, a PCDP ¢ encaminhada para a Presta¢ao de Contas.

j) Coordenador Orcamentario: € o responsavel por cadastrar e acompanhar as informac@es or¢camentarias
no SCDP.

k) Gestor Setorial (exige certificacdo digital): é o responsavel pelo acompanhamento dos procedimentos
necessarios a implantacdo e operacéo do Sistema, bem como de interacdo com o Gestor Central. Tal agente
publico devera sempre orientar os demais agentes e servidores do 6rgdo no processo de concessao de diarias
e passagens, na aplicacdo da legislacdo pertinente e na boa articulagdo entre os usuarios envolvidos.
Compete-lhe, ainda, a disseminacdo das informacOes e capacitacdo de todos os usuarios, no ambito do
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orgdo, incluindo os 6rgaos vinculados (autarquias e fundagoes).

* Providencia listagem de usuarios (conforme indicagdo das autoridades do 6rgao);

« Com respectivos perfis e substitutos, utiliza o0 SCDP e subsidia o processo de certificacdo digital;

* Atualiza tabelas com dados setoriais;

» Mantém as unidades internas informadas dos passos para implantacao, inclusive da certificagdo digital;
» Acompanha a preparagdo do ambiente de treinamento e producgéo pela equipe de setor financeiro;

* Trata com os operadores do SCDP no 6rgao e esclarece duvidas sobre o processamento do sistema.

I) Administrador Setorial:
» Efetua consultas para gerenciamento;

« Extrai relatérios.
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ANEXO V — ORIENTACOES SOBRE SOLICITACOES DE DIARIAS E PASSAGENS

1) A solicitacdo da proposta de viagem deve ser enviada, devidamente preenchida e assinada, a
Coordenacdo de Diarias e Passagens, através do formulario de solicitacdo de diarias e passagens (Anexo
1), com antecedéncia minima de 10 (dez) dias em relacdo ao deslocamento (Acorddo TCU 2789/2009 —
Plenario), devendo conter obrigatoriamente documentos comprobatérios, tais como convites,

programacoes, certificados, folders, e-mails, etc.

2) Asolicitacdo da proposta de viagem, com passagem aerea, deve ser realizada com antecedéncia minima

de 20 (vinte) dias, a fim de que haja tempo habil para concessdo das passagens;

3) Em caso de uso de veiculo préprio, deve-se preencher e entregar Termo de Opcéo e Responsabilidade
(Anexo Il), devidamente preenchido e assinado, junto ao formulério de Solicitacdo de Diarias e Passagens
(Anexo 1).

4) A prestacdo de contas deve ser apresentada no prazo maximo de 05 (cinco) dias corridos, contados do
retorno da viagem, sendo necessaria justificativa caso esse prazo ndo seja obedecido. Deve ser entregue 0
Relatorio de Viagem assinado (Anexo I11), como também devem constar, na prestacdo de contas, copias
de certificados, listas de presenca, atas ou outros documentos que comprovem a efetiva participacdo do

servidor no evento.

5) Em caso de viagens com passagens aéreas, deve-se devolver o documento original, ou a segunda via
dos canhotos dos cartdes de embarque, ou recibo do passageiro obtido quando da realizacdo do check in
via internet, ou declaracdo fornecida pela empresa de transporte (Portaria n® 505/2009-MP, art. 4°). Em
caso de extravio dos cartdes de embarque, serdo aceitas declaracGes das companhias aéreas de embarque

e desembarque, com a assinatura dos responsaveis ou certificacao digital.

6) A falta de prestacdo de contas impossibilita a concessdo de novas diérias e passagens até que seja
regularizada a pendéncia (Portaria n°® 505/2009-MP, art. 4°, § 2°).

7) E importante, caso ocorram alteracdes de dados, como conta-corrente e e-mail, que estes dados sejam
atualizados no SIAPE (via CGP/DGP).

8) Nao serdo aceitos relatdrios de viagem e solicitagdes de diarias enviados via e-mail.
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Tabela — Valor da Indenizag&o de Diarias aos servidores publicos federais no pais

Deslocamentos

Deslocamentos para
Belo Horizonte/ For-

Deslocamentos

Classificacdo do para Brasi- taleza/Porto Ale- ara outras ca- Demais desloca-
Cargo/Emprego/Funcdo | lia/Manaus/ . par; mentos
Rio de Janeiro gre/Recife/ Salva- |pitais de Estados
dor/Sé&o Paulo

A) Ministro de Estado 581,00 551,95 520,00 458,99
Egpiilrglos de Natureza 406,70 386,37 364,00 321,29
C) DAS-6; CD-1; FDS-1 e
FDJ-1 do BACEN 321,10 304,20 287,30 253,50
D) DAS-5, DAS-4, DAS-3;
CD-2, CD-3, CD-4; FDE-1,
FDE-2; FDT-1; FCA-1,
FCA-2 FCA-3: FCTL. 267,90 253,80 239,70 211,50
FCT2; FCT3, GTS1; GTS2;
GTS3.
E) DAS-2, DAS-1; FCT4,
FCT5, FCT6, FCT7; cargos 224,20 212,40 200,60 177,00
de nivel superior e FCINSS.
F) FG-1, FG-2, FG-3; GR;
FST-1, FST-2, FST-3 do
BACEN; FDO-1, FCA-4,
FCA-S do BACEN; FCTS, 224,20 212,40 200,60 177,00

FCT9, FCT10, FCT11,
FCT12, FCT13, FCT14,
FCT15; cargos de nivel
intermedidrio e auxiliar

(1]

Bl INSTITUTO FEDERAL
BB catarinense
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