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RORAIMA
RESOLUCAO N° 037-CONSELHO SUPERIOR, de 2 de maio de 2011.

APROVA O REGULAMENTO QUE TRATA
DA UTILIZACAO DO SISTEMA DE
CADASTRO E CONCESSAO DE DIARIAS E
PASSAGENS - SCDP NO AMBITO DO
IFRR.

_O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA, no uso de suas atribui¢des
legais e

CONSIDERANDO o Parecer n° 12/2011 do Conselheiro Relator e a decisdo do
colegiado tomada em sessao plenaria realizada em 29 de abril de 2011,

RESOLVE:

Aprovar 0 Regulamento que trata da utilizacdo do Sistema de Cadastro e
Concessdo de Diérias e Passagens - SCDP no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia da Roraima - IFRR.

Dé-se ciéncia, publigue-se e cumpra-se.

Conselho Superior do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de
Roraima, em Boa Vista — RR, 2 de maio de 2011.

e
EDVALDO PEREIRA DA SILVA
Presidente
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REGULAMENTO DE UTILIZA(;AO DO SISTEMA DE CADASTRO E CONCESSAO DE
DIARIAS E PASSAGENS - SCDP

Dispde sobre solicitacdo, autorizacdo, concessdo e
prestacdo de contas de diarias e passagens no ambito do
Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia de
Roraima (Reitoria, Campi Boa Vista, Novo Paraiso e
Amajari).

FUNDAMENTACAO LEGAL

Lei n 5.809, de 10 de outubro de 1972

Lei n 9.527, de 10 de dezembro de 1997.

Decreto n 91.800, de 18 de outubro de 1985
Decreto n 825, de 28 de maio de 1993

Decreto n 1.387, de 07 de fevereiro de 1995
Decreto n 3.184 de 27 de setembro de 1999.
Decreto n 3.643, de 26 de outubro de 2000.
Decreto n 5.992, de 19 de dezembro de 2006.
Decreto n 6.403, de 17 de marco de 2008.

Decreto n 6.907, de 21 de julho de 2009

Decreto n 7.132, de 19 de marco de 2010.

Portaria MOG/GM n 98, de 16 de julho de 2003
Portaria MEC n 403, de 23 de abril de 2009
Portaria MEC n 404, de 23 de abril de 2009
Portaria MPOG/GM n 505, de 29 de dezembro de 2009
Portaria MPOG/GM n 205, de 22 de abril de 2010.
Decreto n° 7446, de 1° de marco de 2011.

Portaria SEX/MEC n° 183, de 4 de margo de 2011.
Portaria MEC n° 257, de 4 de margo de 2011.

Art. 1°. O deslocamento de servidores no interesse do servi¢o, bem como dos colaboradores eventuais,
convidados e outros, para execugdo de trabalhos e participacdo em reunides de servi¢o e em eventos de
capacitacdo, congressos, semindrios, foruns e similares, no &mbito nacional e internacional, sera
formalizado mediante o Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens — SCDP, conforme os
procedimentos estabelecidos neste Regulamento.

Parégrafo Unico. Ficam subordinados a este Regulamento a Reitoria, os Campi Boa Vista, Novo Paraiso
e Amajari, vinculados ao Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima.

CAPITULOI
DA CONCEITUAGAO

Art. 2° Para fins deste regulamento, ficam estabelecidos os seguintes perfis e defini¢des:

I - Solicitante: o usuario previamente cadastrado no SCDP, responsavel pela solicitacdo inicial da
viagem, prorrogacao, complementacéo e formalizac¢do da prestacdo de contas no SCDP;
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Il - Proponente: a autoridade responsavel pela indicacdo do proposto, pela analise da pertinéncia da
missao e pela avaliagdo dos dados e documentacgéo da viagem, efetuando a autorizagdo administrativa;

111 - Autoridade Superior: responsavel pela aprovacdo das viagens urgentes, em que a data de
solicitacdo seja inferior a dez dias corridos da viagem.

IV - Ordenador de Despesa: responsavel pela autorizacdo da despesa relativa a diarias e passagens;

V - Consultor de Viagem Internacional: responsavel pela verificagdo da caracterizacdo, do
enguadramento legal e da documentacdo pertinente as viagens ao exterior;

VI - Ministro/Dirigente Maximo: Autoridade responsavel pela aprovacdo das viagens internacionais do
orgéo no sistema ou a quem for delegada tal competéncia;

VIl - Coordenador Financeiro: responsavel pela execugdo financeira do pagamento de diarias no
SIAFI;

VIl - Representante Administrativo: responsavel pelos procedimentos de cotacdo e indicacdo da
reserva de bilhetes de passagens, observando o menor prego, conforme Portaria n° 98, de 16/07/2003, do
Ministério do Planejamento e Orgamento;

IX - Coordenador Orgamentério: responsavel pelas informacdes relativas aos tetos orcamentarios

X - Administrador Setorial: responsavel pela analise das informacdes no Orgéo, exercendo o papel de
auditor interno;

X1 - Gestor Setorial: responsavel pelo acompanhamento dos procedimentos necessarios a implantacéo e
operacionalizacdo do Sistema;

XI1 - Proposto: pessoa que viaja a servi¢o da administragéo publica e presta contas da viagem realizada;
Colaborador Eventual: toda pessoa que, sem vinculo com o Servigo Pablico Federal, seja convidado a
prestar colaboragdo de natureza técnica especializada ou participar de evento de interesse dos 6rgdos ou
das entidades vinculadas ao IFRR em carater esporédico, ou seja, que ndo haja periodicidade regular e
gue ndo ocorra mais que duas concessdes no periodo de doze meses;

X111 - Convidado: servidor externo cadastrado no SIAPE e ndo lotado no IFRR e suas unidades.

XIV - Outros: aqueles casos que ndo forem enquadrados em nenhum dos anteriores.

CAPITULO Il
DA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 3° O servidor que, a servico, afastar-se da sede em caréater eventual ou transitorio para outro ponto do
territorio nacional ou para o exterior, fara jus a percepcédo de diérias, destinadas a indenizar o servidor por
despesas extraordinarias com pousada, alimentacdo e locomocao urbana.

§ 1°. As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede (local de trabalho). O servidor fara jus
somente a metade do valor da diaria nos seguintes casos:

I - nos deslocamentos dentro do territorio nacional:

a) quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;

b) no dia do retorno a sede de servigo;

¢) quando a Unio, Orgdo ou Entidade custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

d) quando o servidor ficar hospedado em imdvel 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 Vice-Presidente da
Republica;

Il - nos deslocamentos para o exterior:
a) quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;
b) no dia da partida do territorio nacional quando houver mais de um pernoite fora do pais;
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¢) no dia da chegada ao territdrio nacional;

d) quando a Uni&o, Orgéo ou Entidade custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

e) quando o servidor ficar hospedado em imdvel pertencente a Unido ou que esteja sob administracao do
Governo brasileiro ou de suas entidades;

f) quando governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual
coopere custear as despesas com pousada; ou

g) guando designado para compor equipe de apoio as viagens do Presidente ou Vice-Presidente da
Republica.

§ 2°. Quando a missdo no exterior abranger mais de um pais, adotar-se-a a diéria 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 misséo.

8§ 3°. Caso o deslocamento exija que o servidor fique mais de um dia em trénsito, quer na ida ao exterior,
guer no retorno ao Brasil, a concessdo de diarias excedentes deve ser devidamente justificada.

§ 4°. E vedada a concess3o de diarias para o exterior a pessoas sem vinculo com a administracdo publica
federal, ressalvadas aquelas designadas ou nomeadas pelo Presidente da Republica.

§ 5° A concessdo de diarias, quando o afastamento iniciar-se em sexta-feira, bem como o afastamento
gue incluir sabado, domingo e feriado, serd expressamente justificada. A autorizacdo do pagamento pelo
ordenador de despesas configura a aceitacdo da justificativa.

§ 6°. O célculo para pagamento das diarias deve incluir o dia de retorno da viagem, ou seja, o dia em que
ocorreu a chegada a sede. Dessa forma, ndo considera o dia em que a viagem de retorno teve inicio, e sim
0 horério de chegada a sede de servico.

§ 7°. Serdo descontadas das diarias as importancias recebidas pelo servidor a titulo de auxilio-alimentacdo
e auxilio-transporte, relativas aos dias Uteis do deslocamento a servigo, incluindo o dia de retorno.

§ 8% As diarias somente serdo concedidas aos servidores que estejam no efetivo exercicio de suas
atribuicoes.

Paragrafo Unico: Para o calculo de pagamento de didrias, em caso de recursos descentralizados, ndo
devera ser considerado apenas o periodo do evento, devendo ser observado também a data de saida e de
chegada a sede de origem.

Art. 4° Nao faré jus a diaria o servidor:

I. cujo deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo (Decreto 5992/06, Art. 1° § 3°,
Inciso I)

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

I1l. que se deslocar dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracdo urbana ou microrregido,
constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas, ou em éreas de controle integrado
mantidas com paises limitrofes, cuja jurisdicdo e competéncia dos 6rgdos, entidades e servidores
brasileiros considera-se estendida, salvo se houver pernoite fora da sede, hipéteses em que as diarias
pagas serdo sempre as fixadas para o afastamento dentro do territério nacional (Lei 8112/90, Art. 58
8§3%;e

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

Art. 5°, As dirias serdo pagas antecipadamente, de uma sé vez, exceto nas seguintes situacdes, a critério
da autoridade concedente:

I. em situagbes de urgéncia, devidamente caracterizadas, poderdo ser processadas no decorrer do
afastamento; e
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Il. quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que poderdo ser pagas
parceladamente.

Art. 6°. Os valores das diérias corresponderdo aos valores e percentuais calculados e fixados em
legislacdo especifica (ANEXO ).

Art. 7°. Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, desde que autorizada sua
prorrogacao, o servidor faré jus, ainda, as diarias correspondentes ao periodo prorrogado.

Art. 8° Quando, por razfes devidamente justificadas por escrito, o servidor, o convidado, o colaborador
eventual e outros receberem diarias e ndao ocorrer o afastamento, ou retornarem a sede em prazo menor do
que o previsto, fica obrigado a restitui-las, integralmente ou as parcelas em excesso, no prazo de cinco
dias corridos contados da data do retorno a sede de servico ou do cancelamento da viagem, mediante
recolhimento em Guia de Recolhimento da Unido - GRU, disponivel no site: www.stn.fazenda.gov.br .

Paragrafo Unico. No caso de devolucéo de diarias, o proposto devera encaminhar a GRU quitada ou a
GRU com seu comprovante de pagamento original, ao solicitante, para que seja composto 0 processo de
prestacdo de contas.

Art. 9°. A despesa de alimentacdo e pousada de colaboradores eventuais, previstas no Art. 4 da Lei
8.162/91, serdo indenizadas mediante a concessdo de diarias, correndo a conta do érgdo interessado.
(Decreto 5992/06, Art. 10°).

Art. 10. E vedado as Unidades Gestoras o pagamento de diarias, para viagem no Pais, com antecedéncia
superior a 05 (cinco) dias da data prevista para o inicio da viagem, e de 15 (quinze) ou mais diarias, de
uma sé vez (para a mesma pessoa). (Decreto 825/93, Art. 22, 11).

Art. 11. Nos deslocamentos no Pais, para realizacdo de trabalhos com duragdo superior a trinta dias,
poderdo ser autorizados retornos intermediarios a sede, a cada trinta dias, sempre no Gltimo dia Gtil da
semana, reiniciando-se a atividade no primeiro dia Util da semana seguinte, ndo sendo devidas diarias
neste periodo (Decreto 3.643/2000, Art. 8).

Art. 12. As propostas de concessdao de diarias e passagens em viagens internacionais deverdo ser
acompanhadas de parecer favoravel do Conselho Superior, quando se tratar do Reitor.

Art. 13. O afastamento do pais de servidores do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de
Roraima dependera de prévia autorizacdo do respectivo Reitor. (Art. 4° da Portaria Ministerial n°® 404 de
23/04/2009).

§ 1° Somente podem ser autorizadas as viagens internacionais, aqueles afastamentos considerados
absolutamente imprescindiveis as atividades de interesse da Instituigao.

§ 2°. O prazo estipulado devera ser rigorosamente cumprido, sendo que sua ndo observancia acarretara o
indeferimento do pedido e a sua devolucdo ao proposto.

Art. 14. A concessao de diarias, passagens e locomogao, no caso de afastamento do pais, serd autorizada
pelo Ministro da Educacéo, nos termos do §5°, do art. 3° do Decreto n° 7446, de 1° de marco de 2011.

Art. 15. Os afastamentos referentes aos artigos 12 e 13 deverdo ser publicados no Diario Oficial da
Unido, até a data do inicio da viagem ou de sua prorrogagdo (Decreto 1387, Art. 3).
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Art. 16. O afastamento do pais de servidores civis de 6rgdos e entidades da Administracdo Publica
Federal, com 6nus ou com 6nus limitado, somente podera ser autorizado nos seguintes casos, observadas
as normas a respeito, notadamente as constantes no Decreto 91.800/85 e Decreto 1.387/95, Art. 1:

I. negociacdo ou formalizacdo de contratacdes internacionais que, comprovadamente, ndo possam ser
realizadas no Brasil ou por intermédio de embaixadas, representacdes ou escritorios sediados no
exterior;

Il. missdes militares;

I11. prestacdo de servigos diplomaticos;

IV. servigo ou aperfeicoamento relacionado com a atividade fim do 6rgdo ou entidade, de necessidade
reconhecida pelo Ministro de Estado;

V. intercambio cultural, cientifico ou tecnoldgico, acordado com interveniéncia do Ministério das
Relac6es Exteriores ou de utilidade reconhecida pelo Ministro de Estado;

VI. bolsas de estudo para curso de pés-graduacéo.

Art. 17. A participacdo em congressos internacionais, no exterior, somente podera ser autorizada com
onus limitado, salvo nos casos previstos no inciso "IV" acima, ou financiamento aprovado pelo CNPq,
FINEP ou CAPES, cujas viagens serdo autorizadas com 6nus, ndo podendo exceder, nas duas hipoteses, a
15 dias (Decreto 1.387/95, Art. 1 § 1°).

Paragrafo Unico: Todas as viagens no ambito de cada 6rgdo e ou entidade devem ser registradas no
SCDP, mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou com 6nus limitado.

CAPITULO Il
DA SOLICITAGAO

Art. 18. A solicitacdo de diarias e passagens devera ocorrer em Memorando Padrdo (ANEXO I1), e
devem indicar de forma clara e sucinta:

I. 0 objeto da viagem;

Il. avinculacéo do servigo ou evento a programas, projetos ou agdes em andamento no IFRR;
I11. a relacdo de pertinéncia entre a fungdo ou cargo do proposto com o objeto da viagem;

IV. a relevancia da prestacdo do servico ou participacdo do servidor para as finalidades do IFRR.
V. aprevisdo no Plano Anual de Trabalho — PAT.

§ 1°. Para adequada andlise do disposto no caput deste artigo, o solicitante devera prestar todas as
informacBes necessarias a perfeita descricdo das viagens, incluindo os dados relativos a justificativa dos
deslocamentos e as datas, os locais e 0s horarios dos compromissos assumidos, assim como quaisquer
documentos que possam vir a comprovar o deslocamento do servidor, tais como convites, programagoes,
certificados ou "folders".

§ 2°. O ndo preenchimento correto do formulario implica na devolucéo do processo, para corregdes;

Art. 19. O deslocamento de servidores a que se refere o art. 1° sera autorizado e formalizado pela chefia
imediata do setor a que estiverem subordinados ou por outra chefia, desde que autorizado prévia e
expressamente pelo superior imediato do servidor.

Paragrafo Unico: E imprescindivel a assinatura do chefe imediato nas solicitagdes feitas por chefia
diversa da lotacdo do servidor.
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Art. 20. As solicitacdes de diarias e passagens devem ser encaminhadas aos gabinetes das respectivas
unidades com antecedéncia minima de 10 (dez) dias corridos da data de inicio da viagem nacional, e de
15 (quinze) dias corridos da data de inicio da viagem internacional, ou seja, até o 11° dia que antecede a
viagem nacional e 16° dia que antecede a viagem internacional, para anuéncia do dirigente responsavel e
posterior cadastramento no Sistema de Concessdo de Diéarias e Passagens - SCDP.

§ 1°. Em carater excepcional, a autoridade méaxima do 6rgdo podera autorizar a viagem em prazo inferior
ao estabelecido no artigo acima, desde que devidamente formalizada a justificativa que comprove a
inviabilidade do seu efetivo cumprimento.

§ 2° O prazo estipulado no artigo acima devera ser rigorosamente cumprido, acarretando sua
inobservancia a restitui¢do do pedido ao proponente.

Art. 21. O processo relativo a concessdo de diarias e passagens aos colaboradores eventuais devera ser
instruido com todas as informacdes constantes do art. 18 deste Regulamento, além dos seguintes
documentos:

I. documento do setor solicitante justificando a viagem do colaborador eventual, a compatibilidade da
qualificacdo do beneficiado com a natureza da atividade e o nivel de especializagdo exigidos para
desempenha-la, bem como a demonstracdo de auséncia no quadro do IFRR de pessoal qualificado para o
desempenho de referida atividade, com a aprovacao do titular da unidade ou do seu substituto legal; e

Il. documento de identificacdo e curriculo resumido do beneficiado.

I11. declaragdo de ndo possuir vinculo com o Servico Publico Federal (ANEXO I11).

§ 1°. Nao serdo autorizadas concessfes de diarias e passagens aéreas a um mesmo colaborador eventual
por periodos de tempo que, por sua duragdo, frequéncia ou ininterrupcdo, possam descaracterizar a
eventualidade dos trabalhos realizados.

§ 2°. N&o serdo autorizadas concessdes de diarias e passagens internacionais a colaborador eventual.

Art. 22. Todas as propostas de concessao de diarias e passagens deverao ser emitidas por meio do SCDP,
obedecendo aos seguintes critérios:

I. as PCDP serdo efetivadas, exclusivamente, quando existir saldo no Plano de Interno - Pl de cada
Acdo, demonstrado no SCDP;

Il. os tetos orcamentédrios deverdo ser alimentados no SCDP, nas respectivas AcOes/Pl pelos
coordenadores orgamentarios, obedecendo aos limites estabelecidos por meio de portaria;

I1l. os saldos disponiveis no SCDP, iguais ou menores aos tetos estabelecidos, serdo rigorosamente
iguais aos valores empenhados no Sistema de Administragdo Financeira-SIAFI, nas respectivas A¢des/PI
e inseridos pelos coordenadores financeiros no SCDP; e

IV. a unidade que promover o deslocamento do servidor emitirA a PCDP e custeard as despesas
orcamentarias.

) CAPITULO IV
DA EMISSAO DE PASSAGENS AEREAS E TERRESTRES

Art. 23. Todos os bilhetes de passagens aéreas e terrestres serdo emitidos pela agéncia de viagens
contratada, a partir da reserva solicitada, exclusivamente, pelos Representantes Administrativos.

Parégrafo Unico. Em caso de inoperancia do SCDP, serd utilizado documento de suporte fisico
disponibilizado no Sistema, desde que comprovada a situacdo de urgéncia e autorizado pelo Ordenador de



MINISTERIO DA EDUCAGAO )
(. SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
EbUCACRO, cEnanetecnotogin  INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA

RORAIMA

Despesa ou da autoridade que possuir delegacdo de competéncia para executar esta atribui¢do, vedada a
subdelegac¢do. Sanado o problema que impediu a solicitagdo via sistema, sera obrigatorio o cadastramento
de PCDP eletrénica.

Art. 24. A solicitacdo da emissao do bilhete de passagem aérea deve ser a de menor prego, prevalecendo,
sempre que disponivel, a tarifa promocional em classe econdmica e na companhia aérea e/ou terrestre que
oferecer o melhor desconto, ndo sendo permitido ao proposto adquiri-la diretamente nas empresas aéreas
ou em agéncias de turismo e sem direito a op¢do de escolha de companhia.

Parégrafo Unico. No caso de ndo cumprimento ao artigo acima, em carater excepcional, no processo de
Concessdo de Passagens e Diarias, deverd necessariamente estar acompanhado de justificativa pelo
Representante Administrativo ou pela Autoridade Concedente, juntamente com o0s documentos
comprobatorios.

Art. 25. A reserva deverd ser realizada tendo como parametro o horério e o periodo de participa¢do do
proposto no evento, a pontualidade, o tempo de traslado e a otimizacdo do trabalho, a fim de garantir
condicdo laborativa produtiva.

Art. 26. Na escolha do meio de transporte a ser utilizado nos deslocamentos devera ser observado o
principio da economicidade.

Art. 27. Serdo de inteira responsabilidade do proposto, eventuais alteraces de percurso ou de datas e
horérios de deslocamento, quando n&do autorizados ou determinados pela Administracéo.

8§ 1° As despesas decorrentes das alteracBes de que trata este artigo, quando do interesse da Administracdo
e justificadas pela autoridade que o convocou, poderdo ser ressarcidas ao proposto.

8 2° Caso ndo ocorra a liberacdo do bilhete, eletrénico ou convencional, no prazo previsto, 0 proposto
deverd aguardar novas orientacfes do Representante Administrativo, ndo devendo, em hipotese alguma,
adquirir passagens com recursos proprios.

) CAPITULOV ,
DA RESTITUICAO DE PASSAGEM TERRESTRE OU AEREA

Art. 28. Sera concedida restitui¢do de valores gastos com passagens ao proposto que se afastar em objeto
de servico ou a interesse da administracao, verificado o constante no §2° do Art. 27.

Art. 29. Para efeito de restituicdo de despesas com passagens, considerar-se-d0 as passagens que,
porventura, ndo sejam passiveis de aquisi¢do pela agéncia de viagens contratada.

Art. 30. Para restituicdo de valores gastos com passagens por ocasido de viagem no interesse do servigo,
sera necessaria a solicitacdo por escrito ao Gabinete de cada unidade, acompanhado, obrigatoriamente,
dos originais dos bilhetes.

) CAPITULO VI ) ,
DA INDENIZAGAO POR UTILIZAGAO DE VEICULO PROPRIO

Art 31. Conceder-se-4 indenizacao de transporte ao servidor que, por opcéo, e condicionada ao interesse
da administragdo, realizar despesas com utilizacdo de meio préprio de locomogdo para execucdo de
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servigos externos inerentes as atribuicGes proprias do cargo que ocupa, efetivo ou comissionado,
atestados pela chefia imediata e conforme Regulamento préprio a ser formalizado pelo IFRR.

§ 1° Somente fard jus a indenizacdo de transporte o servidor que estiver no efetivo desempenho das
atribuicdes do cargo, efetivo ou comissionado, vedado o computo das auséncias e afastamentos, ainda que
considerados em lei como de efetivo exercicio. (Redacdo dada pelo Decreto n° 7.132, de 2010).

§ 2°. Para efeito de concesséo da indenizacdo de transporte, considerar-se-4 meio proprio de locomogéo o
veiculo automotor particular utilizado a conta e risco do servidor, ndo fornecido pela administracéo e ndo
disponivel a populagéo em geral.

§ 3°. E vedada a incorporacio do auxilio a que se refere este artigo aos vencimentos, remuneragao,
provento ou pensdo e a caracterizagdo como salario-utilidade ou prestagao salarial in natura.

Paragrafo Unico. O pagamento da indenizacdo de transporte serd efetuado pelo Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos Humanos - SIAPE, no més seguinte ao da utilizacdo do meio proprio de
locomocao.

CAPITULO VII
DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 32. O proposto que se beneficie de diérias e passagens concedidas no ambito do IFRR deveré prestar
contas, no prazo maximo de (05) cinco dias corridos contados do retorno da viagem, acompanhados de
relatdrio circunstanciado sobre a viagem e seus objetivos, (ANEXO 1V), documentos comprobatdrios da
prestacdo do servico ou da participacdo do beneficidrio nas atividades previstas, caso haja, original ou
segunda via dos canhotos dos cartfes de embarque, ou recibo do passageiro obtido quando da realizac&o
do check-in via internet, bilhetes, ou a declaracdo fornecida pela empresa de transporte.

8§ 1° Na impossibilidade do colaborador eventual apresentar a prestacdo de contas de que trata o caput, a
responsabilidade ser& do Proponente.

8 2° O proposto com prestagcdo de contas pendentes que, impreterivelmente, necessite realizar nova
viagem, deveré regularizar a pendéncia até 05 (cinco) dias corridos antes da referida viagem.

§ 3° O ndo atendimento ao disposto neste artigo impossibilita a concessao de novas diarias e passagens.

Art. 33. A apresentacdo inadequada da prestacdo de contas obriga o beneficiéario de diarias e passagens a
devolucéo dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de 05 (cinco) dias corridos, por meio de GRU.

Paragrafo Unico. Apos este prazo sera aplicada correcdo monetéaria sobre o valor a restituir.
Art. 34. A ndo devolucdo de valores e passagens no prazo caracteriza inadimpléncia do servidor,
sujeitando-o, inclusive, a inscricdo do débito em divida ativa e a adogdo de todos os procedimentos

administrativos subsequentes com o fito de reaver os valores.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 35. A participacdo de servidores em feiras, foruns, seminarios, congressos, simpdsios, grupos de
trabalho e outros eventos sera de, no maximo:

| — eventos no pais: dois representantes por unidade / diretoria / departamento / coordenag&o;
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Il — eventos no exterior: um representante por unidade / diretoria / departamento / coordenacéo.

Paragrafo Unico. Somente em carater excepcional e quando houver necessidade devidamente
justificada, por meio de exposi¢cdo de motivo da chefia imediata, 0 nUmero de participantes podera ser
ampliado, mediante autorizacdo prévia da Reitoria ou da Direcdo-Geral do Campus de lotacdo do
servidor, no caso de viagens nacionais, e do Reitor, no caso de viagens internacionais.

Art. 36. Somente o0 Reitor podera autorizar despesas referentes a:

I — deslocamentos de servidores por prazo superior a dez dias continuos;
Il — mais de quarenta diarias intercaladas por servidor no ano; e
11 — deslocamentos de mais de dez pessoas para 0 mesmo evento.

Art. 37. Serdo restituidas ao erario em sua totalidade, no prazo de 05 (cinco) dias corridos, as diarias
recebidas pelo proposto quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento.

Art. 38. Os procedimentos administrativos de concessdo de diarias e passagens deverdo ser executados
por servidor efetivo, formalmente designado pela autoridade competente.

Art. 39. Os pedidos de diarias e passagens devem pautar-se pela economicidade, efetividade e pertinéncia
com 0s propositos da respectiva organizacao.

Art. 40. A portaria de autorizagdo de afastamento do servidor somente sera expedida apds a aprovacao da
PCDP pelo ordenador de despesa.

Art. 41. Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto neste
Regulamento a autoridade proponente, a autoridade concedente, o ordenador de despesas e 0 proposto
gue houver recebido as didrias.

Art. 42. Qualquer solicitacdo de pagamento de taxas de inscri¢do de participacdo em eventos, cursos ou

seminarios devem ser realizados por meio de Pedido de Bens e Servicos - PBS (Anexo V), e, autorizada
pelo Ordenador de Despesa.

Boa Vista-RR, 2 de maio de 2011.

( ,
ERPVALDO PEREIRA DA SILVA
Reitor Pro Tempore
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ANEXO |
(Redacéo dada pelo Decreto n° 6.907, de 2009)

Tabela — Valor da Indenizacdo | Deslocamentos |Deslocamentos para | Deslocamentos Demais

de Diérias aos servidores para Belo Horizonte/ para outras |deslocamentos
publicos federais, no Pais Brasilia/Manaus/ Fortaleza/Porto capitais de
Classificagédo do Rio de Janeiro Alegre/Recife/ Estados
Cargo/Emprego/ Salvador/Séo Paulo
Funcao
A) Ministro de Estado 581,00 551,95 520,00 458,99
B) Cargos de Natureza Especial 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, 267,90 253,80 239,70 211,50
FCA-3; FCT1, FCT2; FCT3,
GTS1,;, GTS2; GTS3.

E) DAS-2, DAS-1; FCT4,
FCT5, FCT6, FCT7; cargos de 224,20 212,40 200,60 177,00
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-5 do
BACEN; FCT8, FCT9, FCT10, 224,20 212,40 200,60 177,00
FCT11, FCT12, FCT13,
FCT14, FCT15; cargos de nivel
intermediario e auxiliar

(Incluido pelo Decreto n° 6.907, de 2009)

Tabela - Valores da Indenizacdo de que trata o art. 16 da Lei n° 8.216, de 1991, e do Adicional de
Embarque e Desembarque

ESPECIE VALOR R$

Indenizacgdo de que trata o art. 16 da Lei no 8.216, de 1991, alterado pelo art. 15da Lein

8.270 de 1991 45,00

Adicional de que trata o art. 82 95,00
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ANEXO Il

B ;
MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA

MEMORANDO DE SOLICITAQAO DE DIARIAS E PASSAGENS
Concessdo de Diarias a Servidor Civil

(Decreto n° 5992/06)
MSDP n° Data: / /2011
De: Para:

Solicitamos a Concessdo de Diaria(s): ( ) Inicial ou ( ) Complementacdo, conforme dados abaixo:

Identificacdo do proposto:

NOME: CARGO/FUNCAO:
CPF MATR. SIAPE LOTACAO NIVEL
( )NM (NS ( )FG ( )CD

Objetivo da viagem: (Descrever a finalidade da viagem de forma clara e objetiva, evitando a
utilizacéo de siglas).

Dados da Viagem:
INICIO DA VIAGEM CIDADE ORIGEM CIDADE DESTINO
DATA: | HORARIO:
TERMINO DA VIAGEM CIDADE ORIGEM CIDADE DESTINO
DATA: | HORARIO:
Dados do Evento:

INICIO DO EVENTO CIDADE DE REALIZACAO DO EVENTO
DATA: | HORARIO:
TERMINO DO EVENTO
DATA: | HORARIO:

O periodo de afastamento inclui Sdbado, Domingo ou Feriado?

( ) Nao
(' )Sim, justifique abaixo:
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Requisitam-se passagens?

() Néo, Por qué?

( )Sim:
( ) Aéreas ou () Rodoviérias

Justificativa para pedido de viagem fora do prazo:

Assinatura e Carimbo do Responsavel pelo Setor Solicitante

Assinatura e Carimbo do Chefe Imediato

ATENCAO:

Este memorando devera ser entregue na Chefia de Gabinete no prazo de 10 (dez) dias corridos antes da
data da viagem;

JUSTIFICATIVA: quando o afastamento iniciar-se em sextas-feiras ou incluir sabados, domingos e
feriados, justificar o porqué da viagem incluir esses dias;

Apresentar o Relatorio de Viagem em até 5 (cinco) dias corridos a contar da chegada da viagem;

Anexar a programagdo do evento, se houver.

Despacho do Reitor/Diretor-Geral de Campi do Instituto Federal de Roraima:

Assinatura:




L) MINISTERIO DA EDUCACAO

T —— SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
Snm Epucacho citnciaeTEcnotoain  INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA

RORAIMA

ANEXO 111

DECLARACAO DO COLABORADOR EVENTUAL

portador da Carteira de Identidade

n® 6rgéo emissor CPF residente
,(Endereco completo),

gualificacdo profissional correntista do banco

agéncia conta corrente n° , tendo sido convidado a prestar servi¢os no IFRR como

Colaborador Eventual, DECLARA, para todos os fins de direito, que ndo tem vinculo empregaticio com
a Administracdo Publica Federal sob qualquer forma.

Local e Data:

Assinatura
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ANEXO IV

~\' %
MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA

RELATORIO DE VIAGENS NACIONAIS

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome: Matricula SIAPE:

Cargo: Funcéo:

Orgéo de Exercicio

IDENTIFICAGCAO DO AFASTAMENTO

Autorizacdo do Afastamento: (Para preenchimento do Gabinete)
Percurso:
Saida: Chegada: Diarias recebidas para dias

OBJETIVO DAVIAGEM:

DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM

Data Atividades

Data: Assinatura do Servidor:

Portaria MP n° 47, de 29 de abril de 2003
Observacdo: Anexar 0os comprovantes de passagens (quando for o caso). Todos 0s campos sdo de preenchimento
obrigatorio.
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ANEXO V

WO F ‘,.
MINISTERIO DA EDUCACAD )
SECRETARIA DE EDUCACAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA

PEDIDO DE BENS E SERVICOS

[ ] Aquisicdo de Material

x . Ne°.: 000/2011 DATA: _/ [/
[ ] Execug#o Servigos ———
[ ] Aquisigdo Equipamentos
ORGAO EMITENTE: PLANO INTERNO LOCALIDADE DE EMISSAO
Boa Vista— RR
_ ASSUNTO
ITE | ESPECIFICACAO UNID. QUANT.

M

JUSTIFICATIVA:

Para ser enviado a (0) Ass. do Requisitante Aprovado por:




