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Conselho Superior

RESOLUGAO 58/2023 - CONSUP/RE/IFAP

Aprova a reformulagdo da Instrugdo Normativa do
Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP, do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Amapa - IFAP.

O PRESIDENTE EM EXERCICIO DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA DO AMAPA - IFAP, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais, considerando o que consta no
processo n°® 23228.000252.2023-74 ¢ as deliberagdes na 61° reunido ordinaria do Conselho Superior,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a reformulagdo da Instrugdo Normativa do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP, do
Instituto Federal de Educagédo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa - [FAP.

Art. 2° Esta resolugdo entrar em vigor a partir da data de sua publicag@o.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGIA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, DE 24 DE AGOSTO DE 2023

Regulamenta  os  procedimentos  para
Concessao de Diarias e Passagens Nacionais e
Internacionais, no ambito do Instituto Federal
de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Amapa

(IFAP).

A Reitora do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa, nomeada pelo
Decreto de 08 de outubro de 2019, da Presidéncia da Republica, publicada no DOU, na data de 08 de
outubro de 2019, Edi¢do n°® 195-A, Secdo: 2 - Extra, P.1, no uso de suas atribui¢cdes legais, e
considerando:

a) 0 que consta no processo 23228.000252.2023-74;

b) o disposto nos arts. 58 € 59 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990';

c) o Decreto n° 1.387, de 7 de fevereiro de 19952, que dispde sobre o afastamento do Pais
de servidores civis da Administracdo Publica Federal;

d) o Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006°, que dispde sobre a concessio de
diarias no ambito da administracdo federal direta, autarquica e fundacional, e suas alteracdes pelo

Decreto n® 11.117, de 1° de julho de 2022;

1BRASIL. Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990. Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das fundagbes publicas federais. Brasilia, DF, 1990. Disponivel em:
<https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8112cons.htm>.

2BRASIL. Decreto n° 1.387, de 7 de fevereiro de 1995. Dispde sobre o afastamento do Pais de servidores civis da
Administragdo Publica Federal. Brasilia, DF, 1995. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1387.htm>.

3 BRASIL. Decreto n° 5.992. de dezembro de 2006. Dispde sobre a concesséo de didrias no ambito da administragdo
federal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias. Brasilia, DF, 2006. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5992.htm>.
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e) a Instrugdo Normativa SLTI/MP n° 3, de 11 de fevereiro de 2015, do Ministério do

Planejamento, Or¢amento e Gestdo, que dispde sobre diretrizes e procedimentos para aquisicdo de
passagens aéreas pela Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional;

f) a Instru¢do Normativa n° 4, de 11 de julho de 2017°, do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo, que dispde sobre o ressarcimento de gastos com bagagens despachadas em
viagens a servico, no ambito dos orgdos e entidades da Administracdo Publica federal direta,
autarquica e fundacional;

g) o Decreto n° 10.193, de 27 de dezembro de 2019, que estabelece limites e instdncias de
governanga para a contratacao de bens e servigos e para a realiza¢do de gastos com didrias e passagens
no ambito do Poder Executivo federal;

h) a Portaria n® 928, de 5 de dezembro de 20227, do Ministério da Educagdo, que dispde sobre os
procedimentos para afastamento da sede e do Pais e concessdo de diarias e passagens em viagens
nacionais € internacionais, no interesse da Administragdo, e delega competéncia a dirigentes do

Ministério da Educacao - MEC e das entidades vinculadas para a pratica dos atos que menciona.

RESOLVE:

Art. 1°. Regulamentar no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Amapa (IFAP) os procedimentos relativos ao afastamento da sede e do Pais, a concessao de diarias e
emissdo de passagens nacionais e internacionais realizadas no interesse da Administragdo Publica, nos

termos preconizados nessa Instru¢ao Normativa.

4 BRASIL. Ministério do Planejamento. Instrugdo Normativa SLTI/MP n° 3, de 11 de fevereiro de 2015. Dispde sobre
diretrizes e procedimentos para aquisicdo de passagens aéreas pela Administracdo Publica Federal direta, autérquica e
fundacional. Brasilia, DF, 2015. Disponivel em: <https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-
informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-3-de-11-de-fevereiro-de-2015>.

5BRASIL. Ministério do Planejamento. Instrugdo Normativa n° 4, de 11 de julho de 2017 .Dispde sobre o ressarcimento
de gastos com bagagens despachadas em viagens a servigo, no ambito dos 6rgéos e entidades da Administragdo Publica
federal direta, autarquica e fundacional e d& outras providéncias. Brasilia, DF, 2017.

Disponivel em: <https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacaol/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-
normativa-no-4-de-11-de-julho-de-2017>.
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CAPITULO 1
DO OBJETIVO

Art. 2°. Essa Instru¢do Normativa tem como objetivo orientar os servidores do Instituto Federal
de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa sobre os procedimentos para a solicitacdo de diarias e
passagens, bem como aqueles relativos a prestagdo de contas resultantes da concessdo e da sua

utilizagao.

CAPITULO 11
DAS DIARIAS

Art. 3°. Conceituam-se didrias as parcelas indenizatorias que o servidor fara jus, para recompor
as despesas relativas a hospedagem, alimentacdo e locomog¢do urbana, durante o periodo de
deslocamento, no ambito nacional ou internacional, no interesse da Administragdo Publica.

Paragrafo Unico. As diarias serdo concedidas por dia de afastamento, quando houver interesse
da Administragdo no deslocamento do servidor.

Art. 4°. O proposto ndo fard jus ao recebimento de diarias, devendo o solicitante de viagem
escolher a opcdo de 0% (zero por cento) para o percentual no valor das diarias, quando do
cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

I - as despesas com pousada, alimentagdo e locomo¢dao urbana forem custeadas pela
administra¢dao ou entidade estrangeira;

IT - a natureza da missao implicar a auséncia de despesas com pousada, alimentagdo e
locomoc¢ao urbana;

IIT - o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

IV - o deslocamento ocorrer dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracao urbana ou
microrregido em que o servidor estiver sediado, desde que constituidas por municipios limitrofes e
regularmente instituidas por lei complementar;

V - as despesas com hospedagem, alimentagdo e locomogao urbana custeadas por governo
estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere; e

VI - o servidor publico for removido de oficio ou nomeado para exercer cargo em comissao,
no interesse da Administragdo, e passar a ter exercicio em nova sede, com mudanc¢a de domicilio em
carater permanente.

Paragrafo Unico. O valor das didrias atendera o disposto no Anexo I do Decreto n°

5.992/2006, com redagdo dada pelo Decreto n® 11.117/20228.
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Art. 5°. O proposto fard jus a metade do valor da didria, devendo o solicitante de viagem
escolher a opg¢ao de 50% (cinquenta por cento) para o percentual no valor das diarias, quando do
cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

I - nos deslocamentos dentro do territério nacional:

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

b) no dia do retorno a sede de servigo;

¢) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada; ou

d) quando o servidor ficar hospedado em imovel pertencente a Unido ou que esteja sob
administra¢dao do governo brasileiro ou de suas entidades.

IT - nos deslocamentos para o exterior:

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

b) no dia da partida do territorio nacional, e quando houver mais de um pernoite fora do
pais;

C) no dia da chegada ao territorio nacional,

d) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

e) quando o servidor ficar hospedado em imoével pertencente a Unido ou que esteja sob

administragao do Governo brasileiro ou de suas entidades;

f) quando o Governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com

o qual coopere custear as despesas com alimentacao ou pousada.

6 BRASIL. Decreto n° 10.193, de 27 de dezembro de 2019. Estabelece limites e instancias de governanga para a
contratagdo de bens e servigos e para a realizagdo de gastos com diarias e passagens no ambito do Poder Executivo
federal. Brasilia, DF, 2019. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D10193.htm>.

7 BRASIL. Ministério da Educacgdo. Portaria n° 928, de 5 de dezembro de 2022. Dispde sobre os procedimentos para
afastamento da sede e do Pais e concesséo de diarias e passagens em viagens nacionais e internacionais, no interesse
da Administracéo, e delega competéncia a dirigentes do Ministério da Educacgéo - MEC e das entidades vinculadas para a
pratica dos atos que menciona. Brasilia, DF, 2022. Disponivel em: <https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria- n-928-de-5-
de-dezembro-de-2022-448335724>.
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Art. 6°. O proposto fard jus a totalidade do valor da didria, devendo o solicitante de viagem
escolher a opcao de 100% (cem por cento) para o percentual no valor das diarias, quando do

cadastramento da PCDP, em todas as situagcdes ndo previstas nos artigos 4° e 5° desta IN.

Art. 7°. Os valores indenizatdrios percebidos a titulo de diarias e passagens possuem natureza
juridica patrimonial disponivel, ndo havendo, portanto, 6bice a rentiincia pelo proposto quanto a sua

percepgao.

Art. 8°. A renuncia, manifestacdo da vontade livre e consciente, a percepcao dos valores das
diarias e passagens deve atender aos principios da legalidade, economicidade, boa fé objetiva e
interesse publico.

Paragrafo Unico. O proposto devera firmar termo especifico, manifestando de forma expressa
e inequivoca a renuncia a percepgdo dos valores das didrias ou qualquer verba indenizatéria referente

ao seu deslocamento.

Art. 9°. E vedada a concessdo de diarias e passagens a servidores que se encontram em gozo

de férias, licenca ou qualquer outro tipo de afastamento legal.

Art. 10°. As didrias sofrerdo desconto correspondente ao auxilio-alimentacdo e ao auxilio-
transporte a que fizer jus o servidor, exceto aquelas pagas em finais de semana e feriados.

Paragrafo tnico. Para as solicitagdes de diarias dos servidores de outros Poderes e Esferas
(Sepe), o solicitante deve informar o(s) valor(es) do beneficio mensal para que o sistema calcule o

referido desconto.

Art. 11°. Nao ¢ autorizado o pagamento de diarias e/ou passagens aos:

I - discentes com status da matricula ATIVO sem autorizagdo formal da
Chefia Gerasl da Unidade;

IT - bolsistas de projetos de ensino, pesquisa e extensao; e

III - profissionais colaboradores das empresas terceirizadas.

Art. 12°. A solicitagdo de afastamento, motivada por convite de outras institui¢des, sem
interesse do IFAP, ndo acarretard responsabilidade pelo pagamento de didrias e/ou passagens para o

servidor/proposto.
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CAPITULO 111

DAS DEFINICOES E DOS USUARIOS

Art. 13°. Para efeitos dessa Instrucdo Normativa, consideram-se:

I - Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP): sistema do Ministério do
Planejamento, Or¢amento ¢ Gestdo, de uso obrigatorio pelos o6rgdos da Administragdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional, conforme dispde o art. 12-A do Decreto n° 5.992/2006 e
art. 2° da Portaria n® 928/2022, do Ministério da Educacao;

I - Proposta de Concessdao de Didrias e Passagens (PCDP): proposta cadastrada no SCDP,
em que deverdo constar os dados do proposto, as informag¢des do deslocamento, as justificativas da
missao, os documentos comprobatorios da demanda e os dados financeiros;

IIT - Proposto: aquele que realizara o afastamento a servi¢o, nacional ou internacional, no
interesse da Administragdo Publica, o qual se responsabilizard pela fidelidade das informacdes
fornecidas;

IV - Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo e/ou
cargo em comissao em exercicio no IFAP;

V - Servidor convidado: pessoa investida em cargo publico com exercicio em outro 6rgao do
Poder Executivo Federal;

VI - Servidor assessor especial: servidor que acompanha, na qualidade de assessor, e
desempenha de forma assistencial atividade-fim do Ministro de Estado da Educacdo ou do Secretario
Executivo, prestando auxilio, orientagdo, assisténcia direta e imediata, subsidiando-os com analises,
proposi¢des, dados ou informagdes de carater técnico e tatico, em matérias afetas a compromissos,
eventos e reunides da autoridade superior;

VII - Colaborador eventual: pessoa fisica sem vinculo com a Administragdo Publica Federal
convidado para executar atividade de natureza técnica especializada ou para participar de evento de
interesse do IFAP, em carater eventual e sem remuneracdo, fazendo jus, quando cabivel, ao
recebimento de passagens, diarias e auxilio deslocamento, para gastos com transporte e estadia que

assumir em decorréncia do servico desempenhado, sem qualquer carater empregaticio;

1BRASIL. Decreto n° 11.117, de 1° de julho de 2022. Altera o Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006, que dispde
sobre a concessdo de diarias no ambito da administragdo federal direta, autarquica e fundacional. Brasilia, DF, 2022.
Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_At02019-2022/2022/Decreto/D11117.htm#art3>.
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VIII - Servidor de outros Poderes e Esferas (Sepe): servidor publico ndo integrante do Poder

Executivo Federal, podendo, inclusive, ser agente ocupante de emprego publico na administracdo
direta ou indireta, abrangendo empregados das autarquias, fundagdes, empresas publicas ou sociedades
de economia mista;
IX- Nao servidor/outros: pessoa sem vinculo com a Administragdo Publica ou sem CPF,
abrangendo estrangeiros, indigenas e outros com respaldo legal;
X- Nao servidor/dependente: dependente legal de servidor publico em processo de remogao
com direito a passagem.

XI- Agéncia de Viagem: E a empresa contratada para efetuar a aquisi¢io e emissdo do bilhete de
passagem.

XII - Viagem urgente: PCDP encaminhada para emissdo do bilhete de passagem fora do prazo
regimental necessario para garantir que a compra dos trechos ocorra com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias da data prevista para o inicio da viagem;

XIIT - Autorizagdo de afastamento do Pais: autorizacdo que toma como base os critérios
estabelecidos pelo Decreto n® 91.800, de 18 de outubro de 1985, e pelo Decreto n° 1.387, de 7 de
fevereiro de 1995, e julga a pertinéncia do afastamento do servidor do Pais e a compatibilidade com o
interesse da Administracao;

XIV - Autorizacdo de emissdo de didrias e passagens: autorizacdo que toma como base os
critérios de governanca que possam acarretar qualquer despesa a Administragao.

Art. 14°, Para viabilizagdo das demandas de diarias e passagens no SCDP, sdo formalmente
designados os seguintes perfis:

I - Solicitante de viagem: servidor designado, no ambito de cada unidade demandante,
responsavel pela conferéncia e inclusdo no SCDP de todas as informagdes relativas ao cadastramento
da solicitagdo, da alteragcdo, do cancelamento, da antecipacao, da prorrogacao, da complementagao e da
prestacdo de contas da viagem,;

IT - Solicitante de passagem: servidor, lotado no Setor de SCDP, no caso dos Campi, ¢ na Secdo de
Gerenciamento e Apoio Administrativo, no caso da Reitoria, responsavel por realizar a cotacdo de pregos
conforme as justificativas e demandas do solicitante de viagem de voos nacionais e internacionais,
efetuar a reserva de melhor prego, encaminhar para aprovacgao superior € acompanhar a emissao do (s)
bilhete(s), por meio da agéncia de viagem ou diretamente das companhias aéreas credenciadas;

III- Assessor de proponente/Autoridade superior/Ordenador de despesas/Consultor de viagem
internacional da unidade: servidor formalmente designado pela autoridade competente para realizar

analise prévia e, eventualmente, requerer do solicitante adequagdes e justificativas antes da aprovagao
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da PCDP pela autoridade correspondente;

IV- Proponente: dirigente maximo da unidade ou servidor formalmente designado, responsavel
pela avaliagdo da indicagdo do proposto e da pertinéncia da missdo, bem como pela ponderacdo do
custo-beneficio e andlise e aprovagao, tanto da viagem quanto da prestacdo de contas no SCDP;

V- Autoridade superior: dirigente maximo da unidade, ou servidor formalmente designado,
conforme delegacdes de competéncia adotadas, responséavel pela avaliacdo da indicagdo do proposto e
da pertinéncia da missdo, bem como pela ponderagdo da andlise de custo-beneficio e aprovacao tanto
da viagem quanto da prestacdo de contas no SCDP nos casos de excepcionalidades, exceto viagem
internacional;

VI- Ministro/dirigente: dirigente maximo da unidade, ou servidor formalmente designado,
conforme delegacdes de competéncia adotadas, responsavel pela avaliacdo da indicagdo do proposto e
da pertinéncia da missdo, bem como pela ponderagdo da analise de custo-beneficio e aprovacao tanto
da viagem quanto da prestacdo de contas no SCDP de viagens internacionais; responsavel pela
verificagdo da caracterizagdo do enquadramento legal e da documentagdo pertinente as viagens ao
exterior;

VII - Ordenador de despesas: autoridade investida de competéncia legal para autorizar ou
rejeitar a emissao de empenho, € o pagamento da despesa prevista na PCDP em conformidade com a
legislagdo e as aprovagdes superiores, podendo fazer a alteragdo do projeto/atividade e do empenho;

VIII - Administrador de reembolso: servidor, lotado no Setor de SCDP, no caso dos Campi, € na
Se¢do de Gerenciamento e Apoio Administrativo, no caso da Reitoria, responsdvel por requerer e
acompanhar junto a agéncia de viagem o crédito dos valores relativos aos bilhetes de passagens nao
utilizados, conferir os valores disponibilizados, acatar ou ndo, total ou parcialmente, a proposta de
reembolso enviada pela agéncia de viagem e registrar aqueles efetivamente recebidos, confirmados por
meio de carta de crédito;

IX— Fiscal do contrato: ¢ o servidor formalmente designado que tem a competéncia para
fiscalizar os instrumentos firmados com as companhias aéreas, com as agéncias de turismo e com a
institui¢do financeira autorizada para operacionaliza¢do do Cartdo de Pagamento do Governo Federal -
Passagem Acérea (Instru¢do Normativa SLTI/MP n° 3, de 2015).

X — Emissor de boletim: ¢ o responsavel por gerar o boletim de servigo internamente dos
afastamentos dos servidores;

XI - Gestor setorial: servidor lotado na Secdo de Gerenciamento e Apoio Administrativo —
SEGAD/PROAD da Reitoria, responsdvel por acompanhar os procedimentos necessarios a implantacao

e operacdo do SCDP, bem como pela interagdo com a Gestao Central. Esse agente publico devera
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sempre orientar os demais agentes e servidores do Orgdo no processo de concessdo de didrias e

passagens, na aplicacao da legislagdo pertinente e na boa articulagao entre os usuarios envolvidos.
Compete-lhe, ainda, a disseminagdo das informacdes e capacitacdo de todos os usuarios, no

ambito do Orgdo, incluindo os Orgdos Vinculados (Autarquias ¢ Fundagdes).

Art. 15°. A operacionalizagao do SCDP seré realizada por servidores do Instituto Federal do
Amapa, no ambito de cada unidade demandante Campus/Reitoria, formalmente designados pelo
pelo(a) Reitor(a)/Diretor(a) Geral através de portaria, sendo permitida, em casos excepcionais, a
atuacdo de terceirizados apenas no perfil de solicitante de viagem, e sob a autorizagdo expressa do
titular da unidade solicitante, observando a existéncia de previsao para a execucao de tal atividade.

§ 1°. Para as demandas referentes a cadastro ou exclusdo de usuarios, alteracdo de perfil ou
atualizacdo de dados cadastrais no SCDP, devera ser encaminhado pela autoridade maxima da area
demandante, o Formulario de Solicitagao de Cadastro e Termo de Responsabilidade (ANEXO 1), com
envio dos atos legais, se for o caso, devidamente preenchidos, ao Gestor Setorial na SEGAD/PROAD,
via SUAP;

§ 2°. O horario de emissao de didrias e passagens pelos Solicitantes de viagem devem obedecer
aos horarios de funcionamento dos Campi e Reitoria;

§ 3° Em casos excepcionais, a central de atendimento da agéncia de viagens podera ser
acionada para emissdo de bilhetes fora do horario estabelecido no caput, por servidor formal e

previamente cadastrado e autorizado pelo(a) Reitor(a)/Diretor(a) Geral, conforme Art. 15°.

Secao I
DO REGISTRO NO SCDP

Art. 16°. A concessao de diarias e passagens observara as seguintes etapas:

I - para deslocamentos dentro do territorio nacional:

a) solicitagdo de autorizagdo para afastamento da sede: o proposto, ou sua chefia, encaminha
pedido justificado de afastamento da sede para autorizacao do titular da Unidade Administrativa;

b) autorizacdo de proponente ou autoridade superior para afastamento da sede: ratificada a
solicitacdo de autorizacdo para afastamento da sede, o dirigente maximo da unidade, ou servidor
formalmente designado, responsavel pela avaliacdo da indicagdo do proposto e da pertinéncia da
missdo, aprovara a concessao de diarias e passagens cadastrada no SCDP;

c) solicitagdo de cadastramento da Proposta de Concessdao de Diarias e Passagens para
servidor: autorizado o afastamento da sede, o proposto servidor, ou sua chefia, encaminha, via SUAP,

a solicitacdo de autorizagdo para afastamento da sede, a autorizagdo de autoridade superior ou
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proponente para afastamento da sede, o termo de responsabilidade e compromisso de entrega do

relatério de viagem dentro do prazo, os documentos de motivagdo da viagem e o formulario de
requisicdo de diarias e passagens devidamente preenchido com todas as informagdes solicitadas, e
assinado pelo proposto e sua chefia imediata, para cadastramento pelo solicitante de viagem;

d) O proposto externo ao IFAP deverd encaminhar ao responsdvel da missdo no IFAP o
formulario de requisicdo de diarias e passagens e o termo de responsabilidade e compromisso de
entrega de relatério de viagem dentro do prazo, devidamente preenchidos com todas as informacdes
solicitadas, e assinados pelo proposto. O responsavel no IFAP apds confirmar o correto preenchimento
e assinaturas do proposto, ird assinar e solicitar assinatura do dirigente maximo da unidade
administrativa, e encaminhar via SUAP, juntamente com os documentos de motivagdo da viagem para
cadastramento pelo solicitante de viagem;

e) cadastramento da viagem: aprovados o afastamento e a concessdo de diarias e passagens, 0
solicitante de viagem devera cadastrar a PCDP no sistema, mesmo nos casos de viagens sem onus ou
com Onus limitado;

f) aprovacao administrativa: o proponente (autoridade responsavel pela aprovagao administrativa
da unidade) faz a andlise do custo-beneficio e da pertinéncia da missao e, caso concorde, aprova a
PCDP;

g) reserva de passagem, se for o caso: o solicitante de passagem faz a cotagdo de pregos de
passagem, define o voo que melhor atende aos interesses da Administragdo, reserva o bilhete, anexa as
cotacdes e indica a opg¢ao escolhida; encaminha para autorizagdo da emissdo e, apds aprovagao,
preenche os dados de voo no SCDP e encaminha para aprova¢ao do ordenador de despesas da unidade,
caso seja necessario poderd utilizar autorizacdo extraordinaria;

h ) emissdo do(s) bilhete(s): emissao pela agéncia de viagem ou pela companhia aérea;

1) aprovacao da autoridade superior: a autoridade superior faz a analise e autoriza a situagao de
excecdo da PCDP, quando e se for o caso;

J ) execugdo financeira: pagamento de didrias e auxilio deslocamento, se for o caso;

k ) deslocamento/viagem;

1) prestacdo de contas: o solicitante de viagem, de acordo com informacdes fornecidas pelo
proposto, realiza a prestagdo de contas, emite a Guia de Recolhimento da Unido - GRU, nos casos em
que o proposto deva restituir algum valor ao erario, € anexa os comprovantes ao sistema;,

m) aprovagao do ordenador de despesas: se houver o pagamento de diaria(s) ou outro registro
de gastos autorizados com o deslocamento, deverd o ordenador de despesas da unidade aprovar a
prestagdo de contas; e

n) aprovag¢do ou reprovagao da prestagdo de contas: a autoridade responsavel pela aprovagio
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administrativa (proponente) devera fazer a aprovagao final, ou reprovagdo, da prestagdo de contas
apresentada.

II — para deslocamentos fora do territdrio nacional:

a) solicitagdo de autorizagdo para afastamento do pais: o proposto encaminha o pedido
justificado de afastamento do pais para autorizagdo do (a) Reitor (a) via SUAP, que julgara a
pertinéncia do afastamento e a compatibilidade com o interesse da Administragdo com antecedéncia
de, no minimo, 60 (sessenta dias) do inicio da missao;

b) publicagdo: caso seja deferida, a solicitacdo para o afastamento do pais serd publicada no
Diario Oficial da Unido pela chefia de gabinete da Reitoria do IFAP, que apos a devida publicagao,
encaminhara a portaria ao proposto, para que este possa solicitar a viagem ao setor do SCDP;

¢) solicitagao de cadastramento da Proposta de Concessao de Didrias e Passagens: autorizado
o afastamento do pais e publicado no DOU, o Proposto Servidor, ou sua chefia, encaminha via SUAP
o Formulédrio de Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens, Termo de Responsabilidade e
Compromisso de Entrega de Relatorio de Viagem dentro do prazo, e a Portaria de Afastamento
publicada no Didrio Oficial da Unido, devidamente preenchidos e assinados eletronicamente por ele e
por sua chefia imediata, juntamente com os documentos relacionados no Art. 23 desta Instrucdo
Normativa para aprovagdo da concessdo de diarias e passagens pela chefia geral da unidade e
posteriormente para o setor de cadastramento de viagem;

d) cadastramento da viagem: o Solicitante de Viagem realiza o cadastramento da PCDP,
anexa a documentagdo comprobatoria da autoriza¢do da viagem, a portaria de afastamento publicada
no DOU e demais documentos obrigatérios relacionados no Art. 23 desta IN;

e) pedido de cotacdo: o solicitante de passagem encaminharé a agéncia de viagens contratada
ou pela compra direta solicitacdo de cotag@o de pregos de passagem e seguro viagem, fara a reserva do
bilhete e encaminhara para analise e aprovacdo do proponente;

f) cotagdo: a agéncia de viagem encaminhard, ao solicitante de viagem, pelo menos 03 (trés)
cotacdes de precos de passagem e seguro viagem, o solicitante de passagem compara oS precos
apresentados nas cotagdes com os valores de mercado, define o voo que melhor atende aos interesses
da Administragdo e preenche os dados na PCDP no sistema;

g) o proponente faz analise, caso concorde, aprova a PCDP;

h) aprovagdo do Ministro/Dirigente: autoridade que realiza a andlise do custo-beneficio e da
pertinéncia da missdo, confirma se ha autorizacdo da autoridade competente publicada no Didrio
Oficial da Unido para que o afastamento do Pais aconteca, verifica a caracterizagdo do enquadramento

legal e, caso concorde, aprova a PCDP;
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1) aprovacao da autoridade superior: a autoridade superior, se for o caso, autoriza a PCDP ¢
confirma se ha autorizagdo da autoridade competente, publicada no DOU, para que o afastamento do
pais ocorra;

j) aprovacao de despesas: o ordenador de despesas aprova a despesa detalhada na PCDP,
conforme a legislagdo e aprovagdes superiores;

k) emissao do(s) bilhete(s): efetua-se a emissao do(s) bilhete(s);

1) execucdo financeira: os devidos pagamentos serdo realizados;

m) prestacdo de contas: o proposto preenche o documento “Relatéorio de Viagem
Internacional”, solicita assinatura da chefia imediata, ou do chefe do setor interessado no deslocamento
no caso de outro tipo de proposto, anexa todos os documentos necessarios para realizagdo da prestacao
de contas e encaminha, via SUAP, para aprovagdo da chefia geral da unidade;

n) cadastramento da prestacdo de contas: caso aprovado o “Relatério de Viagem
Internacional”, estando corretos todos os documentos necessarios, o Solicitante de Viagem anexa a
documentacdo ao sistema e encaminha para aprovacdo do Proponente ou em caso de situagdes
especiais aprovagao da Autoridade Superior;

0) nos casos em que o proposto deva restituir algum valor ao erério, o solicitante de viagem
emite a Guia de Recolhimento da Unido, encaminha ao Proposto para pagamento, anexa os
comprovantes ao sistema, juntamente com os demais documentos necessarios para prestacao de contas,
e encaminha para aprovacao do Proponente;

p) aprovagdo do Ordenador de Despesas: se houver o pagamento de didria(s), devera o
Ordenador de Despesas do aprovar a prestagao de contas; e

q) aprovacao ou reprovacao da prestagdo de contas: o Ministro/Dirigente devera fazer a
aprovacao final, ou reprovagdo, da prestacao de contas apresentada, podendo, em casos excepcionais,
solicitar analise da Auditoria Interna, para subsidiar a decisao;

r) cabe a unidade solicitante a responsabilidade acerca do acompanhamento dos
procedimentos relativos a concessdao de passagens aéreas e diarias, desde a sua solicitacdo até a
aprovacao da prestacao de contas;

s) proposto ndo servidor: nos casos de tipo de proposto ndo servidor, o responsavel pela
missdo no IFAP, encaminhard ao setor responsavel do SCDP toda a documentag¢do exigida para a
devida prestacdo de contas, conferindo as devidas assinaturas do Proposto e assinado como

Responsavel do IFAP.
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Art. 17°. Todas as viagens, no interesse da Administracao do IFAP, devem ser registradas no
Sistema de Concessdao de Diarias e Passagens (SCDP), dentro do prazo legal de 15 dias antes da
realizacdo do evento.
§ 1° O registro sera feito pelo site do Sistema de Solicitacdo de Viagens, Didrias e Passagens, mesmo
nos casos de afastamento sem O6nus ou com Onus limitado, sendo imprescindivel a realizacdo da

prestacdo de contas.

Secao 11
DOS PRAZOS

Art. 18°. O encaminhamento de PCDP, que ndo ensejar a necessidade de emissdo de bilhete
aéreo (SOMENTE DIARIAS), devera ser realizado, impreterivelmente, dentro do prazo de 15 (quinze)
dias antes do inicio do afastamento.

Paragrafo nico. O pedido cadastrado no SCDP ja devera estar apto para que o solicitante de

viagem faga a respectiva solicitagdo antes do prazo fixado no caput.

Art. 19° . Para garantir que a emissdo dos bilhetes ocorra, no minimo, com 15 (quinze) dias
de antecedéncia da data prevista da partida, a PCDP deverd ser encaminhada ao solicitante de
passagens com antecedéncia minima de:

I- 20 (vinte) dias, para viagens nacionais;

II- 45 (quarenta e cinco) dias, para viagens internacionais.

Art. 20°. O processo administrativo com vistas a autorizagdo de afastamento do pais devera
ser encaminhado via SUAP, pela unidade solicitante para autoriza¢ao do Reitor (a), com antecedéncia
de no minimo 60 (sessenta) dias do inicio da missdo, e devera constar:

I - solicitacdo de autorizagdo para afastamento do pais completamente preenchida, disponivel
no SUAP;

IT - documento(s) que justifique(m) o afastamento, tais como carta-convite ou documento
congénere, manifestando interesse da organizacdo do evento, governo estrangeiro, organismo ou
entidade internacional quanto a participagdo de representante do IFAP;

IIT - agenda ou programacdo do evento com a especificagdo das atividades previstas, que
deverdo ser compativeis com a justificativa apresentada para o pedido de afastamento do pais;

IV - oficio com solicitagdo de autorizacdo do dirigente maximo do IFAP, ou seu substituto,

informando o nome da pessoa indicada a participar da missdo, expressando a existéncia de 6nus, 6nus
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limitado ou sem 6nus para o o IFAP, conforme disposto no Decreto n® 91.800, de 18 de outubro de
1985;

V - discriminagdo dos valores previstos das passagens, das didrias e do custo total do
afastamento, para viagens com Onus;

VI - esclarecimento detalhado do dirigente maximo da unidade solicitante, quando o
afastamento do servidor estiver previsto para se iniciar na sexta-feira, ou o evento incluir dias de
sdbado, domingo ou feriado;

VII — estimativa e disponibilidade or¢camentaria para emissdo de passagens e pagamento de
diarias;

VIII - termo de responsabilidade e compromisso de entrega do relatorio de viagem internacional,
disponivel no SUAP, assinado pelo servidor e por sua chefia imediata.

§1° A autorizag@o de que trata o caput devera ser publicada no Diério Oficial da Unido antes da
data inicial da viagem;

§2° A ndo observancia do prazo estabelecido no caput implicard devolugdo do processo ao

demandante, sem analise da solicitacao.

Art. 21°. As solicitagdes de deslocamentos que se iniciarem em sextas-feiras, bem como as que
incluam sabados, domingos e feriados deverdo ser expressamente justificadas, realizando-se com
estrita finalidade publica.

Paragrafo tinico. E vedada a solicitagio de viagem em data ndo condizente com a participagio

do servidor no evento.

Art. 22°. De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a emissao
dos bilhetes ocorram com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data prevista da partida, o Setor
de SCDP, no caso dos Campi, ¢ a Se¢do de Gerenciamento e Apoio Administrativo, no caso da
Reitoria, deverdo encaminhar a PCDP para aprovagdo preferencialmente com 48 horas de
antecedéncia.

§ 1° E considerado deslocamento em carater de urgéncia a solicitagio que nio permita a reserva
do trecho ou, em sua impossibilidade, a emissdo do bilhete com prazo de antecedéncia inferior a 15
(quinze) dias da data de partida.

§ 2° A autorizacdo para deslocamentos em carater de urgéncia sera discricionaria ¢ analisard a
imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior e o risco institucional do ndo afastamento

bem como dependera de justificativa expressamente apresentada pela unidade solicitante a autoridade
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superior apontando obrigatoriamente:

I - 0o motivo que impossibilitou a apresentacdo das informagdes dentro do prazo;

IT - a imprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e

IIT - a impossibilidade de remarcacgao.

§ 3° A recorréncia dos encaminhamentos, em carater de urgéncia, podera gerar consideragdo de
ato antiecondmico e, por decorréncia, a respectiva apuragdo de responsabilizacdo nos envolvidos no

Pprocesso.

CAPITULO IV
DA DOCUMENTACAO

Art. 23° O solicitante de viagem, ao cadastrar a PCDP no SCDP, devera inserir os dados
exigidos e anexar os seguintes documentos que foram juntados no momento da solicitacdo da viagem:
I — Deslocamentos dentro do territorio nacional:
a) solicitagdo de autorizacdo para afastamento da sede (ANEXO 2) criado no SUAP,

devidamente assinado pelo servidor, por sua chefia imediata e pela autoridade superior;

b) requisi¢do de diarias e passagens (ANEXO 3), criado no SUAP, devidamente preenchido e
assinado pelo servidor e por sua chefia imediata, ou pelo chefe do setor interessado no deslocamento,

no caso de outro tipo de proposto;

c) termo de responsabilidade e compromisso de entrega do relatorio de viagem nacional e

internacional criado no SUAP (ANEXO 4);

d) termo de responsabilidade e autorizag¢do de cadastro no SCDP e emissdo de passagem para

discente (ANEXO 9);

e) autorizagdo formal da autoridade superior, conforme casos previstos no Art.22 dessa
Instrugao Normativa ( quando for o caso);

f)  documentos que justifiquem o afastamento, tais como: convite, convocagao,
folder/programacao, panfleto, comprovante de inscri¢do, ou outros, oficio ou e-mail de solicitagdo de
participagdo na atividade com datas, localidades e horarios dos compromissos;

g) termo de Compromisso de Responsabilidade, para viagens realizadas em veiculo proprio
(ANEXO 5), assinado pelo proposto, pela chefia imediata e pelo proponente;

h) em casos em que houver manifestacio da vontade livre e consciente, a percepcao dos
valores das diarias e/ou passagens, atendendo aos principios da legalidade, economicidade, boa fé
objetiva e interesse publico, serd necessario envio do termo especifico de rentincia de didrias e/ou

passagens (ANEXO 6).
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II — Deslocamentos fora do territorio nacional:

a) solicitagdo de autorizacdo para afastamento do pais — Missdo Oficial (ANEXO 7) criado no
SUAP, devidamente assinado pelo servidor, por sua chefia imediata e pela chefia geral da unidade;

b) requisicdo de didrias e passagens internacional (ANEXO 3), criado no SUAP, devidamente
preenchido e assinado pelo servidor e por sua chefia imediata, ou pelo chefe do setor interessado no
deslocamento, no caso de outro tipo de proposto;

§ 1° Nos casos de solicitacdo de passagens e didrias para missdo no exterior para outro tipo de
proposto sem vinculo com a administragdo publica, a unidade demandante deverd enviar o
requerimento com 90 dias de antecedéncia, elaborar minuta de exposicdo de motivos, contendo as
justificativas quanto a escolha do colaborador, a ser submetida ao Ministro de Estado, com a
finalidade de alcangar autorizacdo do Exmo. Presidente da Republica, na forma do § 2° do art. 10 do
Decreto n°® 5.992, de 19 de dezembro de 2006.

§ 2° Nos casos de solicitacdo de passagens e didrias internacionais para colaboradores
eventuais provenientes do exterior, a unidade demandante devera elaborar minuta de exposicao de
motivos, contendo as justificativas quanto a escolha do colaborador, a ser submetida ao Gabinete do
Reitor (a), com a finalidade de alcancar autorizagdo do Exmo. Sr. Secretario Executivo do Ministério
da Educacao, na forma do art. 1° da Portaria n° 676, de 22 de marco de 2019.

¢) documento(s) que justifique(m) o afastamento, tais como, aceite, folder/programacao,
panfleto, comprovante de inscri¢do ou outros, com datas, localidades

e horarios dos compromissos;

d) agenda ou programacdo do evento com a especificagdo das atividades previstas, que
deverdo ser compativeis com a justificativa apresentada para o pedido de afastamento do pais;

e) autorizagdo para afastamento do pais, devidamente publicada no Didrio Oficial da Unido,
na qual conste referéncia expressa ao 6nus;

f) justificativa quando o afastamento do servidor estiver previsto para se iniciar na sexta-

feira, ou o evento incluir dias de sabado, domingo e feriado;
Art. 24°. E de responsabilidade do servidor a solicitagdo de passaporte e visto, bem como
demais providéncias imprescindiveis para a entrada e/ou permanéncia no pais, em que realizard a

conexdo ou missdo para o qual foi designado.

Art. 25°. E obrigatoria a apresentagdo de justificativa nos seguintes casos:
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a) afastamento por prazo superior a 05 (cinco) dias continuos;

b) mais de 30 (trinta) diarias intercaladas por servidor ao ano (portaria emitida pelo Gabinete
da Reitoria do IFAP);

¢) deslocamentos de mais de 05 (cinco) pessoas para o mesmo evento;

d) deslocamentos que se iniciarem em sexta-feira ou incluam sabados, domingos ou
feriados;

e) viagem urgente; e

f) viagem para o exterior sem dnus e com 6nus limitado.

CAPITULO V
DA AQUISICAO DE PASSAGENS AEREAS

Art. 26°. A emissdo do bilhete aéreo serd feita em consondncia com o principio da
economicidade, observando os critérios de percursos de menor duracio e, sempre que possivel, evitar
escalas, conexdes, além de atender os demais parametros estabelecidos pela Instrucdo Normativa

SLTI/MP n° 3, de 11 de novembro de 2015, do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao.

Art. 27°. O solicitante devera informar o horario e o periodo da participagdo do
Servidor/Proposto no evento ou missao no campo especifico “Data e Hora da Missao” do SCDP.
Paragrafo unico. Para as reservas de bilhetes de passagens, em que o embarque ou desembarque
ocorra antes das 7h ou ap6s as 21h, devera haver justificativa, salvo a inexisténcia de voos que atendam

esses horarios.

Art. 28°. Os deslocamentos devem ter inicio e término na localidade de exercicio do proposto,
exceto os deslocamentos que sejam concedidos por outro 6rgdo ou entidade ou que por economicidade

em favor do IFAP, necessitando de justificativa.

Art. 29°. As passagens aéreas utilizadas em viagens nacionais e internacionais serdo adquiridas

pelo IFAP em classe econdmica, sendo proibida a indicagdo de companhias aéreas ou voo especifico.

Art. 30° O servidor fard jus a compra de passagem com bagagem despachada inclusa, ou ao
ressarcimento de gastos relativos a compra de bagagem junto a companhia aérea, quando o afastamento
se der por mais de 2 (dois) pernoites fora de sede, limitada a uma pega e observadas as restricdes de
peso ou volume impostas pela companhia aérea.

Paragrafo unico. Serd realizada, preferencialmente, a compra de passagem sem bagagem
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quando o custo de compra de passagem com bagagem despachada inclusa for maior, acrescido do

custo de ressarcimento ao proposto pela compra junto a companbhia.

Art. 31°. Em caso da ndo realizagdo da viagem, por qualquer motivo, o proposto devera
comunicar formalmente, com as devidas justificativas expressas, ao Solicitante de Passagem a situagdo
ocorrida, para que ele providencie o cancelamento do bilhete com a antecedéncia devida, evitando o
“No Show” ou outras situagdes mais onerosas a Administragdo Publica, ficando sob sua
responsabilidade todas as despesas relacionadas a eventuais alteragdes.

§ 1° Os prejuizos causados ao erario decorrentes de alteracdes ou cancelamentos de viagem, em
desacordo com o estabelecido nessa Instru¢do e demais legislagdes vigentes, acarretardo a
responsabilidade e o ressarcimento, conforme dispde art. 40 da Portaria n°® 928, de 5 de dezembro de
2022 do Ministério da Educacao.

§ 2° Nos casos em que o proposto apresentar justificativa para a inobservancia dos termos
desta Portaria, a autoridade responsavel pela aprovacao administrativa da unidade devera submeté-la a
analise da Procuradoria Federal para subsidiar a decisdo de acata-la, isentando-o da necessidade de
ressarcimento ao erario, ou ndo.

I - Nao sendo acatada a justificativa para o cancelamento da viagem, e tendo os bilhetes de
viagem ja emitidos, o proponente devera encaminhar o processo para o Ordenador de Despesa da sua
Unidade do IFAP, devendo ser apurada a responsabilidade pela despesa, respeitando o contraditdrio e a
ampla defesa;

IT - Ao final do processo, e comprovada a responsabilidade da restituicdo do valor, o
processo deverd retornar para ao Setor de Diarias e Passagens, para a emissao da Guia de
Recolhimento da Unido para devolugdo dos valores despendidos a titulo de taxas e multas
relacionadas, inclusive as decorrentes da prestacdo de servigos pela agéncia de viagem, conforme
termo contratual.

§ 3° Eventuais alteragdes de percurso ou de datas e horarios de deslocamento, quando nao
autorizadas ou determinadas pela administracdo, serdo de inteira responsabilidade do proposto.

§ 4° A remarcacdo de bilhetes ndo estd disponivel no sistema. Havendo a necessidade de
mudanca dos voos, sera necessaria uma nova aquisi¢ao, autorizada somente em casos excepcionais,
mediante comprovacao do interesse da administragdo superior por meio de documentos, que serao
analisados pelo ordenador de despesas.

§ 5° Apos a reserva das passagens, em alguns casos serd necessaria a devolugdo do pedido para
a unidade solicitante confirmar a reserva, cabendo ao solicitante da viagem acompanhar o fluxo

do pedido.



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGIA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA

CAPITULO VI
DA AQUISICAO DE PASSAGENS RODOVIARIAS

Art. 32°. Em casos especificos, quando ndo houver previsao contratual para aquisi¢ao de
passagens, seja para o transporte rodovidrio, ferroviario, fluvial ou maritimo, e realizado o
cadastramento prévio do itinerario pelo solicitante de viagem no SCDP, o proposto podera adquirir por
meios proprios
e considerando a necessidade de servigo, e solicitar reembolso das passagens, cuja restitui¢do sera
solicitada no relatério de viagem e realizada pelo solicitante de viagem na prestacdo de contas, apos a
analise e aprovacao pela autoridade responsavel pela aprovagdo administrativa e ordenador de despesa
mediante a apresentacdo das seguintes informagoes:

I - justificativa para a solicitagdo do ressarcimento;

II - valor do ressarcimento; €

III - comprovante de pagamento legivel (recibos) do objeto a ser ressarcido, contendo

informacdes de nimero de bilhete, trechos, datas, e descricao da empresa de transporte.

CAPITULO VII
DA COMPETENCIA PARA AS APROVACOES DA PCDP

Secao I
DO PROPONENTE

Art. 33°. Compete ao proponente a avaliacdo da indicagdo do proposto e da pertinéncia da
missdo, bem como a aprovagao da viagem e da prestagao de contas no SCDP.

§ 1° Para a aprovacdo da PCDP, o proponente deverd considerar a correlagdo entre a
participagdo do proposto no evento/missao e sua area de atuacdo, os beneficios efetivos ou potenciais
que possam reverter ao IFAP, observando-se os principios da finalidade, moralidade e economicidade.

§ 2° O proponente ficard impedido de aprovar sua propria viagem, competindo, nesse caso, ao

seu substituto legal fazé-lo.

Art. 34°. O afastamento do Pais e a concessdo de diarias e passagens para deslocamentos
internacionais do (a) Reitor (a) do IFAP, deverdo ser submetidos a autorizacdo do Conselho Superior —
CONSUP, considerando os prazos para solicitagdo de viagem, e somente apds a aprovacao devera ser

encaminhada a solicitagdo de viagem ao solicitante responsavel no SCDP.
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Secao 11
DA AUTORIDADE SUPERIOR

Art. 35°. E competéncia exclusiva do (a) Reitor (a), a autorizagdo de despesas, em carater
excepcional, nas hipdteses de deslocamentos:

I — por prazo superior a 5 (cinco) dias continuos;

I — em quantidade superior a 30 (trinta) diarias intercaladas por proposto;

IIT— de mais de 5 (cinco) pessoas para 0 mesmo evento;

IV — que envolvam o pagamento de diarias nos finais de semana;

V — em carater de urgéncia; e

VI — para o exterior sem 6nus e com onus limitado.

§ 1° Concedidas as autorizagdes excepcionais formalmente, o procedimento seguira o fluxo
normal do SCDP.§ 2° A autorizacdo para deslocamentos, em carater de urgéncia, sera discricionaria
com a ponderacdo da imprevisibilidade, da inviabilidade de agendamento posterior e o risco
institucional do ndo afastamento, e dependera de justificativa formalizada pelo solicitante da viagem,
em campo especifico na PCDP, apontando obrigatoriamente:

I — o0 motivo que impossibilitou a apresentacdo das informagdes dentro do prazo;

IT — a imprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e

IIT — a impossibilidade de remarcagao.

§ 3° Sempre que possivel, o solicitante de viagem devera anexar documento que comprove a
justificativa para o ndo cumprimento do prazo.

§ 4° A recorréncia dos encaminhamentos, em carater de urgéncia, podera gerar consideragao de
“ato antiecondmico” e, por decorréncia, a responsabilizacdo do proponente pelos 6rgaos de controle.

§ 5° A critério da autoridade superior, podera ser formalmente indicado um assessor, para
proceder com a analise e solicitacdes de eventuais ajustes antes de sua aprovacao no SCDP.

§ 6° A autoridade superior ficard impedida de aprovar sua propria viagem, competindo, nesse
caso, ao seu substituto legal fazé-lo.

§ 7° A autoridade superior responde solidariamente pelos atos praticados em desacordo com

a legislagao.
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Secao 111
DO ORDENADOR DE DESPESAS

Art. 36°. Compete ao ordenador de despesas, no SCDP, a autorizacdo para emissdo de
empenho e aprovacao do pagamento relativo as diarias e/ou passagens.

§ 1° A critério do ordenador de despesas, podera ser formalmente indicado um assessor, para
proceder com a andlise e solicitagdes de eventuais ajustes antes de sua aprovacao no SCDP.

§ 2° O ordenador de despesas ficara impedido de aprovar despesas de sua propria viagem,
competindo, nesse caso, ao seu substituto legal fazé-lo.

§ 3° O ordenador de despesas responde solidariamente pelos atos praticados em desacordo

com a legislagdo.

Art. 37°. Para garantir que a emissdo do bilhete ocorra com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias da data prevista da partida, o ordenador de despesas devera encaminhar a PCDP,
preferencialmente, 24 (vinte e quatro) horas antes para a emissao dos bilhetes, exceto na autorizagao

extraordinaria.

CAPITULO VIII
DA EMISSAO DOS BILHETES

Art. 38°. A emissdo de bilhetes ocorrera com, pelo menos, 15 (quinze) dias de antecedéncia
da data prevista da partida.

§ 1° S6 serdo emitidos bilhetes com prazo inferior ao citado no caput, salvo autorizacao
extraordinaria formalizada pela autoridade superior conforme Art. 35 desta IN;

§ 2° O bilhete ser4 emitido exclusivamente apos aprovacao da despesa no SCDP.

Art. 39°. A emissdo do bilhete aéreo serd feita na menor tarifa disponivel, para voos de
duracdo e horarios semelhantes, independente da empresa aérea prestadora do servi¢o, observando-se
os critérios de percurso de menor duragdo e, sempre que possivel, evitando-se escalas, conexodes e

demais parametros estabelecidos pela legislacdo em vigor.

CAPITULO IX
DO PAGAMENTO DAS DIARIAS
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Art. 40°. As didrias serdo pagas antecipadamente, de uma s6 vez, exceto nas seguintes
situacoes, a critério da autoridade concedente:

I — situagdes de urgéncia, devidamente caracterizadas;

II — quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias, caso em que
poderao ser pagas de forma parcelada;

III- quando houver possibilidade do cronograma do evento ser alterado para menos dias,
em relagdo ao previsto inicialmente.

Paragrafo unico. Na situagdo prevista no inciso III do caput as diarias serdo pagas
parcialmente, respeitando-se o prazo legal, e serdo complementadas apo6s reformulagdo do

cronograma.

Art. 41°. Serdo descontadas das diarias as importancias percebidas pelo servidor como auxilio

transporte e auxilio-alimentagao relativos aos dias uteis, inclusive o de retorno.

Art. 42°. O servidor que permanecer na localidade de destino por tempo superior ao
autorizado, em decorréncia de atraso/cancelamento de voos e que tiver as despesas custeadas pela

companhia aérea que deu causa, ndo fara jus a diaria no periodo prorrogado.

Art. 43° Diarias para servidor ou colaborador eventual que acompanhar servidor com
deficiéncia em deslocamento a servico, seguirdo o estabelecido no Decreto n® 5.992, de 19 dezembro

de 2006, ¢ alteracoes.

CAPITULO X
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 44°. Para a prestacdo de contas de missdes em territdrio nacional, o proposto, seja servidor
seja colaborador eventual, deverd apresentar, no prazo maximo de 5 (cinco) dias corridos, no SCDP,
contados da conclusdo da missdo, os seguintes documentos:

I - formulario denominado “Relatorio de Viagem Nacional”, modelo no SUAP (ANEXO 8),
juntamente com os documentos relacionados com o objetivo da viagem realizada a servigo, a
exemplos de atas de reunido, certificados de participacao, lista de presencga, entre outros;

IT - No caso de viagens em veiculo oficial: fica obrigatdrio as assinaturas do proposto, chefia
imediata e chefe do setor de transporte da unidade administrativa.

IIT — No caso de viagens em transporte aéreo: apresentacdo dos bilhetes ou canhotos dos
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cartoes de embarque, em original ou segunda via, ou recibo do passageiro obtido quando da realizagao

do check-in via internet, ou a declaragdo fornecida pela companhia aérea, bem como por meio de
registro eletronico da situagao da passagem no SCDP.

IIT — No caso de viagens em transporte rodoviario: apresenta¢do dos bilhetes ou canhotos dos
cartdes de embarque, em original ou segunda via, e solicitacdo de ressarcimento, conforme Art. 32
desta IN, se for o caso.

IV - no caso de viagem realizada em veiculo proprio ou locado, o servidor devera apresentar o
relatorio de viagem constando, além da agenda realizada, relato detalhado de atividades desenvolvidas,
bem como proposi¢do de agdes, programas ou plano de trabalho como consequéncia da missdo

realizada.

Art. 45°. Para a prestacdo de contas de missdo em territdrio internacional, o proposto, seja
servidor, seja colaborador eventual autorizado pelo Presidente da Republica, devera apresentar ao setor
do SCDP os seguintes documentos:

I - no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados do retorno da viagem:

a) original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou bilhete eletronico, ou o
recibo do passageiro obtido quando da realizacdo do check-in via internet, ou a declara¢ao fornecida
pela empresa de transporte; e

b) documenta¢do que comprove a impossibilidade de participacao quando se tratar de solicitagao
de cancelamento de bilhetes.

IT - no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contado da data término do afastamento de pais:

a) relatorio de viagem internacional modelo no SUAP (ANEXO 8), informando relato detalhado
de atividades desenvolvidas no periodo, os objetivos esperados e alcancados, os beneficios auferidos
para a prote¢ao da Educagdo a partir da missdo bem como sugestdes de encaminhamentos internos e
relativos a desenvolvimento de cooperagao técnica internacional; e

b) documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servico, a exemplo de atas

de reunido, certificados de participagao ou presenga.

Art. 46°. Nos casos em que se aplica o ressarcimento de gastos com bagagem despachada,
devidamente justificado,deverd o proposto comprovar o pagamento nominal a companhia aérea,
informando e solicitando no relatorio de viagem, para que o solicitante de viagem providencie o

reembolso na prestacao de contas, apos as devidas autorizagoes.

Art. 47°. Na hipdtese de alteragdo do periodo da viagem por interesse da Administragdo, a
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unidade solicitante deverd, no ato da prestagdo de contas no SCDP, realizar o ajuste necessario para

adequacdo dos valores das diarias com vistas a complementacao.

Paragrafo unico. O servidor que permanecer na localidade de destino por tempo superior ao
autorizado em decorréncia de atraso/cancelamento de voos e que tiver as despesas custeadas pela

companhia aérea que deu causa, ndo fara jus a diaria no periodo prorrogado.

Art. 48°. Serdo restituidas pelo servidor, em 5 (cinco) dias contados da data do retorno a sede
originaria de servigo, as didrias recebidas em excesso, quando o deslocamento ocorrer em prazo menor
que o previsto, mediante pagamento de Guia de Recolhimento da Unido - GRU.

§1° Serdo, também, restituidas, em sua totalidade, no prazo estabelecido neste artigo, as didrias
recebidas pelo servidor quando, por qualquer circunstancia, nao ocorrer o afastamento.

§2° Nos casos de didrias internacionais, a devolucdo do valor deve ser na mesma moeda
recebida, cabendo ao proposto realizar o cdmbio na institui¢do financeira autorizada para converter a
moeda estrangeira em moeda nacional e assim proceder com a devolugao.

§3° Exauridas as tentativas para que seja efetuada a prestacdo de contas, a autoridade
administrativa, sob pena de corresponsabilidade e sem embargo dos procedimentos disciplinares,
deverdo tomar imediatas providéncias para assegurar o respectivo ressarcimento e instaurar a tomada

de contas, fazendo-se as comunicagdes a respeito ao Tribunal de Contas da Unido.

Art. 49°. O servidor ou o colaborador eventual ficard impedido de realizar nova viagem
enquanto ndo apresentar prestagdo de contas de viagem anterior, ou, no caso de reprovagdo desta, até

sua regularizacdo ou restitui¢ao ao erario dos valores devolvidos.

CAPITULO XI
DA APROVACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 50°. Compete ao proponente/autoridade superior a avaliagdo das informagdes prestadas
pelo proposto, bem como a aprovacao da prestagdo de contas apresentada.
Paragrafo unico. O servidor proponente ou autoridade superior ficard impedido de aprovar sua

propria presta¢do de contas, competindo ao seu substituto legal fazé-lo.

Art. 51°. Responderao solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a legislagao, a

autoridade superior, o proponente, o ordenador de despesas e o proposto.
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CAPITULO XII
DA TRANSPARENCIA DE GASTOS

Art. 52°. Sera publicado Boletim Interno, mensalmente, com relatorio de gastos com diarias e
passagens, no ambito do IFAP, detalhando:
I- Diarias;
II-  Passagens aéreas;
III-  Restituigdes de passagens rodoviarias.

CAPITULO XIII
DA FISCALIZACAO

Art. 53°. Cabe ao servidor formalmente designado como fiscal:

I — confirmar se os bilhetes de passagem emitidos pela agéncia de turismo contratada
correspondem as reservas efetuadas pela unidade administrativa;

I - fiscalizar, por amostragem, se os valores de tarifas encaminhados, via sistema, pelas
companhias aéreas ao buscador, encontram-se majorados em relacdo aos valores oferecidos no
mercado e se as condi¢des comerciais mais vantajosas estdo sendo cumpridas;

III - fiscalizar o reembolso dos bilhetes emitidos e ndo utilizados; e

IV - comunicar formalmente a instituicdo financeira ou a agéncia de turismo,
preferencialmente por escrito, sobre qualquer ocorréncia de erro de cobranga que venha a identificar,
para que a devida correcao seja realizada na fatura subsequente.

§ 1° Poderdo ser atribuidas responsabilidades e obrigacdes complementares nos instrumentos
firmados entre a Administracdo e as Instituicdes Financeiras ou Agéncias de Turismo.

§ 2° Caso o servidor designado encontre indicios de fraude ou falhas na execucao contratual, no
exercicio da fiscalizagdo a que se refere essa Instrucdo, devera ser instaurado processo administrativo,
devendo, se for o caso, aplicar as sang¢des previstas na Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002° e na Lei
n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

CAPITULO X1V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 54°.  Os procedimentos administrativos quanto a solicitacdo e aprovagdo de didrias e

passagens devem ser executados por servidores efetivos, devidamente designados por meio de

Portaria.

Paragrafo unico. Caso o servidor seja removido ou deixe suas competéncias, a autoridade
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maxima da unidade deverd formalmente encaminhar ao Setor de SCDP, no caso dos Campi, e a Se¢ao

de Gerenciamento e Apoio Administrativo, no caso da Reitoria, a solicitagdo de desativagdo do usudrio

no SCDP, para que sejam tomadas as providéncias necessarias.

Art. 55°. Os procedimentos administrativos quanto a solicitacdo e aprovacdo de didrias e
passagens do tipo Capacitagdo, devem ser encaminhados primeiramente a Pro-Reitoria de Gestdo de

Pessoas para andlise e autorizagoes.

Art. 56°. Todos agentes envolvidos nos processos fisicos e eletronicos de concessao de diarias
¢ passagens, no ambito de suas atribuigdes, sdo responsaveis pela autenticidade das informagdes e dos
documentos fornecidos, e responderdo pelos atos praticados em desacordo com essa Instrugdo

Normativa.

Art. 57°. Os Anexos I, I, II1, IV, V, VI, VII, VIII e IX fazem parte dessa Instru¢do Normativa.

Art. 58°.  Em caso de descumprimento ao Decreto n°® 5.992, de 19 de dezembro de 2006, ¢ o
Decreto n° 11.117 de 01 de julho de 2022, responderdo solidariamente, a autoridade proponente, a

autoridade concedente, o ordenador de despesas e o servidor que houver recebido as diarias.

Art. 59°. Fica revogada a INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2015/CONSUP/IFAP,
aprovada pela RESOLUCAO N° 32/2015/CONSUP/IFAP, DE 03 DE JUNHO DE 2015, e demais

disposicdes em contrario.

Art. 60°. Essa Instru¢do Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicacdo nos meios
oficiais da Instituicdo.

Macapa - AP, 24 de Agosto de 2023.

Marialva do Socorro Ramalho de Oliveira de Almeida

Reitora

9BRASIL. Lei n° 10.520 de 17 de junho de 2002. Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos
termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada pregao, para aquisigdo de bens
e servigos comuns. Brasilia, DF, 2002. Disponivel em: <https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ leis/2002/110520.htm>.

10 BRASIL. Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021. Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos. Brasilia, DF, 2021.
Disponivel em: <https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/|14133.htm>.
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ANEXO1

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SISTEMA DE
CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Eu, ,
inscrito no CPF n° , Matricula SIAPE n° e RGn® .,
comprometo-me com a adequada utilizagdo das credenciais a mim disponibilizadas para acesso ao
Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP), exclusivamente para atender as necessidades do
Ministério da Educacdo, realizando as atividades atribuidas ao perfil de do
SCDP, sob pena de responder nas esferas penal, civil e administrativa, pelo descumprimento das
regras estabelecidas ou pratica de condutas ilicitas pelo mau uso dos acessos a mim disponibilizados.
Estou ciente quanto a seguranca e ao uso do Sistema, comprometendo-me a:

+ Utilizar o Sistema somente para os fins previstos na legislagdo especifica, sob pena de
responsabilidade;

* Nao revelar, fora do ambito profissional, fato ou informa¢do de qualquer natureza de que
tenha conhecimento, por for¢a de minhas atribui¢des, salvo em decorréncia de decisao competente na
esfera legal ou judicial, bem como de Autoridade Superior do Ministério da Educagao;

* Manter absoluta cautela quando da exibi¢do de dados em tela ou impressora, ou, ainda, na
gravacdo em meios eletronicos, a fim de evitar que deles venham tomar conhecimento pessoas nao
autorizadas;

* Nao me ausentar do terminal sem encerrar a sessdao, impedindo o uso indevido de minha
senha por pessoas ndo autorizadas;

» Gerar solicitagdes e alteracdes no SCDP somente com permissdo previamente definida pelo
Ministério da Educacdo e mediante requisicdes originadas pelos responsaveis das unidades
administrativas que utilizam o Sistema;

* Responder em todas as instdncias devidas, pelas consequéncias decorrentes das agdes ou
omissdes de minha parte, que possam pOr em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento
de minha senha ou das transagcdes em que esteja habilitado; e

» Comunicar ao Gestor Setorial do IFAP a necessidade de desabilitar o acesso ao SCDP, bem
como providenciar o cancelamento desse Termo de Responsabilidade, quando do encerramento de
minhas atividades .

DECLARO ter compreendido e estar de acordo com todos os itens deste termo de
responsabilidade.

OBSERVACOES:

E necessaria a assinatura do USUARIO a ser cadastrado.
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SOLICITACAO DE CADASTRO DE USUARIO DO SCDP

Apos assinatura do Termo de Responsabilidade de Acesso ao Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens pelo usuario, solicito ao Gestor Setorial o cadastramento de acesso ao sistema conforme
especificacdes a seguir:

DADOS DA AUTORIDADE SOLICITANTE

INOME:

CARGO:

PORTARIA DE NOMEACAO:

DADOS DO SERVIDOR A SER CADASTRADO NO SCDP

INOME:

CPF:

E-MAIL:

TELEFONE:

PERFIL:

UNIDADE:

PORTARIA DE NOMEACAO N° /2023 - GAB/RE/IFAP

OBSERVACOES:
E necessaria a ssinatura da AUTORIDADE SOLICITANTE pelo cadastramento do usuario.




MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGIA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA

] ANEXO I
FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO DA SEDE

Eu, , ocupante do cargo de , servidor (a) do
Instituto Federal do Amap4, matricula Siape n°® xxxxxxxx, lotado (a) no (a) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
solicito autorizagdo da CHEFIA GERAL para deslocamento dentro do territério nacional, conforme

disposto na Instru¢do Normativa N° /2023, de de de 2023.

A viagem tem como objetivo: ,

tendo origem na cidade de e destino a cidade de , com

inicio do deslocamento no dia _ / / e data da chegada a sede dia / /
OBSERVACOES:

Sao necessarias as assinaturas do SERVIDOR, de sua CHEFIA IMEDIATA e da CHEFIA GERAL DA
UNIDADE para conceder a autorizagao.
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ANEXO III
REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS NACIONAL E INTERNACIONAL

INSTRUCOES DE FLUXO:

AFASTAMENTO NACIONAL: O Proposto, apds preenchimento deste Formulario e assinado por ele e por sua chefia
imediata, encaminhard via Processo Eletronico de Viagem do Servidor no Exercicio, juntamente com o Documento de
Autorizagdo de Afastamento da Sede, Termo de Compromisso de Entrega de Relatorio de Viagem, Termo de
Responsabilidade e Autorizacdo no caso de discentes e documentos comprobatdrios referentes a missdo, e em seguida

para o Setor de Cadastramento de Viagens do SCDP (Setor de SCDP nos Campi /Se¢do de Gerenciamento ¢ Apoio
Administrativo na Reitoria);

AFASTAMENTO INTERNACIONAL: O Proposto, ap6s preenchimento deste Formulério e assinado por ele, por sua
Chefia imediata e pela Autoridade superior, encaminhara via Processo Eletronico de Viagem do Servidor no Exercicio,
juntamente com o Documento de Autorizacdo de Afastamento do Pais, Portaria publicada no DOU, Termo de
Compromisso de Entrega de Relatorio de Viagem Internacional, Termo de Responsabilidade e Autorizagéo no caso de
discentes ¢ documentos comprobatodrios referentes a missdo, ¢ em seguida para o Setor de Cadastramento de Viagens do
SCDP (Setor de SCDP nos Campi /Se¢ao de Gerenciamento e Apoio Administrativo na Reitoria).

1—-DADOS PESSOAIS
Tipo de Viagem: () Nacional ( ) Internacional ( ) Somente com Diarias ( ) Capacitagao

Tipo de Proposto:
IC ) Servidor () Convidado ( ) Assessor Especial () Participante Comitiva ( ) Equipe de Apoio

SEPE:
IC ) Empregado Publico () Servidor de outra esfera de Poder

INao Servidor:
IC ) Colaborador Eventual ( ) Dependente () Discente ( ) Outros-Especificar:

Nome: Matricula SIAPE: CPF:

RG: Orgao Expedidor: UF: Data de Expedicao:

Data de Nascimento: N° do Passaporte:

Lotagio/Orgdo: Escolaridade do cargo:| Cargo/Fungdo:

Telefone (com DDD): E-mail:

Se SEPE, valor do auxilio alimentag3o: Se Colaborador Eventual, informar Instituicdo/Empresa:
2- DADOS BANCARIOS

Nome do Banco: N° do Banco: Agéncia: Conta Corrente: DV:

3—- OBJETIVO DA VIAGEM (Tendo em vista o interesse da Administra¢do e o Principio da finalidade)
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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFGISSIONAL E TECNOLOGIA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
5- DADOS DA VIAGEM

Sera necessario o pagamento de:

() Diarias () Passagens Aéreas () Passagens Rodoviarias
TRECHOS/PERCURSOS
Trecho Origem Destino Data Tipo de transporte:
(cidade/UF/pais) (cidade/UF/pais)
1 [ ( )Aéreo ( )Oficial ( )Rodoviario ( )Proprio
2 / / ( )Aéreo ( )Oficial ( )Rodoviario ( )Proprio
3 / / ( )Aéreo ( )Oficial ( )Rodoviario ( )Proprio
4 / / ( )Aéreo ( )Oficial ( )Rodoviario ( )Proprio
5 / / ( )Aéreo ( )Oficial ( )Rodoviario ( )Proprio

IDENTIFICACAO DO EVENTO

Nome do evento: Data e Hora do inicio da missdo:

Nome da Entidade/Institui¢do organizadora do evento: Data e Hora do término da missdo:

* Os horarios a serem descritos neste sdo necessarios para a realizagdo do cadastro no SCDP e tem por
objetivo dar ao Solicitante da Viagem e ao Solicitante de Passagem as informagdes necessarias para
realizar

a cotacdo de pregos e a consequente compra da passagens, que atenda aos critérios de interesse da
Administracdo e atendimento ao propdsito em tempo habil, vedada escolha pelo Proposto.

6- JUSTIFICATIVAS

Justifique todos os itens nos quais se enquadre a solicitacdo.
Diarias e Passagens com qualquer uma das caracteristicas abaixo somente serdo emitidas mediante justificativas.

1.Viagem Urgente — com autorizacdo formal da Autoridade superior (quando precisar de passagem aérea e for
Iencaminhada com menos de 20 dias de antecedéncia ou quando ndo ensejar a necessidade de emissdo de passagem aérea
e for encaminhada com menos de 15 dias de antecedéncia):

2.Viagem com prazo superior a 5 dias continuos:

3.Iniciar na sexta-feira, ou evento incluir dias de sébado, domingo e feriado:

4.Especificagdo de aeroporto (se for o caso):

5.Grupo com mais de 5 pessoas:

I6.Informar se houver despesas de hospedagem, alimentagdo e locomogdo urbana custeadas integral ou parcialmente pela
entidade estrangeira ou organismo internacional:
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DOCUMENTOS A SEREM ANEXADOS

1- CONVOCACOES/FOLDER DO EVENTO/CARTA CONVITE/ACEITE DA INSTITUICAO DE DESTINO OU PROMOTORA (contendo periodo
e local de realizagdo)

2-PLANO DE ESTUDO/TRABALHO E CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES DE PESQUISA (contendo periodo e local de realizagdo, quando
se aplicar)

3-DOCUMENTO QUE COMPROVE APRESENTACAO OU ACEITE DO TRABALHO, OU CONVITE PARA PARTICIPACAO EM MESA
ORGANIZADORA (quando se aplicar)

4- OUTROS DOCUMENTOS QUE POSSAM COMPROVAR A MISSAO.

OBSERVACOES

Prazos para envio da PCDP ao setor solicitante da viagem:

Somente didrias — 15 dias de antecedéncia ao dia da viagem;

Passagens e diarias nacional — 20 dias de antecedéncia ao dia da viagem;e

Passagens e didrias internacional — 45 dias de antecedéncia ao dia da viagem (90 dias envio do processo ao
Gabinete para autorizagdo do afastamento do pais e publicagdo no DOU).

OBS: A recorréncia dos encaminhamentos, em carater de urgéncia, podera gerar consideracao de ato
antiecondmico e, por decorréncia, a respectiva apuracao de responsabiliza¢ao nos envolvidos no processo.

Em caso de solicitagdo de emissdo de passagem para discente, necessario encaminhar juntamente com este
formulério a autorizagdo formal para esse tipo de proposto, anexo disponivel no SUAP.

As solicitacdes de deslocamentos que se iniciarem em sextas-feiras, bem como as que incluam sabados,
domingos e feriados deverao ser expressamente justificadas, realizando-se com estrita finalidade publica.

Este formulario somente sera considerado valido apods assinatura digital do PROPOSTO e da sua CHEFIA
IMEDIATA; ou em caso de viagens de colaboradores externos as assinaturas do RESPONSAVEL PELO
CONVITE e CHEFIA GERAL da Unidade.




MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFGISSIONAL E TECNOLOGIA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA

ANEXO IV
TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO DE ENTREGA DO RELATORIO DE
VIAGEM NACIONAL E INTERNACIONAL

Pelo presente TERMO DE  RESPONSABILIDADE, eu XXXXXXXXXXXXX n°
XXXXXXXXXXXXX, RG n®XXXXXXXXXXXXX e matricula Siape n® XXXXXXXXXXXXX,
comprometo-me a entregar o Relatorio de Viagem  referente a participagdo no evento:
XXXXXXXXXXXXX, para o qual o deslocamento ocorrerd entre os dias XX / XX / XXXX e XX /
XX / XXX, correto e completamente preenchido e assinado por mim e pela minha chefia imediata, no
prazo regimental definido na legislagao vigente (05 dias a contar do dia de chegada a sede)

DECLARO ter compreendido e estar de acordo com todos os itens deste termo de responsabilidade.

OBSERVACOES
Este termo devera ser assinado pelo SERVIDOR e pelo seu CHEFE IMEDIATO; ou pelo CHEFE GERAL
da unidade, em caso de viagens de colaboradores.

OBSERVACOES
Nos casos em que o servidor realizar a solicitagdo de prestacdo de contas fora do prazo estabelecido, o
solicitante de viagens tera um prazo de até 05 dias uteis para realizar a presta¢ao de contas.
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ANEXO V
TERMO DE OPCAO E COMPROMISSO DE RESPONSABILIDADE VEICULO PROPRIO

Eu, , exercendo o cargo de
, matricula SIAPE , lotado(a) no(a)
, venho manifestar minha op¢ao por viajar
em veiculo/conducio de minha propriedade/fretado, modelo: , placa
, o periodo de |/ a |/ / , no trajeto de
(origem/destino e retorno) , por minha livre e espontanea vontade,
objetivando comodidade, dispensando, assim, a passagem ou o veiculo oficial do IFAP colocado a

disposi¢ao.

Assumo, pelo presente, total e integral responsabilidade por quaisquer ocorréncias, acidentes de
transito ou quaisquer outros, caso venham a acontecer, ficando o Instituto Federal do Amapa
totalmente isento de quaisquer pagamentos, 6nus ou responsabilidades por possiveis danos materiais
durante a viagem.

A prestagdo de contas devera ser realizada no prazo maximo de 05 (cinco) dias apos o retorno
da viagem, com apresentagdo dos documentos comprobatérios da prestacdo do servico ou da
participacdo do beneficiario na atividade prevista, relatorio circunstanciado sobre a viagem e seus
objetivos e comprovantes de deslocamentos, caso haja.

OBSERVACOES

Este termo devera ser assinado pelo servidor PROPOSTO e pela sua CHEFIA IMEDIATA; ou pelo CHEFE
GERAL da unidade, em caso de viagens de colaboradores.
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ANEXO VI
TERMO DE RENUNCIA DE DIARIAS E/OU PASSAGENS

Conforme disposto no paragrafo 13 da Nota Informativa n° 421/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, “as diarias
devidas sao indenizagdes ao servidor que, a servico, se deslocar, em carater eventual e transitorio, do 6rgao ou
entidade no qual tem exercicio, para outro ponto do territdrio nacional ou do exterior, conforme disposto no art.
58 e 59 da Lei n° 8.112, de 1990. Nesse sentido, a referida indenizagdo possui natureza juridica patrimonial
disponivel, ndo havendo, portanto, 6bice juridico para que haja rentncia pelo servidor quanto a sua percepgao”.
Diante disso, O Instituto Federal do Amapa estabelece que, em carater excepcional, o proposto podera abrir mao,
total ou parcialmente, das verbas indenizatorias (passagens e/ou diarias e/ou adicional de deslocamento) a que
tem direito, para cumprimento de missdo de interesse institucional, quando ndo houver recursos suficientes
oriundos do IFAP e houver manifestagdo de vontade por parte do proposto, que pode também buscar outras
formas de atendimento a essas despesas e até assumir, ele proprio, esse 6nus. Concordando com os termos acima
mencionados, renuncio, por vontade, meu direito de receber integralmente ou parte das diarias, passagens e/ou
ressarcimentos a que tenho direito, conforme:

Proposto:
CPF:

Matricula Siape:

Orgio/Lotagdo:

( ) DIARIAS 50%
( ) DIARIAS 100%
( ) PASSAGENS IDA E VOLTA

( ) PASSAGEM IDA

( ) PASSAGEM VOLTA
( ) ADICIONAL DE DESLOCAMENTO

Por motivo de:

DATA PREVISTA PARA A VIAGEM: / /

RETORNO: / /

OBSERVACOES
Este termo devera ser assinado pelo servidor PROPOSTO renunciante e pela sua CHEFIA IMEDIATA; ou
pelo CHEFE GERAL da unidade, em caso de viagens de colaboradores.




MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFGISSIONAL E TECNOLOGIA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA

ANEXO VII
FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO DO PAIS

1. Identificacio

1.1 Nome:

1.2 Cargo/Fungio:

1.3 Instituicdo:

2. Data da realizagdo do evento

2.1 Periodo:
De (xxxxx) a (xxxxx) de (XXXxX)

2.2 Periodo com transito incluso (trechos com deslocamentos nacional):
De (xxxxx) a (xxxxx) de (XXXXX)

2.3 Cidade(s):

2.4 Pais(es):

3. Natureza do Afastamento

3.1 ( ) com 6nus () com Onus limitado () sem Onus

3.2 Orgdo financiador:

4. Justificativa para participacdo na missio

4.1 Objetivo da Viagem:

4.2 Resultados esperados e impacto da viagem nos programas, projetos ou agdes em andamento no IFAP:

4.3 Prejuizos para o IFAP da ndo participacdo do servidor no referido evento:

4.4 Informagdes em caso de despesas com hospedagem e alimentagdo por conta da Institui¢ao organizadora do evento ou pela Unido:
() Hospedagem () Alimentacdo () Por conta do proposto

Documentos a serem anexados:

1.Documento(s) que justifique(m) o afastamento, tais como, carta-convite ou documento congénere,
manifestando interesse da organiza¢do do evento, governo estrangeiro ou organismo internacional quanto a
participacdo de representante do IFAP, comprovante de inscricdo ou outros, com datas, localidades e

horarios dos compromissos;

2.Agenda ou folder/programacdo do evento com a especificacdo das atividades previstas, que deverdo ser

compativeis com a justificativa apresentada para o pedido de afastamento do pais.

OBSERVACOES:

E obrigatoria a assinatura digital do Servidor SOLICITANTE , sua CHEFIA IMEDIATA e do(a) REITOR
(a) ou seu substituto(a).
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ANEXO VIII
RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL E INTERNACIONAL

1. IDENTIFICACAO DO PROPOSTO

Nome: CPF: Siape:
Lotagio/Orgio: Cargo, Fung¢do, Emprego:
Telefones (com DDD): E-mail:

2. IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO

Data da saida: Trecho de ida:

Data da chegada: Trecho de volta:

3. DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM (ATIVIDADES/FATOS TRANSCORRIDOS)

Data Cidade Atividades
desempenhadas

4. CONCLUSOES ALCANCADAS

5. ALTERACOES/CANCELAMENTOS/NO SHOW

Insira todas as informagdes e justificativas relativas a eventuais alteragdes realizadas na PCDP, tais como:
cancelamento de trechos, atrasos na saida e na chegada a sede, alteracdo de bilhetes emitidos (com ou sem
onus para a Administragdo), ndo comparecimento ao local de embarque. (Se houver)

Descricio: Justificativas:
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6- OBSERVACOES OU JUSTIFICATIVAS COMPLEMENTARES

Justificativa para envio de prestacio de contas fora do prazo ou outras justificativas que considerar
pertinentes. (Se houver)

Justificativa:

7- QUANDO A NECESSIDADE DE REEMBOLSO DE PASSAGENS RODOVIARIAS OU
BAGAGENS

OBRIGATORIO ENCAMINHAR OS COMPROVANTES NOMINAIS E ORIGINAIS, COM DESCRICAO DOS
VALORES PAGOS E/OU RECIBOS CONTENDO DATA E HORA LEGIVEIS.

( )BAGAGEM ( ) PASSAGENS RODOVIARIAS

OBSERVACOES:

E obrigatoria a assinatura digital do SERVIDOR SOLICITANTE e da sua CHEFIA IMEDIATA;
Em casos de viagem em Veiculo Oficial do IFAP a assinatura do CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTE,
e em casos de colaboradores externos, a assinatura do servidor RESPONSAVEL PELO CONVITE.

OBSERVACOES

Nos casos em que o servidor realizar a solicitagdo de prestacdo de contas fora do prazo estabelecido, o
solicitante de viagens tera um prazo de até 05 dias Uteis para realizar a prestacao de contas.




MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFGISSIONAL E TECNOLOGIA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA

ANEXO IX

TERMO DE RESPONSABIIDADE E AUTORIZACAO PARA CADASTRO NO SCDP E
EMISSAO DE PASSAGEM PARA DISCENTE

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE, eu , CPF n°
, RG n° , mmatricula Siape n° ,

CARGO/FUNCAO , lotado(a) , AUTORIZO o
cadastro no SCDP do  afastamento e emissio de  passagens para o  discente
, curso do Campus

, com despesas oriundas do recurso da Assisténcia Estudantil do IFAP.

DECLARO ter compreendido e estar de acordo com todos os itens deste termo de autorizagao.

OBSERVACOES
Este termo devera ser assinado pelo CHEFE GERAL DA UNIDADE solicitante pela indicacdo do discente.
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