INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO

REITORIA

RESOLUGCAO N2 28 DO CONSELHO SUPERIOR,
DE 21 DE AGOSTO DE 2026.

O Presidente do Conselho Superior do Instituto Fed

APROVA o Regulamento que
disciplina os procedimentos
relativos a Concessdo de Didrias e
Passagens e a utilizacdo do
Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens — SCDP no ambito do
Instituto Federal de Educagdo,
Ciéncia e Tecnologia do Sertdo
Pernambucano — IFSertaoPE.

eral de Educacao, Ciéncia e

Tecnologia do Sertdo Pernambucano, no uso de suas atribuicdes legais, conforme designacdo
estabelecida pelo Decreto Presidencial de 16 de maio de 2024, publicado no Diario Oficial da

Unido (D.0.U.) n2 95, de 17 de maio de 2024, Secdo 2, RESOLVE:

Art. 12 APROVAR o Regulamento que disciplina os procedimentos relativos a Concessao de Diarias
e Passagens e a utilizacdo do Sistema de Concessao de Diarias e Passagens — SCDP no ambito do

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sertdao Pernam
Art. 22 REVOGA a Resolugdo n2 01, de 13 de janeiro de 2020.

Art. 32 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.
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Regulamento de Afastamentos, Didrias e Passagens em Viagens Nacionais e
Internacionais no ambito do IFSertaoPE

Dispde sobre os procedimentos para
afastamento da sede e do Pais e
concessao de didrias e passagens em
viagens nacionais e internacionais, no
interesse da Administracdo, e delega
competéncia a dirigentes do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Sertdo Pernambucano

— IFSertaoPE.

O Reitor do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sertdo
Pernambucano, no uso de suas atribui¢cdes legais, considerando o estabelecido na

Portaria MEC n2 928, de 5 de dezembro de 2022, resolve:

Art. 12 Regulamentar, no ambito do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia
do Sertdo Pernambucano — IFSertdoPE, os procedimentos relativos ao afastamento da
sede e do Pais e a concessdao de didrias e a emissdao de passagens, nacionais e

internacionais, realizadas no interesse da Administracdo Publica.

CAPITULO |
DO SISTEMA

Art. 22 Todas as viagens, no interesse da Administracdo, devem ser registradas no
Sistema de Concessao de Didrias e Passagens — SCDP, mesmo nos casos de afastamento

sem Onus ou com 6nus limitado.

§ 19 Nas hipdteses excepcionais de inoperancia do SCDP, podera ser solicitada a
Direcdo-Geral, Pro-Reitoria ou Gabinete da Reitoria autorizacdo para realizacdo de
quaisquer dos procedimentos referentes a concessao de didrias e passagens sem a

utilizacdo do sistema, via Sistema Eletronico de Informacgdes — SEI.
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§ 22 Os pedidos de autorizagao de que tratam o § 12 deverdo conter, além de todos os
documentos e informagdes requeridos pelo SCDP, a justificativa técnica sobre o
problema ocorrido, documentos comprobatérios, a assinatura da do dirigente maximo

da unidade e a ciéncia do ordenador de despesas da unidade.

§ 32 A unidade concedente devera inserir as informacdes e os documentos no SCDP tado

logo seja retomada a normalidade do seu funcionamento.

§ 49 A operacionalizacdo do SCDP sera realizada por servidores do IFSertaoPE
formalmente designados, sendo permitida, em casos excepcionais, a atuacdo de
terceirizados apenas no perfil de solicitante de viagem, sob a autorizacdo expressa do
titular da unidade solicitante, devendo-se observar a existéncia de previsdo para a

execucao de tal atividade.

Art. 32 Qualquer demanda referente a cadastro ou exclusdo de usudrios, alteracdo de
perfil ou atualizacdo de dados cadastrais no SCDP deverd ser enviada via SEI, com, pelo
menos, cinco dias de antecedéncia, a Coordena¢do de Concessdao de Didrias e

Passagens pelas unidades solicitantes, com o envio dos seguintes documentos:

| —Formulario de solicitacao de cadastro de usuario, conforme Anexo V;

Il —Termo de responsabilidade de acesso ao SCDP, conforme Anexo VI;

Il — Portaria de designacdo ao perfil.

Art. 42 O hordrio de emissdo de didrias e passagens é das 8h as 17h.

Paragrafo Unico. 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 por autoridade

superior deste instituto.
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CAPITULO II
DAS DEFINICOES

Art. 52 Para fins deste Regulamento, consideram-se:
| — SCDP: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens, sendo de utilizagdo obrigatdria;

Il — PCDP: Proposta de Concessao de Didrias e Passagens cadastrada no SCDP, em que
deverdo constar os dados do proposto, as informagdes do deslocamento, as
justificativas da missdao, os documentos comprobatérios da demanda e os dados

financeiros;

Il — Proposto: aquele que realizara o afastamento a servico, nacional ou internacional,
no interesse da Administracdo Publica, o qual se responsabilizara pela fidelidade e

veracidade das informacgdes fornecidas;

IV — Solicitante de viagem: servidor designado, no ambito de cada unidade
demandante, responsavel pela conferéncia e inclusdao no SCDP de todas as informacgdes
relativas ao cadastro da solicitacdo, da alteracdo, do cancelamento, da antecipacdo, da
prorrogacdo, da complementac¢ao e da prestacao de contas da viagem, e por realizar
analise prévia e, eventualmente, requerer do proposto adequacdes, justificativas ou

documentos antes do encaminhamento da demanda no SCDP;

V — Solicitante de passagem: servidor lotado no IFSertaoPE responsavel por realizar a
cotacdo de precos, conforme as justificativas e demandas do solicitante de viagem, de
vVOOs nacionais e internacionais, bem como efetuar a reserva de melhor preco,
encaminhar para aprovacao superior e acompanhar a emissdo do(s) bilhete(s) por meio

da agéncia de viagem ou diretamente das companhias aéreas credenciadas;

VI — Proponente: dirigente maximo de cada unidade, sendo Pré-Reitor(a) e Reitor(a) na
Reitoria e Diretor(a) Geral nos campi, responsavel pela avaliacdo da indicacdo do
proposto e da pertinéncia da missao, bem como pela ponderagdo da analise de custo-
beneficio e aprovacdo tanto da viagem quanto da prestacdo de contas no SCDP, nos

casos de viagens que ndo possuem excepcionalidade;
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VI — Autoridade superior: dirigente maximo do IFSertaoPE, responsavel pela avaliagao
da indicagdo do proposto e da pertinéncia da missdao, bem como pela ponderagao da
analise de custo-beneficio e aprovacao tanto da viagem quanto da prestacdo de contas

no SCDP, nos casos de excepcionalidades, exceto viagem internacional;

VIl — Ministro/Dirigente: dirigente maximo do IFSertdoPE, responsavel pela avaliacdo
da indicagdo do proposto e da pertinéncia da missdo, bem como pela ponderagao da
analise de custo-beneficio e aprovacao tanto da viagem quanto da prestacdo de contas

no SCDP de viagens internacionais;

VIl — Ordenador de despesas da unidade: autoridade nomeada como tal, investida de
competéncia legal para autorizar ou rejeitar a emissdo de empenho e o pagamento da
despesa prevista na PCDP, em conformidade com a legislacdo e as aprovacdes

superiores;

IX — Assessor de proponente/autoridade superior/ordenador de despesas/consultor de
viagem internacional da unidade: servidor formalmente designado pela autoridade
competente para realizar andlise prévia e, eventualmente, requerer do solicitante as
adequagdes e justificativas antes da aprovacdo da PCDP pela autoridade

correspondente;

X — Gestor Setorial: servidor do IFSertaoPE responsavel por orientar os demais agentes

e servidores no processo de concessao de didrias e passagens;

XI — Fiscal do contrato: servidor do IFSertaoPE formalmente designado para fiscalizar,
na sua respectiva unidade, os instrumentos firmados com as companhias aéreas, com
as agéncias de turismo e com a instituicdo financeira autorizada para operacionalizacdo

do Cartdo de Pagamento do Governo Federal — Passagem Aérea;

XIl = Administrador de reembolso: servidor responsavel 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;
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Xlll — Coordenador Financeiro: servidor do IFSertaoPE responsavel pelo cadastro de
empenhos de diarias, passagens, restituicdo de despesas e por efetuar o pagamento

das diarias. Deve estar cadastrado e autorizado a emitir ordem bancaria no SIAFI;

XIV — Aprovagdao administrativa: é a primeira aprovagao no SCDP realizada pelo
proponente, autoridade superior e Ministro/Dirigente sé ocorrendo outra aprovagado

pelo Ordenador de Despesas caso seja um afastamento com 6nus;

XV — Viagem urgente: processo enviado via SEI ao solicitante de viagem fora do prazo
de 20 (vinte) dias de antecedéncia da data prevista para o inicio da viagem, bem como

a PCDP encaminhada fora do prazo regimental.

XVI— Autorizacdo de afastamento do Pais: autorizacdo que toma como base os critérios
estabelecidos pelo Decreto n2 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;

XVIl — Autorizacdo de emissdo de diarias e passagens: autorizacdo que toma como base

os critérios de governanca que possam acarretar qualquer despesa a Administracao;

XVIIl — Agenciamento de viagens: servigo prestado por agéncia de turismo contratada,
compreendendo a venda comissionada ou a intermediacdo remunerada na
comercializacdo de passagens, viagens e servicos correlatos, conforme especificacdes

contidas no instrumento convocatorio;

XIX — Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF): meio de pagamento eletrdnico,
operacionalizado por instituicdo financeira autorizada, de uso exclusivo para

pagamento das despesas relativas a aquisicao direta de passagens aéreas;
XX —Bilhete de passagem: compreende a tarifa e a taxa de embarque;

XXI — Companhia aérea: empresa de prestacdo de servicos aéreos comerciais de

transporte de passageiros;
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XXII — Trecho: compreende todo o percurso entre a origem e o destino,
independentemente de existirem conexdes, escalas ou ser utilizada mais de uma

companhia aérea;

XXl — Servigos correlatos: servicos prestados pelas agéncias de turismo que se
interligam com a prestagdao de servicos de agenciamento de viagens tais como:
transportes terrestres e aquaviarios, aluguel de veiculos, hospedagem, seguro de

viagem, dentre outros.

Art. 62 Devem ser considerados, sem prejuizo dos demais definidos no SCDP, os

seguintes perfis de propostos:
| —Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico em exercicio no IFSertaoPE;

Il — Servidor convidado: pessoa legalmente investida em cargo publico em exercicio em

outro 6rgao do Poder Executivo federal;

Il — Servidor assessor especial: servidor que acompanha, na qualidade de assessor, e
desempenha de forma assistencial atividade-fim do Reitor do IFSertaoPE, prestando
auxilio, orientacdo, assisténcia direta e imediata, subsidiando-os com analises,
proposicoes, dados ou informacdes de cardter técnico e tatico, em matérias afetas a

compromissos, eventos e reunides da autoridade superior;

IV — Colaborador eventual: pessoa fisica dotada de capacidade técnica especifica ou
honorabilidade, sem vinculo com a Administracdo Publica, que lhe presta algum tipo de
servico em carater eventual e sem remuneracdo, fazendo jus, quando cabivel, ao
recebimento de passagens, didrias e auxilio-deslocamento, para gastos com transporte
e estada que assumir em decorréncia do servico desempenhado, sem qualquer carater

empregaticio;

V — Servidor de outros Poderes e esferas (SEPE): servidor publico ndo integrante do
Poder Executivo federal, podendo ser ocupante de cargo ou emprego publico na
administracdo direta ou indireta dos demais Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, inclusive integrantes dos quadros de suas agéncias,

autarquias, fundacdes, empresas publicas ou sociedades de economia mista;
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VI - Ndo servidor/outros: pessoa sem vinculo com a Administragdo Publica ou sem CPF.

Abrange estrangeiros, indigenas e outros com respaldo legal; e

VIl — Nao servidor/dependente: dependente legal de servidor publico em processo de

remocdo com direito a passagem.

CAPITULO Il
DO FLUXO

Art. 72 A concessao de didrias e passagens observara as seguintes etapas:
| — Para deslocamentos dentro do territério nacional:

a) Abertura de processo no SEl: o proposto abre o processo, insere o formulario de
solicitacdo de didrias e passagens devidamente preenchido e assinado, conforme
Anexo |, anexa as documentacdes obrigatdrias constantes nos artigos 12 e 13 e envia

para a sua chefia imediata via SEI;

b) Autorizacdo da chefia imediata: a chefia imediata analisa a solicitagao e insere
despacho, conforme modelo do Anexo X. Em caso de deferimento, deve enviar o
processo via SEl para o Dirigente Maximo da unidade (Direcdo-Geral, Pré-Reitoria ou
Gabinete da Reitoria). A chefia imediata pode devolver o processo ao proposto e
solicitar informacdes ou documentacbes adicionais, bem como discordar do

afastamento, devendo fundamentar a rejeicdo da demanda;

c¢) Autorizacdo do Dirigente Maximo da unidade: ratificada a solicitacdo de autorizacdo
para afastamento da sede, o Dirigente Maximo da unidade (Dire¢cdo-Geral, Pro-Reitoria
ou Gabinete da Reitoria), responsavel pela avaliacdo da indicacdo do proposto e da
pertinéncia da missdo, analisa a solicitacdo e insere despacho, conforme modelo do
Anexo XI. Em caso de deferimento, deve enviar o processo via SEl para a Coordenacgao
de Concessdo de Diarias e Passagens, nos casos de demandas da Reitoria, ou para o
servidor responsavel pelo SCDP no seu respectivo Campus. O Dirigente Maximo da
unidade pode devolver o processo e solicitar informacdes ou documentacgGes
adicionais, bem como discordar do afastamento, devendo fundamentar a rejeicdo da

demanda;
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d) Cadastro da viagem: o solicitante de viagem da unidade realizard a analise prévia de
todo o processo, podendo realizar a devolug¢ao do processo ao proposto, solicitando
informacdo ou documentacdo adicional. Caso a demanda esteja corretamente instruida
e autorizada, o solicitante de viagem da unidade deve realizar o preenchimento da
PCDP no SCDP. Apds o encaminhamento da demanda no SCDP, o solicitante de viagem
deve devolver o processo no SEl ao proposto, para que este realize posteriormente a

prestacdo de contas;

e) Aprovacdo da autoridade responsavel pela aprovacdo administrativa: no SCDP, a
autoridade responsavel pela aprovacdao administrativa da unidade faz a analise do

custo-beneficio e da pertinéncia da missado, e, caso concorde, aprova a PCDP;

f) Reserva de passagem, se for o caso: o solicitante de passagem faz a cotagdo de
precos de passagem, a reserva do bilhete e o preenchimento dos dados de voo na

PCDP;

g) Aprovagao de despesas: o ordenador de despesas da unidade aprova a despesa

detalhada na PCDP;

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

i) Execucdo financeira: pagamento de diarias e auxilio-deslocamento, se for o caso;
j) Deslocamento/viagem;

k) Prestacdo de contas no SEl: o proposto insere o relatério de viagem devidamente
preenchido e assinado, conforme Anexo lll, anexa as documentacdes obrigatdrias
constantes no capitulo XIV deste Regulamento, e encaminha o processo via SEl para a
Coordenacdo de Concessdo de Diarias e Passagens, nos casos de demandas da

Reitoria, ou para o servidor responsavel pelo SCDP no seu respectivo Campus;

I) Prestacdo de contas no SCDP: o solicitante de viagem da unidade realizara a analise
prévia de todo o processo, podendo realizar a devolugdo do processo ao proposto,
solicitando informagdo ou documentagdo adicional. Caso a demanda esteja

corretamente instruida, o solicitante de viagem, de acordo com informacdes fornecidas
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pelo proposto, realiza a prestagdao de contas no SCDP, emite a Guia de Recolhimento da
Unido — GRU, nos casos em que o proposto deva restituir algum valor ao erario, e

anexa os comprovantes ao sistema;

m) Aprovagao ou reprovagdo da prestacao de contas: a autoridade responsavel pela
aprovacao administrativa devera fazer a aprovacao final, ou reprovagdo, da prestagao

de contas apresentada;

n) Aprovacao 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 prestagao de contas.
Il — Para deslocamentos fora do territdrio nacional:

a) Abertura de processo no SEl: o proposto abre o processo, insere o formulario de
solicitacdo de didrias e passagens devidamente preenchido e assinado, conforme
Anexo |, nos casos de viagem com 0Onus, bem como o formuldrio de solicitacdo de
afastamento (Anexo Il), anexa as documentac¢bes obrigatdrias constantes no art. 10 e

encaminha para a sua chefia imediata via SEl;

b) Autorizacdo da chefia imediata: a chefia imediata analisa a solicitacdo e insere
despacho, conforme modelo do Anexo X. Em caso de deferimento, deve enviar o
processo via SEl para o Dirigente Mdximo da unidade (Direcao-Geral, Pré-Reitoria ou
Gabinete da Reitoria). A chefia imediata pode devolver o processo ao proposto e
solicitar informacdes ou documentacbes adicionais, bem como discordar do

afastamento, devendo justificar a rejeicdo da demanda;

c¢) Autorizacdo do Dirigente Maximo da unidade: ratificada a solicitacdo de autorizacdo
para afastamento da sede, o Dirigente Maximo da unidade (Dire¢cdo-Geral, Pro-Reitoria
ou Gabinete da Reitoria), responsavel pela avaliacdo da indicacdo do proposto e da
pertinéncia da missdo, analisa a solicitacdo e insere despacho, conforme modelo do
Anexo XI. Em caso de deferimento, deve enviar o processo via SEl para a Coordenacao
de Concessdo de Diarias e Passagens, nos casos de demandas da Reitoria, ou para o

servidor responsavel pelo SCDP no seu respectivo Campus. O Dirigente Maximo da
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unidade pode devolver o processo e solicitar informag¢des ou documentagdes
adicionais, bem como discordar do afastamento, devendo justificar a rejeicao da

demanda;

d) Publicagdo: caso deferida, a autorizacao de afastamento do Pais sera publicada no
Diario Oficial da Unido, devendo o Gabinete da Reitoria anexar o documento ao

processo no SEl e encaminha-lo ao interessado;

e) Encaminhamento para cadastro no SCDP: o proposto deve encaminhar o processo
via SEl para a Coordenacdo de Concessdo de Didrias e Passagens, nos casos de
demandas da Reitoria, ou para o servidor responsdvel pelo SCDP no seu respectivo

Campus;

f) Pedido de cotacdo: o solicitante de viagem encaminhard a agéncia de viagens

contratada solicitacdo de cotacdo de precos de passagem e seguro-viagem;

g) Cadastro da viagem: o solicitante de viagem da unidade realizard a analise prévia de
todo o processo, podendo realizar a devolugdao do processo ao proposto, solicitando
informacao ou documentacao adicional. Caso a demanda esteja corretamente instruida
e autorizada, o solicitante de viagem da unidade deve realizar o preenchimento da
PCDP no SCDP. Apds o encaminhamento da demanda no SCDP, o solicitante de viagem
deve devolver o processo via SEl ao proposto, para que este realize posteriormente a

prestagdo de contas;

h) Checagem de precos: o solicitante de passagem compara os precos apresentados
nas cotacdes com os valores de mercado, define o voo que melhor atende aos

interesses da Administracao e preenche os dados na PCDP;

i) Aprovacdo do Ministro/Dirigente: autoridade que realiza a analise do custo-beneficio
e da pertinéncia da missdo, confirma se hd autorizacdo da autoridade competente
publicada no Diario Oficial da Unido para que o afastamento do Pais aconteca, €, caso

concorde, aprova a PCDP;

j) Aprovacdo de despesas: o ordenador de despesas da unidade aprova a despesa

detalhada na PCDP;
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k) Emissdo do(s) bilhete(s) e/ou seguro-viagem: pela agéncia de viagem;

[) Execugao financeira: pagamento de diaria;

m) Deslocamento/viagem;

n) Prestacao de contas no SEl: o proposto insere o relatério de viagem internacional
devidamente preenchido e assinado, conforme Anexo IV, anexa as documentacdes
obrigatdrias constantes no capitulo XIV deste Regulamento, e encaminha o processo
via SEl para a Coordenacdo de Concessdo de Didrias e Passagens, nos casos de
demandas da Reitoria, ou para o servidor responsavel pelo SCDP no seu respectivo

Campus;

0) Prestacdo de contas no SCDP: o solicitante de viagem da unidade realizard a andlise
prévia de todo o processo, podendo realizar a devolu¢do do processo ao proposto,
solicitando informagdo ou documentacdao adicional. Caso a demanda esteja
corretamente instruida, o solicitante de viagem, de acordo com informacdes fornecidas
pelo proposto, realiza a prestacao de contas no SCDP, emite a Guia de Recolhimento da
Unido — GRU, nos casos em que o proposto deva restituir algum valor ao erdrio, e

anexa os comprovantes ao sistema;

p) Aprovacdo ou reprovacdo da prestacdo de contas: o Ministro/Dirigente devera fazer

a aprovacao final, ou reprovacao, da prestacdo de contas apresentada.;

g) Aprovacao 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 prestacdo de contas.

Pardgrafo Unico. Nos casos de solicitacdes de diarias e passagens dos Diretores-Gerais e
Pro-Reitores, fica dispensado o despacho de autorizacdo do Dirigente Maximo da

unidade, devendo a anadlise e autorizacao ser realizada pelo(a) Reitor(a) via SCDP.

Art. 82 Cabe a unidade solicitante a responsabilidade acerca do acompanhamento dos
procedimentos relativos a concessdo de passagens aéreas e didrias, desde sua

solicitacdo até a aprovacao da prestacdo de contas.
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CAPITULO IV
DA SOLICITACAO DE AFASTAMENTO

Art. 92 Compete aos titulares das unidades administrativas do IFSertaoPE a autorizagao
de afastamento da sede para deslocamento dentro do territério nacional dos

servidores das respectivas unidades.

§ 192 A autorizacdo de que trata o caput deve incluir informacdes sobre a pertinéncia do
afastamento com os interesses do IFSertaoPE e a correlagdo das atividades

desenvolvidas pelo servidor com o objetivo da viagem.

§ 22 A autorizacdo de que trata o caput poderd ocorrer concomitantemente a
autorizacdo de emissao de didrias e passagens, desde que esteja formalmente expressa

e assinada pelo titular da unidade administrativa.

Art. 10. O processo administrativo com vistas a autorizagdo de afastamento do Pais
deverd ser encaminhado, via SEl, pela unidade solicitante para a Coordenagdo de
Concessdo de Diarias e Passagens, nos casos de demandas da Reitoria, ou para o
servidor responsavel pelo SCDP no seu respectivo Campus com antecedéncia de, no
minimo, 45 (quarenta e cinco) dias do inicio da missao, e deverd conter os seguintes

documentos, que devem estar na Lingua Portuguesa:

| — Solicitacdo de autorizacdo para afastamento do Pais devidamente preenchida,

assinada e autorizada, conforme Anexo Il;

Il — Documento(s) que justifigue(m) o afastamento, tais como carta-convite ou
documento congénere, manifestando interesse da organizacdo do evento, governo
estrangeiro, organismo ou entidade internacional quanto a participacdo de

representante deste Ministério;

Il — Agenda ou programacdo do evento com a especificacdo das atividades previstas,
gue deverdao ser compativeis com a justificativa apresentada para o pedido de

afastamento do Pais;
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IV — Oficio com solicitagdao de autoriza¢do do dirigente da unidade, ou seu substituto
legal, informando o nome da pessoa indicada a participar da missao, expressando a
existéncia de Onus, 6nus limitado ou sem 6nus, conforme disposto no Decreto n?

91.800, de 1985;

V — Esclarecimento detalhado quando o afastamento do servidor estiver previsto para

se iniciar na sexta-feira, ou o evento incluir dias de sabado, domingo e feriado;

VI — Estimativa e disponibilidade orcamentdria para emissdo de passagens aéreas,

seguro-viagem e pagamento de didrias.

VIl — Cépia do passaporte vdlido do Proposto, que deverd providenciar todos os vistos e
autorizagdes para entrar no pais, inclusive nos casos em que o voo possua escala e/ou

conexoes; e

VIII — Publicagao da portaria de afastamento no DOU.

§ 12 Nos casos de solicitacdo de passagens e/ou didrias para missdo no exterior de
pessoas sem vinculo com a Administracdo Publica, a unidade demandante devera,
além do requerido neste artigo, elaborar minuta de exposi¢ao de motivos, contendo as
justificativas quanto a escolha do colaborador, a ser submetida ao Ministro de Estado,
com a finalidade de obter autorizacdo do Presidente da Republica, na forma do § 22 do

art. 10 do Decreto n? 5.992, de 19 de dezembro de 2006.

§ 22 A autorizacdo de que trata o caput devera ser publicada no Didrio Oficial da Unido

antes da data inicial da viagem.

§ 32 A n3o observancia do prazo estabelecido no caput poderd implicar a devolucdo do

processo a unidade solicitante, sem analise da solicitacao.
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CAPITULOV
DA SOLICITACAO DE VIAGEM

Art. 11. Competem ao solicitante de viagem da unidade, o cadastro e a inclusdao de

todos os dados relativos a PCDP no SCDP.

Pardgrafo Unico. O encaminhamento do processo devidamente instruido e autorizado
devera ser realizado via SEIl ao solicitante de viagem com antecedéncia minima de 20
(vinte) dias da data prevista para o inicio da viagem, de forma a garantir que o

encaminhamento da PCDP ocorra dentro dos prazos legais.

Art. 12. O solicitante de viagem, ao cadastrar a PCDP no SCDP, deve incluir os dados
exigidos e anexar os seguintes documentos, que devem ter sido anexados ao processo

no SEI:

| — Formuldrio de solicitacdo de diarias e passagens devidamente preenchido, conforme

Anexo |;

Il — Despacho de autorizacdo da chefia imediata, conforme Anexo X;

Il — Despacho de autorizacdo do dirigente maximo da unidade, conforme Anexo XI;

IV — Convite, convocacao, carta de aceite ou congénere;

V — Programacdo do evento/missdo, pauta da reunido ou congénere;

VI - Documentac¢do que comprove a participacdo em atividades que exijam a realizacdo

de trechos com embarque e desembarque em locais distintos (quando houver);

VIl — Declaragao de viagem em veiculo préprio, conforme Anexo VII, se for o caso;

VIII — Termo de renuncia, conforme Anexo VI, se for o caso.

Art. 13. A PCDP de colaboradores eventuais devera ser instruida com toda

documentacdo solicitada, além dos seguintes documentos:
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| — Nota técnica do setor solicitante justificando a necessidade do proposto, a
compatibilidade da qualificagdo do beneficiado com a natureza da atividade a ser
desenvolvida e o nivel de especializacdo exigidos para desempenha-la, bem como a
demonstracdo de auséncia no quadro do IFSertaoPE de pessoal qualificado para o
desempenho de referida atividade, com a aprovacdo do titular da unidade ou do seu

substituto legal;

Il — Documento de identificacdo e curriculo resumido do beneficiado.

§ 12 E vedado considerar os trabalhadores terceirizados como colaboradores eventuais
do préprio 6rgao ou entidade responsavel pela contratacdo para efeito de concessao

de didrias e passagens.

§ 22 Somente serdo concedidas diarias e/ou passagens ao colaborador eventual
guando no ambito da Instituicdo ndo houver pessoa qualificada para a realizacao da

atividade proposta.

§ 32 N3o serdo autorizadas concessdes de diarias e/ou passagens a um mesmo
colaborador eventual por periodos de tempo que, por sua duracdo, frequéncia ou

ininterrupgdo, possam descaracterizar a eventualidade dos trabalhos realizados.

Art. 14. Mesmo em atendimento a convocac¢des do Reitor, Pré-Reitores ou Diretores
Sistémicos, o Proposto é o responsavel pela solicitacdo de didrias, devendo preencher o
formulario, colher as autorizacdes necessarias e anexar toda documentacao obrigatéria

a0 processo.

Pardgrafo Unico. Quando o proposto se tratar de pessoa sem nenhum vinculo com este
instituto,  permitir-se-4a que o servidor do IFSertdoPE diretamente
responsavel/interessado pela viagem solicite as didrias e/ou passagens assinando os

documentos nos espacos reservados ao proposto.

Art. 15. O proposto que estiver em férias ou qualquer outro afastamento de suas

atividades laborais ndo podera receber didrias e/ou passagens.
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§ 12 Apenas nos casos em que seja anexado ao SCDP um documento comprobatdrio da
interrupcdo/remarcac¢do do afastamento é que podera ser autorizada a concessdo de

diarias e/ou passagens.

§ 22 Nos casos de servidor em férias no momento de solicitar didrias e/ou passagens, o
chefe imediato podera assinar o formuladrio de diadrias e passagens, justificando a

auséncia da assinatura do proposto, visando respeitar os prazos estipulados.

Art. 16. E permitida a emissdo de passagens para discentes do IFSert3oPE por meio do
SCDP quando o deslocamento estiver diretamente vinculado a atividades académicas
ou institucionais de interesse da Administracao, devendo o estudante ser cadastrado

no sistema sob a categoria de perfil 'ndo servidor/outros'.

§ 12 A concessdao de passagens via SCDP exige motivacdo administrativa adequada,
demonstragao concreta do interesse institucional na agdo desenvolvida, e

disponibilidade orgcamentaria.

§ 22 E vedada a duplicidade de beneficios (bis in idem), ndo sendo permitida a emissdo
de passagens via SCDP caso o discente ja seja contemplado por edital ou programa de
Assisténcia Estudantil com repasse financeiro direto destinado ao custeio do mesmo

transporte ou deslocamento.

§ 32 Como regra, é vedada a concessao de didrias pelo SCDP para discentes, estagiarios
e bolsistas para participacdo em eventos académicos, cientificos, culturais e de
extensdo. O custeio de despesas com hospedagem, alimentacdo e locomocdo urbana
nessas situacdes deverd ocorrer por meio dos programas de ajuda de custo da Politica

de Assisténcia Estudantil.

§ 42 Excepcionalmente, nas hipoteses em que o discente atuar formalmente em
representacdo institucional da Autarquia (como na participacdo em reunides do
Conselho Superior, colegiados, comissOes estatuintes e afins), este poderd ser
enquadrado como colaborador eventual, sujeitando-se ao regime juridico préprio,
sendo admitida a concessdo tanto de passagens quanto de didrias pelo SCDP,

mediante anexagdo da respectiva portaria de nomeagdao ou documento correlato a
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PCDP, ficando dispensada, nestes casos de representacao discente, a demonstragao de

auséncia de pessoal qualificado de que trata o Art. 13 deste Regulamento.

Art. 17. Nos casos de viagem para visita técnica, nos termos da Instru¢gao Normativa n?
08, de 05 de abril de 2021, aprovada pela Resolugdo n2 15/2021 do CONSUP, deverdo

ser anexados ao processo os seguintes documentos:

| — Oficio de solicitacdo de didrias, identificando a disciplina, o periodo e roteiro da

viagem;

Il — Formulario de solicitacdo de diarias e passagens, devidamente preenchida e

assinada;

IIl — Despacho de autorizacdo da chefia imediata, conforme Anexo X;

IV — Despacho de autorizacdo do dirigente maximo da unidade, conforme Anexo XI;

V — Formulario de solicitacdo de visita técnica, conforme IN n2 08/2020;

VI — Confirmagdo de agendamento com a instituicdo a ser realizada a visita técnica ou

justificativa/comprovacdo que o local ndo necessita de agendamento.

Art. 18. Nas solicitacdes de diarias de servidores motoristas, deverao ser anexados ao

processo os seguintes documentos:

| — Oficio de solicitacdo de didrias com justificativa para a demanda;

Il = Formulario de solicitacdo de didrias e passagens, devidamente preenchida e

assinada.

IIl — Despacho de autorizacdo da chefia imediata, conforme Anexo X;

IV — Despacho de autorizacdo do dirigente maximo da unidade, conforme Anexo XI;

V —Programacdo do evento/missdo, pauta da reunido ou congénere.

Art. 19. E vedado ao solicitante de viagem proceder ao cadastro no SCDP sem a devida

documentacdo anexada.
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Art. 20. Nos deslocamentos em carater eventual ou transitdrio ocorridos no interesse
da administracdo para localidade diversa da sede do drgdo ou da entidade de exercicio
do agente publico, o participante do PGD fara jus a didrias e passagens e sera utilizado

como ponto de referéncia:
| — A localidade a partir da qual exercer as suas fungdes remotamente; ou

Il — Caso implique menor despesa para a administragao publica federal, o endereco do

6rgao ou da entidade de exercicio.

Pardgrafo unico. O participante do PGD na modalidade teletrabalho que residir em
localidade diversa da sede do érgdao ou da entidade de exercicio ndo fard jus a
reembolso de qualquer natureza ou a didrias e passagens referentes as despesas

decorrentes do comparecimento presencial a unidade de exercicio.

Art. 21. Fica vedada a escolha, pela unidade solicitante, por voos especificos ou
companhias aéreas que ndo atendam aos requisitos estabelecidos neste Regulamento,

salvo em casos de justificada e comprovada necessidade.

Paragrafo Unico. Para orientar a escolha do voo e da companhia aérea pelo solicitante
de passagem, deverdo constar da PCDP informag¢des do tempo necessario para os

deslocamentos entre o aeroporto até o local da acdo/evento e vice-versa.

Art. 22. As solicitagdes de deslocamentos que se iniciarem em sextas-feiras, bem como
as que incluam sabados, domingos e feriados, deverdo ser expressamente justificadas

pelo proposto, realizando-se com estrita finalidade publica.

Art. 23. As datas de realizacdo dos trechos de ida e volta deverdo ocorrer com estreita
observancia as datas de realizacdo da missdo proposta na solicitacdo de autorizacdo
para concessdo de didrias, passagens e locomocdo, sendo vedada a solicitacdo de
viagem em data ndo condizente com a participacdo do proposto no evento. Serdo
observados os critérios presentes na IN SLTI/MP n° 03, de 11 de fevereiro de 2015, e
suas alteracbes, que dispOe sobre diretrizes e procedimentos para aquisicdo de

passagens aéreas pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

Art. 24. As solicitacBes poderdo incluir restricdes quanto ao aeroporto de embarque ou
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desembarque nas cidades em que houver mais de um, desde que estejam

acompanhadas de justificativas que evoquem interesses da Administracao, otimizagao

do tempo de trabalho ou preservagao da capacidade laborativa do proposto.

Art. 25. Para fins de cadastramento na PCDP, deve-se considerar que as didrias serao
concedidas por dia de afastamento da sede do servico, destinando-se a indenizar o
servidor por despesas com hospedagem, alimentacdo e locomog¢ao urbana, e serdao

calculadas com valores definidos na legislagao especifica.

§ 12 O proposto ndo fard jus ao recebimento de didrias, devendo o solicitante de
viagem escolher a opgao de 0% (zero por cento) para o percentual no valor das diarias,

guando do cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

| — As despesas com pousada, alimentacdo e locomog¢dao urbana, custeadas pela

Administracdo, entidade nacional ou entidade estrangeira;

Il — A natureza da missdo implicar a auséncia de despesas com pousada, alimentacdo e

locomocao urbana;

Il — O deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

IV — O deslocamento ocorrer para municipios limitrofes da cidade onde esta situada a

unidade solicitante, conforme Anexo IX, salvo se houver pernoite;

V — As despesas com hospedagem, alimentacdo e locomocdo urbana forem custeadas
por governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com o

qual coopere;

VI — O servidor publico for removido de oficio ou nomeado para exercer cargo em
comissdo, no interesse da Administracdo, e passar a ter exercicio em nova sede, com

mudanca de domicilio em cardter permanente; e

VIl — O proposto que se desloca da sua sede, a servico, e pernoita em sua propria
residéncia, uma vez que, neste caso, ndao ha despesas extras com pousada, alimentagao
ou locomogdo urbana a serem indenizadas, pressupostos essenciais para pagamento

da referida indenizagao.
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§ 22 O proposto fard jus a metade do valor da diaria, devendo o solicitante de viagem

escolher a opcdo de 50% (cinquenta por cento) para o percentual no valor das didrias,

guando do cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

| — Nos deslocamentos dentro do territério nacional:

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

b) No dia do retorno a sede de servico;

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

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

sob administracdo do Governo brasileiro ou de suas entidades.

Il — Nos deslocamentos para o exterior:

a) Quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;

b) No dia da partida do territério nacional, quando houver mais de um pernoite fora do

Pais;

c) No dia da chegada ao territério nacional;

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

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

sob administracdao do Governo brasileiro ou de suas entidades; ou

f) Quando o governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe

ou com o qual coopere custear as despesas com alimentag¢do ou pousada.

§ 32 O proposto fard jus a totalidade do valor da diaria, devendo o solicitante de
viagem escolher a opgdo de 100% (cem por cento) para o percentual no valor das
diarias, quando do cadastramento da PCDP, em todas as situacdes ndo previstas nos §§

12 e 22 deste artigo.

§ 4° No caso de realizacdo de afastamento sem o recebimento de diarias, parcial ou
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integralmente, o proposto deve anexar ao processo, no SEl, declara¢cdo de que esta

renunciando ao direito do recebimento das didrias, conforme Anexo VIII.

Art. 26. O servidor que, na qualidade de assessor, acompanhar o Reitor, prestando
auxilio, orientagdo, assisténcia direta e imediata, subsidiando-os com andlises,
proposicoes, dados ou informacdes de carater técnico e tatico, em matérias afetas aos
compromissos, eventos e reunides da Autoridade Superior, fard jus a diaria

correspondente a da autoridade acompanhada.

§ 12 O servidor que acompanhar o Reitor para preparar ou prestar apoio logistico em
assuntos relacionados a organizacdo de eventos, reunides ou compromissos, bem
como informa-lo dos detalhes de sua participacdo, fara jus a didria correspondente ao

cargo que ocupa.

§ 29 Aindicacdo do(a) assessor(a) especial, quando devida, devera ser prévia a inclusao
da PCDP no SCDP e aprovada pela autoridade concedente com a devida exposicdao dos
motivos necessarios ao assessoramento, sendo vedada a inclusdo de mais de um

assessor especial para o mesmo tema, no afastamento.

Art. 27. Quando a missdo no exterior abranger mais de um pais, adotar-se-a a diaria
aplicavel ao pais onde houver o pernoite. No retorno ao Brasil, prevalecera a diaria

referente ao pais onde o servidor tenha cumprido a ultima etapa da missao.

Art. 28. Os valores das diarias no exterior serdo pagos em ddlares norte-americanos,
ou, por solicitacdo do servidor, por seu valor equivalente em moeda nacional ou em

euros.

Art. 29. E devida a contratacdo de seguro-viagem para o servidor quando da realizacdo
de viagens internacionais, garantidos os beneficios minimos constantes das normas
vigentes expedidas pelos érgdos do governo responsavel pelo controle e fiscalizacdo

dos mercados de seguro.

Paragrafo unico. O solicitante de viagem é responsavel pela indicacdo da compra do
seguro-viagem, o qual fica disponivel apenas para viagens ao exterior, na aba “Servicos

Correlatos” no SCDP, sendo prestado pela agéncia de turismo contratada.
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Art. 30. Sera concedido adicional, nos deslocamentos dentro do territdrio nacional, por

localidade de destino, nos valores previstos em legislacdo, destinado a cobrir despesas
de deslocamento do local de embarque e do desembarque até o local de trabalho ou

de hospedagem e vice-versa.

§ 12 E vedado o pagamento de adicional de deslocamento quando a locomocao urbana
ocorrer por meio de servico oficial de transporte de servidores e colaboradores da

Administracdo Publica.

§ 29 Abstenha-se de pagar adicional de deslocamento aos locais de embarque e
desembarque ao proposto que utilize veiculo oficial ou quando, por qualquer meio, o

mesmo ficar isento de realizacdo de gastos com tais deslocamentos.

§ 32 Entretanto, se a utilizacdo de veiculo oficial for para atender apenas parte do
deslocamento previsto pelo art. 82 do Decreto n? 5.992/2006 ndo é plausivel a
subtracdo do respectivo adicional, uma vez que ainda existird despesa nos demais

deslocamentos que sdo cobertas pelo mesmo.

Art. 31. E considerado deslocamento em carater de urgéncia o processo de solicita¢cdo
de diarias e/ou passagens que for enviado via SEl ao solicitante de viagem com prazo
de antecedéncia inferior a 20 (vinte) dias da data de partida, bem como a PCDP

encaminhada fora do prazo regimental.

§ 12 Em cardater excepcional, a autoridade superior podera autorizar viagem em prazo
inferior ao estabelecido na legislacdo, desde que devidamente formalizada a

justificativa e comprovada a inviabilidade do seu efetivo cumprimento.

§ 292 A autorizacdo para deslocamentos em carater de urgéncia sera discriciondria e
analisard a imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior e o risco
institucional do ndo afastamento bem como dependerd de justificativa expressamente

apresentada pelo proposto a autoridade superior informando, obrigatoriamente:
| — O motivo que impossibilitou a apresentacdo das informacées dentro do prazo;

Il — Aimprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e



e

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DA EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO
REITORIA

Il — Aimpossibilidade de remarcagao.

§ 32 A recorréncia dos encaminhamentos, em cardter de urgéncia, podera gerar
consideracdo de ato antiecondmico e, por decorréncia, a respectiva apuracdo de

responsabilidade.

CAPITULO VI
DA SOLICITACAO DE PASSAGEM

Art. 32. A pesquisa de precos e a escolha da tarifa serdao realizadas pelo solicitante de
passagem, seguindo estritamente os critérios definidos neste Regulamento ou em

legislacdo que a sobreponha.

Art. 33. A escolha da tarifa mais vantajosa deverad ser realizada considerando o horario
e o periodo da participagao do servidor no evento, o tempo de traslado e a otimizacdo
do trabalho, visando a garantir condicdo laborativa produtiva, utilizando os seguintes

parametros:

| — A escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duragao,

evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

Il = Os hordrios de partida e de chegada do voo devem estar compreendidos no
periodo entre 7h e 21h, salvo em casos de inexisténcia de voos que atendam a esses

hordrios ou se for do interesse do proposto e mais vantajoso para a Administracdo;

Il — Em viagens nacionais, deve-se priorizar o hordrio de chegada do voo que anteceda

em, no minimo, 3 horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missao;

IV — Em viagens internacionais, realizadas no periodo noturno, quando a soma dos
trechos da origem até o destino ultrapassar 8 horas, o embarque ocorrer3,

prioritariamente, com um dia de antecedéncia do inicio da missao; e

V — A escolha da tarifa deve privilegiar o menor preco, identificado entre os voos
disponiveis na data de realizacdo da pesquisa de passagens, prevalecendo a tarifa em
classe econbmica, observado o disposto neste artigo e no Decreto n? 9.280, de 6 de

fevereiro de 2018.



e

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DA EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO
REITORIA

Paragrafo Unico. E vedada a emissdo de bilhete em data ndo condizente com a

participacdo do servidor no evento.

Art. 34. Os gastos com bagagem despachada pelo proposto serao ressarcidos quando o
afastamento se der por mais de 2 (dois) pernoites fora da sede, limitado a uma pega
por pessoa, observadas as restricdes de peso ou volume impostas pela companhia

aérea, mediante comprovag¢ao nominal do pagamento.

§ 19 Caso a companhia aérea imponha precos por faixas de peso em vez de nimero de
pecas, a Administracdo ressarcira o valor referente ao menor peso praticado pela

empresa para despacho.

§ 22 N3o se aplica o disposto no caput quando o bilhete adquirido permita despacho

de pecgas sem custo adicional.

§ 32 Nao se incluem nos limites impostos no caput as bagagens de mao franqueadas
pela companhia aérea, nos termos do art. 14 da Resolucdo n? 400, de 2016, da Agéncia

Nacional de Aviagao Civil.

§ 42 E obrigacdo do proposto observar as restricdes de peso, dimensdes e contetdo de
suas bagagens de mao, ndo sendo objeto de ressarcimento quaisquer custos incorridos

pelo ndo atendimento as regras da companhia aérea e deste Regulamento.

§ 52 Nos casos em que se aplica o ressarcimento de gastos com bagagem despachada,
o proposto devera comprovar o pagamento nominal a companhia aérea, observadas as

limitacOes estabelecidas no caput.

Art. 35. Independentemente do periodo de afastamento, s3do passiveis de
ressarcimento as despesas acessorias, custeadas pelo proposto e imprescindiveis a
consecucdo do objeto da viagem, referentes ao transporte de materiais por

necessidade do servico ou por exigéncia permanente do cargo.

Paragrafo unico. O pedido de ressarcimento de despesas acessOrias devera ser
realizado no relatério de viagem, no momento da prestacdo de contas, e anexado em
processo administrativo no SEl, instruido com a documentacdo a seguir relacionada,

sem prejuizo da insercdo das informacdes em campo préprio do SCDP, quando da
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prestacdo de contas, na aba ressarcimento:

| — Solicitacdo de ressarcimento enderecada ao setor de prestacdo de contas da

unidade solicitante da viagem;

Il — Declaracdo justificada e comprovada de que a bagagem despachada foi por

necessidade do servigo ou por exigéncia permanente do cargo;

[l — Justificativa e comprovacdo indicando que ndao houve tempo habil para despachar

a bagagem por outros meios, como Correios ou transportadoras;

IV —Comprovagao nominal da despesa realizada; e

V — Autorizagao da autoridade administrativa correspondente.

CAPITULO VI
DA APROVACAO DA PCDP

Art. 36. Compete a autoridade responsavel pela aprovacdo administrativa (Diretor-
Geral, Pro-Reitor ou Reitor) a avaliacdo da indicacdo do proposto e da pertinéncia da
missdo bem como a aprovacdao da viagem e da prestacdo de contas no SCDP das

viagens as quais aprovou, incluindo questdes orcamentarias e financeiras envolvidas.

§ 12 O Proponente e a Autoridade Superior ficam impedidos de aprovar seus préprios

afastamentos a servigo e prestagdes de contas.

§ 22 Nos casos de PCDPs dos Diretores Gerais e dos Prd-Reitores, a andlise e aprovacao

deve ser realizada pelo Reitor.

§ 32 Nos casos de PCDPs do Reitor, a analise e aprovacao deve ser realizada pelo Pré-

Reitor de Orcamento e Administragao.

Art. 37. A concessdo de diarias, passagens e deslocamentos nacionais para propostos
das unidades do IFSertdoPE, nos casos sem excepcionalidade, deverd ser autorizada

pelos dirigentes maximos das seguintes unidades:

| — Gabinete da Reitoria;
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Il — Pré-Reitoria de Orcamento e Administracao;
Il — Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional;
IV — Pré-Reitoria de Ensino;

V — Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura;

VI —Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovagao e Pds-Graduagao;

VIl — Diregao-Geral do Campus Petrolina;

VIIl - Diregao-Geral do Campus Petrolina Zona Rural;

IX — Diregao-Geral do Campus Floresta;

X —Diregao-Geral do Campus Ouricuri;

XI — Dire¢do-Geral do Campus Salgueiro;

Xl — Diregdao-Geral do Campus Santa Maria da Boa Vista;

Xl — Diregao-Geral do Campus Serra Talhada.

§ 12 A autorizacdao eletrénica exigida pelo SCDP podera ser feita por servidor

formalmente designado pela autoridade competente.

§ 22 A critério da autoridade responsdvel pela aprovacdo administrativa, podera ser

formalmente indicado um(a) assessor(a) que proceda a andlise e as solicitacdes de

eventuais ajustes antes da sua aprovacdo no SCDP.

§ 32 Cabera ao servidor responsavel pela autorizacdo eletronica o controle sobre a

insercao de dados no SCDP, de modo que o processo virtual reflita fielmente a

autorizacdo realizada no SEl, inclusive no que concerne ao limite para o nidmero de

participantes do evento, programa, projeto ou agao.

§ 42 O disposto no § 32 ndo exime de responsabilidade os demais agentes envolvidos

nos processos virtuais de concessao de didrias e passagens.
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Art. 38. Cabe exclusivamente ao Reitor autorizar despesas, em carater excepcional, nas

hipdteses de deslocamentos:

| — Por prazo superior a cinco dias continuos;

Il — Em quantidade superior a trinta didrias intercaladas por proposto no ano;

Il — De mais de cinco pessoas para 0 mesmo evento;

IV — Que envolvam o pagamento de didrias nos finais de semana, feriados ou que

iniciem na sexta-feira;

V — Em carater de urgéncia;

VI - Para o exterior sem 6nus e com 6nus limitado.

Art. 39. Compete ao Conselho Superior do IFSertdaoPE autorizar o afastamento do pais

do Reitor, nos termos do art. 52 da Portaria n2 404, de 23 de abril de 2009.

CAPITULO VI
DA APROVACAO DA DESPESA

Art. 40. Competem ao ordenador de despesas da unidade, no SCDP, a autorizacdo para

emissao de empenho e aprovagao do pagamento relativo as didrias e passagens.

Art. 41. A fungdo de ordenador de despesas da unidade, no SCDP, sera exercida pelos
dirigentes mdaximos das unidades; seus substitutos legais — nos casos de afastamentos,
impedimentos legais ou regulamentares do titular e na vacancia do cargo; ou por

servidor designado em portaria com essa finalidade especifica expressa.

§ 12 O servidor ordenador de despesas da unidade fica impedido de aprovar despesas

nas quais conste como proposto.

§ 292 A critério do ordenador de despesas da unidade, podera ser formalmente indicado
um(a) assessor(a) que proceda a analise e as solicitacGes de eventuais ajustes antes da

sua aprovacao no SCDP.

§ 32 O ordenador de despesas da unidade responde solidariamente pelos atos
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praticados em desacordo com a legislagao.

CAPITULO IX
DA EMISSAO DOS BILHETES

Art. 42. A emissdo de bilhetes devera ocorrer com, no minimo, 15 (quinze) dias de
antecedéncia da data prevista da partida, desde que o proposto tiver cumprido o prazo

de encaminhamento do processo no SEl, conforme art. 11, de 20 (vinte dias).

§ 12 Somente com a autorizacdo de que trata o art. 31 deste Regulamento serdao

emitidos bilhetes com prazo inferior ao citado no caput.

§ 22 A emissdo de bilhetes observara os parametros descritos nos arts. 32 e 33 deste

Regulamento.

§ 32 As alteracGes de bilhetes emitidos devem seguir o estabelecido no Capitulo XI

deste Regulamento.

Art 43. Em nenhuma hipdtese serdao emitidos bilhetes em data ndao condizente com a

participacdo do servidor no evento.

CAPITULO X
DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 44. As didrias serdo pagas antecipadamente, de uma sé vez, exceto nas seguintes

situacgGes, a critério da autoridade concedente:

| — SituacOes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e

Il — Quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias, caso em

gue poderdo ser pagas parceladamente.

§ 12 As diarias, inclusive as que se referem ao seu proprio afastamento, serdo
concedidas pelo ordenador de despesas da unidade a qual estiver subordinado o

servidor.
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§ 22 Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor fara
jus, ainda, as didrias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada

sua prorrogacao.

Art. 45. Serao descontadas as importancias percebidas pelo proposto como auxilio-

transporte e auxilio-alimentacao relativos aos dias Uteis, inclusive o de retorno.

Art. 46. As concessOes de didrias e/ou passagens para servidor ou colaborador
eventual que acompanhar servidor com deficiéncia em deslocamento a servigo,

seguirdo o estabelecido no Decreto n2 5.992, de 19 dezembro de 2006, e alteragdes.

CAPITULO XI
DAS ALTERACOES
Secaoll

Da remarcagao

Art. 47. A remarcacdo de bilhetes jd emitidos fica restrita a casos de justificada e
comprovada impossibilidade de sua utilizagdo, mediante autorizacdo do dirigente
maximo de cada unidade e das demais autoridades competentes que compdem o fluxo

do SCDP.

§ 12 N3o serdo realizadas alteracdes de voos, datas e hordrios sem a prévia autorizacdo

da autoridade maxima da unidade.

§ 22 A Autorizacdo devera ser formalizada via SEl e deverd ser anexada a PCDP.

Art. 48. O proposto podera alterar, a sua custa, percurso, data ou horario dos bilhetes
nacionais anteriormente emitidos, desde que cumprido o objetivo de sua viagem e que

ndo haja comprometimento do desempenho de suas atribuicdes no 6rgao de exercicio.

Paragrafo Unico. Nos casos em que a alteracdo implicar a prorrogacao do afastamento,
configurando auséncia do servidor ao local de trabalho em dia devido, cabera a
autoridade responsdavel pela aprovag¢ao administrativa, no momento da prestagao de

contas, formalizar processo no SEl e comunicar a Diretoria/Coordenacdo/Setor de



e

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DA EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO
REITORIA

Gestdo de Pessoas da sua unidade para que sejam providenciados os devidos ajustes

relativos a remuneragdo e aos beneficios, quando couber.

Art. 49. Os procedimentos para alteracdo terdao andamento no SCDP mediante

complementagdo, ou na sua impossibilidade, mediante nova solicitagao.

§ 12 O solicitante de viagem devera registrar, no campo "motivo da viagem", a
motivacdo resumida da alteragdo: antecipagdo, prorrogacdo, complementac¢do e/ou

cancelamento total ou parcial, sem prejuizo da justificativa detalhada da solicitacao.

§ 29 Nos casos de complementacdo ou alteracdo, o solicitante de passagem fard
constar na PCDP o detalhamento estimado dos custos decorrentes da alteracdo, tais
como cotacdo de novos bilhetes, diferengas de valores entre bilhetes, as taxas de
alteracdo/remarcacdo e as tarifas ndo reembolsaveis, entre outras que representem

despesa para a Administracgao.

Art. 50. Qualquer alteragcdo de viagem que ocasione a ndo utilizacdo do bilhete
comprado pelo IFSertdoPE devera ser comunicada ao solicitante de passagem com,
pelo menos, 2 (dois) dias Uteis de antecedéncia da data prevista para o embarque, via

SEI.

Secaolll

Do cancelamento

Art. 51. Em caso de cancelamento da viagem, ou de apenas um dos trechos, o
solicitante de viagem e o solicitante de passagem deverdo ser avisados com a mdaxima
antecedéncia possivel, limitada a, no minimo, 2 (dois) dias Uteis antes da data prevista

para o embarque, sob pena de ressarcimento total das despesas.

Art. 52. Nos casos em que o proposto cancelar a viagem ou n3ao comparecer ao
embarque no horario estabelecido (no-show), ficardo sob sua responsabilidade todas
as despesas relacionadas a eventuais alteragdes, salvo comprovado caso fortuito ou de

forca maior.
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Segao lll

Do ressarcimento ao erario

Art. 53. Os prejuizos causados ao erario, decorrentes de alteragdes ou cancelamentos
de viagem em desacordo com o estabelecido neste Regulamento, ensejardo

responsabilizacdo ao proposto e ressarcimento ao erario.

§ 12 A unidade solicitante emitira Guia de Recolhimento da Unido para o ressarcimento

dos prejuizos havidos.

§ 292 Deverdo ser ressarcidas as despesas com bilhetes emitidos e todas as taxas
relacionadas, inclusive as decorrentes da prestacao de servicos pela agéncia de viagem,

conforme termo contratual, bem como as diarias recebidas.

§ 32 Nos casos em que o proposto apresentar justificativa para a inobservancia dos
termos deste Regulamento, a autoridade responsavel pela aprovacdo administrativa
da unidade devera submeté-la a andlise do assessor do dirigente maximo da unidade
para subsidiar a decisdo de acatd-la, isentando-o da necessidade de ressarcimento ao

erario, ou nao.

Secao IV

Da aprovagao das alteragoes

Art. 54. Quaisquer alteraces no roteiro, com modificacdo de data de inicio e/ou fim
e/ou destino deverdo ser aprovadas pela chefia imediata e pelo dirigente maximo da

unidade, conforme art. 37 deste Regulamento.

§ 12 As autorizacOes de que tratam o caput devem ser juntadas aos autos do processo

no SEl e serem anexadas no SCDP.

§ 22 Se houver alteracbes de planejamento em prazo inferior a 20 (vinte) dias da
viagem, deverdo ser adotados os procedimentos de viagem urgente, incluindo as

imprescindiveis justificativas, conforme art. 31.
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§ 32 Quaisquer alteragbes de percurso, data ou horario de deslocamentos nao
autorizadas ou ndo determinadas pela Administragao serdao de inteira responsabilidade

do proposto, que ressarcira ao erario os eventuais valores pagos por taxas ou servigos.

CAPITULO XII
DA INDENIZACAO DE TRANSPORTE

Art. 55. As viagens em veiculo préprio deverdo ocorrer de acordo com o que estabelece

a legislacdo vigente (Decreto n2 3.184/1999) e, ainda:

| — Conceder-se-a indenizacao de transporte ao servidor do IFSertaoPE que, por opgao,
e condicionada ao interesse da administracao, realizar despesas com utilizacdo de meio
proprio de locomoc¢do para execucdo de servigos externos inerentes as atribuicdes
préprias do cargo que ocupa, efetivo ou comissionado, atestados pela chefia imediata.

(Redacdo dada pelo Decreto n? 7.132, de 2010);

Il — Somente fara jus a indenizagdo de transporte o servidor do IFSertaoPE que estiver
no efetivo desempenho das atribui¢cdes do cargo, efetivo ou comissionado, vedado o
cOmputo das auséncias e afastamentos, ainda que considerados em lei como de efetivo

exercicio. (Redagdo dada pelo Decreto n2 7.132/2010).

Art. 56. A indenizagdo de transporte correspondera ao valor maximo diario de RS 17,00

(dezessete reais).

Art. 57. Para efeito de concessdo da indenizacdo de transporte, considerar-se-a meio
préoprio de locomogdo o veiculo automotor particular utilizado a conta e risco do

servidor, ndo fornecido pela administracdo e ndo disponivel a populacao em geral.

§ 12 Para receber a indeniza¢do de transporte, o servidor deve entregar documento de
solicitacdo devidamente autorizado a Diretoria/Coordenacdo/Setor de Gestdo de
Pessoas da sua unidade, considerando que o pagamento serd efetuado pelo Sistema
Integrado de Administracdo de Recursos Humanos — SIAPE, no més seguinte ao da

utilizacdo do meio proprio de locomocao.
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§ 22 A indenizagdo de transporte nao sera devida cumulativamente com passagens,
auxilio-transporte ou qualquer outra vantagem paga sob o mesmo titulo ou idéntico

fundamento.

CAPITULO XIlI
DA RESTITUICAO DA PASSAGEM RODOVIARIA

Art. 58. Em casos especificos, quando ndo houver previsdo contratual para aquisicao de
passagens para o transporte rodovidrio, e realizado o cadastramento prévio do
itinerdrio pelo solicitante de viagem no SCDP, o proposto poderd adquirir por meios
proprios e considerando a necessidade de servico, e solicitar reembolso das passagens
cuja restituicdo sera realizada na prestacdo de contas apds a analise e aprovacao pela
autoridade responsdvel pela aprovacdo administrativa e ordenador de despesa

mediante a apresentacdo dos seguintes documentos:

| — Relatério de viagem, com campo “Restituicdo de transporte rodoviario”
devidamente preenchido, informando justificativa e valor total a ser ressarcido,

contendo assinaturas de autorizacdo dos gastos;

Il — Originais dos bilhetes de passagens ou declaracdo da empresa de transporte

informando o embarque do passageiro em nome do proposto;

Il — Nota fiscal legivel, comprovando pagamento do objeto a ser ressarcido, contendo
informacdes de numero de bilhete, trechos, datas, e descricio da empresa de

transporte regularizada.

Art. 59. O solicitante de viagem deve anexar a documentacdo e inserir em campo

proprio no SCDP, no momento da prestacao de contas, o valor a ser restituido.

CAPITULO XIV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 60. Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que
utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou

pelos quais o IFSertaoPE responda, ou que, em nome deste, assuma obrigagcbes de
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natureza pecunidria.

Art. 61. Para a prestacdo de contas, o proposto, seja servidor seja colaborador
eventual, devera enviar via SElI para a Coordenacdao de Concessdo de Didrias e
Passagens, nos casos de demandas da Reitoria, ou para o servidor responsavel pelo
SCDP no seu respectivo Campus, no prazo maximo de 5 (cinco) dias corridos, contados

da conclus3ao da missao, os seguintes documentos:
| — Para deslocamentos em territdrio nacional:

a) Relatdério de viagem, conforme Anexo lll, constando agenda realizada e relato

detalhado de atividades desenvolvidas;

b) Apresentacdo dos bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em original ou
segunda via, ou recibo do passageiro obtido quando da realizacdo do check-in via
internet, ou a declaragdo fornecida pela companhia aérea, bem como por meio do
registro eletrénico da situacdo da passagem no SCDP, mesmo nos casos em que 0s
bilhetes ndo tenham sido adquiridos pelo IFSertaoPE, de forma a prestar contas do

recebimento do adicional de embarque e desembarque;

c) Apresentacdo de documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a
servico, a exemplo de atas de reunido, certificados de participacdo ou presenca, entre

outros;
Il — Para deslocamentos em territdrio internacional:

a) Todos os documentos do inciso | deste artigo, diferenciando apenas o Relatdrio de
viagem, que deve ser o modelo do Anexo IV, informando relato detalhado de
atividades desenvolvidas no periodo, os objetivos esperados e alcancados, os
beneficios auferidos para a protecdao da Educacdo a partir da missdo, bem como
sugestdes de encaminhamentos internos e relativos a desenvolvimento de cooperacdo

técnica internacional.

§ 12 O proposto poderd anexar toda a documentacdo obrigatéria por meio do
aplicativo “SCDP”. Contudo, ao realizar essa ac¢do, é imprescindivel que o proposto

informe, via despacho no processo do SEl, que a documentagao foi anexada,
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proporcionando assim a devida ciéncia ao solicitante de viagem. O solicitante, por sua

vez, devera garantir que essa informacao seja devidamente registrada e encaminhada
no sistema, assegurando a transparéncia e o cumprimento dos procedimentos

estabelecidos.

§ 22 Cada documento a ser anexado no sistema deve ter um tamanho maximo de 5
MB. Os formatos de arquivo aceitos
incluem: .PNG, .GIF, .JPG, JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .
EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX e .XLSX. E imprescindivel que todos os documentos

estejam dentro dessas diretrizes para garantir a correta tramitacdo do processo.

Art. 62. Quando o proposto ndo conseguir encaminhar a prestacao de contas dentro do
prazo informado no art. 61, deve informar no relatério de viagem a justificativa para o

ndao cumprimento do referido prazo.

Art. 63. Quando se tratar de solicitacdo de cancelamento da viagem ou de bilhetes, o
proposto deve enviar, via SEl, para a Coordenacdo de Concessdo de Didrias e
Passagens, nos casos de demandas da Reitoria, ou para o servidor responsavel pelo
SCDP no seu respectivo Campus, um oficio informando e justificando sobre a
impossibilidade de sua participacdo, acompanhado dos documentos comprobatdrios,
devendo constar no processo a anuéncia da chefia imediata e do dirigente maximo da

unidade.

Art. 64. Nos casos em que se aplica o ressarcimento de gastos com bagagem
despachada, devera o proposto comprovar o pagamento nominal a companhia aérea,

observadas as limitacGes estabelecidas no art. 34.

Art. 65. Na hipotese de alteracdo do periodo da viagem por interesse da
Administracao, o solicitante de viagem devera, no ato da prestacdo de contas no SCDP,
realizar o ajuste necessario para adequacdo dos valores das didrias com vistas a

complementacao.

Art. 66. O proposto que permanecer na localidade de destino por tempo superior ao
autorizado em decorréncia de atraso/cancelamento de voos ndo fard jus a diaria no

periodo prorrogado, devendo pleitear seus direitos junto a companhia aérea.
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Art. 67. Serao restituidas pelo servidor, em 5 (cinco) dias contados da data do retorno a

sede origindria de servico, as diarias recebidas em excesso, quando o deslocamento
ocorrer em prazo menor que o previsto, mediante pagamento de Guia de

Recolhimento da Unido.

§ 19 Serao, também, restituidas, em sua totalidade, no prazo estabelecido no caput
deste artigo, as diarias recebidas pelo servidor quando, por qualquer circunstancia, ndo

ocorrer o afastamento.

§ 22 Nos casos de didrias internacionais, a devolugdo do valor deve ser na mesma

moeda recebida.

Art. 68. O proposto ficara impedido de realizar nova viagem enquanto ndo apresentar
prestacdo de contas de viagem anterior, ou, no caso de reprovacao desta, até sua

regularizacdo ou restituicdo ao erario dos valores devidos.

CAPITULO XV
DA APROVACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 69. Compete a autoridade responsavel pela aprovacao administrativa a avaliagao
das informacdes prestadas pelo proposto, bem como a aprovacdo da prestacdo de

contas apresentada.

Pardgrafo Unico. A autoridade responsavel pela aprovacdo administrativa ficara

impedida de aprovar sua prépria prestacdo de contas.

Art. 70. Responderdo pelos atos praticados em desacordo com a legislacdo, a
autoridade responsavel pela aprovagdo administrativa, o ordenador de despesas da

unidade e o proposto, na medida da respectiva responsabilidade.

CAPITULO XVI
DA TRANSPARENCIA DE GASTOS

Art. 71. Sera publicado mensalmente no sitio eletrénico do IFSertdaoPE o Boletim de
Servicos, contendo relatério de gastos com didrias e passagens, no ambito deste

instituto.
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CAPITULO XVII

DA FISCALIZACAO
Art. 72. Cabe ao servidor formalmente designado como fiscal:

| — Confirmar se os bilhetes de passagem emitidos pela agéncia de turismo contratada

correspondem as reservas efetuadas pela unidade administrativa;

Il — Fiscalizar, por amostragem, se os valores de tarifas encaminhados, via sistema,
pelas companhias aéreas ao buscador, encontram-se majorados em relagao aos valores
oferecidos no mercado e se as condigdes comerciais mais vantajosas estdo sendo

cumpridas;
Il — 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 correcdo seja realizada na fatura subsequente.

§ 12 Poderdo ser atribuidas responsabilidades e obrigacdes complementares nos
instrumentos firmados entre a Administracao e as instituicdes financeiras ou agéncias

de turismo.

§ 22 Caso o servidor designado encontre indicios de fraude ou falhas na execugdo
contratual, no exercicio da fiscalizacdo a que se refere este Regulamento, devera

ser instaurado processo administrativo, devendo, se for o caso, aplicar as sancoes
previstas na Lei n2 10.520, de 17 de julho de 2002, na Lei n2 8.666, de 21 de junho de
1993 e na Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021.

CAPITULO XVIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 73. A solicitacdo de viagem para servidor publico, e seus dependentes, em
decorréncia de remoc¢dao, nomeacdo ou exoneragcao seguird os critérios estabelecidos

neste Regulamento, salvo em casos justificados e aprovados pela Autoridade Superior.
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Art. 74. A emissao de bilhetes de viagem para servidor exonerado de cargo em

comissdo, e seus dependentes, fica condicionada a quitacdo de eventuais pendéncias

patrimoniais ou financeiras junto a Administracgao.

Art. 75. A participagdo de servidores em feiras, foruns, semindrios, congressos,
simpdsios, grupos de trabalho e outros eventos ou missdes sera de, no maximo, cinco
representantes para eventos no pais e um representante para eventos no exterior, por

unidade.

Paragrafo Unico. Somente em cardter excepcional e quando houver necessidade
devidamente justificada, por meio de exposicao de motivos por parte do proposto, o
numero de participantes poderd ser ampliado mediante autorizacdo prévia e expressa

do dirigente maximo da unidade e da autoridade superior.

Art. 76. Os servidores do IFSertaoPE deverdo observar, igualmente, o tutorial do SCDP,
gue detalha a legislacdo sobre os afastamentos do pais, concessdo de diarias e

passagens e outras questdes correlatas.

Art. 77. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo deste Regulamento serdo
dirimidos pelo Reitor, podendo ser ouvida a Diretoria de Gestdo de Pessoas e,

subsidiariamente, a Procuradoria Federal.

Art. 78. Fica revogada a Instrucdo Normativa n2 01, de 13 janeiro de 2020.

Art. 79. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicacdo.
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