SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacéao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Caxias do Sul

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01 DE 27 DE OUTUBRO DE 2011

Assunto: Concessao de Diarias e Passagens Aéreas

A Diretora Geral “Pro Tempore” no uso de suas atribuicdes legais que lhe séo
conferidas pela Portaria N° 484/2011 resolve regulamentar as normas para pagamento

de diarias e passagens aéreas aos servidores do IFRS — Campus Caxias do Sul.

| - DO ENCAMINHAMENTO DA SOLICITACAO DE DIARIAS

Art. 1° As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que € responsavel pelo
preenchimento adequado e correto do formulario de solicitacdo de diarias e passagens
aéreas (Anexo ). Todos dos campos do formulario devem estar preenchidos, sendo que

a solicitacdo ndo sera aceita caso esteja incompleta.

8§ 1° No formulério deve estar devidamente preenchida a data e horario de saida do local
de origem, bem como a data e horario do inicio da missdo ou evento e a data e horario

do retorno ao local de origem.

8 2° O motivo da viagem deve ser preenchido de maneira clara e objetiva, sendo

comprovado pela documentacdo e anexo.

Art. 2° Apds preencher o formulario de solicitacdo de diérias e passagens aéreas o
servidor devera assinar o0 mesmo e coletar a assinatura da sua chefia imediata, sendo que

deve ser preenchido o nome legivel e o cargo ou fungédo da chefia imediata.



Art. 3° O servidor deve entregar no Gabinete da Dire¢do o formulario ja assinado, com

os documentos necessarios para comprovacao da necessidade da viagem, que séo:

| — Convocagéo; ou
Il - Carta de aceite e confirmacao de inscricao;
I11 - Convite/folder ou cronograma do forum/reunido/palestra/seminario/congresso; ou

IV - Plano de trabalho ou projeto de viagem.

8 Deverdo ser entregues ao solicitante os originais de todos os formularios referentes as

diarias, sendo vedada a assinatura escaneada.

Art. 4° Os formularios de solicitacdo de diarias para o deslocamento no pais, que nao
precisarem de passagem aérea, deverdo ser encaminhados com antecedéncia minima de

04 (quatro) dias.

8 1° Quando as viagens demandarem deslocamento aéreo o formulario de solicitagdo de
Diérias e Passagens Aéreas deve ser entregue no Gabinete da Direcdo com antecedéncia

minima de 30 dias.

§ 2° Em carater excepcional, as Autoridades Superiores poderdo autorizar viagem em
prazo inferior ao estabelecido no caput deste artigo, desde que devidamente formalizada

a justificativa e comprovada a inviabilidade do seu efetivo cumprimento.

8 3° As saidas que necessitarem de deslocamento com veiculo oficial deverdo ser pré-

agendadas junto ao setor de infra-estrutura.

Art. 6° Todas as situagdes que descumpram prazos os normas deverdo ser justificadas

pelo servidor e encaminhados para o aceite da Chefia Imediata.

Art. 7° No Gabinete da Direcéo, responsavel por encaminhar as solicitacbes no SCDP, o
formulario de solicitacdo e a documentacdo serdo conferidos, bem como seréo
observados 0s prazos, e a solicitacdo so serd encaminhada se estiver de acordo com esta

normativa.



8 Se o servidor optar por realizar a viagem com veiculo proprio ele devera apresentar
por escrito, junto com a solicitagdo, uma declaragdo dizendo que optou por viajar com

carro proprio.

Art. 8° As propostas de concessao de diarias, quando o afastamento iniciar-se a partir da
sexta-feira, bem como os que incluam sabados, domingos e feriados, serdo
expressamente justificadas, detalhando-se a necessidade da participagdo pessoal do

beneficiado, com a aprovacao da Direcao.

8 Ndo serdo acolhidas propostas em que o interesse publico ndo esteja objetivamente
demonstrado.

Art. 9° Em cumprido dos prazos propostos no Art.4° o pagamento sera efetivado em até

2 (dois) dias Uteis que antecedam a viagem.

Art. 10° As solicitagbes de diarias encaminhadas por servidores de outros campi do
IFRS ou outras Instituicdes deverdo ter no Formuléario a assinatura da sua Chefia

Imediata e da Direc¢do do campus Caxias do Sul.

Il - DA PRESTACAO DE CONTAS

Art.1° O prazo para prestacdo de contas é de cinco dias corridos.

I — O Servidor com prestacdo de contas pendente ndo tera outra solicitacdo de diarias

aprovada.

Art. 2° Para a prestacdo de contas, o servidor devera apresentar, no prazo maximo de
cinco dias, contados do retorno da viagem, para o Gabinete da Direcdo o Relatério de
Viagem completo (Anexo Il), e documentagdo que comprove a participagdo no evento,

que séo:

| - Certificado de participacdo em cursos, eventos, palestras, etc.; ou

Il — Lista de presencga ou Ata da reuniéo;



Il - Original ou segunda via dos canhotos dos cartbes de embarque, ou recibo do
passageiro obtido quando da realizacdo do check in via internet, ou declaragéo fornecida
pela empresa de transporte; ou

Il — Passagens Rodoviarias; ou

IV — Copia do Formulario de Controle de Veiculos, caso a viagem ocorra com veiculo

oficial.

8 No Formulario de Controle de Veiculos, além do nome do motorista, deve constar o

nome de todos os servidores que estdo no carro.

Art. 3° Sera observado no Relatério de Viagens o preenchimento da data que deve
conferir com a data de entrega do mesmo ao Gabinete de maneira correta, sendo que

ndo sera aceito Relatorios com datas anteriores a entrega.

Art. 4°. O servidor que receber diarias e ndo se afastar da sede, por qualquer motivo,

fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 05 (cinco) dias.



ANEXO | — Formulario de Solicitacdo de diarias e passagens aéreas

MINISTERIY DA EDUCAGAD
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Solicitagio para SERVIDOR de: ( ) Diarias ( ) Passagens
O Zervidor [ AsszssorEspecial [ Convidade [ Colsboszsder [ Ouires o vea s

1 Mome do Servidor CPF:
1.1 Cargo ou fungdo que ocupa:

2 — Descrigdo do Motivo ds Visgem:

3 — Destinog | lda e Vaolta) :

4 — Periodo de afastamento: Saida: horario:
Missao/Compromisso{data): horarno:
Retomao: horério:
b - Transporte:
Empress temestre Veiculo Oficial
Emprass Agres Crutros:

& — Justificativa para viagens que ocomam em final de semansa e/ou feriados (sa houver):

7- Debito do recurso:

E Reitona |:| Projeto

Campus Chutros

TERMO DE COMFROMI 550

el pesanis, COMmDImITEio-imE

= Fectir sm cineo disc comisdor & parte ds dets ds redorno =0 IFRE, s didrisc racsbldsr s SEISCED
T Ascas o om Tt [TISOStE elan semmsas sdemms guasds QESSUTES 05 MOSA oS Do sl antanalas|dos nas cmagede s

[ e
) Rastiulr o cannohs das passagens pflizmdes Jonss com o Relastes de Prestacls de Contes de Vlage
a) Rastiulr diddes = passagens o pflizsdes, por mofvo de desisiincls, mo penpo el die 45 Rorms & confar dio dla

maCads par O desiooamenss ndchal

2)  Ascarcom as despesas dealteragdes de horgrio d2 voo, quanda nio for dz inferssse da institnigda

Ermmn:

Assinatura do Servidor
10-De acordo:

Ern: i ¥

Chefia Imediata
Mome por extenso:
Cango:



ANEXO Il — Relatério de Viagem

Ministério da Educagio
Sacrataria d= Educagio Profissional 2 Tecnologica
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia & Tacnologia do Fio Grands do Sul
Diiratoria de Gestio de Passoas

RELATORIO DE VIAGENS NACIONAIS

IDENTIFICACAQ DO SERVIDOR

Mome:

Matricula SIAPE:

CFF:

Campus:

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO

Parcurso:

Salda (data e hora):

Cheeada {data 2 hora):

Quantidads da Diarias:

DESCRICAO DA VIAGEM

Data

Atividades

Viagem raalizada’ | L[ 8im | [ |MNao | Ssndo,descrever o motivo abaixo:

Descricio

Houve prorrogagio daviagem?

L

Sim | L] | Mao | 5e sim, descrever o motivo
abaixo:

Descricio

Ha rastituigdo dz valoras?

| L] Sim

||:||Ni-:-

Caso haja restituigdo, informes o tipo da despesa relacionads 4 viagam (passagens, remarcacdo
de bilhates, 2tc.) — Devem astar anexados os comprovantss dz pasamento.

Data: Dia/Wdas/Ano

A s sinatura do Servidor:




ANEXO 111 - Fluxograma — Solicitacao de Diérias e Passagens Aérea

Preencher o Formulario de
Solicitagdo de Diarias

Ter cuidado especial no
preenchimento do tipo de
veiculo/Se optar por ir de veiculo
préprio tem que manifestar esta
0pgao por escrito

—9< Todos os campos devem ser preenchidos

—%C Data e horario da saida, MISSAO e retorno. )

——%C O motivo da viagem deve estar claro

4_%< Assinatura Original, nome e cargo da chefia imediata.

Entregar no Gabinete da
Direg&o Formulario e
documentos comprobatérios
(impressos)

——%C Convocagéo

__%( Confirmag&o de Inscrigdo, Convite, Folder ou Cronograma )

— ( Plano de trabalho ou projeto de viagem )

Encaminhar a
Solicitagéo de Diarias no
SCDP

O formulario de solicitacdo de didrias deve ser entregue com 04 dias de antecedéncia.

O formulario de solicitacdo de didrias e passagens aéreas deve ser entregue com 30 dias de
antecedéncia.




ANEXO 1V - Fluxograma — Prestacgédo de Contas

Preencher o Relatério de
Viagem

Devem ser relatados todos os dados da viagem, incluindo os
—> acontecimentos de todos os dias, inclusive viagem de saida e retorno.

Assinar e colocar a data em que sera entregue no Gabinete da Diregao
—> para efetivar a Prestacédo de Contas no SCDP

Entregar no Gabinete da
Direcéo o Relatério de
Viagem e os documentos
comprobatérios (impressos)

Certificado de participag&o em cursos, eventos e palestras.

—_ Lista de presenca ou Ata da reunido.

e Comprovante do transporte utilizado.
ﬁ( Bilhetes aéreos )
ﬁ( Passagem Rodoviaria )

ﬁ( Copia do Formulario do Controle de Veiculos )

Realizar a Prestacéo de

Contas no SCDP Neste formulario deve constar o

nome de todas as pessoas que
estiverem no carro

O prazo para entrega do Relatério de Viagem no Gabinete da Dire¢do é de 5 (cinco) dias corridos a
contar do retorno da viagem.




