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MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

RESOLUGAO DO CONSELHO SUPERIOR n2 58/2020,
DE 20 DE NOVEMBRO DE 2020

Aprova a operacionalizagdo do Sistema de Concessdo de
Didrias e Passagens — SCDP e demais procedimentos no
dmbito do Instituto Federal do Espirito Santo.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO ESPIiRITO SANTO - Ifes, no uso de suas atribui¢des regimentais, considerando os autos do processo ne.

23147.004807/2020-06, bem como as decisdes do Conselho Superior em sua Reunido Extraordindria,

realizada em 20 de novembro de 2020,

RESOLVE: aprovar a regulamentagdo do SCDP no ambito do Ifes.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES E DEFINICOES

Art.12. Ficam estabelecidos critérios para concessdao de didrias e passagens no ambito do Instituto
Federal do Espirito Santo, conforme instituido o art. 87, paragrafo Unico, inciso Il, da Constituicdo, e
considerando o disposto nos arts. 58 e 59 da Lei n28.112, de 11 de dezembro de 1990, no Decreto n2 1.387,
de 7 de fevereiro de 1995, no Decreto n? 5.992, de 19 de dezembro de 2006, no Decreto n? 10.193, de 27 de
dezembro de 2019, nos arts. 11 e 12 do Decreto n2 200, de 25 de fevereiro de 1967, e nos arts. 12 a 14 da
Lei n29.784, de 29 de janeiro de 1999 e portaria MEC de n2 204 de 06 de Fevereiro de 2020.

Art. 2°. Todas as viagens, no interesse da Administracao, devem ser registradas no Sistema de Concessao
de Didrias e Passagens (SCDP), mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou com 6nus limitado.

Paragrafo Unico. Nas hipoteses excepcionais de inoperancia do SCDP, podera ser solicitada ao Gabinete
do Reitor, autorizacdo para a concessdo de diarias e passagens sem a utilizacdo do sistema, mediante a
entrega de justificativa técnica sobre o problema ocorrido e as respectivas assinaturas, respeitando a Novas
regulamentacgdes e relatério da Auditoria Interna 2 segregacdo de fungGes. Estas deverdo ser inseridas na

SCDP assim que for normalizado.


https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/processos/processo_detalhado.jsf?id=58852
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Art. 3°. Qualquer demanda referente ao cadastro ou a exclusdo de usuarios, alteracdo de perfil ou
atualiza¢do de dados cadastrais no SCDP devera ser dirigida a comissdao permanente composta pelos gestores
setoriais do SCDP, formalmente designada pelo reitor do Ifes, se for o caso.

Art. 4°. Para fins desta resolucdo, consideram-se:

| - proposta de Concessao de Didrias e Passagens - PCDP: proposta cadastrada no SCDP, em que deverao
constar os dados do proposto, a autorizacdo da chefia imediata, as informacdes do deslocamento, as
justificativas da missao, os documentos comprobatérios da demanda e os dados financeiros;

Il - proposto: aquele que realizard o afastamento a servigo, nacional ou internacional, no interesse da
Administracdo Publica, o qual se responsabilizard pela fidelidade das informacdes fornecidas;

Il - solicitante de viagem: servidor designado, no ambito de cada unidade demandante, responsavel pela
conferéncia e inclusdo no SCDP de todas as informacgdes relativas ao cadastramento da solicitacdo, da
alteracdo, do cancelamento, da antecipacdo, da prorrogacdo, da complementacdo e da prestacdo de contas
da viagem;

IV - solicitante de passagem: servidor formalmente designado, responsavel por realizar a cotacdo de
precos, conforme as justificativas e demandas do solicitante de viagem, de voos nacionais e internacionais
bem como efetuar a reserva de melhor prego, encaminhar para aprovagao superior e acompanhar a emissao
do(s) bilhete(s) por meio da agéncia de viagem ou quando a Compra Direta for autorizada;

V - proponente: dirigente maximo da unidade, ou servidor formalmente designado, responsavel pela
avalia¢do da indicagao do proposto e da pertinéncia da missao bem como pela ponderagdo da anadlise de
custo-beneficio e aprovagdo tanto da viagem quanto da prestagao de contas no SCDP;

VI - autoridade superior: Reitor do Ifes, o qual é a autoridade responsavel pela aprovagao das viagens
internacionais com 6nus ou que apresentam algum tipo de restrigdo, conforme art. 35 desta resolugao;

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 aprovagdes superiores;

VIII - ministro dirigente: autoridade nomeada com tal, investida de competéncia legal para autorizar
viagens internacionais com 6nus, com 6nus limitado ou sem 6nus;

IX - assessor de proponente/autoridade superior/ordenador de despesas da unidade: servidor
formalmente designado pela autoridade competente para realizar analise prévia e, eventualmente, requerer

do solicitante adequacdes e justificativas antes da aprovagdo da PCDP pela autoridade 3 correspondente;
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X - administrador de reembolso: servidor formalmente designado, responsavel por requerer e
acompanhar junto a agéncia de viagem ou quando realizada por meio da compra direta pelo Ifes, 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;

XI - viagem urgente: PCDP encaminhada para emissdo do bilhete de passagem e/ ou diérias fora do prazo
regimental, ou seja antecedéncia minima de quinze dias da data prevista para o inicio da viagem;

XII - 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 n2 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;

XIll - autorizacdo de emissdao de didrias e passagens: autorizacdo que toma como base os critérios de
governancga que possam acarretar qualquer despesa a Administracdo;

XIV - viagem ao exterior com 6nus, quando implicarem direito a passagens e diarias, assegurados ao
servidor o vencimento ou saldrio e demais vantagens de cargo, funcdo ou emprego;

XV - viagem ao exterior com 6nus limitado, quando implicarem direito apenas ao vencimento ou salario
e demais vantagens do cargo, fungdo ou emprego;

XVI - viagem ao exterior sem onus, quando implicarem perda total do vencimento ou saldrio e demais
vantagens do cargo, fungdo ou emprego, e nao acarretarem qualquer despesa para a Administragao.

Paragrafo Unico. Em respeito a segregacao de fung¢des, os perfis ndo poderdo ser realizados por um
mesmo servidor.

Art. 5°. 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 Ifes;

Il - servidor convidado: pessoa legalmente investida em cargo publico em exercicio em outro érgdo do
Poder Executivo federal;

Il - servidor assessor especial: servidor que acompanha, na qualidade de assessor direto, o reitor do Ifes,
bem como seus substitutos legais, quando do exercicio da funcao;

IV - colaborador eventual: pessoa fisica sem vinculo com a Administragdo Publica que lhe presta algum 4
tipo de servico, em carater eventual e sem remunerac¢do, fazendo jus, quando cabivel, ao recebimento de
passagens, diarias e adicional de deslocamento, para gastos com transporte e estada que assumir em

decorréncia do servico desempenhado, sem qualquer carater empregaticio;
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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 administracao direta ou indireta dos demais
Poderes da Unido, dos Estados, Distrito Federal e Municipios, inclusive integrantes dos quadros de suas
agéncias, autarquias, fundacdes, empresas publicas ou sociedades de economia mista;

VI - ndo servidor/outros: pessoa sem vinculo com a Administracdo Publica ou sem CPF. Abrange
estrangeiros, indigenas e outros com respaldo legal; e

VIl - n3o servidor/dependente: dependente legal de servidor publico em processo de remog¢do com
direito a passagem.

CAPITULOII
DAS DIARIAS E DO FLUXO

Art. 6°. O servidor que se deslocar, em cardter eventual ou transitério, a servico, da localidade em que
tenha exercicio para outro ponto do territdrio nacional, ou para o exterior, fara jus, sem prejuizo das
passagens, a percepcao de didrias para cobrir despesas com hospedagem, alimentacdo e locomocdo urbana,
observados os valores constantes no Anexo | do Decreto no 5.992, de 19 de dezembro de 2006, e no Anexo
IIl do Decreto no 71.733, de 18 de janeiro de 1973 e suas alteracoes.

Art. 7°. As solicitagGes para concessao de didrias deverao ser realizadas com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias.

§ 1° Em carater excepcional, a autoridade maxima do Ifes poderd autorizar viagem em prazo inferior ao
estabelecido, desde que devidamente formalizada a justificativa que comprove a inviabilidade de seu efetivo
cumprimento.

§ 2° A autorizacao de que trata o § 12 deste artigo ndo podera ser delegada ou subdelegada.

Art. 8°. A concessdo de didrias e de passagens observara as seguintes etapas:

| - para deslocamentos dentro do territério nacional:

a. Proposta de concessdo de didrias e passagens, conforme modelo F-002;

b. Programacdo do evento, convite, convocagdo ou documento similar que comprove a motivagdo do
deslocamento.

Il - para deslocamentos fora do territdrio nacional:

a. Atender aos requisitos instituidos nas portarias n2 800, de 23 de Maio de 2013 e de n2 2827, de 27 de
Novembro de 2019.

b. Proposta de concessao de didrias e passagens, conforme modelo F-002.
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§ 1° A auséncia de qualquer dos documentos mencionados neste artigo ou mesmo o preenchimento
incompleto inviabilizard o atendimento a solicitagdao, motivado pela instrugdo inadequada.

§ 2° As viagens internacionais com O6nus deverdao perpassar pelas seguintes aprovacdes: proponente,
autoridade superior (Reitor do Ifes), ministro dirigente e ordenador de despesas.

§ 3° As viagens internacionais com 06nus limitado ou sem 6nus deverdo perpassar pelas seguintes
aprovagoes: proponente, ministro dirigente e ordenador de despesas.

§ 4° Fica proibido a solicitacdo de passagens e/ou diarias para missdo no exterior de pessoas sem vinculo
com a Administracdo Publica, na forma do § 22 do art. 10 do Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de 2006.

Art. 92. Para fins de cadastramento na PCDP, deve-se considerar que as didrias serdo concedidas por dia
de afastamento da sede do servico, destinando-se a indenizar o servidor por despesas com hospedagem,
alimentagdo e locomocdo urbana, e serdo calculadas com valores definidos na legislagdo especifica.

Art. 10. Serd concedido adicional para cobrir despesas provenientes do deslocamento do local de
embarque e desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa.

§ 1° O adicional de deslocamento serd concedido no prdprio ato de concessao das diarias, conforme
estabelecido no Decreto no 5.992/2006 e suas alteragdes.

§ 2° O adicional de deslocamento somente sera devido quando da utilizagdo de meios de transporte
rodoviario, aéreo, ferroviario ou hidroviario, ndo sendo devido quando da utilizagdo de meio de transporte
proprio ou veiculo oficial.

§ 3° A opgao de uso de veiculo préprio para servigos externos é de responsabilidade do servidor.

Art. 11. Nos cdlculos das didrias serdao descontados os valores correspondentes aos auxilios-alimentagao
e transporte proporcionais aos dias Uteis incluidos na viagem.

Art. 12. O servidor fard jus somente a metade do valor da diaria, devendo o solicitante de viagem escolher
a opgdo de 50% para o percentual no valor das didrias, quando do cadastramento da PCDP, nos seguintes
€asos:

I. nos deslocamentos dentro do territdrio 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; e

d) quando o servidor ficar hospedado em imoével pertencente a Unido ou que esteja sob administracdo
do Governo brasileiro ou de suas entidades.

Il. nos deslocamentos para o exterior:
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a) quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;

b) no dia da partida do territério nacional;

¢) 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 imdvel pertencente a Unido ou que esteja sob administracdo
do Governo brasileiro ou de suas entidades;

f) quando governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual
coopere custear as despesas com pousada (Redagdo dada pelo Decreto no 6.907, de 2009).

Art. 13. O servidor ndo fara jus ao recebimento de diarias, devendo o solicitante de viagem escolher a
opgao de 0% para o percentual no valor das diarias, quando do cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

| - as despesas com pousada, alimentac¢do e locomocdo 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 dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracdo 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, alimentagao e locomogdo urbana 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 homeado para exercer cargo em comissao, no interesse
da Administragdo, e passar a ter exercicio em nova sede, com mudanga de domicilio em cardter permanente;
e

VIl - quando o servidor publico que se desloca da sua sede, a servico, dentro da mesma regido
metropolitana, e pernoita em sua propria residéncia.

Art. 14. Quando o trajeto envolver municipios limitrofes de uma mesma regido metropolitana,
aglomeracgdo urbana ou microrregido, independentemente da distancia envolvida, ndo havera concessao de
diaria, mesmo da metade do seu valor, salvo se houver pernoite fora da sede, hipdtese em que as diarias
pagas serdo sempre as fixadas para os afastamentos dentro do territério nacional.

Art. 15. Sempre que houver prorrogacdo de prazo de afastamento, desde que previamente autorizado
pelo superior hierdrquico, o servidor fard jus as didrias correspondentes ao periodo excedente, observados

os requisitos da concessao inicial.
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Art. 16. As solicitagcdes 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.

Paragrafo Unico. E vedado o pagamento de adicional de deslocamento quando a locomocdo urbana
ocorrer por meio de servico oficial de transporte de servidores e colaboradores da Administracao Publica.

Art. 17. Serdo restituidas pelo servidor, em 05 (cinco) dias, contados da data do retorno a sede, as diarias
recebidas em excesso.

§ 12 Serdo restituidas, também, em sua totalidade, no prazo estabelecido no caput deste artigo, as didrias
recebidas pelo servidor quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento, ainda que haja
previsdo de nova viagem. Neste caso, o servidor encaminhara a Unidade concedente o comprovante de
recolhimento das diarias por meio de Guia de Recolhimento a Unido — GRU, emitida junto ao site

https://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru/gru_simples.asp.

§ 22 Caso as didrias ndo tenham sido pagas devera o servidor comunicar o cancelamento do afastamento
para que o responsavel pela solicitacdo de diarias junto ao Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens —
SCDP possa proceder os registros correspondentes e a suspensdo do pagamento.

§ 32 Considerando ainda a possibilidade das diarias ndo serem pagas com a antecedéncia de 05 (cinco)
dias do inicio da viagem, a contagem de que trata o caput deste artigo deverd ser apurada a partir do crédito
bancdrio correspondente.

Art. 18. As didrias serao pagas antecipadamente, de uma s vez, exceto nas seguintes situagdes, a critério
da autoridade concedente:

| - situagdes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e

Il - quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que poderao ser pagas
parceladamente.

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

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

Art. 19. Em relagdo as diarias para servidor ou colaborador eventual que acompanhar servidor com
deficiéncia em deslocamento a servigo, seguira o estabelecido no Decreto n25.992, de 19 dezembro de 2006,

e alteragdes.


https://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru/gru_simples.asp
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Paragrafo Unico. O servidor aposentado devera ser enquadrado como colaborador eventual, caso realize
alguma prestacdo de servigo.

CAPITULO 1l
DA REMARCAGAO

Art. 20. A remarcacdo de bilhetes ja emitidos fica restrita a casos de justificada e comprovada
impossibilidade de sua utilizacdo, mediante autorizacdo do dirigente maximo de cada unidade e das demais
autoridades competentes que compdem o fluxo do SCDP.

§12 N3do serdo realizadas altera¢des de voos, datas e horarios sem a prévia autorizacao da autoridade
maxima da unidade.

§29 A autorizagdo devera ser formalizada, preferencialmente, via Sipac e devera ser anexada a PCDP.

§39 De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a emissdo do bilhete
ocorram com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista da partida, a PCDP devera ser
encaminhada ao solicitante da passagem, ordinariamente, com pelo menos 96 horas de antecedéncia.

Art. 21. O proposto poderd alterar, a sua custa, percurso, data ou hordrio dos bilhetes nacionais
anteriormente emitidos, desde que cumprido o objetivo de sua viagem e que ndo haja comprometimento
do desempenho de suas atribui¢des no 6rgdo de exercicio.

Paragrafo Unico. Nos casos em que a alteragdo implicar a prorroga¢do do afastamento, configurando
auséncia do servidor ao local de trabalho em dia devido, cabera ao proponente, no momento da prestagao
de contas, formalizar processo no Sipac e comunicar a Coordenagdo Geral de Gestdo de Pessoas ou
equivalente para que sejam providenciados os devidos ajustes relativos a remuneragdo e aos beneficios,
guando couber.

Art. 22. Os procedimentos para alteragao terdo andamento no SCDP mediante complementag¢do ou nova
solicitacdo.

§ 19 O solicitante de viagem devera registrar, no campo "motivo da viagem", a motivacado resumida da
alteracdo: antecipacdo, prorrogacdo, complementacdo e/ou cancelamento total ou parcial, sem prejuizo da
justificativa detalhada da solicitacdo.

§ 292 Nos casos de complementacdo ou alteracgdo, o servidor formalmente designado fara constar na PCDP
o detalhamento dos custos decorrentes da alteracdo, tais como as diferencas de valores entre bilhetes, as
taxas de alteracdo/remarcacdo e as tarifas ndo reembolsaveis, entre outras que representem despesa para

a Administragdo.
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Art. 23. Qualquer alteragdao de viagem que ocasione a ndo utilizacdo do bilhete comprado pelo Ifes 9
devera ser comunicada ao servidor proponente, pelo menos, um dia util de antecedéncia da data prevista
para o embarque.

Art. 24. Em caso de cancelamento da viagem, ou de apenas um dos trechos, o servidor proponente
deverd ser avisado com a maxima antecedéncia possivel, limitada a, no minimo, um dia util antes da data
prevista para o embarque, sob possibilidade de pena de ressarcimento total das despesas apds analise da
autoridade maxima da unidade.

Art. 25. Nos casos em que o proposto cancelar a viagem ou ndo comparecer ao embarque no horario
estabelecido (no show), ficardo sob sua responsabilidade todas as despesas relacionadas a eventuais
alteragdes.

Art. 26. Os prejuizos causados ao erdrio decorrentes de alteragGes ou cancelamentos de viagem em
desacordo com o estabelecido nesta Portaria ensejara responsabilizacdo e ressarcimento.

§ 12 A unidade solicitante emitird Guia de Recolhimento da Unido para o ressarcimento dos prejuizos
havidos.

§ 29 Deverao ser ressarcidas as despesas com bilhetes emitidos e todas as taxas relacionadas, inclusive
as decorrentes da prestagdo de servigos pela agéncia de viagem, conforme termo contratual.

§ 32 Nos casos em que o proposto apresentar justificativa para a inobservancia dos termos desta
resolugao, o proponente da unidade deverd submeté-la ao dirigente maximo da unidade.

Art. 27. Quaisquer altera¢gdes que impliquem custos a Administracdo deverdao ser aprovadas pelo
proponente e pelo ordenador de despesas da unidade.

| - Se houver alteragdes de planejamento em prazo inferior a quinze dias da viagem, deverdo ser adotados
os procedimentos de viagem urgente, incluindo as imprescindiveis justificativas.

Il - Solicitacdo de alteracGes nas PCDPs que tenham sido objeto de aprovacao pela autoridade superior
devera ser precedida de nova autorizacdo, em caso de qualquer alteragao.

lIl - Quaisquer alteracdes de percurso, data ou horario de deslocamentos ndo autorizadas ou ndo
determinadas pela Administracdo serdo de inteira responsabilidade do servidor, que ressarcird ao erario
eventuais valores pagos por taxas ou servigos.

Paragrafo Unico. Em casos excepcionais, a central de atendimento da agéncia de viagens podera ser
acionada para emissao de bilhetes fora do horario estabelecido no caput, por servidor formal e previamente
cadastrado e autorizado pelo reitor.

Art. 28. Os atos de concessdo de didrias serdo publicados no Boletim de Servigo.
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CAPITULO IV
DO FORNECIMENTO, COMPRA E RESSARCIMENTO DE PASSAGENS

Art. 29. Recebera passagens, sem prejuizo das didrias, o servidor que, a servico, se deslocar da sua sede,
em carater eventual ou transitdrio, nas seguintes modalidades:

I. Aéreas, quando houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho pretendido.

Il. Rodoviarias, ferroviarias ou hidrovidrias, quando:

a. Nao houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho pretendido;

b. Nao houver disponibilidade de transporte aéreo regular na data pretendida;

c. O servidor manifestar preferéncia por um desses meios de locomocao em detrimento do transporte
aéreo.

Art. 30. A escolha da tarifa mais vantajosa devera ser realizada considerando o horario e o periodo da
participacdo do servidor no evento, o tempo de traslado e a otimiza¢do do trabalho, visando a garantir
condicdo laborativa produtiva, utilizando os seguintes parametros:

| - a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duragdo, evitando-se, sempre
gue possivel, trechos com escalas e conexdes;

Il - os horarios 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 horarios;

Il - em viagens nacionais, deve-se priorizar o hordrio de chegada do voo que antecede 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 ocorrerd, prioritariamente, com um dia de antecedéncia; e

V - a escolha da tarifa deve privilegiar o menor prego, identificado entre os voos disponiveis na data de
realizacdo da pesquisa de passagens, prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em classe econ6mica,
observado o disposto no art. 27-A do Decreto n? 71.733, de 18 de janeiro de 1973, com redac¢do dada pelo
art. 12 do Decreto n29.280, de 6 de fevereiro de 2018.

Paragrafo unico. E vedada a emiss3o de bilhete em data ndo condizente com a participa¢do do servidor
no evento.

Art. 31. 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 dois pernoites fora de sede, limitada a uma peca e observadas as restrigdes de peso ou volume impostas

pela companhia aérea.
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Paragrafo Unico. Recomenda-se a compra de passagem sem bagagem 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. 32. De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a emissao do bilhete
ocorram com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista da partida, o servidor formalmente
designado, devera encaminhar a PCDP para aprovacao pelo proponente preferencialmente com 72 horas de
antecedéncia.

§ 12 E considerado deslocamento em carater de urgéncia a solicitacdo que n3o permita a reserva do 11
trecho ou, em sua impossibilidade, a emissdo do bilhete com prazo de antecedéncia inferior a quinze dias da
data de partida.

§ 22 A autorizagdo para deslocamentos em carater de urgéncia serd 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 Proponente, apontando
obrigatoriamente:

| - o motivo que impossibilitou a apresentacdo das informacgdes dentro do prazo;

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

[l - a impossibilidade de remarcagdo.

§ 32 A recorréncia dos encaminhamentos, em carater de urgéncia, podera gerar considera¢do de ato
antiecondmico e, por decorréncia, a responsabilizacdo do proponente.

CAPITULO V
DA OPERACIONALIZACAO DO SCDP

Art. 33. As solicitagGes de didrias e passagens deverdo ser feitas pelo proposto, mediante processo no
Sipac, encaminhado a chefia imediata para aprovacdo e, posteriormente, encaminhadas ao solicitante da
viagem para cadastro no SCDP. As solicitacGes devem ser enviadas pelo solicitante da viagem ao Proponente
para decisdo sobre aprovacgdo, conforme a estrutura de cada unidade organizacional.

Paragrafo Unico. No caso de servidores com viagens frequentes, poderdo ter o perfil de solicitante de
viagem no SCDP.

Art. 34. O proponente devera solicitar aprovacdo ao ordenador de despesas da unidade organizacional.
Os casos excepcionais deverdo requerer a aprovacdo da autoridade superior (reitor do Ifes), mediante
justificativa fundamentada, preferencialmente, com documentos comprobatdrios. Sao eles:

| - por periodo superior a cinco dias continuos;
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Il - em quantidade superior a trinta didrias intercaladas por pessoa no ano;

Il - de mais de cinco pessoas para o mesmo evento;

IV - que envolvam o pagamento de didrias nos finais de semana; V - com prazo de antecedéncia inferior
a quinze dias da data de partida; e

VI - para o exterior com 6nus.

Art. 35. Competem ao proponente a avaliacdo da indicacao do proposto e da pertinéncia da missdao bem
como a aprovacao da viagem e da prestacdo de contas no SCDP, incluindo questdes orcamentdrias e
financeiras envolvidas.

Pardgrafo Unico. O servidor proponente ficard impedido de aprovar seu préprio afastamento a servico,
devendo neste caso solicitar ao seu substituto eventual.

Art. 36. Diante da eventual inexisténcia de agéncia contratada para fornecimento de passagens
rodoviarias, comprovado por resultado deserto de licitacdo, as despesas com passagens rodoviarias poderdo
ser ressarcidas mediante prestacdo de contas correspondente, observadas as determinagdes legais, inclusive
as condi¢Oes anteriormente indicadas.

Paragrafo Unico. A possibilidade de ressarcimento de despesas com passagens ndo se aplica aos bilhetes
de passagens aéreas, uma vez que estas serdao emitidas pela Administragdo junto a agéncia contratada.

Art. 37. O processo de ressarcimento de passagens somente devera ser formalizado ap6s cumprido pelo
servidor o procedimento de prestagao de contas correspondente.

§ 1° A protocolizagdo do processo de ressarcimento de passagens é de responsabilidade do préprio
servidor, devendo o processo ser instruido com cépia dos bilhetes, bem como eventuais justificativas quanto
a utilizagdo de meio de transporte préprio ou em veiculo oficial em um dos trechos.

§ 2° Devera ainda ser observado o prazo de 05 (cinco) dias do retorno da viagem para formaliza¢do do
processo indicado.

Art. 38. Fica facultado a Administracdo de cada unidade, autorizar o uso de veiculo oficial para viabilizar
deslocamentos a servico, sem prejuizo das didrias, exce¢cdo quanto a concessdo do adicional de
deslocamento, que neste caso ndo sera devido.

§ 12 Na insuficiéncia de servidores ocupantes de cargo de motorista, outros servidores poderdo ser
formalmente autorizados a conduzir veiculo oficial, desde que possuidores de Carteira Nacional de
Habilitacdo, por meio de portaria especifica para este fim, nos termos da legislagdo prépria, conforme

previsto na Lei no 9.327/96.
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§ 22 O servidor condutor de veiculo oficial é responsavel pelos prejuizos resultantes de negligéncia,
impericia, imprudéncia, omissdo ou abusos praticados no exercicio das atribui¢es a ele delegadas (arts. 121
e seguintes da Lei no 8.112/90).

Art. 39. Na ocorréncia de viagens em veiculo oficial cujo condutor seja motorista, as solicitacdes de
diarias para este deverdao ser providenciadas pelo gestor responsavel pelo setor que for atendido pela
Coordenadoria de Servigcos Auxiliares e Transporte ou setor correlato, desde que com prévia anuéncia da
chefia deste setor.

Pardgrafo uUnico. A solicitacdo das didrias do motorista oficial ou do condutor de veiculo oficial
formalmente designado deverd ser parte integrante do processo de diarias em favor do(s) servidor(es)
conduzido em viatura oficial, conforme campo prdprio (condutor) do modelo de proposta de concessao de
diarias e passagens - F002.

Art. 40. No ambito do Ifes fica subdelegada competéncia aos dirigentes maximos das unidades, para:

| - autorizar o afastamento da sede para deslocamentos nacionais;

Il - autorizar a concessdo de didrias e passagens para deslocamentos nacionais e internacionais sem 6nus
13 ou Onus limitado;

Paragrafo Unico. Ficard sob a responsabilidade do reitor ou seu substituto legal, autorizar despesas
relativas a diarias e passagens internacionais para colaboradores eventuais provenientes do exterior,
convidados para participarem em eventos ou outras atividades relacionadas a sua missao institucional,
cabendo ao proponente a responsabilidade de demonstrar a adequagdo do colaborador eventual proposto
as finalidades do deslocamento, tendo em vista os principios que regem a Administragao Publica.

Art. 41. Fica subdelegada competéncia ao Conselho Superior do Ifes autorizar o afastamento do Pais de
seu respectivo dirigente maximo.

Art. 42. O reitor ou seu substituto legal deverd autorizar o afastamento do Pais dos propostos de suas
respectivas entidades.

CAPITULO V
DA PRESTAGCAO DE CONTAS

Art. 43. Para prestacdo de contas, o servidor deverd apresentar, no prazo maximo de 05 (cinco) dias,
contados do retorno da viagem, original ou segunda via dos canhotos de embarque, ou recibo de passageiro
obtido quando da realizagdao do check in via internet, bilhetes, ou declaracdo fornecida pela empresa de

transporte e relatério de viagens, conforme modelo F-003, obrigatoriamente.
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§ 1° O relatério de participacdo em eventos devera ser preenchido por todos os servidores beneficidrios
de didrias, independentemente da caracteristica do evento ou missdo, visto que ele trard em seu conteudo
informacodes relevantes quanto a efetiva realizacdo do deslocamento e correspondente aplicacdo de recursos
publicos.

§ 2° A autorizacdo de nova viagem sem prestacdo de contas da anteriormente realizada, é de
responsabilidade do proponente, que deverd avaliar a comprovacao referente a impossibilidade de seu
efetivo cumprimento.

CAPITULO VI
DA TRANSPARENCIA DOS GASTOS

Art. 44. Serd publicado no Boletim de Servicos, mensalmente, relatério de gastos com didrias e
passagens, no ambito do Ifes, separado por unidade, detalhando:

| - custo mensal total com pagamento de diarias e passagens;

Il - custo mensal com emissdo de passagens dentro do prazo estabelecido de quinze dias de
antecedéncia, total e por unidade;

[l - custo mensal com emissdo de passagens em carater de urgéncia, total e por unidade;

IV - valor gasto com diarias, total e por unidade; e

V - valor mensal de todos os cancelamentos.

CAPITULO VII
DA FISCALIZACAO

Art. 45. 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 relacdo aos valores oferecidos no mercado e se as
condi¢Ges comerciais mais vantajosas estao 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 obrigagdes complementares nos instrumentos firmados

entre a Administragdo e as instituicdes financeiras ou agéncias de turismo.
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§ 292 Caso o servidor designado encontre indicios de fraude ou falhas na execugdo contratual, no exercicio
da fiscalizagdo a que se refere esta Portaria, deverd ser instaurado processo administrativo, devendo, se for
0 caso, aplicar as sang¢des previstas na Lei n2 10.520, de 17 de julho de 2002, e na Lei n2 8.666, de 21 de junho
de 1993.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 46. Responderao solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o presente instrumento a
autoridade proponente, a autoridade superior, o ordenador de despesas e o servidor beneficiado.

Paragrafo unico. Todos os servidores deverdo ter substitutos eventuais com acesso ao SCDP, para
garantir que um mesmo servidor ndo tenha que atuar com perfis diferentes em uma mesma SCDP.

Art. 47. As despesas relativas as concessGes previstas neste regulamento dependerdo de empenho
prévio, observado o limite dos recursos orcamentarios proprios, relativos a cada exercicio.

Art. 48. Os deslocamentos a servico deverdo ser planejados de forma a alcangar a racionalizacdo de
gastos com as concessées aqui previstas visando minimizar custos para a Administracdo.

Art. 49. Caso ocorra a implantagdo do mdédulo de diarias e de passagens no Sipac, os tramites referente
a F 002 e envio de documentos, deverdo ser tramitados pelo Sipac.

Art. 50. Os casos omissos deverdo ser resolvidos pelo Conselho Superior.

Art. 51. Fica revogada a Resolu¢do CS n2 31/2010 de 4 de agosto de 2010.

Art. 52. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Jadir José Pela
Presidente do Conselho Superior
Ifes



