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Auditor; responsavel pelo processo de auditoria (perfil exclusivo para: CGU),
Secretaria de Controle Interno do TCU.

Autoridade Superior; E o responsavel pela aprovagiio das viagens urgentes. com
pedido de passagem aérea, cuja data da solicitag@o seja Inferior a dez dias do inicio
da viagem (Portaria no 505/2009, Art. lo, Inciso I - MP). E responsavel também
pela autorizagdo de nova viagem em prestagdo de contas da anteriormente
realizada (Portaria no 505/2009, Art. 40, § 20 - MP). Decreto 7.689/2012, prazo
superior a dez dias continuos, mais de 10 pessoas para 0 mesmo evento, mais de
40 diérias intercaladas no ano.

Consultor de Viagem Internacional; E o responsével por verificar se o
enquadramento legal da viagem internacional estd de acordo com a miss3o.
Coordenador Financeiro; E o responsavel por cadastrar, no SCDP, os empenhos
de diarias e passagens emitidos no SIAFI e efetuar o pagamento das diarias. Deve
estar cadastrado e autorizado a emitir ordem bancaria no SIAFI.

Coordenador Orcamentirio Superior; E o responsavel por controlar o
or¢camento disponibilizado para o 6rgéo e distribuir o recurso por UGR Unidade
Gestora Responsavel.

Coordenador Or¢amentsrio Setorial; E o responsavel por distribuir o recurso
por UGR Unidade Gestora Responsavel de acordo com a configuragdo
or¢camentaria por Natureza de Despesa ou por Empenho.

Corregedor/Auditor; E Responsavel pela analise dos dados das Solicitagdes e
pelo fornecimento de relatérios gerenciais para a Administragéo do Orgdo. Esse
perfil e atribuido também aos auditores Internos.

Emissor de Boletim; E responsével por gerar o boletim de servico Internamente
dos afastamentos dos servidores.

Gestor Central; Servidores da equipe da SLTI/MP responsavel pelo
gerenciamento do SCDP.

Gestor Setorial; E o responsavel por acompanhar os procedimentos necessarios
a implantagdo e operagdo do SCDP, bem como pela interagdo com a Gestdo
Central. Esse Agente Piblico devera sempre orientar os demais Agentes ¢
servidores do Orgfio no processo de concessdo de dirias e passagens, na aplicagéo
da legislagfio pertinente e na boa articulagdo entre os usudrios envolvidos.
Compete-lhe, ainda, a disseminac¢iio das informagdes e capacitagio de todos os
usuarios, no 4mbito do érgdo, incluindo os Orgos Vinculados (Autarquias e
Fundagdes).

Ministro/Dirigente; E responsavel pela autorizagio das viagens Internacionais
(Decreto No 1387/1995).

Ordenador de Despesas; E o responsavel pela autorizagdo da despesa relativa a
didrias e passagens, podendo fazer a alteragdo do Projeto/atividade e do empenho.
Proponente; E o responsavel pela avaliagio da indicagio do Proposto e
pertinéncia da missdio, efetuando a autorizagdo administrativa. E ainda o
responsavel pela aprovagdo da prestagdo de contas (Decreto no 5992/2006, Art.
50, § o).

Solicitante de Viagem; E Responsavel pelo cadastramento da solicitagdo,
alteragdo, cancelamento, antecipagdo/prorroga¢do/complementagdo, e pela
prestagé@o de contas da viagem.
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II - Sao perfis de execugdo: Solicitante, Representante Administrativo.
Coordenador Logistico, Coordenador Financeiro, Coordenador Or¢amentario.

a) Servidores com perfil de solicitante, devera cadastrar/alterar a viagem ou
efetuar a prestagdes de contas das concesses em até 2 (dois) dias apds a
tramitag8o anterior, ou em prazo inferior quando possivel, visando cumprimento
dos prazos legais, sobretudo quanto a prestagdo de contas.

b) Servidores com perfil de Representante Administrativo, deverd efetuar a
reserva e ou cadastrar os bilhetes emitidos pelas agéncias no sistema SCDP, com
antecedéncia minima de 5 (cinco) dias antes da viagens, exceto nas viagens
urgentes cuja solicitagdo tenha ocorrido em prazo inferior ao 10 (dez) dias, neste
caso o prazo fica adstrito a antecedéncia minima de 1 (um) dia antes da viagem.
c¢) Servidores com perfil execugdo financeira devem efetuar a liquidagdo das
diérias, até o dia ttil seguinte da Ordenagdo da Despesa e 0 pagamento no prazo
de até 3 (trés) dias ap6s a liquidagio, condicionado a disponibilidade de recursos
financeiros e antecedéncia ndio superior a 5 (cinco) dias antes da viagem.

d) O servidor ndo poderd acumular o perfil de coordenador financeiro ou
coordenador orgamentdrio com outro perfil simultaneamente.

III - Sdo Perfis de Gestio e Apoio: Gestor Setorial, Administrador Setorial e
Assessor, sendo o Gestor Setorial designado por portaria.

DOS GRUPOS DE PESSOAS E TIPOS DE PESSOAS?

I -Proposto € a pessoa, a quem se destina a concessdo de didrias e ou passagens,
a servi¢o e no interesse da Administragdo Publica tendo o dever de efetuar a
prestagdo de contas dessa viagem no prazo de até 5 (cinco) dias ap6s o retorno da
viagem, sendo classificados da seguinte forma:

a) Servidor/Servidor; E a pessoa legalmente investida em cargo publico,
Regido pela Lei no 8112/90, cadastrado no SIAPE e possui lotagdo no 6rgdo
pai da unidade que ird cadastrar a viagem.

b) Servidor/Convidado; E a pessoa legalmente investida em cargo publico,
Regido pela Lei no 8112/90, cadastrado no SIAPE e n#o lotado no 6rgéo pai
da unidade que cadastra a viagem. Deve pertencer a outro drgdo da
Administrag@io Publica, Autarquias e Fundagges.

¢) Servidor/Assessor Especial; Servidor que acompanha, na qualidade de
assessor titular de cargo de natureza especial ou dirigente maximo de
autarquia ou fundag&o publica federal (art. 30, Dec. 5992/06), o servidor fara
jus a diarias no mesmo valor atribuido a autoridade acompanhada.

2 Modelo do Novo Sistema SCDP, Manual Operacional do Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens
SCDP_ Ministério do Planejamento Orgamento ¢ Gestdo/SLTI.
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rotinas do sistema SCDP, devendo estar compreendido na estrutura
organizacional do 6rgdo, em nivel de geréncia e/ou coordenagéo.

I - Para as agdes de solicitagdes de didrias, passagens, prestagdes de contas e
aprovagfes no sistema, a composi¢do exigida na Reitoria serd: 1 (um)
Ordenador de Despesa/Autoridade Superior/Ministro Dirigente (Reitor ou
seu substituto legal), 1 (um) a 2 (dois) Consultores de Viagem Internacional,
1 (um) a 3 (trés) Proponentes (em cada diretoria e gabinete), 1 (um) a 3 (trés)
solicitantes (em cada diretoria e gabinete), 1 (um) a 2 (dois) Representantes
Administrativos (estes devem ser preferencialmente os fiscais de contrato de
passagens), 1 (um) a 2 (dois) Coordenadores Logistico (estes devem ser
preferencialmente os representantes administrativos), 1 (um) a 5 (cinco)
Coordenadores Financeiros (somente servidores que efetuarem pagamentos),
1 (um) a 5 (cinco) Coordenadores Orgamentarios (somente servidores do setor
de orgamento). 1 (um) Gestor Setorial (designado por portaria),

III - O quantitativo e a distribui¢do nos perfis de solicitante (cadastro das
viagens e prestagdo de contas) e Representante Administrativo/Coordenador
Logistica (Requisi¢io de Passagens e Solicitagdo de Reembolsos das
Agencias), descritos no Item “II” do subitem “2.2”, no caso de
operacionalizag&o do sistema nos moldes do Item “I” do subitem “2.2”, quanto
as solicitagdes, prestagdo de contas ¢ aquisicdo de bilhetes de passagem,
deverdo ser o quantitativo informado no item “I” do referido subitem, ou seja,
minimo de 4 (quatro) servidores.

3. DOS PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO DE DIARIAS E

3.1

PASSAGENS NO IFSP

DAS FORMALIDADES

I - Todas as solicitagdes de didrias e passagens, sem excegdo, deverdo ser
encaminhadas através do Formulério de Requisi¢@o de Didrias e Passagens
(ANEXO ), devidamente preenchido de forma digitalizada com carimbo
com identificagdo e assinaturas dos servidores com a devida competéncia,
e contendo as informagdes pertinentes de forma completa, considerando
as caracteristicas da concesséo.

II - O Formulario de Requisi¢do de Didrias e Passagens foi elaborado de
acordo com as informagdes requeridas pelo SCDP, devendo seu
preenchimento correto mitigar a morosidade na busca pelas informagdes
essenciais ao funcionamento do sistema, bem como padronizar a coleta de
dados dos propostos.

IIT - O Projeto DRH ndo substitui o formulédrio de concess@o (Anexo II),
podendo este ser substituido apenas no caso de viagens para mais de 10
(dez) pessoas, para o mesmo local/evento; nesse caso podera ser utilizada
listagem tnica com todos os servidores/colaboradores, conforme
formuldrio modelo (ANEXO III),

IV - Nas Viagens Nacionais com passagens aéreas, o prazo para cadastro
e encaminhamento no SCDP da Proposta de Concessfio serd,
obrigatoriamente, de 10 (dez) dias anteriores a viagem, sendo assim com
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IT)

1)

V)

Na concessao de Diarias Nacionais, para servidor e convidado,
deverdo ser observados os seguintes documentos a serem anexados no
ato da prestaciio de contas.

a) Relatério de Viagem, adequadamente preenchido, devidamente
assinado pelo servidor ou convidado com o devido ateste por
servidor do 6rgéo concedente.

b) Os canhotos dos cartdes de embarque ou recibo de passageiro
obtidos quando da realizagdo do check in via internet e/ou os
bilhetes de passagem rodoviarios no caso de viagens com
transporte terrestre e/ou ferroviario, e/ou maritimo, ou declaragio
fornecida pela empresa de transporte em papel timbrado. com
identificag@o ¢ assinatura do funcionario da empresa, detalhamento
da viagem sendo: origem/destino, data e hora da viagem ou 2.” dos
bilhetes. Estes obrigatérios na composi¢do da prestagiio de contas.
ainda que a viagem seja sem Onus ou com 6nus limitado.

c) Nas viagens realizadas para fins de participagio em curso,
semindrio, congresso e outros afins, anexar no SCDP, copias de
certificados, lista de presen¢a, ou outro(s) documento(s) que
comprovem a efetiva participacéio do servidor no evento.

d) A documentagdo para prestagdo de contas podera ser enviada
eletronicamente, dispensando o envio fisico, desde que estejam
devidamente legiveis e sem sinais de adulteragio; se verificada
estas inconsisténcias, deverdo ser solicitados os originais ou copias
com confere com o original emitido por servidor diverso do
proposto do 6rgdo da administragdo ao qual este esteja vinculado.

Na concessdio de Didrias Nacionais, para colaborador eventual,
deverdo ser observados os seguintes documentos a serem anexados no
ato da solicitagdo:

a) Além dos documento listados no item 3.2, I “a” a “d”, deverdo
ser anexados para as didrias de colaborador eventual os
seguintes documentos:

a') Nota Técnica da unidade, justificando a viagem do colaborador

eventual, a compatibilidade da qualificagdo do beneficiario com a

atividade e o nivel de especializag¢do exigido para desempenha-la,

bem como a demonstragdio de auséncia no quadro do IFSP de
pessoal qualificado para o desempenho de referida atividade, com

a aprovagdo do titular da unidade ou do seu substituto legal.

a?) Documento de identificagdo e curriculo resumido do

beneficiario;

Néo podera ser autorizada a concessdo de diarias a um mesmo
colaborador eventual por periodos de tempos que, por sua duragio,
frequéncia ou ininterrup¢do, possam descaracterizar a
eventualidade dos trabalhos realizados;

Na concessdo de Diarias Nacionais, para colaborador eventual,
deverdo ser observados os documentos elencados no Item 3.2, Il “a” e

Manual para Concessdo de Didrias, Passagens — IFSP - 2013



Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo

IT)

1)

V)

V)

VI)

VII)

VIII)

IX)

X)

XI)

X1I)

pelo pagamento decorrente dessa alteragdo, ndo transferindo. sob
qualquer hipdtese, esse 6nus ao IFSP.

Quaisquer alteragdes de percurso, de data ou de horario serio de
total responsabilidade do servidor, caso nfio tenham sido
autorizados ou determinados pela Administragdo do IFSP.

Para fins de atendimento as excegdes mencionadas no paragrafo
anterior, o proposto devera apresentar o(s) documento(s) que
comprove(m) a autorizagdo ou a determina¢do do Diretor ou
Reitor/Pré-reitor e Representante Administrativo.
Excepcionalmente, havendo alteragdo na data e/ou no horario do
evento para o qual ja foram providenciadas didrias ¢ passagens.
cabera ao proposto informar essas alteragdes, em tempo habil. com
o objetivo de possibilitar as providéncias cabiveis.

A alteragdo na data e/ou hordrio do evento ensejara apreciagio do
Diretor ou Reitor/Pré-reitor e Representante Administrativo,
podendo ser deferida ou indeferida, devendo, nesses casos, ser
apresentada comprovagdo quanto a alteragdo em referéncia.

Em caso de extravio do cartio de embarque e/ou do bilhete
rodovidrio, o beneficidrio/proposto deve apresentar a 2" (segunda)
via do bilhete ou da declaragdo da companhia, comprovando o
embarque/desembarque, em até 05 (cinco) dias, a contar da data do
seu retorno; a ndo comprovagio poderd ensejar a devolugdo total
dos valores recebidos das diarias e passagens.

Seré concedido adicional de embarque e desembarque, conforme
art. 8.° do Decreto 5.992 de 19/12/2006, por localidade de destino,
nos deslocamentos dentro do territorio nacional, destinado a cobrir
as despesas de deslocamento até o local de embarque ¢ do
desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem ¢ vice
versa.

A concessdo do adicional de embarque e desembarque esti
condicionada a apresentagio dos bilhetes de viagem.

A apresentagdo dos bilhetes de embarque e desembarque ¢
obrigatoria para a composi¢do da prestagdo e contas quando
utilizados meio de transporte que fornega esses bilhetes,
independentemente do fornecimento dos bilhetes de passagens
pelo érgéo.

Nio cabera concessdo de adicional de embarque na utilizagio de
veiculo proprio ou veiculo oficial.

No caso especifico de utilizagdo de veiculo oficial, se apenas parte
do trecho for percorrido com veiculo oficial, e os demais trechos
exigirem adicional de embarque e desembarque, cabera o
pagamento do adicional, condicionado a apresentagédo dos bilhetes.
Os veiculos de transporte institucional ndo poderdo ser utilizados
para o transporte a locais de embarque e desembarque na origem e
no destino, em viagens a servigo, quando os ocupantes dos cargos
referidos nos incisos I a V do decreto 6.403 de 17/03/2008,
receberem a indenizagdo no art. 8.° do Decreto 5.992 de
19/12/2006.
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II)

I1I)

V)

V)

VI)

VII)

VIII)

exemplo de férias, licengas, afastamento para mestrado e doutorado ¢
afins, tornam-se impossibilitados de receberem concess#o de diarias e
ou de passagens no SCDP;

O servidor do IFSP, ou convidado, ou o colaborador eventual, que ndo
prestar contas e ndo apresentar o relatdrio sobre a viagem e demais
documento exigidos para comprovagdo da viagem no prazo maximo
de 05 (cinco) dias uteis do retorno, ficara impossibilitado de receber
novas concessdes até que a pendéncia seja regularizada junto ao
SCDP, conforme disposto no caput € no § 2° do art. 13, da Portaria
MEC n° 403, de 23 de abril de 2009.

Quando um servidor € convocado para exercer suas fung¢bes em
localidade diferente da sua lotagdo inicial, ainda que de forma
temporaria, por exemplo, em substitui¢do a férias, licengas e
afastamentos de outro servidor, ndo esta configurado o afastamento da
sede, ocorrendo nesse caso uma mudanga temporaria da sede, ndo
caracterizando o carater eventual e transitorio para concessdo de
didrias.

Se, eventualmente, servidores ou ndo servidores ndo realizarem a
devida prestagdo de contas ou n#o devolverem as diarias ndo
utilizadas, o setor contabil deve proceder a sua inscrigdo em conta de
devedores Diversos Responsaveis, € o processo deve ser encaminhado
ao Ordenador de Despesa para que seja instaurada Tomada de Contas
Especial.

Segundo Despacho 17 de abril de 2008 — SRH/MP; “(ars1jAbstenha-se
de conceder diarias e passagens aéreas aos seus servidores, para a
participacdo em eventos ndo correlacionados com as atividades
desenvolvidas pela autarquia e/ou com as atribuigdes dos
beneficirios, de acordo com o principio da finalidade.”

Abstenha-se, por falta de amparo legal, de conceder diarias a pessoal
terceirizado, avaliando pertinéncia de se promover aditamento ao
contrato no qual estejam incluidos os motoristas, de modo a inserir
clausula que preveja o pagamento de didrias a essa categoria, quando
em viagem a servigo.

Segundo Acérddo TCU 669/2008: Nos contratos de prestagdo de
servigos de TI, abstenha-se de prever ressarcimento de despesas de
viagens, como didrias e passagens, de profissionais alocados pela
contratada, uma vez que esse ressarcimento contraria o disposto nos
arts. 54, § 1° e 55, IlI, ambos da Lei 8.666/1993, ao tornar
indeterminado o valor efetivo da contratagéo.

Abstenha-se de conceder didrias para o exterior a pessoas sem vinculo
com a Administragdo Publica Federal, a ndo ser que sejam nomeadas
ou designadas pelo Presidente da Repiiblica, obedecendo ao disposto
no § lo do art. 30 do Decreto n® 71.733/73 e no item 5.7 da Norma
Administrativa 11-201/2001 (item [, topico 4.2.2, fls. 31/32); 1)
Promova a publicagfo da autorizagéo do afastamento do pais até a data
do seu inicio ou de sua prorrogagdo, salvo em casos excepcionais de
comprovada urgéncia, devidamente justificados, de acordo com o
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i) Quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;

ii) No dia de retorno a sede de servigo;

ii1) Quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de
pousada;

iv) O calculo para pagamento das didrias dos servidores devem
incluir o dia de encerramento de sua viagem, que ¢ o dia
em que ocorreu a chegada na sede e ndo o dia em que a
viagem de retorno teve inicio, devendo ser observadas as
disposi¢des de pagamento de meia diaria.

b) Nos deslocamento para o Exterior;

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

ii) No dia da partida do territério nacional, quando houver
mais de uma pernoite fora do pais;

iii)  No dia da chegada do territério nacional;

iv) Quando a Unido, governo estrangeiro ou organismo
internacional custear, por meio diverso, as despesas de
pousada;

v) As viagens ao exterior do pessoal civil da administragdo
direta e indireta, a servico ou com a finalidade de
aperfeicoamento, sem nomeagdo ou designagdo, poderdo
ser de trés tipos:

o com dnus, quando implicarem direito a passagens
e diarias, assegurados ao servidor o vencimento ou
salario e demais vantagens de cargo, fungdo ou
emprego;

o com oOnus limitado, quando implicarem direito
apenas ao vencimento ou saldrio e demais
vantagens do cargo, fun¢do ou emprego;

o sem oOnus, quando implicarem perda total do
vencimento ou saldrio e demais vantagens do cargo,
fungdo ou emprego, e ndo acarretarem qualquer
despesa para a Administragdo.

vi) Em caso de viagens ao exterior, com dnus ou com onus
limitado, o servidor ficara obrigado, dentro do prazo de
trinta dias, contado da data do término do afastamento do
Pais, a apresentar relatdrio circunstanciado das atividades
exercidas no exterior, conforme previsdo contida no art. 16
do Decreto n° 91.800, de 18 de outubro de 1985.

IlI)  Segundo Decreto 5.992 de 19/12/2006, ndo havera concessdo de
didrias nos seguintes casos:

i) Quando o deslocamento da sede constitua exigéncia
permanente do cargo ou ocorra dentro da mesma regido
metropolitana, conforme memorando informativo
disponibilizado no sitio do IFSP no Link Didrias e
Passagens.

ii) Aos servidores nomeados ou designados para servir no
exterior;

Manual para Concessao de Diarias, Passagens — IFSP — 2013
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1} (Decreto 5992/2006, art. 11), Responderdo solidariamente pelo
atos praticados em desacordo com o disposto neste decreto a
autoridade proponente, a autoridade concedente, o ordenador
de despesas, € o proposto que houver recebido as diarias.

IT) Séo deveres dos servidores publicos civis:

1) Exercer com zelo e dedicagdo as atribui¢des legais ¢
regulamentares inerentes ao cargo ou fungéo;
ii) Observar as normas legais e regulamentares:

iii) Cumprir as ordens superiores. exceto quando
manifestadamente ilegais;

iv)  Guardar sigilo sobre assuntos da reparti¢io, desde que
envolvam questdes relativas a seguranga publica ¢ ada
sociedade;

v) Representar contra ilegalidade. omissdo ou abuso de
poder;

3.9 DA PUBLICAGAO

D

IT)

De acordo com o art. 6° do Decreto 5.992/2006, os atos de concessdo de diarias
serdo publicados no boletim interno ou de pessoal do 6rgéo ou entidade
concedente, devendo ser efetuado pela Diretoria de Gestédo de Pessoas.

Os manuais, portarias internas e formularios utilizados pelo érgdo no dmbito
do SCDP, assim como eventuais comunicados de amplitude a todos os campi
do 6rgdo, devem ser divulgados no sitio do IFSP, para utiliza¢do e consulta.

)

1)

11I)

V)

DAS DISPOSICOES FINAIS

As duvidas sobre a concessdo de didrias e passagens no SCDP deverdo
ser encaminhadas para o e-mail SCDP@IFSP.EDU.BR. A pritica
desse expediente reduz em muito o retrabalho para o IFSP, como um
todo.

O arquivamento da documentagdo gerada nas concessdes e prestagdes
de contas deve ser realizado em ordem cronoldgica de concessdo nos
campi e reitoria, pelo setor concedente, pelo prazo legal de
arquivamento de documentos, podendo o arquivamento ser efetuado
na forma eletronica.

Sdo recomendadas, também, a leitura do manual de Didrias ¢
Passagens — Perguntas e Respostas elaborado pela Controladoria-
Geral da Unido —~ CGU e a leitura dos manuais elaborados pela
SLTI/MPOG, que visa a orientar os gestores e servidores publicos
federais quanto aos procedimentos para utilizagdo de didrias e
passagens no dmbito da Administragdo Publica Federal.

Os casos omissos ou divergentes deste manual serdo resolvidos em
conformidade com a legislagdo que norteia as concessdes de didrias ¢
passagens na administragdo publica federal.

Manual para Concessao de Diarias, Passagens — IFSP - 2013
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e Portaria 188/95 - MEC/GM;

o Portaria n° 205 MPOG, de 22 de abril de 2010;
o Portaria MEC n° 403/2009;

o Portaria MPOG n° 505/2009.
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ANEXO | -FORMULARIO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS
(Obrigatério Preenchimento Digitalizado)

PCDP N.2 Ex. 1/14 Tipo de Proposto:Ex.Colaborador S:géfsggv
PROPOSTO/PESSOA: CPF:

k?éf‘.‘?,‘?./. FUNGRO: ... SEDEDOPROPOSTO: .

 TELCOM.ECEL. e EMAL e e
BANCO N.2: AGENCIA: CONTA N.¢ SOMENTE PARA NAD SERVICOR FEDERAL CU SERVIODR COM CONTA SALAR'O)

INFORMACOES PARA AQUISICAO DAS PASSAGENS

Data / / Horario Previsto Inicio do Evento/Missdo:
Data / / Hordrio Previsto Termino do Evento/ Missdo:
Sugestdo Aeroporto Sede: Partida Companhia Aérea---=-ss----esecees HOTArio VOO-emve-rserecemssmeecaesee COLACH0 ValOF--snsmmmmemsaneconnnes
Sugestdo Aeroporto Sede: Retorno Companhia Aédrea
Sugestdo Aeroporto Evento/Missdo: Chegada ~--vmeeeemerreecee e eeeen Companhia Aérea----+-------------- Hordrio Voo
Sugestdo Aeroporto Evento: Partida: Companhia Aérea--

ROTEIROS E INFORMAGOES DAS DIARIAS

Descri¢do do Motivo e Pertinéncia da Viagem:

Local de Origem Local de Destino Permanéncia Tipo Transporte Passagens Tem Missdo

Justificativa {viagem em final de semana ou feriado), conforme § 22, Art. 52, do Decreto 5.992/06:

Justificativa (Viagem com Presta¢do de Contas Pendente e ou Servidor com Afastamento)

Justificativa {ndo cumprimento do prazo legal de 10 dias de antecedéncia na solicitagdo das didrias), conforme Inc. I, Art. 2¢, da Portaria 98/03-MPOG:

Justificativa (viagem com inicio ou término em cidade diferente da que o proposto estd em exercicio):

DATA: / /

Assinatura do Proposto

APROVACAO DA DIARIA /VIAGEM (identificagdo/Carimbo e Assinatura Obrigatérios)

[~ DEFERIDO | DEFERIDOC/RESTRICOES [~ INDEFERIDO

Justificativa: (No caso de indeferimento ou deferimento com restri¢do).

DATA: / /
Identificagio/Carimbo e Ass. (Aprovagdo da Viagem Pela Chefia Imediata ou Proponente)®
AUTORIZACAO DA DIARIA /VIAGEM (IdentificagSio/Carimbo e Assinatura Obrigatdrio)
DATA: / /
Identificagdo/Carimbo e Ass. (Ordenador de Despesas ou Reitor)®
(Autorizacdo somente apds aprovagio do Proponente ou Chefia Imediata)
PROTCCOLO DE RECEBIMENTC. DATA / ! RECIEQ POR:

DATA: / /

Identificag@o/Carimbo e Ass. (Solicitante)
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. 9 . Sistema de Concessdo
= A e - )i de Didrlas e Passagens
Instituto Federal de Educacdio, Ciéncia e Tecnologia de Séo Paulo %

PCOP N2

ANEXO IV - RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL

APRESENTAR A UNIDADE, NO PRAZO MAXIMO DE 05 {CINCO) DIAS UTEIS APGS O RETORNO A SEDE, JUNTAMENTE COM OS BILHETES DE PASSAGENS
RODOVIARIAS, CARTOES DE EMBARQUE E COMPROVANTE DE PARTICIPAGAO NO EVENTO/MISSAO. (Obrigatdrio Preenchimento Digitalizado)

NOME: l | CPF: I
CARGO: | | UNIDADE: l
DESCRICAO SUCINTA DAS ATIVIDADES REALIZADAS
ROTEIRO
INICIO DA CIDADE/UF FIM DA TRANSPORTE
PERMANENCIA ORIGEM DESTINO PERMANENCIA UTILIZADO

DATA DE ENTREGA ASSINATURA DO PROPOSTO/BENEFICIARIO VISTO/ATESTE DA CHEFIA/PROPONENTE
OBSERVAGOES:
PROTOCOLO DE RECEBIMENTO: DATA / / SOLICITANTE RESPONSAVEL




L., Sistuma ce Concessdo
: . . ~ o ge Biatdas e Passagens
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de S3o Paulo ’

SOLICITAGAO DE CADASTRO/ALTERAGCAO/DESABILITACAO DE OPERADOR

(ANEXO 11l - Obrigatério Preenchimento Digitalizado)
1- OPERADOR
Nome CPF
EMAIL: TEL:

Unidade: Instituto Federal de Educagédo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo

CAMPUS:

REITORIA {Marcar X Sobre a Pré-reitora - Colocar a Sigla da Diretoria (exemplos: DRH_DFI_DAD_DIR_DPE_DGP...)

PRA | PRE PRX | PRP | PRD | GAB | DIRETORIA

Assinatura (Servidor)

Data: __/__ [/ __
2- PERFIL
CADASTRO (Marcar (X) no perfil a ser cadastrado o perfil Assessor pode ser cumulativo para Solicitante)
Solicitante |5 | Proponente P | Coordenador | ¢ | Ordenador O | Assessor (servidor
(inseri a Didriae a (Aprova a didria) Financeiro {Autoriza a despesa) que assessora um dos
Prestagdo Contas) (APROVADOR-TOKEN) " {APROVADOR- TOKEN aprovadores).
(Faz a Execugdo
Financeira)

AI.TERACI-\O (Marcar (X) para o novo perfil a alteragdo exclui o perfil cadastrado - exceto assessor)

Solicitante |5 | Proponente P | Coordenador | ¢ | Ordenador O | Assessor
Financeiro

DESABILITACAO

{Desabilita o Servidor do Sistema deve ser solicitado pela chefia, sempre que o servidor ndo for mais operacionalizar o sistema no
érgdo). OBS.: Quando da desabilitacdo ndo é necessaria a assinatura do operador.

3- AUTORIZACAO (Autoridade do Orgdo)

Reitor (Reitoria ou Campi) _Pré-Reitor/Diretor (Pré-reitoria/Diretoria) _Diretor (Campi)

Carimbo com Identificacdo Assinatura

4- CADASTRADOR (Gestor Setorial)

Solicitagdo atendida em: | Carimbo com Identificaciio e Assinatura

!/

OBS. O operador s6 podera ser cadastrado e operar o sistema em seu 6rgdo local de exercicio/lotagdo, exceto perfis
especificos de ambito Geral do IFSP com aprovagdo do Gestor Setorial € Autoridade Maxima do Orgdo.
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L., Sistema ce Contessio
b de Didrtas e Passagens

PCDP N2

ANEXO V - RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE VIAGEM INTERNACIONAL

APRESENTAR A UNIDADE, ESTE RELATOROIO NO PRAZO MAXIMO DE 30 (CINCO) DIAS APGS O RETORNO A SEDE, TODAVIA A PRESTACAOD E CONTAS
CONTENDO OS BILHETES DE PASSAGENS RODOVIARIAS, E OU AEREO CARTOES DE EMBARQUE E COMPROVANTES DE PARTICIPAGAO NO EVENTO/MISSAO,
DEVEM SER ENTRGUES NO PRAZO DE 5 DIAS. (Obrigatdrio Preenchimento Digitalizado)

NOME: CPF:
CARGO: I UNIDADE: |
lAtividade/ Evento:

{Nessa descri¢3o, deverdo ser incluidos o nome da cidade e pais de destino, os trabathos desenvolvidos, os resultados esperados efetivamenta

DESCRICAO SUCINTA DAS ATIVIDADES

alcangados, bem como possiveis a¢des de seguimento e beneficios para o IFSP e outras informagdes relsvantes).
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i ) Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo

ANEXO VI- FORMULARIO DE BILHETES PASSAGENS (AERECS / RODOVIARIOS/OUTROS)

NOME: PCDP:

CPF: Unidade Concedente:

JUSTIFICATIVA (viagem com inicio ou término em cidade diferente da que o proposto esta em exercicio):

PROTOCOLO DE RECEBIMENTO: DATA l / SOLICITANTE RESPONSAVEL
Espago destinado para colar os canhotos de cartdo de embarque/bilhetes

...................................................................................................................................
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Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de S3o Paulo

ANEXO VIl - NOTA TECNICA E CURRICULO RESUMIDO COLABORADOR EVENTUAL
(Obrigatério preenchimento digitalizado)
{Portaria MEC 403/2009, Art.11, Inciso | e 11}

NOME DO COLABORADOR EVENTUAL:

N.2 DOCUMENTO GRGAO DE CLASSE:

JUSTIFICATIVA DA VIAGEM (Além da justificativa deverd demonstrar auséncia no quadro do IFSP de pessoal qualificado
para o desempenho de referida atividade).

COMPATIBILIDADE DA QUALIFICACAO DO BENEFICIARIO COM A NATUREZA DA ATIVIDADE:

NIVEL DE ESPECIALIZACAO EXIGIDO PARA DESEMPENHA-LA:

FUNGAO PARA A BASE DA DIARIA: Escolha a fungdo compativel

CURRICULO RESUMIDO DO BENEFICIARIO:

NOME, CARGO E ASSINATURA
DO RESPONSAVEL PELA NOTA TECNICA
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ANEXO VIII

INFORMATIVO CONCESSAO DE DIARIAS REGIAO METROPOLITANA.

Tendo em vista Orientar os Campi e Reitoria na correta aplicagdo da legislagdo
quanto a concessao de diarias e passagens no ambito do IFSP, expedimos o presente
memorando com a finalidade de instruir os servidores do IFSP, quanto a concessao de
diarias em regioes metropolitanas legalmente instituidas.

A base legal encontra respaldo na Lei 8.112 de 11/12/1990, Art. 58, § 3°.

“Também nao fara jus a didrias o servidor que se
desiocar dentro da mesma__regido metropolitana,

aglomeracdo urbana ou microrregido, constituidas por
municipios limitrofes e regularmente instituidas, ou em

areas de controle integrado mantidas com paises limitrofes,
cuja jurisdicdo e competéncia dos orgdos, entidades e
servidores brasileiros consideram-se estendida, salvo se
houver pernoite fora da sede, hipoteses em que as diarias
pagas serdo sempre as fixadas para os afastamentos dentro do
territorio nacional. (Incluido pela Lei n° 9.527, de 10.12.97)."

(g.n)

Regides Metropolitanas legalmente instituidas no estado de Séo Paulo:

1- A Regido Metropolitana da Grande Sao Paulo, criada pela Lei Complementar
Federal n® 14, de 8 de junho de 1973, compreendendo os seguintes municipios:

sub-regido Nordeste, composta pelos municipios de Aruja, Guarulhos e Santa
Isabel.

sub-regido Norte, composta pelos municipios de Caieiras, Cajamar, Francisco
Morato, Franco da Rocha e Mairipora.

sub-regido Oeste, composta pelos municipios de Barueri, Carapicuiba, Cotia,
ltapevi, Jandira, Osasco, Pirapora do Bom Jesus, Santana do Parnaiba e
Vargem Grande Paulista.

sub-regido Sudoeste, composta pelos municipios de Embu, Embu-Guagu,
Itapecerica da Serra, Juquitiba, Sdo Lourengo da Serra e Tabo&o da Serra
sub-regido Sudeste, composta pelos municipios de Diadema, Maua, Ribeirdo
Pires, Rio Grande da Serra, Santo André, Sdo Bernardo do Campo e Séo
Caetano do Sul.

sub-regido Leste, composta pelos municipios de Biritba Mirim, Ferraz de
Vasconcelos, Guararema, ltaquaquecetuba, Mogi das Cruzes, Poa, Salesépolis
e Suzano.

sub-regido central, formada pelo municipio de Sao Paulo.



