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INTRODUCAO

A Reitoria do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
Farroupilha, por meio da Pro-Reitoria de Administracdo, apresenta este
documento onde reune todas as informacfes necessarias a solicitacdo e
concessdo de diarias, prestacdo de contas e reembolso de despesas com
passagens e locomog¢do em geral, além da indicagdo dos seus valores no
Brasil.

Conforme a legislacdo vigente, a concessado de diarias é destinada a
suprir as despesas extraordinarias com pousada, alimentacdo e locomocéo
urbana, quando o servidor viajar a servigo, participa de cursos, congressos,
simpdsios, entre outros. As instru¢des abaixo elencadas, bem como a Portaria
MEC n° 403, de 23/04/2009, publicada no DOU de 24/04/2009, Secao 1, pags.
11 e 12 devem ser observadas pela autoridade proponente e pelo beneficiario
antes de dar tramite ao formulério de Solicitacdo de Diérias junto ao Setor
responsavel em cada Unidade.

As solicitacdes de diarias QUE NAO NECESSITAREM AQUISICAO DE
PASSAGENS AEREAS devem ser encaminhadas em formulario proprio,
devidamente preenchido e autorizado, conforme modelo em anexo,
impreterivelmente, até 02 (dois) dias antes da realizacdo da viagem;

As solicitagbes de diarias QUE NECESSITAREM AQUISICAO DE
PASSAGENS AEREAS devem ser encaminhadas em formulario proprio,
impreterivelmente até 10 (dez) dias antes da realizagdo da viagem, juntamente
com Formulario de Aquisicdo de Passagens Aéreas, devidamente preenchidos

e autorizados, ambos conforme modelo em anexo (Anexo | e V).
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OPERACIONALIZACAO

1. As solicitacbes de diarias devem ser corretamente preenchidas com os
elementos essenciais ao ato de concessao, quais sejam:

1.1 - Nome, cargo ou funcdo, matricula SIAPE do servidor beneficiario, lotacédo
(Unidade), CPF, telefone, nimero do banco, agéncia e numero da conta
corrente;

1.2 - Indicacéo dos locais de destino (Cidade e UF);

1.3 - Descricao OBJETIVA do servigo ou atividade a ser executada;

1.4 - O periodo de afastamento (considerar o dia da partida e o dia da
chegada);

1.5 - A data e a hora de inicio da atividade, evento ou missao.

2. Entende-se por “SUPERIOR IMEDIATO” a autoridade (Diretor/Chefe
imediato) que autoriza o deslocamento e por “PROPOSTO” os servidores da
instituicdo, servidores convidados de outros 6rgdos da administracdo publica
ou colaboradores eventuais.

3. O proposto € responsavel por sua solicitagdo e deverd preencher
corretamente o formulario de Proposta e Concessdo de Diarias e Passagens
(PCDP), coletar as assinaturas necessarias e encaminhar ao Setor responsavel
em cada Unidade, para os lancamentos necessarios. Nos casos em que a
solicitagdo for encaminhada com atraso (ndo obedecendo aos 02 dias de
antecedéncia), deve ser justificado o motivo do referido atraso (ANEXO 1),
podendo ocasionar a recusa da solicitacdo pelo “SUPERIOR IMEDIATO OU
ORDENADOR DE DESPESAS” caso isso ndo seja observado. Na hip6tese de
o Superior Imediato ndo der parecer favoravel a concessdo de diarias, este
devera justificar o motivo e comunicar o servidor beneficiario.

4. As concessdes de diarias que por ventura realizarem-se aos sabados,
domingos e feriados nacionais deverdo ser expressamente justificadas, no
campo JUSTIFICATIVA do formulario.
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5. As solicitacbes devem estar acompanhadas da justificativa da viagem, ou
seja, de documento que comprove a descricdo da atividade a ser realizada
(exemplo: oficio, folder, fax, e-mail, copia de divulgacdo, convocacdo etc.),
guando for o caso.

6. Outras informacdes: “PROPOSTO".

6.1 - Servidor: Todos aqueles que ocupam cargos efetivos e estdo lotados no
Instituto Federal Farroupilha. Pela legislacdo, servidor € toda pessoa que
exerce cargo e/ou fungdo em um 6rgéo do governo. Todo servidor possui uma
matricula no sistema SIAPE;

6.2 - Convidado: Servidor que exerce cargo e/ou funcdo em outro 6rgdo da
Administracédo Publica, consequentemente detentor de matricula SIAPE;

6.3 - Assessor Especial: Servidor que viaja acompanhando, na qualidade de
assessor, titular de cargo de natureza especial ou dirigente maximo de
autarquia ou fundacéo publica federal (Decreto n°® 343, de 19/11/1991);

6.4 - Colaborador Eventual: E a pessoa que presta servico para a
Administragdo Publica, em carater eventual, sem vinculo com nenhum 6rgéo
da esfera publica federal. O colaborador eventual ndo possui matricula SIAPE,
sendo identificado pelo CPF ou, se estrangeiro, pelo passaporte.

7. Nos casos em que o servidor se afastar da sede do servico acompanhando,
na qualidade de assessor, titular de cargo de natureza especial, fara jus a
diarias no mesmo valor atribuido a autoridade acompanhada.

8. O afastamento do Proposto em viagem a servi¢o deve restringir-se ao tempo
estritamente necessario aos deslocamentos e para o exercicio das atividades
objeto da viagem. Somente sera admitida excecdo a essa regra, n0os casos
fortuitos e de forga maior devidamente comprovados.

9. Deverdo ser descontadas das diarias as importancias percebidas pelo
servidor como auxilio-alimentacao e auxilio-transporte, relativos aos dias uteis,
inclusive o de retorno.

10. Mesmo atendendo a convocacao da Autoridade méaxima da Unidade € de

responsabilidade do proprio servidor providenciar a Solicitacdo de Diérias,
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preenchendo o formulario anexo e realizando os demais encaminhamentos
necessarios.

11. A ndo observancia das instrucbes acima acarretara na devolucdo da
Solicitacdo de Diarias ao local de origem para as devidas correcoes.

12. RESTITUICAO DAS DIARIAS: O servidor estéa obrigado a restituir, no prazo
maximo de 05 (cinco) dias contados do retorno da viagem, os valores
recebidos a titulo de diarias quando:

12.1 - Por qualguer motivo, deixar de viajar, situagdo em que a
devolucao seré do valor integral;

12.2 - Retornar a sede antes da data final prevista para o seu
afastamento, sendo que, neste caso, a devolucdo sera das diarias recebidas
em excesso;

12.3 — Em caso de devolucdo de valores o proposto deverd dirigir-se ao
Setor Financeiro da Unidade para emissao da GRU — Guia de Recolhimento da
Unido.

13. O Proposto devera apresentar ao Setor responsavel em cada Unidade, no
prazo méximo de 05 (cinco) dias contados do retorno da viagem, o Relatério de
Viagem assinado por ele e pelo Superior Imediato (anexo Il) e o(S)
comprovante(s) de despesa(s) com locomocdo, tais como: Passagens
Terrestres, Combustivel e Pedagio (quando utilizar veiculo Oficial) com o
devido formulario de ressarcimento (anexo Ill) visando compor o processo de
prestacdo de contas das diarias concedidas. O servidor que ndo apresentar os
documentos mencionados neste item dentro do prazo estabelecido, a fim de
compor o processo de prestacdo de contas, ficara impedido de solicitar diarias
até que a situacao seja regularizada.

14. Aos representantes da instituicdo, cabem:

14.1 - Realizar os procedimentos de reserva de bilhetes de passagens aéreas;
14.2 - Fazer a reserva da passagem aérea ao menor prego, prevalecendo,

sempre que disponivel a tarifa promocional em classe econémica, observando
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a Portaria MP 505/2009, sem prejuizo do estabelecido no art. 27 do Decreto n°
3.643, de 26 de outubro de 2000;

14.4 — Realizar os langamentos necessarios no Sistema de Concessdo de
Diarias e Passagens;

14.3 - Publicar os atos de concesséao de diarias no Boletim de Servico.

PASSO A PASSO

A) Proposto: Preencher o formulario e realizar os devidos encaminhamentos
para 0s lancamentos junto ao Setor responsavel de cada unidade. Se o
afastamento se der em veiculo oficial, devera realizar os tramites de
agendamento previamente.

B) Setor responsavel: Recebe o formulério e realiza o lancamento no Sistema
de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP);

C) Superior Imediato: Autoriza a viagem no SCDP;

D) Ordenador de Despesas: Autoriza a despesa no SCDP;

E) Setor de Execucdo Orgcamentaria e Financeira: Realiza a apropriagédo e
pagamento da viagem;

F) Proposto: Ao retornar da viagem, entrega o Relatorio de Viagem assinado
por ele e pelo Superior Imediato e o(s) canhoto(s) da(s) a(s) passagem (ns) no
Setor responsavel pelo cadastramento da viagem no SCDP, para prestacdo de
contas;

G) Setor responsavel: Realiza o langamento dos documentos da prestacao de
contas no SCDP;

H) Superior Imediato: Autoriza a prestacdo de contas no SCDP. Processo

finalizado.
VALORES DA INDENIZACAO DE DIARIAS AOS SERVIDORES PU BLICOS
FEDERAIS NO PAIS

DECRETO N° 5.992, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2006 (Alterado pelo Decreto
n°. 6.907, de 21 de julho de 2009)
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Dispbe sobre a concessao de diarias no ambito da administracao federal direta,
autarquica e fundacional, e d& outras providéncias.

ANEXO | do Decreto 6.907/09 — Valor da Indenizacdo de Diarias aos

servidores publicos federais, no Pais

Deslocamentos

para Belo
Deslocamentos ) Deslocamentos
e Horizonte/ .
Classificacao do para para outras Demais
~ . Fortaleza/Porto e
Cargo/Emprego/Funcéo | Brasilia/Manaus/ ) capitais de |deslocamentos
i . Alegre/Recife/
Rio de Janeiro ~ Estados
Salvador/Séao
Paulo

A) Ministro de Estado 581,00 551,95 520,00 458,99
B) Cargos de Natureza) 46 7 386,37 364,00 321,29
Especial
C) DAS-6; CD-1; FDS-1
e EDJ-1 do BACEN 321,10 304,20 287,30 253,50
D) DAS-5, DAS-4,
DAS-3; CD-2, CD-3,
CD-4; FDE-1, FDE-2;
FDT-1; FCA-1, FCA-2, 267,90 253,80 239,70 211,50
FCA-3; FCT1, FCT2;
FCT3, GTS1; GTS2;
GTS3.
E) DAS-2, DAS-1;
FCT4, FCTS, FCT6. 55420 212,40 200,60 177,00
FCT7; cargos de nivel
superior e FCINSS.
F) FG-1, FG-2, FG-3;
GR; FST-1, FST-2,
FST-3 do BACEN;
FDO-1, FCA-4, FCA-5
do BACEN; FCTS, 224,20 212,40 200,60 177,00

FCT9, FCT10, FCT11,
FCT12, FCT13, FCT14,
FCT15; cargos de nivel
intermediario e auxiliar
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PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS
PROPOSTO PCDP n®
[ servidor L Assessor Especial LI Convidado LI Colaborador LIOutros LINM LInsL
CD
Nome: Telefone:
Cargo/Profisséo: SIAPE: CPF:
Unidade: Banco: Agéncia: Conta:

MOTIVO DA VIAGEM (objeto/assunto a ser tratado/evento)

Permanéncia:

N° Ord Local Inicio (data/hora) Término (data/hora)
1
2
() Sim ( )Sim () Aéreo () 6nibus
Requisito: o () Néo () Terrestre () Oficial
q Diaria ( ) Nao Transporte () Particular
() Onibus Fretado

Justificativa (viagem em final de semana ou feriado):

Data: [ Assinatura do proposto:

AUTORIZACAO SUPERIOR IMEDIATO: (data, carimbo e assinatura)

Data: [

AUTORIZACAO ORDENADOR DE DESPESA (data, carimbo e assinatura)
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ANEXO Il
RELATORIO DE VIAGEM
() SERVIDOR ( ) COLABORADOR
Nome: Matricula SIAPE:
RG: CIC:

Domicilio Bancario:

Local Afastamento:

Periodo do afastamento (incluindo traslado):

Relatorio Viagem:

Descricdo detalhada das atividades realizadas.

Assinatura e data:

JULIO DE CASTILHOS - RS, EM __/_/ .

Cientificacdo Chefia Imediata:
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ANEXO I

Julio de Castilhos, de de 20 .

Senhor Diretor

Pelo presente, solicito o reembolso de despesas com

(passagens terrestres, combustivel e/ou pedagios), referente a viagem realizada no periodo

compreendido entre a para a cidade de

, conforme documento(s) (Bilhete, Nota Fiscal, Cupom) n®.

em anexo.
Passagem: R$ ( reais e centavos).
Combustivel: R$ ( reais e centavos).
Pedagio: R$ ( reais e centavos).
TOTAL DA DESPESA: R$ ( reais e

centavos).

Nome do Servidor

Cargo
CPF:
Domicilio Bancario
Conta:
Agéncia:
Banco:

SR. FULANO DE TAL
Diretor Geral Pro Tempore
Campus XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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ANEXO IV

Municipio, de de 2011.

Pelo presente, solicito a compra de passagens aéreas de ida e volta, no trecho
(deslocamento entre aeroportos) , a fim de participar do (nome do evento) , que se

realizara entre os dias (intervalo dos dias de participacdo) , conforme dados abaixo.

e l|da:
Trecho:
Data:
Horario Estimado de Saida:
Horario Estimado de Chegada:
Numero do V6o de Referéncia:

* Volta:
Trecho:
Data:
Horario Estimado de Saida:
Horario Estimado de Chegada:
Numero do V6o de Referéncia:

Atenciosamente.

(Nome do servidor)
RG: XXXXXXXXXX
Data de Nasc.: XX/XX/XXX

SR. FULANO DE TAL
DIRETOR GERAL

PORT. XXX/XXXX

CAMPUS XXXXXXXXXXXXX



