INSTITUTO FEDERAL

PAHANA Ministério da Educagao

INSTRUGAO INTERNA DE PROCEDIMENTOS PROAD/IFPR
IIP N° 12, de 16 de OUTUBRO de 2014

Disciplina no @mbito do IFPR os Procedimentos
para Concessdo de Diarias e Passagens —
SCDP.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DO INSTITUTO FEDERAL DO PARANA, no
uso das atribuicbes que lhe confere a Portaria n°® 289, de 25 de maio de 2011,
publicada no Diario Oficial da Uni&o, do dia 27 de maio de 2011, Segéo 2, pagina 21,
considerando a integracdo, o planejamento, o desenvolvimento institucional e o
cumprimento da legislagdo nacional vigente, visando padronizar os conceitos do
SCDP e os procedimentos de solicitagdo de diarias e passagens, resolve publicar as
seguintes orientagbes aos usuarios do sistema:

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° As solicitagdes de diarias e passagens serdo emitidas utilizando
exclusivamente o Sistema de Concessédo de Diarias e Passagens - SCDP.

Art. 2° Todos os deslocamentos, a servigo, de servidores do IFPR, deverdo ser
cadastrados no SCDP, anteriormente a sua ocorréncia, mesmo aqueles que nao
impliquem em énus para a instituigao.

Art. 3° Para melhor entendimento desta [IP sdo apresentadas as seguintes
definicdes:

| - Proposto - E a pessoa que realiza uma viagem no interesse da
Administragdo Publica, podendo ser servidor ou n&o. Também chamado de
beneficiario ou viajante.-.

Il - Solicitante - Pessoa que vai cadastrar as informagdes no sistema para a
criacdo de uma Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens - PCDP. E {
responsavel pela verificagdo da cotagao de pregos das agéncias contratadas, pela J
indicacdo da reserva e pela solicitagdo e autorizagdo de emissdo de bilhetes de y

necessarios a implantagao e operagdo do SCDP, bem como pela interagdo com
Gestao Central. Esse Agente Publico devera sempre orientar os demais Agentes e
seividores do Orgédo no processo de concessdo de didrias e passagens, na
aplicacdo da legislagdo pertinente e na boa articulagdo entre os ,usuarios
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envolvidos. -.

IV - Coordenador Financeiro/Orgamentario - E o responsavel por cadastrar, no
SCDP, os empenhos de diarias e passagens emitidos no SIAFI, o teto orgamentario
de cada unidade e efetuar o pagamento das diarias de um proposto. Deve estar
cadastrado e autorizado a  emitir ordem bancaria no  SIAFI

V - Proponente - E o responsavel pela avaliagdo da indicagéo do proposto e
pertinéncia da missdo, efetuando a autorizagdo administrativa. E ainda o
responsavel pela aprovagao da prestagao de contas. O proponente deve analisar os
dados da viagem, bem como os documentos anexados a PCDP antes de realizar as
aprovacdes. No ambito do IFPR, este perfil podera coincidir com o perfil Ordenador
de Despesas .

VI - Ordenador de Despesas - E o responsavel pela autorizagdo da despesa
relativa a diarias e passagens, podendo fazer a alteragao do projeto/atividade e do
empenho.-.

VIl - Autoridade Superior - é o responsavel pela aprovagdo das viagens
urgentes que possuam passagem aérea cuja data da solicitacao seja inferior a dez
dias do inicio da viagem. E responsavel também por autorizar deslocamentos de
mais de dez pessoas para o mesmo evento e por autorizar mais de quarenta diarias,
intercaladas, por servidor no ano.

§1° No ambito do Instituto Federal do Parana compete, por delegagao, ao Chefe de
Gabinete, ao Diretor-Geral de Campus, aos Pro-Reitores e aos Diretores Sistémicos
ordenar despesas relacionadas aos deslocamentos.

§2° No ambito do Instituto Federal do Parana compete ao Ordenador de Despesas
Substituto autorizar as despesas relativas a viagens do Ordenador Titular, e, na
impossibilidade do titular, aprovar também as despesas com deslocamentos de
outros servidores de sua unidade.

DA CERTIFICACAO DIGITAL E CADASTRO DE USUARIOS

Art. 4° Para os perfis de Financeiro, Proponente, Ordenador de Despesa e
Autoridade Superior devera ser realizado procedimento de Certificagao Digital junto
ao Servigo de Processamento de Dados do Governo Federal — SERPRO. .
Paragrafo Unico: Para realizar este procedimento, o Ordenador de Despesas da
Unidade devera enviar solicitacdo para o email proad@ifpr.edu.br, com o assunto
“Solicitagdo de Certificagdo Digital - TOKEN" informando os seguintes dados d

o ,
usuario: / i
%

| - Nome completo;

)
&
SN

Il - CPF;
Il - Cargo atual; 4/
IV - Perfil solicitado; 4/’
V - Matricula SIAPE;
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VI - Portaria de Designacéo.

Art. 5° Para atendimento do §2° do Art. 3°, os Ordenadores de Despesas das
Unidades do IFPR e seus substitutos formalmente designados receberdo o mesmo
nivel de permissao de acesso no SCDP,

Art. 6° Para o cadastro de usuario com o perfil Solicitante devera ser enviado email
para proad@ifpr.edu.br com o assunto “SCDP - cadastro de usuario”, informando os
dados previstos nos Incisos | a VV do Paragrafo Unico do Art. 4° desta IIP. E para que
haja sempre um bom funcionamento do sistema, a Unidade devera informar a
Gestéo Setorial quando um servidor deixar de exercer fungdo junto ao SCDP.

DA SOLICITAGAO

Art. 7° As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do Servico,
quando realizado a interesse da Administragdo, destinando-se a indenizar as
despesas extraordinarias com pousada, alimentagéo e locomogéo urbana. (Decreto
5992/06, Art. 2°).

§1°0 O Proposto fara jus somente a metade do valor da diaria no caso do
afastamento néo exigir pernoite fora de sua sede, ou quando houver pernoite fora da
sede, porém as despesas com pousada forem custeadas de qualquer forma pela
Administragao.

§2° O Proposto nao fara jus a percepgéo de diarias quando: a Administracéo
custear, de modo diverso, todas as despesas extraordinarias com seu
deslocamento; nos casos em que o deslocamento for exigéncia permanente do
cargo; quando seu deslocamento ocorrer dentro da mesma regido metropolitana ou
microrregido (o anexo IV desta Instrugdo de Procedimentos traz a relacao
regularmente instituida das microrregiées do Estado do Parana), salvo nos casos em
que o deslocamento exigir pernoite fora da sede.

Art. 8° O Proposto Servidor do IFPR, ou outro Servidor do poder Executivo
(Convidado) que for realizar algum deslocamento a interesse da Administracao
devera preencher a Proposta de Viagem (anexo 1) e encaminha-la ao Solicitante do
SCDP da unidade responsavel, j& devidamente autorizada pelo Ordenador de
Despesas. Deverao ser encaminhados, juntamente a proposta, todos os documentos
que demonstrem a motivagdo da viagem, além de folders ou quaisquer outros
documentos que comprovem o periodo detalhado da miss3o.

Paragrafo Gnico: O servidor portador de necessidades especiais podera indicar um
acompanhante caso realize deslocamentos a servigo, que devera receber as diarias
no mesmo valor do servidor acompanhado, e a autorizagcao para concessdo de
diarias para acompanhante devera, obrigatoriamente, ser precedida de resultado de
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pericia oficial no @mbito do Subsistema Integrado de Atencao a Saude do Servidor
Publico.

Art. 9° O Proposto Servidor de outras Esferas ou Poderes (Legislativo, Judiciario,
Empregado Publico, Servidor Estadual ou Municipal) devera preencher dados
especificos na Proposta de Viagem (anexo 1), e encaminha-la ao Solicitante do
SCDP da unidade responsavel. Deverao ser encaminhados, juntamente a proposta,
todos os documentos que demonstrem a motivacéo da viagem, além de folders ou
quaisquer outros documentos que comprovem o periodo detalhado da missao.

Art. 10. O Proposto nao servidor (pessoa sem vinculo com a Administragao Publica -
Colaborador Eventual) tera direito a concessao de Diarias e Passagens mediante
Proposta de Viagem, e Nota Técnica (Anexo Ill), que devera ser preenchida pelo
demandante da viagem e encaminhada ao Solicitante do SCDP da unidade
responsavel, ja devidamente autorizada pelo Ordenador de Despesas.

Paragrafo unico: Nao poderdo ser considerados colaboradores eventuais
funcionarios de empresas prestadoras de servicos continuados, bem como alunos,
salvo nos casos em que o aluno seja membro de Conselhos ou Comissdes
formalmente constituidas, ou em caso de convocagdo pelo Dirigente Maximo do
IFPR.

Art. 11. A Proposta de Viagem com passagem aérea deve ser cadastrada com no
minimo 10 dias de antecedéncia ao inicio da viagem. Desta forma as propostas que
demandem aquisigdo de passagens aéreas devem ser encaminhadas ao Solicitante
da unidade a tempo de garantir o cumprimento do prazo estabelecido.

Paragrafo Unico: Em carater excepcional, a Autoridade Superior podera autorizar
viagem em prazo inferior ao estabelecido neste artigo, desde que na Proposta de
Viagem conste justificativa que comprove a inviabilidade de cumprimento do prazo
estabelecido, devidamente atestada pelo Ordenador de Despesas da unidade.

Art. 12. A Proposta de Viagem sem passagem aérea deve ser cadastrada com no
minimo 03 dias de antecedéncia ao inicio da viagem, para garantir que o proposto
receba os valores devidos em tempo para a realizagdo do deslocamento.

Paragrafo Unico: Nao sera aprovada Proposta de Viagem encaminhada apos sua

N

realizacao. /70
Art. 13. A solicitagdo de proposta de viagem ao exterior, do tipo com 6nus, devera
ser precedida de autorizagio do Dirigente Maximo do IFPR, mediante
procedimentos estabelecidos pela PROGEPE, tendo em vista o atendimento & /
legislagdo que rege o afastamento de servidores ao exterior. . D\
,‘// \

Paragrafo (inico: Nao sera autorizada concessao de Diarias e Passagens ao Exterior
a Colaboradores Eventuais. e

o
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Art. 14. A Proposta de Viagem cujo afastamento compreenda periodo de fim de
semana ou feriado dever ser instruida pelo Proposto com justificativa que comprove
esta necessidade.

Art. 15. A Proposta de Viagem cujo deslocamento seja para mais de 10 pessoas ao
mesmo evento devera ser precedida de Autorizagao do Dirigente Maximo do IFPR,
mediante emissao de Portaria pelo Gabinete do Reitor, salvo nos casos em que o
afastamento seja para participagdo em curso de formagdo ou de aperfeicoamento,
ministrados por escolas de governo.

Art. 16. A Proposta de Viagem cujo afastamento compreenda permanéncia superior
a 10 dias consecutivos devera ser justificada pelo Proposto, com elementos que
comprovem o periodo da viagem, e ratificada pelo Dirigente Maximo do IFPR.

Art. 17. O servidor que extrapolar a quantidade de 40 diarias intercaladas no ano
devera elaborar justificativa para autorizagdo de suas préximas viagens, a qual
devera ser ratificada pelo Dirigente Maximo do IFPR.

Paragrafo Unico: Para a ratificacao de que trata este artigo, devera ser encaminhado,
pelo Proposto ao Dirigente Maximo do IFPR, um relatério contendo o detalhamento
de todas as viagens realizadas naquele exercicio, bem como a previsdo detalhada
(com datas, locais, e finalidades) de todos os afastamentos que serao realizados até
o final do periodo.

Art. 18. N&o é permitida a Concessdo de Didrias e Passagens a servidores que
estejam em qualquer tipo de afastamento, registrado no SIAPE, para o periodo da
viagem solicitada.

Paragrafo Unico: O cadastro de viagens de que trata este artigo é condicionado ao
cancelamento do afastamento no SIAPE.

DA EMISSAO DE PASSAGENS

Art. 19. O Solicitante do SCDP, apés recebida a Proposta de Viagem, e cadastrados
0s respectivos trechos no sistema, dara prosseguimento ao processo da viagem
realizando a pesquisa relativa as passagens, considerando o principio da
economicidade, em conjunto com o horério e o periodo da participacdo do servidor
no evento, o tempo de translado e a otimizagado do trabalho, visando garantir
condicao laboral produtiva, preferencialmente utilizando 0s seguintes paradmetros:

I - A escolha deve recair prioritariamente em percursos de menor duragéo, evitando-
se, sempre que possivel trechos com escalas e conexoes;

Il - O embarque e o desembarque devem estar compreendidos no periodo entre sete
e vinte e uma horas, salvo a inexisténcia de passagens que atendam a esses
horarios;

Il - Em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario do desembarque que
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anteceda em no minimo trés horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missao:

IV - Em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o destino
ultrapasse oito horas, e que sejam realizadas no periodo noturno, o embarque,
prioritariamente, devera ocorrer com um dia de antecedéncia.

Art. 20. O Solicitante do SCDP ficara responsavel pela comprovagdo de que as
passagens demandadas pelo Proposto sejam vantajosas para a Administracéo,
podendo a qualquer tempo optar por outras alternativas de horarios, desde que
sejam respeitados os dispostos no artigo anterior.

Paragrafo unico: No caso de passagens aereas, a cotacgéo solicitada & agéncia de
viagens contratada deve ser anexada a respectiva PCDP, a fim de comprovar os
valores langados no sistema.

Art. 21. Sera concedido 1 (um) adicional de deslocamento no valor fixado no SCDP,
por localidade em que houver missdo ou pernoite, nos deslocamentos dentro do
territorio nacional, destinado a cobrir despesas de deslocamento até o local de
embarque e do desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem e vice-
versa.

Paragrafo Unico: Nao sera pago adicional de deslocamento aos servidores que
utilizarem veiculo oficial para tais trajetos.

DA UTILIZACAO DE VEiCULOS

Art. 22. A utilizagdo de veiculos oficiais deve observar os principios que regem a
Administragdo Plblica Federal, e as orientacées no ambito do IFPR so estipuladas
pela Coordenadoria de Transportes/PROAD.

Paragrafo unico: nao é devida utilizacdo de veiculo oficial para o transporte a locais
de embarque e desembarque, na origem e no destino, em viagens a servigo, quando
for concedido ao proposto o adicional constante no Artigo 21.

Art. 23. A utilizagao de veiculos préprios nao é recomendada, tendo em vista nao
haver pagamento de nenhum adicional ao servidor que optar pela sua utilizagéo,
ficando sob sua inteira responsabilidade qualquer despesa adicional que ocorrer
durante o deslocamento.-.

DO CADASTRO DA VIAGEM

Art. 24. O processo de concesséo de diarias e passagens sera cadastrado no SCDP
pelo Solicitante de cada unidade, devendo ser anexado ao sistema todos os
documentos relativos a Proposta de Viagem prevista no artigo 8°, bem como a
Cotacdo de Passagens Aéreas, a fim de comprovar os valores langados no sistema,
quando for o caso.

Paragrafo Unico: O Solicitante, ao cadastrar os dados da viagem no SCDP, devera
fazer a verificagdo dos documentos que compodem a proposta de viagem, informando
ao Ordenador de Despesas quando for identificada alguma inconformidade quanto
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as informagdes apresentadas.
APROVAGCAO DE VIAGEM

Art. 25. Apés a verificagdo dos dados cadastrados e dos documentos anexados, a
PCDP langada deverd ser aprovada pelo Proponente e posteriormente pelo
Ordenador de Despesa, utilizando Certificado Digital.

Paragrafo Unico: A PCDP necessitara da aprovagao da Autoridade Superior quando
houver os seguintes casos:

I - Viagem solicitada com prazo inferior a dez dias, quando realizada com
passagem aeérea;

Il - Deslocamentos por prazo igual ou superior a dez dias continuos;
[Il - Quarenta diarias, ou mais, intercaladas pelo servidor no ano;

IV - Deslocamentos para mais de dez pessoas ao mesmo evento;

V - Deslocamentos para o exterior:

VI - Viagem de proposto com prestacéo de contas pendente.

Art. 26. Apdés a PCDP ser aprovada em todas as suas etapas, a agéncia de viagens
contratada realizara os procedimentos para emissdo das passagens, quando for o
caso.

Paragrafo Unico: Caso o Ordenador de Despesas tenha interesse em alterar o fluxo
de aprovagdes para a aquisigdo de passagens, tornando a etapa relativa a agéncia
de viagens anterior a sua aprovacao, é possivel solicitar (via e-mail a Gestéo Setorial
do SCDP) a disponibilizagdo do Tramite de Fluxo Rapido aos servidores Solicitantes
do SCDP de sua unidade.

ALTERAGAO DE VIAGEM }/

Art. 27. Quaisquer alteragdes no percurso, data ou horario da viagem, deverao ser
cadastradas no SCDP pelo Solicitante da unidade, mediante documento que
formalize a solicitacdo de alteragdo, podendo, inclusive, quando necessario, ser
solicitada nova Proposta de Viagem. %
§ 1° Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor N
fara jus, ainda, as diarias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que /

/

autorizada sua prorrogacao. % i
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§ 2° Serao de inteira responsabilidade do proposto eventuais alteragdes de percurso
ou de datas e horarios de deslocamento, quando no autorizados ou determinados
pela Administragéo.

§ 3’ Nos casos em que, apos realizada a aquisicdo de passagens, o proposto
solicitar o cancelamento por desisténcia propria ou por cancelamento da misséo,
devera encaminhar justificativa a autoridade concedente. Caso o bilhete seja
cancelado sem justificativa fundamentada, devera ser devolvido pelo Proposto, por
meio de GRU, o valor referente as multas e taxas de cancelamento de passagens
informados pela agéncia de viagens contratada.

§ 4’ Em caso de nao utilizacao justificada dos bilhetes de passagens, o Solicitante do
SCDP podera, caso seja vantajoso para a Administracéo, solicitar a agéncia de
viagens contratada que as passagens sejam deixadas em aberto para utilizacao
posterior, verificando as condigées estabelecidas por cada companhia de transporte.

§ 5 O IFPR ndo se responsabilizard por despesas decorrentes de viagens
realizadas sem o prévio cumprimento das formalidades que antecedem a concesséo
de diarias e passagens.

PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 28. Para a prestacéo de contas, o proposto devera apresentar, no prazo maximo
de cinco dias, contados do retorno da viagem, os seguintes documentos:

| - Relatorio de Viagem, onde deverdo ser detalhadas as atividades
desenvolvidas, e os horarios de trajeto;

Il - Original dos canhotos dos cartdes de embarque, ou recibo do passageiro
obtido quando da realizagdo do check-in via internet, ou declaracédo fornecida pela
empresa de transporte, caso a viagem seja realizada com passagem;

II'- Formulario de utilizagdo de veiculo oficial, caso a viagem tenha sido
realizada com este tipo de transporte;

IV - Certificado do evento se houver, bem como quaisquer documentos que
comprovem a realizacdo da missdo, como listas de presenca, atestados de
participacéo, etc.

Paragrafo Unico: O solicitante devera anexar os documentos entregues pelo
proposto na PCDP e encaminhar a prestagdo de contas para aprovagao do /
proponente, o qual deverd verificar a exatiddo desses documentos para

posteriormente aprovar a PCDP,

Art. 29. Na impossibilidade do colaborador eventual apresentar a prestacdo de
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contas, a responsabilidade sera do Proponente.

Art. 30. Nao havendo a realizagdo da viagem, integral ou parcialmente, os valores
recebidos em diarias e passagens deverao ser ressarcidos aos cofres publicos.

Paragrafo Unico - A devolugao dos valores devera ser realizada por meio de Guia de
Recolhimento da Unido — GRU, que devera ser emitida pelo Solicitante do SCDP,
respeitando o prazo estabelecido no Artigo 28, e o comprovante do pagamento
devera ser anexado a PCDP correspondente.

Art. 31. Nao serdo aprovadas novas viagens de Proposto quando constarem
pendéncias relativas as suas viagens anteriores.

DISPOSIGOES FINAIS

Art. 32. As unidades deverao orientar os seus servidores quanto aos procedimentos
relativos a Concessao de Diarias e Passagens, e instituir procedimentos visando o
planejamento  das viagens, sendo recomendado, preferencialmente, o
encaminhamento das propostas com antecedéncia prévia de 30 dias.

Paragrafo Unico: Podera ser solicitado, a qualquer tempo, que as unidades informem
a Gestao Setorial do SCDP sua programacao de todas as viagens previstas para o
ano corrente.

Art. 33. Os documentos referentes a solicitacdo de didrias e passagens deverao ser
arquivados na unidade solicitante para fins de auditoria.

Art. 34. Os atos de concessido de diarias serao publicados no Boletim Interno do
IFPR.

Art. 35. Responderédo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a
Legislagéo que rege a concessao de diarias e passagens a autoridade proponente, o
ordenador de despesas e o servidor que houver recebido as diarias.

Paragrafo Unico: Constitui ato de improbidade administrativa que atenta contra os
principios da administracdo publica deixar de prestar contas quando esteja obrigado
a fazé-lo. Diante da omissdo no dever de prestar contas, da nao comprovacgéao da
aplicagdo dos recursos repassados pela Unido, a autoridade administrativa
competente, sob pena de responsabilidade solidaria, devera imediatamente adotar
providéncias com vistas a instauracdo da tomada de contas especial para apuragéo
dos fatos, identificacdo dos responsaveis e quantificagao do dano.

Art. 36. As orientagées nao coniempladas nesta Instrugdo Interna de Procedimentos/
e indisponiveis nos Manuais do SCDP encontrados na aba Ajuda do sistema [/

deverdo ser questionadas junto a Gestao Setorial do SCDP/PROAD.
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Art. 37. Esta Instrucé@o Interna de Procedimento entra em vigor a partir da data de

assinatura, revogando-se as orientagdes anteriores no ambito do Instituto Federal do
Parana.

Referéncia Leqgal:

Decreto da Presidéncia da Republica n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006;
Decreto da Presidéncia da Republica n° 6907, de 21 de julho de 2009;
Decreto da Presidéncia da Republica n° 7613, de 17 de novembro de 2011;
Decreto da Presidéncia da Republica n° 7.689, de 02 de margo de 2012;
Portaria MPOG n° 505, de 29 de dezembro de 2009;

Portaria MEC 403/2009;

Lei n® 8.443/1992.

Ciente e de acordo.
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\ Pro-Reitora de Gestao de Pessoas -

Matricula SIAPE 0341313 Reitor

Instituto Federal do Parana
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