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INTRODUCAO

Este manual tem por finalidade, instruir as concessées de diarias e passagens
no ambito do IFAM em conformidade com a legislagdo vigente, bem como
padronizar e uniformizar os procedimentos de operacionalizagdo do Sistema
de Concesséo de Diarias e Passagens - SCDP, visando a observancia aos
principios da economicidade, eficacia, eficiéncia e da publicidade.

O Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP é um sistema
informatizado, acessado via Internet, que integra as atividades de concessao,
registro, acompanhamento, gestdo e controle das diarias e passagens,
decorrentes de viagens realizadas no interesse da administragédo, em territério
nacional ou internacional, sendo de utilizagdo obrigatdria pelos 6rgdos que
compdem a administragao publica federal direta, autarquica.

O SCDP, possui, integragdo on-line com o Sistema de Informagdes
Organizacionais do Governo Federal (SIORG), Sistema Integrado de
Administragdo de Recursos Humanos (SIAPE) e Sistema Integrado de

Administragao Financeira do Governo Federal (SIAFI).

Ko
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PERFIS DOS USUARIOS
DEFINICAO DOS PERFIS DE USUARIOS EATRIBUICOES

1. Assessor Proponente/ Assessor Autoridade Superior/ Assessor Ordenador

de Despesas: Responsavel pela analise prévia das solicitagdes de viagem, em
sua area de atuagéo, manifestando concordancia ou discordancia. Observagéo:
E opcional para os aprovadores a indicagéo de pessoas com perfil de assessor.

Esta pessoa indicada pode assessorar ao mesmo tempo, todas as autoridades.

2. Auditor: responsavel pelo processo de auditoria (perfil exclusivo para: CGU),

Secretaria de Controle Interno do TCU.

3. Autoridade Superior: E o responsavel pela aprovacao das viagens urgentes,

com pedido de passagem aérea, cuja data da solicitagao seja Inferior a 10 (dez)
dias do inicio da viagem (Portaria no 505/2009, Art. 1°, Inciso | - MP). E
responsavel também pela autorizagdo de
viagem com prestagdo de contas pendentes
(Portaria N° 505/2009, Art. 4°- MP). E
autorizagdo de deslocamentos de servidores
por prazo superior a dez dias continuos; mais
de quarenta diarias intercaladas por servidor

no ano; deslocamentos de mais de dez

pessoas para O mesmo evento e

deslocamentos para o exterior, com 0Onus,
conformes Incisos | a IV, Decreto 7.689/2012.

4. Coordenador Financeiro: E o responsavel por cadastrar, no SCDP, os

empenhos de diarias e passagens emitidos no SIAFI e efetuar o pagamento

e
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das diarias. Deve estar cadastrado e autorizado a emitir ordem bancaria no
SIAFI.
Coordenador Orgamentario Superior: E o responsavel por controlar o
orgamento disponibilizado para o érgéo e distribuir o recurso por UGR Unidade
Gestora Responsavel.
Coordenador Orgamentario Setorial: E o responsavel por distribuir o recurso
por UGR Unidade Gestora Responsavel de acordo com a configuragao
orgamentaria por Natureza de Despesa ou por Empenho.
Ordenador de Despesas: E o responsavel pela autorizacdo da despesa relativa
a diarias e passagens, podendo fazer a alteragdo do Projeto/atividade e do
empenho.
Proponente: E o responsavel pela avaliagdo da indicagdo do Proposto e
pertinéncia da missdo, efetuando a autorizagdo administrativa. E ainda o
responsavel pela aprovagao da prestagdo de contas (Decreto no 5.992/2006,
Art. 5°, § 1°).
Solicitante de Viagem: E Responsavel pelo cadastramento da solicitaggo,
alteragdo, cancelamento, antecipagdo/prorrogagdo/complementagdo, e pela
prestacdo de contas da viagem.
Solicitante de Passagem: E o servidor formalmente designado, no ambito de
cada unidade, de acordo com o disposto no regulamento de cada 6rgéo e
entidade, responsavel pela verificagdo da cotagdo de pregos das agéncias
contratadas, comparando-os com os praticados no mercado, pela indicagédo da
reserva e pela solicitagdo e a autorizacdo para a emissdo de bilhetes de

passagens.

e
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DAS CARACTERISTICAS DOS PERFIS E PRAZOS DE
TRAMITACAO

PERFIS DE APROVAGAO: Ordenador de Despesa, Autoridade Superior e,

Proponente.

a) Os servidores com perfis de aprovagao citados acima em suas respectivas
unidades/setores de aprovagdo deverdo aprovar, ndo aprovar ou solicitar
corregdo, das Propostas de Concessao inseridas ou em andamento, no prazo
maximo de 2 (dois) dias apds tramitagao anterior, devendo com isto criar o

habito de verificar diariamente, se ha

diarias a serem aprovadas.

b) O servidor ndo podera acumular mais
de um perfil aprovador simultaneamente,
exceto a autoridade maxima do 6rgéo e
os Pro-Reitores e Diretores dos campi
para os perfis necessdrios, desde que

seja respeitada a segregagao de fungdes.

c) Os perfis de aprovagédo ndo podem ser

cumulativos com perfis de execugao, simultaneamente.
PERFIS DE EXECUGAO: Solicitante, Coordenador Financeiro e Orcamentario.

a) Servidores com perfil de solicitante, devera cadastrar/alterar a viagem ou
efetuar a prestagdes de contas das concessdes em até 2 (dois) dias apés a

tramitagdo anterior, ou em prazo inferior quando possivel, visando

N e
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cumprimento dos prazos legais, sobretudo quanto a prestagdo de contas. Além
de providenciar a reserva e o cadastro dos 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.

b) Servidores com perfil execugao financeira devem efetuar a liquidagéo das
diarias, até o dia util seguinte da Ordenagédo da Despesa e o pagamento no
prazo de até 3 (trés) dias apos a liquidagao, condicionado a disponibilidade
de recursos financeiros e antecedéncia nédo superior a 5 (cinco) dias antes da

viagem.

c) O servidor ndo podera acumular o perfil de coordenador financeiro ou

coordenador orgamentario com outro perfil simultaneamente.

DOS GRUPOS DE PESSOAS E TIPOS DE PESSOAS

Proposto: é a pessoa, a quem se destina a concessdo de didrias e ou
passagens, a servigo e no interesse da Administragao Publica tendo o dever de
efetuar a prestagédo de contas dessa viagem no prazo de até 5 (cinco) dias apés

o retorno da viagem, sendo classificados da seguinte forma:

® Servidor/Servidor: E a pessoa legalmente investida em cargo
publico, Regido pela Lei no 8.112/90, cadastrado no SIAPE e possui

lotagdo no 6rgédo da unidade que ird cadastrar a viagem.

O ©
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Servidor/Convidado: E a pessoa legalmente investida em cargo
publico, Regido pela Lei no 8.112/90, cadastrado no SIAPE e nao
lotado no érgdo da unidade que cadastra a viagem. Deve pertencer a
outro 6rgdo da Administragdo Publica, Autarquias e Fundagdes.
Servidor/Assessor Especial: Servidor que acompanha, na qualidade
de assessor titular de cargo de natureza especial ou dirigente maximo
de autarquia ou fundagéo publica federal (art. 3°, Dec. 5.992/06), o
servidor fara jus a diarias no mesmo valor atribuido a autoridade
acompanhada.
Nao Servidor/Colaborador Eventual: Pessoa que nao possui vinculo
com a Administragdo Publica. E o particular dotado de capacidade
técnica especifica, que recebe a incumbéncia da execugdo de
determinada atividade sob a permanente fiscalizagéo do elegante, sem
qualquer carater empregaticio (servidor/empregado publico).
Nao Servidor/outros: Nao possui CPF e ndo existe vinculo com a
Administragdo Publica.
Nao Servidor/Dependente: Dependente de servidor publico em
processo de remogdo ou missdo, com direito a passagem. (Lei no
8.112/90, Decreto no 4.004/2001). SEPE/Empregados
Publicos/Servidor Judiciario, Legislativo, Estadual, Distrital, Municipal;

Servidores de outro poder ou esfera.

e
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DOS PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO DE
DIARIAS E PASSAGENS NO IFAM

DAS FORMALIDADES

®Todas as solicitagdes de diarias e
A

passagens, sem excecdo, deverédo @
ser encaminhadas através do @

Formulario de Proposta de @

Concesséo de Diarias e Passagens —
PCDP, devidamente preenchido, na
forma digital devendo ser preenchida
por meio do SIPAC, médulo de Protocolo~ Aba Documento~ Cadastro
de Documento, com todas informagdes necessarias preenchidas de
acordo com a missdo, assinaturas eletrOnicas dos servidores conforme
competéncias, e contendo as informagdes pertinentes de forma completa
considerando as caracteristicas da concessao.

"0 Formulario de Proposta de Concessao de Diarias e Passagens — PCDP
foi elaborado de acordo com as informagdes requeridas pelo SCDP,
devendo seu preenchimento correto evitando a morosidade na busca pelas
informagdes essenciais ao funcionamento do sistema, bem como
padronizar a coleta de dados dos propostos.

®Nas Viagens Nacionais com passagens aéreas o prazo para cadastro e
encaminhamento no SCDP da Proposta de Concessdo devera ocorrer,
obrigatoriamente, com 10 (dez) dias de antecedéncia da viagem, sendo
assim, com o objetivo de evitar as situagbes de imprevisibilidade, as
solicitagbes devem ser entregues ao setor de cadastro de diarias

(devidamente preenchidas, assinadas e carimbadas, este Ultimo quando

10
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PCDP fisica) impreterivelmente com 15 (quinze) dias de antecedéncia a
viagem;

®Nas Viagens Nacionais em carater emergencial e excepcional,
devidamente justificados na Proposta de Concessdo e condicionada ao
aceite da justificativas pela autoridade concedente o prazo para cadastro
e encaminhamento da PCDP, podera ser realizado em prazo inferior aos
10 dias, desde que seja cadastrada e encaminhada no sistema SCDP,
antes do inicio da viagem.

®A solicitagdo que, por sua excepcionalidade, estiver impossibilitada de
observar o cumprimento desse prazo minimo de 10 dias, devera ser
encaminhada com a justificativa, devidamente fundamentada, e de forma
clara, no préprio formulario de solicitag&o.

®N3ao sendo apresentada a justificativa, a autoridade competente indeferira
a solicitagdo com base no disposto no Art. 7°, da Portaria MEC N° 403, de
2009 e no Inciso I, Art. 1°, da Portaria MP N° 505, de 29 de dezembro de
2009.

®Nas Viagens Internacionais o prazo para cadastro e encaminhamento no
SCDP é, impreterivelmente, de 15 (quinze) dias anteriores a viagem, sendo
assim, com o objetivo de evitar-se as situagbes de imprevisibilidade, as
solicitagbes devem ser encaminhadas com o minimo de 20 (vinte) dias de
antecedéncia a viagem, considerando-se a data do afastamento,
acarretando sua inobservancia a restituicdo do pedido ao proponente,
conforme disposto no § 2°, art. 8°, da Portaria MEC N° 403, de 23 de abril
de 2009.

11
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DA DOCUMENTACAO PARA CONCESSAO

1)  Na concessdo de Diarias Nacionais, para servidor e convidado, devera ser
observado os seguintes documentos a serem anexados no ato da solicitacao:
a. Proposta de Concessdo adequadamente preenchida e com as
identificagdes e assinaturas nos campos apropriados.
b. Folder, panfleto, convocagdo, convite, memorando,
E-Mail, inscrigdo em cursos/eventos, programagao do

cursos/eventos ou qualquer documento que

v

comprove a relagdo da viagem com a finalidade do
evento/missao.

c. Nas viagens com veiculo oficial, devera ser anexada autorizagdo de
utilizagédo de veiculo oficial.

d. No caso do proposto estar lotado ou pertencer a 6rgdo diverso do
concedente a proposta de concessao devera ser enviada eletronicamente
desde que devidamente assinada pelo proposto e com identificagéo e
carimbo da chefia imediata.

e. No caso de capacitagdo o servidor devera realizar abertura de processo,
e aguardar o recebimento do Processo Eletrdnico, o qual solicitara
anexagdo da PCDP digital, que devera ser incluida no Processo de
Capacitagédo e ap6s confirmagdo de assinatura de todas as partes, devera
encaminhar o Processo a PROPLAD, que encaminhara a Coordenagéo.

2) Na concessao de Diarias Nacionais, para colaborador eventual, devera ser
observado os seguintes documentos a serem anexados no ato da solicitagéo:

v Além dos documento listados no item “1”, devera ser anexado para as

diarias de colaborador eventual os seguintes documentos:

12
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a. Nota Técnica da unidade, justificando a viagem do colaborador
eventual, a compatibilidade da qualificagdo do beneficiario com a
atividade e o nivel de especializagdo, exigidos para desempenha-la,
bem como a demonstragdo de auséncia no quadro do IFAM de
pessoal qualificado para o desempenho de referida atividade, com a
aprovacao do titular da unidade ou do seu substituto legal;

b. Documento de identificagdo e curriculo resumido do beneficiario;

c. N&o podera ser autorizado a concessao de diarias a um mesmo
colaborador eventual por periodos de tempos que, por sua duragéo,
frequéncia ou ininterrupgdo, possam descaracterizar a eventualidade
dos trabalhos realizados;

3) Na concessado de Diarias Internacionais, observar os seguintes documento
anexados no ato da concesséo;

v Os listados no item 1;

v Publicagdo da Portaria de Afastamento do pais no Diario Oficial.

DA DOCUMENTAGAO PARA PRESTACAO DE CONTAS

1) Na concessdo de Diarias Nacionais, para servidor e convidado, devera ser
observado os seguintes documentos a serem anexados no ato da prestacéo de

contas:

v Relatorio de Viagem, adequadamente

preenchido, devidamente assinado pelo servidor -

ou convidado.

13
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v Viagem realizada por meio de transporte aéreo: original ou segunda
via do canhoto do cartdo de embarque, recibo do passageiro obtido
quando da realizagdo do check-in via internet ou a declaragao fornecida
pela empresa. Viagem realizada por meio de transporte rodoviario
ou fluvial: bilhete de passagem ou a declaragdo fornecida pela
empresa de transporte. Sendo estes obrigatérios na composigdo da
prestacdes de contas, ainda que a viagem seja sem 6nus ou com 6nus
limitado.

v Nas viagens realizadas para fins de participagdo em curso, seminario,
congresso e outros afins, anexar no relatério de viagem, copias de
certificados, lista de presenga, ou outros documentos que comprovem
a efetiva participagéo do servidor no evento.

v A documentagdo para prestacdo de contas podera ser enviado
eletronicamente, dispensando o envio fisico, desde que estejam
devidamente legiveis ou sem sinais de adulteracéo, se verificada estas
inconsisténcias devera ser solicitado os originais ou cépias com confere
com o original emitido por servidor.

v A documentagdo para prestagdo de contas devera ser enviado
exclusivamente via: Unidade de Protocolo ou Via documento
cadastrado no SIPAC.

Na concesséo de Diarias Nacionais, para colaborador eventual, devera ser
observado os documentos elencados no Item “1”, para serem anexados no ato
da prestagdo de contas.

Na concessdo de Diarias Internacionais, observar os seguintes documento

anexados no ato da prestagédo de contas;

14
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Os listados no item “17;
Relatério Circunstanciado das atividade exercidas no exterior, conforme
previsdo contida no art. 16 do decreto n.° 91.800 de 18 de outubro de
1985.
Nao podera ser autorizado a concessdo de diarias e ou passagens
aéreas internacionais a pessoas sem vinculo com a administracdo
publica federal, ressalvadas aquelas designadas ou nomeadas pelo

Presidente da Republica Art.10 §2°, Dec.5.992.

15
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DO FLUXO DA AQUISICAO DE PASSAGENS E DIARIAS

Inicio da
Tramitacao

Preenche
formulario (SIPAC)

Encaminha para
assinaturas

CGDP Analisa e
cadastra no SCDP

Aprovacao do
Ordenador de
Despesas (diarias)

Aprovacao do
Ordenador
Superior (diarias)

Aprovacao do
proponente
(GIETED)

Aquisicao de
Passagens

16

Execucao
Financeira

Prestacdo de
Contas

Aprovacdo do
Proponente

Viagem
Encerrada
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DA PCDP DIGITAL

Médulo Protocolo Aba Documentos

As PCDP’s deverao ser preenchida via SIPAC, passo-a-passo:

Cadastro de

documento

Em seguida preencher os dados solicitados:

Dapos po Documento

Tipo do Documento: #

Assunto do Documento (CONARQ):

Natureza do Documento

i OSTENSIVO v

Assunto Detalhado:

Observagdes:

Forma do

(1000 caracteres/0 digitados)

(700 caracteres/0 digitados)

Escrever Documento

Arquivo v  Editar v Inserir~ Visualizar~ Formatar »

0BT VYS — L
e XD H

Formates + Pardgrafe + Fonte

em seguida CARREGAR DOCUMENTO, o sistema apresentara o formulario, no

* ® Escrever D Anexar Documenta Digital

CARREGAR MODELO

Tabela ~

x ¥ A~ A -~
Q&2 WO~

v Tamanho ~  Palavras Reservadas v

E-E- 2=«

No tipo do documento devera ser preenchido: PCDP, Escrever Documento e
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qual todos os dados deverao ser preenchidos corretamente evitando devolugao

para corregdes.

O Proposto devera ficar atento quanto ao preenchimento das Justificativas no

proprio formulario, nos seguintes casos:

a.

Viagem quando o afastamento iniciar-se em sabados, domingos ou
feriado, conforme § 2°, Art. 5°, do Decreto 5.992/06;

Nao cumprimento do prazo legal de 10 dias de antecedéncia na
solicitagdo das diarias, conforme Inc. |, Art. 1°, da Portaria 505/2009-
MP. E de responsabilidade das unidades administrativas, os casos
em que a PCDP ficar fora do prazo devido demora em seu tramite,
apresentar a devida justificativa através de despacho no préprio
documento ou anexagao de documentos;

Viagem com inicio ou término em cidade diferente da que o proposto
estd em exercicio;

Viagem com Prestacdo de Contas Pendente e ou Servidor com
Afastamento no SIAPE, a exemplo de férias, licengas, afastamento
para mestrado e doutorado, e afins;

Viagem com deslocamentos de servidores por prazo superior a dez
dias continuos e nos casos de mais de quarenta diarias intercaladas
por servidor no ano, conforme O art. 7° do Decreto N° 7.689/2012;
Viagem sem diarias ou passagens;

Caso de embarque ocorra antes das 07h ou depois das 21h.
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— E de responsabilidade do Proposto a anexagéo de toda
documentagdo comprobatéria que motivem a viagem a
servigo ao formulario PCDP, pois na auséncia destes, a
PCDP sera devolvida para devida anexagdo de

documentagédo comprobatdria.

E recomendado que a documentagcdo comprobatdria seja anexada como

documento Unico em formato PDF/A, no campo de despacho.

E de responsabilidade do Proposto o acompanhamento via SIPAC do tramite
da sua PCDP, evitando possiveis transtornos, pois em caso de devolugéo para
corregdes e/ou alteragdes a PCDP voltara para caixa do Proposto para devidos

ajustes.

Os bilhetes emitidos serdo encaminhados para o e-mail cadastrado na PCDP
do Proposto, cabe ao Proposto acompanhar o recebimento do bilhete, bem
como conferéncia de todos os dados, caso haja alguma falha, comunicar

imediatamente a Coordenagao responsavel para devidas corregoes.
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DAS PASSAGENS E DO ADICIONAL DE EMBARQUE

1) No que se refere a(s) passagem (ns), nos casos
em que, efetivada a aquisicdo da(s) passagem
(ns), o servidor optar por alterar o voo, implicando
onus para a Administragdo, responsabilizar-se-a
pelo pagamento decorrente dessa alteragdo néo
transferindo, sob qualquer hipétese, este 6nus ao
IFAM.

2) Quaisquer alteragdes de percurso, de data ou de horario serdo de total
responsabilidade do servidor, caso nao tenham sido autorizados ou
determinados pela Administragdo do IFAM.

3) Parafins de atendimento as excegdes mencionadas no item anterior o proposto
devera apresentar o(s) documento(s) que comprove(m) a autorizagdo ou a
determinacéo do Diretor ou Reitor/Pré-reitor, juntamente como o formulario de
Remarcagao de PCDP.

4)  Excepcionalmente, havendo alteragdo na data e/ou no horario do evento, para
o qual ja foram providenciadas didrias e passagens, caberd ao proposto
informar estas alteragdes, em tempo habil, com o objetivo de possibilitar as
providéncias cabiveis ao setor competente.

5) A alteragcdo na data e/ou horério do evento ensejara apreciagdo do Diretor ou
Reitor/Pré-reitor, podendo ser deferida ou indeferida, devendo nesses casos,
ser apresentada comprovagdo quanto a alteragdo em referéncia.

6) Sera concedido adicional de embarque e desembarque conforme art. 8.° do

Decreto 5.992 de 19/12/2006, por localidade de destino, nos deslocamentos
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dentro do territorio nacional, destinado a cobrir as despesas de deslocamento
até o local de embarque e do desembarque até o local de trabalho ou de
hospedagem e vice-versa.
Nao caberd concessdo de adicional de embarque na utilizagdo 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 trecho exigir adicional de
embarque e desembarque cabera o pagamento do adicional condicionado a
apresentagao dos bilhetes.
Os veiculos de transporte institucional ndo poderao
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 | a V do decreto 6.403 de 17/03/2008, receberem
a indenizagdo no art. 8.° do Decreto 5.992 de
19/12/2006.
Cabe, exclusivamente, aos servidores que operam o sistema SCDP, a escolha
dos voos e a posterior emissédo do bilhete aéreo, que devera ser realizada
considerando, preferencialmente, a seguinte ordem (Art. 1° da Portaria n° 505
do MPOG).

a. A emisséo do bilhete de passagem aérea deve ser a de menor prego,

prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em classe econdmica;
b. Observado o disposto do item anterior, a escolha do voo devera recair,
prioritariamente, em percursos de menor duragao, evitando-se, sempre

que possivel, trechos com escalas e conexdes longas;
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c. O embarque e o desembarque devem estar compreendidos no periodo
entre 07h (sete) e 21h (vinte e uma) horas, salvo a inexisténcia de voos
que atendam a estes horarios; e
d. 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.

DAS DIARIAS

1) Conforme dispde a Lei 8.112 de 1990, alterada pela Lei n°®
9.527, de 10.12.97, diarias constituem indenizagdo, a qual o
servidor fara jus, para o pagamento com as despesas relativas
a hospedagem, alimentagdo e locomogao urbana, quando do
seu afastamento da sede na qual é lotado, desde que esteja a
servico e que este deslocamento esteja configurado como
carater eventual ou transitério, no &mbito nacional ou no exterior.
2) Segundo o Decreto 5.992, de 2006, Art. 2.° As didrias serdo concedidas por dia
de afastamento da sede do servigo, sendo devida pela metade nos seguintes
casos:
a) Nos deslocamento dentro do territério nacional:
®  Quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;
®  No dia de retorno a sede de servigo;
®  Quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;
® O célculo para pagamento das diarias dos servidores devem incluir o

dia de encerramento de sua viagem, que é o dia em que ocorreu a
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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:
®  Quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;
®  No dia da partida do territdrio nacional, quando houver mais de uma
pernoite fora do pais;
®  No dia da chegada do territério nacional,
® Quando a Unido, governo estrangeiro ou organismo internacional,
custear por meio diverso, as despesas de pousada;
®  As viagens ao exterior do pessoal civii da administragdo direta e
indireta, a servico ou com a finalidade de aperfeigoamento, sem
nomeagao ou designagao, poderdo ser de trés tipos:
® com o6nus, quando implicarem direito a passagens e
diarias, assegurados ao servidor o vencimento ou
salario e demais vantagens de cargo, fungdo ou
emprego;
®  com o6nus limitado, quando implicarem direito apenas
ao vencimento ou salario e demais vantagens do cargo,
fungéo ou emprego;
® sem oOnus, quando implicarem perda total do
vencimento ou salario e demais vantagens do cargo,
fungcdo ou emprego, e nado acarretarem qualquer
despesa para a Administragao.
®  Em caso de viagens ao exterior, com 6nus ou com énus limitado, o

servidor ficara obrigado, dentro do prazo de 30 (trinta) dias, contado da
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data do término do afastamento do Pais, a apresentar relatério
circunstanciado das atividades exercidas no exterior, conforme previsdo
contida no art. 16 do Decreto n° 91.800, de 18 de outubro de 1985.
c) Segundo Decreto 5.992 de 19/12/2006, nao havera concessao de diarias
nos seguintes casos:

®  Quando o deslocamento da sede constitua exigéncia permanente do

cargo ou ocorra dentro da mesma regido metropolitana.

®  Aos servidores nomeados ou designados para servir no exterior;

Quando o governo estrangeiro ou organismo internacional, custear as

despesas com pousada e alimentagao;

®  Quando outro 6rgdo administragdo publica, custear as despesas de
locomogéo, pousada e alimentagédo, ou no caso de contratagdo para
cursos ou treinamento esteja inclusos locomogédo, pousada e

alimentagéo.
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d) As diarias sofrerdo descontos de auxilio alimentagdo a que fizer jus o servidor,
exceto aquelas eventualmente pagas em finais de semana e feriados,

observada a proporcionalidade prevista no § 6.° Lei 9.527 de 1997.

f) Todas as viagens no ambito do IFAM devem ser registradas no SCDP, mesmo
nos casos de afastamento sem 6nus ou com 6nus limitado. Conforme

Art.3° Portaria 505, de 2009 e Art.12 IN SLTI/MP N°03, de 2015.
DAS BAGAGENS

O PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO SECRETARIA DE
GESTAO, emitiu a Instrugdo Normativa N°4 de 11 de julho 2017, que dispde sobre
o ressarcimento de gastos com bagagens despachadas
em viagens a servico, no ambito dos o¢rgdos e
entidades da Administragdo Publica federal direta,

autarquica e fundacional e da outras providéncias, em

seu art. 1°

“Os gastos com bagagem despachada pelo servidor ou pessoa a servigo da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional serdo ressarcidos
quando o afastamento se der por mais de 2 (dois) pernoites fora da sede, limitado
a uma pega por pessoa, observadas as restricbes de peso ou volume impostas pela

companhia aérea, mediante comprovagado nominal do pagamento.”
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A instrucdo, porém, faz a ressalva em seu art. 1° §4°: “é obrigagdo do servidor ou
pessoa a servigo da Administracdo observar as restrigoes de peso, dimensoes e
\{ conteudo de suas bagagens de mao, nao
\ sendo objeto de ressarcimento quaisquer
custos incorridos pelo ndo atendimento as
regras da companhia  aérea”. E
complementa: “o transporte de bagagens
por necessidade do servigo ou por exigéncia

permanente do cargo sera custeado em

conformidade com regulamento do érgdo ou

entidade.”

As despesas de que ftrata esta Instrugdo Normativa serdo ressarcidas apés
comprovagao pelo servidor ou pessoa a servico da Administracdo, assim os servidores
devem solicitar o ressarcimento apresentando documentos comprobatérios e
justificativas de forma clara e objetiva, elencando os motivos por qual despachou
bagagem em fungdo da sua misséo, juntamente com o relatério de viagem, no ato da

prestagao de contas.

DAS ALTERAGCOES, CANCELAMENTOS E DEVOLUGCOES
DE VALORES DAS PCDPs

1) No caso do proposto ter viajado e retornado antes da data prevista, ou, se
iniciou sua viagem apds o prazo inicialmente informado ou, ainda, se cancelou

a viagem, devera apresentar a justificativa, através de memorando, informando,
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de modo claro e objetivo, o motivo da alteragdo e/ou do cancelamento, para
que sejam adotados os procedimentos pertinentes.

2) A solicitagdo de concessdo de passagens e diarias que necessite ter seu
periodo de afastamento alterado, antecedendo o evento e/ou apdés o
encerramento do evento, deve ser justificada de forma objetiva e clara,
proposto, submetendo a concordancia ou negativa da autoridade concedente.

3) No que se refere a diaria(s), nos casos previstos no item anterior o proposto
ficara obrigado a, no prazo de 05 (cinco) dias, devolver a Unido o(s) valor(es)
correspondente(s) a(s) diaria(s) ndo utilizada(s), por meio de GRU, verificadas
as etapas a seguir, a ndo devolugédo podera ensejar procedimento de reposi¢éo
ao erario, inclusive em folha de pagamento:

a. Sera encaminhado e-mail, através do SCDP, ao servidor informando o
valor a ser devolvido;

b. Apds o pagamento da GRU, o proposto devera encaminhar o
comprovante ao 6rgdo concedente aos cuidados do setor competente
por didrias e passagens, o envio podera ser feito de forma eletrénica

(E-mail) ou via unidade de Protocolo.

DEMAIS ORIENTACOES

®  As irregularidades encontradas seja nos dados inseridos no sistema, seja
documentos comprobatoérios anexados ou divergéncia de informagdes entre
os dados da viagem contida no sistema e os dados da viagem contida nos
documentos anexados, deveram ser regularizadas pelo servidor conforme

competéncia do perfil no SCDP.
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® O preenchimento dos formularios devem ser objetivos com o detalhamento
necessario nos campos justificativas ou observagdo, bem como o
detalhamento dos servicos executados de forma clara e significativa nos
relatérios de viagem, ndo devendo ser aceitos relatério com detalhamento
superficiais ou excessivamente resumido.
® A documentagdo anexada deve ser analisada pelo Proponente e quando
verificado inconsisténcia, solicitar a devida corregdo, devolvendo ao
solicitante, ndo devendo aprovar viagem ou prestagdo de contas com
documentacéo inconsistente ou em desacordo com a legislagéo que norteia
as concessdes no SCDP.
® Diarias ndo inseridas no sistema SCDP, dentro do exercicio de

competéncia, terdo sua eficacia nula para efeito de pagamento, uma vez

que diarias ndo geram restos a pagar.

DAS RESTRICOES E RECOMENDAGCOES

1) Os servidores que estejam com registro de
afastamento no Sistema Integrado de Administragdo
de Recursos Humanos (Siape), a exemplo de férias,
licencas, afastamento para mestrado e doutorado, e

afins, tornam-se impossibilitados de receberem

concessao de diarias e ou de passagens no SCDP.

2) O servidor do IFAM, convidado ou colaborador eventual que nio prestar
contas e ndo apresentar o relatério sobre a viagem, e demais documento
exigidos para comprovagédo da viagem no prazo maximo de 05 (cinco) dias

Uteis do retorno, ficara impossibilitado de receber novas concessées até que
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a pendéncia seja regularizada junto ao SCDP, conforme disposto no caput e
no § 2° do art. 13, da Portaria MEC n° 403, 2009.

Quando um servidor é convocado para exercer suas fungdes em localidade
diferente da sua lotagao inicial, ainda que de forma temporaria, por exemplo,
em substituicdo a férias, licengas e afastamentos de outro servidor, ndo esta
configurado o afastamento da sede, ocorrendo nesse caso uma mudanca
temporaria da sede, ndo caracterizando o carater eventual e transitério para
concessao de diarias.

Se, eventualmente, servidores ou ndo servidores, ndo realizar a devida
prestacéo de contas ou n&o devolver as diarias néo utilizadas, o setor contabil
deve proceder a sua inscrigdo em conta de devedores Diversos Responsaveis
e o processo deve ser encaminhado ao Ordenador de Despesa para que seja
instaurada Tomada de Contas Especial.

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

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
0 pagamento de diarias a essa categoria, quando em viagem a servico.
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 Republica, obedecendo ao disposto no § 10
do art. 3° do Decreto n® 71.733/73 e no item 5.7 da Norma Administrativa Ill-
201/2001 (item I, tépico 4.2.2, fls. 31/32);

Promova a publicagdo da autorizagdo do afastamento do pais até a data do
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seu inicio ou de sua prorrogagdo, salvo em casos excepcionais de
comprovada urgéncia, devidamente justificados, de acordo com o disposto no
art. 4° do Decreto n° 91.800/85 e no art. 3° do Decreto no 1.387/95 (item |,
topico 4.2.2, fls. 31/32).

Segundo Acérdao TCU 569/2002 — Plenario “Nao existe na legislagdo que
rege a matéria qualquer base para a dispensa de diarias pelo servidor,
existindo tdo somente a possibilidade de pagamento de meia diaria em
situagdes bastante especificas. A dispensa de diarias pelo servidor contribui,
em nosso ver, para suspeitas, como as explicitadas neste relatério, de que as
viagens efetuadas ndo se realizaram em objeto de servico.”

Segundo Acérdao TCU 3501/2008 — 22 Camara “O colaborador eventual,
como a propria denominagéo indica, é o particular dotado de capacidade
técnica especifica, que recebe a incumbéncia da execugdo de determinada
atividade sob a permanente fiscalizagdo do delegante, sem qualquer carater
empregaticio (servidor/empregado publico);

Segundo Acérdao TCU 2789/2009 — Plenario “Abstenha-se de assinar as
propostas e concessdes de didarias em data posterior a do inicio do
deslocamento, tendo em vista a preservagao das garantias do servidor;

Evite pagar diarias em data posterior a realizagdo da viagem, consoante ao
disposto no art. 5° Decreto n. 5.992/2006, justificando adequadamente no
processo, entre as situagdes previstas no normativo, caso o pagamento seja

feito no decorrer ou apds a viagem.
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DO PROCEDIMENTO DE REEMBOLSO

As passagens nacionais serdo concedidas nas seguintes modalidades:
®  Passagens aéreas, serdo adquiridas através do SCDP;

® Rodoviaria e fluvial, por empresa contratada pelo IFAM para

prestacdo de servigo de aquisicao de passagens.

Em carater emergencial e excepcional as passagens aéreas, rodoviaria ou
fluvial poderao ser adquirida pelo proposto e reembolsada posteriormente pelo
IFAM quando:

a. nao houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho

pretendido ou na data desejada;

Sao passiveis ainda de reembolso outras despesas de locomocgéo, essenciais
ao cumprimento da miss&do, que venham a ocorrer em trecho nao atendido por
transporte regular ou em area rural, desde que ndo seja possivel o uso de

veiculo oficial.

O reembolso dependera da anexagdo do respectivo bilhete original ou de
declaragéo emitida pela empresa de transporte, ou, no caso previsto no item
anterior deste, de recibo ou documento fiscal que permita identificar o

beneficiario, data e trecho.

Em caso de recibos em moedas estrangeiras sera considerada a taxa de

cambio da data de emiss&o do bilhete.

Para solicitar o Reembolso, o requerente devera abrir um Processo através da unidade
de Protocolo, apresentando o relatério de viagem, juntamente com documentos de

embarque, e justificativa do motivo que ocasionou a compra da passagem por conta

reembolsado.

prépria. Pedimos inserir dados bancarios(Conta Corrente) para crédito do valor a ser
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DA CONFORMIDADE DE GESTAO

1) A conformidade de gestdo das diarias e passagens sera efetuada considerando

as informagdes eletronicamente inseridas no Sistema SCDP, com base nos

manuais e legislagdo do SCDP.

2) A conformidade de gestdo devera ser

efetuada

no ato da liquidagdo da

despesa/pagamento, e constatando-se

irregularidades podera o responsavel pela

indicar a corregdo apds o pagamento de acordo

{ \
Q ; conformidade indicar ao setor financeiro a
@ A devolucdo da diaria ao ordenador, proponente
@ ou solicitante, para efetuar a corregdo ou
@___

com a situagéo.

3) Cabera a Conformidade de Gestdo o controle das PCDPs, pagas com

pendencias de regularizagdo, quando efetuado o pagamento para posterior

corregao, devendo acompanhar as corregdes e eventuais registro de restricdo

no sistema SIAFI.
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DA RESPONSABILIDADE SOLIDARIA E DEVERES
DOS SERVIDORES

De acordo com o Decreto 5.992/2006, art. 11, responderéo solidariamente pelo

atos praticados em desacordo com o disposto neste decreto a autoridade
proponente, a autoridade concedente, o ordenador de despesas, e o

proposto que houver recebido as diarias.
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DAS DISPOSICOES FINAIS

1)

2)

3)

4)

5)

6)

scdp@ifam.edu.br. A pratica deste expediente reduz e muito o

As duavidas sobre a concessdo de diarias e passagens no
SCDP deverdo ser encaminhadas para o e-mail t...,g,_i
) f

=

SREEA

retrabalho para o IFAM, como um todo. Além de trazer
transparéncias quanto aos atos praticados pela Administragéo.
O arquivamento da documentagdo gerada nas concessdes e
prestacdes de contas, devem ser realizadas em ordem
cronolégica de concessao nos campi e reitoria, pelo setor

concedente pelo prazo legal de arquivamento de documentos,

4

podendo o arquivamento ser efetuado na forma eletronica.

E recomendada a leitura também do manual de Diarias e Passagens -
Perguntas e Respostas elaborado pela Controladoria-Geral da Unido — CGU e
os manuais elaborador pela SLTI/MPOG, que visa orientar os gestores e
servidores publicos federais quanto aos procedimentos para utilizagéo de diarias
e passagens no ambito da Administragdo Publica Federal.

Os casos omissos ou divergentes neste manual serdo resolvido em
conformidade com a legislagdo que norteia as concessdes de diarias e
passagens na administragdo publica federal.

Todos os usuarios nos campi e reitoria em todos os perfis deverado passar por
treinamento especifico conforme cada perfil, preferencialmente realizado pelo
proprio 6rgao pela Gestdo do Sistema, podendo ser realizado na modalidade a
distancia, todavia o treinamento para o perfil solicitante devera ser realizado
preferencialmente na modalidade presencial.

Sempre que houver atualizagdo de legislagédo pertinentes ao SCDP, aquisi¢céo

de passagens e didrias este manual passara por avaliagdo para reestruturagao
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das informagdes necessarias para o bom andamento dos trabalhos dessa

Coordenagéo.

DA PUBLICAGAO

Os manuais, instrugcdes e formularios utilizados pelo IFAM no ambito do SCDP,
assim como eventuais comunicados de amplitude a todos os campi do 6rgéo, devem

ser divulgado no site do IFAM, para utilizagdo e consulta.

No site enderego eletrénico do IFAM: http://www2.ifam.edu.br/pro-

reitorias/adminitracao/proad/formularios temos disponiveis:

Instrugdes para Preenchimento da PCDP fisica;
Instrugdes para Remarcagéo de PCDP fisica;

Instrugdes para Relatério de Viagem;

YV VY

Formularios de PCDP, Remarcagéo de PCDP, e Relatdrio de Viagem

No ambito da Reitoria utiliza-se a PCDP Digital, preenchida via médulo de Protocolo
no SIPAC, conforme orientagdes anteriores. As instrugdes disponiveis no Portal do
IFAM, é valida para preenchimento das PCDP Digital e Fisica, pois tem a finalidade
de orientar passo-a-passo as informagbes que sdo solicitadas nos formularios
utilizados pela Coordenacgédo para cadastro das passagens e diarias no SCDP.
Portanto é recomendavel o uso dessas ferramentas para esclarecimentos de

davidas e melhor solicitagao das viagens.
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ANEXOS

Compde este manual os seguintes anexos:

a. ANEXO | - Tabela — Valor de Diarias aos Servidores Publicos

b. ANEXO Il — Tabela — Adicional de Embarque e Desembarque

c. ANEXO lIl - Modelo de Formulario “Proposta de Concessao de Diarias e
Passagens — PCDP”

d.  ANEXO IV - Formulario “Remarcagéo de PCPD”

e. ANEXO V - Formulario “Relatério de Viagem”

f.  ANEXO VI - Modelo Nota Técnica e Curriculo Resumido Colaborador

Eventual.
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ANEXO |

ANEXO | DO DECRETO 5.992, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2006

(Redacdo dada pelo Decreto n® 6.907. de 2009)

(Vide Decreto n® 7.744, de 2012)
{Vide Decreto n® 8.028, de 2013)

Tabela — Valor da Indenizagao de Diarias aos servidores publicos federais, no Pais

Deslocamentos
Deslocamentos gﬂrﬁl BC:D! Deslocamentos
Classificagio do para e para outras Demais
s .- Fortaleza/Porto Ao
Cargo/Emprego/Fungio Brasilia/Manaus/ i capitais de deslocamentos
; ¥ Alegre/Recife/
Rio de Janeiro T Estados
Salvador/Sao
Paulo
A) Ministro de Estado 581,00 551,95 520,00 458,99
B) Cargos de Natureza Especial 406,70 3R6,37 364,00 321,29
C) DAS-6; CD-1; FDS-1 e
FDI-1 do BACEN 321,10 304,20 287,30 253,50

D) DAS-5, DAS-d, DAS-3;
CD-2, CD-3, CD-4; FDE-l,
FDE-2; FDT-1; FCA-1, FCA-2, 267,90 253,80 239,70 211,50
FCA-3; FCTl, FCT2; FCT3,
GTSI: GTS2; GTS3.

E) DAS-2, DAS-1; FCT4,
FCT5, FCT6, FCTT; cargos de 224,20 212,40 200,60 177,00
nivel superior ¢ FCINSS.

F) FG-1, FG-2, FG-3; GR;
FST-1, FS8T-2, FST-3 do
BACEN; FDO-1, FCA-4, FCA-
5 do BACEM; FCTE, FCT9, 224,20 212,40 200,60 177.00
FCT10, FCT11, FCT12,
FCT13, FCT14, FCTI15; cargos
de nivel intermediario e auxiliar

ANEXO I
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ANEXO Il DO DECRETO 5.992, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2006

{Incluido pelo Decreto n® 6.907, de 2009)

Tabela - Valores da Indenizagio de que trata o art. 16 da Lei n® 8.216, de 1991, e do

Adicional de Embarque e Desembargue

- WVALOR
ESPECIE RS
Indenizagiio de que trata o art. 16 da Lei n® 8.216, de 1991, alterado pelo 45.00
art. 15 da Lein 8.270 de 199] ;
Adicional de que trata o art. 8 95.00
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ANEXO Il

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAQ - MEC
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA - SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
AMAZONAS - IFAM

-
PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS - PCDP

Visgem Nacional
PCDP »° /201
OBSERVACAO IMPORTANTE
+TODOS 0% CANPOS DEVERAO SER. PREENCHIDOS. PRAZO DE ENTREGA A CHEFIA IMEDIATA: 15 DIAS ANTES DA VIAGEM.
() Servidor () Assessor Especial () Comvidado  ( ) Colaberador () Outros Oxi O
NOME PROPOSTO: DATA DE HASC. SEXOL F (M
TELEFONES:
CARGOPROFISSAO: SIAPE: CPF: RG:
INSTITUIGAO/CAMPUS: SETOR:
E-MAIL- BANCO: AGENCIA: CONTA:

MOTIVO DA VIAGEM: () Aservico ( )}Congresso ( ) ComvocacZo () Encomtro/Seminerio { ) Treinamento

DESCRICAO DO MOTIVO DA VIAGENM:
JUSTIFICAR (viagem quando o afastamento iniciar-se em sibados, domingos ou feriado), conforme § 2°, Art 5%, do Decreto
5.992/06:

JUSTIFICAR (n3o cumprimento do prazo lezal de 10 dias de antecedéncia na solicitaglo das didrias)

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

JUSTIFICAR (Viagem com Prestagio de Contas Pendente & ou Servidor com Afastamento no SIAPE)

JUSTIFICAR (Viagem com deslocamentos de sermvidores por prazo superior a dez dias continuos @ mos cases de mais de
quarenta didrias intercaladas por servidor no ano), conforme O art. 7° do Decreto N¥ 7.6892012

DOCUMENTO DE AUTORIZACAO DO AFASTAMENTO (ANEXAR):

ROTEIRO DA VIAGEM:
ThECHO INICIO DO EVENTO FINM DO EVENTO BIARIAS PASSACINS
ORICEM DESTING
(DATA HORA) {DATAHORA) {SIM OU NAOQ) {SIM OU NAQ)
0
[i}
[1]
o4

Meio de Transporte: () A¢reo ( )Fluval ( )Redowiamo ( ) Veiculo Ofictal () Veiculo Propnio
Obs.: 5S¢ o meio de ransporte excolhids for o Veiculo Oficial deverd ser anexado o formuldrio de selicitagdo a PCDP.

Assinatura Proposto Assinatura Chefe Imediato Assinatura Pro-Reitor ou Reitor

AUTORIZACAQ ORCAMENTARIAFINANCEIRA (Gestor Financeiro):
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ANEXO IV

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
ECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS

VERSAC 01.20

PEDIDO DE REAfARCACAOQ DE PCDP N* 720016

{.)Servidor { )AssessorEspecal ( })Convidade ( )Colaborader ( )Outros

NOME PROPOSTO: DATANASC,; TELEFONES:
CARGO/PROFISSAO: CFF: RG:
INSTITUICAQ/CAMPUS: SETOR: ;

E-MAIL: BANCO:__ AGENCIA: CONTA:

PEDIDO: . .
{.) COMPLEMENTACAODE DIARIAS { JREMARCACAODE PASSAGEM

TRECHO{S) DATA' HORARIOATUAL (IS): (. : MANAUS BRASIT 14 e 1501208 2

SIS BT
TRICHD oRICEM DESTING DATABORA
@I OU NAD) SIM OU NAD) TRANSP.

01

=
2

03

04

ALTERANDO O TRECHO(S) DATA ' HORARIO

TS T
TRICHD oRIGEM DESTING

01

02

03

04

JUSTIFICATIVA OBRIGADT ORIA:
*  MOTIVODACOMPLEMENTACAO DE DIARIAS REMARCACAODE PASSACEM
OBS.: ANEXAR DOCIMENTOS COMPROBATORIOS QUE JUSTIFIQUEM A RDMARCACAQ.

Assinatura Proposto Assinatura Chefe Imediato Assinatura Pro-Reitor ou Reitor

AUTORIZ ACAO ORCAMENTARIA FINANCEIRA (Gestor Frnancsirg):  AUTORIZACAODA DESPESA (Ostanador d Despes):

Dats: 4 /. Data:

Carimbo e Assinatura
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ANEXO V

@
SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS

VERSAD O

12018 DRV

RELATORIO DE VIAGEM

ESTE RELATORIO DEVERA SER APRESENTADO ACOMPANHADO DO{S) CANHOTO(S) DO(S) CARTAQ (OES) DE
EMBARQUE RE 'UANDO DA REALIZA DO CHECK-IN OU DECLARACAO FORNECIDA(S)
DE TRANSPORTE (Portaria n° 505/2009 e Portaria n® 205/2010]
FRAZOPARA ENTREGADORELATORIOEDE ATE CINCODIAS APOS A CHEGADA A CIDADE DE ORIGEM.

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME: NUMERO PCDP:
CFF:

E-MAIL: TELEFONES:
INSTITUICAO/CAMPUS: SETOR:
CARGO/PROFISSAO:

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO

DOCUMENTO DE SOLICITACAODO AFASTAMENTO:

PERCURSO:

MEIO DE TRANSPORTE UTILIZADO:

PERIODO DA VIAGEM:

FINALIDADE DA VIAGEM:

LOCAL DO EVENTO:

INSTITUICAO PROMOTORA:

JUSTIFICATIVA PARA PRESTACAO DECONTASFORA DO PRAZO:

OBSERVACAOD:

ATENCAO
Em caso de solicitagho de ressarcimento, servidor devera abrir o processo no setor de Protocelo, com todes os
d que em 2 idade de res

Assinatura Proposto
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ANEXO VI

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAQ
SECRETARIA DE EDUCACAOQ PROFISSIONAL E TECNOLOCICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS

NOTA TECNICAE CURRICULO RESUMIDO COLABORADOR EVENTUAL
(Portaria MEC 4032009, 4rt 11, Inciso Te I}
NOME DO COLABORADOR EVENTUAL:
N." DOCUMENTOQ ORGAO DE CLASSE:

JUSTIFICATIVA DA VIAGEM (Além dz justificativa deverd demonstrar auséneia no quadro de IFAM de pessoal
qualificado para o desempenho de referida atividads).

COMPATIBILIDADE DA QUALIFICACAQ DO BENEFICIARIO COM A NATUREZA DA ATIVIDADE:

NIVEL DE ESPECIALIZACAO EXIGIDO PARADESEMPENHA LA:

FUNCAOQ PARA A BASE DA DIARIA: (Escolhz a fungdo compativel)
CURRICULO RESUMIDO DO BENEFICTARIO:

NOME, CARGO E ASSINATURA
DO RESPONSAVEL PELANOTATECNICA
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