== » MINISTERIO DA EDUCACAO
=0 SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO

FEDERAL . <
Rio de Janeiro | PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAO

INSTRUCAO DE SERVICO PROAD N° 02, DE 10 DE JANEIRO de 2020.

Dispdoe sobre o0s procedimentos para
afastamento da sede e do pais e concessdo de
didrias e passagens em viagens nacionais e
internacionais, a servico, no ambito do
Instituto Federal do Rio de Janeiro.

CAPITULO I
DO SISTEMA

Art. 1° Todas as viagens, no interesse da Administracdo, no ambito do IFR], devem ser registradas no
Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP, mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou
com 6nus limitado.

§1° Nas hipdteses excepcionais de inoperancia do SCDP, poderd ser solicitado ao Pré-Reitor de
Planejamento e Administracdo autorizacdo para realizacdo de quaisquer dos procedimentos referentes a
concessdo de diarias e passagens sem a utilizagdo do sistema, registrando toda a documentacao via
Processo Administrativo.

§20 Os pedidos de autorizacdo de que tratam o §1° deverdo conter, além de todos os documentos e
informacgOes requeridos pelo SCDP, a justificativa técnica sobre o problema ocorrido, a assinatura do
Proponente e a ciéncia do Ordenador de Despesas do Campus/Reitoria.

§3° O Campus Proponente devera inserir as informacbes e documentos no SCDP tdo logo seja retomada
a normalidade do seu funcionamento.

8§40 A operacionalizacdo do SCDP sera realizada por servidores do IFR] formalmente designados, sendo
permitida, em casos excepcionais, a atuacao de terceirizados apenas no perfil de Solicitante de Viagem,
sob a autorizagdo expressa do dirigente maximo do Campus/Reitoria solicitante, devendo-se observar a
existéncia de previsdo para a execugao de tal atividade.

CAPITULO II
DAS DEFINICOES

Art. 29 Para fins desta Instrugao de Servico, consideram-se:
I - Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens cadastrada - PCDP: proposta cadastrada no SCDP,
em que deverao constar os dados do proposto, as informagdes do deslocamento, as justificativas da

missdo, os documentos comprobatdrios da demanda e os dados financeiros;

IT - Proposto: aquele que realizard o afastamento a servigo, nacional ou internacional, no interesse da
Administracdo Publica, o qual se responsabiliza pela fidelidade das informagdes fornecidas;

III - Solicitante de Viagem: servidor formalmente designado através de portaria, no ambito de cada
Campus/Reitoria demandante, responsavel pela conferencia e inclusdo no SCDP de todas as
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informacgOes relativas ao cadastramento da solicitagdo, alteracdo, cancelamento, antecipacdo,
prorrogagao, complementagdo e prestacao de contas da viagem;

IV - Solicitante de Passagem: servidor formalmente designado através de portaria, responsavel por
realizar a cotacao de precos conforme as justificativas e demandas do Solicitante de Viagem de voos
nacionais e internacionais, efetuar a reserva de melhor preco, encaminhar para aprovagao superior e
acompanhar a emissdo do(s) bilhete(s), por meio da agéncia de viagem ou diretamente das
companhias aéreas credenciadas;

V - Proponente: servidor formalmente designado através de portaria, responsavel pela avaliagdo da
indicacdo do proposto e da pertinéncia da missdo, bem como pela ponderacdo do custo-beneficio e
analise e aprovacdo tanto da viagem quanto da prestacdo de contas no SCDP. No ambito do IFRJ
poderdo ser propostos os servidores ocupantes dos cargos FG002, FG001, CD4, CD3 e CD2;

VI - Autoridade Superior: autoridade responsavel pela aprovacdo das viagens internacionais ou que
apresentam algum tipo de restricdo, conforme arts. 23 e 24 desta Instrucdo de Servigo;

VII- Ordenador de Despesas: autoridade nomeada como tal, investida de competéncia legal para
autorizar ou rejeitar a emissao de empenho e o pagamento da despesa prevista na PCDP em
conformidade com a legislagdo e as aprovagOes superiores. No ambito do IFR] sdo considerados
ordenadores de despesas o Reitor e o Pro-Reitor de Planejamento e Administracdo, no ambito da
Reitoria; e os Diretores Gerais dos Campi e seus substitutos, no ambito de cada campus;

VIII- Assessor de Proponente/Autoridade Superior/Ordenador de Despesas: servidor formalmente
designado pela autoridade competente para realizar analise prévia e requerer do solicitante eventuais
adequacoes e justificativas, antes da aprovacdao da PCDP pela autoridade correspondente;

IX - Administrador de Reembolso: servidor responsavel por requerer e acompanhar junto a agéncia de
viagem o crédito dos valores relativos aos bilhetes de passagens ndo utilizados, conferir os valores
disponibilizados, acatar ou ndo, total ou parcialmente, a proposta de reembolso enviada pela agéncia de
viagem e registrar aqueles efetivamente recebidos, confirmados por meio de carta de crédito;

X - Viagem urgente: PCDP encaminhada para emissao do bilhete de passagem fora do prazo regimental
necessario para garantir que a compra dos trechos ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da
data prevista para o inicio da viagem;

XI - Autorizagdo de afastamento do pais: autorizagdo que toma como base os critérios estabelecidos pelo
Decreto n° 91.800, de 18 de outubro de 1985 e pelo Decreto n© 1.387, de 7 de fevereiro de 1995, e
julga a pertinéncia do afastamento do pais do servidor e a compatibilidade com o interesse da
Administracao;

XII - Autorizacdo de emissdo de diarias e passagens: autorizacdo que toma como base os critérios de
governanga que possam acarretar qualquer despesa para a Administragao.

Art. 3° Devem ser considerados, sem prejuizo dos demais definidos no SCDP, os seguintes perfis de
propostos:

I - servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico em exercicio no IFRJ;

II- servidor convidado: pessoa legalmente investida em cargo publico em exercicio em outro 6rgdao ou
entidade do Poder Executivo federal;
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III- colaborador eventual: pessoa fisica sem vinculo com a Administragdo Publica que lhe presta algum
tipo de servico em carater eventual e sem remuneracdo, fazendo jus, quando cabivel, ao recebimento
de passagens, diarias e auxilio-deslocamento, para gastos com transporte e estada que assumir em
decorréncia do servigo desempenhado, sem qualquer carater empregaticio;

IV- servidor de outros poderes e esferas: servidor de outras esferas de poder, podendo, inclusive, ser
agente ocupante de emprego publico na administragdo direta ou indireta, abrangendo empregados das
autarquias, fundagdes, empresas publicas ou sociedades de economia mista;

V- ndo servidor/outros: pessoa sem vinculo com a Administracdo Publica e sem CPF, abrange
estrangeiros, indigenas e outros com respaldo legal; e

VI- ndo servidor/dependente: dependente legal de servidor publico em processo de remocdo com direito
a passagem.

CAPITULO 111
DO FLUXO

Art. 49 A concessdo de diarias e passagens observara as seguintes etapas:
I - para deslocamentos dentro do territério nacional:

a) solicitacao de autorizagdo para afastamento da sede: o proposto, ou sua chefia, encaminha pedido
justificado de afastamento da sede, via Processo Administrativo, e-mail ou memorando, para o
Solicitante de Viagem do Campus/Reitoria realizar o langamento no SCDP;

b) cadastramento da viagem: caso aprovado o afastamento e a concessdo das diarias e passagens, o
Solicitante de Viagem do Campus/Reitoria realiza o preenchimento da PCDP;

C) reserva de passagem, se for o caso: o Solicitante de Passagem faz a cotacao de precos de passagem,
a reserva do bilhete por periodo praticado pela empresa aérea , e o preenchimento dos dados de voo
na PCDP;

d) emissdo do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem ou pela companhia aérea;

e) avaliagdo no SCDP pelo PROPONENTE para afastamento da sede: ratificada a solicitacdao de
autorizacdo para afastamento da sede, o servidor formalmente designado como PROPONENTE,
conforme art. 22 desta Instrucdo de Servigo, responsavel pela avaliagdo da indicagcdao do proposto e
da pertinéncia da missdo, aprovara ou ndo a concessao de diarias e passagens cadastrada - no SCDP;

f) aprovacao da Autoridade Superior (Reitor): a Autoridade Superior, se for o caso, autoriza a situagao
de excecdo da PCDP;

g) aprovacgao de despesas: o Ordenador de Despesas do Campus/Reitoria aprova a despesa detalhada
na PCDP;

h) execucdo financeira: pagamento de diarias e auxilio deslocamento, se for o caso;

i) deslocamento/viagem;
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j) prestacdo de contas: o PROPOSTO preenche o documento "Relatério de Viagem Nacional", emite a
Guia de Recolhimento da Unido - nos casos em que o proposto deva restituir algum valor ao erario -
e o solicitante da viagem anexa os comprovantes ao Sistema;

k) aprovacdo do Ordenador de Despesas: se houver o pagamento de diaria(s), devera o Ordenador de
Despesas do Campus/Reitoria aprovar a prestacao de contas; e

I) aprovacao ou reprovacao da prestacao de contas: o PROPONENTE devera fazer a aprovagao final, ou
reprovagdo, da prestacdo de contas apresentada, podendo, em casos excepcionais, solicitar analise
da Auditoria Interna, para subsidiar a decisdo.

II - para deslocamentos fora do territério nacional:

a) solicitacdo de autorizacdo para afastamento do pais: o proposto, ou sua chefia, encaminha pedido
justificado de afastamento do pais ao Gabinete do Reitor, que realizara os procedimentos internos de

analise e encaminhamento ao Reitor para aprovacao;

b) publicacdo: caso deferida, a autorizacdo de afastamento do pais sera publicada no Diario Oficial da
Unido;

c) pedido no SIMEC: Devera ser cadastrado no SIMEC modulo Rede Federal, o pedido de autorizagdo
para afastamento do pais do reitor do IFRJ, que sera analisado pelo MEC.

d) pedido de cotacdo: o Solicitante de Viagem encaminhard, a agéncia de viagens contratada, solicitagdo
de cotacao de precos de passagem e seguro viagem;

e) cotagdo: a agéncia de viagem encaminhara, ao Solicitante de Viagem, pelo menos trés cotagoes de
precos de passagem;

f) cadastramento da viagem: o Solicitante de Viagem do Campus/Reitoria realiza o preenchimento dos
dados referentes ao proposto na PCDP; anexa as cotagdes e indica a opcao escolhida;

g) checagem de pregos: o Solicitante de Passagem compara os pregos apresentados nas cotagdes com
os valores de mercado, define o voo que melhor atende aos interesses da Administracao e preenche
os dados na PCDP;

h) aprovacdo do Proponente: o Proponente do Campus/Reitoria faz a analise do custo-beneficio e da
pertinéncia da missdo; e, caso concorde, aprova a PCDP;

i) aprovacao da Autoridade Superior: a Autoridade Superior, se for o caso, autoriza a PCDP e confirma
que ha autorizacdo do Reitor, publicada no DOU, ou do ministro, caso o proposto seja o reitor;

j) aprovacao de despesas: o Ordenador de Despesas do Campus/Reitoria aprova a despesa detalhada
na PCDP;

k) emissdo do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem;
) execucdo Financeira: pagamento de diarias e auxilio deslocamento, se for o caso;

m) deslocamento/viagem;
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n) prestacdo de contas: o PROPOSTO preenche o documento "Relatoério de Viagem Internacional”, emite
a Guia de Recolhimento da Unido nos casos em que o proposto deva restituir algum valor ao erario
e o solicitante da viagem anexa os comprovantes ao Sistema;

0) aprovacgao do Ordenador de Despesas: se houver o pagamento de diaria(s), devera o Ordenador de
Despesas do Campus/Reitoria aprovar a prestacao de contas; e

p) aprovacdo ou reprovagdo da prestagdo de contas: o Proponente devera fazer a aprovacdo final, ou
reprovagdo, da prestacdao de contas apresentada, podendo, em casos excepcionais, solicitar analise
da Auditoria Interna, para subsidiar a decisdo.

Art. 50 Cabe ao Campus/Reitoria solicitante a responsabilidade acerca do acompanhamento dos
procedimentos relativos a concessdao de passagens aéreas e didrias, desde sua solicitacdo até a
aprovacdo da prestacao de contas.

CAPITULO 1V
DA SOLICITACAO DE AFASTAMENTO

Art. 60 Compete aos PROPONENTES designados nos Campi e Reitoria do IFR] a autorizacao de
afastamento da sede para deslocamento dentro do territério nacional.

§10 A autorizagdo de que trata o caput deve incluir informagdes sobre a pertinéncia do afastamento com
os interesses do IFR] e a correlagdo das atividades desenvolvidas pelo servidor com o objetivo da viagem,
devendo estar preenchidas no campo préprio de aprovacao do SCDP.

Art. 7° O processo administrativo com vistas a autorizacdo de afastamento do pais devera ser
encaminhado pelo Campus solicitante para a Assessoria Internacional com antecedéncia de, no minimo,
trinta dias do inicio da missdo, e devera constar:

I - solicitacdo de autorizagdo para afastamento do pais completamente preenchida, disponivel no site
da PROAD através do documento "Formulario de Autorizagdo de Afastamento do Pais — missdo oficial"

II - documento(s) que justifiqgue(m) o afastamento, tais como carta-convite ou documento congénere
manifestando interesse da organizagdo do evento, governo estrangeiro, organismo ou entidade
internacional quanto a participacdo de representante do IFRJ;

III - agenda ou programacdao do evento com a especificacdo das atividades previstas, que deverdo ser
compativeis com a justificativa apresentada para o pedido de afastamento do pais;

IV - memorando com solicitacdo de autorizagdo do dirigente maximo do Campus/Reitoria, ou seu
substituto legal, informando o nome da pessoa indicada a participar da missdo, expressando a
existéncia de 6nus, 6nus limitado ou sem 6nus para o IFRJ, conforme disposto no Decreto n° 91.800,
de 18 de outubro de 1985;

V - discriminacdo dos valores previstos das passagens, das diarias e do custo total do afastamento,
para viagens com 0nus;

VI - esclarecimento detalhado do dirigente maximo do Campus/Reitoria, quando o afastamento do
servidor estiver previsto para se iniciar na sexta-feira, ou o evento incluir dias de sabado, domingo
e feriado;
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VII - estimativa e disponibilidade orcamentaria para emissdo de passagens e pagamento de diarias; e

VIII - termo de responsabilidade e compromisso de entrega do Relatério de viagem internacional,
assinado pelo servidor e por sua chefia imediata.

§1° Nos casos de solicitacdo de passagens e/ou didrias para missao no exterior de pessoas sem vinculo
com a administracdo publica, o Campus/Reitoria demandante devera, além do requerido no caput,
elaborar minuta de exposicdo de motivos, contendo as justificativas quanto a escolha do colaborador, a
ser submetida ao Ministro de Estado, com a finalidade de obter autorizacdo do Presidente da Republica,
na forma do §2° do art. 10 do Decreto n° 5.992, de 2006.

§20 A autorizagdo de que trata o caput devera ser publicada no Diario Oficial da Unido antes da data
inicial da viagem.

§30° A ndo observancia do prazo estabelecido no caput implicara devolugdo do processo ao demandante,
sem analise da solicitagado.

CAPITULO V
DA SOLICITACAO DE VIAGEM

Art. 80 Compete ao Solicitante de Viagem do Campus/Reitoria o cadastro e a inclusdo de todos os dados
relativos a PCDP no SCDP.

§1° O encaminhamento de PCDP que ensejar a necessidade de emissdo de bilhete aéreo devera ser
realizado de forma a garantir que a compra dos trechos ocorra com antecedéncia minima de quinze dias
da data prevista para o inicio da viagem.

§20 O encaminhamento de PCDP que ndo ensejar a necessidade de emissdo de bilhete aéreo devera ser
realizado ordinariamente até cinco dias (teis antes do inicio do afastamento, de forma a viabilizar o

prévio pagamento de eventuais diarias.

Art. 99 O Solicitante de Viagem, ao cadastrar a PCDP no SCDP, deve incluir os dados exigidos e anexar
os seguintes documentos:

I - Pedido de Viagem, preenchido e assinado;
II - convite;
III - programacao da missao;

IV - documentacdo que comprove a participacdo em atividades que exijam a realizacdo de trechos com
embarque e desembarque em locais distintos (quando houver);

V - autorizacdo formal da Autoridade Superior, conforme casos previstos no arts. 23 e 24.
Art. 10. Fica vedada a escolha, pelo PROPOSTO, de voos especificos ou companhias aéreas que nao

atendam aos requisitos estabelecidos nesta Instrugdao de Servigo, salvo em casos de justificada e
comprovada necessidade.
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Paragrafo Unico. Para orientar a escolha do voo e da companhia aérea pelo solicitante de passagem,
devera constar da PCDP informagdes do tempo necessario para os deslocamentos entre o aeroporto até
o local da agao/evento e vice-versa.

Art. 11. As solicitacdes de deslocamentos que se iniciarem em sextas-feiras, bem como as que incluam
sabados, domingos e feriados deverdo ser expressamente justificadas, realizando-se com estrita
finalidade publica.

Paragrafo Unico. E vedada a solicitacdo de viagem em data ndo condizente com a participacdo do servidor
no evento.

Art. 12. As solicitagdes poderao incluir restricdes quanto ao aeroporto de embarque ou desembarque nas
cidades em que houver mais de um, desde que estejam acompanhadas de justificativas que evoquem
interesses da Administracdo, otimizacao do tempo de trabalho ou preservagdo da capacidade laborativa
do proposto.

Art. 13. Para fins de cadastramento na PCDP, deve-se considerar que as didrias serdo concedidas por dia
de afastamento da sede do servigo, destinando-se a indenizar o servidor por despesas com hospedagem,
alimentagdo e locomocdo urbana, e serdo calculadas com valores definidos na legislacdo especifica.

§1° O proposto ndo fara jus ao recebimento de diarias, devendo o Solicitante de Viagem escolher a opgao
de 0% (zero por cento) para o percentual no valor das diarias, quando do cadastramento da PCDP, nos

seguintes casos:

I - as despesas com pousada, alimentacao e locomocgdo urbana forem custeadas pela administracao,
entidade nacional ou entidade estrangeira;

II - a natureza da missdo implicar a auséncia de despesas com pousada, alimentacdo e locomocdo
urbana;

III - o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;
IV - o deslocamento ocorrer dentro da mesma regidao metropolitana, aglomeracao urbana ou
microrregido em que o servidor estiver sediado, desde que constituidas por municipios limitrofes e

regularmente instituidas por Lei Complementar;

V - as despesas com hospedagem, alimentacdo e locomogao urbana forem custeadas por governo
estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere; e

VI - o servidor publico for removido de oficio ou nomeado para exercer cargo em comissao, no interesse
da Administracdo, e passar a ter exercicio em nova sede, com mudanga de domicilio em carater
permanente.

§20 O proposto fara jus a metade do valor da diaria, devendo o Solicitante de Viagem escolher a opcao

de 50% (cinquenta por cento) para o percentual no valor das diarias, quando do cadastramento da PCDP,

nos seguintes casos:

I - nos deslocamentos dentro do territério nacional:

a) quando o afastamento nao exigir pernoite fora da sede;

b) no dia do retorno a sede de servico;
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€) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

d) quando o servidor ficar hospedado em imovel pertencente a Unido ou que esteja sob administragdo
do governo brasileiro ou de suas entidades; ou

e) quando designado para compor equipe de apoio as viagens do Presidente ou do Vice-Presidente da
Republica;

IT - nos deslocamentos para o exterior:

a) quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;

b) no dia da partida do territério nacional, quando houver mais de um pernoite fora do pais;
c) no dia da chegada ao territério nacional;

d) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;
e) quando o servidor ficar hospedado em imovel pertencente a Unido ou que esteja sob administragdo
do governo brasileiro ou de suas entidades; ou

f) quando o governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual
coopere custear as despesas com alimentagdao ou pousada.

§30 O proposto fara jus a totalidade do valor da diaria, devendo o Solicitante de Viagem escolher a
opcdo de 100% (cem por cento) para o percentual no valor das diarias, quando do cadastramento da
PCDP, em todas as situagdes nao previstas nos §§1° e 2° deste artigo.

8§40 O servidor que, na qualidade de assessor, acompanhar o Reitor, bem como o titular de cargo de
direcdo (CD), prestando auxilio, orientagdo, assisténcia direta e imediata, subsidiando-os com analises,
proposigdes, dados ou informagoes de carater técnico e tatico, em matérias afetas aos compromissos,
eventos e reunides da Autoridade Superior, fara jus a diaria correspondente ao de titular do cargo de
direcao (CD).

§590 O servidor que acompanhar o Reitor, bem como o titular de cargo de diregao (CD), para preparar ou
prestar apoio logistico em assuntos relacionados a organizagdo de eventos, reuniées ou compromissos,
bem como informa-lo dos detalhes de sua participagdo, fara jus a diaria correspondente ao cargo que
ocupa.

§6° Para os servidores nomeados em carater interino ou designados como substitutos, o valor da diaria
a ser considerado é aquele correspondente ao cargo em comissdo ou fungdo comissionada exercida
interinamente ou em substituicao.

§7° Quando a missdo no exterior abranger mais de um pais, adotar-se-a a diaria aplicavel ao pais onde
houver o pernoite; no retorno ao Brasil, prevalecera a diaria referente ao pais onde o servidor tenha
cumprido a ultima etapa da missao.

Art. 14. Sera concedido adicional, nos deslocamentos dentro do territério nacional, por localidade de
destino, nos valores previstos em legislacdao, destinado a cobrir despesas de deslocamento do local de
embarque e do desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa.
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Paragrafo Unico. E vedado o pagamento de adicional de deslocamento quando a locomocdo urbana
ocorrer por meio de servico oficial de transporte de servidores e colaboradores da Administragao Publica
Federal.

Art. 15. De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a emissao do bilhete
ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista da partida, a PCDP devera ser
encaminhada, ordinariamente, 96 horas antes ao Solicitante de Passagem.

CAPITULO VI
DA SOLICITACAO DE PASSAGEM

Art. 16. A pesquisa de precos e a escolha da tarifa sera realizada pelo Solicitante de Passagem, seguindo
estritamente os critérios definidos nesta Instrucdo de Servigos ou em legislagdo que a sobreponha.

Art. 17. A escolha da tarifa mais vantajosa devera ser realizada considerando o horario e o periodo da
participacdo do servidor no evento, o tempo de traslado e a otimizagdo do trabalho, visando garantir
condicdo laborativa produtiva, utilizando os seguintes pardametros:

I - a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duragao, evitando-se,
sempre que possivel, trechos com escalas e conexoes;

II - 0s horarios de partida e de chegada do voo devem estar compreendidos no periodo entre 7h e
21h, salvo em casos de inexisténcia de voos que atendam a esses horarios;

III - em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do voo que anteceda em, no
minimo, trés horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missao;

v - em viagens internacionais, realizadas no periodo noturno, quando a soma dos trechos da origem
até o destino ultrapassar oito horas, o embarque ocorrera, prioritariamente, com um dia de
antecedéncia; e

Y - A escolha da tarifa deve privilegiar o menor preco, identificado entre os voos disponiveis na data
de realizacdo da pesquisa de passagens, prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em classe
econOmica, observado o disposto neste artigo e no art. 1° do Decreto n® 9.280, de 6 de fevereiro de
2018.

Paragrafo Unico. E vedada a emissao de bilhete em data ndo condizente com a participagao do servidor
no evento.

Art. 18. O servidor fara jus a compra de passagem com bagagem despachada inclusa ou ao ressarcimento
de gastos relativos a compra de bagagem junto a companhia aérea, quando o afastamento se der por
mais de dois pernoites fora de sede, limitado a uma peca por pessoa, observadas as restricdoes de peso
ou volume impostas pela companhia aérea.

Paragrafo Unico. Recomenda-se a compra de passagem sem bagagem quando o custo de compra de
passagem com bagagem despachada inclusa for maior que o de compra de passagem sem bagagem,
acrescido do custo de ressarcimento ao proposto pela compra junto a companhia.
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Art. 19. De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a emissao do bilhete
ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista da partida, o Solicitante de Viagem
deverd, preferencialmente, encaminhar a PCDP, 72 horas antes para aprovacao pelo Proponente.

CAPITULO VII
DA APROVACAO DA PCDP

Art. 20. Compete ao Proponente a avaliagdo da indicagdo do proposto e da pertinéncia da missdo, bem
como a aprovagdo da viagem e da prestacdo de contas no SCDP, incluindo questdes orgcamentaria e
financeira envolvidas.

Paragrafo Unico. O servidor Proponente fica impedido de aprovar seu proprio afastamento a servigo.
Art. 21. A concessdo de diarias, passagens e deslocamento devera ser autorizada no SCDP, pelos
PROPONENTES que deverao obrigatoriamente ser ocupantes de cargos FG-02, FG-01, CD-04, CD-03, ou
CD-02;

§1° A critério do Proponente, podera ser formalmente indicado um Assessor que proceda a analise e
solicitacOes de eventuais ajustes antes da sua aprovagao no SCDP.

§20 Cabe ao servidor responsavel pela autorizagdo eletrénica o controle sobre a insercdo de dados no
SCDP, de modo que o processo virtual reflita fielmente a autorizacdo realizada em Processo
Administrativo, inclusive no que concerne ao limite para o nimero de participantes do evento, programa,
projeto ou agao.

§3° O disposto no §2° nao exime de responsabilidade os demais agentes envolvidos nos processos
virtuais de concessao de diarias e passagens.

Art. 22. Fica sob competéncia do Reitor autorizar despesas, em carater excepcional, nas hipoteses de
deslocamentos:

I - por prazo superior a cinco dias continuos;

II - em quantidade superior a trinta diarias intercaladas por proposto no ano;

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

IV - que envolvam o pagamento de diarias nos finais de semana;

V - em carater de urgéncia; e

VI - para o exterior sem 6nus e com 6nus limitado.

8§10 A autorizagdo para deslocamentos em carater de urgéncia sera discricionaria e analisara a
imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior e o risco institucional do ndao afastamento,
bem como dependerd de justificativa expressamente apresentada pelo Proponente, apontando

obrigatoriamente:

I - o motivo que impossibilitou a apresentagao das informagdes dentro do prazo;
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II - a imprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e
III - a impossibilidade de remarcacao.

§20 A recorréncia dos encaminhamentos, em carater de urgéncia, podera gerar consideragdo de "ato
antiecondmico" e, por decorréncia, a responsabilizagdo do Proponente.

Art. 23. Compete ao Reitor a autorizacdo prévia para afastamento do pais de propostos a servigo da
Administragdo.

Paragrafo Unico: caso o proposto seja o reitor, a autorizacdo tratada no caput é de competéncia do
Ministro de Estado da Educacao

Art. 24. De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a emissao do bilhete
ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista da partida, o Proponente devera
encaminhar a PCDP, preferencialmente, 48 horas antes para aprovagdao do Ordenador de Despesas do
Campus/Reitoria.

Paragrafo Unico. Para as solicitagdes que se enquadrem nas hipoteses descritas nos arts. 23 e 24, a PCDP
devera ser autorizada pela Autoridade Superior antes do encaminhamento de que trata o caput.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO DA DESPESA

Art. 25. Compete ao Ordenador de Despesas do Campus/Reitoria, no SCDP, a autorizagao para emissao
de empenho e aprovagdo do pagamento relativo as didrias e passagens.

Art. 26. A fungdo de Ordenador de Despesas, no SCDP, sera exercida pelo Reitor; seus substitutos legais
- nos casos de afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares do titular e na vacancia do cargo;
e subdelegada aos Diretores Gerais dos Campi ou ainda Diretores de Administragdo dos Campi ou
Diretores da Reitoria.

8§19 O servidor Ordenador de Despesas fica impedido de aprovar despesas nas quais conste como
proposto ou Proponente.

§20 A critério do Ordenador de Despesas, podera ser formalmente indicado um Assessor que proceda a
analise e solicitacbes de eventuais ajustes antes da sua aprovagdo no SCDP.

8§39 O Ordenador de Despesas responde solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a
legislacdo.

Art. 27. De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a emissao do bilhete
ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista da partida, o Ordenador de Despesas
do Campus/Reitoria devera autorizar a PCDP, preferencialmente, com o minimo de 24 horas de
antecedéncia do prazo limite.
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CAPITULO IX
DA EMISSAO DOS BILHETES

Art. 28. A emissdo de bilhetes ocorrera com, pelo menos, quinze dias de antecedéncia da data prevista
da partida.

§10 So serdo emitidos bilhetes com prazo inferior ao citado no caput, com a autorizagdo de que trata o
art. 23 desta Instrucao de Servigo.

§2° A emissdo de bilhetes observara os parametros descritos nos arts. 17 e 18 desta Instrugdo de
Servico.

§30 O bilhete sera emitido exclusivamente apds aprovagdo da despesa no SCDP.

§49° As alteragdes de bilhetes emitidos devem seguir o estabelecido nos arts. 35 a 38 desta Instrucao de
Servico.

Art. 29. Em nenhuma hipdtese serdo emitidos bilhetes em data ndo condizente com a participacdo do

servidor no evento.

CAPITULO X
DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 30. As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma sé vez, exceto nas seguintes situacdes, a
critério da autoridade concedente:
I - situagdes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e

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

§10 As diarias, inclusive as que se referem ao seu préprio afastamento, serdo concedidas pelo Ordenador
de Despesas a qual estiver subordinado o servidor.

§20° Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor fara jus, ainda, as
diarias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada sua prorrogacao.

Art. 31. Serdo descontadas as importdncias percebidas pelo servidor como auxilio-transporte e auxilio
alimentacgado relativos aos dias Uteis, inclusive o de retorno.

Art. 32. As diarias para servidor ou colaborador eventual que acompanhar servidor com deficiéncia em
deslocamento a servigo seguira o estabelecido no Decreto n® 5.992, de 2006, e alteracgses.
Art. 33. Os atos de concessdo de diarias serdo publicados no Boletim de Servico.
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CAPITULO XI
DAS ALTERACOES

Secgao I
Da remarcacgao

Art. 34. A remarcagdo de bilhetes ja emitidos fica restrita aos casos de justificada e comprovada
impossibilidade de sua utilizacdo, mediante autorizagdo do dirigente maximo de cada Campus/Reitoria e
das demais autoridades competentes que compdem o fluxo do SCDP.

§1° Nao serdo realizadas alteragdes de voos, datas e horarios sem a prévia autorizagdo da autoridade
maxima do Campus/Reitoria.

§20 A autorizacao devera ser formalizada, preferencialmente, via Processo Administrativo e devera ser
anexada a PCDP.

Art. 35. O proposto podera alterar, as suas custas, percurso, data ou horario dos bilhetes nacionais
anteriormente emitidos, desde que cumprido o objetivo de sua viagem e que ndo haja comprometimento
do desempenho de suas atribuigdes no érgdo de exercicio.

Paragrafo Unico. Nos casos em que a alteracdo implicar a prorrogacdo do afastamento, configurando
auséncia do servidor ao local de trabalho em dia devido, cabera ao Proposto cadastrar a devida ocorréncia
no SIGRH, enviando ao Proponente a comprovacdo do cadastro da ocorréncia juntamente com a
documentacao da prestacao de contas.

Art. 36. Os procedimentos para alteragdo terdo andamento no SCDP, mediante complementagao ou nova
solicitagao.

§10 O Solicitante de Viagem devera registrar, no campo "motivo da viagem", a motivacdo resumida da
alteracdo: antecipagdo, prorrogacdo, complementagdo e/ou cancelamento total ou parcial, sem prejuizo
da justificativa detalhada da solicitagao.

§20° Nos casos de complementacdo ou alteracdo, o Solicitante de Passagem fara constar na PCDP, o
detalhamento dos custos decorrentes da alteragdo, tais como as diferencas de valores entre bilhetes, as
taxas de alteracdo/remarcacdo e as tarifas ndo reembolsaveis, entre outras que representem despesa
para a Administragdo.

Art. 37. Qualquer alteracdo de viagem que ocasione a nado utilizagdo do bilhete comprado, devera ser
comunicada ao comprador de passagens, com pelo menos um dia util de antecedéncia da data prevista
para o embarque.
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Secgao II
Do cancelamento

Art. 38. Em caso de cancelamento da viagem, ou de apenas um dos trechos, o Solicitante de Passagem
devera ser avisado com a maxima antecedéncia possivel, limitada a, pelo menos, um dia util antes da
data prevista para o embarque, sob pena de ressarcimento total das despesas.

Art. 39. Nos casos em que o proposto cancelar a viagem ou ndo comparecer ao embarque no horario
estabelecido (no show), ficardo sob sua responsabilidade todas as despesas relacionadas a eventuais
alteracoes, exceto em casos fortuitos ou de forgca maior, devidamente justificados pelo proposto e
autorizados pelo Reitor.

Secao III
Do ressarcimento ao erario

Art. 40. Os prejuizos causados ao erario decorrentes de cancelamentos ou alteragbes de viagem em
desacordo com o estabelecido no art. 35 ensejardo responsabilizagdo e ressarcimento.

§10 O Campus/Reitoria solicitante emitirda GRU para a ressarcimento dos prejuizos havidos.

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

§3° Nos casos em que o proposto apresentar justificativa para a inobservancia dos termos desta
Instrugdo de Servigo, o Proponente deverd submeté-la a analise da Prd-Reitoria de Planejamento e
Administracdo, para subsidiar a decisdo do Reitor de acata-la, isentando-o da necessidade de
ressarcimento ao erario, ou ndo.

Secao IV
Da aprovacao das alteracdes

Art. 41. Quaisquer alteracGes que impliquem em custos a Administracdo deverdao ser aprovadas pelo
Proponente e pelo Ordenador de Despesas do Campus/Reitoria.

§1° Se houver alteracdes de planejamento, em prazo inferior a quinze dias da viagem, deverdao ser
adotados os procedimentos de viagem urgente, incluindo as imprescindiveis justificativas.

§20 Solicitagdo de alteragdes nas PCDPs que tenham sido objeto de aprovacao pela Autoridade Superior
deverao ser precedidas de nova autorizagdo, em caso de qualquer alteracao.

§3° Quaisquer alteragdes de percurso, data ou horario de deslocamentos ndo autorizadas ou nao
determinadas pela Administragdo serdo de inteira responsabilidade do servidor, que ressarcira ao erario
eventuais valores pagos por taxas ou servigos.
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CAPITULO XII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 42. Para a prestagdao de contas de missGes em territdrio nacional, o proposto, seja servidor ou
colaborador eventual, devera apresentar, no prazo maximo de cinco dias corridos, no SCDP, contados
da conclusdao da missao, os seguintes documentos:

I - Formulario denominado “Formulario de Prestacdao de Contas - ANEXO II”, juntamente com a
agenda realizada, relato detalhado de atividades desenvolvidas, bem como proposicao de agoes,
programas ou plano de trabalho como consequéncia da missdo realizada;

II - apresentacdo dos bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em original ou segunda via,
ou recibo do passageiro obtido quando da realizacdo do check-in via internet, ou a declaragdo fornecida
pela companhia aérea, bem como por meio do registro eletrénico da situacdo da passagem no SCDP; e
III - apresentacdo de documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servico, a
exemplo de atas de reuniao, certificados de participacdo ou presenca, entre outros.

Art. 43. Para a prestagdo de contas de missdes em territorio internacional, o proposto, seja servidor ou
colaborador eventual, deverd apresentar, no prazo maximo de trinta dias, no SCDP, contados da
conclusao da missao, os seguintes documentos:

I - relatério de viagem substanciado, informando relato detalhado de atividades desenvolvidas no
periodo, os objetivos esperados e alcangados, os beneficios auferidos para a protegdo da Educacéo a
partir da missdo, bem como sugestdes de encaminhamentos internos e relativos a desenvolvimento de
cooperacdo técnica internacional;

II - original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou bilhete eletronico, ou o recibo
do passageiro obtido quando da realizagao do check-in via internet, ou a declaracao fornecida pela
empresa de transporte;

III - documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servico, a exemplo de atas
de reunido, certificados de participacdo ou presenca, entre outros; e

v - documentacao que comprove a impossibilidade de participacao quando se tratar de solicitacao
de cancelamento de bilhetes.

Art. 44. Nos casos em que se aplica o ressarcimento de gastos com bagagem despachada, devera o
proposto comprovar o pagamento nominal a companhia aérea, observadas as limitagoes estabelecidas
no art. 19.

Art. 45. Na hipdtese de alteracdao do periodo da viagem por interesse da Administracdo, o
Campus/Reitoria solicitante devera, no ato da prestacdo de contas no SCDP, realizar o ajuste necessario
para adequacdo dos valores das diarias com vistas a complementacdo.

Paragrafo Unico. O servidor que permanecer na localidade de destino por tempo superior ao autorizado
em decorréncia de atraso/cancelamento de voos e que tiver as despesas custeadas pela companhia aérea
gue deu causa, ndo fara jus a diaria no periodo prorrogado.
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Art. 46. Serdo restituidas pelo servidor, em cinco dias contados da data do retorno a sede originaria de
servigo, as diarias recebidas em excesso, quando o deslocamento ocorrer em prazo menor que o previsto,
mediante pagamento de Guia de Recolhimento da Unido - GRU.

§10 Serdo, também, restituidas, em sua totalidade, no prazo estabelecido neste artigo, as diarias
recebidas pelo servidor quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento.

§20° Nos casos de diarias internacionais, a devolucdo do valor deve ser na mesma moeda recebida,
cabendo ao proposto realizar o cdmbio na instituicdo financeira autorizada para converter a moeda
estrangeira em moeda nacional e assim proceder com a devolugao.

Art. 47. O servidor ou o colaborador eventual ficard impedido de realizar nova viagem enquanto nao
apresentar, ou nao for aprovada, sua prestacdao de contas, salvo em situagdes excepcionais, devidamente
justificadas, e aprovadas pelo Reitor.

CAPITULO XIII
DA APROVACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 48. Compete ao Proponente a avaliacdo das informacgbes prestadas pelo Proposto, bem como a
aprovacdo da prestacao de contas apresentada.
Paragrafo Unico. O servidor Proponente fica impedido de aprovar sua propria prestacdo de contas.

Art. 49. Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a legislagdo, a autoridade

Proponente, o Ordenador de Despesas e o Proposto.

CAPITULO XIV
DA TRANSPARENCIA DE GASTOS

Art. 50. Cada Pro-Reitoria, o Gabinete do Reitor e todos campi deverdao manter controle atualizado e
mensal dos gastos com diarias e passagens.

§ 19 Estes controles deverdo ser encaminhados mensalmente a PROAD, que promovera a divulgagdo do

relatorio de gastos com diarias e passagens, no ambito do IFRJ.

CAPITULO XV
DA FISCALIZACAO

Art. 51. Cabe ao servidor formalmente designado como fiscal:

I - confirmar se os bilhetes de passagem emitidos pela agéncia de turismo contratada correspondem
as reservas efetuadas;

IT - fiscalizar, por amostragem, se os valores de tarifas encaminhados, via sistema, pelas companhias
aéreas ao buscador, encontram-se majorados em relacdo aos valores oferecidos no mercado e se as
condigbes comerciais mais vantajosas estdao sendo cumpridas;
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III - fiscalizar o reembolso dos bilhetes emitidos e nao utilizados; e

IV - comunicar formalmente a instituicdo financeira ou a agéncia de turismo, preferencialmente por
escrito, sobre qualquer ocorréncia de erro de cobranca que venha a identificar, para que a devida
correcdo seja realizada na fatura subsequente.

§1° Poderdo ser atribuidas responsabilidades e obrigacGes complementares nos instrumentos firmados
entre a Administracdo e as instituigdes financeiras ou agéncias de turismo.

§20 Caso o servidor designado encontre indicios de fraude ou falhas na execucgdo contratual, no exercicio
da fiscalizacdo a que se refere esta Instrucdo de Servigo, devera ser instaurado processo administrativo,
devendo, se for o caso, aplicar as sangdes previstas na Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002, e na Lei
no 8.666, de

21 de junho de 1993, conforme Instrucao Normativa do Departamento de Licitacoes e Contratos.

CAPITULO XVI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 52. A solicitagdo de viagem para servidor publico, e seus dependentes, em decorréncia de remogao,
nomeagao ou exoneracao seguira os critérios estabelecidos nesta Instrugdo de Servigo, salvo em casos
justificados e aprovados pela Autoridade Superior.

Art. 53. A emissao de bilhetes de viagem para servidor exonerado de cargo em comissao, e seus
dependentes, fica condicionada a quitacdo de eventuais pendéncias patrimoniais ou financeiras junto a
Administragdo.

Art. 54. A participacdo de servidores em feiras, féruns, seminarios, congressos, simpdsios, grupos de
trabalho e outros eventos serd de, no maximo, dois representantes para eventos no pais e um
representante para eventos no exterior, por Campus/Reitoria.

Paragrafo Unico. Somente em carater excepcional e quando houver necessidade devidamente justificada,
por meio de exposicao de motivos dos dirigentes dos Campi/Reitoria, o nimero de participantes podera
ser ampliado mediante autorizacdo prévia e expressa do Reitor.

Art. 55. Qualquer demanda referente a cadastro ou exclusdo de usuarios, alteragcdo de perfil ou
atualizacdo de dados cadastrais no SCDP devera ser dirigida:

§1° Na reitoria e campus em implantacao:

a) Até o dia 01 de margo de 2020 ao e-mail dfc@ifr.edu.br pelos Campi solicitantes, com o envio das
respectivas portarias de designacao/destituicao;

b) A partir de 02 de margo de 2020 por meio de abertura de chamado para PROAD pelo e-mail
suporte.proad@ifrj.edu.br.

8§29 Nos demais Campi:

a) Ao Diretor-Geral do Campus que podera delegar esta atividade ao cadastrador parcial do campus;
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Art. 56. Os servidores do IFR] deverao observar, igualmente, o tutorial do SCDP, que detalha a
legislacao sobre os afastamentos do pais, concessao de diarias e passagens e outras questoes
correlatas.

Art. 57. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo desta Instrugdo de Servigo serdo dirimidos
pela Pro-Reitoria de Planejamento e Administragao.

Art. 58. Fica revogada a Instrugdo de Servigo n® 03, de 28 de julho de 2016, da Pro-reitoria de
Administracao do IFRJ.

Art. 59. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
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ANEXO I - FORMULARIO DE SOLICITACAO DE DIARIAS E/OU PASSAGENS

FORMULARIO DE SOLICITAGAQ

[0 de Diarias [ de Passagens

1- DADD S D2 PROPOSTO (quem viajars)
Hams: Mivel de escolaridads

PCDP
foxmbordor sveruE ou o Kic'esn)
Cargo/Fungao:
" = O madio [ superor
| Data Mascimenio: | SIAPE: | CPF: R J Grgio Emlzsor |

Unicsde: | TEL: | E-mali; |

2- DADDS BANCARIDS (Mo & pemilido pagamenic em conla pouUpansa e o' conjunia |

| Banco (nUmMero & noms) | Agéncla [nlmera & noms} | Confa corrents [numeraidy) |

- OBJETIVDG DA VIAGEM
| Tituko Evanto: |

| Local de reallzagho (institulgBo): |

Data/Hora Térmilmo:

| DataMora Inlclo:

Objetivo:

Centro oe Custo:
O Capaciagao O Senvigo
O EAD o PROFSI

FRONATEC o PFRHI O FFRHZ
AROEX o Cutro

—

Ohaervag3o: anaxar Junts & cofeiisglc de diarias: fobder, s.msll, oonvooagdo, oonmis.

4- PERIODO DE AFASTAMENTO

DATA D& VIAGEM CRHZEM DESTINC
ida i -
Reformo N i
Visgam em velculo oflclai: [ Mo O Sim  Cuwra
Reguisitem-ee paseagens: [ Mo o Sm
%6 Blm, passagens do tipp: [J Aereas O Rodowviarias MO8 parcuraog @ horarlos abalxo:
De: Para: DEaz) :‘::::m ——
D= Para: Dia: | . |Fores _
uugwnido:
OB 3 Os hardrias cugeridoc pera voos acibo cufafios & altsragho palo co te nonforme di Ibliic=de & oriérios

@omo o meenor cucho.
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& JUSTIFICATIVA - VIAGEN 3 DE EMERGENCIA (soiceagic gus nfio obedega a0 minkmo de 75 dizs e andeceadncis;
wagam oo fnal oz samens oy farmnn)

&- TERMO DE COMPROMIS 2D

Fula precenis collodepho, sciou olents ds recponcab@idads de precisr oomtas mo prazo maximo de & (olnoo) disc
eonfadon do retormo da visgem & unldades do IFRJ, devendo aprecentar o6 coguiniss comprovantas: oanhofos de
ambargue, relsbario de precisphc ds condac & csritficado de particlpeagio no svento. Compramata-me, alnds, sonformes
o oEco, nests prazo: recithelr sc diArias reosbidac BMm SEOSCEOC Sroar oom sc mulas Impoctas pelsc smpracac séresc,
quande decoumprir o6 hordrics sstabeleoldos; cu arcar oom as Cecpecas de albragdes do voo, quande ndo for do
Intsracse da Insthulgla.

Data: ¢ Agsinatura do Proposta:

7- DE ACORDO

Ha pertinéncia entra a funglo ou o cargo propoeto com o moflvo @3 visgem? [0 SIM O NEOD

Juatiflcatlva em cazo negativo:

Proponants [Chefla Imadiata):
Carimbo = assinaiura

OB S5: Este formulario deve eer Impreseo no mado frente & verea

Formulario disponivel em: pasta da rede — Publico: Formularios SCDP
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ANEXO II - FORMULARIO DE PRESTACAO DE CONTAS

&)
NENTS | EMOO DA EDUCACAO
SECKE TAIGA Ut EUUCAGAD PRUPESSIONAL & 1ECNOLOGICA
INSTITUTO INS1IIUI0 FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA £ | ECNOLOGIA UO IO DE JANESO
FEDERAL
I"RO-EE! | OIIA LE ADMINGS | RAGAD, I'LANEJANEN 1O & DESENVOLVIMEN | O INS 111 UCIONAL

PRESTAGCAO DE CONTAS

RELATORIO DE VIAGENS NACIONAIS E INTERNACIONAIS
1- DADOS DO PROPOSTO

Nome E-mall
JAPE Unicade CPF RQ / Orgd0 Emlccor
TEL Carge Banco Agénols Conta

2- IDENTIFICAGAO DO AFASTAMENTO

DATA / HORA ORIGEM DESTINO
2aids P S e S
Chegacs S S [N -

3- DESCRICAO DA VIAGEM
LTM Eventc

’ Local de resiizaglo (Incbiuigdo)

Data/Hora Inicio e DataHora Término 2 3 i
—" — — c—— e w— — ——

Ativicades D 1 Odje 2 ?

Viagem Realizads? T aim T Nio | Juctfiostiva:

Houve prorrogagio da Visgem? T 2im* T Nio

Houve aitoraglo de Trancporte T 2im* T N

H8 rectitulgCec de Valores? * C am T Nk

oraT S 100 26 deatens reascracs & vageT [Dexmagen. TWTACES | 4 OB §: Ceverdc 3er JSaUITRICE OF CAMICE METTRICE CO ENNRID
e S, ez
H8 reembolco de paccagens de dalbuc? — aim - NED
De Pars Dats Hora Valor

Y S S —_— |RE
—_—f —_— |R¥

OB 3: Anexar comprovantec oonforme Nots Tecnlos PROAD N*08/2018.

4- DE ACORDO
Data: /. F - A 3 do P to
Ac a do P to
Osta: _J/_J__ (Carmte e assnaturs)

Formulario disponivel em: pasta da rede — Publico: Formularios SCDP
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ANEXO III - TERMO DE RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR PUBLICO POR USO DE VEiCULO PROPRIO

==' MINIZTERIO D& EDUCAGED
==- SECRETARLA DE EDUCAGAD PROFIS BIDMAL E TECHOLOGICA
INSTITUTQ | INMTUTC FEDERAL DE EDUCAZAD, GIENCIA E TECKOLORIA DO RIC DE JANERD
FFE_lﬂ ERF'-I. PRA-REITORIA DE ADMINISTRAGAD, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTD IN3TITUCIONAL
0 de jardes
TEEMO DE RESPGNSABI[. m:ﬂ]E_dn servidor piblico POR USO DE
VEICULO PROPRIO
Home:
CargoFimgza:
Unadade:
CFF o Foma:
Enderego:
Cid=daTIF: " Bauro: " CED-

Palo presente venho mamifestar minha opgie por wigaor em veiculoconducie de manha
propriededs ou freede de teveetres, por munha livre e espomtanez vomtade, objetivando
comodidade, dispensando, azsm 2 paszagem e'ou o velcole desta Inshtmcdo colocado 3 mmba
disposipdo o'on mdisponivel no momento, ficanda, pois, sujerto, caso queira, 2 mdenizacio por
utilizacio do mezmo, conforme dispde o Decreto n™ 3,184, da 27 de setembro da 1859

Informacdo Percurso Deslocamento da Viagem Ida e Volta:

Tda Local Saida Chezada Local Diesting Dz

Volta Local Eaida Chegzada Local Dazting Data

Azzume, pelo presente, total e miegral rezponzabilidade por quaisquer ccomrénoas, acidentes de
frin=1to oo gualsquer oulros, caso venham a acomecar no deslocamento mformado, ficando o
Institnto Federal de Educacio, Ciéncia ¢ Tecnologia do Rio de Janeiro totalments 1zento da

quatsquer pagamentos, duus ou responzabibdades por possivers danos matenials duramie 2 viagem.

Fio de Janeira, i}

Azsinanmra do Proposte Viajante

Home
Ddatr. SLAFE:
Die acordo:
Azzinanma do Propomente
Tome:
Nimr. SIAPE:

Formultarip dizponnvel e pazts da reds — Publico: Farpubaries SCOP



		2020-01-10T11:45:28-0300
	IGOR DA SILVA VALPASSOS:12089418796




