SECRETARIA DE EDUCACé\O PROFISSIONAL E TECNOLOGICA A
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 020, DE 31 DE MAIO DE 2010.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCAC;AO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA, no uso de
suas atribuigdes legais conferidas pela Lei n.° 11.892, de 29/12/2008, publicada no D.O.U. de
30/12/2009, RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar, ad referendum, a concessdo de diarias e passagens
referentes a deslocamento em objeto de servico, no territdrio nacional e no exterior, no ambito
do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondonia — IFRO.

Art. 2° Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicagé&o.

RAIMUNDO VICENTE JIMENEZ
Presidente do Conselho Superior
do Instituto Federal de Rondénia



MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 020, DE 31 DE MAIO DE 2010.

Dispde sobre a implantacdo do Sistema de
Concessdo de Didarias e Passagens - SCDP no
ambito do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia
e Tecnologia de Rondonia.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA, no uso das
atribuices legais e tendo em vista a necessidade de implantacdo do Sistema de Concesséo de
Diéarias e Passagens - SCDP, desenvolvido pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo — MPOG, a racionalizacdo de gastos com a emissdo de bilhetes de passagens aéreas
para viagens a servico e o disposto no Decreto n° 5.992, de 19/12/2006, alterado pelo Decreto
n°6.907, de 21/07/2009, pela Portaria/MPOG n° 505, de 29/12/2009, RESOLVE:

| - DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A emissdo de diarias e passagens, no ambito do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia — IFRO, ocorrera, exclusivamente, por meio do
Sistema de Concessao de Diérias e Passagens — SCDP.

Art. 2° As regras estabelecidas nesta Portaria para utilizacdo do SCDP,
definindo a competéncia e as diretrizes para solicitar, propor e conceder diarias e passagens
para deslocamentos a servi¢o, em viagens nacionais e internacionais, para os servidores e
colaboradores eventuais, deverdo ser seguidas por todas as Unidades do Instituto Federal de
Educacdo Ciéncia e Tecnologia — IFRO.

Art. 3° Para fins desta Portaria consideram-se:
| — Proposto: pessoa que viaja e presta contas da viagem realizada;

Il — Solicitante: o usuario previamente cadastrado no SCDP, responsavel pelo
cadastro inicial, prorrogacdo, complementacdo, cancelamento e prestacdo de contas da viagem
no SCDP;

Il — Proponente: a autoridade responsével pela indicagdo do proposto, pela
analise da pertinéncia da viagem e pela avaliacdo dos dados e documentacdo da viagem;
responsavel pela aprovagdo da viagem e prestacao de contas;

IV — Autoridade Superior: responsavel pela aprovacdo das viagens urgentes,
em que a data de solicitacdo seja inferior a 10 (dez) dias da viagem;

V — Ordenador de Despesas: responsavel pela autorizacdo da despesa relativa a
diarias e passagens;




VI — Consultor Viagem Internacional: responsavel pela verificacdo do
enguadramento legal e documentacéo pertinente as viagens ao exterior;

VIl — Coordenador Financeiro: responsavel por cadastrar, no SCDP, o0s
empenhos de diarias e passagens gerados no SIAFI e efetuar o pagamento das diérias;

VIl — Coordenador Orgamentério: responsavel por cadastrar e acompanhar as
informacdes relativas aos tetos orcamentarios;

IX — Representante Administrativo: responsavel pelos procedimentos de
cotacdo, junto a Agéncia de Viagem, e indicacdo da reserva de bilhetes de passagens,
observado o menor prego, conforme Portaria/MPOG n° 505, de 29/12/2009;

X - Colaborador Eventual: toda pessoa que, sem vinculo com o Servico
Publico Federal, seja convidado a prestar colaboracdo de natureza técnica especializada ou
participar de evento de interesse do IFRO em caréater esporadico;

X1 — Gestor Setorial: responsavel pelo acompanhamento dos procedimentos
necessarios a implantacdo e operacdo do SCDP, bem como de interacdo com o Gestor
Central/MPOG, pela orientagdo dos Agentes e servidores do IFRO no processo de concesséo
de diarias e passagens, na aplicacdo da legislacdo pertinente e na boa articulacdo entre os
usuarios envolvidos. Compete-lhe ainda, a disseminacdo das informacGes e capacitagdo de
todos os usuarios, no ambito do IFRO, incluindo suas Unidades.

Art. 4° - As autoridades a serem cadastradas no sistema SCDP e suas
respectivas competéncias serdo autorizadas nos Campi pelos Diretores-Gerais e na Reitoria
pelo Reitor.

Il - DA SOLICITACAO

Art. 5° - As propostas de concessdao de didrias e passagens para 0S
deslocamentos no pais deverdo ser encaminhadas com antecedéncia minima de 10 (dez) dias.

Paragrafo Unico — Em carater excepcional, a Autoridade Superior podera
autorizar viagem em prazo inferior ao estabelecido no caput deste artigo, desde que
devidamente formalizada a justificativa e comprovada a inviabilidade do seu efetivo
cumprimento.

Art. 6° - As propostas de concessdao de didrias e passagens em viagens
internacionais serdo precedidas de autorizacdo para afastamento do pais concedidas pelo
Magnifico Reitor deste Instituto, a ser publicada no Diario Oficial da Unido, conforme
subdelegacdo de competéncia concedida por meio da Portaria/MEC n° 404, de 23/04/09,
publicada no DOU de 24/04/09.

8 1° As propostas de que trata o caput devem ser encaminhadas ao Gabinete do
Reitor com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, considerando-se a data do afastamento.

§ 2° O prazo estipulado no paragrafo anterior deverd ser rigorosamente
cumprido, acarretando sua inobservancia a restituicdo do pedido ao proponente.

111 - DA INSTRUCAO DOS PEDIDOS

Art. 7° - Todas as propostas de concessdo de diarias e passagens deverdo ser
justificadas, indicando-se com clareza:

| — 0 objeto da viagem, anexando documentos pertinentes a viagem tais como
convites, programacdes ou folders, bem como o horério de inicio do evento;



Il — a relagcdo da pertinéncia entre a funcdo ou cargo do proposto com o objeto
da viagem.

Il — a relevancia da prestagéo do servico ou participacdo do servidor para as
finalidades do IFRO.

Paragrafo Unico — Para adequada analise do disposto no caput deste artigo, 0
solicitante devera prestar todas as informacdes necessarias a perfeita descri¢cdo das viagens,
incluindo os dados relativos & justificativa dos deslocamentos e as datas, os locais e 0s
horarios dos compromissos assumidos, assim como quaisquer documentos que possam Vir a
comprovar o deslocamento do servidor.

Art. 8° - As propostas de concessdo de diarias e passagens em viagens
internacionais deverdo ser acompanhadas de parecer favoravel da Chefia imediata do
servidor, além de todas as informacdes constantes do art. 8° desta Resolucéo.

Paragrafo Unico — Cabera ao proposto instruir o pedido com todos os dados,
informacBes e documentos necessarios a analise da Chefia imediata, observando-se o prazo
fixado no art. 6°, § 1° desta Resolugdo, especialmente no que diz respeito aos seguintes
aspectos:

| — a pertinéncia da viagem com os interesses do IFRO ou da Unidade em que
esta lotado;

Il — a economicidade da viagem;
Il —a compatibilidade do trajeto proposto com o evento.

Art. 9° O processo relativo a concessdao de didrias e passagens aos
colaboradores eventuais devera ser instruido com todas as informag6es constantes no art. 7°
desta Resolucdo, além dos seguintes documentos:

| — documento da Unidade solicitante justificando a viagem do colaborador
eventual, a compatibilidade da qualificacdo do beneficiado com a natureza da atividade e o
nivel de especializacdo exigidos para desempenha-la, bem como a demonstracdo de auséncia
no quadro do IFRO de pessoal qualificado para o desempenho da atividade, com aprovacéo
do titular da Unidade ou do seu substituto legal; e

Il — documento de identificacdo, dados bancérios e curriculo resumido do
beneficiado.

§ 1° Nao serdo autorizadas concessdes de didrias e passagens a um mesmo
colaborador eventual por periodos de tempo que, por sua duracdo, frequéncia ou
ininterrupgéo, possa descaracterizar a eventualidade dos trabalhos realizados.

8§ 2° Nao serdo autorizadas concessdes de diérias e passagens internacionais a
colaborador eventual.

Art. 10 As propostas de concessdo de diarias, quando o afastamento iniciar-se
a partir da sexta-feira, bem como os que incluam sabados, domingos e feriados, serdo
expressamente justificadas, detalhando-se a necessidade da participagdo pessoal do
beneficiado.

Paragrafo Unico — N&o serdo acolhidas propostas em que o interesse publico
ndo esteja objetivamente demonstrado.

IV — DA EMISSAO DOS BILHETES DE PASSAGENS AEREAS

Art. 11 A solicitacdo da proposta de viagem, com passagem aérea, deve ser
realizada com antecedéncia minima de dez dias.



Art. 12 S&o atribuidas ao Representante Administrativo, servidor formalmente
designado no ambito de cada Unidade do IFRO, as seguintes etapas no processo de emissdo
de bilhetes de passagens aéreas para viagens a servigo:

| — a verificacdo da cotacdo de precos da agéncia contratada, comparando-0s
com os praticados no mercado;

Il —aindicacdo da reserva; e
Il —a solicitacdo e a autorizacdo para emisséo de bilhetes de passagens.

Art. 13 A autorizacdo da emissdo do bilhete de passagem aérea devera ser
realizada considerando o horério e o periodo da participagdo do servidor no evento, o tempo
de traslado, e a otimizacdo do trabalho, visando garantir condicdo laborativa produtiva,
preferencialmente utilizando os seguintes parametros:

| — a escolha do vbo deve recair preferencialmente em percursos de menor
duracdo, evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

Il — 0 embarque e o desembarque devem estar compreendidos no periodo entre
sete e vinte e uma horas, salvo a inexisténcia de véos que atendam a esses horarios;

Il — em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario do desembarque que
anteceda em no minimo trés horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missdo; e

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

Art. 14 A emissdo do bilhete de passagem aérea deve ser a0 menor preco,
prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em classe econémica, observado o disposto no
artigo anterior e seus incisos, e no art. 27 do Decreto n® 71.733, de 18/01/73.

Art. 15 A emissao dos bilhetes € realizada pela agéncia de viagens contratada,
a partir da autorizacdo do servidor formalmente designado.

8 1° Em carater excepcional, a autoridade maxima, nos campi os Diretores-
Gerais e na Reitoria 0 Reitor, podera autorizar viagem em prazo inferior ao estabelecido no
art. 11, desde que devidamente formalizada a justificativa que comprove a inviabilidade do
seu efetivo cumprimento.

8§ 2° Quaisquer alteragdes de percurso, data ou horério de deslocamentos seréo
de inteira responsabilidade do servidor, se ndo foram autorizados ou determinados pela
Administracéo.

V — DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 16 Para prestagdo de contas, o beneficiario de diarias e passagens
concedidas no ambito do IFRO devera apresentar, no prazo maximo de 05 (cinco) dias,
contados do retorno da viagem, relatério circunstanciado sobre a viagem e seus objetivos,
original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou recibo do passageiro obtido
quando da realizagdo do check in via internet, bilhetes, ou a declaracdo fornecida pela
empresa de transporte.

8 1° Na impossibilidade do colaborador eventual apresentar a prestacdo de
contas de que trata o caput, a responsabilidade sera do Proponente.

8 2° A autorizagdo de nova viagem sem prestacOes de contas da anteriormente
realizada, € de competéncia e responsabilidade da autoridade mencionada no 8 1° do art. 15
desta Resolugéo.



Art. 17 A apresentacdo inadequada da prestacdo de contas obriga o
beneficiario de diarias e passagens a devolucdo dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo
de cinco dias.

VI — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 Nao sdo devidas didrias quando as despesas com hospedagem,
alimentacdo e locomocdo forem custeadas pela organizacdo do evento ou do servico a ser
realizado.

Art. 19 Serdo restituidas ao erario em sua totalidade, no prazo de cinco dias, as
diérias e passagens recebidas pelo servidor quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o
afastamento.

Art. 20 Os procedimentos administrativos de concessdo de diarias e passagens
deverdo ser executados por servidor efetivo, formalmente designado pela autoridade
competente.

Art. 21 Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o
disposto nesta Resolucdo a autoridade proponente, a autoridade concedente, o ordenador de
despesas e o servidor que houver recebido as diarias.

Art. 22 Os casos omissos serdo apreciados pela Reitoria.
Art. 23 Esta Resolucédo entra em vigor na data de sua publicacéo.

RAIMUNDO VICENTE JIMENEZ
Presidente do Conselho Superior



