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INSTRUÇÃO NORMATIVA N.s 01/2020, DE 10 DE JANEIRO DE 2020 

Dispõe s o b r e o s p r o c e d i m e n t o s p a r a a f a s t a m e n t o d a s e d e e 
d o país e concessão d e diárias e p a s s a g e n s e m v i a g e n s 
n a c i o n a i s e i n t e r n a c i o n a i s , a serviço, n o âmbito d o I n s t i t u t o 
F e d e r a l d e Educação, Ciência e T e c n o l o g i a d o A m a z o n a s . 

O R E I T O R S U B S T I T U T O D O I N S T I T U T O F E D E R A L D E EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E 
T E C N O L O G I A D O A M A Z O N A S - I F A M , n o u s o d e s u a s atribuições l e g a i s e estatutárias q u e l h e 
c o n f e r e a P o r t a r i a n . 9 2 . 1 2 9 - G R / I F A M , d e 0 8 / 1 0 / 2 0 1 9 , p u b l i c a d a n o Diário O f i c i a l d a União N . 9 

1 9 7 , d e 1 0 / 1 0 / 2 0 1 9 , seção 2 , p a g . 2 6 , e ; 

C O N S I D E R A N D O o e s t a b e l e c i d o n a P O R T A R I A M E C N 9 2 . 2 2 7 , d e 3 1 d e 
d e z e m b r o d e 2 0 1 9 , 

C O N S I D E R A N D O o e s t a b e l e c i d o o D e c r e t o N 9 1 0 1 3 9 / 2 0 1 9 , d e 2 8 d e n o v e m b r o 
d e 2 0 1 9 , a r t i g o 2 o , i n c i s o I I I , 

RESOLVE: 

A r t . I 9 E s t a N o r m a e s t a b e l e c e , n o âmbito d o I n s t i t u t o F e d e r a l d e Educação, 
Ciência e T e c n o l o g i a d o A m a z o n a s - I F A M , o s p r o c e d i m e n t o s r e l a t i v o s a o a f a s t a m e n t o d a s e d e e 
d o país e à concessão d e diárias e à emissão d e p a s s a g e n s , n a c i o n a i s e i n t e r n a c i o n a i s , r e a l i z a d a s 
n o i n t e r e s s e d a Administração Pública. 

CAPÍTULO I 

D O S I S T E M A 

A r t . 2 9 T o d a s a s v i a g e n s , n o i n t e r e s s e d a Administração, n o âmbito d o I F A M , 
d e v e m s e r r e g i s t r a d a s n o S i s t e m a d e Concessão d e Diárias e P a s s a g e n s - S C D P , m e s m o n o s c a s o s 
a e a f a s t a m e n t o s e m ónus o u c o m ónus l i m i t a d o . 

§ 1 9 N a s hipóteses e x c e p c i o n a i s d e inoperância d o S C D P , poderá s e r 
s o l i c i t a d a à Pró-reitoria d e P l a n e j a m e n t o e Administração autorização p a r a realização d e 
q u a i s q u e r d o s p r o c e d i m e n t o s r e f e r e n t e s à concessão d e diárias e p a s s a g e n s s e m a utilização d o 
s i s t e m a , v i a S I P A C . 

§ 2 9 G s p e d i d o s d e autorização d e q u e t r a t a m o § 1 9 deverão c o n t e r , além d e 
t o d o s o s d o c u m e n t o s e informações r e q u e r i d o s p e l o S C D P , a j u s t i f i c a t i v a técnica s o b r e o 
p r o b l e m a o c o r r i d o , a a s s i n a t u r a d o P r o p o n e n t e e a ciência d o O r d e n a d o r d e D e s p e s a s d a 
u n i d a d e . 
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§ 3 9 A u n i d a d e P r o p o n e n t e deverá i n s e r i r a s informações e d o c u m e n t o s n o 
S C D P tão l o g o s e j a r e t o m a d a a n o r m a l i d a d e d o s e u f u n c i o n a m e n t o . 

§4 9 A operacionalização d o S C D P será r e a l i z a d a p o r s e r v i d o r e s d o i F A M 
f o r m a l m e n t e d e s i g n a d o s , s e n d o p e r m i t i d a , e m c a s o s e x c e p c i o n a i s , a atuação d e t e r c e i r i z a d o s 
a p e n a s n o p e r f i l d e S o l i c i t a n t e d e V i a g e m , s o b a autorização e x p r e s s a d o t i t u l a r d a u n i d a d e 
s o l i c i t a n t e , d e v e n d o - s e o b s e r v a i ' a existência d e previsão p a r a a execução d e t a ! atividacíe. 

CAPÍTULO II 

D A S DEFINIÇÕES 

A r t . 3 ' 3 P a r a f i n s d e s t a N o r m a , c o n s i d e r a m - s e : 

I - P r o p o s t a d e Concessão d e Diárias e P a s s a g e n s c a d a s t r a d a - P C D P ; 
p r o p o s t a c a d a s t r a d a n o S C D P , e m q u e deverão c o n s t a r o s J a d e s d o p r o p o s t o , a s informações d o 
d e s l o c a m e n t o , as j u s t i f i c a t i v a s d a missão, o s d o c u m e n t o s comprobatórios d a d e m a n d a e c s 
d a d o s f i n a n c e i r o s ; 

II - P r o p o s t o : a q u e l e q u e realizará o a f a s t a m e n t o a serviço, n a c i o n a l o u 
i n t e r n a c i o n a l , n o i n t e r e s s e d a Administração Púbiica, o q u a J s e r e s p o n s a b i l i z a p e l a f i d e l i d a d e d a s 
informações f o r n e c i d a s ; 

III - S o l i c i t a n t e d e V i a g e m : s e r v i d o r d e s i g n a d o , n o âmbito d e c a d a 
C a m p u s / R e i t o r i a d e m a n d a n t e , responsável p e l a c o n f e r e n c i a e inclusão n o S C D P d e t o d a s as 
informações r e l a t i v a s a o c a d a s t r a m e n t o d a solicitação, alteração, c a n c e l a m e n t o , antecipação, 
prorrogação, complementação e prestação d e c o n t a s d a v i a g e m ; 

I V - S o l i c i t a n t e d e P a s s a g e m : s e r v i d o r d e s i g n a d o , n o âmbito d e c a d a 
C a m p u s / R e i t o r i a , responsável p o r r e a l i z a r a cotação d e preços c o n f o r m e a s j u s t i f i c a t i v a s e 
d e m a n d a s d o S o l i c i t a n t e d e V i a g e m d e v o o s n a c i o n a i s e i n t e r n a c i o n a i s , e f e t u a r a r e s e r v a d e 
m e l h o r preço, e n c a m i n h a r p a r a aprovação s u p e r i o r e a c o m p a n h a i a emissão d o ( s ) b i l h e t e ( s ) , p o r 
m e i o d a agência d e v i a g e m o u d i r e t a m e n t e d a s c o m p a n h i a s aéreas c r e d e n c i a d a s ; 

V - P r o p o n e n t e : d i r i g e n t e máximo d o I F A M ( R e i t o r ) , o u s e r v i d o r 
f o r m a l m e n t e d e s i g n a d o , c o n f o r m e a r t . 2 2 d e s t a N o r m a , responsável p e l a avai.ação d a indicação 
d o p r o p o s t o e d a pertinência d a missão, b e m c o m o p e l a ponderação d o custo-benefício e análise 
e aprovação t a n t o d a v i a g e m q u a n t o d a prestação d e c o n t a s n o S C D P ; 

V I - A u t o r i d a d e S u p e r i o r : a u t o r i d a d e responsável p e l a aprovação d a s v i a g e n s 
i n t e r n a c i o n a i s o u q u e a p r e s e n t a m a l g u m t i p o d e restrição, c o n f o r m e a r t s . 2 3 e 2 4 d e s t a N o r m a ; 

V I I - O r d e n a d o r d e D e s p e s a s d a u n i d a d e : a u t o r i d a d e n o m e a d a c o m o t a l , 
i n v e s t i d a d e competência l e g a l p a r a a u t o r i z a r o u r e j e i t a r a emissão d e e m p e n h o e o p a g a m e n t o 
d a d e s p e s a p r e v i s t a n a P C D P e m c o n f o r m i d a d e c o m a legislação e a s aprovações s u p e r i o r e s ; 

V I I I - A s s e s s o r d e P r o p o n e n t e / A u t o r i d a d e S u p e r i o r / O r d e n a d o r d e D e s p e s a s 
d a u n i d a d e : s e r v i d o r f o r m a l m e n t e d e s i g n a d o p e l a a u t o r i d a d e c o m p e t e n t e p a r a r e a l i z a r análise 
prévia e r e q u e r e r d o s o l i c i t a n t e e v e n t u a i s adequações e j u s t i f i c a t i v a s , a n t e s d a aprovação d a 
P C D P p e l a a u t o r i d a d e c o r r e s p o n d e n t e ; 
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IX - A d m i n i s t r a d o r d e R e e m b o l s o : s e r v i d o r responsável d e s i g n a d o , p o r 
r e q u e r e r e a c o m p a n h a r j u n t o à agência d e v i a g e m o crédito d o s v a l o r e s r e l a t i v o s a o s b i l h e t e s d e 
p a s s a g e n s não u t i l i z a d o s , c o n f e r i r o s v a l o r e s d i s p o n i b i l i z a d o s , a c a t a r o u não, t o t a l o u 
p a r c i a l m e n t e , a p r o p o s t a d e r e e m b o l s o e n v i a d a p e l a agência d e v i a g e m e r e g i s t r a r a q u e l e s 
e f e t i v a m e n t e r e c e b i d o s , c o n f i r m a d o s p e r m e i o d e c a r t a d e crédito; 

X - v i a g e m u r g e n t e : P C D P e n c a m i n h a d a p a r a emissão d o b i l h e t e d e 
p a s s a g e m f o r a d o p r a z o r e g i m e n t a l necessário p a r a g a r a n t i r q u e a c o m p r a d o s t r e c h o s o c o r r a 
c o m antecedência mínima d e q u i n z e d i a s d a d a t a p r e v i s t a p a r a o início d a v i a g e m ; 

X I - autorização d e a f a s t a m e n t o d o país: autorização q u e t o m a c o m o b a s e 
o s critérios e s t a b e l e c i d o s p e l o D e c r e t o n 9 9 1 . 8 0 0 , d e 1 8 d e o u t u b r o d e 1 9 8 5 e p e l o D e c r e t o n 9 

1 . 3 8 7 , d e 7 d e f e v e r e i r o d e 1 9 9 5 , e j u l g a a pertinência d o a f a s t a m e n t o d o país d o s e r v i d o r e a 
c o m p a t i b i l i d a d e c o m o i n t e r e s s e d a Administração; 

X I I - autorização d e emissão d e diárias e p a s s a g e n s : autorização q u e t o m a 
c o m o b a s e o s critérios d e governança q u e p o s s a m a c a r r e t a r q u a l q u e r d e s p e s a p a r a a 
Administração. 

A r t . 4 9 D e v e m s e r c o n s i d e r a d o s , s e m p rejuízo d o s d e m a i s d e f i n i d o s n o S C D P , 
o s s e g u i n t e s p e r f i s d e p r o p o s t o s : 

I - s e r v i d o r : p e s s o a l e g a l m e n t e i n v e s t i d a e m c a r g o público e m exercício n o 
I F A M ; 

II - s e r v i d o r c o n v i d a d o : p e s s o a l e g a l m e n t e i n v e s t i d a e m c a r g o público e m 
exercício e r n o u t r o órgão d o P o d e r E x e c u t i v o f e d e r a l ; 

I I I - s e r v i d o r a s s e s s o r e s p e c i a l : s e r v i d o r q u e a c o m p a n h a , n a q u a l i d a d e d e 
a s s e s s o r d i r e t o , o d i r i g e n t e máximo7 b e m c o m o s e u s s u b s t i t u t o s l e g a i s , q u a n d o d o exercício d a 
função; 

I V - c o l a b o r a d o r e v e n t u a l : p e s s o a física s e m vínculo c o m a Administração 
Pública q u e l h e p r e s t a a l g u m t i p o d e serviço e m caréter e v e n t u a l e s e m remuneração, f a z e n d o 
j u s , q u a n d e cabível, a o r e c e b i m e n t o d e p a s s a g e n s , diárias e auxílio-deslocamento, p a r a g a s t o s 
c o m t r a n s p o r t e e e s t a d a q u e a s s u m i r e m decorrência d o serviço d e s e m p e n h a d o , s e m q u a l q u e r 
caráter empregatício; 

V - s e r v i d o r d e o u t r o s p o d e r e s e e s f e r a s - S E P E : s e r v i d o r d e o u t r a s e s f e r a s 
d e p o d e r , p o d e n d o , i n c l u s i v e , s e r a g e n t e o c u p a n t e d e e m p r e g o público n a administração d i r e t a 
o u i n d i r e t a , a b r a n g e n d o e m p r e g a d o s d a s a u t a r q u i a s , fundações, e m p r e s a s públicas o u 
s o c i e d a d e s d e e c o n o m i a m i s t a ; 

V I - não s e r v i d o r / o u t r o s : p e s s o a s e m vínculo c o m a Administração H u o i i c a e 
s e m C P F , a b r a n g e e s t r a n g e i r o s , indígenas e o u t r o s c o m r e s p a l d o l e g a l ; e 

V I I - não s e r v i d o r / d e p e n d e n t e : d e p e n d e n t e l e g a l d e s e r v i d o r público e m 
p r o c e s s o d e remoção c o m d i r e i t o à p a s s a g e m . 

CAPÍTULO II I 

D O F L U X O 
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A r t . 5 9 A concessão d e diárias e p a s s a g e n s observará as s e g u i n t e s e t a p a s : 

I - p a r a d e s l o c a m e n t o s d e n t r o d o território n a c i o n a l . 

a ) solicitação d e autorização p a r a a f a s t a m e n t o d a s e d e : o p r o p o s t o , o u s u a 
c h e f i a , e n c a m i n h a p e d i d o j u s t i f i c a d o d e a f a s t a m e n t o d a s e d e v i a d o c u m e n t o P C D P disponível n o 
S I P A C p a r a autorização d o p r o p o n e n t e ( R e i t o r ) , o u s e r v i d o r f o r m a l m e n t e d e s i g n a d o ; 

b ) aprovação d e P r o p o n e n t e p a r a a f a s t a m e n t o d a s e d e : r a t i f i c a d a a 
solicitação d e autorização p a r a a f a s t a m e n t o d a s e d e , o d i r i g e n t e máximo d o i F A M ( R e i t o r ) , o u 
s e r v i d o r f o r m a l m e n t e d e s i g n a d o , c o n f o r m e a r t . 2 2 d e s t a N o r m a , responsável p e l a avaliação d a 
indicação d o p r o p o s t o e d a pertinência d a missão, aprovará a concessão d e diárias e p a s s a g e n s 
c a d a s t r a d a - n o S C D P : 

c) c a d a s t r a m e n t o d a v i a g e m : c a s o a p r o v a d o o a f a s t a m e n t o e a concessão 
d a s diárias e p a s s a g e n s , o S o l i c i t a n t e d e V i a g e m d a u n i d a d e r e a l i z a o p r e e n c h i m e n t o d a P C D P ; 

d ) r e s e r v a d e p a s s a g e m , s e f o r o c a s o : o S o l i c i t a n t e d e P a s s a g e m f a z a 
cotação d e preços d e p a s s a g e m , a r e s e r v a d o b i l h e t e - p o r período p r a t i c a d o p e l a e m p r e s a aérea 
- , e o p r e e n c h i m e n t o d o s d a d o s d e v o o n a P C D P ; 

e ) aprovação d o P r o p o n e n t e : o P r o p o n e n t e d o s i s t e m a d e s i g n a d o n o 
C a m p u s / R e i t o r i a f a z a análise d o custo-benefício e d a pertinência d a missão; e , c a s o c o n c o r d e , 
a p r o v a a P C D P ; 

f ) aprovação d a A u t o r i d a d e S u p e r i o r ( R e i t o r ) : a A u t o r i d a d e S u p e r i o r , s e f o r 
o c a s o , a u t o r i z a a situação d e exceção d a P C D P ; 

g ) aprovação d e d e s p e s a s : o O r d e n a d o r d e D e s p e s a s d a u n i d a d e a p r o v a a 
d e s p e s a d e t a l h a d a n a P C D P ; 

h ) emissão d o ( s ) b i l h e t e ( s ) : p e l a agência d e v i a g e m o u p e l a c o m p a n h i a 
aérea; 

i ) execução f i n a n c e i r a : p a g a m e n t o d e diárias e auxílio d e s l o c a m e n t o , s e f o r 
o c a s o ; 

j ) d e s l o c a m e n t o / v i a g e m ; 

k ) prestação d e c o n t a s : o S o l i c i t a n t e d e V i a g e m p r e e n c h e o relatório d e 
v i a g e m ( A n e x o i l i ) , e m i t e a G u i a d e R e c o l h i m e n t o d a União - n o s c a s o s e m q u e o p r o p o s t o d e v a 
r e s t i t u i r a l g u m v a l o r a o erário - e a n e x a o s c o m p r o v a n t e s a o S i s t e m a ; 

I) aprovação d o O r d e n a d o r d e D e s p e s a s : s e h o u v e r o p a g a m e n t o d e diária(s), 
deverá o O r d e n a d o r d e D e s p e s a s d a u n i d a d e a p r o v a r a prestação d e c o n t a s ; e 

m ) aprovação o u reprovação d a prestação d e c o n t a s : o P r o p o n e n t e deverá 
f a z e r a aprovação f i n a l , o u reprovação, d a prestação d e c o n t a s a p r e s e n t a d a , p o d e n d o , e m c a s o s 
e x c e p c i o n a i s , s o l i c i t a r análise d a Coordenação d e Governança e C o n t r o l e I n t e r n o , p a r a s u b s i d i a r 
a decisão. 

II - p a r a d e s l o c a m e n t o s f o r a d o território n a c i o n a l : 
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a ) solicitação d e autorização p a r a a f a s t a m e n t o d o país: o p r o p o s t o , o u s u a 
c h e f i a , e n c a m i n h a p e d i d o j u s t i f i c a d o d e a f a s t a m e n t o d o país v i a d o c u m e n t o P C D P disponível n o 
S I P A C p a r a autorização d o d i r i g e n t e máximo d o i n s t i t u t o ( R e i t o r ) , q u e encaminhará à A s s e s s o r i a 
d e Relações I n t e r n a c i o n a i s , q u e realizará o s p r o c e d i m e n t o s i n t e r n o s d e análise ( A n e x o I ) ; 

b ) publicação: c a s o d e f e r i d a , a autorização d e a f a s t a m e n t o d o país será 
p u b l i c a d a n o Diário O f i c i a l d a União; 

c) p e d i d o d e cotação: o S o l x i t a n t e d e V i a g e m encaminhará, à agência d e 
v i a g e n s c o n t r a t a d a , solicitação d e cotação d e preços d e p a s s a g e m e s e g u r o v i a g e m ; 

d ) cotação: a agência d e v i a g e m encaminhará, a o S o l i c i t a n t e d e V i a g e m , p e l o 
m e n o s três cotações d e preços d e p a s s a g e m ; 

e ) c a d a s t r a m e n t o d a v i a g e m : o S o l i c i t a n t e d e V i a g e m d a u n i d a d e r e a l i z a o 
p r e e n c h i m e n t o d o s d a d o s r e f e r e n t e s a o p r o p o s t o n a P C D P ; a n e x a a s cotações e i n d i c a a opção 
e s c o l h i d a ; 

f ) c h e c a g e m d e preços: o S o l i c i t a n t e d e P a s s a g e m c o m p a r a o s preços 
a p r e s e n t a d o s n a s co:ações c o m o s v a l o r e s d e m e r c a d o , d e f i n e o v o o q u e m e l h o r a t e n d e a o s 
' n t e r e s s e s d a Administração e p r e e n c h e o s d a d o s n a P C D P ; 

g ) aprovação d o P r o p o n e n t e : o P r o p o n e n t e d a u n i d a d e f a z a análise d o 
custo-benefício e d a pertinência d a missão; e , c a s o c o n c o r d e , a p r o v a a P C D P ; 

h ) aprovação d a A u t o r i d a d e S u p e r i o r : a A u t o r i d a d e S u p e r i o r , s e f o r o c a s o , 
a u t o r i z a a P C D P e c o n f i r m a q u e há autorização d o d i r i g e n t e máximo d o i n s t i t u t o ( R e i t o r ) , 
p u b l i c a d a n o D O U , p a r a q u e o a f a s t a m e n t o d o país aconteça; 

i) aprovação d e d e s p e s a s : o O r d e n a d o r d e D e s p e s a s d a u n i d a d e a p r o v a a 
d e s p e s a d e t a l h a d a n a P C D P ; 

j ) emissão òo(s) b i i h e t e ( s ) : p e l a agência d e v i a g e m ; 

k ) execução F i n a n c e i r a : p a g a m e n t o d e diárias e auxílio d e s l o c a m e n t o , s e f o r 
o c a s o ; 

I) d e s l o c a m e n t o / v i a g e m ; 

m ) prestação d e c o n t a s : o S o l i c i t a n t e d e V i a g e m i n c l u i o relatório d e v i a g e m 
( A n e x o l i l o u I V ) , e m i t e a G u i a d e R e c o l h i m e n t o d a União - n o s c a s o s e m q u e o p r o p o s t o d e v a 
r e s t i t u i r a l g u m v a l o r a o erário - e a n e x a o s c o m p r o v a n t e s a o S i s t e m a ; 

n ) aprovação d o O r d e n a d o r d e D e s p e s a s : s e h o u v e r o p a g a m e n t o d e 
diária(s), deverá o O r d e n a d o r d e D e s p e s a s d a u n i d a d e a p r o v a r a prestação d e c o n t a s ; e 

o ) aprovação o u reprovação d a prestação d e c o n t a s : o P r o p o n e n t e deverá 
f a z e r a aprovação f i n a l , o u reprovação, d a prestação d e c o n t a s a p r e s e n t a d a , p o d e n d o , e m c a s o s 
e x c e p c i o n a i s , s o l i c i t a r análise d a Coordenação d e Governança e C o n t r o l e I n t e r n o , p a r a s u b s i d i a r 
a decisão. 
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A r t . 6 9 C a b e à u n i d a d e s o l i c i t a n t e a r e s p o n s a b i l i d a d e a c e r c a d o 
a c o m p a n h a m e n t o d o s p r o c e d i m e n t o s r e l a t i v o s à concessão d e p a s s a g e n s aéreas e diárias, d e s d e 
s u a solicitação até a aprovação d a prestação d e c o n t a s . 

CAPÍTULO I V 

D A SOLICITAÇÃO D E A F A S T A M E N T O 

A r t . 7 9 C o m p e t e a o d i r i g e n t e máximo d o I F A M ( R e i t o r ) a autorização d e 
a f a s t a m e n t o d a s e d e p a r a d e s l o c a m e n t o d e n t r o d o território n a c i o n a l . 

§ 1 9 A autorização d e q u e t r a t a o c a p u t d e v e i n c l u i r informações s o b r e a 
pertinência d o a f a s t a m e n t o c o r n o s i n t e r e s s e s d c I n s t i t u t o F e d e r a l d e Educação, Ciência e 
T e c n o l o g i a d o A m a z o n a s e a correlação d a s a t i v i d a d e s d e s e n . o l v i d a s p e l o s e r v i d o r c o m o 
o b j e t i v o d a v i a g e m . 

§2 9 A autorização d e q u e t r a t a o c a p u t poderá o c o r r e r c o n c o m i t a n t e m e n t e 
à autorização d e emissão d e diárias e p a s s a g e n s , d e s d e q u e e s t e j a f o r m a l m e n t e e x p r e s s a e 
a s s i n a d a . 

A r t . 8 9 O p r o c e s s o a d m i n i s t r a t i v o c o r r i v i s t a s à autorização d e a f a s t a m e n t o 
d o país deverá s e r e n c a m i n h a d o p e l a u n i d a d e s o l i c i t a n t e p a r a a A s s e s s o r i a d e Relações 
I n t e r n a c i o n a i s c o m antecedência d e , n o mínimo, t r i n t a d i a s d o início d a missão, e deverá c o n s t a r : 

I - solicitação d e autorização p a r a a f a s t a m e n t o d o país c o m p l e t a m e n t e 
p r e e n c h i d a , disponívei n o S i P A C , c o n f o r m e A n e x o I ; 

II - d o c u m e n t o ( s ) q u e j u s t i f i q u e ( m ) o a f a s t a m e n t o , t a i s c o m o c a r t a - c o n v i t e 
o u d o c u m e n t o congénere m a n i f e s t a n d o i n t e r e s s e d a organização d o e v e n t o , g o v e r n o 
e s t r a n g e i r o , o r g a n i s m o o u e n t i d a d e i n t e r n a c i o n a l q u a n t o à participação d e r e p r e s e n t a n t e d o 
i n s t i t u t o F e d e r a i d e Educação, Ciência e T e c n o l o g i a d o A m a z o n a s ; 

I I I - a g e n d a o u programação d o e v e n t o c o m a especificação d a s a t i v i d a d e s 
p r e v i s t a s , q u e deverão s e r compatíveis c o m a j u s t i f i c a t i v a a p r e s e n t a d a p a r a o p e d i d o d e 
a f a s t a m e n t o d o país; 

I V - ofício c o m solicitação d e autorização d o d i r i g e n t e d a u n i d a d e , o u s e u 
s u b s t i t u t o l e g a l , i n f o r m a n d o o n o m e d a p e s s o a i n d i c a d a a p a r t i c i p a r d a missão, e x p r e s s a n d o a 
existência d e ónus, ónus l i m i t a d o o u s e m ónus p a r a o M E C , c o n f o r m e d i s p o s t o n o D e c r e t o n 9 

9 1 . 8 0 0 , d e 1 8 d e o u t u b r o d e 1 9 8 5 ; 

V - discriminação d o s v a l o r e s d a s p a s s a g e n s , d a s diárias e d o c u s t o t o t a l d o 
a f a s t a m e n t o ; 

V I - e s c l a r e c i m e n t o d e t a l h a d o d o d i r i g e n t e máximo, q u a n d o o a f a s t a m e n t o 
d o s e r v i d o r e s t i v e r p r e v i s t o p a r a s e i n i c i a r n a s e x t a - f e i r a , o u o e v e n t o i n c l u i r d i a s d e sábado, 
d o m i n g o e f e r i a d o ; 

V I I - e s t i m a t i v a e d i s p o n i b i l i d a d e orçamentária p a r a emissão d e p a s s a g e n s e 
p a g a m e n t o d e diárias; e 
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V I I I - t e r m o d e r e s p o n s a b i l i d a d e e c o m p r o m i s s o d e e n t r e g a d o Relatório d e 
v i a g e m i n t e r n a c i o n a l , a s s i n a d o p e l o s e r v i d o r e p o r s u a c h e f i a i m e d i a t a . 

§ 1 9 N o s c a s o s d e solicitação d e p a s s a g e n s e / o u diárias p a r a missão n o 
e x t e r i o r d e p e s s o a s s e m vínculo c o r n a administração pública, a u n i d a d e d e m a n d a n t e deverá, 
além d o r e q u e r i d o n o c a p u t , e l a b o r a r m i n u t a d e exposição d e m o t i v o s , c o n t e n d o a s j u s t i f i c a t i v a s 
q u a n t o à e s c o l h a d o c o l a b o r a d o r , a s e r s u b m e t i d a a o M i n i s t r o d e E s t a d o , c o m a f i n a l i d a d e d e 
o b t e r autorização d o P r e s i d e n t e d a República, n a f o r m a d o § 2 9 d o a r t . 1 0 d o D e c r e t o n 9 5 . 9 9 2 , 
d e 2 0 0 6 . 

§ 2 9 A autorização d e q u e t r a t a o c a p u t deverá s e r p u b l i c a d a n o Diário O f i c i a l 
d a União a n t e s d a d a t a i n i c i a l d a v i a g e m . 

§ 3 9 A não observância d o p r a z o e s t a b e l e c i d o n o c a p u t implicará devolução 
d o p r o c e s s o à u n i d a d e , s e m análise dc solicitação 

CAPÍTULO V 

D A SOLICITAÇÃO D E V I A G E M 

A r t . 9 9 C o m p e t e a o S o l i c i t a n t e d e V i a g e m d a u n i d a d e o c a d a s t r o e a inclusão 
d e t o d o s o s d a d o s r e l a t i v o s à P C D P n o S C D P . 

§ 1 9 O e n c a m i n h a m e n t o d e P C D P q u e e n s e j a r a n e c e s s i d a d e d e emissão d e 
b i l h e t e aéreo deverá s e r r e a l i z a d o d e f o r m a a g a r a n t i r q u e a c o m p r a d o s t r e c h o s o c o r r a c o m 
antecedência mínima d e q u i n z e d i a s d a d a t a p r e v i s t a p a r a o início d a v i a g e m . 

§ 2 9 O e n c a m i n h a m e n t o d e P C D P q u e não e n s e j a r a n e c e s s i d a d e d e emissão 
d e b i l h e t e aéreo deverá s e r r e a l i z a d o o r d i n a r a m e n t e até c i n c o d i a s úteis a n t e s d o início d o 
a f a s t a m e n t o , d e f o r m a a v i a b i l i z a r o prévio p a g a m e n t o d e e v e n t u a i s diárias. 

§ 3 9 O c a d a s t r o d a solicitação d a P C D P n o s i s t e m a S I P A C deverá o c o r r e r c o m 
n o mínimo 2 0 c l ias d e antecedência d e f o r m a a g a r a n t i r c d i s p o s t o n o §1 9 . 

A r t . 1 0 . O S o l i c i t a n t e d e V i a g e m , a o c a d a s t r a r a P C D P n o S C D P , d e v e i n c l u i r 
o s d a d o s e x i g i d o s e õnexar o s s e g u i n t e s d o c u m e n t o s : 

i - requisição a e diárias e p a s s a g e n s obrigatória d e v i d a m e n t e p r e e n c h i d a , 
c o n f o r m e m o d e l o c o n s t a n t e n o A n e x o I I ; 

II - c o n v i t e ; 

I I I - programação d a missão; 

' V - documentação q u e c o m p r o v e a participação e m a t i v i d a d e s q u e e x i j a m a 
realização d e t r e c h o s c o m e m b a r q u e e d e s e m b a r q u e e m l o c a i s d i s t i n t o s ( q u a n d o h o u v e r ) ; 

V - ofício d e solicitação d e autorização d a v i a g e m ; e 

V I - autorização f o r m a l d a A u t o r i d a d e S u p e r i o r , c o n f o r m e c a s o s p r e v i s t o s n o 
a r t s . 2 3 e 2 4 . 
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A r t . 1 1 . F i c a v e d a d a a e s c o l h a , p e i a u n i d a d e s o l i c i t a n t e , p o r v o o s específicos 
o u c o m p a n h i a s aéreas q u e não a t e n d a m a o s r e q u i s i t o s e s t a b e l e c i d o s n e s t a N o r m a , s a l v o e m 
c a s o s d e j u s t i f i c a d a e c o m p r o v a d a n e c e s s i d a d e . 

Parágrafo único. P a r a o r i e n t a r a e s c o l h a d o v o o e d a c o m p a n h i a aérea p e i o 
s o l i c i t a n t e d e p a s s a g e m , deverá c o n s t a r d a P C D P informações d o t e m p o necessário p a r a o s 
d e s l o c a m e n t o s e n t r e o a e r o p o r t o até o l o c a l d a ação/evento e v i c e - v e r s a . 

A r t . 1 2 . A s solicitações d e d e s l o c a m e n t o s q u e s e i n i c i a r e m e m s e x t a s - f e i r a s , 
b e m c o m o a s q u e i n c l u a m sábados, d o m i n g o s e f e r i a d o s deverão s e r e x p r e s s a m e n t e j u s t i f i c a d a s , 
r e a i i z a n d o - s e c o m e s t r i t a f i n a i i d a d e pública. 

Parágrafo único. É v e d a d a a solicitação d e v i a g e m e m d a t a não c o n d i z e n t e 
c o m a participação d o s e r v i d o r n o e v e n t o . 

A r t . 1 3 . A s solicitações poderão i n c l u i r restrições q u a n t o a o a e r o p o r t o d e 
e m b a r q u e o u d e s e m b a r q u e n a s c i d a d e s e m q u e h o u v e r m a i s d e u m , d e s d e q u e e s t e j a m 
a c o m p a n h a d a s d e j u s t i f i c a t i v a s q u e e v o q u e m i n t e r e s s e s d a Administração, otimização d o t e m p o 
d e t r a b a l h o o u preservação d a c a p a c i d a d e l a b o r a t i v a d o p r o p o s t o . 

A r t . 1 4 . P a r a f i n s d e c a d a s t r a m e n t o n a P C D P , d e v e - s e c o n s i d e r a r q u e a s 
diárias serão c o n c e d i d a s p o r d i a d e a f a s t a m e n t o d a s e d e d o serviço, d e s t i n a n d o - s e a i n d e n i z a r o 
s e r v i d o r p o r d e s p e s a s c o m h o s p e d a g e m , alimentação e locomoção u r b a n a , e serão c a l c u l a d a s 
c o m v a l o r e s d e f i n i d o s n a legislação específica. 

§ie o p r o p o s t o não fará j u s a o r e c e b i m e n t o d e diárias, d e v e n d o o S o l i c i t a n t e 
d e V i a g e m e s c o l h e r a opção d e 0% ( z e r o p o r c e n t o ) p a r a o p e r c e n t u a l n o v a l o r d a s diárias, q u a n d o 
d o c a d a s t r a m e n t o d a P C D P , n o s s e g u i n t e s c a s o s : 

I - a s d e s p e s a s c o m p o u s a d a , alimentação e locomoção u r b a n a f o r e m 
c u s t e a d a s p e l a administração, e n t i d a d e n a c i o n a l o u e n t i d a d e e s t r a n g e i r a ; 

II - a n a t u r e z a d a missão i m p l i c a r a ausência d e d e s p e s a s c o m p o u s a d a , 
alimentação e locomoção u r b a n a ; 

III - o d e s l o c a m e n t o d a s e d e c o n s t i t u i r exigência p e r m a n e n t e d o c a r g o ; 

I V - o d e s l o c a m e n t o o c o r r e r d e n t r o d a m e s m a região m e t r o p o l i t a n a , 
aglomeração u r b a n a o u microrregião e m q u e o s e r v i d o r e s t i v e r s e d i a d o , d e s d e q u e constituídas 
p o r municípios limítrofes e r e g u l a r m e n t e instituídas p o r L e i C o m p l e m e n t a r ; 

V - a s d e s p e s a s c o m h o s p e d a g e m , alimentação e locomoção u r b a n a f o r e m 
c u s t e a d a s p o r g o v e r n o e s t r a n g e i r o o u o r g a n i s m o i n t e r n a c i o n a l d e q u e o B r a s i l p a r t i c i p e o u c o m 
o q u a l c o o p e r e ; e 

V I - o s e r v i d o r público f o r r e m o v i d o d e ofício o u n o m e a d o p a r a e x e r c e r c a r g o 
e m comissão, n o i n t e r e s s e d a Administração, e p a s s a r a t e r exercício e m n o v a s e d e , c o m 
mudança d e domicílio e m caráter p e r m a n e n t e . 

§ 2 9 O p r o p o s t o fará j u s à m e t a d e d o v a l o r d a diária, d e v e n d o o S o l i c i t a n t e 
d e V i a g e m e s c o l h e r a opção d e 5 0 % ( c i n q u e n t a p o r c e n t o ) p a r a o p e r c e n t u a l n o v a l o r d a s diárias, 
q u a n d o d o c a d a s t r a m e n t o d a P C D P , n o s s e g u i n t e s c a s o s : 
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I - n o s d e s l o c a m e n t o s d e n t r o d o território n a c i o n a l : 

a ) q u a n d o o a f a s t a m e n t o não e x i g i r p e r n o i t e f o r a d a s e d e ; 

b ) n o d i a d o r e t o r n o à sec ie a e serviço; 

c) q u a n d o a União c u s t e a r , p o r m e i e d i v e r s o , as d e s p e s a s d e p o u s a d a ; 

d ) q u a n d o o s e r v i d o r f i c a r h o s p e d a d o e m imóvel p e r t e n c e n t e a União ou que 
e s t e j a s o b administração d o g o v e r n o b r a s i l e i r o o u d e s u a s e n t i d a d e s ; o u 

e ) q u a n d o d e s i g n a d o p a r a c o m p o r e q u i p e d e a p o i o às v i a g e n s d o P r e s i d e n t e 
o u d o V i c e - P r e s i d e n t e d a República; 

II - n o s d e s l o c a m e n t o s p a r a o e x t e r i o r : 

a ) q u a n d o o d e s l o c a m e n t o não e x i g i r p e r n o i t e f o r a d a s e d e ; 

b ) n o d i a d a p a r t i d a d o território n a c i o n a l , q u a n d o h o u v e r m a i s d e u m 
p e r n o i t e f o r a d o país; 

c) n o d i a d a c h e g a d a a o território n a c i o n a l ; 

cl) q u a n d o a União c u s t e a r , p o r m e i o d i v e r s o , a s d e s p e s a s d e p o u s a d a ; 

e ) q u a n d o o s e r v i d o r f i c a r h o s p e d a d o e m imóvel p e r t e n c e n t e a União o u q u e 
e s t e j a s o b administração d o g o v e r n o b r a s i l e i r o o u d e s u a s e n t i d a d e s , o u 

f ) q u a n d o o g o v e r n o e s t r a n g e i r o o u o r g a n i s m o i n t e r n a c i o n a l d e q u e o B r a s i l 
p a r t i c i p e o u c o m o q u a l c o o p e r e c u s t e a r a s d e s p e s a s c o m alimentação o u p o u s a d a . 

§ 3 9 O p r o p o s t o fará j u s à t o t a l i d a d e d o v a l o r d a diária, d e v e n d o o S o l i c i t a n t e 
d e V i a g e m e s c o l h e r a opção d e 1 0 0 % ( c e m p o r c e n t o ) p a r a o p e r c e n t u a l n o v a l o r d a s diárias, 
q u a n d o d o c a d a s t r a m e n t o d a PCDP,, e m t o d a s a s situações não p r e v i s t a s n o s §§1 9 e 2 9 d e s t e 
a r t i g o . 

§4 9 O s e r v i d o r q u e , n a q u a l i d a d e d e a s s e s s o r , a c o m p a n h a r o d i r i g e n t e 
máximo, b e m c o m o o t i t u l a r d e c a r g o d e n a t u r e z a e s p e c i a l , p r e s t a n d o auxílio, orientação, 
assistência d i r e t a e i m e d i a t a , s u b s i d i a n d o - o s c o m análises, proposições, d a d o s o u informações 
d e caráter técnico e tátíco, e m matérias a f e t a s a o s c o m p r o m i s s o s , e v e n t o s e reuniões d a 
A u t o r i d a d e S u p e r i o r , fará j u s á diária c o r r e s p o n d e n t e a d e t i t u l a r d e c a r g o d e n a t u r e z a e s p e c i a l . 

§ 5 9 O s e r v i d o r q u e a c o m p a n h a r o d i r i g e n t e máximo, b e m c o m o o t i t u l a r d e 
c a r g o d e n a t u r e z a e s p e c i a l , p a r a p r e p a r a r o u p r e s t a r a p o i o logístico e m a s s u n t o s r e l a c i o n a d o s à 
organização d e e v e n t o s , reuniões o u c o m p r o m i s s o s , b e m c o m o informá-lo d o s d e t a l h e s d e s u a 
participação, fará j u s à diária c o r r e s p o n d e n t e a o c a r g o q u e o c u p a . 

§6 9 P a r a o s s e r v i d o r e s n o m e a d o s e m caráter i n t e r i n o o u d e s i g n a d o s c o m o 
s u b s t i t u t o s , o v a l o r d a diária a s e r c o n s i d e r a d o é a q u e l e c o r r e s p o n d e n t e a o c a r g o e m comissão 
o u função c o m i s s i o n a d a e x e r c i d a i n t e r i n a m e n t e o u e m substituição. 

§ 7 9 Q u a n d o a missão n o e x t e r i o r a b r a n g e r m a i s d e u m país, adotar-se-á a 
diária aplicável a o país o n d e h o u v e r o p e r n o i t e ; n o r e t o r n o a o B r a s i l , prevalecerá a diária 
r e f e r e n t e a o país o n d e o s e r v - d o r t e n h a c u m p n d o a última e t a p a d a missão. 



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA 

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS 
GABINETE DA REITORIA 

A r t . 1 5 . Será c o n c e d i d o a d i c i o n a l , n o s d e s l o c a m e n t o s d e n t r o d o território 
n a c i o n a l , p o r l o c a l i d a d e d e d e s t i n o , n o s v a l o r e s p r e v i s t o s e m legislação, d e s t i n a d o a c o b r i r 
d e s p e s a s d e d e s l o c a m e n t o d o i o c a l d e e m b a r q u e e d o d e s e m b a r q u e até o l o c a l tíe t r a b a l h o o u 
d e h o s p e d a g e m e v i c e - v e r s a . 

Parágrafo único. É v e d a d o o p a g a m e n t o d e a d i c i o n a l d e d e s l o c a m e n t o 
q u a n d o a locomoção u r b a n a o c o r r e r p o r m e i o d e serviço o f i c i a l d e t r a n s p o r t e d e s e r v i d o r e s e 
c o l a b o r a d o r e s d a Administração Pública F e d e r a l . 

A r t . 1 6 . D e f o r m a a g a r a n t i r q u e a r e s e r v a d o s t r e c h o s o u , e m s u a 
i m p o s s i b i l i d a d e , a emissão d o b i l h e t e o c o r r a c o m antecedência mínima d e q u i n z e d i a s d a d a t a 
p r e v i s t a d a p a r t i d a , a P C D P deverá s e r e n c a m i n h a d a , o r d i n a r i a m e n t e , 9 6 h o r a s a n t e s a o 
S o l i c i t a n t e d e P a s s a g e m . 

CAPÍTULO V I 

D A SOLICITAÇÃO D E P A S S A G E M 

A r t . 1 7 . A p e s q u i s a c e preços e a e s c o l h a d a t a r i f a será r e a l i z a d a p e l o 
S o l i c i t a n t e cie P a s s a g e m , s e r v i d o r d e s i g n a d o n o Campus/P.eiíoria, s e g u i n d o e s t r i t a m e n t e o s 
critérios d e f i n i d o s n e s t a N o r m a o u e m legislação q u e a s o b r e p o n h a . 

A r t . 1 8 . A e s c o l h a d a t a r i f a m a i s v a n t a j o s a deverá s e r r e a l i z a d a c o n s i d e r a n d o 
o horário e o período d a participação d o s e r v i d o r n o e v e n t o , o t e m p o d e t r a s l a d o e a otimização 
d o t r a b a l h o , v i s a n d o g a r a n t i r condição l a b o r a t i v a p r o d u t i v a , u t i l i z a n d o o s s e g u i n t e s parâmetros: 

I - a e s c o l h a d o v o o d e v e r e c a i r p r i o r i t a r i a m e n t e e m p e r c u r s o s d e m e n o r 
duração, e v i t a n d o - s e , s e m p r e q u e possível, t r e c h o s c o m e s c a l a s e conexões; 

II - o s horários d e p a r t i d a e d e c h e g a d a d o v o o d e v e m e s t a r c o m p r e e n d i d o s 
n o período e n t r e 7 h e 2 1 h , s a l v o e m c a s o s d e inexistência d e v o o s q u e a t e n d a m a e s s e s horários; 

l i i - e m v i a g e n s n a c i o n a i s , d e v e - s e p r i o r i z a r o horário C e c h e g a d a d o v o o q u e 
a n t e c e d a e m , n o mínimo, três h o r a s o início p r e v i s t o d o s t r a b a l h o s , e v e n t o o u missão; 

I V - e m v i a g e n s i n t e r n a c i o n a i s , r e a l i z a d a s n o período n o t u r n o , q u a n d o a 
s o m a d o s t r e c h o s d a o r i g e m até o d e s t i n o u l t r a p a s s a r o i t o h o r a s , o e m b a r q u e ocorrerá, 
p r i o r i t a r i a m e n t e , c o m u m d i a d e antecedência; e 

V - A e s c o l h a d a t a r i f a d e v e p r i v i l e g i a r o m e n o r preço, i d e n t i f i c a d o e n t r e o s 
v o o s disponíveis n a d a t a d e realização d a p e s q u i s a d e p a s s a g e n s , p r e v a l e c e n d o , s e m p r e q u e 
possível, a t a r i f a e m c l a s s e económica, o b s e r v a d o o d i s p o s t o n e s t e a r t i g o e n o a r t . I 9 d o D e c r e t o 
n 9 9 . 2 8 0 , d e 6 d e f e v e r e i r o d e 2 0 1 8 . 

Parágrafo único. É v e d a d a a emissão d e b i l h e t e e m d a t a não c o n d i z e n t e c o m 
a participação d o s e r v i d o r n o e v e n t o . 

A r t . 1 9 . O s e r v i d o r fará j u s à c o m p r a d e p a s s a g e m c o m b a g a g e m d e s p a c h a d a 
i n c l u s a o u a o r e s s a r c i m e n t o d e g a s t o s r e l a t i v o s à c o m p r a d e b a g a g e m j u n t o à c o m p a n h i a aérea, 
q u a n d o o a f a s t a m e n t o s e d e r p o r m a i s d e d o i s p e r n o i t e s f o r a d e s e d e , l i m i t a d o a u m a peça p o r 
p e s s o a , o b s e r v a d a s a s restrições d e p e s o o u v o l u m e i m p o s t a s p e l a c o m p a n h i a aérea. 
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Parágrafo único. R e c o m e n d a - s e a c o m p r a d e p a s s a g e m s e m b a g a g e m 
q u a n d o o c u s t o d e c o m p r a d e p a s s a g e m c o m b a g a g e m d e s p a c h a d a i n c l u s a f o r m a i o r q u e o d e 
c o m p r a d e p a s s a g e m s e m b a g a g e m , a c r e s c i a s d o c u s t o d e r e s s a r c i m e n t o a o p r o p o s t o p e l a 
c o m p r a j u n t o à c o m p a n h i a . 

A r t 2 0 D e f o r m a a g a r a n t i r q u e a r e s e r v a d o s t r e c h o s o u , e m s u a 
i m p o s s i b i l i d a d e , a emissão d o b i l h e t e o c o r r a c o m antecedência mínima d e q u i n z e d i a s d a d a t a 
p r e v i s t a d a p a r t i d a , o s o l i c i t a n t e d e p a s s a g e m deverá, p r e f e r e n c i a l m e n t e , e n c a m i n h a r a P C D P , 
7 2 h o r a s a n t e s p a r a aprovação p e l o P r o p o n e n t e . 

CAPÍTULO V I I 

D A APROVAÇÃO D A P C D P 

A r t . 2 1 . C o m p e t e a o P r o p o n e n t e a avaliação d a indicação d o p r o p o s t o e d a 
pertinência d a missão, b e m c o m o a aprovação d a v i a g e m e d a prestação d e c o n t a s n o S C D P , 
i n c l u i n d o questões orçamentária e f i n a n c e i r a e n v o l v i d a s . 

Parágrafo único. O s e r v i d o r P r o p o n e n t e f i c a i m p e d i d o d e a p r o v a r s e u 
próprio a f a s t a m e n t o a serviço. 

A r t . 2 2 . A concessão d e diárias, p a s s a g e n s e d e s l o c a m e n t o deverá s e r 
a u t o r i z a d a p e l o d i r i g e n t e máximo d o I n s t i t u t o F e d e r a l d e Educação, Ciência e T e c n o l o g i a d o 
A m a z o n a s ( R E I T O R ) , o u s e r v i d o r f o r m a l m e n t e d e s i g n a d o ; 

§ 1 9 A autorização eletrôníca e x i g i d a p e l o S C D P poderá s e r f e i t a p o r s e r v i d o r 
f o r m a l m e n t e d e s i g n a d o p e l a a u t o r i d a d e c o m p e t e n t e , n o s t e r m o s d a p o r t a r i a n°2.227, d e 
3 1 / 1 2 / 2 0 1 9 o u e m legislação q u e a s o b r e p o n h a . 

§ 2 9 A critério d o P r o p o n e n t e , poderá s e r f o r m a l m e n t e i n d i c a d o u m A s s e s s o r 
q u e p r o c e d a à análise e solicitações d e e v e n t u a i s a j u s t e s a n t e s d a s u a aprovação n o S C D P . 

§ 3 9 C a b e a o s e r v i d o r responsável p e l a autorização eletrônica o c o n t r o l e 
s o b r e a inserção d e d a d o s n o S C D P , d e m o d o q u e o p r o c e s s o v i r t u a l r e f l i t a f i e l m e n t e à 
autorização r e a l i z a d a n o S I P A C , i n c l u s i v e n o q u e c o n c e r n e a o l i m i t e p a r a o número d e 
p a r t i c i p a n t e s d o e v e n t o , p r o g r a m a , p r o j e t o o u ação. 

§4 9 O d i s p o s t o n o § 3 9 não e x i m e d e r e s p o n s a b i l i d a d e o s d e m a i s a g e n t e s 
e n v o l v i d o s n o s p r o c e s s o s v i r t u a i s d e concessão d e diárias e p a s s a g e n s . 

A r t . 2 3 . F i c a d e l e g a d a a o d i r i g e n t e máximo d o I n s t i t u t o F e d e r a l d e Educação, 
Ciência e T e c n o l o g i a d o A m a z o n a s a competência p a r a a u t o r i z a r d e s p e s a s , e m caráter 
e x c e p c i o n a l , n a s hipóteses d e d e s l o c a m e n t o s : 

l - p o r p r a z o s u p e r i o r a c i n c o d i a s contínuos; 

l i - e m q u a n t i d a d e s u p e r i o r a t r i n t a diárias i n t e r c a l a d a s p o r p r o p o s t o n o a n o ; 

I I I - d e m a i s d e c i n c o p e s s o a s p a r a o m e s m o e v e n t o ; 

f V - q u e e n v o l v a m o p a g a m e n t o d e diárias n o s f i n a i s d e s e r r a n a ; 

\/ - e m caráter d e urgência; e 
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V I - p a r a o e x t e r i o r s e m ónus e c o m ónus l i m i t a d o . 

§ l g O d i r i g e n t e máximo d o i n s t i t u t o ( R e i t o r ) poderá d e s i g n a r f o r m a l m e n t e 
s e r v i d o r p a r a r e a l i z a r a autorização eletrônica e x i g i d a p e l o S C D P , d e v e n d o o d o c u m e n t o 
a u t o r i z a t i v o s e r a n e x a d o à P C D P . 

§ 2 9 A critério d o R e i t o r , poderá s e r f o r m a l m e n t e i n d i c a d o u m A s s e s s o r q u e 
p r o c e d a à análise e solicitações d e e v e n t u a i s a j u s t e s a n t e s d a s u a autorização n o S C D P . 

§ 3 9 C o n c e d i d a a autorização e x c e p c i o n a i , o p r o c e d i m e n t o seguirá o f l u x o 
n o r m a l d o S C D P . 

§4 9 É c o n s i d e r a d o d e s l o c a m e n t o e m caráter d e urgência a solicitação q u e 
não p e r m i t a a r e s e r v a d o t r e c h o o u , e m s u a i m p o s s i b i l i d a d e , a emissão d o b i l h e t e c o m p r a z o d e 
antecedência i n f e r i o r a q u i n z e d i a s d a d a t a d e p a r t i d a . 

§ 5 a A autorização p a r a d e s l o c a m e n t o s e m caráter d e urgência será 
discricionária e analisará a i m p r e v i s i b i l i d a d e , a i n v i a b i l i d a d e d e a g e n d a m e n t o p o s t e r i o r e o r i s c o 
i n s t i t u c i o n a l d o não a f a s t a m e n t o , b e m c o m o dependerá d e j u s t i f i c a t i v a e x p r e s s a m e n t e 
a p r e s e n t a d a p e i o P r o p o n e n t e , a p o n t a n d o o b r i g a t o r i a m e n t e : 

I - o m o t i v o q u e i m p o s s i b i l i t o u a apresentação d a s informações d e n t r o d o 

p r a z o ; 

II - a i m p r e s c i n d i b i l i d a d e p a r a a ocorrência d a a t i v i d a d e f o r a d o p r a z o ; e 

III - a i m p o s s i b i l i d a d e d e remarcação. 
§ 7 9 A recorrência d o s e n c a m i n h a m e n t o s , e m caráter d e urgência, poderá 

g e r a r consideração d e " a t o antieconômico" e , p o r decorrência, a responsabilização d o 
P r o p o n e n t e . 

A r t . 2 4 . C o m p e t e a o d i r i g e n t e máximo d o i n s t i t u t o ( R e i t o r ) a autorização d e 
a f a s t a m e n t o c io país d e p r o p o s t o s a serviço d a Administração. 

Parágrafo único. O a f a s t a m e n t o d o país e a concessão d e diárias e p a s s a g e n s 
p a r a d e s l o c a m e n t o s i n t e r n a c i o n a i s d o s d i r i g e n t e s máximos d a s instituições deverão s e r 
s u b m e t i d o s à autorização d o M i n i s t r o d e E s t a d o . 

A r t . 2 5 . D e f o r m a a g a r a n t i r q u e a r e s e r v a d o s t r e c h o s o u , e m s u a 
i m p o s s i b i l i d a d e , a emissão d o b i l h e t e o c o r r a c o m antecedência mínima d e q u i n z e d i a s d a d a t a 
p r e v i s t a d a p a r t i d a , o P r o p o n e n t e deverá e n c a m i n h a r a P C D P , p r e f e r e n c i a l m e n t e , 4 8 h o r a s a n t e s 
p a r a aprovação d o O r d e n a d o r d e D e s p e s a s d a u n i d a d e . 

Parágrafo único. P a r a as solicitações q u e s e e n q u a d r e m n a s hipóteses 
d e s c r i t a s n o s a r t s . 2 3 e 2 4 , a P C D P deverá s e r a u t o r i z a d a p e l a A u t o r i d a d e S u p e r i o r a n t e s d o 
e n c a m i n h a m e n t o d e q u e t r a t a o c a p u t . 

CAPÍTULO V I I I 

D A APROVAÇÃO D A D E S P E S A 
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A r t . 2 6 . C o m p e t e a o O r d e n a d o r d e D e s p e s a s d a u n i d a d e , n o S C D P , a 
autorização p a r a emissão d e e m p e n h o ; aprovação d o p a g a m e n t o r e l a t i v o às diárias e 
p a s s a g e n s . 

A r t . 2 7 . A função d e O r d e n a d o r d e D e s p e s a s d a u n i d a d e , n o S C D P , será 
e x e r c i d a p e l o s d i r i g e n t e s máximos d a s u n i d a d e s ; s e u s s u b s t i t u t o s l e g a i s - n o s c a s o s d e 
a f a s t a m e n t o s , i m p e d i m e n t o s l e g a i s o u r e g u l a m e n t a r e s d o t i t u l a r e n a vacância d o c a r g o ; o u p o r 
s e r v i d o r d e s i g n a d o e m P o r t a r i a . 

§ 1 9 O s e r v i d o r O r d e n a d o r d e D e s p e s a s d a u n i d a d e f i c a i m p e d i d o d e a p r o v a r 
d e s p e s a s n a s q u a i s c o n s t e c o m o p r o p o s t o o u P r o p o n e n t e . 

§ 2 a A critério d o O r d e n a d o r d e D e s p e s a s d a u n i d a d e , poderá s e r 
f o r m a l m e n t e i n d i c a d o u m A s s e s s o r q u e p r o c e d a à análise e solicitações d e e v e n t u a i s a j u s t e s 
a n t e s d a s u a aprovação n o S C D P . 

§ 3 9 O O r d e n a d o r d e D e s p e s a s d a u n i d a d e r e s p o n d e s o l i d a r i a m e n t e p e l o s 
a t o s p r a t i c a d o s e m d e s a c o r d o c o m a legislação. 

A r t . 2 8 . D e f o r m a a g a r a n t i r q u e a r e s e r v a d o s t r e c h o s o u , e m s u a 
i m p o s s i b i l i d a d e , a emissão d o b i l h e t e o c o r r a c o m antecedência mínima d e q u i n z e d i a s d a d a t a 
p r e v i s t a d a p a r t i d a , o O r d e n a d o r d e D e s p e s a s d a u n i d a d e deverá a u t o r i z a r a P C D P , 
p r e f e r e n c i a l m e n t e , 2 4 h o r a s a n t e s d o p r a z o l i m i t e 

CAPÍTULO IX 

D A EMISSÃO D O S B I L H E T E S 

A r t . 2 9 . A emissão d e b i l h e t e s ocorrerá c o m , p e l o m e n o s , q u i n z e d i a s d e 
antecedência d a d a t a p r e v i s t a d a p a r t i d a . 

§ l a Só ?erão e m i t i d o s b i l h e t e s c o m p r a z o i n f e r i o r a o c i t a d o n o c a p u t , c o m a 
autorização d e q u e t r a t a o a r t . 2 3 d e s t a N o r m a . 

§ 2 a A emissão d e b i l h e t e s observará o s parâmetros d e s c r i t o s n o s a r t s . 1 7 e 
1 8 d e s t a N o r m a . 

§ 3 9 O b i l h e t e será e m i t i d o e x c l u s i v a m e n t e após aprovação d a d e s p e s a n o 
S C D P . 

§4 9 A s alterações d e b i l h e t e s e m i t i d o s d e v e m s e g u i r o e s t a b e l e c i d o n o s a r t s . 
3 5 a 3 8 d e s t a N o r m a . 

A r t . 3 0 . E m n e n h u m a hipótese serão e m i t i d o s b i l h e t e s e m d a t a não 
c o n d i z e n t e c o m a participação d o s e r v i d o r n o e v e n t o . 

CAPÍTULO X 

D O P A G A M E N T O D A S DIÁRIAS 

A r t . 3 1 . A s diárias serão p a g a s a n t e c i p a d a m e n t e , d e u m a só v e z , e x c e t o n a s 
s e g u i n t e s situações, a critério d a a u t o r i d a d e c o n c e d e n t e : 

I •• situações d e urgência, d e v i d a m e n t e c a r a c t e r i z a d a s ; e 
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II - q u a n d o o a f a s t a m e n t o c o m p r e e n d e r período s u p e r i o r a q u i n z e d i a s , c a s o 
e m q u e poderão s e r p a g a s p a r c e l a d a m e n t e . 

§1 9 A s diárias, i n c l u s i v e a s q u e s e r e f e r e m a o s e u próprio a f a s t a m e n t o , serão 
c o n c e d i d a s p e l o O r d e n a d o r d e D e s p e s a s d a u n i d a d e à q u a l e s t i v e r s u b o r d i n a d o o s e r v i d o r . 

§ 2 9 Q u a n d o o a f a s t a m e n t o s e e s t e n d e r p o r t e m p o s u p e r i o r a o p r e v i s t o , o 
s e r v i d o r fará j u s , a i n d a , às diárias c o r r e s p o n d e n t e s a o período p r o r r o g a d o , d e s d e q u e a u t o r i z a d a 
s u a prorrogação. 

A r t . 3 2 . Serão d e s c o n t a d a s as importâncias p e r c e b i d a s p e l o s e r v i d o r c o m o 
auxílio-transporte e auxílio-alimentação r e l a t i v o s a o s d i a s úteis, i n c l u s i v e o d e r e t o r n o . 

A r t . 3 3 . A s diárias p a r a s e r v i d o r o u c o l a b o r a d o r e v e n t u a l q u e a c o m p a n h a r 
s e r v i d o r c o m deficiência e m d e s l o c a m e n t o a serviço seguirá o e s t a b e l e c i d o n o D e c r e t o n 9 5 . 9 9 2 , 
d e 2 0 0 6 , e alterações. 

Serviço. 
A r t . 3 4 . O s a t o s d e concessão d e diárias serão p u b l i c a d o s n o B o l e t i m d e 

CAPÍTULO X I 

D A S ALTERAÇÕES 

Seção I 

D a remarcação 

A r t . 3 5 . A remarcação d e b i l h e t e s já e m i t i d o s f i c a r e s t r i t a a o s c a s o s d e 
j u s t i f i c a d a e c o m p r o v a d a i m p o s s i b i l i d a d e d e s u a utilização, m e d i a n t e autorização d o d i r i g e n t e 
máximo d o I F A M e d a s d e m a i s a u t o r i d a d e s c o m p e t e n t e s q u e compõem o f l u x o d o S C D P . 

§ i 9 Não serão r e a l i z a d a s alterações d e v o o s , d a t a s e horários s e m a prévia 
autorização d a a u t o r i d a d e máxima. 

§ 2 3 A autorização deverá s e r f o r m a l i z a d a , p r e f e r e n c i a l m e n t e , v i a S I P A C e 
deverá s e r a n e x a d a à P C D P . 

A r t . 3 6 . O p r o p o s t o poderá a l t e r a r , às s u a s c u s t a s , p e r c u r s o , d a t a o u horário 
d o s b i l h e t e s n a c i o n a i s a n t e r i o r m e n t e e m i t i d o s , d e s d e q u e c u m p r i d o o o b j e t i v o d e s u a v i a g e m e 
q u e não h a j a c o m p r o m e t i m e n t o c o d e s e m p e n h o d e s u a s atribuições n o órgão d e exercício. 

Parágrafo único. N o s c a s o s e m q u e a alteração i m p l i c a r a prorrogação d o 
a f a s t a m e n t o , c o n f i g u r a n d o ausência d o s e r v i d o r a o l o c a l d e t r a b a l h o e m d i a d e v i d o , caberá a o 
P r o p o n e n t e , n o m o m e n t o d a prestação d e c o n t a s , f o r m a l i z a r p r o c e s s o n o S I P A C e c o m u n i c a r à 
D i r e t o r i a d e Gestão d e P e s s o a s p a r a q u e s e j a m p r o v i d e n c i a d o s o s d e v i d o s a j u s t e s r e l a t i v o s à 
remuneração e benefícios, q u a n d o c o u b e r . 

A r t . 3 7 . O s p r o c e d i m e n t o s p a r a alteração terão a n d a m e n t o n o S C D P , 
m e d i a n t e complementação o u n o v a solicitação. 
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§1 9 O S o l i c i t a n t e d e V i a g e m deverá r e g i s t r a r , n o c a m p o " m o t i v o d a v i a g e m " , 
a motivação r e s u m i d a d a alteração: Ò .:ecinação, prorrogação, complementação e / o u 
c a n c e l a m e n t o t o t a l o u p a r c i a l , s e m prejuízo d a j u s t i f i c a t i v a d e t a l h a d a d a solicitação. 

§ 2 9 N o s c a s o s d e complementação o u alteração, o s e r v i d o r d e s i g n a d o 
s o l i c i t a n t e d e p a s s a g e m fará c o n s t a r n a P C D P . o d e t a l h a m e n t o d o s c u s t o s d e c o r r e n t e s d a 
alteração, t a i s c o m o a s diferenças d e v a l o r e s e n t r e b i l h e t e s , a s t a x a s d e alteração/remarcação e 
as t a r i f a s não reembolsáveis, e n t r e o u t r a s q u e r e p r e s e n t e m d e s p e s a p a r a a Administração. 

A r t . 3 8 . Q u a l q u e r alte-ação d e v i a g e m q u e o c a s i o n e a não utilização d o 
b i l h e t e c o m p r a d o p e l o I F A M , deverá s e r c o m u n i c a d o a o s o l i c i t a n t e d e p a s s a g e m , c o m p e l o 
m e n o s u m d i a útil d e antecedência d a d a t a p r e v i s t a p a r a o e m b a r q u e , p o r m e n s a g e m a o c o r r e i o 
eletrônico. 

Seção !! 

D o c a n c e l a m e n t o 

A r t . 3 9 . E m c a s o d e c a n c e l a m e n t o d a v i a g e m , o u d e a p e n a s u m d o s t r e c h o s , 
o s o i i c i t a n t e d e p a s s a g e m deverá s e r a v i s a d o c o m a máxima antecedência possível, l i m i t a d a a , 
p e l o m e n o s , u m d i a útil a n t e s d a d a t a p r e v i s t a p a r a o e m b a r q u e , s o b p e n a d e r e s s a r c i m e n t o t o t a l 
d a s d e s p e s a s . 

A r t . 4 0 . N o s c a s o s e m q u e o p r o p o s t o c a n c e l a r a v i a g e m o u não c o m p a r e c e i 
a o e m b a r q u e n o horário e s t a b e l e c i d o ( n o s h o w ) , ficarão s o b s u a r e s p o n s a b i l i d a d e t o d a s a s 
d e s p e s a s r e l a c i o n a d a s a e v e n t u a i s alterações. 

Seção l i ! 

D o r e s s a r c i m e n t o a o erário 

A r t . 4 1 . O s prejuízos c a u s a d o s a o erário d e c o r r e n t e s d e c a n c e l a m e n t o s o u 
alterações d e v i a g e m e m d e s a c o r d o c o m o e s t a b e l e c i d o n o a r t . 3 5 ensejarão responsabilização 
e r e s s a r c i m e n t o . 

§ 1 9 A u n i d a d e s o l i c i t a n t e emitirá G R U p a r a a r e s s a r c i m e n t o d o s prejuízos 
h a v i d o s . 

§2 9 Deverão s e r r e s s a r c i d a s a s d e s p e s a s c o m b i l h e t e s e m i t i d o s e t o d a s a s 
t a x a s r e l a c i o n a d a s , i n c l u s i v e a s d e c o r r e n t e s d a prestação d e serviços p e l a agência d e v i a g e m , 
c o n f o r m e t e r m o c o n t r a t u a l . 

§3 Q N o s c a s o s e m q u e o p r o p o s t o a p r e s e n t a r j u s t i f i c a t i v a p a r a a 
inobservância d o s t e r m o s d e s t a N o r m a , o P r o p o n e n t e d a u n i d a d e deverá submetê-la à análise 
d a Coordenação d e Governança e C o n t r o l e I n t e r n o , p a r a s u b s i d i a r a decisão d e acatá-la, 
i s e n t a n d o - o d a n e c e s s i d a d e d e r e s s a r c i m e n t o a o erário, o u não. 

Seção I V 

D a aprovação d a s alterações 

A r t . 4 2 . Q u a i s q u e r alterações q u e i m p l i q u e m e m c u s t o s à Administração 
deverão s e r a p r o v a d a s p e l o P r o p o n e n t e e p e i o O r d e n a d o r d e D e s p e s a s d a u n i d a d e . 
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§ I 9 S e h o u v e r alterações d e p l a n e j a m e n t o , e m p r e z o i n f e r i o r a q u i n z e d i a s 
d a v i a g e m , deverão s e r a c l o t a d o s o s p r o c e d i m e n t o s d e v i a g e m u r g e n t e , i n c l u i n d o as 
i m p r escindíveis j u s t i f i c a t i v a s . 

§2(-' Solicitação d e alterações n a s P C D P s q u e t e n h a m s i d o o b j e t o d e 
aprovação p e l a A u t o r i d a d e S u p e r i o r deverão s e r p r e c e d i d a s d e n o v a autorização d o p r o p o n e n t e , 
e m c a s o d e q u a l q u e r alteração. 

§35 Q u a i s q u e r alterações d e p e r c u r s o , d a t a o u horário d e d e s l o c a m e n t o s 
não a u t o r i z a d a s o u não d e t e r m i n a d a s p e l a Administração serão d e i n t e i r a r e s p o n s a b i l i d a d e d o 
s e r v i d o r , q u e ressarcirá a o erário e v e n t u a i s v a l o r e s p a g o s p o r t a x a s o u serviços. 

CAPÍTULO X I I 

D A PRESTAÇÃO D E C O N T A S 

A r t . 4 3 . P a r a 3 prestação d e c o n t a s d e missões e m território n a c i o n a l , o 
p r o p o s t o , s e j a s e r v i d o r o u c o l a b o r a d o r e v e n t u a l , deverá a p r e s e n t a r , n o p r a z o máximo d e c i n c o 
d i a s c o r r i d o s , n o S C D P , c o n t a d o s d a conclusão d a missão, o s s e g u m t e s d o c u m e n t o s : 

I - relatório d e v i a g e m ( A n e x o I I I ) , c o n s t a n d o , além d a a g e n d a r e a l i z a d a , 
r e l a t o d e t a l h a d o d e a t i v i d a d e s d e s e n v o l v i d a s , b e m c o m o proposição d e ações, p r o g r a m a s o u 
p l a n o d e t r a b a l h o c o m o consequência d a missão r e a l i z a d a ; 

II - apresentação d o s b i l h e t e s o u c a n h o t o s d o s cartões d e e m b a r q u e , e m 
o r i g i n a l o u s e g u n d a v i a , o u r e c i b o d o p a s s a g e i r o o b t i d o q u a n d o d a realização d o c h e c k - i n v i a 
i n t e r n e t , o u a declaração f o r n e c i d a p e l a c o m p a n h i a aérea, b e m c o m o p o r m e i o d o r e g i s t r o 
e l e t r c n i c o d a situação d a p a s s a g e m n o S C D P ; e 

III - apresentação d e d o c u m e n t o s r e l a c i o n a d o s c o m o o b j e t i v o d a s v i a g e n s 
r e a l i z a d a s a serviço, a e x e m p l o d e a t a s d e reunião, c e r t i f i c a d o s d e participação o u presença, 
e n t r e o u t r o s . 

A r t . 4 4 . P a r a a prestação d e c o n t a s d e missões e m território i n t e r n a c i o n a l , o 
p r o p o s t o , s e j a s e r v i d o r o u c o l a b o r a d o r e v e n t u a l a u t o r i z a d o p e l o P r e s i d e n t e d a República, deverá 
a p r e s e n t a r , n o p r a z o máximo d e t r i n t a d i a s , n o S C D P , c o n t a d o s d a conclusão d a missão, o s 
s e g u i n t e s d o c u m e n t o s : 

I - relatório d e v i a g e m s u b s t a n c i a d o ( A n e x o I V ) , i n f o r m a n d o r e l a t o d e t a l h a d o 
d e a t i v i d a d e s d e s e n v o l v i d a s n o período, o s o b j e t i v o s e s p e r a d o s e aicançados, o s benefícios 
a u f e r i d o s p a r a a proteção d a Educação a p a r t i r d a missão, b e m c o m o sugestões d e 
e n c a m i n h a m e n t o s i n t e r n o s e r e l a t i v o s a d e s e n v o l v i m e n t o d e cooperação técnica i n t e r n a c i o n a l ; 

II - o r i g i n a l o u s e g u n d a v i a d o s c a n h o t o s d o s cartões d e e m b a r q u e , o u b i l h e t e 
eletrônico, o u o r e c i b o d o p a s s a g e i r o o b t i d o q u a n d o d a realização d o c h e c k - i n v i a i n t e r n e t , o u a 
declaração f o r n e c i d a p e l a e m p r e s a d e t r a n s p o r t e ; 

I I I - d o c u m e n t o s r e l a c i o n a d o s c o m o o b j e t i v o d a s v i a g e n s r e a l i z a d a s a 
serviço, a e x e m p l o d e a t a s d e reunião, c e r t i f i c a d o s d e parcicipaçso o u presença, e n t r e o u t r o s ; e 

I V - documentação q u e c o m p r o v e a i m p o s s i b i l i d a d e d e participação q u a n d o 
s e t r a t a r d e solicitação d e c a n c e l a m e n t o d e b i l h e t e s . 
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A r t . 4 5 . N o s c a s o s e m q u e s e a p l i c a o r e s s a r c i m e n t o d e g a s t o s c o m b a g a g e m 
d e s p a c h a d a , deverá o p r o p o s t o c o m p r e / a r o p a g a m e n t o n o m i n a l à c o m p a n h i a aérea, 
o b s e r v a d a s a s limitações e s t a b e l e c i d a s n o a r t . 1 9 . 

A r t . 4 6 . N a hipótese o e alteração d o período d a v i a g e m p o r i n t e r e s s e d a 
Administração, a u n i d a d e s o l x i t a n t e deverá, n o a t o d a prestação d e c o n t a s n o S C D P , r e a l i z a r o 
a j u s t e necessário p a r a adequação d o s vaíores d a s diárias c o m v i s t a s à complementação. 

Parágrafo único. O s e r v i d o r q u e p e r m a n e c e r n a l o c a l i d a d e d e d e s t i n o p o r 
t e m p o s u p e r i o r a o a u t o r i z a d o e m decorrência d e a t r a s o / c a n c e l a m e n t o d e v o o s e q u e t i v e r a s 
d e s p e s a s c u s t e a d a s p e l a c o m p a n h i a aérea q u e d e u c a u s a , não fará j u s à diária n o período 
p r o r r o g a d o . 

A r t 4 7 Serão restituídas p e l o s e ' " i d o r , e m c i n c o d i a s c o n t a d o s d a d a t a d o 
r e t o r n o à s e d e orig«nári3 d ? serviço, as, diárias r e c e b i d a s e m e x c e s s o , q u a n d o o d e s l o c a m e n t o 
o c o r r e r e m p r a z o m e n o r q u e o p r e v i s t o , m e d i a n t e p a g a m e n t o d e G u i a d e R e c o l h i m e n t o d a União 
- G R U . 

§ 1 ? Serão, também, restituídas, e m s u a t o t a l i d a d e , n o p r a z o e s t a b e l e c i d o 
n e s t e a r t i g o , a s diárias r e c e b i d a s p e l o s e r v i d o r q u a n d o , p o r q u a l q u e r circunstância, não o c o r r e r 
o a f a s t a m e n t o . 

§7.5 N o s c a s o s d e diárias i n t e r n a c i o n a i s , a devolução d o v a l o r d e v e s e r n a 
m e s m a m o e d a r e c e b i d a , c a b e n d o a o p r o p o s t o r e a l i z a r o câmbio n a instituição f i n a n c e i r a 
a u t o r i z a d a p a r a c o n v e r t e r a m o e d a e s t r a n g e i r a e m m o e d a n a c i o n a l e a s s i m p r o c e d e r c o m a 
devolução. 

A r t . 4 8 . O s e r v i d o r o u o c o l a b o r a d o r e v e n t u a l ficará i m p e d : d o d e r e a l i z a r 
n o v a v i a g e m e n q u a n t o não a p r e s e n t a r , o u não f o r a p r o v a d a , s u a prestação d e c o n t a s . 

CAPÍTULO XIII 

D A APROVAÇÃO D A PRESTAÇÃO D E C O N T A S 

A r t . 4 9 . C o m p e t e a o P r o p o n e n t e a avaliação d a s informações p r e s t a d a s p e l o 
P r o p o s t o , b e m c o m o a aprovação d a prestação d e c o n t a s a p r e s e n t a d a . 

Parágrafo único. O s e r v i d o r P r o p o n e n t e f i c a i m p e d i d o d e a p r o v a r s u a 
própria prestação d e c o n t a s . 

A r t . 5 0 . Responderão s o l i d a r i a m e n t e p e l o s a t o s p r a t i c a d o s e m d e s a c o r d o 
c o m a legislação, a a u t o r i d a d e P r o p o n e n t e , o O r d e n a d o r d e D e s p e s a s d a u n i d a d e e o P r o p o s t o . 

CAPÍTULO X I V 

D A TRANSPARÊNCIA D E G A S T O S 

A r t . 5 1 . Será p u b l i c a d o n o B o l e t i m d e Serviços, m e n s a l m e n t e , relatório d e 
g a s t o s c o m diárias e p a s s a g e n s , n o âmbito d o I F A M , d e t a l h a n d o : 

I - c u s t o m e n s a l t o t a l d o I F A M r e l a t i v o a o p a g a m e n t o d e diárias e p a s s a g e n s ; 
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II - c u s t o m e n s a l c o m emissão d e p a s s a g e n s d e n t r o d o p r a z o e s t a b e l e c i d o 
d e q u i n z e d i a s d e antecedência, t o t a l e p o r u n i d a d e ; 

I I I - c u s t o m e n s a l c o m emissão d e p a s s a g e n s e m caráter d e urgência, t o t a l e 

p o r u n i d a d e ; 

I V - v a l o r m e n s a l p a g o e m diárias, t o t a l e p o r u n i d a d e ; e 

V • v a l e r m e n s a l d e t o d o s o s c a n c e l a m e n t o s . 

CAPÍTULO X V 

D A FISCALIZAÇÃO 

A r t . 5 2 . C a b e a o s e r v i d o r f o r m a l m e n t e d e s i g n a d o c o m o f i s c a l : 
i - c o n f i r m a r s e o s b i l h e t e s d e p a s s a g e m e m i t i d o s p e l a agência d e t u r i s m o 

c o n t r a t a d a c o r r e s p o n d e m às r e s e r v a s e f e t u a d a s p e l a u n i d a d e a d m i n i s t r a t i v a ; 

l i - f i s c a l i z a r , p o r a m o s t r a g e m , s e o s v a l o r e s e t t a r i f a s e n c a m i n h a d o s , v i a 
s i s t e m a , p e l a s c o m p a n h i a s aéreas a o b u s c a d o r , e n c o n t r a m - s e m a j o r a d o s e m relação a o s v a l o r e s 
o f e r e c i d o s n o m e r c a d o e s e a s condições c o m e r c i a i s m a i s v a n t a j o s a s estão s e n d o c u m p r i d a s ; 

I I I - f i s c a l i z a r o r e e m b o l s o d o s b i l h e t e s e m i t i d o s e não u t i l i z a d o s ; e 

I V - c o m u n i c a r f o r m a l m e n t e à instituição f i n a n c e i r a o u à agência d e t u r i s m o , 
p r e f e r e n c i a l m e n t e p o r e s c r i t o , s o b r e q u a l q u e r ocorrência d e e r r o d e cobrança q u e v e n h a a 
i d e n t i f i c a r , p a r a q u e a d e v i d a correção s e j a r e a l i z a d a n a f a t u r a s u b s e q u e n t e . 

§15 Poderão s e r atribuídas r e s p o n s a b i l i d a d e s e obrigações c o m p l e m e n t a r e s 
n o s i n s t r u m e n t o s f i r m a d o s e n t r e a Administração e a s instituições f i n a n c e i r a s o u agências d e 
t u r i s m o . 

§25 C a s o o s e r v i d o r d e s i g n a d o e n c o n t r e indícios d e f r a u d e o u f a l h a s n a 
execução c o n t r a t u a l , n o exercício d a fiscalização a q u e s e r e f e r e e s t a N o r m a , deverá s e r 
i n s t a u r a d o p r o c e s s o a d m i n i s t r a t i v o , d e v e n d o , s e f o r o c a s o , a p l i c a r a s sanções p r e v i s t a s n a L e i n5 
1 0 . 5 2 0 , d e 1 7 d e j u l h o d e 2 0 0 2 , e n a L e i n5 8 . 6 6 6 , d e 2 1 d e j u n h o d e 1 9 9 3 . 

CAPÍTULO X V I 

D A S DISPOSIÇÕES F I N A I S 

A r t . 5 3 . A solicitação d e v i a g e m p a r a s e r v i d o r público, e s e u s d e p e n d e n t e s , 
e m decorrência d e remoção, nomeação o u exoneração s e g u i r a o s critérios e s t a b e l e c i d o s n e s t a 
N o r m a , s a l v o e m c a s o s j u s t i f i c a d o s e a p r o v a d o s p e l a A u t o r i d a d e S u p e r i o r . 

A r t . 5 4 . A emissão d e b i l h e t e s d e v i a g e m p a r a s e r v i d o r e x o n e r a d o d e c a r g o 
e m comissão, e s e u s d e p e n d e n t e s , f i c a c o n d i c i o n a d a à quitação d e e v e n t u a i s pendências 
p a t r i m o n i a i s o u f i n a n c e i r a s j u n t o à Administração. 

A r t . 5 5 . A participação d e s e r v i d o r e s e m f e i r a s , fóruns, seminários, 
c o n g r e s s o s , simpósios, g r u p o s d e t r a b a l h o e o u t r o s e v e n t o s será d e , n o máximo, d o i s 
r e p r e s e n t a n t e s p a r a e v e n t o s n o país e u m r e p r e s e n t a n t e p a r a e v e n t o s n o e x t e r i o r , p o r u n i d a d e , 
órgão s i n g u l a r o u e n t i d a d e v i n c u l a d a . 
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Parágrafo único. S o m e n t e e m caráter e x c e p c i o n a l e q u a n d o h o u v e r 
n e c e s s i d a d e d e v i d a m e n t e j u s t i f i c a d a , p o r m e i o d e exposição d e m o t i v o s , o número d e 
p a r t i c i p a n t e s poderá s e r a m p l i a d o m e d i a n t e autorização prévia e e x p r e s s a d o d i r i g e n t e máximo 
d o I F A M . 

A r t 5 6 . Q u a l q u e r d e m a n d a r e f e r e n t e a c a d a s t r o o u exclusão d e usuários, 
alteração d e p e r f i l o u atualização d e d a d o s c a d a s t r a i s n o S C D P deverá s e r d i r i g i d a à Pró-reitoria 
d e P l a n e j a m e n t o e Administração p e l a s u n i d a d e s s o l i c i t a n t e s , c o m o e n v i o d o s a t o s l e g a i s , s e f o r 
o c a s o . 

§.15 P a r a autorização d e q u e t r a t a o §45 d o a r t . 2 S , a a u t o r i d a d e máxima d a 
área d e m a n d a n t e deverá e n c a m i n h a r o T e r m o d e R e s p o n s a b i l i d a d e p r e e n c h i d o à Pró-reitoria d e 
P l a n e j a m e n t o e Administração, v i a S I P A C . 

§2C- A s d e m a i s solicitações d e p e r f i l deverão s e r e n c a m i n h a d a s è Pró R e : t o r i a 
d e Administração e P l a n e j a m e n t o , c o n f o r m e formulário d e c a d a s t r o d e usuário, v i a S I P A C . 

A r t . 5 7 . O horário d e emissão d e diárias e p a s s a g e n s p e l o s o l i c i t a n t e d e 
p a s s a g e m é d a s 7 h às 1 9 h . 

Parágrafo único. E m c a s o s e x c e p c i o n a i s , a C e n t r a l d e A t e n d i m e n t o d a 
agência d e v i a g e n s poderá s e r a c i o n a d a p a r a emissão d e b i l h e t e s f o r a d o horárr e s t a b e l e c i d o 
n o c a p u t , p o r s e r v i d o r f o r m ? ' e o r e v i a m e n t e c a d a s t r a d o e a u t o r i z a d o p e l a A u t o r d J !e S u p e r i o r 
d o I F A M . 

A r t . 5 8 . O s s e r v i d o r e s d o I F A M deverão o b s e r v a r , i g u a l m e n t e , o t u t o r i a l d o 
S C D P , q u e d e t a l h a a legislação s o b r e o s a f a s t a m e n t o s d o país,, concessão d e diárias e p a s s a g e n s 
e o u t r a s questões c o r r e l a t a s . 

A r t . 5 9 . O s p r a z o s e s t a b e l e c i d o s n e s t a N o r m a , e m h o r a s , têm c o r o b j e t i v o 
m i t i g a r g a s t o s c o m c o m p r a s d e p a s s a g e n s u r g e n t e s . , n a s -»ão g a r a n t e m a manutenção d e 
d i s p o n i b i l i d a d e d o t r e c h o p e l a c o m p a n h i a aérea. 

A r t . 6 0 . O s c a s o s o m i s s o s e a s dúvidas s u r g i d a s n a aplicação d e s t a N o r m a 
serão d i r i m i d o s p e l a Pró-reitoria d e P l a n e j a m e n t o e Administração. 

A r t . 6 1 . E s t a N o r m a e n t r a e m v i g o r n a d a t a d e s u a publicação. 

Dê-se ciência, p u b l i q u e - s e , c u m p r a - s e . 

R e i t o r s u b s t i t u t o 




