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Revogada pela Resolucédo CS n° 43/2021

RESOLUCAO-DO-CONSELHO-SUPERIORN®31/2016;-
DE4DEAGOSTO BE2010-

Aprova— a- operacionalizacdo—do—Sistema—de—
€Concesséo—deDiarias—e—Passagens— -SCbP—e —
demais— procedimentos—o—ambito—do—Instituto——

Federal-doEspirito-Santo—

O REITOR DO INSTITUTO- FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA £
TECNOLOGIA- PO ESPIRITO- SANTO- = {FES;- no uso- de- suas atribuicdes
legais, considerando- o que- consta no- Processo- 1 23148:001374/2010-53 da
Diretoria- de- Desenvolvimento- de- Pessoas- do- ifes;- bem como as- decisdes do
Conselho-Superior-em-sua reunido-te-02/08/2010;

RESOLVE-aprovara regutamentacdo-do-SCDP-no-Gmbito-dotfes-

Capitutot—
Art—1* Ficamr-estabelecidos critérios para concesséo de- diarias e passagens-
fo- ambito- do- instituto- Federal- do- Espitito- Santo; conforme- institufdo- na tet
8:112/19960, nos Decretos n° 6:258, de 19/11/2007 € n°>5:992, de15/12/2006 e suas
alteracdes, naPortaria MPOG 505, de-29/12/2009 e demais regutamentos:-

Capftutoit-

Art—2°- O servidor que- se- deslocar, em carater eventual ou- transitério; a
servico, datocatidade em que tenha exerciciopara outro-ponto-do-territério-nacionat;
ot para- o exterior, far& jus,” sem- prejuizo- das passagens, & percepcao de-diarias
para- cobrir- despesas com- hospedagem; alimentacdo e locomocio- urbana;
observados os- valores constantes no- {Anexo t ao- Decreto n®> 5:992; de- 19 de
dezembro-de-2606-) e no-Anexo it doDecreton® 71733 de- 18 dejaneiro de 1973 ¢
suas-alteracées—

e Proposta—de concessao de diarias € passagens,; conforme modelo
F=002;-
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H- Programacao-do-evento, convite, convocacaoou-documento-simitar
gue-comprove a motivacdo-do-destocamento-

§1° Em carater excepcional; a autoridade méxima do- fes ou-dos Campt
podera-attorizar viagen-em prazo inferior ao-estabelecido; desde gue devidamente
formalizada-ajustificativaque-comprove a inviabilidade-de-seu-efetivo-cumprimento-

§2° Aautorizacdo-de-gue-tratao-§1° deste-artigo- poderaser delegadaou
subdetegada:

§3% ﬁrauseﬁcaﬁ‘equafquefﬁ‘osﬁ‘otumeﬁfosmeﬂcmﬁadﬁsmstearﬁgﬁw
mesmo- o preenchimento incompleto inviabilizar& o atendimento & soficitacdo,
motivado-peta-instrucdo-inadequada:

Al‘t.—_4r°— As-didrias serdo-concedidas por dia de-afastamento; incluindo-o diade

partidae-dechegada-

deslocamento—do tocal de embargue € desembarque até o tocal de trabatho ou de

hospedagenre vice versa:
§3:Le-ad16mﬁafde-desiﬁcameﬁto-se¢a-cofmed1dﬁﬁfrpfop1wat&d€r

alfteractes:

§2% O-adicionat-de-deslocamento-somente-seradevido-quando-dautilizacio-
de-meios-de-transporte rodoviario, aéreo; ferroviario-ouhidroviario, néo-sendo-devido-

guando-dattitizacdo-de-meio-de-transporte- préprio-ou-veicuto-oficial-

i A‘ﬁﬁ@&&d@'ﬂSﬁ'd@'V@Tﬁﬁiﬁ'ﬁf@ﬁﬁﬁﬁﬁf&S@fW@Oﬁ'éﬁéﬁO&%d@'fﬁf&F
responsabilidade-doservidor; inclusive quanto a possiveis despesas com

acrdenfe%ou—avaﬁas-ﬁo—pefcwso—

correspondentes-aos auxilios-alimentacdo € transporte proporcionais -aos dias tteis
- clurd . .
Art—7- O-servidor-farajus-somente-a-metade-do-valor da-diarianos-seguintes
casos:-
- nos-destocamentos-dentro-do-territérionacionat:-
ar gquando-o-afastamentonao-exigirpernoite fora-da—sede:-
b) no-dia-deretorno-a-sede-de-servicor-
¢) guando & Unido custear por meio diverso- as despesas de pousada;
atojamento-ou-alimentacio ot
d) gquando-o servidorficar hospedado-em-imével pertencente-a Unido-ouque
esteja-sob-administracdo-do-Governo brasileiro-oude-suas entidacdes:-

tnos-destocamentos para o-exterior:-
a)-quando-o-destocamento-n&o-exigirpernoite-fora-da-sede;

b)-no-diad o L onat:

) no-diadarcl I s ionat:
t)quando-aUnido-custear, por meio diverso, as-despesas depousada;-

e)  guando—o servidor ficar hospedado em imovel pertencente & Unidoou
que-estejasob-administracdodo-Governobrasiteiro-ou-de-suas entidades;-


PDFescape
Strikeout

PDFescape
Strikeout

PDFescape
Strikeout


ﬁquand&govemﬁesﬂaﬁgeﬂﬁeu-efgamsm&ﬁﬁeﬁﬂaﬁonakdequeﬁ&asﬂ-

mstantlaaivdvﬂa—ﬁa@havefacmﬁcessa&demaﬁa—mesmvdametad@dvsew

valor,salvo-se-houverpernoite fora- da—sede, hipétese-em-que-as diarias pagas serao-
sempre-as-fixadas para-os-afastamentos-dentro-do-territorionacionat-

Art—9°%- Sempre-¢que houver prorrogacao de prazo de afastamento; desde gue
previamente- autorizado- pelo- superior- hierargquico, o servidor fara jus as diarias
mﬁ%spoﬁdﬂﬂesa&peﬁoﬂ&excedﬁﬁe—obsefvadoswfeqmsﬁosdacmcessaﬁ

§& 1% Serdo restitufdas; também, em sua totalidade; no- prazo- estabelecido- no-

paragrafo- anterior; as- diarias- recebidas pelo- servidor guando; por cqualquer
circunstancia, nd&o-ocorrer-o-afastamento, ainda gue-hajaprevisdo-de-nova viagem--

i ©- servidor encaminhard & Unidade concedenter o comprovante de
feeeﬂﬂmeﬁf&dasdraﬁas—pefmef&deeﬂr&de%edhmﬁeﬁf&aUﬁrae——

§2¢ eas&a%draﬁa%ﬁa&teﬁhaﬁ%ﬁd&paga%devef&ﬁsefwdﬂfeeﬁ%umearﬁ
cancelamento do- afastamento para que- o responséavel pela solicitacdo- de- diarias-
junto-ao-Sistema-de-Concessao-de-Diarias-e Passagens—SCDP- possaprocederos
registros-correspondentese-a suspensao-do-pagamento-

§ 3% Considerando- ainda a possibilidade das- diarias- néo- serem pagas conmr&a
antecedéncia de- 05 (cinco) dias do-infcio- da- viagem; a contagem- de-que- trata o
caput-deste-artigo-deverdserapurada a partir do-crédito-bancario-correspondente-

Capitutot-
Po-Fornecimento-e-Ressarcimento-dePassagens—

Art—11- Recebera passagens; sem- prejuizo- das- diarias;- o- servidor gque; a
modaticdades:-

trecho pretendido-

He toviarias— hidroviarias. o

pretendida;-
€y O-servidormanifestar preferéncia porum-desses meios-detocomocdoenr
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COﬂ‘l'ﬁﬁ‘EéCédﬁﬁCiﬁ'ﬂ‘Tﬂ‘lﬂﬁﬁ'dﬁ'iG‘(‘dﬁi)‘ﬁﬁS‘CﬂjO‘ processo- administrativo-

correspondente-deverg ser-instruido-com-as-seguintes-informactes:
Lr Proposta- de- concessdo de- didrias e passagens;, conforme-
comprove-a motivacio do-destocamento-

§1° Em-carater-excepcionala-autoridade méxima pod-erd-aatorizar viagenr
emprazo-inferior-ao-estabelecido, desde que-devidamente formalizada & justificativa
gae-comprove a inviabilidade-de-seu-efetive-cumprimento-

§2° Aattorizacdo-de-que-trata-o-§1°deste-artigo- poderaser-delegadaou-
subdetegada:

§~3‘L A auseﬁeﬁar de quafquer do& &eeuﬂﬁeﬁfosr ﬂ‘lﬁﬁﬂﬁﬁﬁd@% neste artigo-

chefias- imediatas dos- interessados- e- encaminhadas- ao- Proponente,- conforme &
estrutura-de-cada campus:-

Art14- Apos autorizacdo do- proponente; o servidor a quenr for atribuido o
g . I ¢ cnd oitach SEDP-

Art—15- O-servidor-formalmente-designado para procedera emisséo-de-hithetes-
de- passagens- aéreas ot rodoviarias para viagens & servico, € com- perfit de-
representante- administrativo- junto- ao- SCBP- devera observar oS seguintes
procedimentos:-
e Vetificar a cotacdo- de precos junto- & Agénciar contratada
H- tndicar a reserva e posteriormente a emisséo das- passagens-
observado-o-menor preco-

- Autorizar a emissao- de bithetes- considerando o horéario- e o
pertodo- da- participacdo- do- servidor no- evento; o tempo- de- trastado, e &
otimizacéo- do- trabatho;,- visando- garantir- condicdo- taborativa produtiva e
satisfatoria, preferencialmente-utilizando-os-seguintes parametros:-
a) A escolha do- voo- deve- recair prioritariamente- em- pereursos de- menor
b) © embargue € o desembargue devem estar compreendidos no- periodo-
entre-setee vinte e uma horas; salvo & inexisténcia tde voos que atendam a
e%Eﬁ%vragen%ﬁaaeﬁals—deve—sepﬁeﬁiaﬁﬁhefaﬁ&d&desembarqueque
ou-misséo; e

d)  Emviagens-internacionais;em que-asomados trechosdaorigematé o

destino—ultrapasse oito horas; € gue sejam realizadas no periodo noturno; ©
embarque,-prioritariamente; devera ocorrer-com-um-dia-de-antecedéncia-
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Art—16- Os servidores formaltmente designados para proceder a emissao de-
bithetes—de passagens rodoviarias para viagens & Servico, no que couber; deverdo
ser-observados o0s-mesmos-critérios-anteriores-

Paragrafo-tnico-A-escotha do-embargue devera prioritariamente-observaro
menor-preco, optando-se; sempre-gue-possivel peta linha tipe convencionalsalvo-&a
inexisténcia—de horarios que resguardem o cumprimento da -agenda dos trabathos;
eventos-ou-misséo—

Art17- Diante da eventual inexisténciar de- agéncia contratada para
fomeﬁmeﬁf&depassageﬁ%fodowaﬁaﬁeempfevadﬁpeffesuﬁad&deseﬁ&de

Paragrafo- Gnico- A pOSSTbﬂTdadE' de- ressarcimento- de- despesas com
passagensnéao -se -aplicada -aos bithetes-de passagens-aéreas; uma vez que estas
serdo-emitidas-petaAdministrac&o-junto-aagéncia contratada:

Art—18- O processo de- ressarcimento de- passagens somente deverd ser
formalizado- ap6s- cumprido- pelo- servidor o procedimento- de- prestacéo de- contas-
correspondente-

§1* A protocotizacdo do processo de ressarcimento- de passagens € de
dﬁsbﬁhefes—bemcomﬁevemuarsmstmtahvasquamﬁaufﬂﬁaga&dﬁmeﬁdﬁ
transporte-préprio-ouem vefculo-oficial emum-dos-trechos-

§2% Deverdainda-ser -observado o prazo de 05 (cinco)dias do retorno da
: : braciod i dicato-

Sera&denﬁeﬂﬁfespoﬁsabrhdadedvm@pﬁﬁsemwmquaﬁdﬁdetawmg
peta- Administracdo, mediante- autorizacdo- expressa da- attoridade- proponente; ou-
quem-por-ela-detegado:-

Art—20 Fiea facultado- & Administracéo- de- cada Campus; autorizar o- uso-de-
excecdo gquanto- & concessao do- adicional- de- deslocamento, gue- neste- caso néao-
sera-devido-

§1%> WNainsuficiéncia de servidores ocupantes de cargo de motorista; outros
servidores- poderdo- ser formatmente- autorizados a conduzir veiculo- oficial,- desde-
gue-posstidores de-Carteira Nacional de-Habititacdo, por- meio-de portaria-especifica
parar este- fim, nos termos da tegistacdo proépria, conforme previsto na- tet N
932796

§2% ©O servidor condutor de veiculo- oficiat- € responséavetl pelos prejuizos
resultantes-denegligéncia, impericia,-imprudéncia; omissdo-ou-abusos praticados no-
exercicio-das-atribuicdes-a ele-detegadas-(arts-121 e seguintes datern®>8:112/90)-

mﬁtm#sta—assdmﬁagoesderdﬁﬁasparaestedevefa&serpmwdeﬁmadaspeiﬁ
gestor responsavel peto- setor- gue- for atendido- pela- Coordenadoria de- Servicos-
Auxitiares-e Transporte-ou-setor corretato, desde gue-comprévia anuéncia dachefia
deste-setor-
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Paragrafo-tinico-/A solicitacdo das diarias domotorista oficiat ou do-condutor
de-vefculo-oficial-formalmente-designado-devera ser parte-integrante-do-processo-de-
diarias- em- favor do(s) servidor(es) conduzido- em- viatura oficial- conforme- eampo-
pfomﬂo—(cmdm*)dﬁmodeb de proposta de concessdo de diarias € passagens-F=

Art22- Com & implantacdo- do- SCPBP- os- processos relativos as- diarias e
passagensnao-serao-protocolados-em-meio-fisico-

Paréagrafo- tinico Ser& obrigatéria & digitalizacdo- de- todos- os documentos-
relativos- as- concessbes de- diarias e passagens; incluindo- as- correspondentes &
solicitac&o- inicial- & suas alteracdes; atém- das prestacdes de contas; a fimr de
privitegiar-a-transparéncia-das-infermacoes-

Capituto-vV—
PaPrestagcdodeContas—

Art—23—- Para prestacdo de- contas; o servidor devera apresentar,; no- prazo-
maxnmdﬁ%fcmco)ﬁas—mﬁtadﬁsdﬁfefomﬁdawagem—ﬂﬁgmﬁwsegmdam

§1°> O-relatério-de participacio-em-eventos-devera serpreenchidoportodos
os servidores  beneficiarios de- diarias; independentemente- da caracteristica do-
evento- ou- misséo, visto- gue- ele- trar& em- seu contetdo- infermactes- relevantes-
quanf&arefeﬂv&feaﬁi‘aqé&dﬂ-des}eeameﬁf&e correspondente- aplicacdo de-

b
§f29-ﬁrauf0ﬂzaga&defﬁovarwageﬁﬂ-sem-pfestagacrdeconfa§d&
anteriormente- realizada, € de- responsabilidade- e competéncia da- autoridade
mencionadanos §§ 1°-dos-Artigos 3 €12, mediante expressa attorizacdo para tal;
desde-que-comprovada a-impossibilidade de-seu-efetivo-cumprimento-

. f . . .
Das Disposicdes Finais—

devem&serregns&ada&nﬁ&stema-dﬁemcessaede&aﬁase%ssageﬁs SCDP;
mesmonos casos-tde-afastamento-sem-6nus-ou-com-onus timitado-

Paragrafo- tnico— Dever&o ser inseridas- no- SCDP- as viagens  ocorridas-
anteriormente—a implantacéo- do-sistema; resguardados-os cuidados necessérios a
fim- de- ndo- gerar créditos duplicados; tampotuco- emissdo ou faturamento de
passagens-aéreas ourodoviarias:

Art—25- Responderéo-solidariamente peltos atos praticadosem desacordo conr
o presente- instrumento- & autoridade- proponente, o ordenador de- despesas e o
servidor-beneficiado-

d@ﬁmdﬁﬁmﬂmmmﬁﬁﬁmdﬁ?mmﬂmﬁ
proprios, refativos-a catda-exercicio-
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Art27- Os deslocamentos a servico- deverdo ser planejados de forma a
alcancar a racionatizacdo- de- gastos com- as- concessdes: agui previstas visando-
minimizar-custospara-aAdministracéo-

Art—29- EstaResotucéo entra ent vigor nesta data; revogadas as disposicoes-
em-contrario—

Denio Rebello Arantes
Reitor - Ifes
Presidente do Conselho Superior
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