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PORTARIA NORMATIVA N° 3, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2018.

A REITORA SUBSTITUTA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS - IFG, nomeada pela Portaria n° 2.775, de 22 de
novembro de 2018, publicada no Diario Oficial da Unido de 23.11.2018, no uso de suas

atribuigdes legais e regimentais, resolve:
| — Estabelecer as orientagdes para regulamentar os procedimentos
relativos & concessdo de diarias e passagens aos servidores do IFG, colaboradores

eventuais e convidados, conforme Regulamento anexo.

| Il — Esta Portaria, na sua integra, tem vigéncia a partir de sua emissao.

~ l

ONEID ELOS IRIGON
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REGULAMENTO SOBRE OS PROCEDIMENTOS RELATIVOS A CONCESSAO DE
DIARIAS E PASSAGENS AOS SERVIDORES DO IFG, COLABORADORES EVENTUAIS
E CONVIDADOS

Considerando a necessidade de normatizar os prazos relativos a solicitagao
de diarias e passagens e a prestacdo de contas de viagens realizadas pelos servidores,
colaboradores eventuais e convidados com recursos do IFG; considerando a
racionalizagdo de gastos com emisséo de bilhetes de passagens aéreas para viagens e
com diarias; considerando os dispostos nos artigos 58 e 59 da Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, no Decreto n°® 5.992, de 19 de dezembro de 2006, na Portaria MEC n°
403, de 23 de abril de 2009, na Portaria MPOG n° 505, de 29 de dezembro de 2009, na
Portaria n° 295, de 11 de abril de 2010, na Instrugdo Normativa n° 03, de 11 de fevereiro de
2015, na Instrugdo Normativa de n° 04, de 11 de julho de 2017, e na Resolugédo
Consup/IFG n° 55, de 06 de outubro de 2014, que traz a Regulamentagdo de Visitas
Técnicas no ambito do IFG, fica instituido o presente regulamento para os procedimentos
relativos a concessdo de diarias e passagens aos servidores do IFG, colaboradores

eventuais e convidados.

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° A emissdo de diarias e passagens no ambito do IFG ocorrera
exclusivamente por meio do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP),
devendo ser observado o Manual do Usuério do Sistema, desenvolvido pela Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informagdo (SLTI), do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao e demais legislagbes vigentes.

Art. 2° Para fins de concesséo de didrias e passagens, considerar-se-a:

| — Proposto: pessoa que se deslocara a servigo, em carater eventual, da
localidade onde tem exercicio para outro ponto do territorio nacional ou para o exterior com
direito a diarias e/ou passagens destinadas a indenizar as parcelas de despesas
extraordinarias com pousada, alimentagdo e locomogéao urbana.

Il - Solicitante: Servidor, previamente cadastrado no SCDP, responsavel pela
solicitagao de didrias e/ou aquisi¢gdo de passagens aéreas.

Il — Proponente: autoridade, previamente cadastrada no SCDP, responsavel
pela avaliagdo da indicagdo do Proposto e da pertinéncia da atividade a ser realizada, pela
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autorizagdo administrativa, bem como, pela aprovagéo da prestagédo de contas das viagens
cadastradas no SCDP.

IV — Autoridade Concedente: responsavel pela aprovagdo da viagem no
SCDP.

V — Ordenador de Despesas: servidor responsavel pela autorizagdo da
despesa relativa as diarias e passagens.

VI - Autoridade Superior: servidor, previamente cadastrado no SCDP,
responsavel pela aprovagdo de diarias e/ou aquisigdo de passagens aéreas com
restrigbes.

VIl — Consultor de Viagem Internacional: responsavel pela verificagdo da
caracterizagdo, do enquadramento legal e da documentagdo pertinente as viagens ao
exterior.

VIl — Colaborador Eventual: toda pessoa sem vinculo com o Servigo Publico
Federal que seja convidado a prestar colaboragdo de natureza técnica especializada ou
participar de evento de interesse do IFG em carater esporadico.

IX — Convidado: servidor possuidor de matricula do Sistema Integrado de

Administragdo de Recursos Humanos (SIAPE) e ndo lotado no IFG.

Art. 3° As autoridades a serem cadastradas no SCDP e suas respectivas

competéncias serdo indicadas pelas Pro-Reitorias, pela Diretoria Executiva e pelo
Gabinete, no caso da Reitoria, e dos Diretores-Gerais, no caso dos Campus. (Redagéo
dada pela Portaria Normativa n° 4, de 14 de fevereiro de 2019).
Art. 4° A diaria sera concedida por dia de afastamento.
Art. 5° O Proposto fara jus ao valor de meia diaria nos seguintes casos:
I — Quando o afastamento nado exigir pernoite fora da sede.
Il — No dia do retorno a sede de servigo.
Il — Quando a Uniao custear, por meios diversos, as despesas de pousada.
IV — No dia da partida do Territério Nacional, quando houver mais de um
pernoite fora do Pais.
Art. 6° Nao serao devidas diarias quando:
I — As despesas com hospedagem, alimentagdo e locomogdo forem

custeadas pela Unido, pela organizagdo do evento ou do servigo a ser realizado.
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| — Os deslocamentos ocorrerem dentro da mesma regido metropolitana.

§1° N&o se aplica o disposto no inciso |l deste artigo se houver pernoite fora
da sede, hipotese em que as diarias serdo pagas, no valor integral, sempre as fixadas para
os afastamentos dentro do territério nacional.

§2° O servidor que reside em municipio diferente da sua sede de lotagao
fara jus a diaria para participagdo em evento no municipio onde reside, somente mediante

comprovagéo da necessidade de deslocamento partindo da sua sede de lotagéo.

) CAPITULO Il )
DAS SOLICITAGAOES DE DIARIAS E AQUISIGOES DE PASSAGENS

Art. 7° A solicitagdo de diarias e passagens devera ser realizada por meio do
formulario constante no Anexo |, disponivel na pagina da Pr6-Reitoria de Administragéo do
IFG, encaminhada ao Solicitante de viagem, devidamente preenchida, de forma legivel,
sem rasuras e assinada pelo Proponente e pela chefia imediata, acompanhada de
documentagéo que comprove a necessidade da viagem.

Paragrafo Gnico. O formulario podera ser substituido por Memorando ou
Oficio que trate das reunies convocadas pela Reitoria, Conselho Nacional das Instituigoes
da Rede Federal de Educagdo Profissional, Cientifica e Tecnolégica (CONIF) e/ou
Ministério da Educagao (MEC).

Art. 8° A solicitagdo de diarias e passagens devera ser encaminhada ao
Solicitante observando os seguintes prazos:

| — Para viagem em territério nacional, quando ndo houver aquisi¢do de
passagem aérea, o minimo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da data do afastamento.

Il — Para viagem em territério nacional, quando houver aquisicdo de
passagem aérea, o minimo de 10 (dez) dias Uteis, contados da data do afastamento.

Il - Para viagem internacional, quando houver aquisicdo de passagem
aérea, o minimo de 15 (quinze) dias uteis, contados da data do afastamento.

IV — Para viagem internacional, sem aquisi¢gdo de passagem aérea, 0 minimo
de 10 (dez) dias uteis.

§1° As viagens de que tratam o inciso |, poderdo ser autorizadas
desconsiderando-se o prazo minimo de 5 (cinco) dias uteis, desde que devidamente

justificadas e, em casos de convocagdes e/ou atos administrativos.
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§2° Em carater excepcional, somente o reitor podera autorizar viagem em prazo
inferior ao estabelecido nos incisos Il e lll deste artigo, desde que devidamente formalizada a
justificativa que comprove a inviabilidade do seu efetivo cumprimento.

Art. 9° Todas as solicitagdes de concessio de Diarias e Passagens deverao
apresentar, de forma clara, o objetivo e a justificativa da viagem.

Paragrafo Unico. Para a adequada analise do disposto no caput deste artigo,
a solicitagdo devera conter todas as informagdes necessarias, tais como: descrigao da
viagem, incluindo os dados relativos a justificativa dos deslocamentos, datas, locais e
horarios dos compromissos, assim como quaisquer documentos que comprovem a
participagdo do Proposto na atividade.

Art. 10. No caso de viagens internacionais, devera ser anexada ao
Formulario de Solicitagdo de Diarias e Passagens (anexo |) copia da portaria ou da
resolugdo de autorizagdo de afastamento publicada no Diario Oficial da Unido ou o
protocolo do pedido de afastamento.

Art.11. As solicitagbes de concessdo de diarias e passagens deveréo ser
expressamente justificadas, detalhando-se a necessidade do deslocamento do Proposto na
data em questdo, quando o afastamento se iniciar a partir de sexta-feira e quando incluir
sabado, domingo e feriado.

Art. 12. Somente o Reitor podera autorizar, em carater excepcional e quando
houver necessidade devidamente justificada, por meio de exposi¢do de motivos das
Autoridades Proponentes, despesas referentes a:

| — Deslocamento de mais de dez pessoas para 0 mesmo evento.

Il — Deslocamento de pessoa por prazo superior a dez dias continuos.

Ill - Mais de quarenta diarias intercaladas por pessoa no ano.

IV — Aquisicdo de passagens aéreas fora do prazo estabelecido nesta
Portaria.

§ 1° As autorizagdes de que trata o caput deste artigo poder&o ser realizadas
por escrito e incluidas no SCDP pelas Autoridades Proponentes.

§ 2° As autorizagbes de que trata o caput deste artigo dizem respeito a
deslocamento para eventos néo realizados no IFG.

§ 3° A competéncia para autorizar as viagens do Reitor nos casos dispostos
nos incisos |l e lll é do Ministro de Estado da Educagdo, ou a quem este delegar.

Art. 13. A documentacdo referente a solicitagdo de concesséo de diarias e

passagens recebidas fisicamente pelo Solicitante de viagem devera ser digitalizada,
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incluida no SCDP e encaminhada ao responséavel pela prestagio de contas, para posterior

arquivamento.

Secao |
Concessido de diarias e passagens aos colaboradores eventuais

Art. 14. Para concessdo de diarias e passagens aos colaboradores eventuais
e convidados, além do anexo |, deverdo ser encaminhados ao Solicitante de viagem o
Formulario Informagdes do Colaborador Eventual ou Convidado (anexo Il) a copia do
documento de Identificagdo e o Curriculo resumido ou documentos comprobatérios da
qualificagao do beneficiado.

§ 1° Nao sera autorizada concessdo de diarias e passagens a um mesmo
Colaborador Eventual ou Convidado por periodo de tempo que, por sua duragao,
frequéncia ou interrupgédo, possa descaracterizar a eventualidade dos trabalhos.

§ 2° Nao seréa autorizada concesséo de diarias e passagens internacionais ao

| Colaborador Eventual, com excegdo dos casos previstos nos termos dos acordos de

cooperagéo técnica e de convénios internacionais firmados pelo IFG.

§ 3° O nivel de equivaléncia da atividade a ser cumprida pelo Colaborador
Eventual com a tabela de diarias, constante no Decreto n° 6.258, de 19 de novembro de
2007, e suas alteragdes, devera ser estabelecida e justificada pelo Proponente e aprovada

pelo ordenador de despesa.

CAPITULO Il |
DAS PASSAGENS AEREAS

Art. 15. As passagens aéreas serdo emitidas em classe econdmica,
prevalecendo, sempre que possivel, 0 menor prego, sendo vedada a emissdo em primeira
classe ou classe executiva, excetuando-se os casos previstos no Art. 28 do Decreto n°
71.733, de 18 de janeiro de 1973, alterado pelo Decreto n° 9.280, de 06 de fevereiro de
2018, e observando-se os dispositivos da Portaria n°® 505, do Ministério do Planejamento,
Orgcamento e Gestdo, de 29 de dezembro de 2009, alterada pela Portaria n® 205, de 22 de
abril de 2010.

Art. 16. As passagens serao reservadas de acordo com 0 menor prego € com
o melhor atendimento ao objetivo da viagem, evitando-se, sempre que possivel, trechos de

escalas e conexdes, tendo como pardmetro o horario e o periodo de participagcdo do
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Proposto no evento, a pontualidade, o tempo de traslado e a otimizagdo do trabalho,
visando garantir a condigéo laborativa produtiva.

§ 1° No caso de a passagem escolhida entre as pesquisadas nédo ser a de |
menor prego, o Solicitante da passagem devera justificar no SCDP sua escolha.

§ 2° Os custos decorrentes de alteragdes de percurso ou de data e horario de
deslocamento serdo de inteira responsabilidade do Proposto, quando néo autorizados ou
determinados pela Administrag&o.

Art. 17. A viagem em carater de urgéncia cuja data de solicitagéo for inferior
a 10 (dez) dias uUteis da data da viagem e para a qual for necessaria a emissdo de
passagens aéreas, s6 podera ser autorizada pela Autoridade Superior, no SCDP, desde
que devidamente formalizada a justificativa e comprovada a impossibilidade de
atendimento aos prazos estabelecidos no Art. 8° desta Portaria.

Paragrafo Gnico. Sd0 competentes para autorizar viagem em carater de

urgéncia o Reitor, no &mbito da Reitoria, e os Diretores Gerais, no ambito dos campus.

CAPITULO IV
DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 18. O servidor, o Colaborador Eventual e o Convidado que se
beneficiarem com a concessdo de diarias e passagens no dmbito do IFG deverdo prestar
contas, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis apos o retorno, sendo competéncia do titular do
setor responsavel pelo evento a garantia de observancia deste disposto.

Art. 19. Para prestagdo de contas de diarias e passagens, o Proposto devera
encaminhar ao Solicitante de viagem os seguintes documentos:

| — Formulério de Prestagdo de Contas de Diarias e Passagens (anexo |l)
devidamente preenchido.

Il - Documentos comprobatérios da participagdo na atividade ou nos eventos
previstos (certificados, lista de presenga, declarag&o, entre outros). ‘

Il — Cépia dos bilhetes de embarque (ida e volta, no caso de viagem com
aquisicdo de passagens aéreas e/ou declaragdo de embarque emitida pela companhia
aérea.

IV — Comprovantes das despesas com transporte rodoviario (énibus, taxi e !

transporte por aplicativo). /
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§ 1° O Proposto devera encaminhar ao Solicitante de viagem os documentos
comprobatérios do voo remarcado, bem como comprovante de pagamento das despesas
de remarcagéo, caso o voo seja remarcado por ele.

§ 2° O Solicitante de viagem devera digitalizar e incluir a documentagao de
que trata este artigo no SCDP e proceder a seu arquivamento no setor competente.

§ 3° Caso o Solicitante de viagem verifique qualquer inconformidade na
documentacgdo recebida, ndo devera inclui-la no SCDP, devera devolver, imediatamente,
ao Proposto, indicando as corregdes necessarias.

Art. 20. Cabera ao Proponente, que autorizou o deslocamento, receber,
analisar e aprovar a prestagio de contas no SCDP, encerrando o Processo de Concesséo
de Diarias e Passagens (PCDP).

§ 1° Caso verifique qualquer inconformidade, o Proponente devera devolver a
prestagdo de contas ao Solicitante de viagem indicando as corregdes a serem realizadas.

§ 2° Cabera ao Proposto fazer as corregdes solicitadas para dar continuidade
ao encerramento do PCDP.

Art. 21. Na impossibilidade de o Colaborador Eventual ou Convidado
apresentar a prestagdo de contas, no prazo definido no Art. 18, essa devera ser realizada
pela chefia do setor que solicitou o deslocamento e do Proponente que autorizou a viagem,
com a devida documentagdo comprobatoria.

Art. 22. O Proposto com prestagédo de contas pendente somente podera ser
beneficiado com novas diarias e passagens, apos apresentacgdo de justificativa, indicando
a impossibilidade da realizagdo da prestagéo de contas, com aprovagdo da Autoridade
Superior.

Art. 23. O Proposto que ndo apresentar a prestagdo de contas podera ser
registrado no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFI)
na condigdo de devedor do IFG, até que seja efetuada a devida comprovagdo e
regularizagao da pendéncia.

§ 1° A apresentagdo inadequada ou a auséncia de documentos na prestagao
de contas obriga ao Proposto a devolugao dos recursos ao Tesouro da Uni&o, no prazo de
05 (cinco) dias apos ter recebido o crédito da viagem.

§ 2° Cabera ao Proponente que autorizou o deslocamento iniciar os

procedimentos visando atender ao disposto no caput deste artigo.
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Art. 24. O Proposto devera restituir ao erario, em sua totalidade, no prazo de
5 (cinco) dias, o valor das diarias e das passagens, quando, por qualquer circunstancia,
ndo ocorrer o afastamento ou quando houver recebimento de diarias em excesso.
§ 1° Em caso de devolugdo de valores, o Proposto devera dirigir-se ao Setor
Financeiro da Unidade para emissdo da Guia de Recolhimento da Unido (GRU).
§ 2° Serdo de inteira responsabilidade do Proposto a multa ou outras
despesas relativas ao reembolso da passagem aérea e a devolugdo da passagem
terrestre, quando ndo justificar devidamente a nZo realizagdo da viagem e tal fato

caracterizar prejuizo.

CAPITULO V
DAS ALTERAGOES E CANCELAMENTOS

Art. 25. Na hipétese de prorrogagéao do prazo de afastamento, o Proposto fara
jus, ainda, as diarias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que devidamente
justificadas e autorizadas pela chefia imediata.

Art. 26. A alteragdo excepcional na data e/ou no horario do evento, para o qual
ja foram providenciadas diarias e passagens, e a alteragdo motivada por interesse da
Administragdo, precisam ser formalizadas pela chefia imediata e autorizadas pelo gestor
maximo e, na falta deste, pelo seu substituto imediato, cabendo ao Proposto informar
essas alteragdes em tempo habil, como objetivo de possibilitar as providéncias cabiveis.

Art. 27. Caso, apds a aquisigao da respectiva passagem aérea, o servidor opte
por realizar a alteragdo de voo, ndo autorizada ou determinada pela autoridade maxima do
IFG, originando énus, responsabilizar-se-a4 pelo pagamento do valor cobrado, conforme
procedimento institucional, ndo onerando, sob hipétese alguma, a instituigéo.

Art. 28. Caso a viagem n3o se concretize, por qualquer motivo, apés o
recebimento das passagens e diarias, o Proposto deve comunicar a sua chefia imediata e
ao Solicitante do SCDP, preferencialmente, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e

oito) horas do inicio da viagem.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 29. Sera concedido adicional, por localidade de destino, nos

deslocamentos dentro do territorio nacional, destinado a cobrir despesas de deslocamento
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até o local de embarque e de desembarque, até o local de trabalho ou de hospedagem e
vice-versa, exceto o observado no art. 16 da Lei n° 8.216, de 13 de agosto de 1991,
alterado pelo art. 15 da Lei n° 8.270, 17 de dezembro de 1991.

Art. 30. O pagamento das despesas com ressarcimento de transporte
rodoviario devera ser efetuado no SCDP.

Art. 31. Ndo podera ser pago adicional de deslocamento aos locais de
embarque e desembarque nos trechos em que o (a) servidor (a) utilize veiculo oficial e/ou
proprio para tais deslocamentos.

Art. 32. Ndo serdo acolhidas as solicitagdes de viagens em que o interesse
publico néo esteja objetivamente demonstrado.

Art. 33. Os estudantes ndo tém direito a diarias e passagens pelo SCDP,
fazendo jus por meio de auxilios financeiros custeados por empenhos especificos, exceto
na condigdo de conselheiro representante de discente para participar das reunibes de
Conselho Superior, cadastrado como Colaborador Eventual.

Art. 34. As diarias e passagens dos Diretores-Gerais e Pré-Reitores seréao
aprovadas e ordenadas as despesas pelo gestor maximo responsavel.

Art. 35. Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo

com a legislagédo e esta Portaria o Proponente, o Ordenador de Despesa e o Proposto.
Art. 36. Em atendimento ao Decreto n°® 5992/2006 Art. 6° sera publicado

mensalmente um boletim no portal do IFG dos atos de concesséo de diarias.

Art. 37. O cadastramento de usuarios no SCDP devera ser solicitado
formalmente a Pro-Reitoria de Administragdo pela autoridade competente. (Redag&o dada
pela Portaria Normativa n° 4, de 14 de fevereiro de 2019).

Art. 38. Ficam revogadas quaisquer disposigdes internas em contrario.

Art. 39. Este Regulamento entra em vigor a partir da data da emissdo da

respectiva Portaria autorizativa.

ONIMO RODRIGUES DA SI
Reitor
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Anexo |
ormulario de Solicitagao de Diarias e Passagens

Eaan i
Nome:

Data de Nascimento (quando houver solicitagdo de passagem): / /

Enderego:

Cidade: Estado: CEP:
Orgso: Matricula SIAPE:

Lotagao:

Cargo/Fungao: Nivel do Cargo:

CPF e/ou Passaporte (caso seja Identidade/ Orgéo Emissor:

estrangeiro):
Telefone: E-mail:
Banco: Agéncia:

() Nacional ( ) Internacional

Tipo da solicitagado: ( ) Diérias ( ) Passagens aéreas ( ) Diarias e Passagens aéreas

Tipo de transporte utilizado para viagem nacional ou para o deslocamento até o local de embarque/
desembarque:

( ) Veiculo préprio () Rodoviario ( ) Veiculo oficial

Justificativa da viagem:

( )Curso  ( )Reunido ( ) Atividades MEC/SETEC  ( ) Apresentagéo de trabalho ( )Bancade
concurso { ) Outra atividade (especificar):

Descrigdo da viagem:
Evento:

Relevancia do evento:

Datadelnicio /[ e Término___ /| |/
Trecho terrestre — Datadasaida:__ /|  / Trecho aéreo —Datadesaida:____/_ /
Ida - Origem/ Destino: Ida - Origem/Destino:
Volta — Origem/Destino: Indicar Voos:
Data de retorno: / / Volta - Origem/Destino:
Indicar Voos:
Data de retorno: / /

Anexos: ( )Folder ( )Cronograma ( )Convite ( )Convocagdo ( )Cartade aceite detrabalho ( )
Inscricio () Cdpia do passaporte ( ) Programacgédo Geral do Evento
( ) Outros (especificar):

*Justificativa caso a viagem ocorra em feriados ou finais de semana (an. 5, § 2° do Decreto 5992/06. “As propostas de concessdo de
didrias, quando o afastamento iniciar-se em sextas-feiras, bem como o0s que incluam sébados, domingos e feriados, serdo expressamente justificadas, configurando, a
autorizagdo do pagamento pelo ordenador de despesas, a aceitagdo da justificativa’)

*Justificativa caso a solicitagdo ocorra fora do prazo legal

Em / / Em / / Em / /
Assinatura do Proposto Assinatura da Chefia Imediata Assinatura do Reitor (a)
*(Somente para os casos de aquisigao de
passagens aéreas fora do prazo)
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Anexo |l
INFORMAGOES DO COLABORADOR EVENTUAL OU CONVIDADO
Nome:
Data de Nascimento (quando houver solicitagiao de passagem): / I

CPF elou Passaporte (caso seja estrangeiro): [ldentidade/Orgao Emissor

Telefone: E-mail:

Demonstrar auséncia no quadro do IFG de pessoal qualificado para o desempenho da atividade:

Demonstrar a compatibilidade da qualificagdo do beneficiado com a natureza da atividade e o nivel de
especializagdo exigido para desempenha-la:

Nivel de equivaléncia da atividade a ser cumprida com a tabela de diarias:

() Superior ( ) Intermediario ( ) Outro (especificar)

Curriculo resumido do convidado ou colaborador eventual:

Anexos:
( ) Documento de identificagdo do beneficiado
( ) Curriculo

( ) Certificado/Diploma

() Qutro
Em / / Em / / Em / /
Assinatura do Proposto Assinatura da Chefia Imediata Assinatura do Reitor (a)
*(Somente para os casos de aquisi¢gdo de p g
aéreas fora do prazo)
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Anexo Il

RELATORIO DE PREST ACKO DE CONTAS
1. Identificacao do Proposto

( ) Servidor ( ) Servidor Externo/Convidado ( ) Colaborador Eventual ( )Outros
Nome: CPF:

Cargo/Fungéo: Matricula SIAPE:

Lotagdo

2. Identificagédo do afastamento

Objetivo da viagem:

Trajeto/Destino: Quantidade de diarias recebidas:

Data de saida prevista: Data de retorno prevista:

Data de saida real: Data de retorno real:

Viagem realizada: ( ) Sim ( ) Né&o (Justificar no campo “3")

Houve alteragéo do destino: () Ndo ( )Sim, para onde?
Preenchimento obrigatério em caso de viagem com veiculo oficial
Hora de saida da sede: Hora de chegada a sede:

Nome do Motorista:

Nome dos Passageiros:
3. Descrigdo sucinta da viagem {descrever dia a dia)

Data Hora Atividades

Objetivo da viagem |( ) Nao foi atingido (  )Atingido parcialmente ( )Atingido totaimente

Justificativas (Nos casos de retorno antecipado, saida ap6s a data da viagem, néo realizagdo da prestagdo de contas dentro do prazo legal ou ndo
realizagédo da viagem)

Data: de de

Assinatura do(a) Servidor(a)/Proposto

Observagdes:
1. Anexar: a) Documentos comprobatérios da participagdo na atividade ou no evento previsto (certificados, lista de presenga, declaragéo, entre

outros); b) Cépia dos bilhetes de embarque (ida e volta, no caso de viagem com aquisigdo de passagens aéreas e/ou declaragéo de embarque
emitida pela companhia aérea e ¢) comprovantes das despesas com transporte rodovidrio (8nibus, taxi e transporte por aplicativo).
2. Caso o servidor ndo tenha realizado a viagem e tenha recebido as diarias e/ou passagens, devera indicar no campo “objetivo da viagem”™ a

coluna “ndo foi atingido”.
3. Nos casos de retorno antecipado, saida apés a data da viagem e n3o realizagdo da viagem, apresentar justificativas e anexar o0 comprovante de

devolugdo das didrias (guia de recolhimento), juntamente com comprovante de pagamento.
4. Este relatério de viagem devera ser entregue, juntamente com todos os documentos anexados, até 05 (cinco) dias ap6s o retorno.
5. E de responsabilidade do Proposto devolver as diarias recebidas a mais no prazo iegal, sob as penas da Lei.
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Memorando n° 028/2019/PROAD/IFG

Goiania, 12 de Fevereiro de 2019.

Ao Gabinete da Reitoria do Instituto Federal de Goias
Assunto: Solicitacdo de Retificagdo da Portaria Normativa n.° 03/2018.

Magnifico Reitor,

1. Apos a realizagdo de analise mais aprofundada e visando desburocratizar o tramite
administrativo para indicagdo de usudrios e autoridades do SCDP, solicitamos de Vossa
Senhoria a retificagdo da Portaria Normativa n.° 03, de 26 de novembro de 2018, da seguinte

forma:

Os artigos 3° e 37 da Portaria Normativa IFG n.° 03, de 26 de novembro de 2018, passam a
vigorar com as seguintes alteragdes:

Art. 3° As autoridades a serem cadastradas no SCDP e suas respectivas competéncias serdo
indicadas pelas Pro-Reitorias, Diretoria Executiva e Gabinete, no caso da Reitoria, e dos
Diretores-Gerais, no caso dos Campus.

[...]

Art. 37. O cadastramento de usuarios no SCDP devera ser solicitado formalmente a Pro-
Reitoria de Administragdo pela autoridade competente.

2. Os Anexos |, Il e Ill também deverdo ser atualizados de acordo com os modelos em
anexo ao presente memorando.

3. Encaminhamos, também em anexo ao presente memorando, o novo texto final da
portaria normativa com as alteragdes aqui propostas.

4, Na oportunidade, colocamo-nos a disposi¢do para mais quaisquer esclarecimentos que
se fizerem necessarios.

Respeitosamente,

sé Carlos Barros Silva

Pro-Reitor de Administragao
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