MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS BAMBUI

GABINETE DO DIRETOR GERAL
Fazenda Varginha — Rodovia Bambui/Medeiros, Km 05 — Caixa Postal 05 — Bambui-MG — CEP: 38900-000

RESOLUCAO N° 02, DE 16 DE MAIO DE 2016.

Dispée sobre aprovagio Ad Referendum do
procedimento para Solicitacio de Didrias do IFMG -
Campus Bambui.

O PRESIDENTE DO CONSELHO ACADEMICO DO CAMPUS BAMBUI
DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS
GERALIS, usando das atribuigdes legais que lhe sdo conferias pelo inciso I do Art. 3° do regimento
do Conselho Académico, anexo a Resolugéo n° 35 do Conselho Superior, de 26 de abril de 2012,
com base no Art.24 do Estatuto do IFMG aprovado em anexo a Resolugdio N°36 de 26 de abril de
2012, na Portaria do MEC N°403 de 23 de abril de 2009, nos Decretos 5.992 de 16 de dezembro de
2006 e o N° 6907 de 21 de julho de 2009, nos Artigos 58 e 59 da Lei 8.112 de 11 de dezembro de
1990 e na Portaria 98/2003 do Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestdao(MPOG) e demais
Acorddos do TCU,

RESOLVE:

Art. 1° INSTITUIR o Manual de Procedimentos para Solicitagdo de Didrias no
ambito do IFMG - Campus Bambui.

Paragrafo tGnico. As instrugSes contidas nesta Resolugdo, bem como os outros
dispositivos legais e normatizadores mencionados no preambulo, devem ser observados pelo
Requerente bem como sua Chefia Imediata antes de dar trdmite a0 Formuldrio de Solicita¢do de
Diarias (Anexo I) no Gabinete da Diretoria-Geral do IFMG - Campus Bambui

Art. 2°. Para fins do disposto nesta Resolugio, entende-se por:

[ — Concessio de didrias: ¢ a indenizagdo destinada a suprir as despesas
extraordindrias com pousada (hospedagem), alimentacio e locomogdo urbana, quando o
Beneficidrio ou Requerente viajar a servigo, participar de cursos, congressos, simposios, reunides,
entre outros.

IT - Beneficiario/Requerente:

a) Servidor: todos aqueles que ocupam cargos efetivos ou em carater temporario e
estdo lotados no IFMG. Pela legislacdo, servidor ¢ toda pessoa que exerce cargo e/ou fun¢do em um
orgdo do governo. Todo servidor possui uma matricula no sistema SIAPE;
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b) Convidado: servidor que exerce cargo e/ou fungio em outro 6rgio da
Administragdo Publica Federal, consequentemente detentor de matricula SIAPE;

c) Assessor Especial: servidor que afasta-se da sede do servico acompanhando, na
qualidade de assessor, titular de cargo de natureza especial ou dirigente maximo de autarquia ou
fundagio publica federal, conforme Decreto n° 343, de 19/11/1991, caso em que fard jus a diarias no
mesmo valor atribuido a autoridade acompanhada;

d) Colaborador Eventual: é a pessoa que presta servico para a Administragéo
Puablica Federal, em carater eventual, sem vinculo com nenhum 6rgdo da esfera publica federal. O
colaborador eventual ndo possui matricula SIAPE, sendo identificado pelo CPF ou, se estrangeiro,
pelo passaporte.

III — Chefia Imediata: servidor ao qual o Requerente responde formalmente dentro
da IES e para quem devera prestar contas do afastamento de suas atividades.

Art. 3°. O formulério de Solicitagdo de Didrias devera ser entregue no Gabinete da
Dire¢éo Geral deste campus, devidamente preenchido e assinado pelo requerente e chefia imediata,
no prazo maximo de 05 (cinco) dias antes da realizagdio da viagem. Em caso de deslocamento que
envolva translado aéreo, este prazo se estende para quinze dias (15), devido ao fato de tempo habil
para emissdo de passagens com menor prego, em atendimento ao inc III, Art 2° da Portaria 98/2003
do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestio(MPOG).

Paragrafo Unico - Caso este prazo ndo possa ser cumprido, o requerente devera
apresentar justificativa plausivel em local préprio do formulario contido no Anexo I, cabendo
Chefia Imediata concordar com tal justificativa no momento da sua analise. Somente com a
concordancia de tal justificativa, anexada ao parecer favoravel, é que o formuldrio devera seguir
trmite.

§ 1°. O formuldrio deve estar obrigatoriamente acompanhado de documento que
comprove a realizagdo da atividade a ser realizada e seus detalhes, como, por exemplo, oficios,
correios eletronicos, materiais de divulgagéio, convocagdes, etc.

Art. 4°. As concessoes de didrias para deslocamentos que se iniciam as sextas-feiras,
sabados, domingos e feriados nacionais deverdo ser expressamente justificadas no campo especifico
do formuldrio conforme paragrafo. 2°, Inc. 2°, Artigo 5° do Decreto 5992 de 19 de dezembro de
2006.

Art. 5°. Cabe a Chefia Imediata emitir parecer favoravel ao deslocamento e a
concessdo de didrias, registrar a justificativa de seu parecer em campo proprio do Formulario de
Solicitagdo de Diarias (Anexo I), de acordo com a disponibilidade orgamentaria da unidade e
interesse da institnicin
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§ 1°. Eventualmente, por decisdio em nivel hierdrquico superior & Diretoria-Geral do
IFMG Campus Bambui ou mesmo por for¢a de regulamentag@o do Poder Executivo Federal ou do
Poder Legislativo Federal, o deferimento final quanto a concessdo ou nio das diarias podera ser
elevado de nivel hierarquico em relagéio ao cargo de Diretor-Geral.

§ 2° A Chefia Imediata podera recusar a solicitagio de Didrias que apresente
justificativas indevidas e/ou infundadas. Esta mesma recusa podera ocorrer no momento da entrega
do formulério no Gabinete da Diretoria-Geral do Campus Bambui. Caso o parecer seja desfavoravel
ao deslocamento e/ou a concessdo de diarias, registrar a justificativa em campo préprio do
formulario e comunicar tal posicionamento ao servidor beneficiario que recebera o formulario de
volta.

Art. 6°. O afastamento do requerente em viagem a servigo deve restringir-se ao
tempo estritamente necessario aos deslocamentos e ao exercicio das atividades objeto da viagem.
Somente sera admitida exce¢fo a essa regra nos casos fortuitos e de for¢a maior, devidamente
comprovados.

Art. 7°.  Deverdo ser descontadas das diarias as importncias percebidas pelo
servidor como auxilio-alimentagdo e auxilio-transporte, relativos aos dias uteis, inclusive o de
retorno.

Art. 8°. O servidor estd obrigado a restituir, no prazo maximo de 5 (cinco) dias
contados do retorno da viagem, os valores recebidos a titulo de diarias quando:

I — por qualquer motivo, deixar de viajar, situagdo em que a devolugéo sera do valor
integral;

IT — partir da sede depois do previsto ou retornar & sede antes da data final prevista
para o seu afastamento, sendo que, nestes casos, a devolucdo sera das didrias recebidas em excesso.

Art. 9°. O Requerente devera apresentar a Geréncia Financeira e Contabil, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias contados do retorno da viagem, o Relatério de Viagem(Anexo II)
assinado por ele e aprovado pela Chefia Imediata (conforme Anexo IT) acompanhado, quando for o
caso, do(s) canhoto(s) da(s) passagem(ns) aérea(s) ou terrestre(s), visando compor o processo de
prestagdo de contas das diarias concedidas.

Paragrafo dnico. O servidor que nfio apresentar os documentos mencionados no
caput deste artigo dentro do prazo estabelecido ficara impedido de receber outras didrias até que a
situacdo seja regularizada.

Art. 10°. Os valores da indenizagdo de didrias aos servidores publicos federais, no
Pais, sd0 os constantes no Anexo I do Decreto n° 6.907, de 21/7/2009.

Art. 11°. Nao fard jus as didrias o servidor que se deslocar na microrregidio de
Bambui conforme disposto no pardgrafo 3°, do Art. 58 da Lei 8112/90. Entende-se por microrregido
de Bambui os municipios: Tapirai, Iguatama, Medeiros, Piumhi, Doresépolis, Cérrego Danta, Sao
Roque de Minas e Luz.
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Art. 12°. Cabe a Chefia Imediata ou ao Diretor Geral indeferir a solicitagdo de
diarias recebida em data posterior a realizacio da viagem conforme dispde o Acérdio TCU
1151/2007 — Plenario.

Art. 13°. E proibida a inclusdo de solicitagdo de didrias em data posterior & viagem
conforme disposto no Acérdio do TCU 1151/2007.

Art. 14°. A entrega do formuldrio de solicitacfio de didrias ao Gabinete nio implica
na solicitagéo automética de transporte. Esta deve ser feita via GLPI com antecedéncia minima de
03(trés) dias uteis antes do inicio da viagem.

Art. 15° Os casos omissos a esta Resolucdo serdo dirimidos pelo Diretor-Geral do
IFMG campus Bambui, que podera consultar a quem de direito para nortear tomada de decisdo.

Bambui, Estado de Minas Gerais, 16 de maio de 2016.

7. — e -

Professor RAFAEL BASTOS TEIXEIRA
Diretor Geral do Instituto Federal de Minas Gerais - Campus Bambui
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ANEXO I

Para uso exclusivo do
INSTITUTO FEDERAL PEDIDO DE CONCESSAO DE e
e Baiu DIARIAS E/OU PASSAGENS AEREAS -

Requerente:

Emall: T iDatadenascimento:
cpe: T iTel: T rcel: T
(Campus: T iCentrodecustor T
 Banco iAgéncia: a ::Conta corrente:

Motivo da viagem (Anexar os documentos comprobatdrios: convite, convocagéo, programagio,
comprovante de inscrigdo no evento).

Data inicio do evento: Hora:
Data término do evento: Hora:
CIDADE TRANSPORTE
DIA/MES HORA PARTIDA T ey UTiLIZADO

Justificativa (para viagem em final de semana ou feriado), conforme § 29, Art. 59, do Decreto 5.992/06:

No caso de solicitagdo de passagem aérea. Justificativa (ndo cumprimento do prazo legal de 10 dias de
antecedéncia na solicitagdo das didrias), conforme Inc. |, Art. 22, da Portaria 98/03-MPOQG:

Justificativa (viagem com inicio ou término em cidade diferente da que o requerente esta em exercicio):

Observagdes gerais (desconto de auxilio transporte...)

I:I Parecer FavorévelD Parecer Desfavoravel

Quantidade de Diarias:

Assinatura LEGIVEL do Requerente

Data: / /

Assinatura LEGIVEL da Chefia Imediata c¢/carimbo

Data: / /

Observacdes da Chefia Imediata:
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Assinatura do Diretor Geral

Data: / /

ANEXO II

PARA USO EXCLUSIVO DO DAP

PCDP N2:
Periodo da Viagem:
Motivo da viagem/ servigos realizados:
A viagem foi realizada? | |sim | [Nao
Informe abaixo caso haja alguma alteracsio em relacdo ao percurso inicial da viagem.
— CIDADE TRANSPORTE
DE PARA UTILIZADO

TRAJETO INICIAL

TRAJETO
REALIZADO

Observacdes Gerais: (Sobre alteracées no percurso, no meio de transporte utilizado etc)

Assinatura LEGIVEL do Requerente Assinatura LEGIVEL da Chefia Imediata
/carimbo
Data: / / Data: / /

O servidor deverd anexar os canhotos/bilhetes das Passagens (aéreas e/ou terrestres) originais, e cpia de
certificados de participacdo (em caso de cursos ou eventos). Em caso de viagens internacionais, o servidor
devera apresentar um relatdrio informando as atividades exercidas no exterior. Entregar documentacio
completa anexada a este formuldrio ao setor de Geréncia Financeira, Orgamentdria e Contabil.




