MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS BAMBUI
GABINETE DO DIRETOR-GERAL
Fazenda Varginha — Rodovia Bambui/Medeiros, Km Q@&ixa Postal 05 — Bambui-MG — CEP: 38900-000
(37) 3431-4966 gabinete.bambui@ifmg.edu.br

PORTARIA N° 18, DE 15 DE MARCO DE 2011

Institui o Manual de Procedimentos para
Solicitacdo de Diarias no ambito do Campus
Bambui do Instituto Federal de Minas Gerais.

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS BAMBUI DO INSTITUTO

FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS,
nomeado pela Portaria IFMG n°® 20-A, de 2/2/200%jipada no DOU de 18/2/2009, Sec¢ao
2, pag. 17, usando das atribuicdes legais qusdbeonferidas pelo art. 13 da Lei n® 11.892,
de 29/12/2008, e pelo art. 24 do Estatuto da inglib, aprovado em anexo a Resolugéo
CS/IFMG n° 7, de 31/8/2009, publicada no DOU deé2®099, com base na Portaria MEC n°
403, de 23/04/2009, publicada no DOU de 24/4/2@@%40 1, pags. 11 e 12, no Decreto n°
5.992, de 19/12/2006, e arts. 58 e 59 da Lei 128de 11/12/1990,

RESOLVE:

Art. 1°. Instituir, no ambito do Campus Bambui do Instittederal de Minas
Gerais — IFMG, dManual de Procedimentos para Solicitacdo de Diariague, por meio da
Diretoria de Administracdo e Planejamento — DARBnestodas as informacgdes necessarias a
solicitacdo, concessdo e comprovagao de diérias.

Paragrafo unico. As instrucdes contidas nesta Portaria, bem commutes
dispositivos legais e normatizadores mencionadogre@mbulo, devem ser observadas pelo
Proponente e pelo Beneficiario antes de dar tramoifeormulario de Solicitacdo de Diéarias
(Anexo I) no Gabinete da Diretoria-Geral do Campambui do IFMG.

Art. 2°. Para fins do disposto nesta Portaria, entengese

| — Concessado de diarias: € a indenizacdo destinadaprir as despesas
extraordinarias com pousada, alimentacéo e locomagina, quando o Beneficiario viajar a
servico, participar de cursos, congressos, simpgsitre outros.

Il — Beneficiario:

a) Servidor: todos aqueles que ocupam cargosvafeou em carater
temporario e estdo lotados no IFMG. Pela legislagé@idor € toda pessoa que exerce cargo
e/ou funcdo em um érgao do governo. Todo servidesyi uma matricula no sistema SIAPE;

b) Convidado: servidor que exerce cargo e/owdanem outro 6rgdo da
Administracdo Publica Federal, consequentemenenttetde matricula SIAPE;

c) Assessor Especial: servidor que afasta-se sdde do servico
acompanhando, na qualidade de assessor, titulearde de natureza especial ou dirigente
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méximo de autarquia ou fundacado publica federalfazme Decreto n® 343, de 19/11/1991,
caso em que fara jus a diarias no mesmo valowéatioba autoridade acompanhada,;

d) Colaborador Eventual: € a pessoa que prest&s para a Administragdo
Plblica Federal, em carater eventual, sem vincalo cenhum 6rgédo da esfera publica
federal. O colaborador eventual ndo possui ma&iSIAPE, sendo identificado pelo CPF ou,
se estrangeiro, pelo passaporte.

Il — Proponente: autoridade ou servidor que det@&acdo direta com o
deslocamento que ensejar a concessao de diarias.

8 1° O Proponente deve, preferencialmente, ser repezkerpelo chefe
imediato do Beneficiario, no caso de concessaoat@as a Servidor ou Assessor Especial.

§ 2°. Ocasionalmente, o proponente podera ser repeekepor servidor do
Campus Bambui, diferente do chefe imediato do Beaeb, nos casos em que o
deslocamento que ensejar a viagem configurar-s® cd@manda de outro setor ou de outras
instancias do IFMG. Neste caso, incumbe ao Bewdgiicicomunicar sua chefia imediata
sobre o seu deslocamento.

Art. 3°. Até a completa implantacdo no Campus Bambui dtei®a de
Concesséo de Diarias e Passagens — SCDP do Mmid@rPlanejamento, Or¢camento e
Gestdo, as solicitagcbes de diarias devem ser enbaddas e entregues ao Gabinete da
Diretoria-Geral em formulario préprio, conforme netml do Anexo |, impreterivelmente até
10 (dez) dias antes da realizacéo da viagem.

Paragrafo unico. Caso este prazo ndo possa ser cumprido, o Bemigfic
devera apresentar justificativa plausivel em Igeaprio do formulario contido no Anexo |,
cabendo ao Proponente concordar com tal justi¥i@aib momento da sua andlise. Somente
com a concordancia de tal justificativa, coadunaolgarecer favoravel, € que o formulario
deverd seguir tramite.

Art. 4°. O Formulario de Solicitacdo de Diarias deve semetamente
preenchido com os elementos essenciais ao atondess#o:

| — Nome, cargo ou funcdo, matricula SIAPE do Bei#&io (quando for o
caso), setor de lotacdo, CPF, identificacdo comples dados bancarios (indicando nimero
do banco, cddigo da agéncia e nUmeroalda corrente);

Il — indicac&o dos locais de origem e destino @&da unidade da federacéo);
lll — descricawmbjetiva do servico ou atividade a ser executada;

IV — periodo de afastamento, considerando o digadiéda e o dia da chegada;
V — a data e o horério de inicio da atividade, &ven missao.

8 1°. O Beneficiario, quando Servidor ou Assessor Hapetdo podera ser
Proponente da propria solicitacdo de diarias. Tiagdayuando o Beneficiario se tratar de
Convidado ou Colaborador Eventual, sem nenhum idremm o Campus Bambui, permitir-
se-a que o Proponente solicite as diarias assinanfbvmulario no espaco reservado ao
Beneficiério.

§ 2°. O formulario deve estabrigatoriamente acompanhado de documento
que comprove a realizacdo da atividade a ser agladie seus detalhes, como, por exemplo,
oficios, folders, correios eletrbnicos, materiasdidvulgacéo, convocacoes, etc.

Art. 5°. As concessfes de diarias para deslocamento®dnieiam as sextas-
feiras, sabados, domingos e feriados nacionaisr@leveer expressamente justificadas no
campo especifico do formulario.
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Art. 6°. Mesmo atendendo convocacdes da Diretoria-Geea, Riretorias
Sistémicas, da Reitoria ou de outros setores doGFM Beneficiario, quando servidor do
Campus Bambui, é o responsavel pelas suas sdiestage diarias e devera preencher o
formuléario especifico e encaminha-lo ao Proponesibedecendo ao disposto no inc. Il do
art. 2°.

Art. 7°. Cabe ao Proponente, se favoravel ao deslocameaitooncessao de
diarias, registrar a justificativa de seu pareocercampo préprio do Formulario de Solicitacao
de Diarias (Anexo |) e encaminha-lo, através doib, ao Diretor-Geral do Campus
Bambui que, de acordo com a disponibilidade orctdmenda unidade e interesse da
instituicdo, concedera ou ndo as diarias.

8 1°. Eventualmente, por decisdo em nivel hierargsiqeerior a Diretoria-
Geral do Campus Bambui ou mesmo por forca de neguitacdo do Poder Executivo
Federal ou do Poder Legislativo Federal, o defartméinal quanto a concessao ou nao das
diarias podera ser elevado de nivel hierarquicoetaaigdo ao cargo de Diretor-Geral.

§ 2°. Conforme paragrafo unico do art. 3°, o Propongrudera recusar
Formulario de Solicitacdo de Diarias que apresgrsificativas indevidas e/ou infundadas.
Esta mesma recusa podera ocorrer no momento degantio formuldrio no Gabinete da
Diretoria-Geral do Campus Bambui.

Art. 8°. Cabe ao Proponente, se ndo favoravel ao deslotanedou a
concessao de diarias, registrar a justificativaale parecer em campo proprio do Formulario
de Solicitagdo de Diarias (Anexo 1) e comunicarp@sicionamento ao servidor beneficiario
que recebera o formuléario de volta.

Art. 9°. O afastamento do Beneficiario em viagem a sem@e restringir-se
ao tempo estritamente necessario aos deslocamem@osexercicio das atividades objeto da
viagem. Somente serd admitida exce¢do a essa megraasos fortuitos e de for¢ca maior,
devidamente comprovados.

Art. 10. Deverédo ser descontadas das diarias as imp@sapercebidas pelo
servidor como auxilio-alimentacao e auxilio-tramgparelativos aos dias uteis, inclusive o de
retorno.

Art. 11. O servidor esta obrigado a restituir, no prazaiméa de 5 (cinco)
dias contados do retorno da viagem, os valoredidu® a titulo de diarias quando:

| — por qualquer motivo, deixar de viajar, situag#o que a devolucao sera do
valor integral;

Il — partir da sede depois do previsto ou retodarede antes da data final
prevista para o seu afastamento, sendo que, nesses, a devolucdo serd das diérias
recebidas em excesso.

Art. 12. O Beneficiario devera apresentar a Geréncia Egiene Contabil, no
prazo maximo de 5 (cinco) dias contados do retalmosziagem, dRelatorio de Viagem
assinado por ele e aprovado pelo Proponente (coefémexo 1) acompanhado, quando for
0 caso, do(s) canhoto(s) da(s) passagem(ns) aéma(terrestre(s), visando compor o
processo de prestacdo de contas das diarias cdasedi

Paragrafo unico. O servidor que ndo apresentar os documentos mexatien
no caput deste artigo dentro do prazo estabelecido ficagedido de receber outras diarias
até gque a situacao seja regularizada.

Art. 13. Cabe aos representantes da instituicao:
| — realizar os procedimentos de reserva de veid@l ou fretado;
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Il — realizar os procedimentos de reserva de ldthde passagens aéreas;

lll — fazer a reserva da passagem aérea de meeqw, prevalecendo, sempre
qgue disponivel, a tarifa promocional em classe @tica, sem prejuizo do estabelecido no
art. 27 do Decreto n° 71.733, de 18/1/1973, altepeedo Decreto n° 3.643, de 26/10/2000;

IV — calcular os valores das diarias;
V —recolher o bilhete de passagem para prestaga@ortas;

VI — receber as faturas encaminhadas pela Agéreid&idgem contratada
referentes as passagens emitidas, conferi-lasiaefetpagamento e atesta-las;

VIl — publicar os atos de concesséao de diériasaletn de Servico.

Art. 14. Sempre que a concessao de diarias destinar-aexédm financeiro
para participacdo de servidores do Campus Bambuiewntos cientificos nacionais e
internacionais, a Portaria n° 49, de 18/6/2010taddi e publicada pela Direcdo-Geral do
Campus Bambui no Boletim de Servico 6/2010, dewema observada e seus critérios
seguidos.

Art. 15. Os valores da indenizagéo de diarias aos servigaradgcos federais,
no Pais, sdo os constantes no Anexo | do Decref0982, de 19/12/2006, com a redacéo
dada pelo Decreto n° 6.907, de 21/7/2009.

Art. 16. Os casos omissos a esta Portaria serdo dirinpelms Diretor de
Administracdo e Planejamento ou pelo Diretor-Geyagé podera consultar as coordenacdes e
chefias a eles subordinadas.

Art. 17. Esta Portaria entre em vigor trinta dias apoata de sua publicacéo.

Flavio Vasconcelos Godinho
Diretor-Geral
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INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS
INSTITUTO FEDERAL CAMPUS BAMBU[

MINAS GERAIS
Campus Bambui

SOLICITAGCAO DE DIARIAS

NI F [Vl [ Servidor [ convidado [ Assessoramento Especial [ Colaborador Eventual

(0] 0 = TP PP UUPRUPPPPTIIN CPF: i,
(o] = ToF= Lo M CaArgO: ooeiiieiieeieeeee e SIAPE: ..............
Bancon® .......ccccevevevieennn, Agéncia n® ........cc........ Conta Corrente N2 ..........ccveveverurnererrnerrnnrrrnrereee.

DADOS DA ATIVIDADE

I @ T F- Vo [T [ 3o 1 o =T o o PSSR UF: e,
P22 O F-To L= 53 I o (=0 1= 1] o PSR UF: e,
3. Descricdo da atividade a ser executada (anexar COMPrOVANTES): .....uuuieiieeeeeiiiiiinrrnrieereeeeeessassrnnsrrrerereeaesessannnens
4. Periodo de afastamento: / / a / /

4.1. Data de inicio da atividade (trabalho, evento ou misséo): / / as h

5. Inteng&o para Deslocamento na IDA: [Clveiculo Oficial/Fretado [lVeiculo Préprio CITransp. Rodoviario CdTransp. Aéreo Cloutro..................
6. Inteng&o para Deslocamento na VOLTA: [lveiculo Oficial/Fretado [lVeiculo Préprio ClTransp. Rodoviario ClTransp. Aéreo Cloutro............
7. Justificativa para as intencdes dos itens 5 € 6 (DeSIOCAMENTOS): ...uuuiiiiieeiiiiiiiiiiieir e e e e s e e r e e e e
8. Justificativa, se for o caso , para solicitacdo de diarias com menos de 10 (dez) dias de antecedéncia: ..............

9. Justificativa, se for o caso , para solicitacdo de diarias nas sextas-feiras, sabados, domingos e feriados
[T (o0 g F= 1L T PP PO PP PPP PO PPPPPO

Declaro conhecer o teor da Portaria MEC n° 403/2009, de 23/04/2009, publicada no DOU de 24/04/2009 e comprometo-me a apresentar, em
até 5(cinco) dias ap6s o retorno da viagem, todos os documentos necessarios a prestacao de contas, especialmente o Relatério de Viagem
(conforme Anexo Il Portaria n® 18, de 15/3/2011, editada pela Diretoria-Geral do Campus Bambui).

ASSINATURA: Data: / /
LTS N porecer Favoravel: L1 sim [ Nao DIRETORIA-GERAL
] concordo com a justificativa apresentada no item 8. Parecer:

] Nao concordo com a justificativa apresentada no item 8 [ Deferido [ Indeferido
(neste caso, devolver a solicitagcéo de diarias ao Beneficiario).
Quantidade de Diéarias:

10. Justificativa do parecer: ............ccceeeeiee e
.................................................................................................... MEIO DE TRANSPORTE AUTORIZADO
.................................................................................................... (@: DA, @: VOLTA, @ IDAE VOLTA)
.................................................................................................... O Veiculo Oficial ou Fretado O Veiculo Préprio
e || © Transp Rodoviaro O Transp. agreo
.................................................................................................... O OUTO! ot
Declaro conhecer o teor da Portaria MEC n° 403/2009, de 23/04/2009, publicada no Em: / /

DOU de 24/04/2009, e da Portaria n°® 18, de 15/3/2011, editada pela Diretoria-Geral
do Campus Bambui.

ASSINATURA: Em: I

Diretor-Geral




ANEXO Il A PORTARIA N° 18, DE 15 DE MARCO DE 2011.
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INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS
.INSTITUTOFEDERAL CAMPUS BAMBUI’

MINAS GERAIS
Campus Bambui

RELATORIO DE VIAGEM

IDENTIFICACAO DO BENEFICIARIO

asas

NOME: Matricula SIAPE:
CARGO: CPF:
ORGAO DE EXERCICIO:

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO

ORIGEM: DESTINO:
SAIDA: /| CHEGADA: /] DIARIAS RECEBIDAS:
TRANSPORTE UTILIZADO NA VIAGEM:

DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM

DIA ou PERIODO ATIVIDADES

OBSERVACOES:

Local Data

Assinatura do Beneficiario

Aprovo o relatério apresentado:
Assinatura do proponente



