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Concessao de Diarias e
Passagens

Toda Proposta de Concessao de Diarias e Passagens devera ser enviada via e-mail com o formulério
devidamente preenchido, na forma do art. 49, |, alinea a, com documentacao em anexo que
comprove a necessidade de realizacao da missao ou a convocacao, e qualquer outro
documento que corrobore a missao.

O prazo de antecedéncia aos pedidos de didrias e passagens é de 20 dias corridos anteriores
ao inicio do evento/missao; e reforcamos a importancia de atender ao prazo de 5 dias corridos (a

partir do término do evento/missao) para a apresentacao do Relatério de Viagens.

Didrias solicitadas com menos de 20 dias de antecedéncia deverao, obrigatoriamente, conter
justificativa da impossibilidade de solicitacdo prévia e estarao sujeitas a avaliacao.

Formularios:

e Formulério de Proposta de Concessdo de Didrias - PCDP Servidor.

e Formulédrio de Proposta de Concessdo de Didrias - PCDP Colaborador eventual.

e Termo de Opcado e Responsabilidade (para viagem em veiculo préprio).

e Autorizacdo especial para concessao de didrias e passagens.

e Relatério de viagem.

Arquivos de interesse:

e Regulamento Didrias e Passagens (Portaria Normativa n. 6/2020).

e Manual Institucional de Concessao de Diarias e Passagens.

e FAQ Operacional do SCDP (administrativo).

Navegue para a pagina seguinte, Fluxo de didrias e passagens, e acesse 0 passo a passo para

realizar sua solicitacao.


http://setores.araquari.ifc.edu.br/wp-content/blogs.dir/4/files/sites/152/2023/03/Formulario-de-Solicitacao-de-Diaria.pdf
http://setores.araquari.ifc.edu.br/wp-content/blogs.dir/4/files/sites/152/2023/03/Formulario-Colaborador-eventual.pdf
https://proad.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/64/2022/12/Termo-de-responsabilidade-pelo-uso-de-veiculo-proprio.odt
http://setores.araquari.ifc.edu.br/wp-content/blogs.dir/4/files/sites/152/2023/03/Modelo-de-autorizacao-especial.pdf
http://setores.araquari.ifc.edu.br/wp-content/blogs.dir/4/files/sites/152/2023/03/Relatorio-de-viagem.pdf
http://setores.araquari.ifc.edu.br/wp-content/blogs.dir/4/files/sites/152/2023/03/Regulamento-Diarias-e-Passagens.pdf
https://proad.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/64/2022/12/4-Manual-Diarias-e-Passagens-edicao-2018-1.pdf
http://www.comprasnet.gov.br/ajuda/manuais/FAQ_Operacional_SCDP.pdf
https://manuais.araquari.ifc.edu.br/books/diarias-e-passagens/page/fluxo-de-diarias-e-passagens

Fluxo de diarias e passagens

Confira a sequir o fluxo com o passo a passo da solicitacao de didrias e passagens.

1 Pré-viagem.

1.1 Preenchimento e envio da Proposta

Quem executa: Proposto.

Conforme o Art. 39, inciso IlI, da Portaria Normativa n? 6/2020, proposto é "aquele gue
realizard o afastamento a servico, nacional ou internacional, no interesse da Administracao
Pdblica, o qual se responsabiliza pela fidelidade das informacdes fornecidas".

Preenche a Proposta de Concessao de Diarias e Passagens (PCDP), em arquivo PDF editavel,

disponivel aqui.

Envia o arquivo para o e-mail diarias.araquari@ifc.edu.br, juntamente dos demais documentos que

comprovem o deslocamento (como convocagao, e-mail e outros).

1.2 Confirmacao de recebimento

Quem executa: Chefe de Gabinete.

Confirma o recebimento por e-mail e insere a documentacao no SIPAC - Protocolo, solicitando
assinatura do proposto e do Diretor no sistema.

1.3 Coleta de Assinaturas

Quem executa: Proposto.

Assina a Proposta de Concessao de Didrias e Passagens pelo sistema SIPAC. A assinatura do
Diretor Geral também é solicitada.


http://setores.araquari.ifc.edu.br/wp-content/blogs.dir/4/files/sites/152/2023/03/Formulario-de-Solicitacao-de-Diaria.pdf
mailto:diarias.araquari@ifc.edu.br

1.4 Lancamento no SCDP

Quem executa: Chefe de Gabinete.

Confere as assinaturas da PCDP e lanca o documento assinado no Sistema de Concessdo de Diérias
e Passagens (SCDP).

1.5 Aprovacao da Autoridade

Quem executa: Diretor Geral.

Na condicao de Autoridade e Ordenador de Despesas, aprova o pagamento das diarias.

1.6 Pagamento

Quem executa: Direcao de Administracao e Planejamento.

Realiza o pagamento da diaria, a partir do 52 dia anterior a viagem.

2 Pbs-viagem

2.1 Preenchimento e envio do Relatério de
Viagem

Quem executa: Proposto.

Preenche o Relatério de Viagem, em arquivo PDF editavel, disponivel aqui.

Envia o arquivo para o e-mail diarias.araquari@ifc.edu.br, juntamente dos demais documentos que

comprovem a realizacao da missao (como lista de presenca, ata da reuniao, certificado do curso e
outros).

2.2 Confirmacao de recebimento


http://setores.araquari.ifc.edu.br/wp-content/blogs.dir/4/files/sites/152/2023/03/Relatorio-de-viagem.pdf
mailto:diarias.araquari@ifc.edu.br

Quem executa: Chefe de Gabinete.

Confirma o recebimento por e-mail e insere a documentacao no SIPAC, solicitando assinatura do
proposto e do Diretor Geral no sistema.

2.3 Coleta de assinaturas

Quem executa: Proposto.

Assina o Relatdrio de Viagem pelo sistema SIPAC. A assinatura do Diretor Geral também é
solicitada.

2.4 Lancamento no SCDP

Quem executa: Chefe de Gabinete.

Confere as assinaturas e lanca o Relatério de Viagem assinado no Sistema de Concessao de Didrias
e Passagens (SCDP), finalizando e arquivando a documentacao.

2.5 Aprovacao do Relatério

Quem executa: Direcao Geral.

Aprova o Relatdério de Viagem e finaliza o processo no SCDP.

COLABORADOR EVENTUAL - ESPECIFICIDADES

No caso de viagem de colaborador eventual, a PCDP (especifica para colaborador eventual,

disponivel aqui) deve ser preenchida e encaminhada pelo setor que esta solicitando a
presenca do colaborador. Nao é necessario que o préprio colaborador preencha o formulario,
pois isso dificulta as tratativas junto ao setor de diarias e passagens.

Dessa forma, o formulario de solicitacao de diarias para colaborador eventual sera assinado
apenas pelo Diretor que esta convidando o colaborador, e pelo ordenador de despesas. O
mesmo sera feito com o Relatério de Viagem.

As comprovacdes de convite do colaborador e comprovacao de realizacao da missao
deverao ser enviados ao setor de didrias e passagens junto com o pedido de diarias e o
relatério de viagem, nos mesmos moldes de viagem de servidor, bem como os bilhetes



http://setores.araquari.ifc.edu.br/wp-content/blogs.dir/4/files/sites/152/2023/03/Formulario-Colaborador-eventual.pdf

aéreos utilizados (ou cépia do bilhete digital), caso haja.



Perguntas Freguentes

DIARIAS E PASSAGENS

1 - Quando o servidor tera direito a somente meia diaria?

R: O servidor fard jus a meia diaria:

e quando o deslocamento nao exigir pernoite fora da sede;

e no dia do retorno a sede, independentemente do horario de chegada;

e quando outro érgao ou entidade custear as despesas de pousada ou ceder hospedagem
em imével da Unido.

2 - O servidor recebera complementacao de diaria caso retorne
a sede apos a meia-noite?

R: Nao. O servidor recebera o valor equivalente a meia diaria na data que iniciar o retorno a sede,
independentemente do hordrio de chegada. A complementacao sera devida apenas caso o
deslocamento de retorno exija pernoite em localidade fixa, ao longo do trajeto.

Exemplo: servidor realizou missao em Brasilia, com v60o para Sao Paulo na noite apds a missao.
Porém, se a disponibilidade de v6o de Sao Paulo para a sede for apenas no dia seguinte, ou ocorrer
cancelamento do voo por conta da companhia aérea, haverd complementacao de diaria para a
pernoite na cidade de SP.


https://manuais.araquari.ifc.edu.br/uploads/images/gallery/2024-05/MQKyjhPajjVRwwJH-captura-de-tela-2024-05-24-092715.png

3 - O servidor em teletrabalho (PGD) que resida em local
distinto de sua sede, recebera didrias e passagens para
convocacoes para atividade presencial na sede de exercicio?

R: Nao. De acordo com o Decreto n? 5.992/2006, o servidor s6 tera direito a diarias no caso de
deslocamento com saida da localidade onde tem exercicio para outro ponto do territério nacional
ou exterior. Em relacdo as passagens, como o servidor optou por residir fora da localidade de
exercicio por vontade prépria, ele deverd arcar com qualquer custo de deslocamento.

4 - O servidor em teletrabalho (PGD) que resida em local
distinto de sua sede, recebera didrias e passagens para
convocacoes para atividade presencial em local distinto de sua
sede de exercicio e cidade de residéncia?

R: Sim. Como o deslocamento a servico sera para local distinto de sua sede de exercicio, o servidor
faz jus as didrias. Em relacao as passagens, estas também sao devidas, porém o 6rgdo devera
emitir a passagem com origem na localidade que implicar em menor despesa a Administracao:
sede de exercicio ou local onde o servidor se encontra/reside, obedecendo assim ao principio da
economicidade.

5 - O servidor com prestacao de contas pendente podera
receber nova diaria?

R: Nao. A pendéncia de prestacao de contas impede o recebimento de novas diarias.

6 - Quais documentos devo apresentar para prestar contas?

R: Além do formulario padrao de prestagcao de contas, o servidor devera enviar um documento que
comprove a realizacao da missao (certificado, lista de presenca, ata, declaracao
dencomparecimento, etc.).



Além disso, caso haja passagens, devera ser apresentado o cartao de embarque (impresso ou
digital) ou declaracao fornecida pela companhia aérea.

7 - Como funciona e para que serve o “adicional de
deslocamento”?

R: O adicional de deslocamento, no valor total de R$ 95,00 por destino, visa cobrir as despesas do
servidor com o deslocamento até o local de embarque (aeroporto ou rodovidria, por exemplo), bem
como o deslocamento do local de desembarque até o local de hospedagem ou servico (e vice-
versa).

8 - E possivel adquirir passagem de categoria superior, como
classe executiva, categoria leito, ou poltronas com maior
espaco para o passageiro?

R: Ndo. A passagem aérea deverd ser adquirida pelo setor responsavel sempre pela modalidade
mais econdmica. A passagem rodoviaria adquirida pelo servidor, para posterior reembolso, devera
obedecer este mesmo critério, nao havendo ressarcimento para categorias leito ou similares, nem
para taxas de servico caso a compra seja realizada por meio de terceiros que nao a prépria
empresa de viacao.

9 - Caso o servidor opte por realizar o deslocamento com
veiculo proéprio, é devido o ressarcimento de combustivel ou
pedagios?

R: Nao. O servidor possui a opcao de utilizar veiculo da frota oficial do érgao, ou transportes
rodovidrios e/ou aéreos regulares. Apenas nos casos onde, por qualquer motivo, ndao haja
disponibilidade desses meios de transporte, o servidor poderd ser autorizado a utilizar meio de
locomocao proéprio e sera indenizado com base no disposto no Decreto n® 3.184/1999.

10 - O servidor afastado podera receber diarias?



R: Nado. O servidor em qualquer modalidade de licenca/afastamento (férias, salde, capacitacao,
etc.) ndo faz jus ao recebimento de diarias ou pagamento de passagens.

11 - E devido o pagamento de didrias para deslocamentos
dentro de uma mesma regiao metropolitana?

R: Depende. Nos casos em que a regiao metropolitana, aglomeracao urbana ou microrregiao for
constituida por municipios limitrofes e regularmente instituida por Lei Complementar, o pagamento
nao é devido. Nos demais casos, o servidor fara jus as diarias.

12 - O servidor podera solicitar o retorno para local distinto de
sua sede?

R: Nao. A Administracao estd limitada a custear as despesas do servidor para o retorno a sua sede
de servico. A excecao se da nos casos onde o servidor resida fora da sede, em que a Administracao
podera custear o retorno a sua residéncia fixa, caso este deslocamento seja mais econé6mico que o
retorno a sede.

13 - O servidor podera realizar alteracées nos voos e/ou
horarios das passagens adquiridas pela Administracao, sendo
ressarcido por eventuais custos?

R: Se a alteracao realizada for necessaria para o cumprimento da missao e autorizada pela chefia
imediata e Ordenador de Despesas da unidade, o servidor sera ressarcido. Caso a alteracao seja
por interesse pessoal, nao havera qualquer ressarcimento.

14 - O que ocorre se a missao terminar antes do previsto e o
servidor retornar a sede antes da data indicada no pedido de
diarias? E se, em virtude da missao, o retorno precisar ser
adiado?



R: Em caso de retorno antecipado a sede, o sistema calculara automaticamente o valor que devera
ser restituido pelo servidor, considerando que o pagamento das diarias foi realizado com base na
programacdo original. O setor responsavel pelas diarias e passagens da unidade realizard a
emissdo de GRU ou fornecera orientacdes para o pagamento do montante devido pelo servidor via
PIX (PagTesouro).

Caso o retorno precise ser adiado, em virtude da missao e no interesse da Administracao,
mediante prévia autorizacao da chefia imediata, o servidor podera solicitar a complementacao de
diarias no momento da prestacao de contas.

Ve

15 - E possivel despachar bagagem, nos deslocamentos
aéreos?

R: Em casos de 3 ou mais pernoites, o despacho de bagagem, limitado a um volume por
passageiro, é custeado pela Administracao. O servidor deverda indicar esta necessidade no
formuléario de solicitacdo de didrias e passagens, para que o setor possa adquirir a passagem que
permita o despacho de um volume. Caso o servidor adquira por conta prépria o servico de
despacho, no momento do check-in, por valor acima do que seria pago na reserva do voo pela
Administracao, a diferenca nao sera reembolsada.

16 - Ha algum desconto realizado nos valores de didrias
concedidos?

R: Sim. Caso o servidor receba auxilio-alimentacao, o valor proporcional é descontado no momento
do pagamento de didrias, visto que o servidor recebera o valor da diaria para custear suas
despesas de hospedagem e alimentacao durante a missao - ou seja, nao poderia receber em
duplicidade valores para a mesma finalidade.

Havera também desconto no auxilio-transporte, caso recebido pelo servidor, nos casos onde nao
haja o fato gerador deste auxilio, qual seja, o deslocamento do servidor de sua residéncia para a
sede de servico. Isso ocorre nos casos onde o servidor se desloca diretamente de sua residéncia
para o local de embarque, por exemplo.

17 - Quais sao os valores de diarias?



R: Os valores sao estabelecidos pelo Decreto n? 5.992/2006, variando de R$ 335,00 a R$ 900,00
nos trechos nacionais, a depender do cargo/funcao do servidor e da localidade de destino.



