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PORTARIA N° 2710/GR, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2016.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS, no uso das atribuigées que
lhe conferem os artigos 11 e 14 da Lei n® 11.892, de 29.12,2008, nomeado pelo Decreto de
22 de abril de 2015, publicado no DOU de 23.04.2015, Seclo 2, P4g. 1, e tendo em vista o
que consta no Memorando Eletrénico n® 89/2016 - PROAD-DOE, de 19.12.2016,

CONSIDERANDO a necessidade de dar maior celeridade as decisbes e agdes
administrativas, em busca da elevagio dos niveis de efelividade, eficiéneia, eficacia e
economicidade;

CONSIDERANDO que é facultado as autoridades da Administragio Federal delegar
competéncia para a pratica de atos administrativos, desde que no haja impedimento legal, nos
termos da Lei 9,784, de 29 de janeiro de 1999;

CONSIDERANDOQ os artigos 58 e 59 da Lei n® 8,112, de 11 de dezembro de 1990;

CONSIDERANDO os termos dos Decretos n® 5.992, de 18 de dezembro de 2006 e
n® 6.258, de 19 de novembro de 2007;

CONSIDERANDO os termos das Portarias do Ministério da Educa¢do n® 403, de
23/04/2009, n° 362, de 10 de abril de 2012 e n® 574, de 16 de abril de 2012;

CONSIDERANDO a Instrugio Normativa n® 03, de 11 de fevereiro de 2015, da
Secretaria de Logistica @ Tecnologia da Informagéo, do Ministério do Planejamento, Orgamento
e Gestao;

RESOLVE:

Art. 1°. Determinar que o pagamento de didrias e a emissio passagens, no Ambito
do Instituto Federal de Alagoas - IFAL, ocorra, exclusivamente, por meio do Sistema de
Concessao de Didrias e Passagens - SCDP, devendo ser observado o Manual do Usuario do
Sistema, desenvolvido pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo - SLTI, do
Ministerio do Planejamento, Orgamento e Gestéo - MP.,

Art. 2°, Estabelecer regras para utilizagdo do SCDP, determinando a competéncia
para solicitar, propor, conceder e prestar contas de Didrias e Passagens para deslocamentos a
servigo, em viagens nacionais e internacionais, parg os servidores, convidados e colaboradores
eventuais do Instituto Federal de Alagoas — {FAL.
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PORTARIA N° 2710/GR, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2016,

DEFINICOES

Art. 3°. Para efeitos desta Portaria, consideram-se os seguintes perfis;

I - Solicitante de Viagem — o servidor indicado pelo Reitor e Pré-Reitor, na Reitoria,
ou Diretor-Geral, no Campus, previamente cadastradoe no SCDP. responsavel pelo
cadastramento da solicitagao e seus ajustes, antecipagio, prorrogacio ou complementacao da
viagem, e da prestagfo de contas.

II - Solicitante de Passagem - o servidor, indicado pela Pré-Reitoria de
Administragao, na Reitoria, e pelo Diretor-Geral, no Campus, previamente cadastrado no SCDP,
responsavel pela verificagfio da cotagio de pregos das agéncias contratadas, comparando-as
com os praticados no mercado, pela indicagdo da reserva e pela solicitagéo e a autorizagéo
para a emisséo de bilhetes de passagens.

Il - Proponente — a autoridade, previamente cadastrada no SCDP, responsavel pela
avaliagdo da indicagfio do Proposto e pertinéncia da missdo - trabalho a ser realizado,
efetuando a autorizacdo administrativa, bem como, responsavel pela aprovacio da prestagao
de contas das viagens cadastradas no SCDP.

IV - Autoridade Superior ~ a autoridade, previamente cadastrada no SCDP, sendo
responsavel pela aprovagao de viagens com as seguintes restricdes:

a) Viagens nacionais urgentes, com padide de passagem aérea, cuja data da
solicitaglo seja inferior a dez dias do inicio da viagem,

b) Viagens para Proposto com prestacio de contas pendentes de viagens
anteriormente realizadas;

¢) Viagens de mais de 10 pessoas para 0 mesmo evento;

d) Viagens com duragao superior a 10 dias continuos;

e) Viagens para Propostos que ja alcangaram o nimero de 40 didrias intercaladas
no ano.

V — Colaborador Eventual - toda pessoa, exceto funcionario terceirizado do IFAL,
que, sem qualquer vinculo com o Servigo Publico Federal, dotado de capacidade técnica
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especifica, seja convidado a prestar servigo eventual ou participar de evento de interesse da
Instituido, sob permanente fiscalizagdo de servidor do IFAL e sem qualquer carater
empregaticio.

Vi ~ Convidado - a pessoa legalmente investida em cargo publico, regido pela Lei
n® 8.112/90, cadastrada no Sistema Integrado de Administragio de Recursos Humanos do
Governo Federal - SIAPE, e nio lotado no IFAL.

VIl - Proposto — a pessoa que viaja.

Vill - Ordenador de Despesas — o servidor responsavel pela autorizagdo da
despesa relativa a didrias e passagens, que podera, inclusive, alterar os dados relativos ao
empenho informado durante o cadastramento da Proposta de Concess@io de Didrias e
Passagens - PCDP,

XiX — Administrador de Reembolso — o servidor, fiscal do contrato de fornecimento
de passagens aéreas, designado pelo Ordenador de Despesas, que solicita 3 agéncia de
viagem o crédito dos valores relativos aos bilhetes de passagens nao utilizados, confere os
valores disponibilizados e rejeitados por ela, acata ou nao, total ou parcialmente, a proposta de
reembolso enviada pela agéncia de viagem e registra aqueles efefivamente recebidos,
confirmados por meio de carta de crédito,

X - Coordenador Financeiro — ¢ servidor, indicado pela Pré-Reitoria de
Administragao, na Reitoria, e pelo Diretor-Geral, no Campus, responsével por cadastrar, no
SCDP, os empenhos de didrias e passagens emitidos no SIAFI e efatuar os respectivos
pagameantos,

Xl — Coordenador Orgamentario Superior — o servidor, indicado pela Pré-Reitoria de
Administragdo, responsavel por distribuir o orgamento do IFAL destinado s despesas com
Diarias e Passagens por Unidade Gestora Responsavel - UGR,

XII - Coordenador Orgamentério Setorial — o servidor, indicado pela Pré-Reitoria de
Administracdo, na Reitoria, e pele Diretor-Geral, no Campus, responsavel por distribuir o
ar¢amento destinado a cada Unidade Gestora Responsdvel — UGR, por Natureza de Despesa
ou por Empenho, de acordo com a configuragio orgamentéria definida pelo IFAL.
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Xl — Assessor Proponente/Assessor Autoridade Superior/Assessor Ordenador de
Despesas ~ o servidor, indicado pela autoridade assessorada, responsave! pela andlise prévia
das solicitagdes de viagem, em sua drea de atuacdo, manifestando concordancia ou
discordancia,

XV — Gestor Setorial — o servidor, designado pelo Reitor, responsével pela
representagio do IFAL junto ao Ministério do Planejamento, Qrcamento e Gestdo, pela
orientagio e esclarecimento de dividas sobre a utilizagio do sistema, pela atualizagio dos
dados do IFAL nas tabelas do sistema e pelo cadastramento dos usudarios com seus respectivos
perfis.

§ 1° 830 Ordenadores de Despesas e Autoridades Superiar no IFAL, o Reitor e os
Diretores-Gerais de Campus com delegacio de competéncia para executar atos de execucio
orgamentaria e financeira, na condigio de Ordenador de Despesas, e nos seus afastamentos e
impedimentos, seus substitutos legais,

§ 2° 830 Proponentes no IFAL, o Reitor, 0 Chefe de Gabinete do Reitor, os Pro-
Reitores e os Diretores-Gerais dos Campi, e, nos seus impedimentos, seus substitutos legais.

§ 3° O Reitor, os Pré-Reitores e os Diretores-Gerais dos Campi poderéo delegar a
competéncia para proper a concessio e aprovar a prestagio de contas de Diarias e Passagens.

§ 4° A indicagéo do Solicitante de Passagem ao Gestor Setorial do SCDP no JFAL
estd condicionada a existéncia de contrato firmado pela Unidade Institucional com empresa para
fornecimento de passagens.

DA SOLICITACAD DE DIARIAS E PASSAGENS

Art, 4° A solicitagio de Diarias e Passagens deverd ser realizada por meio do
formulario constante no Anexo I, e ser encaminhada ao Solicitante de Viagem, devidamente
preenchida, de forma legivel, sem rasuras e assinada pelo Proponente ou pela chefia imediata
do Propesto, no caso de servidor do IFAL, ou pelo chefe do setor interessado no deslocamento
de Convidado ou Colaborador Eventual,
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Art. 5° A solicitagdo de Didrias e Passagens devera ser encaminhada ao Solicitante
de Viagem observando os seguintes prazos;

| = Para viagem nacional, quando ndo houver aquisicao de passagem aérea, 10
(dez) dias, contados da data do afastamento:

Il - Para viagem nacional, quando houver aquisigio de passagem aecrea, 15
(quinze) dias, contados da data do afastamento;

ill - Para viagem internacional, 15 (quinze) dias, contados da data do afastamento,
acompanhado, impreterivelmente, da publicagao do afastamento do servidor no D.O.U.

Art. 8°. Todas as solicitagbes de concessdo de Didrias e Passagens deverdo ser
justificadas, indicando-se com clareza o objeto e a justificativa da viagem.

Paragrafo Unico — Para adequada andlise do disposto no caput deste artigo, a
solicitagdo devera conter todas as informagles necessarias & perfeita descrigdo da viagem,
incluindo os dados relativos a justificativa dos deslocamentos e as datas, os locais e os horarios
dos compromissos assumidos, assim como quaisquer documentos gue comprovem o
deslocamento do Proposto, tais como convites, programages, “folders®, comprovagio de
aceitacdo do Proposto no evento,

Ant. 7°. No caso de viagens internacionais, devera ser anexado ao formulério de
Solicitagdo de Didrias e Passagens, anexo |, copia da portaria de autorizacdo de afastamento,
publicada no Didrio Oficial da Unido.

Art. 8° Para a concessfo de Didrias @ Passagens aos Colaboradores Eventuais e
Convidadas, além do Anexo |, deverdo ser encaminhados ao Solicitante de Viagem o formulario
Informagdes do Colaborador Eventual ou Convidado, Anexo !l desta Portaria, a copia do
documento de identificagdo e o cumiculo resumido ou documentos comprobatérios da
qualificagie do beneficiado.

§ 1° Nao serdo autorizadas concessic de Didrias e Passagens a um mesmo
Colaborador Eventual ou Convidada por perfodos de tempo que, por sua duragio, frequéncia ou
interrupgao, possam descaracterizar a eventualidade dos trabalhos.,
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§ 2° Nao serBo auterizadas concessfio de Didrias e Passagens internacionais a
Colaborador Eventual,

§ 3° Q nivel de equivaléncia da atividade a ser cumprida pelo Colaborador Eventual
com a tabela de Didrias, constante no Decreto n® 6.258, de 19 de novembro de 2007, e suas
alteragbes, devera ser estabelecida e justificada pelo Proponente e aprovada pelo Ordenador de
Despesa,

Art. 9°. As solicitagdes de concesséo de Didrias e Passagens quando o afastamento
se iniciar a partir da sexta-feira, bem como os que incluam sabados, domingos e feriados
deverdo ser expressamente justificadas, detalhando-se a necessidade da participagdo pessoal
do Proposto, configurando, a autorizagio do pagamento pelo Ordenador de Despesas, a
aceitagao da justificativa,

Art. 10. Somente o Reitor podera autorizar, em carater excepciconal 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 o mesmo evento:

b) Deslocamento de pessoa por prazo superior a dez dias continuos:

¢) Mais de quarenta diarias intercaladas por pessoa no ano.

§ 1° As autorizagdes de que trata o caput deste artigo poderdo ser realizadas por
escrito e incluidas no SCDP pelas autoridades proponentes,

§ 2° A competéncia para autorizar as viagens do Reitor nos casos dispostos nas
alineas "b" e "¢" & do Ministro de Estado da Educagao, ou a quemn este delegar.

Art. 11. A documentagdo referente 3 solicitacdo de concessdo de didrias e
passagens recebida fisicamente pelo Sclicitante de Viagem, devera ser digitalizada, incluida no
SCDP, e encaminhada, imediatamente, ao érgéo de contabilidade de seu respectivo Campus ou
Reitoria, para posterior juntada a prestagéo de contas e arquivamento,
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PASSAGENS AEREAS

Art. 12. As passagens aéreas serdo emitidas em classe econdémica, aplicando-se a
maior reduclio de tarifa disponivel, vedada a emissdo em primeira classe ou classe executiva,
excetuando-se as categorias contidas nos incisos | e Il do art, 27 do Decreto n° 71,733, de 18 de
janeiro de 1973, alterado pelo Decreto n® 3,643, de 26 de outubro de 2000 e observando-se o0s
dispositivos da Portaria n® 505, do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao — MP, de 29
de dezembro de 2009, publicada no DOU em 30 de dezembro de 2009,

Art. 13. As passagens serdo reservadas de acordo com o menor preco e que melhor
atendam ao objetivo da viagem, evitando-se, sempre que possivel, frechos com escalas e
conexdes, tendo como pardmetro o horario e o periodo de participagéio do Proposto no evento,
a pontualidade, o tempo de translado e a otimizagdo do trabalho, visando garantir a condicéo
laborativa produtiva,

§ 1°. Caso a passagem escolhida entre as pesquisadas nio for a de menor prego o
Solicitante de Passagem devera justificar sua escolha.

§ 2°. Deverdo ser justificadas, no SCDP, pelo Solicitante de Passagem as reservas
de bilhetes de passagens que o embarque ocorra antes das sete horas ou que o desembarque
Ocorra apos as vinte @ uma horas, bem como, para as reservas de bithete de passagens que o
desembarque ocorra com menos de trés horas do inicio dos trabalhos, evento ou missao.

§ 3° Serdo de inteira responsabilidade do Proposto eventuais alteracdes de
percursc ou de datas e horarios de deslocamento, quando ndo autotizados ou determinados
pela Administragio,

Art. 14, A viagem em cardter de urgéncia, ou seja, aguela cuja data de solicitaggo &
inferior a 10 (dez) dias da viagem, e para qual seja necesséria a emissio de passagens aéreas,
s¢ podera ser autorizada pela Autoridade Superior, no SCDP, e nos seus impedimentos
eventuais, 05 seus substitutos legais, desde que devidamente formalizada a justificativa e
comprovada a inviabilidade do seu efetivo cumprimento.
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Pardgrafo Unico - Sao competentes para autorizar viagem urgente, o Reitor, os
Diretores-Gerais de Campus, e nos seus impedimentos, seus substitutos legais.

DA PRESTACAQ DE CONTAS DE DIARIAS E PASSAGENS

Art. 15. O Servidor, o Colaborador Eventual @ o Convidado que se beneficie de
Diarias e Passagens concedidas no &mbito do IFAL devera prestar contas, no prazo maximo de
5 {cinco) dias Uteis apos o retorno.

Art. 16. Para prestagio de contas das despesas com Didrias e Passagens, o
Proposto devera encaminhar ao Solicitante de Viagem os seguintes documentos:

a) Formulario de Prestacao de Contas de Diarias e Passagens, contendo descrigéo
circunstanciada da viagem e seus objetivos, conforme modelo do Anexo Il desta Portaria,
devidamente preenchido e assinado, pelo Proposto e pelo responsavel pela solicitagao de
Concessao de Dirias e Passagens.

b) Documentos que comprovem a prestagdo do servico ou da participagdo do
Proposto nas atividades ou eventos previstos, tais como certificados, diplomas, ata, lista de
presenca, lista de frequéncia, relatério de reunifo.

¢) No caso de utilizagao de veiculo oficial e quando nao for anexada documentacao
comprobatéria de que trata a alinea 'b" deste artigo, o Proposto deverd anexar copia do
Relatario de Viagem do Veiculo, devidamente preenchido e assinado.

§1° Quando houver remarcagéo de voo pelo proposto, por necessidade pessoal, o
mesmo devera encaminhar ac Solicitante de Viagem os documentos comprobatdrios do voo
remarcado, bem como comprovante de pagamento das despesas de remarcagio.

§ 2° O Solicitante de Viagem devera digitalizar e incluir a documentagso de que
trata este artigo no SCDP e encaminha-la, imediatamente e fisicamente ao seu respectivo 6rgao
de contabilidade de sua Unidade no IFAL (Reitoria ou Campus).
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§ 3% Caso o Solicitante de Viagem verifique qualquer inconformidade na
documentagio recebida, ndo deverd inclul-la no SCDP, devolvendo-a, imediatamente, ao
Proposto, indicando as correcfes necessarias.

Art. 17, Cabera ao Proponente, que autorizou o desiocamento, receber, analisar e
aprovar a prestagao de contas no SCDP. encerrando o PCDP

§ 1° Caso verifique qualquer inconformidade, o Proponente deversd devolver,
fisicamente, a prestacio de contas ao Solicitante de Viagem indicando as corre¢des a serem
realizadas.

§ 2°. Cabera ao Gestor Setorial, apés pedido do Solicitante de Viagem, reabrir o
Processo de Concessdo de Didrias e Passagens - PCDPR. no SCDP, para a realizacao dos
procedimentos necessarios aos ajustes.

§ 3" O Grgéo de contabilidade de cada Unidade do IFAL (Reitoria e Campi) sera
respansavel por realizar o arquivamento das prestactes de contas de Diarias e Passagens com
a respectiva Proposta de Concesséio de Diarias e Passagens ~ PCDP,

Art. 18. Na impossibilidade do Colaborador Eventual ou Convidado apresentar a
prestacao de contas, no prazo definido no artigo 15, a responsabilidade sera da chefia do setor
que solicitou o deslocamento e do Proponante que autorizou a viagem.

Art. 19. O Proposto com prestagido de contas pendente somente poderd ser
beneficiado com novas Diérias e Passagens, apés apresentagio de justificativa indicando a
impossibilidade da realizago da prestagio de contas, com a aprovacio da Autoridade Superior,

Art. 20. O Proposto que n&o apresentar a prestagdo de contas ficard registrade no
Sistema de Contabilidade do Governo Federal na condigo de devedor do IFAL, até que seja
efetuada a devida comprovaglo e regularizacio da pendéncia.

§ 1° A apresentacio inadequada ou a auséncia de documentos na prestacio de
contas obriga ao Proposto a devolugdo dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de 05
(cinco) dias.

§ 2° Cabera ao Proponente, que autorizou o deslocamento, iniciar os
procedimentos visando atender ao disposto no caput deste artigo.
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Art. 21. Serdo restituldas ao erario em sua totalidade, no prazeo de 5 (cinco) dias, o
valor das Digrias e Passagens recebidas pelo Proposto quando, por qualquer circunstancia, nao
ocorrer o afastamento ou quando houver recebimento de Didrias em excesso.

RESSARCIMENTO COM TRANSPORTE RODOVIARIO

Art. 22. Serdo ressarcidas as despesas, devidamente justificadas e comprovadas,
com transporte rodoviario, case ndo haja contrato firmado para esta finalidade,

Paragrafo Unico — No formufario de Prestagio de Contas de Diarias e Passagens,
Anexo [, o Proposto devera justificar a necessidade da utilizagdo do transporte rodovidrio para o
atendimento do objetivo da viagem e anexar a documentaco comprobatéria da despesa com
transporte rodoviario.

Art. 23. O pagamento das despesas com ressarcimento de transporte rodoviario
devera ser efetuado no SCDP,

DISPOSICOES GERAIS

Art, 24. Nao seréo acolhidas as solicitagdes de viagens em que o interesse piiblico
ndo esteja objetivamente demonstrado.

Art. 25. Nao séo devidas Diarias quando:

l. As despesas com hospedagem, alimentagéo e locomocio forem custeadas pela
Unido, pela organizagio do evento ou do servigo a ser realizado: e

ll. Os deslocamentos ocorram dentro da mesma regido metropolitana ou para os
municipios limitrofes.

Paragrafo Unico - N3o se aplica o disposto no inciso 1, deste artigo, se houver
pemoite fora da sede, hipdtese em gue as diarias serdo pagas, no valor integral, sempre as
fixadas para os afastamentos dentro do territério nacional.
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Art. 26. O Proposto fara jus somente a metade do valor da didria nos sequintes
Casos:

[. Quando o afastamento n3o exigir pernoite fora da sede:

II. No dia do retorno & sede de servico;

Hl. Quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada ou
alimentacao: e

IV. No dia da partida do territério nacional, quando houver mais de um pemoite fora
do Pals.

Art. 27. Os atos de concessio de Diarias e Passagens serdo publicados no Boletim
de Servigo do IFAL.

Art, 28. Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacorde com a
legislacao e esta Portaria o Proponente, o Ordenador de Despesas e o Proposto.

Art. 29, O cadastramento de usuarios no SCDP devera ser solicitado pela
autoridade competente por meio do formulario de Solicitagio de Cadastro de Usuario no SCDP,
conforme Anexo 1V, desta Portaria,

Art. 30, Fica revogada a Portaria n® 2522/GR, de 05.11.2014.

Art. 31. Esta Portaria entrara em vigor a partir desta data.

LK
SERGIO TEIXEIRA COSTA
Reitor

Run Odifon Vasconcelos, 103 (asquina com Av. Dr. Jalio Marques Luz)
Jatldes - Mageio/dl - GEP 57025-660 - www.ifaledu.br



Yot Lt

flEm AN
B ER | :
fes Lral
A SERVICO PUBLICO FEDERAL
Alapoas Ministério da Educagao

Secrotarla de Educagao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal do Alagoas
Reitoria

PORTARIA N° 2710/GR, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2016.

ANEXO |

PCDP n°

SOLICITAGAO DE CONCESSACQ DE DIARIAS E PASSAGENS

Tipe de Proposte () Servidor do IFAL () Convidadn {Servidor do outro srgfio federal} () Colaborador Evontual
{ ) SEPE ~ Servidor do outro Poder ou Esfora {Empregado Fudblica, Sarvider do Judiclario, Loglstativo,
Estadusl, Distrital ou Munlclpal)
Nome Soxo:  Masc{ ) Fem( ) CPF:
Dato Nase:  _f 1 Telafane: E-mail:
Banco; Agbneia; Conta;
Fﬁjdta e Justificativa da Viager (motiva da viagem/assunio a sor tratado/evanto)
Justificativa no caso de viagem urganto, demaonstrande a Justlficaliva para Proposto com Prostaglo de Contas de
Impossiblidade de aolichtar & vingem no prazo legal viagem anterior pendente
Malo do Transporie ’ Custaio
( JAsrea () Rodoviario () Veleulo Oficlat { ) Didrias o Passagens { ) Semente Dlariaa
) Outras {especifique) wome i} Somonte Passagens { ) Sem dnus S
Passagens () ida () Volta |~ . [Ressarcimento Transporte Rodoviario ( ) 8im ( )NAG |
Cidade Origom: UF: Pals: )  Dataida;
Cidade Destino: ) UF; Fals: Data voita;
Data do inlcio do avento: ‘ Hora do Inlcllo da ovento;
Data do téming do svento: Hora do térming do avento;
Justificativa caso viagem Inlciar-ae sexta-folra ou Incluam Condigbes/restrichos do tracho (ustificar datas/Mardrios do
sibados, domingos e ferlados, idafvolta, ciso necessarlo)
Anexos; Auterize o reallzaglo da viagem
{ ) Frogramagao do Gventa Data:
{ }Convite
{ ) Convocagdo
{ )Outros Assinatira e cafimbo dg Proponente ou da chofip imediata do
Proposto, ou chefa solor responsdvel pelo doslocomento
Convidado au Colabarador Eventus!
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Alagoas Ministério da Educagio

Socretaria de Educagiio Profissional ¢ Tecnolégica
Instituto Fedoral de Alagoas
Reitoria
PORTARIA N° 2710/GR, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2016.
PRESTAGKO DE CONTAS DE DIARIAS E PASSAGENS

Nome; ’ o T CPF:’ ]
Telefonn; E-mail:
Data He saidaiEmbnrqua;:m Data de retornofDéée'hﬁﬁartu: ““““
Local do Evento (Cidade/UF/Pals);
fﬁ‘rcursuﬂ'mc:hu: . o o ‘ ‘ _[

Objeto da Viagem (motivo da viagem/assunto a ser tratado/eventa)

Doscrigha clrcunstanclada des atividades desonvolvidas

Justificativa do Proposto o Propofienite sobra a imposs ibliidade do apresentar o Prastagho de Contas no prazo legal

Anexas: Aprasento Prestacio do Contas

{ ) Relatéilo de Viagem de Velculo Data;
{ ) Cortiflcad

{ )}Ata/Lista do Prasenga
{ ) Canhoto de Embarquo
{

) Qutros — Assinatura do Proposio
Aprovo a Prestagie do Contas Recebl o Prestagfo de Caontas em conformidode com a
Partaria n® 2710/GR, do 19/12/2016
Data; Data:

Assinatura o carimbo da chefla imodinta do proposto ou
chele solor raspansdvel pelo deslogamento convidado ou
colaborador ovontual

Assinatura do Solicitants do Viegem
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LA SERVIGO PUBLICO FEDERAL

Alapoas Ministério da Educagiio

Secretaria de Educag¢io Profissional o Tecnolégica
Instituto Federal de Alagoas
Reitoria
PORTARIA N° 2710/GR, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2016.
ANEXO NI PCDP n°
INFORMAGOES DO COLABORADOR EVENTUAL QU CONVIDADO

Nome: B o C CPF;
Tolafone: E-mall:

Demonstrar auséngla no quadro dao IFAL do pessoal qualificado para o desempenha da atividade

Demonstrar a compatibilidade da quailficacio do benoficlads com a naturezs do atividade e o nival do especializacio
oxlgidos para desempanhd-la

ser cumprida com a tabata de Darlas i ) Nivel Intermed|drlo ou Auxliar

Nivel do equivaléncia da atividade & |( ) Nival Suporlor
{ ). Outro (aspocificar)

Curriculo resumido do Colaborador Eventual ou Gonvidado (podera sor Indicade o currleuln Lattes)

Anexos; Autorizo a reallzagdo da viogem

( ) Documenta de identificacio do banoeficlado Data:

{ )Y Currictin

{ ) Cortificado/Diploma

{ )Outros Assinaturo o carimbo do Fropononto ou do chefe setor
rospansavel palo destocamento Convidade ou Colnborodor
Evantual
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INSTITUTO
FEDERAL

Alagoas

SERVICO PUBLICO FEDERAL
Ministério da Educaciio

Secrotaria de Educagao Profissional e Tecnoldglea

Instituto Federal do Afagoas
Reitoria

PORTARIA N° 2710/GR, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2016.

ANEXO IV

SOLICITAGCAO DE CADASTRO DE USUARIO NO SCDP

Nome do usudrie:

Telafona:

E-mall institucionai;

TCPF;

Unidade de LotagAo (Reiforia ou Indicar o GAmpus);

Seter do Letaglo (Indicar a Diretoria/Coardenaghs/Coordenadoria):

Parfit (Indicar os perfis para cadastramenta

{ ) Sollcitante do Viagem
{lnsere a solicitaghe de Diaras o
Passagens e a Prestaclio Contas no
SCDP)Y

{ ) Sollcitanta do Passagem

(Efetua o roserva, solicitaglo o
autorlzaclo de emlssfo de bithetes de
passagens}

( }Administrader de Reembolso
(Selicita ereditos do bllhotes de
passagens nio utilizados)

{ ) Propanonta
{Aprova o doslocamento e a Prestaglo
da Contas)

{ }Ordenador do Daspesas
(Auloriza as desposas com Didrias o
Passagens)

” { ) Autoridade S'ﬁﬁﬁrlnr

(Aprova viagens urgantes e viagens com
rastrighes)

{ ) Coordenador Financelro
(Cadastra empanho & afotua

{ )} Coordenador Qrgarmentarlo Sét&rlal
(Distribul argnmento dontro de uma

{ ) Coordenador Orgarmentislo Su'purldfl...-
( Distribul argemento antra UGRs do IFAL

poagameanto no SCOR)

{ )Assessor Proponante
{Analise previamants o PCOP para o
Proponente)

UGR no SCDP)

( ) Assessor Ordonador de Despasas
{Anallsa previamente o PCRDP para o
Ordanader do Dospesas)

no SCOP)

( )Assessor Autorldade Superior
(Anallsa previamente o PCDP para a
Autoridade Suparlor)

{ )Flscal de Contrato
{Conlare ¢ atesta a fatura do passagens
naraas via Compra Direta)

() Thular de Gartdo do Grédita
(Responsével pelo cartlo do Gaverno
Federal para maedalidade Compra

Direta)

{ ) Gestor de Contrata
{Confore ¢ atesta a fatura de passagens
aereas via agdncla de viagens)

Data:

Autorlza o cadastio do servidar nofs) parfil(ls) lndlcadn(é.)

Assinatura o carlimbo da autoridade compelonto

nelida{

Solicitagho atn

Para-usa do Gestor Setarial

Justificativano caso de negativa

Y Sim () Naa
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