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RESOLUCAO N° 020/2013, DE 09 DE JULHO DE 2013

Dispbe sobre a aprovacdo da alteracdo da
Resolucdo 051/2011 que dispbe sobre as
Normas de concessdo de diarias, de passagem
e de colaboracdo eventual aos servidores do
IFSULDEMINAS.

O Reitor e Presidente do Conselho Superior do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais, Professor
Sérgio Pedini, nomeado pela Portaria nimero 689, de 27 de maio de 2010,
publicada no DOU de 28 de maio de 2010, secdo 2, pagina 13 e em
conformidade com a Lei 11.892/2008, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais, considerando a deliberacdo do Conselho Superior em reunido
realizada na data de 09 de julho de 2013, RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar as alteracbes na Resolucdo 051/2011que dispde sobre as
Normas de concessdo de diérias, de passagens e de colaboracdo eventual aos
servidores do IFSULDEMINAS, sugeridas pela CAPEPI — Camara de Pesquisa,
Pds-Graduacdo e Inovacdo: alteracdo no Art. 4°, alinea 'a’, alinea 'c' e § 13°.

Art. 2° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as
disposicGes em contrario.

Pouso Alegre, 09 de julho de 2013.

)
b
Sérgio Pedini
Presidente do Conselho Superior
IFSULDEMINAS
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NORMAS DE CONCESSAO DE DIARIAS, DE PASSAGENS E
DE COLABORACAO EVENTUAL A SERVIDORES DO IFSULDEMINAS

Art. 1° - Estas Normas regulamentam a concessdo de Diérias, Passagens e Colaboragéo
eventual de servidores do IFSULDEMINAS, em Eventos e/ou exercicio da fungdo fora da
Unidade Gestora (UG) do solicitante, observados os dispositivos da legislacdo nacional
vigente.

Art. 2° - O disposto nestas Normas aplica-se as despesas efetuadas com recursos do Tesouro
da Unido, recursos proprios da UG, e recursos oriundos de convénios.

Art. 3° - Em se referindo as viagens ou eventos que ocorram fora do territorio nacional,
concessao por periodos superiores a dez dias corridos e para grupos de mais de dez servidores
para 0 mesmo evento, a concessdo de Diarias, Passagens devera ser observado o disposto no
Decreto 7.446 de 04 marc¢o de 2011 e Portaria MEC n° 446 de

20 de abril de 2011.

] CAPITULO | 3
DOS CRITERIOS GERAIS PARA CONCESSAO

Art. 4° - As concessdes de Diarias e/ou Passagens deverdo destinar-se a um dos seguintes
eventos, mediante preenchimento de formulario de solicitacdo e com a documentacdo
especifica a seguir relacionada:
a) Apresentacdo de trabalhos em congressos ou similares: (1) resumo do trabalho, no
qual deve mencionar o IFSULDEMINAS, o campus de origem e possiveis agéncias de
fomento; (Il) carta de aceitacdo pela comissdo organizadora do evento; (1)
programacao oficial do evento; (IV) anuéncia prévia da Chefia imediata.

b) Comparecimento a reuniBes oficiais ou eventos na qualidade de representante do
IFSULDEMINAS: (1) indicagdo formal da administragdo superior do Campus e o
Reitor; (Il) carta-convite, folder ou programacdo da reunido/evento; (I11) anuéncia
prévia da Chefia imediata; Excetuam-se dessas obrigaces o Reitor e Diretor Geral.

c) Participacdo em atividades de pesquisa e extensdo: (I) cadastro do projeto ao
evento; (I) programacgdo do evento; (IlI) resumo dos beneficios gerados (IV)
justificativa para a participacdo no evento; (V) anuéncia prévia da Chefia imediata.

d) Participacdo em atividades de ensino, em treinamentos, cursos e/ou estagios
profissionais que atendam as demandas da administracdo superior: (1) justificativa da
solicitacdo; (Il) carta de aceitagdo da promotora; (IIl) programacdo estagio; (IV)
resumo de beneficios ao servidor e a instituicdo; (V) anuéncia prévia da Chefia
imediata.

§ 1° Os pedidos para concessdo de diarias e passagens para alinea "a" s6 serdo encaminhadas
desde que o servidor comprove a solicitacdo de recursos junto a pelo menos um 6rgéo de
fomento, com a devida resposta.
8 2° - Na concessdo de diarias e passagens, além do disposto na alinea "a" o servidor técnico-
administrativo ou docente tera que apresentar documentos comprobatorios de no minimo 2
(dois) dos seguintes requisitos nos 18 (dezoito) meses anteriores a data da solicitacao:

I) publicagdo de artigo em periddico cientifico com corpo editorial e ISSN;

I1) orientacdo de monografia de graduacéo (minimo uma);



I11) orientacdo de monografia de especializacdo Lato sensu gratuita, do respectivo
campus do IFSULDEMINAS, ou seja, sem remuneragdo do professor
(aula/orientacéo);

IV) orientagéo e co-orientacdo de dissertacdo de mestrado, comprovada pelo programa
de pos-graduacéo;

V) orientagcdo e co-orientacdo de tese de doutorado, comprovada pelo programa de
poOs-graduacao;

VI) orientacdo de iniciagdo cientifica vinculada aos programas institucionais
devidamente cadastrados no Nucleo Institucional de Pesquisa e Extensdo (NIPE) do
respectivo Campus (no nivel técnico ou graduagéo);

VII) orientacdo de trabalhos de extensdo vinculados aos programas institucionais
devidamente cadastrados no NIPE do respectivo Campus;

VI1I) publicacédo de resumos/artigos em anais de eventos cientificos;

IX) participagdo em projetos de pesquisa, extensdo ou de inovagdo tecnoldgica,
financiados por agencias de fomento, sem remuneracdo do requerente e devidamente
registrados no NIPE do respectivo Campus;

X) autoria, co-autoria, organizacao de livro ou autoria/co-autoria de capitulo de livro
publicado.

§ 3° - A concessao de didrias e passagens para participacdo em eventos previstos na alinea
"a", fica limitada apenas a um dos autores por trabalho;

8 4° - Cada servidor tera direito, ordinariamente, a apenas uma concessdo de que trata as
alineas “a” e “c” por ano. Extraordinariamente, o servidor podera obter apoio para participar
de mais de um evento, desde que todos os demais solicitantes tenham sido atendidos em sua
primeira prioridade. Para fins de atendimento destas, devera ser respeitado a ordem de
protocolo das solicitacBes e a disponibilidade orcamentaria.

8 5°- As solicitages referentes as alineas "a" e "c", serdo analisadas primeiramente pelo
NIPE, em seguida pela Chefia imediata, e encaminhada, posteriormente, ao Departamento de
Administracdo e Planejamento (DAP) ou Departamento de Desenvolvimento Educacional
(DDE), de acordo com o setor de lotagdo do servidor, que emitira parecer, de acordo com 0s

paragrafos anteriores.

8 6°- As solicitagdes referentes as alineas "b" e "d", serdo analisadas primeiramente pela
Chefia imediata, e encaminhada, posteriormente ao Departamento de Administracéo e
Planejamento (DAP) ou Departamento de Desenvolvimento Educacional (DDE), de acordo
com o setor de lotacdo do servidor, que emitira parecer, de acordo com os paragrafos
anteriores.

8 7°- Outros documentos poderao ser solicitados, com vistas a dirimir davidas relacionadas a
comprovacao de atendimento aos requisitos.

§ 8°- Os treinamentos, cursos e/ou estagio profissional compreendem aprendizagem ou
atualizacao de técnicas, metodologias, processos e estudos realizados pelo servidor (professor
ou técnico) junto aos centros de exceléncia de reconhecido prestigio nacional

e/ou internacional.

8 9° - Os treinamentos, cursos e/ou estagio profissional ndo poderdo ter carater de cursos de
graduacdo e pos-graduacdo (stricto e lato sensu) e o periodo ndo podera exceder a 10 (dez)



dias consecutivos ou intercalados para 0 mesmo evento, no mesmo exercicio; sendo que para
periodos superiores, deveré ser observado o disposto no Artigo 3° desta normativa.

8§ 10° - Nas solicitagdes para mais de um servidor por setor, referentes as alineas "a", "b", "c"
e "d", seré responsabilidade da Chefia imediata e do respectivo departamento de
lotacdo a avaliacdo da necessidade.

8 11° - Os docentes deverdo entregar no ato da solicitacdo o plano de Reposicdo de Aulas,
Compromissos de Antecipacdo/Reposicdo de Aulas, e os técnicos administrativos deverao
combinar com sua Chefia imediata a sua substitui¢cdo durante a auséncia no campus.

§ 12° - No inicio de cada ano os servidores deverdo apresentar uma previsao de participacao
em eventos citados nas alineas a, b, ¢ e d do Art. 4° e assemelhados relativos ao ano corrente,
conforme os formularios impressos ou eletrénicos, orientacfes
e condicBes apresentadas pela Diretoria de Administracdo e Planejamento, indicando sua
ordem de prioridade e contendo, pelo menos:

a) nome do requerente;

b) situacdo funcional,

c¢) nome do evento, instituicdo promotora e local do evento;

d) periodo de realizacdo, mesmo que aproximado;

e) titulo do trabalho a ser apresentado;

f) meio de transporte (avido, 6nibus, etc.) e itinerério;

g) nimero de diarias que serdo solicitadas.

8 13° - O pagamento da inscri¢cdo no evento podera ser realizado pelo respectivo campus do
IFSULDEMINAS, desde que o solicitante apresente trabalho no referido evento, a institui¢éo
promotora atenda aos aspectos legais exigidos para o pagamento e haja disponibilidade
orcamentaria.

§ 14° - Nédo havera pagamento de diarias a servidores que se deslocarem para 0s Campus do
IFSULDEMINAS, que dispdem de restaurantes institucionais, casos em que 0s servidores
terdo direito ao uso gratuito.

8 15° - O pagamento de diarias nos deslocamentos dos Campus para a Reitoria ocorrera
somente nos casos de permanéncia de uma jornada de trabalho completa, necessitando de
documento comprobatorio (convocagéo ou relatorio de viagem).

CAPITULO Il )
DOS PROCEDIMENTOS GERAIS PARA SOLICITAGAO

Art. 5° - A solicitacdo para concessao de Dirias e Passagens sera feita em formulario proprio
(disponivel na intranet do IFSULDEMINAS), em uma Unica via.

8 1° - No formulario a que se refere o caput deste artigo, deverdo constar a assinatura do
interessado e o deferimento da chefia imediata, do DDE ou DAP e do Diretor Geral do
Campus.

8 2° - As solicitacOes feitas pelo Diretor Geral, serdo assinadas pelo Diretor de Administracao
e Planejamento ou Diretor de Departamento de Desenvolvimento Educacional, e vice-versa.



Art. 6° - As solicitacdes Diarias e Passagens deverdo atender 0s seguintes prazos para as
licitagdes:

8§ 1° - solicitagfes de Diérias com a antecedéncia minima de 03 (trés) dias Uteis, ressalvadas
as convocacdes extraordindrias, que deverao ser feitas antes da saida do servidor;

8 2° - solicitagOes de passagens aereas deverdo ser efetuadas com a antecedéncia minima de
30 (trinta) dias corridos, ressalvadas as convocacdes extraordinarias;

8 3° - em caso de viagens nacionais das alineas "a" e "c" do art. 4°, cuja documentacédo
dependa de aceite do trabalho submetido ao evento para complementacdo, esta poderad ser
feita até 10 (dez) dias antes da data do evento.

8 4° - as solicitagbes que ndo atenderem o0s requisitos dispostos nesta normativa seréo
automaticamente indeferidas;

8 5° - as solicitagdes de Didrias e Passagens indeferidas serdo automaticamente arquivadas,
apos ser dada ciéncia ao solicitante.

Art. 7° - Passagens sdo concessoes destinadas a viabilizar o deslocamento de servidores para
eventos em outros locais, que ndo sejam aqueles onde estdo lotados e que ndo haja a
possibilidade ou a viabilidade da utilizacdo de veiculo do IFSULDEMINAS ou,
gratuitamente, de outro 6rgao da administracdo federal, estadual ou municipal.

8 1° - Poderdo ser concedidas passagens, ao invés da disponibilizagcdo de veiculo da frota do
IFSULDEMINAS, quando ficar comprovada a economia de recursos.

CAPITULO 11l
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 8° - O valor das Diarias ndo utilizadas devera ser devolvido, a crédito em Guia de
Recolhimento da Unido — GRU em um prazo méximo de cinco dias a partir do retorno.

Art. 9° - Nenhum servidor, por forca de lei podera se afastar de suas atividades sem a previa
autorizacdo da Chefia imediata ou do Diretor do Campus, Reitor ou por outra

autoridade competente ou delegada.

Art. 10 - Por forga constitucional, normas e legislagdes emanadas dos Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario Federal prevalecerdo sobre o disposto nesta, naquilo em que for
incompativel.

Art. 11 - Para os casos de impedimento de concesséo de diarias, por contencdo de despesas ou
outro motivo, tais como: interesse pessoal na participacdo de eventos etc, o servidor podera
ausentar-se do campus, ap6s assinar o TERMO DE CONCORDANCIA e n&o gozar do direito
a percepcao da diaria.

Paragrafo Unico. Nos casos de saidas sem diarias sera imprescindivel a realizacio da
ORDEM DE SERVICO para os servidores em questao.

Art. 12 - A entrega do relatdrio de viagem deveréa ser realizada em até 5 dias ap0s o retorno do
servidor. Para casos de saidas sem diarias o servidor devera entregar um relatorio técnico.



Art. 13 - E permitida postergar o horéario ou data de retorno de viagem, visando atender
exclusivo interesse do servidor desde que ndo haja prejuizo ao exercicio de suas atribuicoes
no primeiro dia util apos o periodo de concessdo de diaria. Neste caso, ndo haverd pagamento
de diaria complementares mas a administracdo custiard normalmente a passagem aérea
[terrestre nova data, ficando sob responsabilidade do servidor eventual diferenca entre o preco
da passagem da nova data e aquele da data original.

Art. 14 - Os casos omissos nesta normativa serdo resolvidos pelo Diretor Geral ou Reitor.
Art. 15 - A presente normativa entrara em vigor na data de sua aprovacdo pelo Conselho

Superior, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Pouso Alegre, 30 de setembro de 2011 (original)

Pouso Alegre, 09 de julho de 2013 (alteracdo no Art. 4°, alinea 'a’, alinea 'c' e § 13°)



