PUBLICACAO
3S N° A? ds 30/0’4/0-L

NORMA DE EXECUCAO/INCRA/N°)) DE 16 DE ABRIL DE 2001.

Disciplina as autorizagdes de deslocamento a servico no Pais e
estabelece os procedimentos para concessdo e controle de didrias,
requisi¢io de passagens e comprovagio de viagens.

O SUPERINTENDENTE NACIONAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA, DO
INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E REFORMA AGRARIA, no uso das atribuicdes
que Ihe confere o art. 26, inciso XV, do Regimento Interno da Autarquia, aprovado pela Portaria MDA/n.°
164, de 14 de julho de 2000, e tendo em vista o disposto na Instrucdo Normativa n° 44, de 14 de
novembro de 2000, resolve:

CAPITULO 1
FUNDAMENTACAO LEGAL, PRINCiPIOS E DEFINICOES

Art. 1.° As autorizacBes para realizagio de viagens a servico no Pais e os procedimentos para
concessdo e controle de didrias, requisi¢io de passagens e comprovagio de viagens sdo regulados por esta
norma, observadas as disposi¢des das seguintes normas superiores € regulamentares:

I-Lein’8.112, de 11 de dezembro de 1990, D.O.U. de 12/12/90;

II - Lein.° 9.527, de 10 de dezembro de 1997, D.O.U. de 11/12/97;

III - Decreto n.° 343, de 19 de novembro de 1991, D.O.U. de 20/11/91;
IV - Decreto n.° 825, de 28 de maio de 1993, D.O.U. de 29/05/93;

V — Decreto n.° 1.238, de 12 de setembro 1994, D.O.U. de 13/09/94;

VI — Decreto n.° 1.656, de 3 de outubro de 1995, D.O.U. de 4/10/95;

VII - Decreto n.° 2.029, de 11 de outubro de 1996, D.O.U. de 15/10/96;
VIII - IN/MARE n.° 10, de 7 de junho de 1996, D.O.U. de 17/06/96;

IX — Portaria SRH-SEAP n.° 5, de 12 de maio de 1999, D.O.U. de 13/5/99.

Art. 2.° A viagem a servigo caracteriza-se pelo deslocamento, eventual ou transitorio, do servidor,
no interesse da Administra¢do, da localidade em que se encontra em exercicio para outro ponto do
territério nacional, com percepgio de didrias e fornecimento de passagens.

Art. 3.° Para os efeitos desta norma de execugéo, conceituam-se:

I — Diaria: Indenizagdio destinada a atender as despesas com pousada, alimentacdio e locomogéo
urbana, durante o periodo de deslocamento do servidor ou colaborador eventual;

11 — Passagem: Indenizacdo destinada a atender despesas com deslocamento aéreo, terrestre ou
fluvial de servidor;

III — Proponente - chefe imediato do servidor ou seu substituto legal, responsavel pela indicagdo
do afastamento em viagem a servigo;

IV - Ordenador de Despesa - Autoridade com delegacdo de competéncia para autorizar
pagamento de despesas, com recursos alocados em suas respectivas areas de atuagdo;

V — Proposto: servidor ou colaborador eventual a ser indenizado com didrias e transporte; €



VI — Colaborador Eventual: a pessoa que, ndo possuindo vinculo com a Administragio Publica
Federal, nem estando prestando servigos de natureza técnico-administrativa de forma continuada, é
chamada a prestar algum tipo de servigo ao Governo Federal, em cariter temporario e eventual.

CAPITULO 11
DAS AUTORIZACOES

Art. 4.° As viagens serdo autorizadas pelo dirigente da unidade interessada, mediante a solicitagfio
do chefe imediato do servidor, como proponente.

§ 1° As viagens dos Diretores-Executivos, do Procurador-Geral, dos Superintendentes Nacionais,
do Auditor-Chefe, Chefe de Gabinete e Assessoria serdo autorizadas pelo Presidente, ou Chefe de
Gabinete.

§ 2° Néo serdo concedidas dirias e passagens a bolsistas e estagiarios.

Art. 5.° O proponente € co-responsavel pelo afastamento do servidor e devera descrever o servigo
a ser executado fora da sede, de forma clara e objetiva, evitando termos vagos e abrangentes, de modo a
permitir que o dirigente do 6rgdo ou unidade conhega, especificamente, a natureza e finalidade da miss3o,
para que possa julgar da conveniéncia de autorizar o afastamento.

Art. 6.° Os deslocamentos no interesse do servico dos Superintendentes Regionais, para localidades
fora de sua jurisdigdo, deverdo ser precedidos da expressa autorizagio do Presidente, seguindo o modelo
“Solicitacdio de Deslocamento” Anexo I11.

~ Paréagrafo unico. Os Diretores-Executivos € os Superintendentes Nacionais deverdio submeter ao
conhecimento e autorizagdo do Presidente do INCRA, a convocagdo de Superintendentes Regionais.

Art. 7.° Os deslocamentos dos titulares da Procuradoria Regional, das Divisdes Técnica, de
Suporte Operacional ¢ de Suporte Administrativo & Administragio Central, terio de ser submetidos,
respectivamente, ao Procurador-Geral, Superintendente Nacional da &rea correspondente, ou seus
respectivos substitutos, para fins de agendamento e otimizagfio das atividades.

Art. 8.° Os deslocamentos de servidores lotados nas Superintendéncias Regionais ou Unidades
Avangadas, para a Administragéio Central ou para outras localidades fora do Estado, ficam condicionados
aos casos de absoluta necessidade e com autorizagfo prévia dos dirigentes méximos das Superintendéncias
Regionais de origem e de destino.

Art. 9.° N&o serdo autorizadas mais de cento e oitenta didrias a servidor proposto no mesmo
exercicio.

CAPITULO III
DA CONCESSAO E PAGAMENTO DE DIARIAS
Seciio I
Da Concessdo ¢ Pagamento de Didrias a Servidores do INCRA

Art. 10. Ao servidor, quando em viagem de servigo, serdo pagas diarias destinadas a indeniz-lo
pelas despesas com alimentagdo, pousada e locomogdo urbana. .



§ 1° Para a concessdo de diarias sera utilizado o formulario “Proposta e Concessdo de Diarias -
PCD”, constante do Anexo I desta Norma de Execugio.

§ 2° A Proposta de Concessdo de Diarias ndo podera conter emendas ou rasuras, sob pena de
impugnagdo do pagamento.

§ 3° Quando no afastamento ndo estiver previsto pernoite fora da sede, o servidor fara jus a metade
do valor da didria.

Art. 11. Do ato de concessdo de diarias constardo, obrigatoriamente:

I — unidade gestora;

II — nome, cargo ou fun¢io do proponente;

T — empenho e plano interno da unidade orgamentaria responsavel pela despesa;

IV — nome, cargo ou fungfo, matricula SIAPE, CPF e banco, agéncia e niimero da conta corrente
em que as didrias serdo depositadas;

V — descri¢do clara e objetiva do servico a ser executado;
VI — indicagio dos locais onde o servigo sera realizado;
VII - periodo do afastamento;

VIIT - valor unitario, quantidade de diarias ¢ importancia total a ser paga, inclusive o adicional
previsto no art. 9°, do Decreto n° 343/91, correspondente a oitenta por cento do valor basico de uma
diaria de nivel superior;

IX — descontos do auxilio alimentag@o e transporte, referentes aos dias uteis, inclusive da data de
retorno;

X — autorizagdo de pagamento pelo ordenador de despesa; ¢

XT — nimero da Ordem Bancéria (OB) ¢ respectiva data de emissdo.

Art. 12. No deslocamento dentro do municipio de origem do servidor, a indenizagiio para execugdo
de trabatho de campo sera efetuada na forma estabelecida pelo art. 16, da L.ei n® 8.216, de 13 de agosto de
1991, e sera devida ao servidor que se afastar da zona considerada urbana de seu municipio de sede para
execugdo de atividades de:

I — demarcaciio, vistoria, avaliacio, inspe¢io ¢ manutenciio de marcos divisorios;
IT — topografia;
[T — pesquisa, cadastramento, fiscalizagfio de obras; ¢

IV —aplicacdo de créditos, sele¢do ¢ assentamento de familias.

Art. 13. Nio fara jus a didria o servidor que se deslocar dentro da mesma regido metropolitana,
aglomeragio urbana ou microrregifio constituida por municipios limitrofes e regularmente instituida, ou em
areas de controle integradas mantidas com paises limitrofes, cuja jurisdicdo e competéncia dos 6rgéos,
entidades e servidores brasileiros comvderﬂ-qe estendv‘a, salvo se hnuw pernoite fora da qede hlpotesp
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Art. 14. As didrias relativas a cargo em comissdo ou funcbes de conﬁanca somente serao
concedidas aos servidores que estiverem no efetive exercici s respectivos ~



Art. 15. E vedado as Unidades Gestoras:

I - efetuar pagamento de diarias para viagem no Pais com antecedéncia superior a cinco dias,
contados da data prevista para o inicio da viagem, ¢ de quinze ou mais diarias de uma s6 vez;

II — efetuar pagamento de didrias a servidor nomeado para cargo em comissdo ou fungdo de
confian¢a, no periodo compreendido entre a posse e a fixagdo no domicilio de sua nova sede de trabalho
ou local de exercicio;

III - pagamento de diarias a servidor que esteja em situagdo irregular com relagdio a prestacéo de
contas anterior;

IV — solicitar a emissfio de bilhete de passagem ou efetuar o pagamento de diarias, sem a prévia
autorizagfio do dirigente do 6rgéo;

V — efetuar pagamento de diarias e passagens a funcionarios contratados por empresas prestadoras
de servigos; €

VI — autorizar viagem a servigo cujo objeto seja prestar apoio administrativo ou secretariado as
comissdes de sindicAncia, bem como a seminarios, cursos, congressos ¢ similares, uma vez que ficara a
cargo da Superintendéncia local viabilizar o apoio necesséario.

Art. 16. A concessdo de diarias que implique em deslocamento aos sabados, domingos e feriados,
somente devera ocorrer no absoluto interesse do servigo, com justificativa expressa do proponente ¢
aprovagdo da autoridade maior da unidade gestora.

Paragrafo Gnico. Aplica-se o disposto neste artigo aos deslocamentos iniciados as sextas-feiras ou
em véspera de feriado e ao retorno na segunda-feira ou depois de feriado.

Art. 17. Nos casos em que o servidor se afastar da sede do servico acompanhando o Presidente do
INCRA, na qualidade de assessor, fara jus a didrias no mesmo valor a ele atribuido.

Parégrafo tinico. Na PCD devera constar a expressdo: “ASSESSORAMENTO AO PRESIDENTE
DO INCRA. VALOR DAS DIARIAS COM BASE NO ART. 5°, DO DECRETO N.° 343/91”,

Art. 18. As eventuais prorrogagdes dos periodos de afastamento serdo concedidas mediante
preenchimento de nova PCD, dentro do periodo de deslocamento inicial autorizado.

Art. 19. O servidor fara jus a um adicional de deslocamento, correspondente a oitenta por cento do
valor basico de uma diaria de nivel superior, para cobrir despesas de deslocamento da estagio de embarque
ou desembarque ao local de trabalho ou hospedagem, e vice-versa.

§ 1° O adicional de deslocamento serd incluido no préprio formulario de concessdo de diaria e
correrd a conta do mesmo elemento de despesa.

§ 2° O adicional de deslocamento somente poderd ser pago nos casos em que a viagem se

processar mediante a utilizacdo de meio de transporte aéreo, terrestre, ou aquatico, sendo indevida a sua
concessdo:

a) quando a viagem se realizar em veiculos oficiais ou particulares;

b) quando for utilizado veiculo oficial ou transporte contratado para o deslocamento da estacdo de
embarque e desembarque ao local de trabalho ou de hospedagem.



§3° O adicional de deslocamento sera devido em fungdo de cada deslocamento entre as unidades da
federagdo, por exemplo:

a) de Brasilia ao Rio de Janeiro € do Rio de Janeiro a Brasilia - um adicional;

b) de Brasilia ao Rio de Janeiro, do Rio de Janeiro a Sdo Paulo, de Sdo Paulo a Brasilia - dois
adicionais;

¢) de Brasilia ao Rio de Janeiro, do Rio de Janeiro a Sdo Paulo, de S3o Paulo a Belo Horizonte, de
Belo Horizonte a Brasilia - trés adicionais;

d) de Brasilia ao Rio de Janeiro, do Rio de Janeiro a Sdo Paulo, de Sdo Paulo a Bauru, de Bauru a
Ribeirdo Preto, de Ribeirdo Preto a Brasilia - dois adicionais.

§ 4° No caso de o deslocamento ocorrer para cidades de outra Unidade da Federagfio, que ndo a

capital, sera concedido apenas um adicional, mesmo que o deslocamento se estenda por mais de uma
cidade.

§ 5° Néo serdo concedidos adicionais nos casos de escalas e conexdes e nos deslocamentos dentro
do proprio Estado.

§ 6° Ocorrendo reajuste no valor das didrias quando o servidor se encontrar em viagem, este fara
jus a diferenga de cingiienta por cento do adicional de deslocamento.

Art. 20. A concessdo inicial de didrias, a sua complementagfio e a prorrogagio do deslocamento
serdo publicadas no Boletim de Servigo do INCRA, com as seguintes informagdes:

I — o nimero do processo administrativo;

II — 0 nome e cargo do proponente;

IIT — 0 nome e cargo do servidor deslocado;
IV — o periodo da viagem;

V — o municipio de destino;

VI - o objeto da viagem;

VI - o valor total das diarias; e

VIII - o valor total recolhido.

Art. 21. A Unidade Setorial de Contabilidade Analitica preencherd o formulario “Relagdo de
Diarias Concedidas - RDC” ( Anexo V) e encaminhara mensalmente 3 SAH.

Art. 22, Nio serdo devidas as didrias ao servidor, na hipotese de cancelamento ou interrupgfio da
viagem, fora do municipio em que esteja lotado, por culpa da empresa transportadora, em que esta seja
obrigada a fornecer pousada e alimentagfio, nos termos das normas e regulamentos do Departamento de

Aviagdo Civil, do Departamento Nacional de Estradas de Rodagem, ou érgdo ou agéncia estatal
equivalente.

Secdo 11
Da Concessdo e Pagamento de Diarias a Colaboradores Eventuais

Art. 23. As diarias concedidas a colaboradores eventuais aplicam-se as disposi¢des desta Norma de

Execug@o, acrescidos dos seguintes documentos: W



I - declaragdo de nfio possuir vinculo com o servigo publico federal, nos termos do Anexo IV,

I — comprovante de funcdio ou atividade que o mesmo vai desempenhar para o INCRA,
devidamente preenchidos e assinados; e

III — prévia e expressa autorizagio do Chefe de Gabinete da Presidéncia ou do seu substituto
eventual.

§ 1° A concessfo de didrias a colaborador eventual somente podera ser proposta pelo Presidente,
por Diretor-Executivo, Procurador-Geral, Superintendente Nacional ou Superintendente Regional.

§ 2° Os valores das didrias pagas a colaboradores eventuais sem a prévia autorizacio da Chefia de
Gabinete da Presidéncia do INCRA, serdo levadas a responsabilidade do ordenador de despesa,
responsavel pela concessdo.

Art. 24. A concessdo de didrias a colaboradores eventuais tem carater excepcional e somente serfio
concedidas quando houver comprovagio, por parte do proponente, que inexiste no quadro do INCRA
funcionario habilitado e disponivel para executar a missio.

Art. 25. As despesas de alimentag3o e pousada de colaboradores eventuais, previstas no art. 4° da
Lein° 8.162, de 8 de janeiro de 1991, serfo indenizadas mediante a concessdo de didrias, correndo a conta
do 6rgdo interessado, imputando-se a despesa i dotagfio consignada sob a classificacdo de servigos, ED
333903600 — Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Fisica, Classificagido 02 — Diarias a Colaboradores
Eventuais no Pais.

§ 1° Para a fixagdo do valor da diaria a ser concedida aos “colaboradores eventuais”, serd
observada a tabela de di4rias em vigor no INCRA, no momento da concessdo, observando a correlagdo do
grau de escolaridade do colaborador com os valores constantes da tabela, devendo ficar registrada na PCD
a qualificagdo do mesmo.

§ 2° Seré devido o adicional de deslocamento nas mesmas hipéteses e condigdes do art. 19.

Art. 26. As pessoas que prestam servigo de forma continuada ao servigo piblico, mediante cessio,
empréstimo ou qualquer outra forma regular, ndo poderdo ser classificadas como colaboradores eventuais,
aplicando-se-lhes as disposi¢des da segfio anterior.

Art. 27. A participagdo de colaboradores eventuais em semindrios, cursos, congressos e similares,
se dara apenas na condigdo em que o mesmo for representar o INCRA como palestrante, ou como
instrutor nos cursos e treinamentos promovidos pela Autarquia.

Art. 28. O colaborador eventual que optar pela utilizagio de meio de transporte proprio para

viagem a servigo, devera assinar declarago isentando o INCRA de qualquer responsabilidade que possa
ocorrer durante o percurso.

CAPITULO IV
CONCESSAO E EMISSAO DE BILHETE PASSAGEM

Art. 29. O bilhete de passagem sera emitido para o deslocamento do servidor da origem em que
esteja & localidade onde deva realizar determinada tarefa.

@



Art. 30. As solicitagSes de passagens serfio encaminhadas & Divisdo de Servigos Gerais - SAMS
com antecedéncia de pelo menos dois dias uteis anteriores a data de embarque.

Art. 31. A emissdo de bilhete de passagem somente sera autorizada mediante apresentagio da 4°
via da Proposta de Concessdo de Diarias — PCD ou, em casos excepcionais, por meio de memorando
ratificado pela Chefia do Gabinete da Presidéncia, com a devida autorizagio da Coordenagio-Geral de
Contabilidade - SAC.

Art. 32. Os bilhetes de passagem serfo adquiridos junto a concessionarias de servicos de
transporte:

I - diretamente pela Administragio; ou

II- por intermédio de empresa de turismo.

Paragrafo unico. Em ambos os casos sera precedida de processo licitatério, ressalvados os casos de
dispensa ou inexigibilidade.

Art. 33. Para requisicdo de passagem sera utilizado o formuldrio “Requisi¢do de Transporte”
(Anexo 11), o qual devera estar com todos os campos preenchidos ¢ devidamente assinado pelo ordenador
de despesa do 6rgdo responsavel pelo contrato firmado para esse fim.

Art. 34. Os bilhetes de passagem deverdo ser preenchidos com clareza, de modo a possibilitar a
verificacdo das datas e dos horarios, ndo sendo permitida a emissiio de bithetes “EM ABERTO”.

Paragrafo unico. O endosso de bilhete de passagem sujeita-se aos procedimentos estipulados nas

normas regulamentadoras de transporte ¢ no regulamento da companhia transportadora aprovado pelo
orgdo competente.

Art. 35. Os bilhetes de passagem aérea, emitidos em nome de servidor ou de colaborador eventual,
deverdo consignar a seguinte informagdo: “Transporte 4 custa de recursos publicos, reembolsivel
exclusivamente ao requisitante ou comprador”, podendo esta informagiio ser substituida pela sigla GR -
padronizada pela Associagdo Internacional de Transporte Aéreo - IATA.

Paragrafo tnico. A auséncia da anotagio GR ou equivalente implicar4 na impugnagfio, pela Setorial
de Contabilidade Analitica, das despesas correspondentes aos bilhetes emitidos.

Art. 36. Os bilhetes de passagem e as reservas serdo realizadas nas rotas mais econdmicas e nas
menores tarifas aplicaveis.

Art. 37. As confirmagGes de reservas de passagem aérea por servidores da Administragio Central
serdo efetuadas, necessariamente, no posto de servigo da empresa vencedora em processo licitatorio.

Art. 38. As solicitagSes de passagens serdo encaminhadas & Divisdo de Servigos Gerais - SAMS
com antecedéncia de pelo menos dois dias uteis anteriores a data de embarque.

§ 1° A SAMS entregara os bilhetes com antecedéncia minima de trés horas do horario de

apresentagdo para embarque. 5
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§ 2° Em caso de embarque em final de semana ou feriado, ou na manhd do primerro dia util
subseqiiente, os bilhetes serdo entregues até o final do dia util imediatamente anterior.

CAPITULO V

COMPROVACAO DE VIAGENS E RESTITUICAO DE DIARIAS E BILHETES DE
PASSAGEM

Art. 39. O servidor ou colaborador eventual ao retornar da viagem, apresentara & chefia imediata
relatorio sucinto de atividades, inclusive na hipdtese de participagio em cursos, seminarios, treinamentos,
congressos ou eventos dessa natureza, no ato da prestagio de contas, conforme Anexo VIIL

Paragrafo unico. A unidade proponente mantera os relatorios arquivados em ordem cronologica
para fins de inspe¢do ou auditoria.

Art. 40. Os bilhetes de passagem utilizados deverdo ser devolvidos no prazo maximo de cinco dias,
contados do retorno do servidor & origem, serdo anexados a 2 via da PCD e encaminhados 8 SAC para
analise, controle e posterior arquivamento.

1° Os cartdes de embarque serdo entregues juntamente com o bithete de passagem.
q guces J passag

§ 2° No deslocamento destinado a participagdio em curso de especializagio ou similar sera
obrigatoria, também, a apresentacio de certificado, diploma, declaragio ou atestado que comprove a
freqiiéncia 8 Coordenagio-Geral de Recursos Humanos — SAH.

Art. 41. A auséncia na prestacdo de contas ou o nio cumprimento das exigéncias dos arts 39 e 40,
sujeita o servidor a devolugdo dos valores referentes as diarias e passagens recebidas, acrescidos da
atualizacdo monetaria.

Art. 42. Néo se realizando a viagem ou ocorrendo adiamento superior a quinze dias ou sem
previsdo de data, o servidor restituira os valores adiantados para diarias e deslocamento e devolvera os
bilhetes de passagem no prazo de cinco dias, a partir da data prevista para o inicio da viagem.

Paragrafo Gnico. Aplicam-se as disposigdes deste artigo ao retorno antes do prazo previsto.

Art. 43. A ndo devolugio de valores e passagens no prazo caracteriza madimpléncia do servidor,

sujeitando, inclusive, & inscrigdo do débito em divida ativa e a adogdo de todos os procedimentos
subsequentes.

CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 44. O proponente devera mensalmente elaborar relatorio de avaliagio das viagens realizadas,
com enfoque destacado para os resultados obtidos conforme objetivos descritos nas solicitagoes.

Art. 45. O proponente, o ordenador de despesa e o servidor beneficidrio das didrias e passagens
responderfio solidariamente pelos atos praticados em desacordo com esta Norma de Execugéo.

Art. 46. O pagamento de didrias e passagens s6 sera realizado mediante a aposi¢do de carimbo da
Contabilidade Analitica, atestando estar o beneficiario adimplente em relagfio a presta¢do de contas.



Art. 47. Os 6rgéos setoriais e seccionais do SIPEC promoverdo o calculo do somatério das didrias
percebidas pelo servidor em cada més de competéncia e na hipotese em que estas excederem a cinglienta

por cento da remuneragio mensal serdo consideradas pela totalidade para efeito de incidéncia da
contribuigdo social.

Art. 48. A concessdo de didrias a servidores de outros érgios da Administragfio Publica direta,
autdrquica e fundacional que estejam prestando servigos a0 INCRA, se dard com base na tabela de diarias
em vigor no INCRA no momento da concesséo.

Art. 49. As davidas surgidas na aplicagio desta Norma de Execugfio serfio dirimidas pela
Superintendéncia Nacional de Gestdo Administrativa.

Art. 50. As Superintendéncias Regionais adotario os procedimentos descritos nesta Norma de
Execucdo, adequando-os as suas estruturas organizacionais.

Art. 51. Esta Norma de Execugdo entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servigo
do INCRA.

CETO WEBER



ANEXO 1
PROPOSTA E CONCESSAO DE DIARIAS - PCD

[ 1 ] PROPOSTA E CONCESSAO DE RESERVADO AO PROTOCOLO
SERVICO PUBLICO FEDERAL DIARIAS N°

O miICIAL [ PRORROGACAO
DECRETO N° 83.396, DE 2/5/79

PROPONENTE
| 2| UNIDADE GESTORA: PLANO INTERNO:
NOME: EMPENHO:
CARGO, FUNCAO OU EMPREGO:
PROPOSTO
| 3] NOME: MATRICULA:
CARGO, FUNCAO OU EMPREGO: X CPF:
C/C N° BANCO N° AGENCIA: GIC/F:
4] AFASTAMENTO DESCRICAO DO SERVICO A SER EXECUTADO
LOCAL DE ATE
LOCALIDADE(S) N°. DE VALOR VALOR
DIARIAS UNITARIO R$ TOTAL R$
TOTAL R$
Em / /

ASSINATURA DO PROPONENTE

CONCESSAO

CONCEDO E AUTORIZO O PAGAMENTO DA(S) DIARIA(S)
AUTORIZO O DESLOCAMENTO PELO SEGUINTE MEIO DE TRANSPORTE

I ASSINATURA/ CARIMBO DO ORDENADOR DA DESPESA

SETOR FINANCEIRO

RECEBIMENTO/PAGAMENTO RECEBIDA/PAGA A IMPORTANCIA DE R$
( )

ATRAVES DA ORDEM BANCARIA N°° DE / /

Em / /
ASSINATURA DO PROPOSTO OU RESPONSAVEL PELO SETOR FINANCEIRO

PUBLICACAO

7]
O PRESENTE DOCUMENTO ESTA DE ACORDO COM AS NORMAS REGULAMENTARES PERTINENTES E SERA PUBLICADO NO BOLETIM N°
DE / / » NOS TERMOS DA LEI 4.965, DE 05/05/66 .

Em / /

ASSINATURA/CARIMBO DO RESPONSAVEL




ANEXO II

w MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO AGRARIO - MDA
INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E REFORMA AGRARIA - INCRA

REQUISICAO DE TRANSPORTE

Data: / / Numero:

Localidade

Sr. Agente da

Empresa Credenciada

De acordo com o disposto no Decreto n° 79.391, de 14/03/77, requisito o fornecimento de
bilhetes de passagem aérea de ida e volta, entre as cidades de:

Trecho(s)
Em favor de:

Nome
Cargo
Fungéo :
Lotacéo :

As despesas decorrentes da presente RT correrdo a conta do Plano Interno
(PDH do orgamento vigente.

Requisitado por:

ORDENADOR DE DESPESA
(Responsavel pelo Contrato de Fornecimento de Passagens)

Recebi o(s) bilhete(s) de passagem(ens) n° (s)
emitido(s) de acordo com a presente requisi¢do no valor total de R$
Tarifa: [ | Promocional [_] Normal

Justificativa em caso de tarifa normal (art. 36 da NE n° /2001):

Data: / /

Assinatura do Beneficiario



ANEXO III

SOLICITACAO DE DESLOCAMENTO

Orggo Solicitante Data:

Programac@o de Viagem

Nome do Servidor Cargo / Lotagéo Periodo

Informag¢Ses Complementares: Objetivo da viagem, detalhamento do servigo a ser executado, justificativa,
etc.

Dirigente maximo do 6rgéo solicitante



ANEXO IV

% MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO AGRARIO - MDA
INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E REFORMA AGRARIA — INCRA

DECLARACAO
Eu, portador da Carteira de
Identidade n° orgéo emissor CPF
residente >
(Enderego completo)
qualificagfio profissional
banco agéncia conta corrente n°

Tendo sido convidado a prestar servigos ao INCRA como Colaborador Eventual, DECLARO, para todos
os fins de direito, que nfio tenho vinculo com a Administragiio Publica Federal.

Em de de

Assinatura
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ANEXO VI

w MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO AGRARIO - MDA
' INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E REFORMA AGRARIA - INCRA

DECLARACAO

Eu, portador da Carteira de

Identidade n° Orgéo emissor CPF

residente

(Endereco completo)

Tendo optado por meio de transporte proprio para deslocamento entre as cidades
de em viagem a servico, DECLARO,
junto ao INCRA que por este ato isento a Autarquia de qualquer responsabilidade por perdas e danos que
possam ocorrer no referido percurso.

Em de de

Assinatura



ANEXO VII

Procedimento N° 01 - SOLICITACAO DE DIARIAS

ORGAO /
UNIDADE

PASSOS

DESCRICAO

Proponente

Protocolo

Proponente

Verifica a existéncia de recurso orgamentario e financeiro. Se houver
saldo, prossegue

Preenche o formulario “ Proposta e Concessdo de Didrias - PCD” em
5 (cinco) vias: 1% via — Contabilidade; 2* via - Processo; 3* via -
Proponente; 4° via - Passagens; 5% via — Recursos Humanos

Solicita a assinatura do proponente ¢ do Ordenador de Despesa
autorizando a realiza¢do da viagem

apOs as assinaturas, em se tratando de 1* viagem no ano, ou de
colaborador eventual, encaminha as 5 vias da PCD ao Setor de
Protocolo, para formalizar processo

Forma processo €, apds atribuir o niimero respectivo, destaca a 3* e 4°
vias, entrega-as ao proposto, instruindo-o a se dirigir ao Setor de
Passagens para efetuar reserva

Encaminha o processo com as 3 vias restantes da PCD para a Setorial
de Contabilidade Analitica

Caso exista processo de viagem ja formalizado, apds o preenchimento
da PCD, e da coleta de assinaturas (passos 2 e 3), destaca a 3° via,
para seu controle, encaminha a 4° via para o Setor de Passagens
(reserva), e as vias restantes, para a Contabilidade Analitica, para
juntada ao processo.

Procedimento N° 02 -EMISSAO DE PASSAGENS

Setor de
Passagens

Recebe a 4° via da PCD

Faz a reserva das passagens e, se for o caso, anexa o “print” a que se
refereoart. 35,daNE  ,de _ de margo de 2001.

Emite o formulario “Requisi¢do de Transporte” (RT) em 3 vias:

- 1* e 3* vias — empresa prestadora do servigo, para emissdo do bilhete
e da Fatura correspondente

- 2% via - fica arquivada no setor de passagens

Solicita a assinatura da RT pelo responsavel pelo contrato de
fornecimento de passagens

Recebe o bilhete emitido pela empresa e solicita a presenca do proposto

Entrega bilhete ao proposto e solicita sua assinatura, em campo proprio
do formulario “Requisigdo de Transporte”




ANEXO VII - (continuagio)

Procedimento N° 03 - PAGAMENTO DAS DIARIAS

ORGAO /
UNIDADE PASSOS | DESCRICAO
Orgﬁo de 1 Recebe a PCD, confere os dados e, se estiverem corretos, registra em
Contabilidade ficha propria as informagdes da viagem, encaminhando, em seguida, ao
Analitica Orgdo de Execugiio Financeira, para pagamento. Em caso de erros no
preenchimento, devolve ao interessado, para emisséo de nova PCD
Orgﬁo de 2 Recebe o processo, confere os dados e, se estiverem corretos, emite
Execugdo Ordem Bancaria (OB), para crédito na conta corrente indicada pelo
Financeira proposto. Se constado erro, devolve ao orgio de Contabilidade, o qual
solicitara a devida corre¢do "a unidade proponente
3 Apds emissdo da OB, apde carimbo de “langado” na PCD, e devolve o

processo a area de Contabilidade, onde ficara aguardando a prestagéio
de contas do proposto, apds a realizagdo da viagem

Procedimento N° 04 - PRESTACAO DE CONTAS

Proposto

Contabilidade

Proposto

1

Apés o retorno da viagem, comparece ao Orgio de Contabilidade, no
prazo maximo de 5 dias, para prestar contas

Retira do processo a 2% e a 5° via da PCD e as entrega ao servidor

Preenche os campos respectivos, referentes ao “periodo autorizado” e
p p , p

“periodo realizado”, apde sua assinatura no campo proprio, bem como

solicita a assinatura e carimbo do proponente

Caso haja devolugio de diarias, a unidade proponente solicita, por
Memorando, ao Orgﬁo de Contabilidade Analitica, a emissio de Guia de
Recolhimento, para que o proposto recolha a conta da Unidade Gestora
o recurso nao utilizado.
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PUBLICACAQ

PORTARIA INCRA/P/N° 30F DE30 DE ABRIL DE 2001

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E
REFORMA AGRARIA, no uso das atribui¢bes constantes do art. 18, inciso VII da Estrutura
Regimental aprovada pelo Decreto n° 3.509, de 14 de junho de 2000, e art. 22, inciso VIII do
Regimento Interno, aprovado pela Portaria/MDA/N° 164, de 14 de julho de 2000,

Considerando que a Instrugiio Normativa n.° 44, de 14 de novembro de 2000, fixa
competéncia aos Superintendentes Nacionais para editar normas de execugdio sobre matérias da
area de sua atuagdo;

Considerando que no dmbito do INCRA os procedimentos para concessio e pagamento de
didrias, emissdo de bilhetes de passagem ¢ prestacdo de contas das viagens realizadas sdo
regulados pela Instrugdo Normativa n.° 35, de 2 de agosto de 1999; e

Considerando que na revisdo dos atos normativos ora em curso na Autarquia, uma das
diretrizes vigentes constitui em atribuir aos Superintendentes Nacionais a responsabilidade de
regulamentar os assuntos operacionais ja disciplinados em atos superiores, mediante expedi¢do
de normas de execugio, resolve:

Art. 1° Revogar a Instrugiio Normativa n.° 35, de 2 de agosto de 1999 e os demais atos
internos que regulamentam as autorizagdes de deslocamento a servigo no Pais, os procedimentos

para concesséo e controle de didrias, requisi¢io de passagens e comprovagio de viagens.

Paragrafo tnico. Determinar & Superintendéncia Nacional de Gestdo Administrativa que
expe¢a norma de execucdo substitutiva da matéria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagfo.

SEBASAIAQ AZEVEDO



