NORMA DE EXECUCAO/INCRA/N’. J0), d2./7 DE NOVEMBRO DE 2002

Disciplina as autorizagbes de deslocamento a servico no Pais e
estabelece os procedimentos internos para concessio e controle de
diarias, requisi¢do de passagens e comprovagao de viagens.

O SUPERINTENDENTE NACIONAL DE GESTAO ADMNISTRATIVA DO INSTITUTO
NACIONAL DE COLONIZACAO E REFORMA AGRARIA, no uso das atribui¢des que lhe confere
o art. 26, inciso XV, do Regimento Interno, aprovado pela Portaria MDA/n®. 164, de 14 de julho de 2000,
combinado com o disposto no art. 2°, I-c, da Instru¢do Normativa/Incra n°. 44, de 14 de novembro de
2000, resolve:

Art. 1° Expedir a presente Norma de Execugdo com a finalidades de estabelecer os procedimentos
internos no Incra, no que se refere as autorizagdes de deslocamentos a servigo dentro do pais e a forma de
concessdo e controle de diarias, requisi¢do de passagens e comprovagio de viagens realizadas, com
fundamento na legislacdo seguinte:

I-Lein® 8.112, de 11/12/1990, D.O.U. de 12/12/1990;

II - Decreto n°. 343, de 19/11/1991, D.O.U. 20/11/1991;

IIT — Decreto n°. 825, de 28/05/1993, D.O.U. de 29/05/1993;
IV - Decreto n°. 1.238, de 12/11/1994, D. O.U. de 13/09/1994;
V - Decreto n°. 1.656, de 03/10/1995, D. O.U. de 04/10/1995;
VI - Decreto n®. 71.733, de 18/01/1973; ¢

VII - Decreto n°. 3.643, de 26/10/2000.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS E DEFINICOES

Art. 2°. A viagem a servigo caracteriza-se pelo deslocamento eventual ou transitério, do servidor,
no interesse da Administragdo, da localidade em que se encontra em exercicio para outro ponto do
territorio nacional, com percep¢do de diarias e fornecimento de passagens.

Art. 3°. Para os efeitos desta Norma de Execugdo, conceitua-se:

I — Didria: indeniza¢do destinada a atender as despesas com pousada, alimentagdo e locomogio,
durante o periodo de deslocamento do servidor ou colaborador eventual;

Il - Proponente: autoridade competente para autorizar o deslocamento do Proposto, a servigo;

OI - Proposto: servidor do quadro de pessoal do INCRA, exercente de cargo ou fun¢do de
confianga e colaborador eventual que se deslocar a servigo;

IV - Ordenador de Despesas: autoridade administrativa que autoriza a efetivagio das despesas
necessarias ao deslocamento do servidor;

V - Colaborador Eventual: pessoa que, ndo possuindo vinculo com a Administracdo Publica
Federal, for convidada a prestar colaboragdo em carater temporario, eventual ou emergencial, para
executar atividade para a qual o INCRA ndo dispde de,servidor habilitado e/ou a atividade a ser
desenvolvida ndo esteja prevista como atribui¢do regimental



CAPITULO II
DAS COMUNICACOES E AUTORIZACOES

Art. 4°. O deslocamento do proposto serd requerido pelo proponente e autorizado pelo
ordenador de despesas.

Art. 5°. 0 proponente ¢ co-responsavel pelo deslocamento do proposto devendo indicar com
clareza a finalidade da viagem, de modo a permitir a autoridade competente decidir pela conveniéncia e
oportunidade de autorizar o afastamento.

Art. 6°. Os deslocamentos dos titulares e servidores das Procuradorias Regionais, das
Divisdes- Técnica, de Suporte Operacional e de Suporte Administrativo - 4 Administracio Central, serdo
previamegte comunicados aos titulares dos orgdos centrais correlato, especialmente para efeito de
agendamento.

Art. 7°. Os deslocamentos dos servidores lotados nas Unidades Avancadas - UA, para as
Superintendéncias Regionais, Administragdo Central ou outras localidades fora do municipio de
localizagdo da respectiva UA, deverdo ser autorizados pelo Superintendente Regional.

Art. 8°. Nos deslocamentos de servidor para realizagdo de trabalhos com duragdo superior a
trinta dias, poderdo ser autorizados retornos intermediarios & sua unidade de lotagdo, a cada trinta dias,
sempre no ultimo dia Gtil da semana, reiniciando-se a atividade no primeiro dia Gtil da semana seguinte,
ndo sendo devidas diarias no periodo.

§ 1° Nos deslocamentos decorrentes da faculdade prevista no caput deste artigo, a concessdo
do primeiro periodo ficara condicionada a disponibilidade financeira e a autorizagio do ordenador de
despesas.

§ 2° A concessdo de eventuais periodos subseqiientes, dependerdo, ainda, da efetiva utilizagio
do periodo anterior, comprovada por ocasido da nova solicita¢do, contra apresentagio dos cartdes de
embarque ou documento equivalente.

§ 3° Nos casos das Comissdes de Sindicancia, a autorizagdo e comprovagio a que se referem
os paragrafos anteriores devem ser dirigidas a autoridade instauradora da Comissdo.

Art. 9° Os eventuais deslocamentos a que estdo sujeitos os membros das Comissdes de
Processo Administrativo Disciplinar, Grupos de Trabalhos e outras, necessarios ao cumprimento de

qualquer diligéncia referente ao trabalho deverdo ser autorizados pela autoridade que constituiu a
Comiss@o.

Art. 10. Excepcionalmente, ressalvadas as conveniéncias administrativa e financeira, a juizo
do Presidente da Comissdo, e desde que autorizado pela autoridade competente, o INCRA podera arcar
com as despesas de ndo servidores, no que se refere exclusivamente ao deslocamento e pousada, se for o
caso, daqueles que sejam convidados a colaborar com a Comissdo, na condigdo de testemunhas, para a
elucidagio dos fatos.

CAPITULO I
DA CONCESSAO E PAGAMENTO DE DIARIAS

Sec¢ao I
Da Concessio e Pagamento de Didrias a Servidor y -



Art. 11. Serdo devidas diarias por deslocamento a servigo dos servidores do INCRA, inclusive
os exercentes de cargo ou funggo de confianga e colaboradores eventuais.

§ 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 e Concessdo de Diarias ndo podera conter emendas, rasuras ou correcdes de
qualquer natureza, sob pena da ndo efetivagio do pagamento.

§ 3°. Quando o afastamento no exigir pernoite fora da sede, o servidor fara jus a metade do
valor da diaria.

. Art. 12. Deverdo constar da PCD, obrigatoriamente, as seguintes informagdes:

I - Unidade Gestora,

II - nome, cargo ou fungdo do Proponente;

IIT - Empenho e Plano Interno da unidade orgamentaria responsavel pela despesa;

IV — nome, cargo ou fungio, matricula no SIAPE, CPF, banco, agéncia e nimero da conta
corrente do Proposto, para depdsito das diarias;

V — descrigdo clara, sucinta e objetiva do servigo a ser executado;

VI - indicag@o do local onde o servigo sera realizado;

VII - periodo do afastamento;

VIII — valor unitario, quantidade de didrias e 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 dos auxilios alimentag3o e transporte, referentes aos dias uteis, inclusive da
data de retorno;

X - autoriza¢do de pagamento pelo Ordenador de Despesas;

XTI - nimero da Ordem Bancaria e respectiva data de emissdo; e

XII - namero do Processo Administrativo.

Art. 13. Na hipotese de deslocamento do servidor dentro do municipio da sede de lotagdo, lhe
sera concedida a indenizag@o prevista para os casos, e nos termos estabelecidos do art. 16 da Lei n°
8.216/91, ficando vedado o recebimento cumulativo da indenizagio com a percep¢io de didrias.

Art. 14. Aos Ordenadores de Despesas do INCRA ¢é vedado ordenar:

I — despesas com diarias e passagens sem a devida disponibilidade orcamentéria;

IT - pagamento de didrias com antecedéncia superior a cinco dias corridos, contados da data
prevista para o inicio da viagem, e de quinze ou mais diarias de uma sé vez;

IIl — pagamento de diarias a servidor nomeado para cargo em comissio ou fung¢do de
confianga, no periodo compreendido entre a posse e a efetiva fixagio na nova sede funcional;

IV — pagamento de diarias a servidor que esteja em situagdo irregular com relago a prestagdo
de contas anterior;

V — pagamento de didrias e passagens a funcionarios contratados por empresas prestadoras de
servigos, bolsistas, estagiarios e consultores técnicos, inclusive os contratados nos Projetos de Cooperagao
Técnica - PCT;

VI - deslocamento de servidor para prestar apoio administrativo as Comissdes de Sindicancia;
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Art. 15. Fica vedado o deslocamento inicial de qualquer servidor no periodo de sexta-feira a
domingo e véspera de feriados, exceto nos casos excepcionais, que deverio ser justificados pelo
proponente e devidamente aceitos pelo ordenador de despesas.

Art. 16. Nos casos em que o servidor se afastar da sede do servigo acompanhando o
Presidente do INCRA na qualidade de Assessor, fara jus as diarias no mesmo valor atribuido 20
Presidente.

Paragrafo unico. Na PCD devera constar a expressdo: “ASSESSORAMENTO AOQO
PRESIDENTE DO INCRA - VALOR DAS DIARIAS COM BASE NO ART. 5°. DO DECRETO
343/91”.

. Art. 17. As eventuais prorroga¢des dos periodos de afastamento deverdo ser processadas
mediante preenchimento de nova PCD dentro do periodo de deslocamento inicial autorizado.

Paragrafo Unico. As despesas efetuadas com remarcagio de passagens serdo ressarcidas pelo
INCRA, desde que requeridas pelo proposto e autorizadas pelo ordenador de despesas.

Art. 18. O servidor far4 jus ao adicional de deslocamento, correspondente a oitenta por cento
do valor basico de uma didria de nivel superior, para cobrir despesas de deslocamento da estagdo de
embarque ou desembarque ao local de trabalho ou hospedagem, e vice-versa.

§ 1°. O adicional de deslocamento seré incluido no préprio formulario de concessio de diria
e correra por conta do mesmo elemento de despesa.

§ 2°. O adicional de deslocamento é devido em cada deslocamento ocorrido entre as unidades
da federagdo, ficando vedada sua concessdo nos deslocamentos dentro da mesma unidade federada.
Exemplo:

I - de Brasilia a0 Rio de Janeiro e do Rio de Janeiro a Brasilia — um adicional;

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

II - 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;

IV — de Brasilia ao Rio de janeiro, do Rio de Janeiro a Sdo Paulo, de Sio Paulo a Bauru, de
Bauru a Ribeirdo Preto, de Ribeirdo Preto a Brasilia — dois adicionais.

§ 3°. Néo sera devido o adicional de deslocamento quando a viagem se realizar em veiculo
oficial ou particular e nem nos casos de escalas e conexdes.

§ 4°. Ocorrendo reajuste no valor das di4rias quando o servidor se encontrar em viagem, este
fara jus a diferenca em relagdo as diarias e adicional de deslocamento vincendos, a partir da data do
reajuste.

Art. 19. A concessdo inicial de diarias, a sua complementagio e a prorrogagdo do
deslocamento serdo publicadas no Boletim de Servico do INCRA, com as seguintes informacdes:

I - numero do processo administrativo;

II - nome e cargo/fungdo do proponente;
IIT - nome e cargo/fungdo do servidor deslocado; ‘



IV — periodo da viagem,;

V - local de destino;

VI - objeto da viagem;

VII - valor total das diarias;
VIII - valor total recolhido.

Art. 20. A unidade Setorial de Contabilidade Analitica preenchera o formulario de “Relagio
de Diarias Concedidas — RDC”, Anexo V, e encaminhara a unidade de Recursos Humanos.

Art. 21. Nao serdo devidas as didrias ao servidor, na hipotese de cancelamento ou interrupgio
da viagem, motivada pela empresa transportadora, em que esta seja obrigada a fornecer pousada e
alimentagdo, nos termos da legislagdo vigente.
LY
Secdo 11
Da Concessdo e Pagamento de Didrias a Colaborador Eventual

Art. 22. A concessdo de dianas a colaborador eventual sera autorizada pelo Chefe de Gabinete
da Presidéncia mediante justificativa do proponente em que fique caracterizada a ndo disponibilidade nos
quadros do INCRA, de servidor habilitado para executar a tarefa demandada, observadas as disposi¢des
contidas na Portaria/MDA/n°. 112, de 6 de abril de 2000 e apresentagdo dos seguintes documentos:

I - Declaragdo de ndo possuir vinculo com o Servigo Publico Federal, nos termos do Anexo
IV e

. II - Declaragdo da habilitagdo funcional necessaria ao desempenho da tarefa que ira executar
para o INCRA.

§ 1° A concessio de diarias a colaborador eventual podera ser proposta pelos
Superintendentes Nacionais e Superintendentes Regionais.

§ 2° A concessdo de didrias sem observancia do disposto neste artigo ensejara a apuragio de
responsabilidade.

Art. 23. As despesas de alimentagdo e pousada de colaborador eventual, previstas no art. 4°.
da Lei n®. 8.162/91, serdo indenizadas mediante a concessdo de diarias, imputando-se a despesa & dotagdo
consignada sob a classificagdo de servigos, Elemento de Despesa - ED 3.33.90.36.00 — Qutros Servigos
de Terceiros — Pessoa Fisica, Classificacdo 02 — Didrias a Colaboradores Eventuais no Pais, a conta do
orgdo proponente.

§ 1°. O valor da diaria a ser concedida ao colaborador eventual sera 0 mesmo pago ao servidor
do INCRA, estabelecendo-se a correlagdo referente aos niveis médio e superior de acordo com a sua
qualificagdo, a qual devera constar na PCD.

§ 2°. Sera devido o adicional de deslocamento nas mesmas hipoteses e condigdes previstas no
artigo 19.

Art. 24. A participagdo de colaborador eventual em semindrios, cursos, congressos e
similares, sera permitida apenas na condi¢io de representante do INCRA como palestrante, ou como
instrutor nos cursos e treinamentos promovidos pela Autarquia.



" Art. 25. O colaborador eventual que optar pela utilizagdo de meio de transporte proprio para
viagem a servigo, prestard declaragio (Anexo VI) de que isenta o INCRA de toda e qualquer
responsabilidade por perdas e danos eventualmente sofridos durante o percurso.

CAPITULO IV
DA EMISSAO DO BILHETE DE PASSAGEM

Art. 26. A emissdo de bilhete de passagem somente sera autorizada mediante apresentagdo da
4* Via da PCD.

Art. 27. As solicitagdes de passagens seric encaminhadas ao Setor de Passagens, com
antecedéncia minima de dois dias Uteis anteriores a data de embarque.
f
§ 1°. O Setor de Passagens entregara os bilhetes com antecedéncia minima de trés horas do
horario de apresentag¢do para embarque.

§ 2°. Em caso de embarque em final de semana ou feriado, ou na manhi do primeiro dia Gtil
subseqiiente, os bilhetes serdo entregues até o final do dia util imediatamente anterior.

Art. 28. O bilhete de passagem serd emitido de acordo com o itinerario e o periodo descritos
no CAMPO 4 da PCD.

Art. 29. Para requisigio de passagem sera utilizado o formulario “Requisi¢do de Transporte”
(Anexo II), o qual deverd estar com todos os campos preenchidos e devidamente assinados pelo
ordenadar de despesas.

Art. 30. Os bilhetes de passagem deverdo ser preenchidos com clareza, de moda a possibilitar
a verificagdio das datas e dos horarios, ndo sendo permitida a emissdo de bilhetes “EM ABERTO”.

Art. 31. Os bilhetes de passagem aérea, emitidos em nome de servidor ou de colaborador
eventual, deverdo consignar a seguinte informagio: “Transporte as custas de recursos publicos,
reembolsave! exclusivamente ao requisitante ou comprador”, podendo esta informagdo ser substituida
pela sigla “GR-Padronizada pela Associagdo Internacional de Transporte Aéreo-IATA”.

Paragrafo unico. A auséncia da anotagdo GR ou equivalente implicard na impugnagio, pela
Setorial de Contabilidade Analitica, das despesas correspondentes aos bilhetes emitidos.

Art. 32. As aquisigdes das passagens deverdo ser feitas preferencialmente pelas tarifas mais
econdOmicas, exceto em casos excepcionais devidamente justificados.

CAPITULO V
DA COMPROVACAO DE VIAGENS E RESTITUICAO DE DIARIAS E BILHETES DE
PASSAGENS

Art. 33_ Qs bilhetes de passagem e/ou Movimentagda de Viatura - MV utilizados deverdo ser

devolvidos no prazo maximo de cinco dias tteis, contados do retorno do servidor a origem, anexados a
22 Via da PCD ao setor de prestagio de contas, para analise, controle e posterior arquivamento.

(j .



Paragrafo dnico. No deslocamento destinado a participag3o em curso de especializagdo ou
ﬂmﬂmmniebdgﬁéﬁaaameiém&d&mm&hmm,d&ceﬁﬁcmmmdmlqa@o

ou atestado que comprove a freqiiéncia ao evento.

Art. 34. A anséncia na prestacio de contas ou a nio_cumprimento das exigéncias do art. 34,
sujeita o servidor a devolugdo dos valores referentes as diarias e passagens percebidas, acrescidos de
atualizagdo monetaria, na forma da legislacdo vigente.

Art. 35. Néo se realizando a viagem ou ocorrendo adiamento superior a quinze dias ou sem
previsdo de data, o servidor restituira os valores adiantados relativos as diarias e devolvera os bilhetes de
passagem, se for o caso, no prazo de cinco dias, a partir da data prevista para o inicio da viagem.

. Paragrafo unico. Aplicam-se as disposi¢des deste artigo ao retorno antes do prazo previsto.

Art. 36. A ndo devolugdo de valores e passagens no prazo caracteriza inadimpléncia do
servidor, sujeitando-o, inclusive, a inscrigdo do débito em divida ativa e a ado¢do de todos os
procedimentos administrativos subsequentes com o fito de reaver os valores.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 37. O proponente devera elaborar mensalmente relatdrio de avaliagdo das viagens
realizadas, com enfoque destacado para os resultados obtidos conforme os objetivos descritos nas
solicitagdes.

Art. 38. O proponenté, 0 proposto e o ordenador de despesas responderdo solidariamente
pelos atos praticados em desacordo com esta Norma de Execug@o e os outros diplomas legais.

Art. 39. O pagamento de diarias e passagens sé sera realizado mediante a aposi¢do de carimbo
da Contabilidade Analitica, atestando estar o beneficiario adimplente em relagdo as prestagdes de contas.

Art. 40. Aplicam-se as disposi¢des desta Norma de Execucdo aos servidores de outros orgéos
cedidos ao INCRA, que estejam prestando servicos de forma continuada.

Art. 41. As eventuais dividas na aplicagio desta Norma de Execugdo serdo dirimidas pela
Superintendéncia Nacional de Gestdo Administrativa - SA.

Art. 42. As Superintendéncias Regionais adotardo os procedimentos descritos nesta Norma de
Execugdo, adequando-os as suas estruturas organizacionais.

Art. 43 Esta Norma de Execugdo entra em vigor na data da sua publicagdo no Boletim de
Servigo do INCRA.

Art. 44. Revogam-se a Norma de Execugio/Incra n°. 11, de 16 de abril de 2001 e a Norma de
Execugdo/Incra n°. 27, de 28 de agosto dg2002.
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ANEXO1
PROPOSTA E CONCESSAO DE DIARIAS - PCD
| 1] PROPOSTA E CONCESSAO DE RESERVADO AO PROTOCOLO
SERVICO PUBLICO FEDERAL DIARIAS N®

[d INICIAL [ PRORROGAGAO
e DECRETO N° 83.396, DE 2/5/79

el
PROPONENTE
2 | UNIDADE GESTORA: PLANO INTERNO:
NOME: EMPENHO:
CARGO, FUNGAO OU EMPREGO:
PROPOSTO
3 | NOME: MATRICULA:
CARGO, FUNGAO OU EMPREGO: CPF:
C/C N° BANCO N° AGENCIA: G/C/F:
P AFASTAMENTO DESCRIGAO DO SERVICO A SER EXECUTADO
LOCAL DE ATE
LOCALIDADE(S) N°.DE VALOR VALOR
DIARIAS UNITARIO R$ TOTAL RS
TOTAL RS
Em / /

ASSINATURA DO_PROPONENTE
CONCESSAO

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

Em / /
ASSINATURA/ CARIMBO DO ORDENADOR DA DESPESA
SETOR FINANCEIRO
6

RECEBIMENTO/PAGAMENTO RECEBIDA/PAGA A IMPORTANCIA DE RS
( )
ATRAVES DA ORDEM BANCARIA N°° DE / /

., Em / /

ASSINATURA DO PROPOSTO OU RESPONSAVEL PELQ 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

MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO AGRARIO - MDA

INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E REFORMA AGRARIA - INCRA

REQUISICAO DE TRANSPORTE

Data: / / Nuamero:

Localidade

LS

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
Fungdo :
Lotagdo :

As despesas decorrentes da presente RT correrdio a conta do Plano Interno

(PDH do or¢amento vigente.

Requisitado por:

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

Recebi o(s) bilhete(s) de passagexﬁ(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. 33 daNEn®  /2002):

Data: / /

Assinatura do Beneficiario
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ANEXO III
( Modelo de Solicitagio )

SOLICITACAO DE DESLOCAMENTO

Orgio Solicitante Data:

Programaé:éo de Viagem

Nome do Servidor Cargo / Lotagio Periodo

Iriformaqées Complementares: Objetivo da viagem, detalhamento do servico a ser executado,
justificativa, etc. '

Dirigente maximo do 6rgdo solicitante
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ANEXO IV
(Modelo de Declaracio )

DECLARACAO

Eu, portador da Carteira de

Identidade n° Orgdo emissor CPF

residente

(Enderego completo)
qualificagdo profissional

correntista do banco : agéncia conta corrente n° -
, tendo sido convidado a prestar servigos ao INCRA como Colaborador
Eventual, DECLARO, para todos os fins de direito, que ndo tenho vinculo empregaticio com a
Administracdo Publica Federal sob qualquer forma.

Em de de

Assinatura
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ANEXO VI
(Modelo de Declaragio )

DECLARACAO

Eu, portador da
Carteira de

Identidade  n° orgdo emissor
CPF

Residente
, tendo optado por meio de transporte proprio para deslocamento entre as cidades

de : em viagem a Servigo,
DECLARO por este instrumento que isento o INCRA de qualquer responsabilidade por
perdas e danos que venham a ocorrer no referido percurso.

Em de de

Assinatura



