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VIAGENS A SERVICO DO SEBRAE/PA 016.02
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1- OBJETIVO

1.1. Dispde sobre as viagens a servico no ambito do SEBRAE/PA, para as quais sejam designados seus
empregados, assessores, dirigentes, presidentes e membros dos Conselhos Deliberativo e Fiscal,
prestadores de servico;

1.2. Regula, também, as viagens no ambito do SEBRAE/PA, para as quais sejam convidados seus
parceiros, publico-alvo e empregados de outros agentes do Sistema SEBRAE, quando expressamente
autorizados pela DIREX.

2 - CAMPO DE APLICACAO

Esta Instrugdo Normativa aplica-se a todas as areas integrantes da estrutura organizacional do
SEBRAE/PA.

3 DEFINICOES
3.1. Viagens a servigo no ambito do SEBRAE/PA

Compreendem-se como viagens a servico no ambito do SEBRAE/PA, para os fins desta IN, os
afastamentos em cumprimento a autorizagdo do SEBRAE/PA, com vistas a realizagdo de trabalhos ou a
participagdo em reunides, eventos e em programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal, nas
seguintes situagodes:

a) dos empregados do SEBRAE/PA, do local de sua sede de trabalho, para o local da realizagéo da
atividade, em outra base territorial, até o retorno a sua sede;
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b) dos prestadores de servigo, do local de seu domicilio constante do respectivo instrumento, para o
local ou locais da realizagdo de atividades fundamentais ao pleno cumprimento do que foi pactuado em
contrato, até o retorno ao local do domicilio, desde que a necessidade esteja plenamente justificada em
plano de trabalho;

c) dos Presidentes e Membros dos Conselhos Deliberativo Estadual e Fiscal e dos Diretores do
SEBRAE/PA, da localidade da sede deste, para o local ou locais da realizagdo das atividades, até o
retorno a sede.

3.2. Viagens no ambito do SEBRAE/PA

Compreendem-se como viagens no ambito do SEBRAE/PA, para os fins desta IN, os afastamentos a
convite do SEBRAE/PA, com vistas a realizagdo de trabalhos ou a participagdo em reunides e eventos, nas
seguintes situacoes:

a) dos parceiros, plblico-alvo e empregados de outros agentes do Sistema SEBRAE, que tenham a
relagdo juridica estabelecida ou ndo, e que por autorizagéo expressa da DIREX do SEBRAE/PA,
venham a ser integrados em missdes oficiais, conforme descrito no caput deste item, do local onde
se encontrem para aquele de realizagdo de atividades, até o retorno ao local de origem do
convidado, desde que sua participagdo seja plenamente fundamentada como necessaria ao
desenvolvimento das finalidades institucionais do SEBRAE/PA.

3.3 Consideram-se sede, para fins de aquisigdo de passagens e pagamento de diarias, a cidade em que o
empregado estiver locado para exercicio de suas atividades ou, no caso de prestadores de servigo,
parceiros, publico-alvo e empregados de outros agentes do Sistema SEBRAE, a cidade de domicilio do
beneficiario.

4 - SIGLAS E ABREVIATURAS

- AJUR — Assessoria Juridica

- DAF — Diretoria Administrativa e Financeira

- DIREX — Diretoria Executiva

- IN - Instrugdo Normativa

- MPE — Micro e Pequenas Empresas

- SEBRAE/PA — Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Estado do Para
- SEBRAE/NA — Servigo Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas

- ATEC — Assessoria Técnica

- UCF — Unidade de Contabilidade e Finangas

- ULOG — Unidade de Logistica

5 - RESPONSABILIDADES

O cumprimento desta IN é de responsabilidade de todas as areas integrantes da estrutura organizacional
do SEBRAE/PA, sob administragao da ULOG e da UCF.
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6 - CRITERIOS ESTABELECIDOS

6.1 PLANEJAMENTO

O planejamento das viagens de cada area, através de transporte aéreo, deverd ser encaminhado a DAF
ate o dia 20 (vinte) do més que antecede a respectiva viagem, mediante o preenchimento do formulario de
Programacdo de Viagens (Anexo F), o qual serd posteriormente encaminhado a ULOG para as
providéncias de emissdo das passagens.

6.1.1 Os casos excepcionais deverdo ser individualmente, deliberados pela DIREX.

6.2 AUTORIZACAO

A designaca@o para a realizagdo de viagem devera atentar para a necessidade, objetivos e custos do
afastamento e dependera da prévia verificagdo de dotagdo orgamentaria na area demandante, e de
disponibilidade financeira, sendo feita por sistema corporativo proprio ou, em casos excepcionais, em
documento especifico, o qual indicara:

a) o objetivo da viagem;

b) a previsdo do periodo de afastamento, com indicacdo dos dias de saida e de retorno;

c) o percurso e o meio de transporte a ser utilizado;

d) o valor da diaria para atender as despesas da viagem.
6.2.1 A autorizagdo da viagem ocorrera eletronicamente no sistema corporativo, ou excepcionalmente,
conforme item 6.2, através do formulario de Solicitagdo de Viagem (Anexo A):

a) pelo Gerente da area que demandar o afastamento, equivalendo a designagao;

b) pelo Diretor da area ou delegado deste, equivalendo a autorizacgao;

c) pelo(a) designado(a), equivalendo a concordancia quanto a designagao.

6.2.2 A solicitagdo de viagem efetivada excepcionalmente através do formulario de Solicitagdo de Viagem
(Anexo A) devera, obrigatoriamente, ser impresso e assinado pelo solicitante e pelo autorizante, e
posteriormente encaminhado a UCF.

6.2.3 A solicitagdo de valores diversos devera ser feita através do formulario de Solicitagdo de Valores
Diversos (Anexo D) que deverd, obrigatoriamente, ser impresso e assinado pelo solicitante e pelo
autorizante, e posteriormente encaminhado a UCF.

7. PROCEDIMENTOS

7.1 Transporte e locomogido

7.1.1 O SEBRAE/PA autorizard o meio de transporte que melhor atenda a conveniéncia do servigo,
competindo ao autorizante decidir sobre a escolha, considerando, concomitantemente, o menor desgaste
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fisico, o menor dispéndio de tempo entre os hordrios de embarque e de chegada ao destino e o menor
dispéndio financeiro, conforme os seguintes critérios:

a) Serdo fornecidos bilhetes de passagens, emitidos por empresas concessionarias, para os trechos
servidos regularmente por esse meio de transporte;

b) As despesas necesséarias para complementagdo do percurso poderdo ser solicitadas através do
formulério de Solicitagdo de Valores Diversos (Anexo D);

¢) Em casos excepcionais, devidamente justificados em expediente escrito e aprovado pelo Diretor da
area demandante, delegado e/ou substituto, e desde que parte ou todo o trecho do percurso ndo seja
servido por transporte aéreo ou rodoviario regular, ou quando os horarios do transporte regular nao
atenderem as necessidades do servigo, o deslocamento até o local da realizagdo das atividades e o
respectivo retorno poderdo ser feitos em veiculo de propriedade do designado, desde que o veiculo esteja
coberto por seguro total comprovado, e mediante expressa concordancia do designado, que assumird
total responsabilidade por quaisquer danos, acidentes e ocorréncias havidas no deslocamento:

c¢.1) Na hipdtese descrita na alinea “c”, ao SEBRAE/PA cabera arcar com o combustivel necessario
ao deslocamento até o local da realizag@o das atividades e o respectivo retorno;

¢.2) Na hipotese descrita na alinea “c”, o empregado devera preencher o formulario de UtilizagZo
de Veiculo de Empregado (Anexo G).

7.1.2 A autorizag8o de que trata o subitem 7.1.1, ressalvado o disposto nas alineas “b” e “¢”, sera feita
pelo Diretor da area demandante.

7.2 — Da solicitagdo de viagem

7.2.1 A solicitagdo de viagem sera efetuada por meio de sistema corporativo ou, excepcionalmente,
através do formulario de Solicitagdo de Viagem (Anexo A), e correspondera a quantidade de diarias
referentes aos dias previstos de afastamento, respeitados os valores fixados em Resolugdo da Diretoria
Executiva especifica, destinado ao custeio das despesas com hospedagem, alimentagdo e locomogao,
compreendendo:

a) a realizaga@o de cadastro para solicitagdo da didria, que devera ser feita até o 3° (terceiro) dia util
anterior ao da viagem e;

b) a autorizagao.

7.2.1.1 A liberagdo das passagens e o pagamento da(s) diaria(s) devera ocorrer até o primeiro dia (til
anterior a data da viagem.

7.2.1.2 O valor da didria sera equivalente a metade quando nao for necessario o pernoite fora da sede.
7.2.1.3 O estabelecimento hoteleiro devera ser escolhido pelo designado.
7.2.2 Nos locais onde haja concentragdo das atividades em um determinado estabelecimento hoteleiro, a

Diretoria do SEBRAE/PA podera autorizar, a seu critério, de forma especifica e expressa a hospedagem
para esse estabelecimento.
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A autorizag@o de hospedagem compreendera:
c) pernoite;
d) café da manha;

e) taxa de servigos, impostos e todas as incidéncias compulsérias que ndo decorram da utilizagdo
facultativa de servigos.

7.2.3 No caso de empregado designado formalmente para acompanhar o Presidente do Conselho
Deliberativo Estadual ou Diretores do SEBRAE/PA, em viagem a servigo, serd observado o valor de
diarias do acompanhado, conforme estabelecido em Resolucdo da Diretoria Executiva especifica.

7.2.4 Nao serdo concedidos diarias quando as viagens forem custeadas direta e integralmente pelo
SEBRAE/NA, ou por entidades publicas ou privadas. No caso do custeio ser parcial, as diarias serdo
proporcionais aos dispéndios que competirem ao SEBRAE/PA, devendo o montante ser fixado caso a caso
pelo responsavel pela autorizacdo da viagem.

7.2.5 Quando as despesas de viagem ndo forem custeadas pelo SEBRAE/PA o valor da diaria e os
critérios de prestacdo de contas obedecerdo as normas da entidade autorizante.

7.3 — Limitagao da diaria paga ao empregado do SEBRAE/PA

7.3.1 Caso o valor das diarias pagas a um mesmo empregado, no més, ultrapasse 50% do salario, o
Diretor da Unidade de Supervisdo devera autorizar a viagem desde que justificado pelo Gerente da
Unidade.

7.4 — Da prestacao de contas de viagem

7.4.1 A comprovagdo da realizagdo da viagem, quando houver a emissdo de passagem aérea, ocorrera no
prazo maximo de 03 (trés) dias Uteis contados do seu término e sera realizada por meio da apresentagdo
do bilhete de passagem a UCF, para o procedimento de baixa da viagem no sistema financeiro.

7.4.2 Quando a viagem for suspensa ou cancelada, o viajante devera imediatamente proceder ao pedido
de cancelamento do bilhete de passagem, tendo o prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis para a devolugdo
das diarias.

7.4.3 Na hipotese do designado retornar & sede em prazo menor do que o previsto para o seu afastamento,
restituira as diarias recebidas em excesso e, na hipotese de prorrogacdo do afastamento, desde que
autorizado, fara jus as diarias correspondentes ao periodo prorrogado, observados os requisitos da
concessao inicial.

7.4.4 Uma vez ndo cumpridas as obrigagdes e prazos estabelecidos nos subitens 7.3.1, o designado sera
notificado eletronicamente para, no prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis contados da data de recebimento
da notificagéo, desincumbir-se de seu 6nus, quer pela prestagdo de contas e pelo deposito imediato da
quantia, ou prestar os devidos esclarecimentos, sob pena de incidir as penalidades administrativas
cabiveis, resguardadas, em todos os casos, as medidas judiciais e/ou extrajudiciais pertinentes.

7.4.5 Constaréo ainda da prestacdo de contas, na hipotese de ocorréncia das situagbes descritas nos
subitens 7.3.2 e 7.3.3:
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a) O comprovante de depdsito na conta corrente do SEBRAE/PA no valor total da diaria recebido,
quando ocorrer a suspenséo ou o cancelamento da viagem;

b) O comprovante de depodsito na conta corrente do SEBRAE/PA no valor ndo utilizado da didria,
quando o retorno for antecipado.

8 - DISPOSICOES FINAIS

8.1 E vedada a designagao para viagens a servigo, nos termos desta IN:
a) de empregado em gozo de férias ou de qualquer outro tipo de licenca, remunerada ou nio;

b) de prestador de servigo cujo contrato ndo contemple ou vede as viagens a servigo, ou ainda, que
as inclua como énus do contratado;

c) de empregado ou prestador de servico enquanto estiver pendente com, no maximo, 02 (duas)
prestacbes de conta de viagens anteriores, salvo se o intervalo entre as viagens impossibilitar o
cumprimento desta obrigagao.

8.2 A ULOG providenciara para que a agéncia de viagens contratada pelo SEBRAE/PA seja incumbida de
apresentar, sempre que solicitada, relacdo com os diversos horarios de saida e de chegada dos
transportes para os locais de deslocamento do pessoal a servigo do SEBRAE/PA, de modo que atenda os
horarios de trabalho, indicando nome da companhia, escalas e respectivos pregos.

8.3 Aos Presidentes e Membros dos Conselhos Deliberativo Estadual e Fiscal do SEBRAE/PA deverdo ser
aplicados os mesmos procedimentos descritos para os empregados do SEBRAE/PA.

8.4 Os casos omissos nesta IN serdo resolvidos pela Diretoria Executiva do SEBRAE/PA, mediante
proposigao do Diretor da area a que se vincule a ocorréncia.

8.5 Esta IN entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas todas as disposigdes anteriores em
contrario.

9 - HISTORICO DAS VERSOES

DATA NUMERO DA VERSAO DESCRIGAO / ALTERAGAO
07/03/2006 00 Implantacao
Alterado com base na IN n® 16.01
01/12/2009 01 do SEBRAE/PA
Alterado com base na IN n® 16.05
16/02/2012 02 do SEBRAE/NA
Area Responsavel: Elaboragéo:
ULOG e UCF AJUR
Aprovagao: Data: Pagina:
SUPERINTENDENCIA 16 de fevereiro de 2012 6/6

=2 - o & . 7 Vilson Jodo Schuber
' - Diretor Superintendente

SEBRAE Para



