A AC AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

INSTRUC;AO NORMATIVA N° 113, DE 22 DE FEVEREIRO DE 2017.
Dispde sobre a concessdo de diérias e passagens.

A DIRETORIA AGENCIA NACIONAL DE AVIA(}AO CIVIL - ANAC, no exercicio das
competéncias que lhe foram outorgadas pelo art. 11, incisos V e IX, da Lei n°® 11.182, de 27 de setembro
de 2005, tendo em vista o disposto nas Leis n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, 13.242, de 30 de
dezembro de 2015, e nos Decretos n% 71.733, de 18 de janeiro de 1973, 5.992, de 19 de dezembro de
2006, e 7.689 de 2 de margo de 2012, e na Instrugdo Normativa SLTI/MP n° 3, de 11 de fevereiro de
2015, e considerando o que consta do processo 00058.053532/2013-15, deliberado e aprovado na 42
Reunido Administrativa da Diretoria, realizada em 21 de fevereiro de 2017,

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar a concessdo de diarias e passagens, bem como estabelecer os procedimentos
relacionados ao custeio de despesas decorrentes de viagens a servico e sua prestacdo de contas, no ambito
da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil - ANAC.

CAPITULO |
DAS DISPOSIC}C)ES PRELIMINARES
Art. 2° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:
| - SCDP: Sistema de Concessdo de Diérias e Passagens;
I - PCDP: Proposta de Concessédo de Diarias e Passagens;

I11 - Solicitante de viagem: é o responsavel, formalmente designado no &mbito de cada Unidade,
pelo cadastro, prorrogacdo, complementacdo e cancelamento da PCDP e, também, por iniciar a prestacao
de contas da viagem no SCDP, conforme disposto na legislacdo pertinente, bem como nesta Instrucao
Normativa;

IV - Solicitante de passagem: servidor da Superintendéncia de Administracdo e Financgas - SAF,
formalmente designado, responsavel pela realizagdo de pesquisa de pre¢os, escolha da tarifa, autorizacdo
de emissdo, se for o caso, observados os parametros estabelecidos na legislacdo pertinente, e o
encaminhamento da PCDP para aprovacgéo das autoridades competentes;

V - proposto: beneficiario de passagens e/ou diarias decorrentes de deslocamento a servico;
VI - Assessor de Proponente: responsavel pela anélise das solicitacdes de viagem e prestacdo de
contas, manifestando concordancia ou discordancia com as atividades propostas e/ou cumpridas no

SCDP;

VI - Proponente: autoridade responsavel pela aprovacdo da viagem no SCDP e pela aprovacéo da
prestacdo de contas;



VIII - Autoridade Superior: responsavel pela aprovacdo de viagens urgentes, de viagens que
apresentam algum tipo de restricdo, bem como de viagens internacionais;

IX - viagem urgente: PCDP encaminhada para emissdo do bilhete aéreo fora do prazo necessario
para garantir que a reserva dos trechos ocorra com antecedéncia minima de 10 (dez) dias da data prevista
para o inicio da viagem;

X - Ordenador de Despesas: autoridade investida de competéncia para autorizar a emissdo de
empenho, pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pela qual esta responda;

X1 - Gestor Setorial: servidor responsavel pelo acompanhamento dos procedimentos necessarios
a implantacéo e operacdo do SCDP, bem como pela interacdo com o Gestor Central do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo - MP e por orientar 0os demais usuarios do SCDP;

XII - Setor de Concessao de Diérias e Passagens: estrutura integrante da SAF responsavel pelas
atividades associadas a concessdo de diarias e passagens e pela gestdo do SCDP;

XI1I - Coordenador Financeiro: servidor responsavel pelo cadastramento de empenhos de diarias,
passagens e restituicdo de despesas e por efetuar o pagamento das diérias;

X1V - Unidade: érgdo da estrutura organizacional da ANAC cadastrado no SCDP.

81° Os encargos de Proponente e de Autoridade Superior serdo exercidos, com exclusividade, pelo
Diretor-Presidente.

§2°0 encargo de Assessor de Proponente sera exercido pelos Superintendentes e pelos titulares
dos Orgéos de assisténcia direta e imediata & Diretoria, podendo ser objeto de delegagdo.

8§ 3° O Assessor de Proponente indicard a SAF os Solicitantes de Viagem de sua Unidade.
Art.3° Poderdo ser beneficiarios de diarias e passagens:

| - servidor: servidor publico federal investido em cargo efetivo e/ou comissionado, regido pela
Lei n®8.112, de 1990, que possuem cadastro no SIAPE, ainda, nas seguintes qualidades:

a) convidado: servidores de outros 6rgdos do Poder Executivo Federal, convidado pela ANAC
para prestar servicos; ou

b) assessor especial: servidor que acompanha, na qualidade de assessor, titular de cargo de natureza
especial ou dirigente maximo de autarquia;

Il - ndo servidor: pessoas que ndo possuem vinculo direto com a Administracdo Publica, nas
seguintes qualidades:

a) colaborador eventual: particular dotado de capacidade técnica especifica, que recebe a
incumbéncia da execucdo de determinada atividade sob a permanente supervisdo da autoridade
delegante, sem qualquer vinculo ou carater empregaticio com o 0rgéo ou entidade contratante;

b) outros: pessoas que ndo possuem CPF, a exemplo dos estrangeiros; e

c) dependente: dependentes de servidores da ANAC em processo de remoc¢do, com direito a
passagem;



Il - servidor de outro poder ou esfera: empregados publicos, servidores dos outros poderes
(Legislativo e Judiciario), e servidores de outras esferas (estadual, distrital ou municipal); e

IV - militar: integrantes das Forcas Armadas (Marinha, Exército e Aerondutica), policiais e
bombeiros militares.

CAPITULO II
DO CADASTRO DE VIAGENS NO SCDP

Art. 4° O Solicitante de Viagem devera cadastrar da PCDP no SCDP.

§ 1° O encaminhamento de PCDP que ensejar a necessidade de emissdo de bilhete aéreo devera
ser realizado de forma a garantir que a reserva dos trechos ocorra com antecedéncia minima de 10 (dez)
dias da data prevista para o inicio da viagem.

§ 2° O encaminhamento de PCDP que ndo ensejar a necessidade de emissdo de bilhete aéreo devera
ser realizado preferencialmente até 5 (cinco) dias uUteis antes do inicio do afastamento, de forma a
viabilizar o prévio pagamento de eventuais diarias.

§ 3° A utilizacdo de veiculo oficial devera ser justificada no campo “Descricdo do motivo da
viagem” da PCDP, devendo o Solicitante de viagem anexar a requisicao do veiculo, e ficara restrita aos
seguintes casos:

a) deslocamento intermunicipal,

b) area desprovida de transporte publico regular; e

c) transporte de equipamento de grande volume.

§ 4° Quando apenas um voo atender a viagem, inviabilizando a cotacdo de precos, o Solicitante de
Viagem indicara o voo a ser comprado e apresentara a justificativa,;

8 5° Nos deslocamentos no pais, para realizagdo de trabalhos com duracéo superior a 30 (trinta)
dias, poderdo ser autorizados retornos intermediarios a sede, a cada 30 (trinta) dias, sempre no ultimo
dia atil da semana, reiniciando-se a atividade no primeiro dia Gtil da semana seguinte, ndo sendo devido
0 pagamento de diaria nos periodos de retorno.

Art. 5° O cadastro de viagem urgente requer prévia autorizacdo da autoridade maxima da Unidade,
devendo o documento autorizativo ser anexado a PCDP.

Paragrafo Unico. Somente devem ser autorizadas as viagens urgentes nas seguintes circunstancias:

| - imprevisibilidade: fatores que impossibilitem a previsdo ou antecipacdo da necessidade de
afastamento no prazo superior a 10 (dez) dias;

Il - inviabilidade de agendamento posterior do afastamento: impossibilidade de atendimento do
objetivo do afastamento em data posterior;

I11 - risco institucional: riscos de natureza operacional, juridica, legal ou de imagem institucional
da néo realizacdo do afastamento.



Art. 6° O Solicitante de Viagem deve acompanhar a tramitagdo da PCDP inserida no SCDP e
informar eventuais dificuldades ao Setor de Concessao de Diarias e Passagens.

Art. 7° A PCDP em estagio de prestacdo de contas devera ser complementada, nos casos em que
houver a necessidade de se registrar alteracdes da viagem apds a emissdo dos bilhetes.

8§ 1° Na hipotese de alteracdo da viagem antes da prestacdo de contas, o Solicitante de Viagem
devera solicitar ao Setor de Concessdo de Diarias e Passagens a devolucdo da PCDP para a realizacao
dos ajustes necessarios.

8 2° Se houver alteragOes de planejamento, em prazo menor de 10 (dez) dias da viagem, deverdo
ser adotados os procedimentos para Viagem Urgente, incluindo as imprescindiveis justificativas.

CAPITULO llI
DAS DIARIAS

Art. 8° As diérias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servico, destinando-se a
indenizar o proposto por despesas extraordinarias com hospedagem, alimentacdo e locomocéo urbana
nos valores fixados na legislacéo federal.

8§ 1° Quando a viagem abranger mais de uma localidade de destino adotar-se-a a diaria aplicavel a
localidade onde houver o pernoite.

8§ 2° As diarias sofrerdo desconto correspondente ao auxilio alimentacéo e ao auxilio transporte a
que fizer jus o proposto, caso percebidos no periodo de deslocamento.

8§ 3° O proposto podera renunciar as diarias desde que fiquem demonstrados os motivos da dispensa
e o interesse da Administracdo no deslocamento.

8 4° O proposto fara jus somente a metade do valor da diaria nos seguintes casos:
| - nos deslocamentos dentro do territorio nacional:

a) quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;

b) no dia do retorno a sede de servico;

c) quando a Unido ou qualquer outro 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica, ou ainda por
entidade que tenha relagéo institucional com a ANAC custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

d) quando o servidor ficar hospedado em imovel pertencente a Unido ou que esteja sob
administracdo do Governo Brasileiro ou de suas entidades.

Il - nos deslocamentos para o exterior:

a) quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;

b) no dia da partida do territorio nacional, quando houver mais de um pernoite fora do pais;
c) no dia da chegada ao territério nacional,

d) quando a Unido ou outra Entidade custear, por meio diverso, as despesas de pousada;



e) quando o servidor ficar hospedado em imdvel pertencente a Unido ou que esteja sob
administracdo do Governo brasileiro ou de suas entidades;

f) quando o governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com o
qual coopere custear as despesas com alimentacao ou pousada.

8§ 5° Quando a missdo no exterior abranger mais de um pais adotar-se-a a diaria aplicavel ao pais
onde houver o pernoite; no retorno ao Brasil, prevalecerd a diéria referente ao pais onde o servidor haja
cumprido a ultima etapa da missao.

8 6° N&o sera devido o pagamento de diaria ao servidor quando governo estrangeiro ou organismo
internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere custear as despesas com pousada,
alimentacdo e locomocéo urbana.

Art. 9° O servidor ocupante de cargo efetivo investido em cargo comissionado ou em funcéo de
confianca podera optar entre receber diaria no valor fixado para o cargo efetivo ou no valor aplicavel
para o cargo comissionado ou funcéo de confianca que ocupe.

Paragrafo unico. Para os servidores nomeados em carater interino ou designados como substitutos,
o valor da diéria a ser considerado é aquele correspondente ao cargo em comissdo ou funcdo
comissionada exercida interinamente ou em substituicdo.

Art. 10. O pagamento de diarias fica condicionado ao cumprimento dos tramites necessarios no
SCDP e deve ser realizado antecipadamente, de uma Unica vez, salvo quando o afastamento compreender
periodo superior a 15 (quinze) dias, caso em que deverdo ser pagas parceladamente.

Art. 11. O proposto néo fara jus a diarias:

| - no deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

Il - no deslocamento que ocorrer dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracédo urbana ou
microrregido, salvo se houver pernoite fora da sede e o servidor ndo pernoitar em sua prépria residéncia;

I11 - quando o servidor publico for removido de oficio ou nomeado para exercer cargo em comisséo
na ANAC, no interesse da administracdo, e passar a ter exercicio em nova sede, com mudanca de
domicilio em carater permanente.

Art. 12. E obrigatoria a apresentagdo de justificativa expressa no caso de solicitacio de diarias:

| - em localidade diversa a missao, inclusive quando ocorrer pernoite em localidade de transito;

Il - durante final de semana ou feriado;

I11 - em numero superior a 40 (quarenta) diarias no exercicio financeiro;

IV - na mesma regido metropolitana, aglomeracdo urbana ou microrregido em que é lotado o
servidor, quando houver pernoite fora da sede;

V - decorrentes de ampliacdo do periodo do deslocamento em relagéo ao periodo cadastrado.



Art. 13. E vedada a concess3o de diarias e passagens a servidores que se encontrem em gozo de
férias, licenca, ou qualquer outro tipo de afastamento legal.

Art. 14. Nos casos de afastamento da sede do servigo para acompanhar, na qualidade de assessor,
o Diretor-Presidente e demais Diretores, o servidor podera fazer jus a didrias no mesmo valor atribuido
a autoridade.

Paragrafo unico. A concessdo de diarias na forma deste artigo fica condicionada a formalizacao
do assessor, a qual dever ser indicada na publicacdo da autorizacdo de afastamento do pais, se for o
caso.

Art. 15. Quando o proposto receber diarias e o deslocamento nédo se efetivar ou ocorrer em prazo
menor que o previsto, fica obrigado a restitui-las, mediante Guia de Recolhimento da Uni&o - GRU,
integral ou parcialmente, conforme o caso, no prazo de 5 (cinco) dias contados da data do retorno a sede
de exercicio.

8 1° Quando a viagem for cancelada ou ocorrer adiamento superior a quinze dias ou sem previsao
de nova data, o proposto devolvera as diarias em sua totalidade, no prazo de 5 (cinco) dias a contar da
data prevista de inicio da viagem.

§ 2° Caso 0 prazo ndo seja cumprido, o servidor podera ficar impedido de receber novas diérias
sem prejuizo das medidas administrativas cabiveis.

CAPITULO IV
DO ADICIONAL DE DESLOCAMENTO

Art. 16. Sera concedida aos servidores da ANAC, nos deslocamentos dentro do territério nacional,
indenizacdo adicional por localidade de destino, nos valores previstos em legislacdo, destinada a cobrir
despesas de deslocamento até o local de embarque e do desembarque até o local de trabalho ou de
hospedagem e vice-versa.

Art. 17. E vedada a concessdo do adicional de deslocamento:

| - quando for utilizado veiculo oficial para os deslocamentos que se enquadrem nos casos previstos
no art. 16 desta Instru¢do Normativa, ou para os trechos intermunicipais;

Il - quando o servidor utilizar veiculo automotor particular em viagem a servico; e
Il - quando o servidor for removido de oficio ou nomeado para exercer cargo em comissdo na
ANAC, no interesse da administracdo, e passar a ter exercicio em nova sede, com mudanca de domicilio

em carater permanente.

CAPITULO V
DAS PASSAGENS

Art. 18. As passagens nacionais serdo concedidas nas seguintes modalidades:
I- aérea, a ser adquirida pela ANAC,;

Il - rodoviaria, ferrovidria ou hidroviaria, a ser adquirida pelo proposto e reembolsada
posteriormente pela ANAC, quando:



a) ndo houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho pretendido ou na data desejada;

b) o proposto manifestar preferéncia por um desses meios de locomogdo em detrimento do
transporte aéreo, considerado o interesse da administracéo;

§ 1° Séo passiveis ainda de reembolso outras despesas de locomocao, essenciais ao cumprimento
da missdo, que venham a ocorrer em trecho ndo atendido por transporte regular ou em area rural, desde
que ndo seja possivel o uso de veiculo oficial.

8§ 2° O reembolso dependerd da anexacdo do respectivo bilhete original ou de declaragdo emitida
pela empresa de transporte, ou, no caso previsto no § 1° deste artigo, de recibo ou documento fiscal que
permita identificar o beneficiario, data e trecho.

8§ 3° Em caso de recibos em moedas estrangeiras sera considerada a taxa de cdmbio da data de
emissao do bilhete.

Art. 19. O proposto gque, por motivo de servico, em carater eventual ou transitério, afastar-se de
sua sede, fard jus a passagens nos deslocamentos intermunicipais, interestaduais e internacionais.

§ 1° Os deslocamentos devem ter inicio e término na localidade de exercicio do proposto.

8 2° Excetuam-se do disposto no caput os deslocamentos que sejam disponibilizados por outro
orgéo ou entidade, de forma coletiva.

Art. 20. As passagens aéreas utilizadas em viagens nacionais e internacionais serdo adquiridas pela
ANAC em classe econdmica.

Art. 21. Serdo de inteira responsabilidade do servidor eventuais alteracdes de percurso ou de datas
e horérios de deslocamento, quando ndo autorizados ou determinados pela administracao.

Art. 22. A emissdo do bilhete aéreo sera feita atendendo ao principio da economicidade,
observando-se os critérios de percursos de menor duragdo e, sempre que possivel, evitando-se escalas,
conexdes e demais parametros estabelecidos pela legislacdo em vigor.

Art. 23. As solicitacdes de passagens aéreas para viagens poderdo ser realizadas por meio de
requerimento formal, em modelo disponibilizado pela SAF, no caso de inoperancia do SCDP.

Paragrafo Gnico. Sanado o problema que impediu a solicitacdo via Sistema, é obrigatorio o
cadastramento da viagem no SCDP.

Art. 24. O cancelamento e a alteracdo de viagem deverao ser registrados no SCDP, inserindo-se 0
documento de justificativa da autoridade méaxima da Unidade, quando se tratar de viagem internacional
e, da chefia imediata, quando se tratar de viagem nacional.

8 1° Qualquer cancelamento ou alteracdo de viagem, que ocasione a nédo utilizacdo do bilhete
comprado pela ANAC, deverdo ser comunicados por meio de mensagem para 0 endereco eletrénico
gestaoscdp@anac.gov.br, pelo menos 1 (um) dia Gtil antes da data prevista para 0 embargue, sob pena
de responsabilizacédo por eventuais prejuizos causados ao erario.

8 2° O reembolso dos bilhetes emitidos e néo utilizados sera solicitado, via SCDP, pela SAF.



§ 3° E vedada qualquer alteracdo do meio de transporte sem prévia autorizacdo dos
Superintendentes ou dos titulares dos Orgéos de assisténcia direta e imediata a Diretoria.

CAPITULO VI
DO AFASTAMENTO DO PAIS

Art. 25. Cabera a unidade solicitante a autuagdo dos processos administrativos de afastamento do
pais.

Art. 26. O pagamento de diarias e o inicio da viagem ao exterior ou sua prorrogacdo ficam
condicionados a publicacdo da autorizagdo de afastamento no Diério Oficial da Unido - DOU.

§ 1° E de responsabilidade do servidor a solicitagio de passaporte e visto, bem como demais
providéncias imprescindiveis para a entrada e/ou permanéncia no pais em que realizara a conexdo ou
misséo para o qual foi designado.

§ 2° Remarcacgdes de bilhetes aéreos que extrapolem o periodo de afastamento autorizado e
alteracBes de itinerario que impliguem nova localidade da missdo somente ocorrerdo mediante
autorizacdo da Autoridade Méxima da Unidade e em caréater excepcional, devendo ser retificadas no
DOU.

Art. 27. Em caso de cancelamento de viagem cuja autorizagdo tenha sido publicada no DOU, a
autoridade maxima da Unidade devera solicitar publicacdo de insubsisténcia do despacho com
motivacao devidamente comprovada.

Art. 28. A ANAC fornecera seguro viagem, para viagens ao exterior, nos termos previstos em
contrato firmado com empresa responsavel pela prestacdo de servico de agenciamento de viagens
vigente a época da emissao do bilhete.

CAPITULO VII
DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 29. O proposto deve anexar no SCDP, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados do retorno
a sede de exercicio:

| - comprovantes de deslocamento;

Il — relatdrio de viagem, que consta do Anexo desta Instru¢cdo Normativa, preenchido; e

Il - GRU quitada, na hipotese do art. 15 desta Instrucdo Normativa.

§ 1° S&o considerados comprovantes de deslocamentos o0s seguintes documentos:

| - em viagem realizada por meio de transporte aéreo: original ou segunda via do canhoto do cartdo
de embarque, recibo do passageiro obtido quando da realizacéo do check-in via internet ou a declaracao

fornecida pela empresa, bem como o registro eletrénico da situagdo da passagem no SCDP;

Il - em viagem realizada por meio de transporte rodoviario, ferroviario, hidroviario: bilhete de
passagem ou a declaracdo fornecida pela empresa de transporte;

1l - em viagem realizada por meio de veiculo disponibilizado pela ANAC: formulario de
requisicao de veiculo oficial; e



IV - em viagem realizada por meio de veiculo particular: formulério de requerimento de
indenizagéo de transporte;

§ 2° Caso a prestacdo de contas ndo esteja em conformidade com os documentos comprobatérios
citados acima, podera ser exigido do servidor a devolucédo do valor recebido a titulo de diarias, passagens
e adicional de deslocamento.

§ 3° No caso de bilhetes aéreos adquiridos pela Compra Direta, 0 SCDP verifica a situacdo do
bilhete, se utilizado ou ndo, registrando a data e hora em que realizou a conformidade e considera a
prestacdo de contas daquele bilhete realizada.

Art. 30. No caso de viagem ao exterior, 0 proposto fica obrigado, dentro do prazo de 30 (trinta)
dias, contado da data do término do afastamento do pais, a apresentar relatorio circunstanciado das
atividades exercidas que devera ser anexado a correspondente PCDP, sem prejuizo das providéncias
previstas no art. 29 desta Instrucdo Normativa.

Art. 31. Cabe a Unidade solicitante a guarda dos documentos e comprovantes referentes a
prestacdo de contas das viagens realizadas a servico, durante os seguintes prazos:

| - nos afastamentos com 6nus e com 6nus limitado, até a aprovacao das contas da Agéncia do
exercicio a que se refere;

Il - nos afastamentos sem 6nus, pelo prazo de 7 (sete) anos ap6s a conclusdo da viagem.

Paragrafo unico. Ap6s o cumprimento do prazo de guarda, os documentos deverao ser transferidos
para o Arquivo Central.

Art. 32. A pendéncia de prestacdo de contas ou de devolucdo de valores pagos a maior constitui
fator impeditivo para concessao de novas diarias e passagens.

Paragrafo unico. Em carater excepcional, a Autoridade Superior podera autorizar viagem que
apresente as pendéncias a que se refere o caput.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. Todas as viagens no ambito da ANAC devem ser registradas no SCDP, mesmo nos casos
de afastamento sem 0nus ou com 6nus limitado.

Art. 34. Nos casos de viagem a servico devidamente autorizada, as seguintes despesas acessorias
imprevistas, custeadas pelos propostos e imprescindiveis a consecucdo do objeto da viagem, séo
passiveis de ressarcimento:

| - taxas de deslocamento cobrada diretamente pelo aeroporto ou rodoviaria de forma separada ao
bilhete aéreo/ rodoviario; e

Il - excesso de bagagem quando o servidor estiver transportando equipamentos ou materiais para
a missdo que extrapolem os limites de peso, volume ou dimensdes anteriormente a viagem.

8 1° A solicitacdo de ressarcimento devera ser enderecada a SAF com 0s comprovantes das
despesas realizadas.



8 2° Nao serdo consideradas, na forma deste artigo, as despesas referentes a hospedagem,
alimentacédo, locomocao urbana, passagens aéreas, taxa de eventos ou pagamento de servi¢os voltados a
capacitacao.

Art. 35. O cadastro de usuérios do SCDP sera realizado pelo Setor de Concessao de Diérias e
Passagens, mediante solicitacdo encaminhada por meio de memorando da autoridade méxima da
Unidade com indicacdo do nome, CPF, e-mail, telefone funcional, bem como perfil do usuario a ser
cadastrado.

Paragrafo unico. Caso o servidor seja removido ou deixe a Agéncia, a autoridade maxima da
Unidade devera informar ao Setor de Concessdo de Diarias e Passagens para que sejam tomadas as
providéncias necessarias para o cancelamento do acesso do usuério.

Art. 36. As PCDPs que estiverem em desacordo com este normativo serdo restituidas, via SCDP,
a Unidade solicitante para prestar informacdes, promover eventuais corre¢des e/ou inclusdo documental.

Art. 37. Todos agentes envolvidos nos processos fisicos e virtuais de concessdo de diarias e
passagens, no ambito de suas atribuicdes, sdo responsaveis pela autenticidade das informacdes e dos
documentos fornecidos.

Art. 38. A SAF disponibilizara na intranet orientacdes complementares, de leitura obrigatoria aos
servidores, a respeito dos procedimentos para a solicitagdo de diarias e passagens.

Art. 39. Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com essa Instrucéo
Normativa a autoridade proponente, o ordenador de despesa e o servidor que houver recebido as diarias.

Art. 40. Os atos de concessao de diarias serdo publicados mensalmente no Boletim de Pessoal e
Servigo - BPS.

Paragrafo unico. A SAF elaborara relatorio contendo as despesas com diarias individualizadas por
PCDP.

Art. 41. Os casos omissos serdo dirimidos pela Diretoria.
Art. 42. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 43. Fica revogada a Instrucdo Normativa n° 2, de 16 de marc¢o de 2007, publicada no Boletim
de Pessoal e Servigo - BPS v.2, n° 11, de 16 de marco de 2007.

RICARDO SERGIO MAIA BEZERRA
Diretor-Presidente Substituto



ANEXO A INSTRUCAO NORMATIVA N° 113, DE 22 DE FEVEREIRO DE 2017.

MODELO DE RELATORIO DE VIAGEM

~ ANAC-AGENCIANACIONALDEAVIACROCVIL
~ RelatériodeViagens Nacionais / Internacionais
Identificacdo do servidor
Nome:

Cargo: Numero da PCDP:
Setor:

Identificagdo do Afastamento
Autorizacdo do Afastamento:
Saida: Chegada: Diarias Recebidas:
Descrigao sucinta da viagem:

ASSINATURA DO SERVIDOR




