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NORMA DE SERVICO N° 682 DE 01 DE SETEMBRO DE 2020.

EMENTA: Revoga a norma de servico n.
679/2020 e dispde sobre os procedimentos
para afastamento da sede e do pais; e a
concessao de diarias e passagens em viagens
nacionais e internacionais, a servigo, no
ambito da UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE - UFF.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuigcdes, legais,
estatutarias e regimentais, tendo em vista o disposto nos Arts. 58 e 59 da lei n° 8.112, de 11 de dezembro de
1990, no decreto n°® 1.387, de 7 de fevereiro de 1995, no decreto n® 5.992, de 19 de dezembro de 2006, na
Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 3, de 11 de fevereiro de 2015, na Instrugdo Normativa MP n° 4, de 11 de
julho de 2017, no Decreto n°® 10.193, de 27 de dezembro de 2019 e na Portaria MEC n° 204 de 06 de
fevereiro de 2020, resolve:

Art. 1° Os procedimentos relativos ao afastamento da sede e do pais, & autorizacdo de viagens no interesse da
administracdo publica, a emissdo de passagens nacionais e internacionais, a concessdo de diarias no pais e
exterior e a correspondente prestacdo de contas no @mbito da UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
— UFF, ficam regulamentados por esta Norma de Servico.

CAPITULO |
DO SISTEMA

Art. 2° Todas as viagens, no interesse da administracdo, no ambito da UFF, devem ser registradas no Sistema
de Concessdo de Diérias e Passagens - SCDP, mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou com &nus
limitado.

Art. 3° Cada unidade administrativa/académica da UFF ficara responséavel pela inclusdo no SCDP de todos o0s
afastamentos a servico, de todos os seus servidores, mesmo nos casos de afastamentos inferiores a quinze
dias, independente de ter concesséo de diarias ou passagem.

§1° Nas hipdteses excepcionais de inoperancia do SCDP, poderd ser solicitada aos setores que gerenciam as
emissdes de diérias e de passagens, autorizagdo para realizagdo de quaisquer dos procedimentos referentes a
concessdo de didrias e/ou passagens sem a utilizacdo do SCDP, via SEI ou enquanto esse ndo estiver
mapeado, via processo fisico.

§2° Os pedidos de autorizagdo de que tratam o 81° deverdo conter, além de todos os documentos e
informacbes requeridos pelo SCDP, a justificativa técnica sobre o problema ocorrido, a assinatura do
proponente e a ciéncia do ordenador de despesas correspondente a unidade - UGR.

83° A unidade proponente devera inserir as informacGes e documentos no SCDP téo logo seja retomada a
normalidade do seu funcionamento.

84° A operacionalizacdo do SCDP serd realizada por servidores da UFF formalmente designados, sendo
permitida, em casos excepcionais, a atuacdo de terceirizados apenas no perfil de solicitante de viagem,
devendo-se observar a existéncia de previsdo contratual para a execucdo da atividade administrativa.

85° Para qualquer demanda referente a cadastro ou exclusdo de usuarios, alteracdo de perfil, habilitacdo de
servidores no perfil de solicitante de viagem e qualquer outro perfil, deveré ser encaminhado a gestdo setorial
do SCDP/DCF/UFF, o Formuldrio de Solicitacdo de Cadastro de Usuéario no SCDP e o Termo de
Responsabilidade (ambos anexo 1), devidamente preenchidos e assinados pelo servidor e pela direcdo da
unidade administrativa/académica.

86° Para a habilitacdo de terceirizados no perfil de solicitante de viagem, deverd ser formalizado e
encaminhado a gestdo setorial do SCDP na UFF, processo administrativo, contendo Oficio ou Despacho de
solicitacdo e justificativa para a excepcionalidade, o Formulario de Solicitacdo de Cadastro de Usuério no
SCDP e 0 Termo de Responsabilidade (ambos anexo 1), devidamente preenchidos e assinados pelo
terceirizado e pela autoridade solicitante, bem como contrato prevendo rotinas administrativas.
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CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Aurt. 4° Para fins desta Norma de Servigo consideram-se:

| - Proposta de Concessdo de Diérias e Passagens - PCDP: proposta cadastrada no SCDP, em que deverdo
constar os dados do proposto, as informag6es do deslocamento, as justificativas da missdo, os documentos
comprobatorios da demanda e os dados financeiros;

Il - Proposto: aquele que realizard o afastamento a servico, nacional ou internacional, no interesse da
administracdo publica, o qual se responsabiliza pela fidelidade das informacdes fornecidas;

Il - Solicitante de Viagem: servidor designado, no ambito de cada unidade demandante, responsével pela
conferéncia e inclusdo no SCDP de todas as informacdes relativas ao cadastramento da solicitacao, alteracéo,
cancelamento, antecipacgéo, prorrogacdo, complementacéo e prestagdo de contas da viagem;

IV - Solicitante de Passagem: servidor formalmente designado por DTS, responsavel por realizar a cotacéo
de precos conforme as justificativas e demandas do solicitante de viagem de voos nacionais e internacionais,
efetuar a reserva de melhor preco, encaminhar para aprovacdo superior e acompanhar a emissdo do(s)
bilhete(s), por meio da agéncia de viagem ou diretamente das companhias aéreas credenciadas;

V - Proponente: dirigente maximo da unidade, ou servidor formalmente designado, conforme, responsével
pela avaliagdo da indicagdo do proposto e da pertinéncia da missdo, bem como pela ponderagdo do custo-
beneficio e analise e aprovacao tanto da viagem quanto da prestacdo de contas no SCDP;

VI - Autoridade Superior: autoridade responsavel pela aprovacdo das viagens internacionais ou que
apresentam algum tipo de restricdo, conforme Arts. 25 e 26 desta norma;

VII - Ordenador de Despesas da unidade: autoridade nomeada como tal, investida de competéncia legal para
autorizar ou rejeitar a emissdo de empenho e o pagamento da despesa prevista na PCDP em conformidade
com a legislacéo e as aprovacdes superiores;

VIII - Assessor de Proponente/autoridade superior/ordenador de despesas da unidade: servidor formalmente
designado pela autoridade competente para realizar andlise prévia e requerer do solicitante eventuais
adequac0es e justificativas, antes da aprovagdo da PCDP pela autoridade correspondente;

IX - Administrador de Reembolso: servidor responsavel, lotado nos setores de compras de passagens ou
formalmente designado por DTS, por requerer e acompanhar junto & agéncia de viagem o crédito dos valores
relativos aos bilhetes de passagens néo utilizados, conferir os valores disponibilizados, acatar ou ndo, total ou
parcialmente, a proposta de reembolso enviada pela agéncia de viagem e registrar aqueles efetivamente
recebidos, confirmados por meio de carta de crédito;

X - Viagem Urgente: PCDP encaminhada para emissdo do bilhete de passagem fora do prazo regimental
necessario para garantir que a compra dos trechos ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data
prevista para o inicio da viagem;

X1 - Autorizacdo de afastamento do pais: autorizacdo que toma como base os critérios estabelecidos pelo
decreto n° 91.800, de 18 de outubro de 1985 e pelo decreto n® 1.387, de 7 de fevereiro de 1995, e julga a
pertinéncia do afastamento do pais do servidor e a compatibilidade com o interesse da administracéo;

X1l - Autorizagdo de emissdo de didrias e passagens: autorizacdo que toma como base os critérios de
governanca que possam acarretar qualquer despesa para a administragao.

Art. 5° Devem ser considerados, sem prejuizo dos demais definidos no SCDP, os seguintes perfis de
propostos:

| - Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico em exercicio na UFF;

Il - Servidor convidado: pessoa legalmente investida em cargo publico em exercicio em outro érgdo do Poder
Executivo Federal;

Il - Servidor assessor especial: servidor que acompanha, na qualidade de assessor direto, o Reitor, bem
como seus substitutos legais, quando do exercicio da funcéo;

IV - Colaborador eventual: pessoa fisica sem vinculo com a Administracao Publica que lhe presta algum tipo
de servico em carater eventual e sem remuneracdo, fazendo jus, quando cabivel, ao recebimento de
passagens, diarias e auxilio-deslocamento, para gastos com transporte e estada que assumir em decorréncia
do servi¢o desempenhado, sem qualquer carater empregaticio;

V - Servidor de outros poderes e esferas — SEPE: servidor de outras esferas de poder, podendo, inclusive, ser
agente ocupante de emprego publico na administracdo direta ou indireta, abrangendo empregados das
autarquias, fundacOes, empresas publicas ou sociedades de economia mista;
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VI - Néo servidor/dependente: dependente legal de servidor pablico em processo de remogdo com direito a
passagem.

VIl - N&o servidor/outros: pessoa sem vinculo com a Administracdo Publica e sem CPF, abrange
estrangeiros, indigenas e outros com respaldo legal; e

CAPITULO Il
DO FLUXO

Art. 6° A concessdo de diérias e passagens observara as seguintes etapas:
| - Para deslocamentos dentro do territorio nacional:

a) Solicitacdo de autorizacdo para afastamento da sede: o proposto, ou sua chefia, encaminha pedido
justificado de afastamento da sede para autorizagdo do titular da Unidade Administrativa/Académica;

b) Aprovacdo de Proponente para afastamento da sede: ratificada a solicitacdo de autorizagdo para
afastamento da sede, o dirigente maximo da unidade administrativa/académica, ou servidor formalmente
designado, responsavel pela avaliacdo da indicacdo do proposto e da pertinéncia da missdo, aprovara a
concessao de diérias e passagens cadastrada no SCDP;

c) Cadastramento da viagem: caso aprovado o afastamento e a concessdo das didrias e passagens, 0
Solicitante de Viagem da unidade realiza o preenchimento da PCDP;

d) Reserva de passagem, se for o caso: o Solicitante de Passagem faz a cotagdo de precos de passagem, a
reserva do bilhete — por periodo praticado pela empresa aérea —, e o preenchimento dos dados de voo na
PCDP;

e) Aprovacgdo do Proponente: o Proponente da unidade faz a analise do custo-beneficio e da pertinéncia da
missdo; e, caso concorde, aprova a PCDP;

f) Aprovacéo da Autoridade Superior: a Autoridade Superior, se for o caso, autoriza a situagdo de exce¢éo da
PCDP;

g) Aprovacao de despesas: 0 Ordenador de Despesas da unidade aprova a despesa detalhada na PCDP;

h) Emissao do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem ou pela companhia aérea;

i) Execucdo financeira: pagamento de diarias e auxilio deslocamento, se for o caso;

J) Deslocamento/viagem;

k) Prestacdo de contas: o Solicitante de Viagem preenche o Relatorio de Viagem/Afastamento Nacional no
SCDP (Anexo IlI), emite a Guia de Recolhimento da Uni&o - nos casos em que 0 proposto deva restituir
algum valor ao erério - e anexa 0s comprovantes ao SCDP;

I) Aprovacdo do Ordenador de Despesas: se houver o pagamento de diaria(s), devera o Ordenador de
Despesas da unidade aprovar a prestacdo de contas; e

m) Aprovacdo ou reprovacdo da prestacdo de contas: o Proponente deverd fazer a aprovacdo final, ou
reprovacao, da prestacdo de contas apresentada, podendo, em casos excepcionais, solicitar analise da Gestado
Setorial do SCDP na UFF, no DCF/PROPLAN, para subsidiar a decisao.

n) Haverd abertura de processo no SEI, para afastamento nacional, somente nos afastamentos objetos da
Norma de servico UFF 680/2020 e Instrucédo de Servico PROGEPE n°01/2020. (vide tabela Anexo VII)

Il - Para deslocamentos fora do territério nacional:

a) Solicitacdo de autorizagdo para afastamento do pais: o proposto, ou sua chefia, encaminha, via SEI, pedido
justificado de afastamento do pais a DACQ/CPD/PROGEPE, que realizara os procedimentos internos de
analise;

b) Publicacdo: caso deferida, a autorizagdo de afastamento do pais ser& publicada no Diario Oficial da Unido
- DOU;

c) Pedido de cotagdo: o Solicitante de Passagem encaminharg, a agéncia de viagens contratada, solicitacdo de
cotacdo de precos de passagem e seguro viagem;

d) Cotacdo: a agéncia de viagem encaminhard, ao Solicitante de Passagem, pelo menos trés cotacBes de
precos de passagem e seguro viagem internacional;

e) Cadastramento da viagem: o Solicitante de Viagem da unidade realiza o preenchimento dos dados
referentes ao proposto na PCDP; anexa as cotagdes e indica a opcao escolhida;
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f) Checagem de precos: o Solicitante de Passagem compara 0s precos apresentados nas cotacfes com 0s
valores de mercado, define o voo que melhor atende aos interesses da Administracdo e preenche os dados na
PCDP;

g) Aprovacdo do Proponente: o Proponente da unidade faz a anélise do custo-beneficio e da pertinéncia da
missdo; e, caso concorde, aprova a PCDP;

h) Aprovacéo da Autoridade Superior: a Autoridade Superior, se for o caso, autoriza a PCDP e confirma que
ha autorizacdo do Ministro/Reitor, publicada no DOU, para que o afastamento do pais acontega;

i) Aprovacdo de despesas: 0 Ordenador de Despesas da unidade aprova a despesa detalhada na PCDP;

j) Emissédo do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem;

k) Execucdo Financeira: pagamento de diarias e auxilio deslocamento, se for o caso;

I) Deslocamento/viagem;

m) Prestacdo de contas: o proposto preenche o Relatério de Viagem/Afastamento Internacional no SCDP
(anexo 1V) , emite a Guia de Recolhimento da Unido — nos casos em que o0 proposto deva restituir algum
valor ao erério — e envia ao solicitante de viagem todos os documentos e comprovantes para anexar ao
SCDP;

n) Aprovacdo do Ordenador de Despesas: se houver o pagamento de diéria(s), deverd o Ordenador de
Despesas da unidade aprovar a prestacdo de contas; e

0) Aprovacdo ou reprovacdo da prestacdo de contas: o Proponente deverd fazer a aprovacgdo final, ou
reprovacao, da prestacdo de contas apresentada, podendo, em casos excepcionais, solicitar analise da Gestao
Setorial do SCDP na UFF, no DCF/PROPLAN, para subsidiar a decisao.

Paragrafo Unico. De acordo com o Manual do SCDP da Gestdo Central do Ministério da Economia, 0s
fluxos do SCDP podem ser fluxo normal ou fluxo rapido, os quais poderdo ser alterados, conforme futuras
orientacdes/autorizagdes do MEC, para atender as necessidades da Universidade.

Art. 7° Cabe a unidade solicitante a responsabilidade acerca do acompanhamento dos procedimentos
relativos & concessdo de passagens aéreas e diarias, desde sua solicitacdo, quando for o caso, emissdo de
GRU (beneficiando a UGE que emitiu a despesa) até aprovacao da prestacao de contas.

CAPITULO IV
DA SOLICITACAO DE AFASTAMENTO

Art. 8° Compete aos titulares das unidades administrativas/académicas da UFF a autorizagdo de afastamento
da sede para deslocamento dentro do territorio nacional.

§1° A autorizacdo de que trata o caput deve incluir informacdes sobre a pertinéncia do afastamento com os
interesses da universidade e a correlacdo das atividades desenvolvidas pelo servidor com o objetivo da
viagem.

§2° A autorizacdo de que trata o caput poderd ocorrer concomitantemente a autorizagao de emissdo de diarias
e passagens, desde que esteja formalmente expressa e assinada pelo titular da Unidade
Administrativa/Académica, nos formularios disponiveis no link:
http://www.compras.UFF.br/?g=content/di%c3%alrias-e-passagens

Art. 9° O processo administrativo com vistas a autorizacdo de afastamento do pais devera ser encaminhado
pela unidade solicitante para a DACQ/CPD/PROGEPE, via SEI, com antecedéncia de, no minimo, sessenta
dias do inicio da missdo, e devera constar:

| - Solicitacdo de autorizacdo para afastamento do pais completamente preenchida, disponivel no SEI;

Il - Documento(s) que justifigue(m) o afastamento, tais como carta-convite ou documento congénere
manifestando interesse da organizagdo do evento, governo estrangeiro, organismo ou entidade internacional
quanto a participacdo de representante da UFF;

Il - Agenda ou programacdo do evento com a especificacdo das atividades previstas, que deverdo ser
compativeis com a justificativa apresentada para o pedido de afastamento do pais;

IV - Oficio com solicitacdo de autorizacdo do dirigente da unidade administrativa/académica, ou seu
substituto legal, informando o nome da pessoa indicada a participar da missdo, expressando a existéncia de
onus, 6nus limitado ou sem 6nus para a UFF, conforme disposto no Decreto n® 91.800, de 18 de outubro de
1985;
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V — Discriminagao dos valores das passagens, das diérias e do custo total do afastamento;

VI - Esclarecimento detalhado do dirigente maximo da unidade administrativa/académica (proponente),
guando o afastamento do servidor estiver previsto para se iniciar na sexta-feira, ou o evento incluir dias de
s&bado, domingo e feriado;

VII - Estimativa e disponibilidade or¢camentaria para emissdo de passagens e pagamento de diarias; e

VIII - Termo de Responsabilidade e Compromisso de entrega do Relatério de Viagem/Afastamento
Internacional no SCDP (disponivel no SEI), assinado pelo servidor e por sua chefia imediata (dirigente da
Unidade Administrativa/Académica).

§1° Nos casos de solicitagdo de passagens e/ou diarias para missdo no exterior de pessoas sem vinculo com a
administracdo publica, a unidade demandante deverd, além do requerido no caput, abrir processo no SEI e
elaborar minuta de exposicdo de motivos, contendo as justificativas quanto a escolha do colaborador, a ser
submetida ao Reitor, com a finalidade de obter autorizacdo do presidente da republica, na forma do §2° do
Art. 10 do Decreto n° 5.992, de 2006.

§2° A autorizacdo de que trata o caput deverd ser publicada no diério oficial da unido — DOU antes da data
inicial da viagem. Apos a publicacdo no DOU, fazer a inclusdo no SCDP.

83° A ndo observancia do prazo estabelecido no caput implicara devolucdo do processo a unidade, sem
andlise da solicitacao

CAPITULO V
DA SOLICITACAO DE VIAGEM

Art. 10° Competem ao solicitante de viagem da unidade o cadastro, inclusdo e acompanhamento de todos o0s
dados relativos & PCDP no SCDP. Para isso, deverd criar o habito de verificar o histérico de cada PCDP, para
a regularizacdo de possiveis pendéncias.

§ 1°. O canal de comunicagdo entre o gestor do sistema e o usuario é o icone de mensagens do SCDP. Por
isso, é dever do usudrio, para manter-se atualizado quanto a possiveis mudangas na legislacao e no sistema,
sempre consultar as mensagens enviadas pela gestdo central do Ministério da Economia e pela Gestdo
Setorial do DCF/PROPLAN/UFF, através desse icone.

§ 2° As propostas de concessdo de diarias e passagens em viagens internacionais serdo precedidas de
autorizacdo para afastamento do pais, concedida pelo reitor ou seu substituto legal, de acordo com a
regulamentacéo interna da universidade, além de conter toda a documentacdo necessaria.

§ 3° Todas as propostas de concessdo de diérias e passagens deverdo ser justificadas, indicando-se com
clareza:

- 0 objeto da viagem;

- a estimativa de custos das diarias e passagens;

- a vinculagdo do servigo ou evento as atividades institucionais em andamento na UFF;

- a relacdo de pertinéncia entre a funcdo ou o cargo do proposto com o objeto da viagem;

- a relevancia da prestacdo do servico ou participagdo do servidor para as finalidades das Unidades
Administrativas ou Académicas da UFF.

§ 4° Para adequada andlise e solicitacdo da PCDP, o proposto deverd prestar todas as informacGes
necessarias ao solicitante, tais como a perfeita descricdo das viagens, n°® do processo — quando houver -
incluindo dados relativos a justificativa dos deslocamentos e as datas, os locais e os horérios dos
compromissos assumidos, assim como apresentar quaisquer documentos que possam vir a comprovar o
deslocamento do servidor — formulario de requisicdo de diarias e passagens, autorizagdo da chefia, convite,
instrucdo do afastamento, programacdo ou folder do evento, aceite, etc. — que deverdo ser escaneados e
anexados no SCDP, junto com a solicitacdo de viagem.

§ 5° Nos casos de trabalho de campo, anexar além dos documentos descritos, plano de trabalho;
§ 6° As solicitacbes de diarias e passagens deverdo obedecer as programacdes de viagens, conforme
cronograma a ser definido pelas unidades administrativas ou académicas da UFF, para fins de planejamento e
controle dos gastos, devendo-se observar, principalmente, o periodo de encerramento do exercicio financeiro
anual.
§ 7°. O encerramento do exercicio financeiro anual é publicado pelo DCF/PROPLAN no Boletim de Servigo
da universidade.
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8 8° Na programacdo de viagens nacionais, os dirigentes deverdo priorizar aquelas essenciais para o bom
desempenho das atividades institucionais em andamento na UFF, observando os principios da finalidade,
moralidade e economicidade.

§ 9°. As diarias somente serdo concedidas ao proposto que estiver em efetivo exercicio de suas fungdes,
sendo vedada qualquer concessao aqueles que se encontram em gozo de férias, licenca ou qualquer outro tipo
de afastamento que ndo caracterize correlacdo com o exercicio de suas funcdes.

§ 10°. Quaisquer alteragdes de percurso, data ou horario de deslocamento serdo de inteira responsabilidade do
servidor/proposto, desde que ndo sejam autorizadas ou determinadas pela administracéo.

§ 11°. Ndo h& amparo legal para solicitacdo de diarias e passagens em data posterior a viagem.

§ 12°. O pagamento das diérias devera ser realizado com antecedéncia de 5 (cinco) dias da data prevista para
0 inicio da viagem, condicionado & disponibilidade financeira.

8 13° Na programacdo de viagens internacionais, os dirigentes das unidades da UFF deverdo seguir as
normas internas sobre afastamento para o exterior e propor, tdo somente, aqueles afastamentos considerados
imprescindiveis as atividades de interesse da Administragdo e das Unidades Administrativas/Académicas, 0s
quais serdo submetidos a autorizacdo do Reitor e publicados no DOU.

§ 14° O encaminhamento de PCDP que ensejar a necessidade de emissdo de bilhete aéreo devera ser
realizado de forma a garantir que a compra dos trechos ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da
data prevista para o inicio da viagem. Para que haja tempo da conferéncia antes da emissdo dos bilhetes, a
PCDP deverd ser criada vinte dias antes da viagem, estando sujeita a devolucédo ao solicitante de viagens para
sanar pendéncias.

Art. 11. O Solicitante de Viagem, ao cadastrar a PCDP no SCDP, deve incluir os dados exigidos e anexar 0s
seguintes documentos:

I — Formulério de Requisicdo de Diérias, Passagens e Afastamento no SCDP, devidamente assinado e
preenchido, conforme modelo constante no Anexo II;

Il — Convite;

Il — Programacéo da misséo;

IV — Documentagdo que comprove a participacdo em atividades que exijam a realizacdo de trechos com
embarque e desembarque em locais distintos (quando houver);

V — Seguro de viagem internacional e publicacdo no DOU da autorizacdo para afastamento, nos casos de
viagem internacional;

VI — Autorizacdo do afastamento no SEI, nos casos de afastamentos no territério nacional, que ensejardo
abertura de processo no SEI, conforme normas da PROGEPE; (Vide tabela no Anexo VII)

VIl — Documento de identificacdo, curriculo resumido e comprovante de residéncia, nos casos de
colaborador eventual;
VIl - Informagdo no Formulario de Requisi¢do de Diarias e Passagens e Afastamento no SCDP (Anexo Il)

quanto ao valor mensal recebido de auxilio transporte e auxilio alimentagao, nos casos de propostos SEPE;

Art. 12. Fica vedada a escolha, pela unidade solicitante, por véos especificos ou companhias aéreas que ndo
atendam aos requisitos estabelecidos nesta norma, salvo em casos de justificada e comprovada necessidade.

§ 1° Para orientar a escolha do vdo e da companhia aérea pelo solicitante de passagem, deverdo constar da
PCDP informacdes do tempo necessario para os deslocamentos entre o aeroporto até o local da acdo/evento e
vice-versa;

§ 2° As escolhas de v6o e horario poderdo ser sugeridas e atendidas, caso os bilhetes estejam de acordo com
0s requisitos das normas vigentes.

Art. 13. As solicitacbes de deslocamentos que se iniciarem em sextas-feiras, bem como as que incluam
sébados, domingos e feriados deverdo ser expressamente justificadas, realizando-se com estrita finalidade
publica.

Paragrafo Unico. E vedada a solicitacdo de viagem em data ndo condizente com a participacdo do servidor
no evento.

Art. 14. As solicitacbes poderdo incluir restricdes quanto ao aeroporto de embarque ou desembarque nas
cidades em que houver mais de um, desde que estejam acompanhadas de justificativas que evoguem
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interesses da Administracdo, otimizacdo do tempo de trabalho ou preservagédo da capacidade laborativa do
proposto.

Art. 15. Para fins de cadastramento na PCDP, deve-se considerar que as diarias serdo concedidas por dia de
afastamento da sede do servigo, destinando-se a indenizar o servidor por despesas com hospedagem,
alimentacdo e locomog&o urbana, e serdo calculadas com valores definidos na legislacao especifica.

§1° Quando o proposto ndo fizer jus ao recebimento de diérias, o Solicitante de Viagem devera escolher a
opcao de 0% (zero por cento) para o percentual no valor das diarias, quando do cadastramento da PCDP, nos
seguintes casos:

I - As despesas com pousada, alimentacdo e locomocéo urbana forem custeadas pela administracéo, entidade
nacional ou entidade estrangeira;

Il - A natureza da missdo implicar a auséncia de despesas com pousada, alimentacéo e locomogao urbana;

111 - O deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

IV - O deslocamento ocorrer dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracdo urbana ou microrregido em
que o servidor estiver sediado, desde que constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas
por Lei Complementar;

V - As despesas com hospedagem, alimentacdo e locomocédo urbana forem custeadas por governo estrangeiro
ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere; e

VI - O servidor publico for removido de oficio ou nomeado para exercer cargo em comissao, no interesse da
Administracao, e passar a ter exercicio em nova sede, com mudanca de domicilio em carater permanente.

§2° O proposto fara jus a metade do valor da diéria, devendo o Solicitante de Viagem escolher a opgéo de
50% (cinguenta por cento) para o percentual no valor das diarias, quando do cadastramento da PCDP, nos
seguintes casos:

I - 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;

¢) Quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

d) Quando o servidor ficar hospedado em imdvel pertencente a Unido ou que esteja sob administracdo do
governo brasileiro ou de suas entidades; ou

e) Quando designado para compor equipe de apoio as viagens do Presidente ou do Vice-Presidente da
Republica;

I - Nos deslocamentos para o exterior:

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

b) No dia da partida do territdrio nacional, quando houver mais de um pernoite fora do pais;

c) No dia da chegada ao territorio nacional;

d) Quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

e) Quando o servidor ficar hospedado em imovel pertencente a Unido ou que esteja sob administracdo do
governo brasileiro ou de suas entidades; ou

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

83° O proposto fard jus a totalidade do valor da diéria, devendo o Solicitante de Viagem escolher a opcao de
100% (cem por cento) para o percentual no valor das diarias, quando do cadastramento da PCDP, em todas
as situages néo previstas nos 81° e §2° deste artigo.

84° O servidor que, na qualidade de assessor, acompanhar o Reitor, bem como o titular de cargo de natureza
especial, prestando auxilio, orientacdo, assisténcia direta e imediata, subsidiando-os com analises,
proposi¢des, dados ou informagdes de carater técnico e tatico, em matérias afetas aos compromissos, eventos
e reunides da Autoridade Superior, fard jus a diaria correspondente a de titular de cargo de natureza especial.
85° O servidor que acompanhar o Ministro/Reitor, bem como o titular de cargo de natureza especial, para
preparar ou prestar apoio logistico em assuntos relacionados a organizagcdo de eventos, reunides ou
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compromissos, bem como informé-lo dos detalhes de sua participacdo, fard jus a diaria correspondente ao
cargo gue ocupa.

86° Para os servidores nomeados em carater interino ou designados como substitutos, o valor da diéria a ser
considerado é aquele correspondente ao cargo em comissao ou fun¢do comissionada exercida interinamente
ou em substituicdo.

§7° Quando a missdo no exterior abranger mais de um pais, adotar-se-4 a diéria aplicavel ao pais onde houver
o0 pernoite. No retorno ao Brasil, prevalecerd a diaria referente ao pais onde o servidor tenha cumprido a
ultima etapa da miss&o.

Art. 16. Sera concedido adicional, nos deslocamentos dentro do territorio nacional, por localidade de destino,
nos valores previstos em legislacdo, destinado a cobrir despesas de deslocamento do local de embarque e do
desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa.

Paragrafo Unico. E vedado o pagamento de adicional de deslocamento quando a locomog&o urbana ocorrer
por meio de servigo oficial de transporte de servidores e colaboradores da Administracdo Publica Federal.

Art. 17. De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a emissdo do bilhete
ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista da partida, a PCDP devera ser encaminhada,
ordinariamente, 20 dias antes ao solicitante de passagem.

CAPITULO VI
DA SOLICITACAO DE PASSAGEM

Art. 18. A pesquisa de precos e a escolha da tarifa serd realizada pelo solicitante de passagem, designado
formalmente por DTS da UFF, lotado na respectiva unidade responsavel, seguindo estritamente os critérios
definidos nesta norma ou em legislagdo que a sobreponha.

Art. 19. A escolha da tarifa mais vantajosa devera ser realizada considerando o horario e o periodo da
participacéo do servidor no evento, o tempo de traslado e a otimizagéo do trabalho, visando garantir condi¢éo
laborativa produtiva, utilizando os seguintes parametros:

I - A escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duragéo, evitando-se, sempre que
possivel, trechos com escalas e conexdes;

Il - os horérios de partida e de chegada do voo devem estar compreendidos no periodo entre 7h e 21h, salvo
em casos de inexisténcia de voos que atendam a esses horéarios;

Il - em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do voo que anteceda em, no minimo, trés
horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou miss&o;

IV - Em viagens internacionais, realizadas no periodo noturno, quando a soma dos trechos da origem até o
destino ultrapassar oito horas, o0 embarque ocorrerd, prioritariamente, com um dia de antecedéncia; e

V - A escolha da tarifa deve privilegiar o menor preco, identificado entre os voos disponiveis na data de
realizacdo da pesquisa de passagens, prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em classe econémica,
observado o disposto no Art. 27-A do Decreto n° 71.733 de 18 de janeiro de 1973, com redacdo dada pelo
Art. 1° do Decreto n° 9.280, de 6 de fevereiro de 2018.

Paragrafo Unico. E vedada a emiss&o de bilhete em data ndo condizente com a participacio do servidor no
evento.

Art. 20. O servidor fara jus a compra de passagem com bagagem despachada inclusa ou ao ressarcimento de
gastos relativos & compra de bagagem junto a companhia aérea, quando o afastamento se der por mais de
dois pernoites fora de sede, limitado a uma peca por pessoa, observadas as restricoes de peso ou volume
impostas pela companhia aérea.

Paragrafo Unico. Recomenda-se a compra de passagem sem bagagem quando o custo de compra de
passagem com bagagem despachada inclusa for maior que o de compra de passagem sem bagagem, acrescido
do custo de ressarcimento ao proposto pela compra junto & companhia.
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Art. 21. De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, as emissdes dos bilhetes
ocorram com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista da partida, a Gestdo Setorial do SCDP
deverd - se ndo houver pendéncias - preferencialmente, encaminhar a PCDP, 72 horas antes do prazo limite,
para aprovacao pelo proponente. Para isso é necessario que as PCDPs sejam criadas pelo Solicitante de
Viagem com pelo menos 20 dias de antecedéncia a viagem.

§1° E considerado deslocamento em carater de urgéncia a solicitagio que nfo permita a reserva do trecho ou,
em sua impossibilidade, a emissdo do bilhete com prazo de antecedéncia inferior a quinze dias da data de
partida.

82° A autorizacdo para deslocamentos em cardter de urgéncia sera discriciondria e analisara a
imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior e o risco institucional do ndo afastamento, bem
como dependera de justificativa expressamente apresentada pelo Proponente, apontando obrigatoriamente:

I - O motivo que impossibilitou a apresentacédo das informagdes dentro do prazo;
Il - A imprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e
Il - A impossibilidade de remarcacao.

83° A recorréncia dos encaminhamentos, em cardter de urgéncia, poderd gerar consideracdo de "ato
antiecondémico” e, por decorréncia, a responsabiliza¢do do Proponente.

) ) CAPITULO VII
DA CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS A COLABORADOR EVENTUAL

Art. 22. As PCDPs relativas as concessfes de diarias e passagens aos colaboradores eventuais deverdo ser
instruidas com todas as informac@es necessarias, além dos seguintes documentos:

- Despesas relativas a diarias e passagens para colaborador eventual em viagens nacionais:

§1°. Documento de identificagdo, curriculo resumido e comprovante de residéncia do beneficiario, formulario
de requisicdo de diérias e passagens, convite, aceite nos casos de apresentacdo de trabalho, programagéo do
evento;

§ 2° Na&o serdo autorizadas concessdes de diarias e passagens a um mesmo colaborador eventual por
periodos de tempo que, por sua duragdo, frequéncia ou ininterrupcdo, possam descaracterizar a eventualidade
dos trabalhos realizados.

- Despesas relativas a diarias e passagens internacionais para colaboradores eventuais, provenientes
do exterior, fazer o seguinte procedimento para a solicitagdo de autorizacdo do Reitor:

§ 1° A unidade interessada devera abrir processo, anexar copias dos documentos (formulério de requisigdo de
diarias e passagens, curriculo resumido, passaporte, convite, aceite em casos de apresentacdo de trabalho,
folder/programacéo do evento).

§ 2° Fazer uma justificativa sobre a pertinéncia e necessidade de trazer o colaborador estrangeiro e despachar
para a pro-reitoria respectiva para parecer favoravel, se for o caso. Posteriormente, encaminhar o processo ao
Reitor, pedindo autorizagdo para a concesséo de diarias e/ou passagens a Colaborador Eventual, oriundo do
exterior.

§ 3° A unidade poderé fazer a inclusdo da viagem no SCDP, porém s6 poderd comprar as passagens e receber
as diarias apds a autorizacdo do Reitor. Para que haja tempo habil, o processo deveré ser encaminhado com
antecedéncia de 60 dias para a viagem.

CAPITULO VI
DA APROVACAO DA PCDP

Art. 23. Competem ao Proponente a avaliacdo da indicacdo do proposto e da pertinéncia da missdo, bem
como a aprovacdo da viagem e da prestacdo de contas no SCDP, incluindo questbes orcamentéarias e
financeiras envolvidas.
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Paragrafo Unico. O servidor Proponente fica impedido de aprovar seu proprio afastamento a servico.

Art. 24. A concessdo de diarias, passagens e deslocamento/afastamento deverd ser autorizada pelos
proponentes/ dirigentes maximos das unidades administrativas/académicas da UFF e ratificada com a
aprovacéo do Proponente (Reitor).

§1° A autorizacdo eletrdnica exigida pelo SCDP poderé ser feita por servidor formalmente designado pela
autoridade competente.

§2° A critério do Reitor, podera ser formalmente indicado um assessor que proceda a analise e solicitagdes de
eventuais ajustes antes da sua aprovacdo no SCDP.

§3° Cabe ao servidor responsével pela autorizacéo eletrénica o controle sobre a inser¢do de dados no SCDP,
de modo que o processo virtual reflita fielmente & autorizagdo realizada nos documentos anexos a PCDP, ou
no SEI, inclusive no que concerne ao limite para o nimero de participantes do evento, programa, projeto ou
acao.

84° O disposto no 83° ndo exime de responsabilidade os demais agentes envolvidos nos processos virtuais de
concessao de diérias e passagens.

Art. 25. Somente o dirigente maximo da UFF, (Reitor) tera a competéncia para autorizar despesas, em carater
excepcional, nas hipéteses de deslocamentos:

| - Por prazo superior a cinco dias continuos;

Il - Em quantidade superior a trinta diérias intercaladas por proposto no ano;

I11 - De mais de cinco pessoas para 0 mesmo evento;

IV - Que envolvam o pagamento de diarias nos finais de semana;

V - Em caréter de urgéncia (com antecedéncia inferior a quinze dias da data da partida)
VI - Para o exterior com onus.

Paragrafo Unico. Concedida a autorizacio excepcional, o procedimento seguira o fluxo normal do SCDP.

Art. 26. Compete ao Reitor a autorizacdo de afastamento do pais e a concessdo de diarias e passagens de
propostos a servico da administragao.

Art. 27. De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a emissdo do bilhete
ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista da partida, o Proponente — desde que ndo
haja pendéncias - devera aprovar a PCDP no SCDP e encaminha-la, preferencialmente, 48 horas antes do
prazo limite, para aprovagdo do Ordenador de Despesas respectivo a unidade solicitante.

Paragrafo Unico. Para as solicitacdes que se enquadrem nas hipGteses descritas nos Arts. 25 e 26, a PCDP
devera ser aprovada/autorizada pela Autoridade Superior e/ou Ministro/Dirigente (Reitor) antes do
encaminhamento de que trata o caput.

CAPITULO IX
DA APROVAGAO DA DESPESA

Art. 28. Competem ao Ordenador de Despesas, a autorizacdo para emissdo de empenho e aprovagédo do
pagamento relativo as diérias e passagens.

Art. 29. A fungdo de Ordenador de Despesas da unidade, no SCDP, seré exercida pelo dirigente maximo ou
aqueles designados por portaria de delegagdo de competéncia e seus substitutos legais - nos casos de
afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares do titular e na vacancia do cargo; ou por servidor
designado em Portaria.

81° O servidor Ordenador de Despesas da unidade fica impedido de aprovar despesas nas quais conste como
proposto ou Proponente.

§2° A critério do Ordenador de Despesas da unidade, poderd ser formalmente indicado um assessor que
proceda a analise e solicitaces de eventuais ajustes antes da sua aprovagdo no SCDP.
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83° O Ordenador de Despesas da unidade responde solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a
legislacéo.

Art. 30. De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a emissdo do bilhete
ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista da partida, o Ordenador de Despesas da
unidade, desde que ndo haja pendéncias, devera autorizar a PCDP, preferencialmente, 24 horas antes do
prazo limite.

CAPITULO X
DA EMISSAO DOS BILHETES

Art. 31. A emissdo de bilhetes ocorrerd com, pelo menos, quinze dias de antecedéncia da data prevista da
partida.

§1° S0 serdo emitidos bilhetes com prazo inferior ao citado no caput, com a autorizagdo de que trata o Art. 25
desta norma.

§2° A emissdo de bilhetes observara os parametros descritos nos Arts. 18 a 21 desta norma.

83° O bilhete serd emitido exclusivamente apds aprovagédo da despesa no SCDP.

84° As alteragtes de bilhetes emitidos devem seguir o estabelecido nos Arts. 37 a 40 desta norma.

Art. 32. Em nenhuma hipétese serdo emitidos bilhetes em data ndo condizente com a participacdo do servidor
no evento.

CAPITULO XI
DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 33. As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma s vez, exceto nas seguintes situacées, a critério da
autoridade concedente:

| - Situaces de urgéncia, devidamente caracterizadas; e
Il - Quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que poderdo ser pagas
parceladamente.

§1° As didrias, inclusive as que se referem ao seu proprio afastamento, serdo concedidas pelo Ordenador de
Despesas da unidade a qual estiver subordinado o servidor.

§2° Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor fard jus, ainda, as diarias
correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada sua prorrogacgao.

Art. 34. Serdo descontadas as importancias percebidas pelo servidor como auxilio-transporte e auxilio-
alimentacdo relativos aos dias Uteis, inclusive o de retorno.

Art. 35. As diarias para servidor ou colaborador eventual que acompanhar servidor com deficiéncia em
deslocamento a servigo seguird o estabelecido no Decreto n® 5.992, de 2006, e alteracoes.

Art. 36. Os atos de concessdo de didrias serdo publicados no Boletim de Servigo.

CAPITULO XII
DAS ALTERACOES

Secéo |
Da remarcacéo

Art. 37. A remarcacdo de bilhetes ja& emitidos fica restrita aos casos de justificada e comprovada
impossibilidade de sua utilizagdo, mediante autorizacdo do dirigente maximo de cada unidade
administrativa/académica e das demais autoridades competentes que comp&em o fluxo do SCDP.
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§1° Nao serdo realizadas alteracGes de vbos, datas e horarios sem a prévia justificativa e autorizacdo da
autoridade maxima da Unidade Académica/Administrativa.
§2° A autorizacdo deverd ser formalizada, via Oficio e deverd ser anexada & PCDP.

Art. 38. O proposto podera alterar, as suas custas, percurso, data ou horério dos bilhetes nacionais
anteriormente emitidos, desde que cumprido o objetivo de sua viagem e que ndo haja comprometimento do
desempenho de suas atribuigdes no 6rgdo de exercicio.

Paragrafo Unico. Nos casos em que a alteragio implicar a prorrogacio do afastamento, configurando
auséncia do servidor ao local de trabalho em dia devido, cabera a Direcdo da Unidade
Académica/Administrativa de lotacdo do servidor, no momento da prestacéo de contas, formalizar processo
no SEI e comunicar a Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas para que sejam providenciados os devidos
ajustes relativos a remuneracéo e beneficios, quando couber.

Art. 39. Os procedimentos para alteracdo terdo andamento no SCDP, mediante complementacdo ou nova
solicitagdo.

§1° O Solicitante de Viagem deverd registrar, no campo "motivo da viagem", a motivacdo resumida da
alteracdo: antecipacédo, prorrogacdo, complementacdo e/ou cancelamento total ou parcial, sem prejuizo da
justificativa detalhada da solicitagao.

82° Nos casos de complementagdo ou alteragédo, a Gestdo Setorial do SCDP bem como os solicitantes de
passagens fardo constar na PCDP, o detalhamento dos custos decorrentes da alteracdo, tais como as
diferencas de valores entre bilhetes, as taxas de alteracdo/remarcacgdo e as tarifas ndo reembolsaveis, entre
outras que representem despesa para a administracdo, anexando as novas cotagoes.

Art. 40. Qualquer alteracdo de viagem que ocasione a nao utilizacdo do bilhete comprado pela UFF, devera
ser comunicada, via telefone e formalmente por oficio ou e-mail ao setor responsdvel pela compra dos
bilhetes, com pelo menos um dia Util de antecedéncia da data prevista para o embarque.

Secéo Il
Do cancelamento

Art. 41. Em caso de cancelamento da viagem, ou de apenas um dos trechos, o setor responsavel pela compra
das passagens, deverd ser avisado com a maxima antecedéncia possivel, via telefone e formalmente por
oficio ou e-mail, limitada a, pelo menos, um dia Gtil antes da data prevista para o embarque, sob pena de
ressarcimento total das despesas.

Art. 42. Nos casos em que 0 proposto cancelar a viagem ou ndo comparecer ao embarque no horario
estabelecido (no show), ficardo sob sua responsabilidade todas as despesas relacionadas a eventuais
alteracdes.

Paragrafo Unico. Tendo em vista que em regra, a UFF utiliza bilhetes na classe econdmica, - conforme
determina legislacdo vigente - ndo fazendo, na maioria das vezes, jus a reembolso de passagens, se 0 “no
show” ndo for justificado por atestados ou documentos comprobatérios da impossibilidade do embarque e a
missao da viagem ndo for cumprida, o proposto estara sujeito a devolugao do valor do prejuizo causado pelos
bilhetes perdidos.

Secéo Il
Do ressarcimento ao erario

Art. 43. Os prejuizos causados ao erario decorrentes de cancelamentos ou alteracdes de viagem em desacordo
com o estabelecido nesta norma, ensejardo responsabilizagéo e ressarcimento.

§1° A unidade solicitante emitird GRU para a ressarcimento dos prejuizos havidos.
82° Deverdo ser ressarcidas as despesas com bilhetes emitidos e todas as taxas relacionadas, inclusive as
decorrentes da prestacdo de servigos pela agéncia de viagem, conforme termo contratual.
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83° Nos casos em que 0 proposto apresentar justificativa para a inobservancia dos termos desta norma, o
Proponente (dirigente maximo da unidade académica/administrativa solicitante da viagem) devera submeté-
la a andlise da gestdo setorial do SCDP na UFF, no DCF/PROPLAN, para subsidiar a decisdo de acata-la,
isentando-o da necessidade de ressarcimento ao erario, ou ndo.

Secédo IV
Da aprovacéo das alteracdes

Art. 44. Quaisquer alteracBes que impliguem em custos a administragdo deverdo ser aprovadas pelo
proponente e pelo Ordenador de Despesas da Unidade Académica/Administrativa.

81° Se houver alteractes de planejamento, em prazo inferior a quinze dias da viagem, deverdo ser adotados
os procedimentos de viagem urgente, incluindo as imprescindiveis justificativas, que estardo sujeitas a
analise dos setores envolvidos.

82° Solicitagdo de alteragcbes nas PCDPs que tenham sido objeto de aprovacdo pela Autoridade Superior
deverdo ser precedidas de nova autorizacdo do dirigente maximo da unidade, em caso de qualquer alteracéo.
§3° Quaisquer alteracdes de percurso, data ou horario de deslocamentos ndo autorizadas ou ndo determinadas
pela Administracdo serdo de inteira responsabilidade do servidor, que ressarcird ao erario eventuais valores
pagos por taxas ou Servigos.

CAPITULO Xl
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 45. Para a prestacdo de contas de missfes em territério nacional, o proposto, seja servidor ou
colaborador eventual, deverd apresentar, no prazo maximo de cinco dias corridos, no SCDP, contados da
conclusdo da misséo, os seguintes documentos:

| - Relatorio de Viagem/Afastamento Nacional no SCDP (anexo IllI), constando, além da agenda realizada,
relato de atividades desenvolvidas, bem como proposi¢do de ac¢bes, programas ou plano de trabalho como
consequéncia da misséo realizada;

Il - Apresentacdo dos bilhetes ou canhotos dos cartes de embarque, em original ou segunda via, ou recibo
do passageiro obtido quando da realizagdo do check-in via internet, ou a declaracdo fornecida pela
companhia aérea, bem como por meio do registro eletronico da situacdo da passagem no SCDP; e

Il - Apresentacdo de documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servigo, a exemplo
de atas de reunido, certificados de participacdo ou presenca, entre outros.

Art. 46. Para a prestacdo de contas de missGes em territério internacional, o proposto, seja servidor ou
colaborador eventual autorizado pelo Presidente da Republica, devera apresentar, no prazo maximo de trinta
dias, no SCDP, contados da conclusdo da misséo, os seguintes documentos:

| - Relatorio de Viagem/Afastamento Internacional no SCDP (Anexo 1V) substanciado informando relato
detalhado de atividades desenvolvidas no periodo, os objetivos esperados e alcancados, os beneficios
auferidos para a protecdo da Educacéo a partir da missdo, bem como sugestdes de encaminhamentos internos
e relativos a desenvolvimento de cooperagdo técnica internacional;

Il - Original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou bilhete eletrénico, ou o recibo do
passageiro obtido quando da realizagdo do check-in via internet, ou a declaracdo fornecida pela empresa de
transporte;

111 - Documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servico, a exemplo de atas de reunido,
certificados de participacdo ou presenca, entre outros; e

IV - Documentacdo que comprove a impossibilidade de participacdo quando se tratar de solicitagdo de
cancelamento de bilhetes.

Art. 47. Nos casos em que se aplica o ressarcimento de gastos com bagagem despachada, devera o proposto
comprovar o pagamento nominal a companhia aérea, observadas as limitacdes estabelecidas no Art. 20 desta
norma.
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Art. 48. Na hipétese de alteracdo do periodo da viagem por interesse da Administracdo, a unidade solicitante
deverd, no ato da prestacdo de contas no SCDP, realizar 0 ajuste necessario para adequagdo dos valores das
diarias com vistas a complementac&o.

Paragrafo Unico. O servidor que permanecer na localidade de destino por tempo superior ao autorizado em
decorréncia de atraso/cancelamento de voos e que tiver as despesas custeadas pela companhia aérea que deu
causa, ndo fard jus a diéria no periodo prorrogado.

Art. 49. Serdo restituidas pelo servidor, em cinco dias contados da data do retorno & sede originaria de
servigo, as didrias recebidas em excesso, quando o deslocamento ocorrer em prazo menor que 0 previsto,
mediante pagamento de Guia de Recolhimento da Unido — GRU.

§1° Serdo, também, restituidas, em sua totalidade, no prazo estabelecido neste Artigo, as diarias recebidas
pelo servidor quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento.

§2° Nos casos de diarias internacionais, a devolucdo do valor deve ser na mesma moeda recebida, cabendo ao
proposto realizar o cambio na instituicdo financeira autorizada para converter a moeda estrangeira em moeda
nacional e assim proceder com a devolucéo.

83° Somente fara jus ao adicional de deslocamento, o proposto que apresentar os bilhetes de embarque na
prestacdo de contas, independente de quem comprou os bilhetes. Caso contrério, o valor devera ser devolvido
via Guia de Recolhimento da Unido (GRU).

Art. 50. O servidor ou o colaborador eventual ficard impedido de realizar nova viagem enquanto ndo
apresentar, ou ndo for aprovada, sua prestacéo de contas.

_CAPITULO XIV
DA APROVAGAO DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 51. Compete ao Proponente a avaliacdo das informacdes prestadas pelo proposto, bem como a aprovacédo
da prestacdo de contas apresentada.

Paragrafo Unico. O servidor proponente fica impedido de aprovar sua propria prestacio de contas.

Art. 52. Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a legislacdo, a autoridade
Proponente, o Ordenador de Despesas da unidade e o Proposto, na medida da respectiva responsabilidade.

CAPITULO XV
DA TRANSPARENCIA DE GASTOS

Art. 53. Sera publicado no Boletim de Servigos, mensalmente, relatério de gastos com diérias e passagens, no
ambito da UFF, detalhando:

| - custo mensal total da UFF relativo ao pagamento de diérias e passagens;

Il - custo mensal com emissdo de passagens dentro do prazo estabelecido de quinze dias de antecedéncia,
total e por unidade;

Il - custo mensal com emissao de passagens em carater de urgéncia, total e por unidade;

IV - valor mensal pago em didrias, total e por unidade; e

V - valor mensal de todos os cancelamentos.

81° Também serd possivel fazer pesquisas com base no painel de viagens, disponivel no link
http://paineldeviagens.economia.gov.br
CAPITULO XVI
DA FISCALIZACAO

Art. 54. Cabe ao servidor formalmente designado como fiscal:
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I - Confirmar se os bilhetes de passagem emitidos pela agéncia de turismo contratada correspondem as
reservas efetuadas pela unidade administrativa;

Il - Fiscalizar, por amostragem, se os valores de tarifas encaminhados, via sistema, pelas companhias aéreas
ao buscador, encontram-se majorados em relacdo aos valores oferecidos no mercado e se as condicdes
comerciais mais vantajosas estdo sendo cumpridas;

111 - Fiscalizar o reembolso dos bilhetes emitidos e ndo utilizados; e

IV - Comunicar formalmente & instituicdo financeira ou a agéncia de turismo, preferencialmente por escrito,
sobre qualquer ocorréncia de erro de cobranca que venha a identificar, para que a devida corregdo seja
realizada na fatura subsequente.

§1° Poderdo ser atribuidas responsabilidades e obrigacdes complementares nos instrumentos firmados entre a
Administracao e as instituicdes financeiras ou agéncias de turismo.

§2° Caso o servidor designado encontre indicios de fraude ou falhas na execucgdo contratual, no exercicio da
fiscalizacdo a que se refere esta Portaria, deverd ser instaurado processo administrativo, devendo, se for o
caso, aplicar as sangdes previstas na Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002, e na Lei n° 8.666, de 21 de junho
de 1993.

§ 3° A Pro-reitoria de Administragdo, gestora dos contratos, designard, via DTS, os fiscais responsaveis de
cada pro-reitoria, superintendéncia, CEART e Gabinete do Reitor, conforme for necessario.

CAPITULO XVII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 55. A solicitagdo de viagem para servidor publico, e seus dependentes, em decorréncia de remocao,
nomeacdo Ou exoneragao seguird os critérios estabelecidos nesta Portaria, salvo em casos justificados e
aprovados pela Autoridade Superior.

Art. 56. A emisséo de bilhetes de viagem para servidor exonerado de cargo em comisséo, e seus dependentes,
fica condicionada a quitagdo de eventuais pendéncias patrimoniais ou financeiras junto a administracao.

Art. 57. O horéario de emissdo de diarias e passagens pela Gestdo Setorial do SCDP e pelos setores de
compras de Passagens € das 9h as 18h.

Paragrafo Unico. Em casos excepcionais, a Central de Atendimento da agéncia de viagens podera ser
acionada para emisséo de bilhetes fora do horério estabelecido no caput, por servidor formal e previamente
cadastrado e autorizado por DTS.

Art. 58. Os servidores desta UFF deveréo observar, igualmente, o tutorial do SCDP, que detalha a legislacdo
sobre os afastamentos do pais, concessao de diérias e passagens e outras questdes correlatas.

Art. 59. Os prazos estabelecidos nesta Portaria, em horas, tém por objetivo mitigar gastos com compras de
passagens urgentes, mas nao garantem a manutencao de disponibilidade do trecho pela companhia aérea.

Art. 60. A competéncia para autorizacdo dos afastamentos da sede e para a concessdo de diarias e passagens
para deslocamentos, nacionais e internacionais, de todos os propostos da Universidade, inclusive nas
hipGteses previstas no Artigo 8° do Decreto n® 10.193, de 27 de dezembro de 2019, é do Reitor.(Portaria
MEC n° 204 de 06 de fevereiro de 2020, arts. n° 54 e 56).

§ 1° A competéncia para autorizar o afastamento do pais de seus respectivos dirigentes maximos é dos
conselhos superiores das universidades federais. (art. 55 da Portaria n® 204 de 06 de fevereiro de 2020).

§ 2°. Nao fara jus a diarias, o servidor que se deslocar dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracéo
urbana ou microrregido, constituida por municipios limitrofes e regularmente instituida, ou em &reas de
controle integrado mantidas com paises limitrofes (conforme indicados na Lei Complementar 20/1974), cuja
jurisdicdo e competéncia dos Orgdos, entidades e servidores brasileiros considera-se estendida, salvo se
houver pernoite fora da sede, hipdteses em que as diarias pagas serdo sempre as fixadas para os afastamentos
dentro do territorio nacional.

§ 3°. A universidade ndo concederd diarias e passagens a alunos.
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§ 4°. A universidade ndo concederd diarias e passagens a prestadores de servicos terceirizados de empresas
contratadas pela UFF, conforme Instrucdo Normativa n°® 05 de 26 de maio de 2017, Art. 5°, inciso V,
SEGES/MP.

§ 5. A Renuncia de Diarias e/ou Passagens, s6 sera aceita mediante renuncia expressa do proposto,
devidamente justificada e assinada pelo proposto e proponente. (Base legal: Nota Informativa
270/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, Nota Informativa 421/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, Nota
Técnica n® 11687/2018-MP.

§ 6. Ficam aprovados como parte integrante desta norma os formularios necessarios a formalizacdo dos
pedidos de diarias e passagens e deverdo estar disponiveis, em formato digital/eletronico, no Portal
Financeiro da UFF - links abaixo. Os formuléarios poderdo ser modificados pela Gestdo Setorial do SCDP
para melhor adequacéo ao usuarios do SCDP na UFF.
http://www.compras.UFF.br/?q=content/di%c3%alrias-e-passagens
http://www.UFF.br/?g=sistema-de-concessao-de-diarias-e-passagens

Art. 61. Os casos omissos e as davidas surgidas na aplicagdo desta Norma de Servico e na Portaria n°
204/2020 e legislagdo especifica, serdo dirimidos pela Gestdo Setorial do SCDP da UFF, no
DCF/PROPLAN/UFF, e-mail, scdp.dcf@id.uff.br, ramal 5499.

Art. 62. Esta Norma de Servico entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se a Norma de Servigo
679/2020 e as disposicdes em contrario.

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
Reitor da UFF
HHHHHH

Anexo | Formulario de Solicitagdo de Cadastro de Usuério no SCDP e Termo de Responsabilidade.
Anexo Il Formulario de Requisicao de Diérias e Passagens e Afastamento no SCDP.

Anexo Il Relatério de Viagem/Afastamento Nacional no SCDP.

Anexo IV Relatdrio de Viagem/Afastamento Internacional no SCDP.

Anexo V Termo de Rendncia de Diarias e/ou Passagens

Anexo VI Modelo de Portaria Designacdo Servidor para realizar autorizagdo eletrénica no SCDP
Anexo VII tabela PCDP X Abertura processo no SEI
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ANEXO I - FORMULéRIO DE SOLICITACAO DE
CADASTRO/ALTERACAO/DESABILITACAO NO SCDP E TERMO DE RESPONSABILIDADE
Tipo de Operagéo

" Cadastrar
 Alterar (O preenchimento desta opcio podera desvincular os perfis anteriores)

" Desvincular (Ustario perderd acesso na unidade)

" Desabilitar (aposentadoria, demissdo ou morte)

Possui Token?

[ Sim [ N3o

* O Token é somente para os Perfis Proponente, Ordenador de Despesas e Coordenador Financeiro.
Perfil

| Proponente [ Ordenador de Despesa
| Solicitante de Passagens
[ Solicitante de Viagem [ Coordenador Financeiro | Titular de Cart3o

| Coordenador Orcamentario Setorial | Gestor de Contrato | Fiscal de Contrato

OUTROS PERFIS
Identificagdo do Usudrio do SCDP (Servidor)

NOME COMPLETO CPF Clique aqui para

Clique aqui para introduzir texto. introduzir texto.

UNIDADE / SIGLA CARGO/FUNCAO SIAPE

Clique aqui para introduzir texto. Clique aqui para introduzir texto. | Clique aqui para
introduzir texto.

E-MAIL CORPORATIVO TELEFONE DE CONTATO E RAMAL

Clique aqui para introduzir texto. Clique aqui para introduzir texto.

Autorizagdo para o Credenciamento

Nome do Titular da Unidade Cargo/Funcédo

Clique aqui para introduzir texto. Clique aqui para introduzir texto.

Portaria de nomeac¢do: Necessaria para proponente e ordenador de despesa

Declaro estar ciente da Legislacdo que regula a Concessao de Diarias e Passagens e da Norma de
Servigo UFF n° 682/2020.

Digite aqui Digite aqui data
Cidade UF
Assinatura do servidor a ser cadastrado Assinatura e carimbo do titular da unidade
Clique aqui para inserir o texto. Clique aqui para inserir o texto.
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TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E

PASSAGENS - SCDP
Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE, eu, Clique aqui para introduzir texto., CPF n°

Clique aqui para introduzir texto. e RG n° Clique aqui para introduzir texto., SIAPE n° Clique aqui para

introduzir texto., comprometo-me com a adequada utilizacdo das credenciais a mim disponibilizadas para

acesso

ao Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP), exclusivamente para atender as

necessidades decorrentes da Norma de Servigco UFF n° 682/2020.

Esse acesso dar-se-4 somente para realizar as atividades atribuidas ao perfil Clique aqui para

introduzir texto. do SCDP, sob pena de responder nas esferas penal, civil e administrativa, pelo

descumprimento das regras estabelecidas ou prética de condutas ilicitas pelo mau uso dos acessos a mim

disponibilizados.

Estou ciente quanto a seguranca e ao uso do Sistema, comprometendo-me a:

e Utilizar o sistema somente para os fins previstos na Norma de Servico UFF n° 682/2020 e conforme
legislacdo especifica, sob pena de responsabilidade;

e N4o revelar, fora do ambito profissional, fato ou informagdo de qualquer natureza de que tenha
conhecimento, por forca de minhas atribui¢Ges, salvo em decorréncia de decisdo competente a esfera
legal ou judicial, bem como de autoridade superior da UFF;

e Manter absoluta cautela quando da exibicdo de dados em tela ou impressora, ou, ainda, na gravacéo
em meios eletrdnicos, a fim de evitar que deles venham tomar conhecimento pessoas nao
autorizadas;

e Nao me ausentar do terminal sem encerrar a sessdo, impedindo o uso indevido de minha senha por
pessoas nao autorizadas;

e Gerar solicitactes e alteragdes no SCDP somente com permissdo previamente definida pela UFF e
mediante requisicdes originadas pelos responsaveis das unidades administrativas que utilizam o
sistema;

e Responder em todas as instancias devidas, pelas consequéncias decorrentes das a¢des ou omissdes de
minha parte, que possam pdr em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de minha
senha ou das transacdes em que esteja habilitado.

e Comunicar ao Gestor Setorial da instituicdo a necessidade de desvincular/desabilitar o acesso ao
SCDP. Nesses casos, este Termo de Responsabilidade tornar-se-& nulo.

DECLARO ter compreendido e estar de acordo com todos os itens deste Termo de
Responsabilidade.

Digite aqui Digite aqui data

Cidade UF

Assinatura do Usuério do SCDP (servidor)
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ANEXO 11 - REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS E AFASTAMENTOS NO SCDP
Data da Solicitagdo: Clique ou togue aqui para inserir uma data.

1. PROPONENTE

Proponente/Concedente: Clique aqui para inserir o texto.

Cargo / Fungdo do Concedente: Clique aqui para inserir o texto.

Unidade Responsavel: Clique aqui para inserir o texto.

2. TIPO DE PROPOSTO

(" Servidor UFF

(" Servidor Publico de Outro Poder ou Esfera (SEPE) Tipo: Escolha aqui o Tipo

| Nivel Médio | Nivel Superior
Auxilio Alimentacdo: R$ Digite o valor Auxilio Transporte: R$ Digite o valor
Caso o valor informado seja R$ 0,00, é necessario justificar no campo abaixo e anexar e-mail em que
0 proposto informou os valores recebidos.
Clique aqui para inserir o texto.

" Miliar
Tipo do proposto
Patente

{" Convidado | Servidor Publico Federal de Outra Instituicdo comMatricula SIAPE

| Nivel Médio | Nivel Superior

{* Colaborador Eventual | Prestador de servico semvinculo comérgdos da Esfera Pblica | Dependente

| Nivel Médio | Nivel Superior

" Outros | Professor Estrangeiro [ Indigena [ Aconpanhante PCD

Especifique: Clique aqui para inserir o texto.

Dados para Professor Estrangeiro: Necessario Autorizacdo do MEC - Portaria MEC 676 de
22/03/2019.

Nome da Mée :

N° do Passaporte (Entregar Copia junto @ documentacdo): Clique aqui para inserir o n® do Passaporte
Nome da Instituicdo: Clique aqui para inserir o texto.

3. DADOS PESSOAIS

Proposto* Data de Nascimento*

Clique aqui para inserir o texto. Clique aqui para inserir uma data.

Nome da mae CPF*

Clique aqui para inserir o texto. Digite aqui o texto

RG Org&o Emissor SIAPE

Digite aqui o texto Digite aqui o texto Digite aqui
Lotagio/Orgao Cargo/Funcéo/Emprego Escolaridade do cargo
Digite aqui o texto Digite aqui o texto Digite aqui o texto
Telefone Fixo (com DDD)* Telefone Celular (com DDD)*

Digite aqui 0 numero do telefone Digite aqui 0 numero do telefone

E-MAIL pessoal atualizado*
Clique aqui para inserir o e-mail.

N° do Passaporte(se estrangeiro): Digite aqui

Obs 1: Servidores da UFF e Servidores Federais convidados sé precisam preencher os itens marcados
com *, pois as informacdes serdo extraidas obrigatoriamente do SIAPE;

Obs 2: Colaborador Eventual anexar copia do CPF, RG, comprovante de residéncia e curriculo
resumido (lattes);

Obs 3: Para evitar conflitos na compra de passagens, o preenchimento da data de nascimento é
obrigatorio.
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4. DADOS BANCARIOS
Nome e n° do Banco: Digite aqui Agéncia: Digite aqui | Conta corrente: Digite aqui | DV: Digite
aqui

5. DADOS DA VIAGEM

Passagens Aéreas: Bl i
[ Nao
Diérias: i
[ Nao
.. ) [~ Sim [~ N3o (Somente bilhetes de passagens, se
AelEnEl o6 DEslEemsrie: houver; ou anexar na prestacéo de contas)
i 5 A partir de 3 pernoites
Bagagem Despachada: i " Nao | (AP P )
i Anexar Apdlice, caso possua
Possui Seguro Internacional: il ( P P )
[ Nao
TRECHOS / PERCURSOS
Local de Origem Data | Local de Destino Meio de Emissdo de
Transporte Passagem?
Digite aqui o texto | data | Digite aqui o texto | Escolher umitem. | = gim ™ Nio
Digite aqui o texto | data | Digite aqui o texto | Escolher umitem. | = gim ™ Nio
IDA | Digite aquiotexto | data | Digite aqui o texto | Escolher umitem. | 1~ gim ™ Nio
Digite aqui o texto | data | Digite aqui o texto | Escolher umitem. | = gim ™ Nio
Digite aqui o texto | data | Digite aqui o texto | Escolher umitem. | = gim ™ Nio
Digite aqui o texto | data | Digite aqui o texto | Escolher umitem. | = gim ™ Nio
Digite aqui o texto | data | Digite aqui o texto | Escolher umitem. | = gim ™ Nio
VOLTA | Digite aqui otexto | data | Digite aqui o texto | Escolher umitem. | = gim ™ Nio
Digite aqui o texto | data | Digite aqui o texto | Escolher umitem. | = gim ™ Nio
Digite aqui o texto | data | Digite aqui o texto | Escolher umitem. | = gim ™ Nio

Obs 4: Informar e Justificar condigdes e restricdes para a solicitacdo de passagens (horario ou periodo,
aeroporto)

Clique aqui para inserir o texto.

A compra da passagem devera priorizar a de menor preco, recaindo prioritariamente em percurso de menor
duracéo e considerando o horario e o periodo da participagdo do servidor no evento. Quando ndo houver a
opcao pela passagem de menor valor, devera ser devidamente justificada e comprovada a compra.

PARTICIPACAO DO PROPOSTO NO EVENTO/MISSAO

Data e Hora de Inicio da Misséo Data e Hora do Fim da Misséo
Clique ou toque aqui para inserir o texto. Clique ou toque aqui para inserir o texto.

Data e Hora de Inicio da Misséo Data e Hora do Fim da Misséo
Clique ou toque aqui para inserir o texto. Clique ou toque aqui para inserir o texto.

Obs 5: Prazo limite para a entrega da solicitacdo: 30 dias antes do inicio da missao.

Obs 6:- Diarias e Hospedagem néo podem ser recebidas integral e cumulativamente. Vide Art.58, §1°
da Lei 8.112/90 e NS 682/2020.

Obs 7:- Alunos ndo receberdo diarias e passagens pelo SCDP NS 682/2020.
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6. OBJETIVO DA VIAGEM
Escolher um item.
Se outro, especificar o motivo: Clique ou toque aqui para inserir o texto.

Descri¢do do motivo da viagem com vinculagdo as atividades institucionais em andamento na UFF
N° do Processo no SEI (se houver): Digite aqui 0 texto
Clique aqui para inserir o texto.

Justificativa para viagem sem passagem ou sem diaria (Anexar Termo De Renuncia)
| Clique aqui para inserir o texto. |

Justificativa para viagem ocorrida em final de semana, feriado, iniciada na sexta-feira ou horério de partida
e chegada, fora do periodo de 7:00 as 21:00 hs.
| Cligue aqui para inserir o texto. |

7. JUSTIFICATIVAS
Passagens com qualquer uma das caracteristicas abaixo somente serdo emitidas mediante justificativa.

Justifique todos os itens nos quais se enquadre a solicitagao.

1 | Viagem urgente (menos de 15 dias de antecedéncia): Digite aqui

Desembarque que ndo cumpra antecedéncia minima de 3 horas até o inicio das atividades: Digite aqui

Embarque ou desembarque fora do periodo de 7h as 21h: Digite aqui

Final de semana: Digite aqui

Especificacdo de aeroporto: Digite aqui

Grupo de mais de 5 pessoas: Digite aqui

Viagem com mais de 30 diarias acumuladas no exercicio: Digite aqui

0 (N|og|b~wIN

Mais de 2 representantes em feiras, foruns, seminarios, congressos, simpdésios, grupos de trabalho e
outros eventos no pais, por unidade, 6rgdo singular ou entidade vinculada: Digite aqui

9 Mais de 1 representante em feiras, foruns, seminarios, congressos, simpésios, grupos de trabalho e
outros eventos no exterior, por unidade, 6rgdo singular ou entidade vinculada: Digite aqui

10 | Justificativa para pendéncias de prestacao de contas: Digite aqui

Declaro estar ciente de que a solicitacdo esta de acordo com a Port MEC n° 204, de 06 de fevereiro de
2020 e de que o proposto que se beneficie de diarias e/ou passagens, concedidas pela Universidade,
deverd prestar contas no prazo de no maximo 5 (cinco) dias ap6s o retorno e apresentar relatério
circunstanciado sobre a viagem e seus objetivos, com documentos comprobatorios da participacdo nas
atividades previstas.

Estou Ciente de que a ndo utilizagdo do Bilhete de passagens sem que haja cancelamento ou
remarcacao devidamente justificado em tempo habil, implicara em devolucdo a UFF do valor gasto
com a compra das passagens.

Este formulario somente sera considerado valido apés assinatura: do servidor e do chefe da unidade ao qual
pertenca o servidor; ou do responsavel, em caso de viagens de colaboradores.

Digite aqui Digite aqui data
Cidade UF
Assinatura do proposto Assinatura e carimbo da chefia, professor gue
Clique aqui para inserir o texto. convidou ou proponente
Clique aqui para inserir o texto.
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ANEXO 111 - RELATORIO DE VIAGEM/AFASTAMENTO NACIONAL NO SCDP

Nome do Proposto: Nome Completo

Contato: Insira aqui Orgao/Setor: Insira aqui

N° da PCDP: Insira aqui Fonte de Recurso: Insira aqui

N° do Processo no SEI (se houver): Digite aqui o texto

Data de Inicio da Viagem: Insira aqui uma data. | Data Fim da Viagem: Insira aqui uma data.

Roteiro da Viagem: Insira aqui

Tipo de Transporte: Insira aqui [ Digrias [ Passagens

Tipo de Auxilio:

ALTERACOES/CANCELAMENTO/NO SHOW

Insira todas as informacdes e justificativas relativas a eventuais alteracfes realizadas na PCDP, tais como:
cancelamento de trechos, alteragdo de bilhetes emitidos (com ou sem 6nus para a Administracdo), ndo
comparecimento ao local de embarque.

Digite aqui

Digite aqui

1. Relatério de Viagem Resumido
Informar o tema do evento, evidenciando se o objetivo da viagem foi atingido.

Insira aqui.

Insira aqui.

Observacdo: Nao substituir por Relatérios Técnicos.

2. Justificativa para prestacdo de contas realizada fora do prazo (5 dias do término da viagem)

Insira aqui.

Insira aqui.

3. A Viagem foi realizada dentro do periodo previsto?

{* Sim " N&o. J ustifique.

Insira aqui.

OBSERVACOES

Digite aqui

Aprovo a presente prestacao de contas, conforme Norma de Servigos UFF n° 682/2020, de 1 de
setembro de 2020.

Digite aqui Digite aqui data
Cidade UF
Assinatura do proposto Assinatura e carimbo da chefia, professor gue
Clique aqui para inserir o texto. convidou ou proponente
Clique aqui para inserir o texto.
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ANEXO IV - RELATORIO DE VIAGEM/AFASTAMENTO INTERNACIONAL NO SCDP

1. Orgdo

Digite aqui

2. ldentificagdo do Servidor/Proposto

NOME: Digite aqui MATRICULA SIAPE N°: Digite aqui
CARGO/FUNCAO: Digite aqui Digite aqui

E-MAIL: Digite aqui Telefone (DDD): Digite aqui

UNIDADE/ORGAO DE EXERCICIO: Digite aqui

3. ldentificacdo / Periodo de Afastamento

NUmero PCDP: Digite aqui Fonte de Recurso: Insira aqui
DATA DE SAIDA: data DATA DE CHEGADA: data
TRECHO DE IDA: Digite aqui TRECHO DE VOLTA: Digite aqui

IDENTIFICAR OUTROS PERCURSQOS, SE FOR O CASO: Digite aqui

4. Atividades/Fatos Transcorridos

DATA CIDADE ATIVIDADES
data Digite aqui Digite aqui

data Digite aqui Digite aqui

data Digite aqui Digite aqui

5. Conclusdes Alcancadas

Digite aqui

6. Sugestdes em relacdo aos beneficios que podem ser auferidos para a rea da Educagéo

Digite aqui

7. Alteragdes/Cancelamentos/No show

Insira todas as informacdes e justificativas relativas a eventuais alteracdes realizadas na PCDP, tais como:
cancelamento de trechos,alteracdo de bilhetes emitidos (com ou sem énus para a Administragao), ndo
comparecimento ao local de embarque

Descricdo Justificativa
Digite aqui Digite aqui
8. Observacoes

Digite aqui

9. JUSTIFICATIVA PARA PRESTACAO DE CONTAS REALIZADA FORA DO PRAZO (5 DIAS
APOS O TERMINO DA VIAGEM)

Digite aqui

10. A VIAGEM FOI REALIZADA DENTRO DO PERIODO PREVISTO?
" Sim {* N3o. ] ustifique.

Digite aqui

Este relatorio deverd ser assinado pelo Proponente e encaminhado ao Setor de Afastamento do
Paiss/DACQ/CPD/PROGEPE e anexado ao SCDP.

Aprovo a presente prestacao de contas, conforme Norma de Servigos UFF n° 682/2020, de 1 de
setembro de 2020.

Digite aqui Digite aqui data
Cidade UF
Assinatura do proposto Assinatura e carimbo da chefia, professor gue
Clique aqui para inserir o texto. convidou ou proponente
Clique aqui para inserir o texto.
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ANEXO V - TERMO DE RENUNCIA

Conforme Nota Informativa N° 421/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, com relagdo a rentncia de diarias,
mencionando parecer da Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional, PGFN/CJU/COJPN N° 1948/2012, fls.
39/57, conclui-se que “a) as diarias, nos termos dos arts. 51 ao 59 da Lei n® 8.112/1990, sdo uma indenizacéo e
destinam-se a cobrir despesas de pousada, alimentagdo e locomocao urbana dos servidores que, a servico, se
afastam de sua sede, em carater eventual ou transitorio, para outro ponto do territério nacional ou para o
exterior; b) tendo em conta essas caracteristicas, pode-se dizer que as diarias tém natureza juridica patrimonial,
de forma que ndo haveria, em principio, 6bice juridico algum a impedir que fossem renunciadas pelo seu
detentor, independentemente da vontade de outrem; c) a jurisprudéncia do Superior Tribunal de Justica é
pacifica quanto a possibilidade de rentncia a direito patrimonial disponivel pelo servidor”. Entretanto, uma vez
gue foge & normalidade, a rentncia do servidor deve ser justificada de forma que figuem evidenciados 0s
motivos da dispensa e o interesse da Administracéo no deslocamento efetuado.

d) Conforme Nota Técnica n°® 11687/2018 — MP, conclui-se que o pagamento de passagens é analogo ao das
diarias, no sentido de possuir natureza patrimonial disponivel.

Isso posto, o servidor abaixo identificado, reniincia as diarias destinadas a cobrir despesas com pousada,
alimentagdo e locomocgédo urbana e/ou renuncia ao recebimento de passagens , no deslocamento a servigo,
abaixo identificado:

Pelo presente termo, Eu, Nome do proposto, matricula SIAPE n°Clique aqui para introduzir nimero,
(cargo/profisséo) Clique aqui para introduzir texto., portador(a) do documento de identidade n° Clique aqui
para introduzir texto.e do CPF n° Clique aqui para introduzir nimero, servidor(a) lotado(a) no Clique aqui
para introduzir texto., li e concordo com os termos acima mencionados e RENUNCIO EXPRESSAMENTE
ao recebimento das Clique aqui para especificar didria e ou passagens. a que fagco jus, destinado a
participacdo no Clique aqui para introduzir texto. “IDENTIFICACAO DO EVENTO” para Clique aqui para
introduzir texto., a ser realizado na cidade de Clique aqui para introduzir texto., no periodo Clique aqui para
introduzir texto., pelo motivo Clique aqui para introduzir texto..

Niteroi, Clique aqui para introduzir uma data..

Assinatura e carimbo do PROPOSTO/SERVIDOR

Clique aqui para inserir o texto.
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ANEXO VI - PORTARIA PARA DESIGNACAO DE SERVIDOR PARA REALIZAR AS .
AUTORIZACOES ELETRONICAS NO SCDP, EM CONFORMIDADE COM A AUTORIZACAO
DA AUTORIDADE COMPETENTE

O [ cargo ], no uso das atribuicdes que lhe conferem o Decreto n® 9.665, de 2 de janeiro de 2019, e
considerando o disposto no Decreto n® 10.193, de 27 de dezembro de 2019, bem como os art. 21 e 22, da
Portaria n® XXX, de XX, de XXXXXXXX de XXXX, resolve:

Art. 1° Ficam designados os servidores abaixo relacionados para promover as autorizagdes eletrdnicas no
Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP), relativas ao perfil [ Proponente ou Ordenador de
Despesas da Unidade ou Autoridade Superior ], da Unidade [ nome da Unidade Administrativa cuja
competéncia esta delegada para a autoridade que esta emitindo o ato ], nos termos do art. XXX da Portaria n°
XX, de XXXX:

I - XXXXXX;

I - XXXXXX; e

HIT - XXXXXX;

Art. 2° Cabe ao servidor responsavel pela autorizagdo eletronica o controle sobre a inser¢do de dados no
SCDP, em conformidade com as autorizagbes do [ Proponente ou Ordenador de Despesas da Unidade ou
Autoridade Superior ].

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Digite aqui Digite aqui data
Cidade UF

Assinatura e carimbo da autoridade competente
Clique aqui para inserir o texto.
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ANEXO VII - ABERTURA DE PCDPS E PROCESSO NO SEI
ABRIR PCDP,
| smuacho | FERICODO | ABERIURADE | beter | cabasTRa
DIARIAS E A PCDP?
PASSAGENS
Treinamento, . . Unidade de
congresso, capacitacao Sim, no ambito da lotacdo do
1 g » Cap ¢ De 01 a 15 dias unidade Sim ¢
no rio (e regido A C . servidor
. académica/administrativa
metropolitana) proposto
Treinamento, . . Unidade de
congresso, capacitacao Sim, encaminhar lotacdo do
2 g » capacitag Mais de 15 dias processo para Sim ¢
no rio (e regido daca/progene servidor
metropolitana) G/Progep proposto
Treinamento, . . Unidade de
congresso, capacitacao Sim, no ambito da lotacdo do
3 | CONQTesso, capacilag De 01 a 15 dias unidade Sim ¢
intermunicipal e A C . servidor
. académica/administrativa
interestadual proposto
Treinamento, . . Unidade de
congresso, capacitacao . . Sim, encaminhar . lotacdo do
4 . Mais de 15 dias processo para Sim :
intermunicipal e daca/progene servidor
interestadual G/Progep proposto
. . . Unidade de
Treinamento, Sim, encaminhar lotacio do
5 | congresso, capacitacdo | Qualquer periodo processo para Sim serv% dor
para o exterior dacqg/progepe
proposto
Treinamento, Sim, no ambito da
6 | congresso, capacitagdo | De 01 a 15 dias unidade Néo
no municipio de lotacdo académica/administrativa
Treinamento, Sim, encaminhar
7 | congresso, capacitagdo | Mais de 15 dias processo para Néo
no municipio de lotacéo dacqg/progepe
. . . Unidade de
Viagem a servico no rio lotacso do
8 | (regido metropolitana De 01 a 15 dias Néo Sim 9d
do rio) servidor
proposto
. . . Unidade de
Viagem a servico no rio lotacso do
9 | (regido metropolitana Mais de 15 dias Néo Sim 9d
do rio) servidor
proposto
. . Unidade de
Viagem a servigo lotacsio do
10 | intermunicipal e De 01 a 15 dias Néo Sim ¢
. servidor
interestadual
proposto
. . Unidade de
Viagem a servigo lotagio do
11 | intermunicipal e Mais de 15 dias Néo Sim y
. servidor
interestadual
proposto
Unidade de
12 | Viagem a servigo no De 01 a 15 dias N&o N&o lotagdo do
municipio de lotagéo servidor
proposto
Unidade de
13 | Viagem a servigo no Mais de 15 dias N&o N&o lotagdo do
municipio de lotagéo servidor
proposto
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Trabalho de campo IL(JJ?;dggedge
14 | (regido metropolitana De 01 a 15 dias Nao Sim ¢
. servidor
do rio)
proposto
Trabalho de campo IL(JJ?;dggedge
15 | (regido metropolitana Mais de 15 dias Néo Sim ¢
. servidor
do rio)
proposto
Trabalho de campo IL(JJ?;dggedge
16 | intermunicipal e De 01 a 15 dias Nao Sim 9
. servidor
interestadual
proposto
Trabalho de campo IL(JJ?;dggedge
17 | intermunicipal e Mais de 15 dias Nao Sim 9
. servidor
interestadual
proposto
Unidade de
1g | Trabalhodecampono | 1y, 57 4 15 gias Niio N0 lotagdo do
municipio de lotagéo servidor
proposto
Unidade de
19 Trab.al,hq de campo ho Mais de 15 dias Né&o Néo Iotagao do
municipio de lotagéo servidor
proposto
Unidade de
Banca de concurso lotacsio do
20 | (regido metropolitana De 01 a 15 dias Néo Sim ¢
. servidor
do rio)
proposto
Unidade de
Banca de concurso lotacio do
21 | (regido metropolitana Mais de 15 dias Néo Sim ¢
. servidor
do rio)
proposto
Unidade de
Banca de concurso lotacio do
22 | intermunicipal e De 01 a 15 dias Nao Sim ¢
. servidor
interestadual
proposto
Unidade de
Banca de concurso lotacio do
23 | intermunicipal e Mais de 15 dias Nao Sim ¢
. servidor
interestadual
proposto
Unidade de
24 Banga,d.e concurso~no De 01 a 15 dias NEo NEo Iotagao do
municipio de lotagéo servidor
proposto
Unidade de
o5 | Banca deconcursono |\, e 15 s N0 N0 lotacao do
municipio de lotagéo servidor
proposto
Banca de concurso para Sim, pelo 6rgdo
26 L De 01 a 15 dias Nao concedente das
outro érgao L
diarias/passagens
Banca de concurso para Sim, pelo 6rgdo
27 f o x Mais de 15 dias Nao concedente das
outro érgao diri
irias/passagens
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Obs1: nos casos em que houver pagamento de diarias ou passagens pela proppi, a pcdp devera ser aberta por
servidor que loga no scdp pela proppi, pois 0s empenhos sdo emitidos na ugr da proppi:

Obs2: nos casos em que houver pagamento de diarias ou passagens por outra unidade que ndo seja a de
lotagdo do servidor, a pcdp sera aberta pela unidade concedente da despesa, pois 0s empenhos sao emitidos
na ugr da unidade onerada.

Obs3: se o servidor for convidado por outro 6rgdo, o 6rgdo pagador das didrias ou passagens, ira fazer o
cadastro no scdp.

Obs4: o processo de afastamento e a respectiva autorizagdo sdo necessarios quando a atividade inviabilizar o
cumprimento da jornada semanal de trabalho

Obs5: 0 prazo maximo de afastamento para encontros e congressos € de 15 dias improrrogaveis

Obs6: o trabalho de campo vinculado a agdo de desenvolvimento (ex: mestrado, doutorado, pds-doutorado,
curso de especializagdo e aperfeigoamento) é tratado como as situagdes relacionadas de 1 a 7)

Obs7: nos casos em que houver processo no SEI, o n° do processo devera ser informado no novo formulério
do scdp e também na descri¢do do motivo da viagem na pcdp



