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UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

O Boletim de Servico da Universidade Federal Fluminense é destinado a dar
publicidade aos atos e procedimentos formais da instituicao.

Referéncias:

Art. 37 da Constituicao Federal da Republica Federativa do Brasil

A administragao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Lei n2 4.965, de 5 de maio de 1966.
DispGe sobre a publicacdo dos atos relativos aos servidores publicos e déd outras
providéncias.

Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011

Regula o acesso a informacgdes previsto no inciso XXXIll do art. 52, no inciso Il do § 3¢
do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n2 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; revoga a Lei n2 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei
n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991 e da outras providéncias.

Norma de Servigo N2. 672, de 28 de fevereiro de 2019.

Transfere a competéncia administrativa e operacional do Boletim de Servico da
Universidade Federal Fluminense para a Superintendéncia de Documentacdo e da
outras providéncias.

Instrugao de Servigo SDC N2. 01, de 27 de junho de 2019.
Estabelece procedimentos para publicacdao de matérias no Boletim de Servico.

O conteudo dos textos normativos publicados neste boletim é de responsabilidade das
respectivas areas produtoras dos documentos.
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Os atos administrativos constantes neste Boletim que ja tenham sido publicados no
Didrio Oficial da Unido — DOU estdo divulgados apenas para fins informativos e nao
substituem as publicacGes anteriormente realizadas. Dessa forma, os efeitos legais dos
referidos atos permanecem vinculados a publicacdo realizada no DOU.
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DETERMINACAO DE SERVICO CMB, N° 03/2020,DE 28 DE JANEIRO

Assunto: Remogéo de Oficio para Ajuste de
Lotag@o no Ambito da Unidade.

O DIRETOR DO INSTITUTO BIOMEDICO, no uso de suas atribui¢des legais, estatutarias e regimentais
delegadas pelo Magnifico Reitor, conforme a Portaria n® 63.895, de 23 de maio de 2019, publicada no
Boletim de Servigo n° 097, de 24/05/2019, resolve remover de oficio o servidor abaixo relacionado:

1. Ulisses Santos de Sousa de Castro, cargo Assistente em Administragdo, matricula SIAPE
2258055, do setor atual MFL, UORG N° 381, para o setor destino CMB, UORG 379.

3 Esta DTS entrara em vigor a partir da data de sua assinatura.

OTiLIO MACHADO PEREIRA BASTOS
Diretor do Instituto Biomédico
HHEBHHAH
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DETERMINACAO DE SERVICO GPG N° 01/2020 DE 31 DE JANEIRO

COORDENADOR DO CURSO DE POS-GRADUACAO EM GEOQUIMICA DE INSTITUTO DE
QUIMICA, no uso de suas atribuigdes:

RESOLVE:

1 — Em retificacdo & DTS/GPG N° 02/2019, designar os professores HUMBERTO
MAROTTA RIBEIRO — SIAPE 2808986 — e MARCELO CORREA BERNARDES — SIAPE 2354283— para
a Comissdo de Selecdo para o Mestrado e Doutorado, ano 2020 primeiro semestre, em substituigdo as
professoras LUCIANE SILVA MOREIRA — SIAPE 2144611 — ¢ CARLA SEMIRAMIS SILVEIRA —
SIAPE 1225117 — do Programa de Pés Graduagdo em Geociéncias (Geoquimica) da Universidade Federal
Fluminense.

2 — Esta DTS entra em vigor a partir desta data.
Niteroi, RJ, 31 de Janeiro de 2020.
EMMANOEL VIEIRA DA SILVA FILHO
Coordenador

Portaria n°56.106 de 14/04/2016
HHEHRHAH
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DETERMINACAO DE SERVICO N.° 001/2020 DE 15 DE JANEIRO DE 2020.

O COORDENADOR DO CURSO DE POS-GRADUACAO LATO SENSU EM
GASTROENTEROLOGIA, no uso de suas atribui¢des legais:

RESOLVE:

1- Designar os Professores: AGOSTINHO SOARES DA SILVA, BEATRIZ NUNES BICCAS e
WALDOMIRO BARBOSA TEIXEIRA para constituirem a Comissdo Avaliadora da Monografia: “Perfil
dos pacientes atendidos no ambulatorio de Gastroenterologia Geral do Hospital Universitario Antonio
Pedro” de autoria do Especializando RICARDO SOARES DE OLIVEIRA, orientado pela Professora
MARCIA HENRIQUE DE MAGALHAES COSTA.

2- Essa DTS entra em vigor na data da sua publicag@o.

JORGE MUGAYAR FILHO
Coordenador do Curso de Especializagdo em Gastroenterologia
HHH#HH#HH
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DETERMINACAO DE SERVICO PPGMPA N° 002/2020, DE 31 DE JANEIRO.

O COORDENADOR DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO DE
MICROBIOLOGIA E PARASITOLOGIA APLICADAS no uso de suas atribuigdes

RESOLVE:
Designar os docentes abaixo relacionados para compor a Comissdo de Selegdo do

Processo Seletivo para estagio pés-doutoral sem bolsa de estudos - 2020:

RICARDO LUIZ DANTAS MACHADO - Presidente;
ALYNNE DA SILVA BARBOSA - Titular;
BRUNO DE ARAUJO PENNA - Titular.

Esta DTS entrara em vigor na data de sua publicagao.

FELIPE PIEDADE GONCALVES NEVES
Coordenador do PPGMPA
HHHHHH
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DETERMINACAO DE SERVICO SGS N° 01/2020, DE 30 DE JANEIRO DE 2020.

EMENTA: Designa Comissao para
Revalidagdo de Diploma Estrangeiro de
Graduagdo do Curso de Servigo Social

A COORDENADORA DO CURSO DE GRADUACAO EM SERVICO SOCIAL DE NITEROI, no

uso de suas atribuicdes legais,

RESOLVE:

I — CONSTITUIR a Comissdo de Revalidagdo de Diploma Estrangeiro de Graduagdo do Curso de
Servico Social referente ao Processo n. 23069.006485/2019-74

IT - DESIGNAR como Presidente da Comissdo a Professora ADRIANA RAMOS, Siape 3487549, e,
como demais membros as Professoras: ANA CRISTINA OLIVEIRA DE OLIVEIRA e FRANCINE
HELFREICH COUTINHO DOS SANTOS, Siape 2546766.

Esta DTS entrara em vigor na data de sua publicagéo.

PRISCILA KEIKO COSSUAL SAKURADA
Coordenadora do Curso de Graduacdo em Servico Social
Siape 1135161
HH#H#HH
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NORMA DE SERVICO N° 679 DE 31 DE JANEIRO DE 2020.

EMENTA: Revoga a Norma de
Servi¢o n. 673/2019 e dispde sobre os
procedimentos para afastamento da
sede e do pais; e a concessao de diarias
€ 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 atribui¢des, 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 Instru¢do 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, Portaria
MEC n° 676 de 22 de marco de 2019 e na Portaria MEC n°® 2.227 de 31 de dezembro de 2019, resolve:

Art. 1° Os procedimentos relativos ao afastamento da sede e do pais, a autorizagdo de viagens no
interesse da Administracdo Publica, a emissdo de passagens nacionais e internacionais, a concessao de
diarias no pais e exterior ¢ a correspondente prestagdo de contas no ambito da Universidade Federal
Fluminense — UFF, ficam regulamentados por esta Norma de Servigo.

CAPITULO 1
DO SISTEMA

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

Art. 3° Cada unidade administrativa/académica da UFF ficara responsavel pela inclusdo no SCDP de
todos afastamentos a servigo, de todos os seus servidores, mesmo nos casos de afastamentos inferiores a
quinze dias, independente de ter concessao de didrias ou passagem.

§1° Nas hipoteses excepcionais de inoperdncia do SCDP, podera ser solicitada aos setores que
gerenciam as emissdes de bilhetes de passagens, autorizagdo para realizagdo de quaisquer dos
procedimentos referentes a concessdo de diarias e passagens sem a utilizacdo do sistema, via SEI ou
enquanto esse ndo estiver mapeado, via processo fisico.

§2° Os pedidos de autorizagdo de que tratam o §1° deverdo conter, além de todos os documentos e
informagdes 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.

§3° A unidade Proponente devera inserir as informagdes e documentos no SCDP tdo logo seja retomada
a normalidade do seu funcionamento.

§4° A operacionalizagdo do SCDP sera realizada por servidores da UFF formalmente designados, sendo
permitida, em casos excepcionais, a atuagdo de terceirizados apenas no perfil de Solicitante de Viagem,
devendo-se observar a existéncia de previsdo contratual para a execucdo de tal atividade, no caso dos
terceirizados.

§5° Para a habilitagcdo de servidores no perfil de solicitante de viagem e qualquer outro perfil, devera ser
encaminhado a gestdo setorial do SCDP na UFF, o formulario de Cadastro de Usuario no SCDP (Anexo
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VII) e o Termo de responsabilidade de acesso ao SCDP (Anexo V), devidamente preenchidos e
assinados pelo servidor e pela Dire¢do da Unidade Administrativa/Académica.

§6° Para a habilitacdo de terceirizados no perfil de solicitante de viagem, deverad ser formalizado e
encaminhado a gestdo setorial do SCDP na UFF, processo administrativo, contendo oficio/despacho de
solicitagdo e justificativa para a excepcionalidade, Formulario de Cadastro de Usuario no SCDP (Anexo
VII) e Termo de Responsabilidade de acesso ao SCDP(Anexo V) - devidamente preenchido e assinado
pelo terceirizado e pela autoridade solicitante, bem como contrato prevendo Rotinas Administrativas.

CAPITULO II
DAS DEFINICOES

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

I - Proposta de Concessdao de Diarias e Passagens - PCDP: proposta cadastrada no SCDP, em que
deverdo constar os dados do proposto, as informagdes do deslocamento, as justificativas da missao, os
documentos comprobatorios da demanda e os dados financeiros;

II - Proposto: aquele que realizard o afastamento a servico, nacional ou internacional, no interesse da
Administracao Publica, o qual se responsabiliza pela fidelidade das informagdes fornecidas;

IIT - Solicitante de Viagem: servidor designado, no dmbito de cada unidade demandante, responsavel
pela conferéncia e inclusdo no SCDP de todas as informagdes relativas ao cadastramento da solicitacao,
alteragdo, cancelamento, antecipacdo, prorrogagdo, complementagdo e prestagdo de contas da viagem;
IV - Solicitante de Passagem: servidor formalmente designado por DTS , responsavel por realizar a
cotagdo de precos conforme as justificativas e demandas do Solicitante de Viagem de voos nacionais e
internacionais, efetuar a reserva de melhor prego, encaminhar para aprovagdo superior ¢ 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 art. 22 da
Portaria n°2.227/19 MEC, responsavel pela avaliagdo da indicacdo do proposto e da pertinéncia da
missdo, bem como pela ponderacdo do custo-beneficio e analise e aprovagdo tanto da viagem quanto da
prestagdo de contas no SCDP;

VI - Autoridade Superior: autoridade responsavel pela aprovagdo das viagens internacionais ou que
apresentam algum tipo de restricdo, conforme arts. 23 e 24 da Portaria n°2.227/19 MEC ;

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 legislacdo e as aprovagdes superiores;

VIII - Assessor de Proponente/Autoridade Superior/Ordenador de Despesas da unidade: servidor
formalmente designado pela autoridade competente para realizar analise prévia e requerer do solicitante
eventuais adequagoes e justificativas, antes da aprovac¢ao 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 a agéncia de viagem o crédito dos
valores relativos aos bilhetes de passagens ndo 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 emissao 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;

XI - 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
Administragdo;

XII - Autorizagdo de emissdo de diarias e passagens: autorizacdo que toma como base os critérios de
governanga que possam acarretar qualquer despesa para a Administragao.
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Art. 5° Devem ser considerados, sem prejuizo dos demais definidos no SCDP, os seguintes perfis de
propostos:

I - Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico em exercicio na UFF;
II - Servidor convidado: pessoa legalmente investida em cargo publico em exercicio em outro 6rgio do
Poder Executivo Federal;
III - Servidor assessor especial: servidor que acompanha, na qualidade de assessor direto, o Reitor, bem
como seus substitutos legais, quando do exercicio da fung¢ao;
IV - Colaborador eventual: pessoa fisica sem vinculo com a Administragdo Publica que lhe presta algum
tipo de servigo em carater eventual e sem remuneragdo, fazendo jus, quando cabivel, ao recebimento de
passagens, diarias e auxilio-deslocamento, para gastos com transporte e estada que assumir em
decorréncia do servigo 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 administragdo direta ou indireta, abrangendo
empregados das autarquias, fundagdes, empresas publicas ou sociedades de economia mista;
VI - Nao servidor/outros: pessoa sem vinculo com a Administragdo Publica e sem CPF, abrange
estrangeiros, indigenas e outros com respaldo legal; e
VII - Nao servidor/dependente: dependente legal de servidor publico em processo de remogao com
direito a passagem.

CAPITULO III

DO FLUXO

Art. 6° A concessdo de diarias e passagens observara as seguintes etapas:

I - Para deslocamentos dentro do territorio nacional:

a) solicitagdo de autorizacdo para afastamento da sede: o proposto, ou sua chefia, encaminha pedido
justificado de afastamento da sede para autorizacdo 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, ou servidor formalmente designado, conforme art.
22 da Portaria n°® 2.227/19 MEC, responsavel pela avaliagdo da indicagdo do proposto e da pertinéncia
da missao, aprovara a concessao de diarias e passagens cadastrada - no SCDP;

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

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

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

f) aprovagdo da Autoridade Superior: a Autoridade Superior, se for o caso, autoriza a situagdo de
excecdo da PCDP;

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

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

1) execucao financeira: pagamento de didrias e auxilio deslocamento, se for o caso;

j) deslocamento/viagem;

k) prestagcdo de contas: o Solicitante de Viagem preenche o relatério de viagem (Anexo III), emite a
Guia de Recolhimento da Unido - nos casos em que o proposto deva restituir algum valor ao erario - e
anexa os comprovantes ao Sistema;

1) aprovacdo do Ordenador de Despesas: se houver o pagamento de diaria(s), devera o Ordenador de
Despesas da unidade aprovar a prestacao de contas; e
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m) aprovagdo ou reprovagdo da prestagdo de contas: o Proponente devera fazer a aprovagdo final, ou
reprovagdo, da prestacdo de contas apresentada, podendo, em casos excepcionais, solicitar analise da
Gestao Setorial do SCDP na UFF, no DCF/PROPLAN, para subsidiar a decisdo.

II - Para deslocamentos fora do territorio nacional:

a) solicitacdo de autorizac¢do para afastamento do pais: o proposto, ou sua chefia, encaminha pedido
justificado de afastamento do pais a DACQ/CPD/PROGEPE, que realizara os procedimentos internos de
analise (Anexo I);

b) publicacdo: caso deferida, a autorizacdo de afastamento do pais sera publicada no Diario Oficial da
Unido;

¢) pedido de cotagdo: o Solicitante de Viagem encaminhard, a agéncia de viagens contratada, solicitagdo
de cotacdo de precos de passagem e seguro viagem;

d) cotacdo: a agéncia de viagem encaminhara, ao Solicitante de Viagem, pelo menos trés cotagdes 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 opgdo escolhida;

f) checagem de precos: o Solicitante de Passagem compara os precos apresentados nas cotacdes com o0s
valores de mercado, define o voo que melhor atende aos interesses da Administragdo e preenche os
dados na PCDP;

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

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

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

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

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

1) deslocamento/viagem:;

m) prestagdo de contas: o Solicitante de Viagem preenche o relatorio de viagem Internacional (Anexo
IV), emite a Guia de Recolhimento da Unido — nos casos em que o proposto deva restituir algum valor
a0 erario — ¢ anexa os comprovantes ao Sistema;

n) aprovagdo do Ordenador de Despesas: se houver o pagamento de didria(s), devera o Ordenador de
Despesas da unidade aprovar a prestacdo de contas; e

0) aprovagdo ou reprovacdo da prestacdo de contas: o Proponente devera fazer a aprovacdo final, ou
reprovagdo, 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.

Art. 7° Cabe a unidade solicitante a responsabilidade acerca do acompanhamento dos procedimentos
relativos a concessao de passagens aéreas e didrias, desde sua solicitagdo, quando for o caso, emissdo de
GRU (beneficiando a UGE que emitiu a despesa) até aprovagao da prestacdo de contas.

CAPITULO 1V
DA SOLICITACAO DE AFASTAMENTO

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

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

§2° A autorizagdo de que trata o caput podera ocorrer concomitantemente a autorizagdo 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/?q=content/di%C3%A 1rias-e-passagens
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Art. 9° O processo administrativo com vistas & autorizagdo 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, ¢ devera constar:

I - Solicitacao de autorizagdo para afastamento do pais completamente preenchida, disponivel no SEI,
conforme Anexo I;

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

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

IV - Oficio com solicitagao de autoriza¢do do dirigente da unidade administrativa/académica, ou seu
substituto legal, informando o nome da pessoa indicada a participar da missdo, expressando a existéncia
de 6nus, 6nus limitado ou sem 6nus para a UFF, conforme disposto no Decreto n® 91.800, de 18 de
outubro de 1985;

V — Discriminagao dos valores das passagens, das didrias e do custo total do afastamento;

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

VII - Estimativa e disponibilidade orgamentaria para emissdo de passagens ¢ pagamento de didrias; e
VIII - Termo de responsabilidade e compromisso de entrega do Relatério de Viagem Internacional,
assinado pelo servidor e por sua chefia imediata (dirigente da unidade administrativa/académica).

§1° Nos casos de solicitacdo de passagens e/ou diarias para missdo no exterior de pessoas sem vinculo
com a administra¢do publica, a unidade demandante devera, 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 Ministro de Estado, com a finalidade de obter autoriza¢do 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 devera ser publicada no Diario Oficial da Unido — D.O.U. antes
da data inicial da viagem. Apos a publicagdo no D.O.U, fazer a inclusdo no SCDP.

§3° A ndo observancia do prazo estabelecido no caput implicara devolugdo do processo a unidade, sem
analise da solicitacdo

CAPITULO V
DA SOLICITACAO DE VIAGEM

Art. 10° Compete ao Solicitante de Viagem da unidade o cadastro, inclusdo e acompanhamento de todos
os dados relativos a PCDP no SCDP. Para isso, devera criar o habito de verificar o historico de cada
PCDP, para a regularizacdo de possiveis pendéncias.

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

§ 2°. As propostas de concessdo de diarias e passagens em viagens internacionais serdo precedidas de
autorizagdo para afastamento do pais, concedida pelo Reitor ou seu substituto legal, de acordo com a
regulamentagdo interna da Universidade, além de conter toda a documentago necessaria.

§ 3° Todas as propostas de concessdo de diarias e passagens deverao ser justificadas, indicando-se com
clareza:
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- 0 objeto da viagem,;

- a estimativa de custos das diarias e passagens;

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

- arelagd@o de pertinéncia entre a fungdo ou o cargo do proposto com o objeto da viagem;

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

§ 4°. Para adequada analise e solicitagdo da PCDP, o proposto devera prestar todas as informacgdes
necessarias ao solicitante, tais como a perfeita descricdo das viagens, incluindo dados relativos a
justificativa dos deslocamentos e as datas, os locais e os horarios dos compromissos assumidos, assim
como apresentar quaisquer documentos que possam vir a comprovar o deslocamento do servidor —
formulario de solicitacdo, autorizagcdo da chefia, convite, instru¢do do afastamento, programagio ou
folder do evento, aceite, etc. — que deverdo ser escaneados e anexados no SCDP, junto com a
solicitacdo de viagem.

§ 5° As solicitagdes de diarias e passagens deverdo obedecer as programagdes 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.

§ 6°. O encerramento do exercicio financeiro anual ¢ publicado pelo DCF/PROPLAN no Boletim de
Servigo da Universidade.

§ 7°. Na programagdo 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.

§ 8°. As diarias somente serdo concedidas ao proposto que estiver em efetivo exercicio de suas fungdes,
sendo vedada qualquer concessdo aqueles que se encontram em gozo de férias, licenca ou qualquer
outro tipo de afastamento que ndo caracterize correlagdo com o exercicio de suas fungdes.

§ 9° Quaisquer alteragdes de percurso, data ou horario de deslocamento serdo de inteira
responsabilidade do servidor/proposto, desde que ndo sejam autorizadas ou determinadas pela
Administracgao.

§ 10°. Nao ha amparo legal para solicitacdo de diarias e passagens em data posterior a viagem.

§ 11°. O pagamento das diarias devera ser realizado com antecedéncia de 5 (cinco) dias da data prevista
para o inicio da viagem, condicionado a disponibilidade financeira.

§ 12°. Na programagdo 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, os quais serdo submetidos a autorizacao do Reitor e publicados no DOU.

§ 13° O encaminhamento de PCDP que ensejar a necessidade de emissdo de bilhete aéreo deverd 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 devera ser criada vinte dias antes da viagem, estando sujeita a devolugao ao solicitante
de viagens para sanar pendéncias.

§ 14° O encaminhamento de PCDP que nao ensejar a necessidade de emissao de bilhete aéreo devera ser
realizado ordinariamente até cinco dias uteis antes do inicio do afastamento, de forma a viabilizar o
prévio pagamento de eventuais diarias.

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

I - requisigdo de diarias e passagens obrigatoria devidamente preenchida, conforme modelo constante no
Anexo II;

II - convite;

III - programagdo da missdo;
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IV - documentagdo que comprove a participagdo em atividades que exijam a realizagdo de trechos com
embarque e desembarque em locais distintos (quando houver);

V - oficio de solicitagao de autorizagdo da viagem;

VI - autorizagdo formal da Autoridade Superior, conforme casos previstos no arts. 23 e¢ 24 da Portaria n°
2.227/2019 MEC.

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

Paragrafo unico. Para orientar a escolha do voo e da companhia aérea pelo solicitante de passagem,
devera constar da PCDP informagdes do tempo necessario para os deslocamentos entre o aeroporto até o
local da agdo/evento e vice-versa.

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

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

Art. 14. As solicitagdes poderao incluir restrigdes quanto ao aeroporto de embarque ou desembarque nas
cidades em que houver mais de um, desde que estejam acompanhadas de justificativas que evoquem
interesses da Administrag@o, otimizacdo do tempo de trabalho ou preservacdo 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,
alimentacao e locomogao urbana, e serdo calculadas com valores definidos na legislagio especifica.

§1° O proposto ndo fara jus ao recebimento de diarias, devendo o Solicitante de Viagem escolher a
opgao 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, alimentagdo e locomogdo urbana forem custeadas pela administragéo,
entidade nacional ou entidade estrangeira;

II - a natureza da missdo implicar a auséncia de despesas com pousada, alimentacdo e locomogao
urbana;

III - o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

IV - o deslocamento ocorrer dentro da mesma regido metropolitana, aglomeragdo 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, alimentagdo e locomog¢do 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 comissdo, no interesse
da Administragdo, 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 diaria, devendo o Solicitante de Viagem escolher a opgao
de 50% (cinquenta por cento) para o percentual no valor das diérias, quando do cadastramento da PCDP,
nos seguintes casos:
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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 servigo;

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

d) quando o servidor ficar hospedado em imovel pertencente a Unido ou que esteja sob administragdo 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
Reptiblica;

II - 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;

¢) 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 imdvel pertencente a Unido ou que esteja sob administragdo 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 alimentagdo ou pousada.

§3° O proposto fara jus a totalidade do valor da diaria, 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 situagdes ndo previstas nos §§1° e 2° deste artigo.

§4° O servidor que, na qualidade de assessor, acompanhar o Reitor, bem como o titular de cargo de
natureza especial, prestando auxilio, orientagdo, 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, fara jus a diaria correspondente a de titular
de cargo de natureza especial.

§5° 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 organizagdo de eventos, reunides ou
compromissos, bem como informa-lo dos detalhes de sua participagdo, fara jus a diaria correspondente
a0 cargo que ocupa.

§6° Para os servidores nomeados em carater interino ou designados como substitutos, o valor da diaria a
ser considerado ¢ aquele correspondente ao cargo em comissdao ou funcdo comissionada exercida
interinamente ou em substituicao.

§7° 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, prevalecera a diaria referente ao pais onde o servidor tenha
cumprido a ultima etapa da missao.

Art. 16. Sera concedido adicional, nos deslocamentos dentro do territorio nacional, por localidade de
destino, nos valores previstos em legislagdo, 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 tmico. E vedado o pagamento de adicional de deslocamento quando a locomogdo urbana
ocorrer por meio de servigo oficial de transporte de servidores e colaboradores da Administracao
Publica Federal.

Art. 17. De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a emissao do bilhete
ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista da partida, a PCDP devera ser
encaminhada, ordinariamente, 96 horas antes ao Solicitante de Passagem.
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CAPITULO VI
DA SOLICITACAO DE PASSAGEM

Art. 18. A pesquisa de pregos ¢ a escolha da tarifa sera 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 legislacdo que a sobreponha.

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

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

II - 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 horarios;

III - 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 missao;

IV - Em viagens internacionais, realizadas no periodo noturno, quando a soma dos trechos da origem até
o destino ultrapassar oito horas, o embarque ocorrera, 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
realizagdo da pesquisa de passagens, prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em classe econdmica,
observado o disposto neste artigo e no art. 1° do Decreto n° 9.280, de 6 de fevereiro de 2018.

Paragrafo unico. E vedada a emissdo de bilhete em data ndo condizente com a participacdo do servidor
no evento.

Art. 20. O servidor fard jus a compra de passagem com bagagem despachada inclusa ou ao
ressarcimento de gastos relativos a 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 restri¢des
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 a companhia.

Art. 21. 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 Gestdo setorial do SCDP
devera, se ndo houver pendéncias, preferencialmente, encaminhar a PCDP, 72 horas antes para
aprovagdo pelo Proponente.

CAPITULO VII
DA CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS A COLABORADOR EVENTUAL

Art. 22. O processo relativo a concessao de diarias e passagens aos colaboradores eventuais devera ser
instruido com todas as informacdes necessarias, conforme constam nos § 1° ¢ 2° do art. 3° da PT n°
2.227/19 MEC, além dos seguintes documentos:

I- Documento de identificagdo, curriculo resumido e comprovante de residéncia do beneficiario.
§ 1°. Nao serdo autorizadas concessdes de didrias e passagens aéreas a um mesmo colaborador eventual

por periodos de tempo que, por sua duragdo, frequéncia ou ininterrup¢do, possam descaracterizar a
eventualidade dos trabalhos realizados.
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§ 2° Em atendimento a Portaria MEC n° 676 de 22 de marco de 2019, a qual delega a competéncia ao
Secretario-Executivo do Ministério da Educag@o para autorizagdo das despesas relativas a diarias e
passagens internacionais para colaboradores eventuais, provenientes do exterior, fazer o seguinte
procedimento para a solicitagcdo de autorizagdo:

§ 3° A unidade interessada devera abrir processo, anexar copias dos documentos (formulario de
solicitagdo de viagem, mini curriculo, passaporte, convite, aceite em casos de apresentacao de trabalho,
folder/programacgao do evento) .

§ 4° Fazer uma justificativa sobre a pertinéncia e necessidade de trazer o colaborador estrangeiro e
despachar pedindo ao Reitor Autorizagdo para a Concessdo de Didrias e/ou passagens de colaborador
eventual, oriundo do exterior.

§ 5° Considerando que o processo ainda ndo esta mapeado no SEI, mesmo tendo despachado para o
Reitor, encaminhar a gestao Setorial do SCDP, no DCF/PROPLAN, que ira encaminhar a solicitagdo de
autorizagdo ao MEC.

§ 6° A unidade podera fazer a inclusdo da viagem no SCDP, porém s6 podera comprar as passagens e
receber as diarias apds a publicagdo da Autorizagdo pelo MEC. Para que haja tempo habil, o processo
deveré ser encaminhado com a maior antecedéncia possivel.

Colocamo-nos a disposi¢@o para os esclarecimentos que se fizerem necessarios no ramal 5165 e no e-
mail scdp@proplan.uff.br

CAPITULO VIII
DA APROVACAO DA PCDP

Art. 23. Compete ao Proponente a avaliagdo da indica¢do do proposto e da pertinéncia da missdo, bem
como a aprovagdo da viagem e da prestagdo de contas no SCDP, incluindo questdes or¢amentaria e
financeira envolvidas.

Paragrafo tnico. O servidor Proponente fica impedido de aprovar seu proprio afastamento a servigo.

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

§1° A autorizagdo eletronica exigida pelo SCDP podera ser feita por servidor formalmente designado
pela autoridade competente.

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

§3° Cabe ao servidor responsavel pela autorizacdo eletronica o controle sobre a insercdo de dados no
SCDP, de modo que o processo virtual reflita fielmente a autorizagdo realizada nos documentos anexos
a PCDP, ou no SEI, inclusive no que concerne ao limite para o niumero de participantes do evento,
programa, projeto ou acao.

§4° O disposto no §3° ndo exime de responsabilidade os demais agentes envolvidos nos processos
virtuais de concessao de didrias e passagens.

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

I - Por prazo superior a cinco dias continuos;

II - Em quantidade superior a trinta diarias intercaladas por proposto no ano;
III - De mais de cinco pessoas para o mesmo evento;

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

V - Em carater de urgéncia;
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VI - Para o exterior sem 6nus e com 6nus limitado.

VII — Mais de duas pessoas em feiras, foruns, semindarios, congressos, simposios, grupos de trabalho e
outros eventos no pais, por unidade, 6rgdo singular ou entidade vinculada. (Art. 55 da PT n® 2.227/2019
MEC)

VIII — Mais de duas pessoas em feiras, foruns, seminarios, congressos, simpdsios, grupos de trabalho e
outros eventos no exterior, por unidade, 6rgdo singular ou entidade vinculada. . (Art. 55 da PT
2.227/2019 MEC)

§1° A critério do Reitor, podera ser formalmente indicado um Assessor que proceda a andlise e
solicitagdes de eventuais ajustes antes da sua autorizagdo no SCDP.

§2° Concedida a autorizacdo excepcional, o procedimento seguira o fluxo normal do SCDP.

§3° E considerado deslocamento em carater de urgéncia a solicitagio que ndo permita a reserva do
trecho ou, em sua impossibilidade, a emiss@o do bilhete com prazo de antecedéncia inferior a quinze
dias da data de partida.

§4° A autorizacdo para deslocamentos em carater de urgéncia sera discricionaria e analisarda a
imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior e o risco institucional do nao afastamento,
bem como dependerd de justificativa expressamente apresentada pelo Proponente, apontando
obrigatoriamente:

I - o motivo que impossibilitou a apresentagdao das informagdes dentro do prazo;
II - a imprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e
III - a impossibilidade de remarcagao.

§5° A recorréncia dos encaminhamentos, em carater de urgéncia, podera gerar consideragdo de "ato
antieconomico” e, por decorréncia, a responsabilizacao do Proponente.

Art. 26. Compete ao Reitor a autorizagdo de afastamento do pais de propostos a servico da
Administracdo.

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 devera
encaminhar a PCDP, preferencialmente, 48 horas antes para aprovacdo do Ordenador de Despesas da
unidade.

Paragrafo nico. Para as solicitagcdes que se enquadrem nas hipodteses descritas nos arts. 23 e 24, a PCDP
devera ser autorizada pela Autoridade Superior antes do encaminhamento de que trata o caput.

CAPITULO IX
DA APROVACAO DA DESPESA

Art. 28. Compete ao Ordenador de Despesas da unidade, no SCDP, a autorizagdo para emissdo de
empenho e aprovacdo do pagamento relativo as diarias e passagens.

Art. 29. A funcdo de Ordenador de Despesas da unidade, no SCDP, serd exercida pelos dirigentes
maximos das unidades; seus substitutos legais - nos casos de afastamentos, impedimentos legais ou
regulamentares do titular e na vacancia do cargo; ou por servidor designado em Portaria.

§1° 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, podera ser formalmente indicado um Assessor que
proceda a analise e solicitagdes de eventuais ajustes antes da sua aprovacdo no SCDP.
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§3° O Ordenador de Despesas da unidade responde solidariamente pelos atos praticados em desacordo
com a legislacao.

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 devera autorizar a PCDP, preferencialmente, 24 horas antes do prazo limite.

CAPITULO X
DA EMISSAO DOS BILHETES

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

§1° S6 serdo emitidos bilhetes com prazo inferior ao citado no caput, com a autoriza¢do de que trata o
art. 23 da Portaria n°2.227/19 MEC .

§2° A emissdo de bilhetes observara os pardmetros descritos nos arts. 17 e 18 da Portaria n°2.227/19
MEC.

§3° O bilhete sera emitido exclusivamente apds aprovagdo da despesa no SCDP.

§4° As alteragdes de bilhetes emitidos devem seguir o estabelecido nos arts. 35 a 38 da Portaria
n°2.227/19 MEC.

Art. 32. Em nenhuma hipoétese 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 s6 vez, exceto nas seguintes situagdes, a
critério da autoridade concedente:

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

§1° As diarias, 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 fara jus, ainda, as
diarias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada sua prorrogacao.

Art. 34. Ser2o 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 alteracdes.

Art. 36. Os atos de concessdo de diarias serdo publicados no Boletim de Servigo.
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CAPITULO XII
DAS ALTERACOES

Se¢ao I
Da remarcacao

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 compdem o fluxo do SCDP.

§1° Nao serdo realizadas alteracdes de voos, datas e horarios sem a prévia autorizacdo da autoridade
maxima da unidade.
§2° A autorizagdo devera ser formalizada, preferencialmente, via SEI e devera ser anexada a PCDP.

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

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

§1° O Solicitante de Viagem devera registrar, no campo "motivo da viagem", a motivacdo resumida da
alteragdo: antecipagdo, prorrogacao, complementacdo e/ou cancelamento total ou parcial, sem prejuizo
da justificativa detalhada da solicitacdo.

§2° Nos casos de complementagdo ou alteragdo, a Gestdo setorial do SCDP bem como os solicitantes de
Passagens fardo constar na PCDP, o detalhamento dos custos decorrentes da alteragdo, tais como as
diferencas de valores entre bilhetes, as taxas de alteragdo/remarcagdo e as tarifas ndo reembolsaveis,
entre outras que representem despesa para a administrag@o, anexando as novas cotagoes.

Art. 40. Qualquer alteragdo de viagem que ocasione a nao utilizagdo do bilhete comprado pela UFF,
devera ser comunicada, via oficio ou e-mail ao setor responsavel pela compra dos bilhetes, com pelo
menos um dia util de antecedéncia da data prevista para o embarque.

Secao II
Do cancelamento

Art. 41. Em caso de cancelamento da viagem, ou de apenas um dos trechos, o setor responsavel pela
compra das passagens, devera ser avisado com a maxima antecedéncia possivel, limitada a, pelo menos,
um dia util antes da data prevista para o embarque, sob pena de ressarcimento total das despesas.

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

Secao III
Do ressarcimento ao erario

Art. 43. Os prejuizos causados ao erario decorrentes de cancelamentos ou alteragdes de viagem em
desacordo com o estabelecido no art. 35 da Portaria n° 2.227/2019 MEC ensejardo responsabilizacdo ¢

ressarcimento.

§1° A unidade solicitante emitira GRU para a ressarcimento dos prejuizos havidos.
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§2° Deverdo ser ressarcidas as despesas com bilhetes emitidos e todas as taxas relacionadas, inclusive as
decorrentes da prestagao de servigos pela agéncia de viagem, conforme termo contratual.

§3° Nos casos em que o proposto apresentar justificativa para a inobservancia dos termos da Portaria
n°2.227/19 MEC, o Proponente da unidade devera submeté-la a analise 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 nao.

Secao IV
Da aprovacao das alteracdes

Art. 44. Quaisquer alteracdes que impliquem em custos a Administragdo deverdo ser aprovadas pelo
Proponente e pelo Ordenador de Despesas da unidade.

§1° Se houver alteragdes de planejamento, em prazo inferior a quinze dias da viagem, deverdo ser
adotados os procedimentos de viagem urgente, incluindo as imprescindiveis justificativas.

§2° Solicitacdo de alteragdes nas PCDPs que tenham sido objeto de aprovacgdo pela Autoridade Superior
deverdo ser precedidas de nova autorizagdo do dirigente maximo da unidade, em caso de qualquer
alteracédo.

§3° Quaisquer alteracdes de percurso, data ou hordrio de deslocamentos ndo autorizadas ou nao
determinadas pela Administragdo serdo de inteira responsabilidade do servidor, que ressarcira ao erario
eventuais valores pagos por taxas ou Servigos.

CAPITULO XIII
DA PRESTACAO DE CONTAS

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

I - Relatorio de Viagem (Anexo III), constando, além da agenda realizada, relato detalhado de atividades
desenvolvidas, bem como proposi¢do de agdes, programas ou plano de trabalho como consequéncia da
missdo realizada;

IT - Apresentacdo dos bilhetes ou canhotos dos cartdes 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 situagdo da passagem no SCDP; e
IIT - Apresentagdo de documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servico, a
exemplo de atas de reunido, certificados de participagao ou presenga, entre outros.

Art. 46. Para a prestacdo de contas de missdes em territorio 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 missdo, os seguintes documentos:

I - Relatorio de Viagem substanciado (Anexo [V), informando relato detalhado de atividades
desenvolvidas no periodo, os objetivos esperados e alcancados, os beneficios auferidos para a protegao
da Educacdo a partir da missdo, bem como sugestdes de encaminhamentos internos e relativos a
desenvolvimento de cooperagdo técnica internacional;

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

III - Documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servigo, a exemplo de atas de
reunido, certificados de participag@o ou presenca, entre outros; e
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IV - Documentagdo 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 limitagdes estabelecidas no
art. 19.

Art. 48. Na hipotese de alteragdo do periodo da viagem por interesse da Administragdo, a unidade
solicitante deverd, no ato da prestacdo de contas no SCDP, realizar o ajuste necessario para adequagdo
dos valores das didrias com vistas a complementacao.

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 fara jus a diaria no periodo prorrogado.

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

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

§2° Nos casos de didrias 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 devolugéo.

§3° Somente fara jus ao adicional de deslocamento, o proposto que apresentar os bilhetes de embarque
na prestacao de contas. Caso contrario, 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 nao for aprovada, sua prestacdo de contas.

CAPITULO XIV
DA APROVACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 51. Compete ao Proponente a avaliagdo das informagdes prestadas pelo Proposto, bem como a
aprovag¢ao da prestacdo de contas apresentada.

Paragrafo tnico. O servidor Proponente fica impedido de aprovar sua propria prestagdo 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.

CAPITULO XV
DA TRANSPARENCIA DE GASTOS

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

I - custo mensal total da UFF relativo ao pagamento de dirias e passagens;
I - custo mensal com emissdo de passagens dentro do prazo estabelecido de quinze dias de
antecedéncia, total e por unidade;
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III - custo mensal com emissdo 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.

§1° Também sera 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:

I - Confirmar se os bilhetes de passagem emitidos pela agéncia de turismo contratada correspondem as
reservas efetuadas pela unidade administrativa;

II - 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
condigdes comerciais mais vantajosas estao sendo cumpridas;

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

IV - Comunicar formalmente a 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
correcdo seja realizada na fatura subsequente.

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

§2° Caso o servidor designado encontre indicios de fraude ou falhas na execucdo contratual, no
exercicio da fiscalizacdo a que se refere esta Portaria, devera 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.

CAPITULO XVII
DAS DISPOSICOES FINAIS

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

Art. 56. A emissdo de bilhetes de viagem para servidor exonerado de cargo em comissdo, € seus
dependentes, fica condicionada a quitacdo de eventuais pendéncias patrimoniais ou financeiras junto a
Administracdo.

Art. 57. A participagdo de servidores em feiras, foruns, seminarios, congressos, simposios, grupos de
trabalho e outros eventos serd de, no maximo, dois representantes para eventos no pais € um
representante para eventos no exterior, por unidade, 6rgao singular ou entidade vinculada.

Paragrafo tinico. Somente em carater excepcional e quando houver necessidade devidamente justificada,
por meio de exposicdo de motivos dos dirigentes das unidades administrativas/académicas, o nimero de
participantes podera ser ampliado mediante autorizagao prévia e expressa do Reitor.

Art. 58. O horario de emissdo de didrias e passagens pela gestdo setorial do SCDP e pelos setores de
compras de Passagens ¢ das 9h as 18h.
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Paragrafo Uinico. Em casos excepcionais, a Central de Atendimento da agéncia de viagens podera ser
acionada para emissdo de bilhetes fora do horario estabelecido no caput, por servidor formal e
previamente cadastrado e autorizado pela Autoridade Superior da UFF.

Art. 59. Os servidores desta UFF deverdo observar, igualmente, o tutorial do SCDP, que detalha a
legislacdo sobre os afastamentos do pais, concessao de didrias e passagens e outras questdes correlatas.

Art. 60. Os prazos estabelecidos nesta Portaria, em horas, t€m por objetivo mitigar gastos com compras
de passagens urgentes, mas ndo garantem a manutencdo de disponibilidade do trecho pela companhia
aérea.

Art. 61. A Portaria n° 2.227/2019 MEC delegou competéncia aos dirigentes maximos das universidades,
institutos federais e demais autarquias, fundacdes e empresas publicas vinculadas ao MEC para
autorizarem, no ambito de suas respectivas entidades, o afastamento da sede e a concessdo de diarias e
passagens para deslocamentos, nacionais e internacionais, inclusive nas hipoteses previstas no artigo 8°
do Decreto n° 10.193, de 27 de dezembro de 2019, vedada subdelegagao.

§ 1°. Conforme determina a Portaria 2.227/2019 MEC, o afastamento do pais e a concessao de diarias e
passagens para deslocamentos internacionais dos dirigentes maximos das instituicdes (Reitor) deverdao
ser submetidos a autorizagdo do Ministro de Estado.

§ 2°. Também ndo fara jus a didrias, o servidor que se deslocar dentro da mesma regido metropolitana,
aglomeracgdo urbana ou microrregido, constituida por municipios limitrofes e regularmente instituida,
ou em areas de controle integrado mantidas com paises limitrofes (conforme indicados na Lei
Complementar 20/1974), cuja jurisdi¢do e competéncia dos o6rgdos, entidades e servidores brasileiros
considera-se estendida, salvo se houver pernoite fora da sede, hipoteses em que as didrias pagas serdo
sempre as fixadas para os afastamentos dentro do territorio nacional.

§ 3°. A Universidade ndo concedera didrias e passagens a alunos.

§ 4°. A Universidade ndo concedera diarias e passagens a prestadores de servicos terceirizados de
empresas contratadas pela UFF, conforme Instru¢do Normativa n° 05 de 26 de maio de 2017, art. 5°,
inciso V, SEGES/MP.

§ 5. A Rentncia de Diarias e/ou Passagens, so sera aceita mediante renincia expressa do proposto,
devidamente justificada e assinada pelo proposto e proponete. (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 formuldrios necessarios a formalizagdo dos
pedidos de diarias e passagens e deverdo estar disponiveis, em formato digital/eletronico, no Portal
Financeiro da UFF- links abaixo. Os formularios poderdo ser modificados pela Gestao Setorial do SCDP
para melhor adequagio ao usuarios do SCDP na UFF.

http://www.compras.uff.br/?q=content/di%C3%A Irias-e-passagens
http://www.uff.br/?q=sistema-de-concessao-de-diarias-e-passagens

Art. 62. Os casos omissos ¢ as duvidas surgidas na aplicagdo desta Norma de Servigo e na Portaria n°
2.227/19 MEC, serao dirimidos pela Gestdo Setorial do SCDP da UFF, no DCF/PROPLAN,
scdp@proplan.uff.br

Art. 63 Esta Norma de Servigo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se a Norma de
Servigo 673/2015 e as disposi¢des em contrario.
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ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
Reitor da UFF
HUHHHHH

ANEXOS:

- ANEXO I: Formulario de Autoriza¢ao de Afastamento no Pais — Missao Oficial.
- ANEXO II : Requisi¢do de Diarias e Passagens

- ANEXO III: Relatorio de Viagem Nacional

- ANEXO IV: Relatorio de Viagem Internacional

- ANEXO V: Termo de Responsabilidade de Acesso ao SCDP

- ANEXO VI: Modelo de Portaria Designagdo Servidor para realizar Autorizagao eletronica no SCDP
- ANEXO VII: Solicitacdo de Cadastro no SCDP

- ANEXO VIII: Termo de Rentincia de Diarias e/ou Passagens
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ANEXO I - FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO DO PAIS — MISSAO
OFICIAL

Prazo limite para a entrega da solicitaciio: 30 dias antes do inicio da missio

1. IDENTIFICACAO

1.1 Nome: Digite aqui
@nome_interessado_maiusculas@

1.2 Cargo/Funcgdo: Digite aqui

1.3 Institui¢do: Digite aqui

2. DATA DA REALIZACAO DO EVENTO

2.1 Periodo: de data a data

2.2 Periodo com transito incluso: de data a data

2.3 Cidade(s): Digite aqui Pais(es): Digite aqui

3. NATUREZA DO AFASTAMENTO

3.1 ‘ O ‘ com 6nus | O ‘ com Onus limitado ‘ O ‘ Sem Onus

3.2 Orgao financiador: Digite aqui

4. DADOS DA VIAGEM

4.1 Valor da Passagem*: R$ Digite aqui
Classe: Digite aqui
Trecho: Digite aqui

*E necessario anexar copia da reserva de passagem aérea a ser utilizada.

4.2 N° de Diarias: Digite aqui
Valor Unitario da Diaria: US$ Digite aqui

4.3 Valor total da bolsa (apenas para servidores que participarfo de cursos stricto sensu): US$ Digite aqui
Corresponde a:

O | Mensalidade

O | Auxilio alimentagdo

O | Seguro Saude

O | Taxas Escolares

5. JUSTIFICATIVA PARA PARTICIPACAO NA MISSAO

5.1 Objetivo da Viagem: Digite aqui

5.2 Resultados esperados e impacto da viagem nos programas, projetos ou acdes em andamento Na UFF

5.3 Prejuizos para a UFF da ndo participagao do servidor no referido evento: Digite aqui

6. PROPONENTE (SETOR)

Identificagdo: Digite aqui

Data: data
Digite aqui  Digite aqui data
Cidade UF

Assinatura do proposto Assinatura e carimbo da chefia, professor
Clique aqui para inserir o texto. que convidou ou proponente

Clique aqui para inserir o texto.
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ANEXO II - REQUISICAQ DE DIARIAS E PASSAGENS

O Servidor(Convidado, Assessor Especial, Participante Comitiva,
Equipe de Apoio)
7 | Nao Servidor(Colaborador eventual, Dependente)
1. DADOS PESSOAIS 0 | SEPE(Empregado Piblico, Servidor de outra esfera de Poder)
] | Acompanhante PCD
7 | Outro. Especificar:
Nome: Digite aqui
(@nome _interessado maiusculas@
Nome da mae: Digite aqui
CPF: Digite aqui Data de nascimento: data
RG: Digite aqui Orgao Expedidor: Digite aqui UF: Data de expedicao:
Digite data
aqui
N° do Passaporte(se estrangeiro): Digite aqui
Matricula Siape: Digite aqui
Lotagdo/Orgdo: Digite aqui
Cargo, Fungo, Emprego: Digite aqui
Escolaridade do Cargo: Digite aqui
Telefones (com DDD): Digite aqui
E-mail pessoal: Digite aqui
E-mail da area solicitante da UFF: Digite aqui
2. DADOS BANCARIOS
Nome e n° do Banco: Digite aqui | Agéncia: Digite Conta corrente: Digite aqui DV:
aqui Digite
aqui

em andamento na UFF:

3. OBJETO DA VIAGEM (Motivagdo/Vinculagdo do Servigo ou Evento aos Programas ¢ Projetos

Digite aqui

4. RELACAO DE PERTINENCIA entre a fungio ou o cargo do Proposto com o objeto da viagem;
relevancia da prestacdo do servico ou participacdo para as finalidades da UFF:

Digite aqui
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5. DADOS DA VIAGEM | ] | DIARIAS

Sera necessario o pagamento de:
O | PASSAGENS AEREAS

ADICIONAL DE
Y | DESLOCAMENTO
TRECHOS /
PERCURSOS
DATA ORIGEM | DESTINO HORARIOS
(Identifique os horarios a serem considerados para a emissao
dos bilhetes)*
data Digite Digite IDA VOLTA
aqui aqui
data Digite Digite Digite | Tempo estimado | Horado | Tempo estimado
aqui aqui aqui de deslocamento | fim da de deslocamento
missao
data Digite Digite Digite | Digite aqui Digite Digite aqui
aqui aqui aqui aqui
data Digite Digite Digite | Digite aqui Digite Digite aqui
aqui aqui aqui aqui
data Digite Digite Digite | Digite aqui Digite Digite aqui
aqui aqui aqui aqui
data Digite Digite Digite | Digite aqui Digite Digite aqui
aqui aqui aqui aqui
data Digite Digite Digite | Digite aqui Digite Digite aqui
aqui aqui aqui aqui
data Digite Digite Digite | Digite aqui Digite Digite aqui
aqui aqui aqui aqui

*Os horarios a serem descritos aqui t€m por objetivo dar ao Solicitante de Passagem as informacdes
necessarias para realizar a cotacdo de precos e a consequente compra da passagem que atenda aos critérios de
interesse da Administragdo, vedada escolha pelo proposto.

6. JUSTIFICATIVAS
Passagens com qualquer uma das caracteristicas abaixo somente serdo emitidas mediante justificativa.
Justifique todos os itens nos quais se enquadre a solicitacdo.

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

Especificagdo de aeroporto: Digite aqui

Grupo de mais de 5 pessoas: Digite aqui

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

[c BN EN o N IV, ) E- VSR | \S]

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

Mais de 1 representante em feiras, foruns, seminarios, congressos, simposios, grupos de trabalho e
outros eventos no exterior, por unidade, 6rgao singular ou entidade vinculada: Digite aqui
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7. JUSTIFICATIVAS PARA PENDENCIAS DE PRESTACAO DE CONTAS

Digite aqui

8. CURRICULO — COLABORADORES: (Detalhar abaixo ou anexar arquivo)

Digite aqui

Este formulario somente sera considerado valido apos assinatura: do servidor e do chefe da unidade
ao qual pertenga 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 que
Clique aqui para inserir o texto. convidou ou proponente
Clique aqui para inserir o texto.
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ANEXO III - RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome: Digite aqui | Matricula Siape n°: Digite aqui
Cargo/Funcido: Digite aqui
E-mail: Digite aqui | Ramal: Digite aqui

Unidade/Orgio de exercicio: Digite aqui

2. IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO

Data de Saida: data Data de Chegada: data

Trecho de Ida: Digite aqui Trecho de Volta: Digite aqui

Identificar outros percursos: Digite aqui

3. ALTERACOES/CANCELAMENTO/NO SHOW

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

Descri¢do Justificativa

Digite aqui Digite aqui

4. DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM

DATA CIDADE ATIVIDADES DESEMPENHADAS
data Digite aqui Digite aqui

data Digite aqui Digite aqui

data Digite aqui Digite aqui

data Digite aqui Digite aqui

data Digite aqui Digite aqui

5. OBSERVACOES

Digite aqui

Digite aqui  Digite aqui data
Cidade UF
Assinatura do proposto Assinatura e carimbo da chefia, professor que
Clique aqui para inserir o texto. convidou ou proponente
