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INSTRUGAO NORMATIVA GAR/ RET/UFF N2 058 DE 11 DE ABRIL DE 2023.

Revoga a Norma de Servico n? 682/2020 de
02/09/2020 e dispGe sobre os procedimentos para
registro no Sistema de Concessdo de Didrias e
Passagens — SCDP de afastamento da sede e do pais
e de licenga para capacitagdo; e a concessao de
diarias e passagens em viagens nacionais e
internacionais, a servico,b no ambito da
UNIVERSIDADE FEDERALFLUMINENSE - UFF.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuicOes, legais,
estatutdrias e regimentais, tendo em vista o disposto nos Arts. 58 e 59 da lein®8.112, de 11 de dezembro
de 1990, no Decreto 91.800, de 18 de outubro de 1985, 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 n2 3, de 11 de
fevereiro de 2015, na Instrucdo Normativa MP n2 4, de 11 de julho de 2017, no Decreto n? 10.193, de
27 de dezembro de 2019 e na Portaria MEC n° 928 de 05 de dezembro de 2022, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Os procedimentos relativos ao registro no Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens - SCDP de afastamento da sede e do pais e de licenca para capacitacdo, a autorizagdo de viagens
no interesse da administracdo publica, a emissdo de passagens nacionais e internacionais, a concessao de
diarias no pais e exterior e a correspondente prestacdo de contas no ambito da UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE — UFF, ficam regulamentados por esta Instrucdo Normativa.

CAPITULO II
DO SISTEMA

Art. 22 Todas as viagens, no interesse da administracdo, no ambito da UFF, devem ser
registradas no SCDP, mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou com 6nus limitado.

§19 Essa regra nao se aplica aos afastamentos e licengas para capacitagdo para eventos on-
line ou remotos. Aplica-se somente aos casos em que houver viagem do servidor/proposto.

§22 O registro referido no caput deste artigo se dd4 mediante abertura de Proposta de
Concessao de Didrias e Passagens — PCDP, mesmo nao havendo concessao de didrias nem de passagens.

§ 32 Nos casos de deslocamentos (viagens) para municipios que compde a mesma regido
metropolitana, o proposto ndo fard jus a didrias e passagens, porém, a PCDP deverd ser emitida. Nesses
casos, deve ser preenchido no roteiro da PCDP, 0% (zero por cento) de didrias, de acordo com o § 19,
Inciso IV, Art. 16 da PT 928/2022 MEC.

Art. 32 Cada unidade administrativa/académica da UFF ficara responsavel pela inclusdo no
SCDP de todos osafastamentos a servico e para acao de desenvolvimento e licenca para capacitacao, no
pais e no exterior (em que o servidor se desloque da sede de sua unidade de lotacdo), de todos os seus
servidores, mesmo nos casos de afastamentos inferiores a quinze dias no pais, independente de ter
concessdo de diarias ou passagem.
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§19 Nas hipdteses excepcionais de inoperancia do SCDP, podera ser solicitada aos setores
gue gerenciam as emissoes de didrias e de passagens, autorizagdo para realizagdo de quaisquer dos
procedimentos referentes a concessdo de didrias e/ou passagens sem a utilizagdo do SCDP, via SEl ou
enquanto esse ndo estiver mapeado, via processo fisico.

§22 Os pedidos de autorizacdo de que tratam o §12 deverdo conter, além de todos os
documentos e informacgGes 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.

§32 A unidade concedente 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 atuagao de terceirizados apenas no perfil de
solicitante de viagem, devendo-se observar a existéncia de previsao contratual para a execugdo da
atividade administrativa.

§52 Para qualquer demanda referente a cadastro ou exclusdo de usudrios, alteracdo de
perfil, habilitacdo de servidores no perfil de solicitante de viagem e qualquer outro perfil, devera ser
encaminhado a gestdo setorialdo SCDP/DCF/UFF (scdp.dcf@id.uff.br), o Formulario de Solicitagdo de
Cadastro de Usuario no SCDP e o Termo de Responsabilidade (ambos Anexo 1), devidamente preenchidos
e assinados pelo servidor e pela Dire¢do da unidade administrativa/académica.

§62 Para a habilitacdo de terceirizados no perfil de solicitante de viagem, devera ser
formalizado e encaminhado a gestao 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 Usuario no SCDP e o Termo de Responsabilidade (ambos anexo |), devidamente preenchidos e
assinados pelo terceirizado e pela autoridade solicitante, bem como contrato prevendo rotinas
administrativas.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 42 Para fins desta Instrugao Normativa, consideram-se:

I- Proposta de Concessao de Didrias e Passagens - PCDP: proposta cadastrada no SCDP, em
gue deverdo constar os dados do proposto, as informacdes do deslocamento, as justificativas da missao,
os documentos comprobatérios da demanda e os dados financeiros;

lI- Proposto: aquele que realizara o afastamento a servigo, nacional ou internacional, no
interesse da administragao publica, o qual se responsabiliza pela fidelidade das informagdes fornecidas;

Ill- Solicitante de Viagem: servidor designado, no dmbito de cada unidade demandante,
responsavel pela conferéncia e inclusdo no SCDP de todas as informacdes relativas ao cadastramento da
solicitacdo, alteracdo,cancelamento, antecipacdo, prorrogacdao, complementacdo e prestacdo de contas
da viagem;

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

V- Proponente: dirigente maximo da unidade, ou servidor formalmente designado,
conforme, responsavel pela avaliagcdo da indicagao do proposto e da pertinéncia da missao, bem como
pela ponderacdo do custo- beneficio e andlise e aprovacdo tanto da viagem quanto da prestacdo de contas
no SCDP;

VI- Autoridade superior: dirigente maximo da unidade, ou servidor formalmente
designado, conforme delegagdes de competéncia adotadas, responsavel pela avaliagao da indicagdo do
proposto e da pertinéncia da missao, bem como pela ponderagao da analise de custo-beneficio e
aprovagao tanto da viagem quanto da prestagao de contas no SCDP nos casos de excepcionalidades,
exceto viagem internacional;

VIl- Ministro/Dirigente: dirigente maximo da unidade, ou servidor formalmente designado,
conforme delegag¢des de competéncia adotadas, responsavel pela avaliagao da indicagdao do proposto e
da pertinéncia da missao, bem como pela ponderagao da analise de custo-beneficio e aprovagao tanto da
viagem quanto da prestacao de contas no SCDP de viagens internacionais;

VIlI- 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 aprovacgGes superiores;

IX- Assessor de proponente/autoridade superior/ordenador de despesas/consultor de
viagem internacional da unidade: servidor formalmente designado pela autoridade competente para
realizar andlise prévia e, eventualmente, requerer do solicitante adequacdes e justificativas antes da
aprovacao da PCDP pela autoridade correspondente;

X- 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 nao utilizados, conferir os valores disponibilizados,
acatar ou ndo, total ouparcialmente, a proposta de reembolso enviada pela agéncia de viagem e registrar
aqueles efetivamente recebidos, confirmados por meio de carta de crédito;

Xl - Aprovacdo administrativa: é a primeira aprovacado no SCDP realizada pelo proponente,
autoridade superior e Ministro/Dirigente s6 ocorrendo outra aprovagao pelo Ordenador de Despesas caso
seja um afastamento com 6nus;

XIl - 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;

Xl - Autorizagdo de afastamento da sede no pais: autorizagdo que toma como base a Lei
n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, sua correspondente regulamentagdo, a Portaria MEC n°® 928/2022
e alteragdes;

XIV - Autorizacdo de emissdo de diarias e passagens: autorizacdo que toma como base os
critérios de governanga que possam acarretar qualquer despesa a Administragao.

Art. 52 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 6rgao do PoderExecutivo Federal;

llI- Servidor assessor especial: servidor que acompanha, na qualidade de assessor, e
desempenha de forma assistencial atividade-fim do Reitor, bem como seus substitutos legais, prestando
auxilio, orientacdo, assisténcia direta e imediata, subsidiando-os com analises, proposicdes, dados ou
informacdes de carater técnico e tatico, em matérias afetas a compromissos, eventos e reunides da
autoridade superior;
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IV- Colaborador eventual: pessoa fisica sem vinculo com a Administracdo Publica que |lhe
presta algum tipo de servico em carater eventual e sem remuneracdo, fazendo jus, quando cabivel, ao
recebimento de passagens, didrias e auxilio-deslocamento, para gastos com transporte e estada que
assumir em decorréncia do servico 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 administragao direta ou indireta,
abrangendo empregados das autarquias, fundagdes, empresas publicas ou sociedades de economia
mista;

VI- Ndo servidor/dependente: dependente legal de servidor publico em processo de
remocdo com direito apassagem;

VII- Ndo servidor/outros: pessoa sem vinculo com a Administracdo Publica e sem CPF,
abrange estrangeiros, indigenas e outros com respaldo legal.

CAPITULO IV
DO FLUXO

Art. 62 A concessado de diarias e passagens observara as seguintes etapas:
- Para deslocamentos dentro do territério nacional:

a) Solicitagao de autorizagdo para afastamento da sede a servigo: o proposto, ou sua
chefia, encaminha pedidojustificado de afastamento da sede a servigo para autorizagao do titular da
Unidade Administrativa/Académica. Esse afastamento ndo enseja abertura de processo SEl, mas o
preenchimento do formuldrio REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS E AFASTAMENTOS NO SCDP - Anexo
Il desta Instrucdao Normativa;

b) Aprovacdo da Autoridade Responsdvel pela aprovacdo administrativa para
afastamento da sede: ratificada a solicitacdo de autorizacdo para afastamento da sede a servico, o
dirigente maximo da unidade administrativa/académica, ou servidor formalmente designado,
responsavel pela avaliacdo da indicacdo do proposto e da pertinéncia da atividade, aprovara a concessao
de diarias e passagens cadastrada no SCDP;

c) Cadastramento da viagem: caso aprovado o afastamento a servico e a concessdo das
diarias e passagens, o 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
precos de passagem, a reserva do bilhete — por periodo praticado pela empresa aérea —, e o
preenchimento dos dados de voo na PCDP;

e) Aprovagdo da Autoridade Responsavel pela aprovagao administrativa: A Autoridade
Responsavel pela aprovacao Administrativa da unidade faz a andlise do custo-beneficio e da pertinéncia
da missdo/atividade; e, caso concorde, aprova a PCDP, autorizando inclusive, a situacdo de excecdo da
PCDP;

f) Conforme o caso de afastamento, para agao de desenvolvimento e de licenga para
capacitacdo no pais com concessdo de diarias e/ou passagens, a aprovacdo da PCDP se dara apds a
publicacdo do ato autorizativo no Boletim de Servigo da UFF — BS-UFF;

2) Emissdo do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem ou pela companhia aérea;

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

i) Execugdo financeira: pagamento de didrias e auxilio deslocamento, se for o caso;

1 Deslocamento/viagem;

k) Prestacdo de Contas: o Solicitante de Viagem preenche o Relatério de
Viagem/Afastamento Nacional no SCDP (Anexo lll), emite a Guia de Recolhimento da Unido — nos casos
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em que o proposto deva restituir algum valor ao erario — e anexa os comprovantes ao SCDP (vide artigo
45)

1) Aprovagdo do Ordenador de Despesas: se houver o pagamento de didria(s) ou outro
registro de gastos autorizados com o deslocamento, devera o Ordenador de Despesas da unidade aprovar
a prestacdo de contas;

m)  Aprovagdo ou reprovagao da prestagdao de contas: A Autoridade responsavel pela
aprovacao administrativa deverd fazer a aprovacdo final, ou reprovacdo, 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.

n) Havera abertura de processo no SEl para afastamentos nacionais para a¢do de
desenvolvimento, objetos de Nota de esclarecimento da Coordenacao de Pessoal Docente da Pré-Reitoria
de Gestdo de pessoas — CPD/PROGEPE. (vide tabela Anexo VII).

[I- Para deslocamentos fora do territério nacional:

a) Solicitacdo de autoriza¢do para afastamento do pais e de concessao de licenca para
capacitacdo no exterior: o proposto, ou sua chefia, encaminha, via SEl, pedidojustificado de afastamento
do pais a DACQ/CPD/PROGEPE, que realizard os procedimentos internos de analise;

b) Publicacdo: caso deferida, a autorizacdo de afastamento do pais e de concessado de
licenga para capacitagao serdo publicadas no Diario Oficial da Unido - DOU;

c) Pedido de cotagdo: o Solicitante de Viagem ou de Passagens (a critério da unidade)
encaminhara, a agéncia de viagens contratada, solicitacdo de cotacdo de precos de passagem e seguro
viagem;

d) Cotagdo: a agéncia de viagem encaminhara, ao Solicitante da Cotagao de
Passagem, pelo menos trés cotagdes de pregos de passagem e seguro viagem internacional;

e) Cadastramento da viagem: o Solicitante de Viagem da unidade realiza o
preenchimento dos dadosreferentes ao proposto na PCDP; anexa as cotacdes e indica a op¢ao escolhida
de voo e/ou seguro viagem internacional;

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

2) Aprovacdo do Ministro/Dirigente: autoridade que realiza a andlise do custo-
beneficio e da pertinéncia da missdo, confirma se ha autorizacdo da autoridade competente publicada no
Diario Oficial da Unido para que o afastamento do Pais aconteca, e, caso concorde, aprova a PCDP;

h) Emissdo do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem;

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

i) Execucdo Financeira: pagamento de didrias e auxilio deslocamento, se for o caso;

k) Deslocamento/viagem;

1) Prestacdo de contas: o proposto preenche o Relatério de Viagem/Afastamento

Internacional no SCDP (anexo IV), emite a Guia de Recolhimento da Unido — nos casos em que o proposto
deva restituir algum valor ao erdrio — e envia ao solicitante de viagem todos os documentos e
comprovantes para anexar ao SCDP (vide artigo 46);

m)  Aprovagao do Ordenador de Despesas: se houver o pagamento de diaria(s) ou outro
registro de gastos autorizados com o deslocamento, devera o Ordenador de Despesas da unidade aprovar
a prestacao de contas;

n) Aprovagdo ou reprovagao da prestagdo de contas: o Ministro/Dirigente devera fazer
a aprovagao final, ou reprovagdo da prestagao de contas apresentada, podendo, em casos excepcionais,
solicitar analise da Gestdo Setorial do SCDP na UFF, no DCF/PROPLAN, para subsidiar a decisao.
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§12 De acordo com o Manual do SCDP da Gestdo Central (GC) do Ministério da Economia,
os fluxos do SCDP podem ser fluxo normal ou fluxo rapido, os quais poderdo ser alterados, conforme
futuras orientagGes/autorizagdes da GC, e também para atender as necessidades da Universidade.

§29 A prestagdo de contas mediante o preenchimento do Relatério de
Viagem/Afastamento Nacional e Internacional no SCDP n3o isenta da apresentacdo, no processo SEl de
afastamento para acdo de desenvolvimento e de licenca para capacitacdo no pais e no exterior, do
Relatério de Atividades Desenvolvidas no Afastamento no Pais ou Exterior para Capacitagdo ou
Qualificagdo e da documentagdo comprobatdria da conclusdo da atividade objeto do afastamento/licenga
para capacitagao.

Art. 72 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 aprovacdo da prestacdo de contas.

CAPITULO V
DA AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO

Art. 82 Compete aos titulares das unidades administrativas/académicas da UFF a
autorizacdo de afastamento da sede a servico para deslocamento dentro do territério nacional, ouvidas
as chefias imediatas dos requerentes.

§19 A autorizagdo de que trata o caput deve incluir informagdes sobre a pertinéncia e
correlacdo do afastamento com os interesses da universidade e a solucdo para a reposicdo das aulas
ministradas, se for o caso do servidor docente.

§29 A autorizagao de que trata o caput podera ocorrer concomitantemente a autorizagao
de emissdo de didriase passagens, desde que esteja formalmente expressa e assinada pelo titular da
Unidade Administrativa/Académica, nos formularios disponiveis no link: https://www.uff.br/?g=scdp

Art. 92 Os processos administrativos com vistas a autorizacao de afastamento do pais e
afastamento no pais superior a quinze dias, para acao de desenvolvimento e de licenca para capacitacao
- com e sem concessdo de didrias e/ou passagens - deverdo ser encaminhados a DACQ/CPD/PROGEPE,
via SEl, com antecedéncia de, no minimo, sessenta dias do inicio da viagem, e deverao ser instruidos com
a documentacdo informada na respectiva Base de conhecimento. (vide anexo VII)

§19 A autorizagdo de que trata o caput devera ser publicada, conforme o caso, no Diario
Oficial da Unido — DOU ou no BS-UFF antes da data inicial da viagem. Apds a publicacdo, fazer a inclusdo
do documento no SCDP.

§292 A ndo observancia do prazo estabelecido no caput implicara devolugao do processo a
unidade, sem analise da solicitagdo de diarias e/ou passagens.

§ 32 Nos casos de solicitacdo de passagens e/ou diarias para missdo no exterior de pessoas
sem vinculo com a Administracdo Publica, a unidade demandante dever3d, além do requerido no caput,
elaborar minuta de exposicao de motivos, contendo as justificativas quanto a escolha do colaborador, a
ser submetida ao Ministro de Estado, com a finalidade de obter autorizagcdo do Presidente da Republica,
na forma do § 22 do art. 10 do Decreto n? 5.992, de 19 de dezembro de 2006.
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§ 42 A autorizacdo de que trata o § 32 devera ser publicada no Didrio Oficial da Unido antes
da data inicial da viagem e da compra das passagens.

CAPITULO VI
DA SOLICITACAO DE VIAGEM

Art. 10 Competem 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 fluxo, historico e encaminhamento de cada PCDP, para a regularizacao de possiveis pendéncias.

§12. O canal de comunicacdo entre o gestor do sistema e o usudrio é o icone de mensagens

do SCDP ”V]". Por isso, é dever do usuario do SCDP, para manter-se atualizado quanto a possiveis
mudangas na legislagdao e no sistema, sempre consultar as mensagens enviadas pela Gestdao Central do
Ministério da Economia e pela Gestdo Setorial do DCF/PROPLAN/UFF, através desse icone.

§22. 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, e
publicada no DOU de acordo com a regulamentacdo interna da universidade, além de conter toda a
documentacdo necessaria.

§32. Todas as propostas de concessao de didrias e passagens deverdo ser justificadas,
indicando-se com clareza:

- O objeto da viagem;

[ll- A estimativa de custos das didrias e passagens;

IV-  Avinculagdo do servigo ou evento as atividades institucionais em andamento na UFF;

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

VI- A relevancia da prestacdo do servico ou participacao do servidor para as finalidades
das Unidades Administrativas ou Académicas da UFF.

§42. Para adequada analise e solicitacdo da PCDP, o proposto deverd prestar todas as
informacdes necessdrias ao solicitante, tais como a perfeita descricdo das viagens, n2 do processo de
afastamento — quando houver —incluindo dados relativos a justificativa dos deslocamentos e as datas, os
locais e os hordrios dos compromissos assumidos, assim como apresentar quaisquer documentos que
possam vir a comprovar o deslocamento do servidor — formulario de requisicdo de didrias e passagens
(Anexo Il), autorizacdo da chefia, convite, Publicacdo da Autorizacdo do afastamento, programacdo ou
folder do evento, aceite, etc. — que deverdo ser escaneados e anexados no SCDP, junto com a solicitacao
de viagem.

§52. Nos casos de trabalho de campo, anexar além dos documentos descritos, plano de
trabalho;

§62. As solicitacOes de diarias e passagens deverdo obedecer as programacoes de viagens,
conforme cronograma a ser definido pelas unidades administrativas ou académicas da UFF, para fins de
planejamento econtrole dos gastos, devendo-se observar, principalmente, o periodo de encerramento do
exercicio financeiro anual.

§72. O encerramento do exercicio financeiro anual é publicado pelo DCF/PROPLAN no
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Boletim de Servigo da universidade.

§89. Na programacdo de viagens nacionais, os dirigentes deverdao priorizar aquelas
essenciais para o bom desempenho das atividades institucionais em andamento na UFF, observando os
principios da finalidade, moralidade e economicidade.

§92, As diarias somente serdo concedidas ao proposto que estiver em efetivo exercicio de
suas fungoes, sendo vedada qualquer concessdo aqueles que se encontram em gozo de férias, licenca
médica por doenca do servidor e por motivo de doenca em pessoa da familia, gestante, para tratar de
assuntos particulares, para atividade politica, ou qualquer outro tipo de afastamento que ndo caracterize
correlacdo com o exercicio de suas funcdes.

§109. Quaisquer alteragGes de percurso, data ou horario de deslocamento serdo de inteira
responsabilidade do servidor/proposto, desde que ndo sejam autorizadas ou determinadas pela
administracao.

§119. Nao ha amparo legal para solicitagdo de didrias e passagens em data posterior a
viagem.

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

§139. 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 Administragdao e das Unidades
Administrativas/Académicas, os quais serdo submetidos a autorizacdo do Reitor e publicados no DOU.

§142. O encaminhamento de PCDP que ensejar a necessidade de emissao de bilhete aéreo
devera ser realizado de forma a garantir que a compra dos trechos ocorra com antecedéncia minima de
guinze dias da data prevista para o inicio da viagem. Para que haja tempo da conferéncia antes da emissao
dos bilhetes, a PCDP devera ser criada vinte dias antes da viagem, estando sujeita a devolugdo 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 os seguintes documentos:

I- Formuldrio de Requisicdo de Didrias, Passagens e Afastamento no SCDP,
devidamente assinado epreenchido, conforme modelo constante no Anexo Il;

[I- Convite;

[ll- Programagao da missao;

IV- Documentagdo que comprove a participagao em atividades que exijam a realizagao
de trechos comembarque e desembarque em locais distintos (quando houver);

V- Seguro de viagem internacional e publicagdo no DOU da autorizagao para
afastamento no exterior, nos casos de viagem internacional;

VI- Publicacdo no BS-UFF da autorizacdo no SEl, nos casos de afastamentos para acdo de
desenvolvimento no territdrio nacional, que ensejardo abertura de processo no SEl, conforme normas
da PROGEPE; (Vide tabela no Anexo VII)

VI- Documento de identificagdo, curriculo resumido e comprovante de residéncia,
nos casos decolaborador eventual;

VIl-  Informagao no Formuldrio de Requisicdo de Diarias e Passagens e Afastamento no
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SCDP (Anexo ll)quanto ao valor mensal recebido de auxilio transporte e auxilio alimentacdo, nos casos de
propostos SEPE;

VIII-  Autorizagdao Formal da Autoridade superior ou Autorizagao Extraordinaria, quando
couber.

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

§ 19 Para orientar a escolha do voo e da companhia aérea pelo solicitante de passagem,
deverdo constar da PCDP informacgdes do tempo necessario para os deslocamentos entre o aeroporto até
o local da acdo/evento evice-versa;

§ 22 As escolhas de voo e horério poderdo ser sugeridas e atendidas, caso os bilhetes
estejam de acordo com os requisitos das normas vigentes.

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

Paragrafo Unico. E vedada a solicitagdo de viagem em data n3o condizente com a
participacao do servidorno evento.

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

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

§12 Quando o proposto ndo fizer jus ao recebimento de diarias, o Solicitante de Viagem
deverd escolher, no roteiro da PCDP, a opgdo de 0% (zero por cento) para o percentual no valor das diarias,
guando do cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

I- As despesas com pousada, alimentacdo e locomog¢do urbana forem custeadas pela
administracdo, entidadenacional ou entidade estrangeira;

II- A natureza da missdo implicar a auséncia de despesas com pousada, alimentacdo e
locomocao urbana;lll - O deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

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

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

V- O servidor publico for removido de oficio ou nomeado para exercer cargo em comissao,
no interesse da Administracdo, e passar a ter exercicio em nova sede, com mudanca de domicilio em
carater permanente.
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§29 O proposto fard jus a metade do valor da diaria, devendo o Solicitante de Viagem
escolher, no roteiro da PCDP, a opgdo de 50% (cinquenta por cento) para o percentual no valor das diarias,
guando 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;

c) 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 dogoverno brasileiro ou de suas entidades; ou

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

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;

c) No dia da chegada ao territério nacional;

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

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

f) Quando o governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe
ou com o qual cooperecustear as despesas com alimentagao ou pousada.

§32 O proposto fara jus a totalidade do valor da didria, devendo o Solicitante de Viagem
escolher, no roteiro da PCDP, a opgdo de 100% (cem por cento) para o percentual no valor das didrias,
guando do cadastramento da PCDP, em todas as situagdes ndo previstas nos §12 e §22 deste artigo.

§42 O servidor que, na qualidade de assessor, acompanhar o Reitor, bem como o titular de
cargo de natureza especial, prestando auxilio, orientagao, assisténcia direta e imediata, subsidiando-os
com analises, proposicdes, dados ou informagdes de carater técnico e tatico, em matérias afetas aos
compromissos, eventos e reunides da Autoridade Superior, fara jus a didria correspondente a de titular
de cargo de natureza especial.

§52 A indicagdo do(a) assessor(a) especial, quando devida, devera ser prévia a inclusdo da
PCDP no SCDP e aprovada pela autoridade concedente com a devida exposi¢gao dos motivos necessarios
ao assessoramento, sendo vedada a inclusdao de mais de um assessor especial para 0 mesmo tema, no
afastamento.

§62 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 organizacdo de eventos,
reunidoes ou compromissos, bem como informa-lo dos detalhes de sua participacdo, fard jus a diaria
correspondente ao cargo que ocupa.

§72 Para os servidores nomeados em carater interino ou designados como substitutos, o
valor da diaria a ser considerado é aquele correspondente ao cargo em comissao ou funcdo comissionada
exercida interinamente ou em substituicdo.
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§82 Quando a missao no exterior abranger mais de um pais, adotar-se-a a didria aplicavel
ao pais onde houvero 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 territério nacional, por
localidade de destino,nos valores previstos em legislagdao, 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
locomocgado urbana ocorrer por meio de servico 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
emissao do bilhete ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista da partida, a PCDP
devera ser encaminhada ao solicitante da passagem, ordinariamente, com pelo menos 72 horas de
antecedéncia.

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 Instrugcdo Normativa ou em legislacdo que a sobreponha.

Art. 19. A escolha da tarifa mais vantajosa devera ser realizada considerando o horario e o
periodo da participacdo do servidor no evento, o tempo de traslado e a otimizacdo do trabalho, visando
garantir condicaolaborativa produtiva, utilizando os seguintes parametros:

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

II - Os horarios 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;

111 - 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

A% - A escolha da tarifa deve privilegiar o menor prego, identificado entre os voos
disponiveis na data de realizacdo da pesquisa de passagens, prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa
em classe econdmica, observado o disposto no Art. 27-A do Decreto n? 71.733 de 18 de janeiro de 1973,
com redacdo dada pelo Art. 12 do Decreto n2 9.280, de 6 de fevereiro de 2018.

Paragrafo Unico. E vedada a emiss3o de bilhete em data n3o condizente com a participagdo
do servidor no evento.

Art. 20. O servidor fara 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 dedois pernoites (a partir de 3 pernoites) fora de sede, limitado a uma peca
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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, acrescidodo 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, as
emissdes dos bilhetes ocorram 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, 48
horas antes do prazo limite, para aprovagdo pela Autoridade Administrativa. Para isso é necessario que
as PCDPs sejam criadas pelo Solicitante de Viagem com pelo menos vinte dias de antecedéncia a viagem.

§12 E considerado deslocamento em carater de urgéncia a solicitagdo que n3o 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.

§22 A autorizacdo para deslocamentos em carater de urgéncia serd discricionaria e
analisara 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:

| - O motivo que impossibilitou a apresentacdo das informacgdes dentro do prazo;
Il - Aimprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e
[ll - A impossibilidade de remarcagao.

§32 A recorréncia dos encaminhamentos, em carater de urgéncia, podera gerar
consideracdo de "ato antiecondmico” e, por decorréncia, a respectiva apuracao de responsabilidade.

) ] CAP{TULO VIII
DA CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS A COLABORADOR EVENTUAL

Art. 22. As PCDPs relativas as concessOes de didrias e passagens aos colaboradores
eventuais deverdo serinstruidas com todas as informacgdes necessarias, além dos seguintes
documentos:

B Despesas relativas a didrias e passagens para colaborador eventual em viagens
nacionais:

§12, Documento de identificacdo, curriculo resumido e comprovante de residéncia do
beneficiario, formulariode requisicao de diarias e passagens, convite, aceite nos casos de apresentacdo
de trabalho, programacdo do evento;

§ 22. Ndo serdo autorizadas concessoes de diarias e passagens a um mesmo colaborador
eventual por periodos de tempo que, por sua duracdo, frequéncia ou ininterrupcdo, possam
descaracterizar a eventualidadedos trabalhos realizados.

I- Despesas relativas a didrias e passagens internacionais para colaboradores
eventuais, provenientes do exterior, fazer o seguinte procedimento para a solicitagao de autorizagao do
Reitor:
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§ 12 A unidade interessada devera abrir processo, anexar copias dos documentos
(formulario de requisicdo dediarias e passagens, curriculo resumido, passaporte, convite, aceite em casos
de apresentagdo de trabalho, folder/programacgdo do evento). OBS: Até que seja mapeado no SEl, esse
processo devera ser fisico.

§ 22 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 autoriza¢do para a concessao de diarias e/ou
passagens a Colaborador Eventual, oriundo do exterior.

§ 32 A unidade podera fazer a inclusdao da viagem no SCDP, porém sé podera comprar as
passagens e receberas diarias apds a autorizacdo do Reitor. Para que haja tempo habil, o processo devera
ser encaminhado com antecedéncia de sessenta dias para a viagem.

CAPITULO IX
DA APROVACAO DA PCDP

Art. 23. Competem a autoridade responsavel pela autorizagdao administrativa a avaliagao
da indicacdo do proposto e da pertinéncia da missdo, bem como a aprovacdo da viagem e da prestacao
de contas no SCDP, incluindo questdes orgamentdrias e financeiras envolvidas.

Paragrafo Unico. A autoridade responsével pela aprovacio ficard impedida de aprovar seu
proprio afastamento a servigo.

Art. 24. A concessdo de diarias, passagens e deslocamento/afastamento no SCDP, bem
como pendéncia de prestacdo de contas para propostos deverd ser autorizada pelos proponentes/
dirigentes maximos das unidades administrativas/académicas da UFF (através do formulario Anexo Il na
PCDP) e ratificada no SCDP com a aprovacao do Dirigente Maximo da UFF (Reitor).

§12 A autorizacdo eletronica exigida pelo SCDP podera ser feita por servidor formalmente
designado pela autoridade competente.

§22 A critério do Reitor, poderd ser formalmente indicado um assessor que proceda a
analise e solicitagdes deeventuais ajustes antes da sua aprovagdao no SCDP.

§39 Cabe ao servidor responsavel pela autorizagdo eletrénica o controle sobre a insergao
de dados no SCDP, de modo que o processo virtual reflita fielmente a autorizacdo realizada nos
documentos anexos a PCDP, ou no SEl, inclusive no que concerne ao limite para o nimero de participantes
do evento, programa, projeto ou agao.

§42 O disposto no §32 ndo exime de responsabilidade os demais agentes envolvidos nos
processos virtuais de concessao de diarias e passagens.

Art. 25. Somente o dirigente maximo da UFF, (Reitor) terd a competéncia para autorizar
despesas, em caraterexcepcional, nas hipdteses de deslocamentos: (art. 61 desta IN)

I- Por prazo superior a cinco dias continuos;
II- Em quantidade superior a trinta didrias intercaladas por proposto no ano;lll - De mais
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de cinco pessoas para o mesmo evento;
[ll- Que envolvam o pagamento de diarias nos finais de semana;
IV- Em cardter de urgéncia (com antecedéncia inferior a quinze dias da data da partida)
V - Para o exterior, com 6nus.

Paragrafo Unico. Concedida a autorizagdo excepcional, o procedimento seguird 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 administracao.

Art. 27. 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
autoridade administrativa — desde que ndo haja pendéncias - devera aprovar a PCDP no SCDP e
encaminha-la, preferencialmente, quarenta e oito horas antes do prazo limite, para aprovagdao do
Ordenador de Despesas respectivo a unidade solicitante.

Paragrafo Unico. Para as solicitacdes que se enquadrem nas hipSteses descritas nos Arts.
25 e 26, a PCDP devera ser aprovada/autorizada pelo Dirigente Maximo (Reitor) antes do
encaminhamento de que trata o caput.

CAPITULO X
DA APROVACAO DA DESPESA

Art. 28. Competem ao Ordenador de Despesas, a autorizacao para emissao de
empenho e aprovagdo dopagamento relativo as diarias e passagens.

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

§12 O servidor Ordenador de Despesas da unidade fica impedido de aprovar despesas
nas quais conste comoproposto, Proponente, Autoridade Superior ou Ministro/Dirigente.

§22 A critério do Ordenador de Despesas da unidade, podera ser formalmente
indicado um assessor queproceda a andlise e solicitacdes de eventuais ajustes antes da sua aprovacao
no SCDP.

§32 O Ordenador de Despesas da unidade responde solidariamente pelos atos praticados
em desacordo com a legislagao.

Art. 30. 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, o
Ordenador de Despesas da unidade, desde que ndo haja pendéncias, devera autorizar a PCDP,
preferencialmente, vinte e quatro horas antes do prazo limite.

CAPITULO XI
DA EMISSAO DOS BILHETES
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Art. 31. A emissao de bilhetes ocorrera com, pelo menos, quinze dias de antecedéncia
da data prevista dapartida.

§12 S serdo emitidos bilhetes com prazo inferior ao citado no caput, com a autorizacao
de que trata o Art. 25 desta IN.

§292 A emissao de bilhetes observara os parametros descritos nos Arts. 18 a 21 desta
Instrugao Normativa.

§32 O bilhete sera emitido exclusivamente apds aprovacdo da despesa no SCDP.

§49 As alteragdOes de bilhetes emitidos devem seguir o estabelecido nos Arts. 37 a 40
desta Instrucao Normativa.

Art. 32. Em nenhuma hipdtese serdo emitidos bilhetes em data ndao condizente com a
participagao do servidorno evento.

CAPITULO XII
DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 33. As didrias serdo pagas antecipadamente, de uma sé vez, exceto nas seguintes
situacgGes, a critério daautoridade concedente:

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

§12 As diarias, inclusive as que se referem ao seu proprio afastamento, serdo concedidas
pelo Ordenador deDespesas da unidade a qual estiver subordinado o servidor.

§22 Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor fara
jus, ainda, as diariascorrespondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada sua prorrogacao.

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 didrias para servidor ou colaborador eventual que acompanhar servidor
com deficiéncia emdeslocamento a servico seguira o estabelecido no Decreto n2 5.992, de 2006, e
alteragdes.

Art. 36. Os atos de concessdo de diarias serdo publicados no Boletim de Servico pela
Gestdo Setorial do SCDP.

CAPITULO XIII
DAS ALTERACOES
Secao |
Da remarcagao

Art. 37. A remarcagao de bilhetes ja emitidos fica restrita aos casos de justificada e
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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.

§12 Nao serdo realizadas alteracdes de voos, datas e hordrios sem a prévia justificativa e
autorizagdo da autoridade maxima da Unidade Académica/Administrativa.

§22 A autorizacdo devera ser formalizada, via Oficio e deverd 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 ndo haja
comprometimento do desempenho de suas atribuicées no érgao de exercicio.

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

Art. 39. Os procedimentos para alteragdao terdao andamento no SCDP, mediante
complementacgdo ou nova solicitacao.

§12 O Solicitante de Viagem devera registrar, no campo "motivo da viagem", a motivagao
resumida da alteragdo: antecipagdo, prorrogagdo, complementagdo e/ou cancelamento total ou parcial,
sem prejuizo da justificativa detalhada da solicitacao.

§29 Nos casos de complementagao ou alteragao, a Gestdo Setorial do SCDP bem como os
solicitantes de passagens fardao constar na PCDP, o detalhamento dos custos decorrentes da alteragao,
tais como as diferencas de valores entre bilhetes, as taxas de alteragcdo/remarcacdo e as tarifas ndo
reembolsaveis, entre outras que representem despesa para a administracao, anexando as novas cotagdes.

Art. 40. Qualquer alteracdo de viagem que ocasione a ndo utilizacdo do bilhete comprado
pela UFF, devera ser comunicada, via telefone e formalmente por 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
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 mdxima antecedéncia possivel, via
telefone e formalmente por oficio ou e-mail, limitada a, pelo menos, um dia util antes da data prevista
para o embarque, com as justificativas plausiveis, 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 alteragdes.

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

Secgao lll
Do ressarcimento ao erario

Art. 43. Os prejuizos causados ao erario decorrentes de cancelamentos ou alteracdes de
viagem em desacordocom o estabelecido nesta Instrucdo Normativa, ensejardo responsabilizacdo e
ressarcimento.

§12 A unidade solicitante emitira GRU para a ressarcimento dos prejuizos havidos.

§22 Deverdao 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.

§32 Nos casos em que o proposto apresentar justificativa para a inobservancia dos termos
desta Instrucdo Normativa, a Unidade Concedente (dirigente mdaximo 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.

Secgao IV
Da aprovacdo das alteragoes

Art. 44. Quaisquer alteracdes que impliguem em custos a administracdo deverdo ser
aprovadas pela Autoridade administrativa e pelo Ordenador de Despesas da Unidade
Académica/Administrativa.

§192 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,
gue estardo sujeitas a andlise dos setores envolvidos.

§22 Solicitacdo de alteracbes 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 alteracao.

§32 Quaisquer alteracoes de percurso, data ou horario de deslocamentos ndo autorizadas
ou ndo determinadaspela Administracdo serdo de inteira responsabilidade do servidor, que ressarcira ao
erario eventuais valores pagos por taxas ou servigos.

CAPITULO XIV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 45. Para a prestagao de contas de missGes em territdrio 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:
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I- Relatério de Viagem/Afastamento Nacional no SCDP (anexo lll), constando, além da
agenda realizada, relato de atividades desenvolvidas, bem como proposicdo de acbes, programas ou
plano de trabalho como consequéncia da missdo realizada;

[I- Apresentagdo 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
declaragao fornecida pela companhia aérea, bem como por meio do registro eletrénico da situagao da
passagem no SCDP; e

[ll- Apresentagao de documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a
servigo, a exemplo de atas de reunido, certificados de participagao ou presencga, entre outros.

Paragrafo Unico: A apresentagdo dos bilhetes de embarque, se houver, sdo para instruir a
analise da PCDP quanto a quantidade exata de diarias a pagas, e por isso, independe de quem comprou
as passagens. A legislagdo ndo faz mengdo se quem comprou os bilhetes foi o érgdao ou o proposto,
somente determina anexar os bilhetes.

Art. 46. Para a prestacao de contas de missGes em territdrio internacional, o proposto, seja
servidor ou colaborador eventual autorizado pelo Presidente da Republica, devera apresentar no SCDP,
os seguintes documentos:

| - No prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados do retorno da viagem:

a) Original ou segunda via dos canhotos dos cartées de embarque, ou bilhete eletronico,
ou o recibo do passageiro obtido quando da realizagdo do check-in via internet, ou a declaragdo fornecida
pela empresa de transporte; e

b) Documentagdo que comprove a impossibilidade de participacdo quando se tratar de
solicitacdo de cancelamento de bilhetes.

Il - No prazo maximo de 30 (trinta) dias, contado da data término do afastamento de pais:

a) Relatdrio de Viagem/Afastamento Internacional no SCDP (Anexo IV) substanciado
informando relato detalhado de atividades desenvolvidas no periodo, os objetivos esperados e
alcangados, os beneficios auferidos para a protegao da Educagao a partir da missao, bem como sugestdes
de encaminhamentos internos e relativos a desenvolvimento de cooperagdo técnica internacional;

b) Documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servigo, a exemplo de
atas de reuniao, certificados de participacdo ou presenca.

Paragrafo Unico: A apresentagdo dos bilhetes de embarque, se houver, sdo para instruir a
analise da PCDP quanto a quantidade exata de diarias a pagas, e por isso, independe de quem comprou
as passagens. A legislagdo ndo faz mengdo se quem comprou os bilhetes foi o érgdao ou o proposto,
somente determina anexar os 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. 20 desta Instrugao Normativa.

Art. 48. Na hipotese de alteragao do periodo da viagem por interesse da Administragdo, a
unidade solicitante devera, no ato da prestagdo de contas no SCDP, realizar o ajuste necessario para
adequacgdo dos valores das didrias com vistas a complementagao.

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
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companhia aérea que deu causa, ndo fara jus a diaria no periodo prorrogado.

Art. 49. Em casos especificos, quando ndao houver previsao contratual para aquisicao de
passagens, seja para o transporte rodoviario, ferroviario, fluvial ou maritimo, e realizado o cadastramento
prévio do itinerdrio pelo solicitante de viagem no SCDP, o proposto poderd adquirir por meios préprios e
considerando a necessidade de servico, e solicitar reembolso das passagens cuja restituicdo serd realizada
na prestacdo de contas apods a analise e aprovagdo pela autoridade responsavel pela aprovagao
administrativa e ordenador de despesa mediante a apresentacdo das seguintes informacdes:

| - Justificativa para a solicitagdo do ressarcimento;

Il - Valor do ressarcimento; e

lIl - Comprovante de pagamento legivel do objeto a ser ressarcido, contendo informagdes
de nimero de bilhete, trechos, datas, e descricdo da empresa de transporte.

Art. 50. Serdo restituidas pelo servidor, em cinco dias contados da data do retorno a sede
originaria de servigo, as didrias recebidas em excesso, quando o deslocamento ocorrer em prazo menor
que o previsto, mediante pagamento de Guia de Recolhimento da Unidao — GRU.

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

§292 Nos casos de didrias internacionais, a devolugdo do valor deve ser na mesma moeda
recebida, cabendo aoproposto realizar o cambio na instituigao financeira autorizada para converter a
moeda estrangeira em moeda nacional e assim proceder com a devolugdo.

§32 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 contrario, o valor
devera ser devolvidovia Guia de Recolhimento da Unido (GRU).

Art. 51. O servidor ou o colaborador eventual ficard impedido de realizar nova viagem
enguanto ndo apresentar, ou ndo for aprovada, sua prestacdo de contas.

CAPITULO XV
DA APROVACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 52. Compete a Autoridade responsavel pela aprovagao administrativa a avaliagdao das
informacgdes prestadas pelo proposto, bem como a aprovagaoda prestagao de contas apresentada.

Paragrafo Unico. A Autoridade responsavel pela aprovagdo administrativa fica impedida de
aprovar sua propria presta¢do de contas.

Art. 53. Responderao solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a legislagao,
a Autoridade responsavel pela aprovagao administrativa, o Ordenador de Despesas da unidade e o

Proposto, na medida da respectiva responsabilidade.

CAPITULO XVI
DA TRANSPARENCIA DE GASTOS

Art. 54. Serd publicado no Boletim de Servicos, mensalmente, relatério de gastos com
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diarias e passagens, noambito da UFF, detalhando:

I- Custo mensal total da UFF relativo ao pagamento de didrias e passagens;

[I- Custo mensal com emissdo de passagens dentro do prazo estabelecido de quinze
dias de antecedéncia,total e por unidade;

[ll- Custo mensal com emissdo de passagens em carater de urgéncia, total e por unidade;

IV - Valor mensal pago em diarias, total e por unidade; e

V - Valor mensal de todos os cancelamentos.

§12 Também serd possivel fazer pesquisas com base no painel de viagens, disponivel
no link http://paineldeviagens.economia.gov.br/

Paragrafo Unico. Os atos de concessao de diarias serdo publicados mensalmente no
boletim de servigo da UFF.

CAPITULO XVII
DA FISCALIZACAO

Art. 55. 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 relagdo aos valores oferecidos no mercado
e se as condicdes comerciais mais vantajosas estdao sendo cumpridas;

[ll- 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 cobranga que venha a identificar,
para que a devida corregao seja realizada na fatura subsequente.

§12 Poderdo ser atribuidas responsabilidades e obrigacdes complementares nos
instrumentos firmados entre aAdministracdo e as instituicdes financeiras ou agéncias de turismo.

§29 Caso o servidor designado encontre indicios de fraude ou falhas na execugao
contratual, no exercicio da fiscalizacdo a que se refere a Portaria MEC n° 928/2022 e alterac¢des, devera
ser instaurado processo administrativo, devendo, se for o caso, aplicar as sangOes previstas na Lei n2
10.520, de 17 de julho de 2002, e na Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993.

§ 32 A Pro-reitoria de Administracdo, gestora dos contratos, designard, via DTS, os fiscais
responsaveis de cada Pro-reitoria, Superintendéncia, CEART e Gabinete do Reitor e/ou UGE, conforme for
necessario.

CAPITULO XVIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 56. A solicitacdo de viagem para servidor publico, e seus dependentes, em decorréncia
de remogdo, nomeacdo ou exoneragao seguira os critérios estabelecidos na Portaria MEC n® 928/2022 e
alteracGes, salvo em casos justificados e aprovados pela Autoridade responsdvel pela autorizacdo
administrativa.
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Art. 57. A emissao de bilhetes de viagem para servidor exonerado de cargo em comissao, e
seus dependentes,fica condicionada a quitacdo de eventuais pendéncias patrimoniais ou financeiras junto
a administracdo.

Art. 58. O hordrio de emissdo de didrias e passagens pela Gestdo Setorial do SCDP e pelos
setores de compras de Passagens é das 9h as 18h, podendo se estender em caso de necessidade.

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

Art. 59. Os servidores desta UFF deverdo observar, igualmente, o tutorial do SCDP, que
detalha a legislacdo sobre os afastamentos do pais, concessdo de diarias e passagens e outras questoes
correlatas. (disponiveis nos links https://www?2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtm| e também na nossa
pagina: https://www.uff.br/?g=scdp

Art. 60. Os prazos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa, em horas, tém por objetivo
mitigar gastos com compras de passagens urgentes, mas ndo garantem a manutencao de disponibilidade
do trecho pela companhia aérea.

Art. 61. A competéncia para a autorizagdo de concessao de didrias e passagens para
deslocamentos, nacionais e internacionais, e PCDPs de todos os propostos da Universidade, inclusive nas
hipdteses previstas no Artigo 82 do Decreto n? 10.193, de 27 de dezembro de 2019, é do Reitor. (cf. art.
n2 57 da Portaria MEC n° 928/2022).

§ 12 A competéncia para autorizar despesas relativas a didrias e passagens internacionais
para colaboradores eventuais, provenientes do exterior, é do Reitor. (CF. art. n2 57 da Portaria MEC n°
928/2022).

§ 22 A competéncia para autorizar o afastamento do pais do Reitor é do Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPEx) (cf. art. 58 da Portaria MEC n°® 928/2022).

§ 392 N3o fara jus a diarias, o servidor que se deslocar dentro da mesma regido
metropolitana, aglomeragdo 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 jurisdicdo e competéncia dos Orgdos, entidades e
servidores brasileiros considera-se estendida, salvo se houver pernoite fora da sede, hipéteses em que as
didrias pagas serao sempre as fixadas para os afastamentos dentro do territério nacional.

§ 42, A universidade ndo concedera diarias e passagens a alunos pelo SCDP.

§ 52 A universidade ndo concederad diadrias e passagens a prestadores de servicos
terceirizados de empresas contratadas pela UFF, conforme Instrucdo Normativa n2 05 de 26 de maio de
2017, Art. 59, inciso V, SEGES/MP.

§ 6. A Renuncia de Diarias e/ou Passagens, sé sera aceita mediante rentncia 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.
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§ 7. Ficam aprovados como parte integrante desta Instrugdao Normativa os formularios
necessarios a formalizacdo dospedidos de diarias e passagens. Os formularios poderdo ser modificados
pela Gestdo Setorial do SCDP para melhor adequacdo ao usuarios do SCDP e estardo disponiveis no link:
https://www.uff.br/?g=scdp

o

Art. 62. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagao desta IN e na Portaria MEC n
928/2022 e alteragdes e legislagdo especifica, serdo dirimidos pela Gestdo Setorial do SCDP da UFF, no
DCF/PROPLAN/UFF, e-mail, scdp.dcf@id.uff.br

Art. 63. Fica revogada a Norma de Servico 682/2020 de 02/09/2020 e as disposicdes em
contrario.
Art. 64. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicac¢3o.

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
Reitor
HHeHHHH

- Anexo | Formulario de Solicitagao de Cadastro de Usuario no SCDP e Termo de
Responsabilidade.

- Anexo Il Formulario de Requisi¢cdo de Diarias e Passagens e Afastamento no SCDP.

- Anexo Il Relatério de Viagem/Afastamento Nacional no SCDP.

- Anexo IV Relatério de Viagem/Afastamento Internacional no SCDP.

- Anexo V Termo de Renuncia de Didrias e/ou Passagens

- Anexo VI Modelo de Portaria Designacdo Servidor para realizar autorizacdo eletroénica no
SCDP

- Anexo VIl tabela PCDP X Abertura processo no SEI|
- Anexo VIII Autorizagdo Excepcional para Compra de Passagens (artigo 82 do Decreto n?
10.193, de 201
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ANEXO | - FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE
CADASTRO/ALTERACAO/DESABILITACAO NO SCDP E TERMO DE RESPONSABILIDADE
Tipo de Operagao
" Cadastrar

* Alterar (O preenchimento desta opcdo podera desvincular os perfis anteriores)
" Desvincular (Ustario perderd acesso na unidade)

" Desabilitar (aposentadoria, demissdo ou morte)

Possui Token?

[ Sim [ Nao
* 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 Cartdo

[ Coordenador Orcamentario Setorial [ Gestor de Contrato " Fiscal de Contrato

OUTROS PERFIS
Identificagdo do Usuario do SCDP (Servidor)

NOME COMPLETO CPF  Clique aqui
Clique aqui para introduzir texto. paraintroduzir texto.
UNIDADE / SIGLA CARGO/FUNCAO SIAPE
Clique aqui para introduzir texto. Clique aqui para introduzir Clique aqui
texto. paraintroduzir
texto.
E-MAIL CORPORATIVO TELEFONE DE CONTATO E RAMAL
Clique aqui para introduzir texto. Cligue aqui para introduzir texto.
Autorizagao para o Credenciamento
Nome do Titular da Unidade Cargo/Funcao
Clique aqui para introduzir texto. Clique aqui para introduzir
texto.
Portaria de nomeacao: Necessaria para proponente e ordenador de despesa

Declaro estar ciente da Legislagdo que regula a Concessdo de Diarias e Passagens e da
Instrugdo Normativa UFF n2 XX/2023.

Digite aqui Digite aqui data
Cidade UF
Assinatura do servidor a ser cadastrado Assinatura do titular da unidade

Clique aqui para inserir 0 nome por extenso. Clique aqui para inserir 0 nome por extenso.
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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? Cligue aqui para introduzir texto e RG n? Clique aqui para introduzir texto., SIAPE n2
Clique aqui para introduzir texto., comprometo-me com a adequada utilizagdo das
credenciais a mim disponibilizadas para acesso ao Sistema de Concessdao de Didrias e
Passagens (SCDP), exclusivamente para atender as necessidades decorrentes da Instrucao
Normativa UFF n2 xxx/2023.

Esse acesso dar-se-a 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 pratica de condutas ilicitas
pelo mau uso dos acessos a mim disponibilizados.

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

Utilizar o sistema somente para os fins previstos na Instrucdo Normativa UFF n@

xxx/2023 e conformelegislacdo especifica, sob pena de responsabilidade;

Nao revelar, fora do ambito profissional, fato ou informacdo de qualquer natureza de

que tenha conhecimento, por for¢a de minhas atribui¢des, salvo em decorréncia de

decisao competente a esferalegal ou judicial, bem como de autoridade superior da

UFF;

Manter absoluta cautela quando da exibicao de dados em tela ou impressora, ou,

ainda, na gravacdao em meios eletronicos, a fim de evitar que deles venham tomar

conhecimento pessoas nao autorizadas;

N3ao me ausentar do terminal sem encerrar a sessdo, impedindo o uso indevido de

minha senha por pessoas nao autorizadas;

Gerar solicitagbes e alteragdes no SCDP somente com permissdao previamente

definida pela UFF e mediante requisi¢des originadas pelos responsaveis das unidades

administrativas que utilizam o sistema;

Responder em todas as instancias devidas, pelas consequéncias decorrentes das

acOes ou omissOes deminha parte, que possam pdér em risco ou comprometer a

exclusividade de conhecimento de minha senha ou das transa¢cdes em que esteja

habilitado.

Comunicar ao Gestor Setorial da instituicdo a necessidade de desvincular/desabilitar

0 acesso ao SCDP. Nesses casos, este Termo de Responsabilidade tornar-se-a nulo.
DECLARO ter compreendido e estar de acordo com todos os itens deste Termo
de Responsabilidade.

Digite aqui Digite aqui data
Cidad UF
e

Assinatura do Usuario do SCDP (servidor)
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ANEXO Il - REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS E AFASTAMENTOS NO SCDP

Data da Solicitacdo: Clique ou toque aqui para inserir uma data.

1. PROPONENTE

Proponente/Concedente: Clique aqui para inserir o texto.

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

Unidade Responsdvel: Clique aqui para inserir o texto.

2. TIPO DE PROPOSTO

{* Servidor UFF

{~ Servidor Plblico de Outro Poder ou Esfera (SEPE) . , .
Tipo: Escolha aqui o Tipo

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

i Militar

Tipo do proposto Digite aqui o texto Patente Digite aqui o texto

{ Convidado | Servidor Pablico Federal de Qutra Instituic&o com Matricula SIAPE

[ Nivel Médio [ Nivel Superior

{ Colaborador Eventual | Prestador de servico sem vinculo com érg&os da Esfera Publica | Dependente

[ Nivel Médio [ Nivel Superior

" Outros | Professor Estranaeiro [ Indicena [ Acompanhante PCD

Especifique: Clique aqui para inserir o texto.

Dados para Professor Estrangeiro: Abrir processo fisico, para Autorizacao do Reitor.

Nome da Mae :

N° do Passaporte (Entregar Copia junto a 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 Orgao Emissor SIAPE

Digite aqui o texto Digite aqui o texto Digite aqui
Lotacdo/Orgdo Cargo/Funcdo/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 o numero do telefone Digite aqui o niumero do telefone

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

N2 do Passaporte(se estrangeiro): Digite aqui

Obs 1: Servidores da UFF e Servidores Federais convidados s6 precisam preencher os
itens marcadoscom *, pois as informacgoes serdo extraidas obrigatoriamente do SIAPE;
Obs 2: Colaborador Eventual anexar copia do CPF, RG, comprovante de residéncia e
curriculoresumido ou (lattes);

Obs 3: Para evitar conflitos na compra de passagens, o preenchimento da data de
nascimento éobrigatorio.
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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

[ AEREA
Passagens: [ Sim [ Ndo (] RODOVIARIA
L] FLUVIAL
Diarias: " sim __ | Nso
. « (Somente bilhetes de passagens, se
Adicional de Deslocamento: B S Mt houver; ou anexar na prestacdo de
contas)
Bagagem Despachada: ~sm __ I Nao | (Apartirde 3 pernoites)
Possui Seguro Internacional: ™ Sim ™~ Nao | (Anexar Apodlice, caso possua)
TRECHOS / PERCURSOS
Local de Origem Data | Local de Destino Meio de Emissao de
Transporte Passagem?
Digite aqui o | data Digite aqui o Escolher umitem.| 1= sim ™ Nao
texto texto
Digite aquio | data Digite aqui o Escolher umitem.| 1~ gim ™ Nao
texto texto
IDA Digite aqui o | data Digite aqui o Escolher um item.| = gim ™ Nao
texto texto
Digite aquio | data Digite aqui o Escolher umitem.| 1~ gim ™ Nio
texto texto
Digite aqui o | data Digite aqui o Escolher umitem.| 1~ sim ™ Nao
texto texto
Digite aquio | data Digite aqui o Escolher umitem.| 1~ gim ™ Nao
texto texto
Digite aqui o | data Digite aqui o Escolher um item.| 1~ sim ™ Nio
texto texto
VOLTA Digite aqui o | data Digite aqui o Escolher um item.| = sim ™ Nao
texto texto
Digite aquio | data Digite aqui o Escolher umitem.| 1~ sim ™ Nio
texto texto
Digite aquio | data Digite aqui o Escolher umitem.| 1~ gim ™ Nao
texto texto

Obs 4: Informar e Justificar condicOes e restricoes para a solicitacao de passagens (horario ou
periodo,aeroporto)

Clique aqui para inserir o texto.

A compra da passagem deverd priorizar a de menor preco, recaindo prioritariamente em percurso
de menor duracao e considerando o hordrio e o periodo da participacao do servidor no evento.
Quando ndo houver aopcao 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 Missao
Cligue ou toque aqui para inserir o texto.

Data e Hora do Fim da Missao
Clique ou toque aqui para inserir o texto.

Data e Hora de Inicio da Missao
Cligue ou toque aqui para inserir o texto.

Data e Hora do Fim da Missao
Clique ou toque aqui para inserir o texto.

Obs 5: Prazo limite para a entrega da solicitagdao: 30 dias antes do inicio da missao.
Obs 6: Diarias e Hospedagem ndo podem ser recebidas integral e cumulativamente. Vide Art.58,
§19da Lei 8.112/90 e Instrugdo Normativa UFF n2 xxx/2023.

Obs 7: Alunos ndo receberdo diarias e passagens pelo SCDP —Instrugdo Normativa UFF n2 XX/2023
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6. OBIJETIVO DA VIAGEM
Escolher um item.
Se outro, especificar o motivo: Clique ou toque aqui para inserir o texto.

Descri¢cao do motivo da viagem com vinculagdo as atividades institucionais em andamento na UFF

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 horario
de partidae chegada, fora do periodo de 7:00 as 21:00 hs.

Clique aqui para inserir o texto.

N2 do Processo no SEI (se houver): Digite aqui o texto

7. JUSTIFICATIVAS
Passagens com qualquer uma das caracteristicas abaixo somente serdo emitidas mediante
justificativa.Justifigue todos os itens nos quais se enquadre a solicitacado.

1 | Viagem urgente (menos de 15 dias de antecedéncia): Incluir o Anexo VIII na PCDP.

2 | 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

Especificacdao de aeroporto: Digite aqui

Grupo de mais de 5 pessoas: Digite aqui

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

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

00 (Njojub~iw

Mais de 1 representante em feiras, féruns, seminarios, congressos, simpdsios, grupos de
trabalho e
outros eventos no exterior, por unidade, érgao singular ou entidade vinculada: Digite aqui

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

Declaro estar ciente de que a solicitagdo esta de acordo com a Port MEC n2 928/2022 e de que o
proposto que se beneficie de diarias e/ou passagens, concedidas pela Universidade, devera
prestar contas no prazo de no maximo 5 (cinco) dias apds o retorno e apresentar relatério
circunstanciado sobre a viagem e seus objetivos, com documentos comprobatérios da
participagao nas atividades previstas.

Estou Ciente de que a ndo utilizacao do Bilhete de passagens sem que haja cancelamento ou
remarca¢ao devidamente justificado em tempo habil, implicara em devolug¢do a UFF do valor
gasto com a compra das passagens.

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

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




UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - BOLETIM DE SERVICO
ANO LVII - N.° 69 12/04/2023 SECAO 1Tl P.078

ANEXO Il - RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL NO SCDP

Nome do Proposto: Nome Completo

Contato: Insira aqui Orgdo/Setor: Insira aqui

N2 da PCDP: Insira aqui Fonte de Recurso: Insira aqui

N2 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

Tipo de Auxilic/ Didrias | Passagens

ALTERACOES/CANCELAMENTO/NO SHOW

Insira todas as informacgdes e justificativas relativas a eventuais alteragdes realizadas na PCDP,
tais como:

cancelamento de trechos, alteracdo de bilhetes emitidos (com ou sem 6nus para a
Administracdo), ndocomparecimento 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.

Observacao: Nao substituir por Relatdrios Técnicos.

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

Insira aqui.

Insira aqui.

* Sim " Na&o. ) ustifique.

| Insira aqui3. A Viagem foi realizada dentro do periodo previsto?

OBSERVAGOES

Digite aqui

Aprovo a presente prestagao de contas, conforme Instru¢cdo Normativa UFF n2 XX/2023.

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

1. Orgido

Digite aqui

2. Identificagdo do Servidor/Proposto

NOME: Digite aqui MATRICULA SIAPE N2: Digite aqui
CARGO/FUNCAO: Digite aqui Digite aqui

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

UNIDADE/ORGAO DE EXERCICIO: Digite aqui

3. Identifica¢do / 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 PERCURSOS, 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 Alcangadas

Digite aqui

6. Sugestoes em relacdo aos beneficios que podem ser auferidos para a drea da Educagao
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 6nus para a
Administracdo), ndocomparecimento ao local de embarque

Descricao Justificativa
Digite aqui Digite aqui
8. Observagoes

Digite aqui

9. JUSTIFICATIVA PARA PRESTAGCAO DE CONTAS REALIZADA FORA DO PRAZO (5 DIASAPOS O
TERMINO DA VIAGEM)

Digite aqui

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

Digite aqui

Este relatdrio devera ser assinado pelo Proponente e encaminhado ao Setor
de Afastamento doPais/DACQ/CPD/PROGEPE e anexado ao SCDP.
Aprovo a presente prestagdo de contas, conforme Instru¢io Normativa UFF n2 XX/2023.

Digite aqui Digite aqui data
Cidade UF
Assinatura do proposto Assinatura e carimbo/identificacao da chefia,
Clique aqui para inserir o texto. professor queconvidou 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 rentincia 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 a0 59 da Lein® 8.112/1990, sdo uma indenizagdo e destinam-
se a cobrir despesas de pousada, alimentagdo e locomogao urbana dos servidores que, a servigo, 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 t€m natureza juridica patrimonial, de forma que nao
haveria, em principio, Obice juridico algum a impedir que fossem renunciadas pelo seu detentor,
independentemente da vontade de outrem; ¢) a jurisprudéncia do Superior Tribunal de Justica € pacifica quanto
a possibilidade de rentincia a direito patrimonial disponivel pelo servidor”. Entretanto, uma vez que foge a
normalidade, a rentincia do servidor deve ser justificada de forma que fiquem evidenciados os motivos da
dispensa e o interesse da Administracio no deslocamento efetuado.

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

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

Pelo presente termo, Eu, Nome do proposto, matricula SIAPE neClique aqui para introduzir
numero, (cargo/profissdo) 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 eventualmente eu faca jus, destinado a participacao 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..

Niterdi, Cliqgue aqui para introduzir uma
data..

Assinatura e carimbo/identificagio do PROPOSTO/SERVIDOR

Clique aqui para inserir o texto.
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ANEXO VI — PORTARIA PARA DESIGNAGAO DE SERVIDOR PARA REALIZAR AS
AUTORIZAGOES ELETRONICAS NO SCDP, EM CONFORMIDADE COM A AUTORIZAGAODA
AUTORIDADE COMPETENTE

O [ cargo ], no uso das atribui¢cdes que lhe conferem o Decreto n2 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 n2 XXX, de XX, de XXXXXXXX de XXXX, resolve:

Art. 12 Ficam designados os servidores abaixo relacionados para promover as autorizagdes
eletronicas no Sistema de Concessdao 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 estd delegada para a autoridade que estd
emitindo o ato ], nos termos do art. XXX da Portaria n2XX, de XXXX:

I - XXXXXX;

IT - XXXXxX; e

IIT - XXXXXX;

Art. 22 Cabe ao servidor responsavel pela autorizacdo eletronica o controle sobre a insercdo
de dados no SCDP, em conformidade com as autoriza¢des do [ Proponente ou Ordenador de
Despesas da Unidade ou Autoridade Superior ].

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

Digite aqui Digite aqui Data
Cidade UF

Assinatura e carimbo/identifica¢do da
autoridade competente
Clique aqui para inserir o texto.
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no municipio de lotagdo

ao Parecer de Forga
Executéria n.
00010/2022/CORESENS/P
RU2R/PGU/AGU,
retificado.

Sim para o pessoal técnico
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ANEXO VII - ABERTURA DE PCDPS E PROCESSO NO SEI
ABRIR PCDP,
PERIODO DO ABERTURA DE INDEPENDENTEDE QUEM
SITUAGAO AFASTAMENTO PROCESSO DE TER DIARIAS E CADAST
(Ndo se aplica a on-line EM QUE AFASTAMENTO NO SEI PASSAGENS RAA
e/ou remoto) OCORRA PCDP?
VIAGEM
Treinamento, N3o ara o essoal Unidade de
congresso, capacitagdo De 01 a 15 dias P P N Sim lotagdo do
- docente, em observancia ”
na regidao servidor
. ao Parecer de Forga
metropolitana da sede .
de lotacio Executoria n.
) 00010/2022/CORESENS/P
RU2R/PGU/AGU,
retificado
Sim para o pessoal técnico
administrativo, conforme
Instru¢do de  Servigo
PROGEPE n. 001, de 14 de
fevereiro de 2020, no
ambito da unidade
académica/administrativa.
Treinamento, . . Unidade de
- . . Sim, encaminhar . -
congresso, capacitacao Mais de 15 dias Sim lotagdo do
ia tropolitana processo para servidor
nareglao metrop DACQ/PROGEPE
da sede de lotagao.
Treinamento, o Unidade de
N . Ndo para o pessoal . -
congresso, capacitacao De 01 a 15 dias a Sim lotagdo do
. . docente, em observancia ”
intermunicipal e servidor
. ao Parecer de Forga
interestadual .
Executoria n.
00010/2022/CORESENS/P
RU2R/PGU/AGU,
retificado.
Sim para o pessoal técnico
administrativo, conforme
Instrugdo  de  Servigo
PROGEPE n. 001, de 14 de
fevereiro de 2020, no
ambito da unidade
académica/administrativa.
Treinamento, . . Unidade de
— . . Sim, encaminhar . -
congresso, capacitagao Mais de 15 dias Sim lotagdo do
intermunicipal e processo para servidor
n DACQ/PROGEPE
interestadual
Treinamento, Sim, encaminhar . Umde:de de
N Qualquer Sim lotacdo do
congresso, capacitagdo odo processo para servidor
no exterior perio DACQ/PROGEPE
Treinamento, Ndo para o pessoal
congresso, capacitacdo De 01 a 15 dias docente, em observancia N3o
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ABRIR PCDP,
PERIODO DO ABERTURA DE INDEPENDENTEDE QUEM
Ne | SITUAGAO AFASTAMENTO PROCESSO DE TER DIARIAS E CADAST
(Nao se aplica a on-line EM QUE AFASTAMENTO NO SEI PASSAGENS RAA
e/ou remoto) OCORRA PCDP?
VIAGEM
administrativo, conforme
Instrugdo de  Servigo
PROGEPE n. 001, de 14 de
fevereiro de 2020, no
ambito da unidade
académica/administrativa.
Treinamento, Sim, encaminhar
7 congresso, capacitacao Mais de 15 dias processo para Nao
no municipio de lotagdo DACQ/PROGEPE
Viagem a servi¢o na Unidade de
8 .gN ¢ . (ida e volta no Ndo Sim lotagdo do
regido metropolitana da . .
o dia) servidor
sede de lotagdo
Viagem a servigo na Unidade de
9 .gN ¢ . Mais de 1 dia Ndo Sim lotagdo
regido metropolitana da ;
= servidor
sede de lotagdo
Viagem a servico Unidade de
10 | . & . ¢ De 01 a 15 dias Ndo Sim lotagdo do
intermunicipal e ;
. servidor
interestadual
Viagem a servico Unidade de
11 | . & . ¢ Mais de 15 dias Ndo Sim lotagdo do
intermunicipal e ;
i servidor
interestadual
Unidade de
12 | Viagem a servigo no De 01 a 15 dias Néo Néo lotagdo do
municipio de lotagdo servidor
Unidade de
13 | Viagem a servigo no Mais de 15 dias Ndo Nao lotagdo do
municipio de lotagdo servidor
Unidade de
T Ih
14 rab.zj o de campo De 01 a 15 dias Nao Sim lotagdo do
(regido metropolitana i
da sede de lotagdo) servidor
Trabalho de campo . . . . Unlda:de de
15 . ) Mais de 15 dias Ndo Sim lotagdo do
(regido metropolitana i
da sede de lotacao) servidor
Unidade de
Trabalho d
16 . raba o' '.3 campo De 01 a 15 dias Ndo Sim lotagdo do
intermunicipal e :
. servidor
interestadual
Unidade de
Trabalho d =
17 . raba o' '.3 campo Mais de 15 dias Nao Sim lotacdo do
intermunicipal e .
. servidor
interestadual
Unidade de
18 Trabalho de campo no De 01 a 15 dias Ndo Nao lotagdo do
municipio de lotagao servidor
Unidade de
19 Trabalho de campo no Mais de 15 dias Ndo Nao lotagdo do
municipio de lotagao servidor
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ABRIR PCDP,
PERIODO DO ABERTURA DE INDEPENDENTEDE QUEM
Ne | SITUAGAO AFASTAMENTO PROCESSO DE TER DIARIAS E CADAST
(Nao se aplica a on-line EM QUE AFASTAMENTO NO SEI PASSAGENS RAA
e/ou remoto) OCORRA PCDP?
VIAGEM
Banca de concurso Unidade de
20 (regido De 01 a 15 dias Ndo Sim lotagdo do
& . servidor
metropolitana)
Banca de concurso Unidade de
21 (regido Mais de 15 dias Nao Sim lotagdo do
metropolitana) servidor
Banca de concurso Unidade de
22 . . De 01 a 15 dias Ndo Sim lotagdo do
intermunicipal e .
. servidor
interestadual
Banca de concurso Unidade de
23 . . Mais de 15 dias Ndo Sim lotagdo do
intermunicipal e .
. servidor
interestadual
Unidade de
24 Banca de concurso no De 01 a 15 dias Ndo Nao lotagdo do
municipio de lotagdo servidor
Unidade de
25 Banca de concurso no Mais de 15 dias Ndo Nao lotagdo do
municipio de lotagdo servidor
- 0 ores
Banca de concurso para ) ) Sim, pelo drgdo
26 - De 01 a 15 dias N&o concedente das
outro érgdo o
didrias/passagens
Banca de concurso para . ] 5 Sim, pelo 6rgdo
27 P Mais de 15 dias Ndo concedente das
outro érgdo o
diarias/passagens

Obs 1: Nos casos em que houver pagamento de diarias ou passagens pela PROPPI, a PCDP
deverad ser aberta por servidor que loga no SCDP pela PROPPI, pois os empenhos sdo emitidos na
UGR da PROPPI.

Obs 2: Nos casos em que houver pagamento de didrias ou passagens por outra unidade
gue ndo seja a de lotacdo do servidor, a PCDP serd aberta pela unidade concedente da despesa,
pois os empenhos sdao emitidos na UGR da unidade onerada.

Obs 3: Se o servidor for convidado por outro 6rgdo, o 6rgdo pagador das didrias ou
passagens, ira fazer o cadastro no SCDP.

Obs 4: O processo de afastamento e a respectiva autorizacdo sdo necessarios quando a
atividade inviabilizar o cumprimento da jornada semanal de trabalho.

Obs 5: O prazo maximo de afastamento para encontros e congressos é de 15 dias
improrrogaveis

Obs6: O trabalho de campo vinculado a acdo de desenvolvimento (ex: mestrado,
doutorado, pds-doutorado,curso de especializacdo e aperfeicoamento) é tratado como as situacdes
relacionadas de1a7)

Obs 7: Nos casos em que houver processo no SEl, o n? do processo deverd ser informado no novo
formulariodo  SCDP e também na descrigao.
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ANEXO VIII — AUTORIZAGAO EXCEPCIONAL PARA COMPRA DE PASSAGENS

Nome do proposto:
Data da viagem:
PCDP ne

O Diretor / Coordenador da Unidade xxx, estando ciente de que “ A recorréncia
dos encaminhamentos, em cardter de urgéncia, podera gerar consideracao de ato antieconémico
e, por decorréncia, a respectiva apuracdo de responsabilidade” (§ 32, art. 22 da Portaria 928 de 05
de dezembro de 2022 -MEC), AUTORIZA, nos termos do artigo 89, Inciso V, do Decreto n? 10.193,
de 27 de dezembro de 2019; a compra de passagem em carater de urgéncia, com a seguinte
justificativa:

Assinatura e carimbo/identifica¢do da
autoridade competente
Cligue aqui para inserir o texto.




