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UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO

AUTORIZAGCAO DE DESPESAS DE DIARIAS E/OU PASSAGENS PARA COLABORADOR EVENTUAL
PROVENIENTE DO EXTERIOR

QUE ATIVIDADE E?

Trata-se de solicitacdo de autorizacdo do Reitor para despesas relativas a diarias e/ou passagens
internacionais para colaboradores eventuais provenientes do exterior, convidados para participarem em
eventos ou outras atividades relacionadas a sua missao institucional.

QUEM FAZ?
Setor responsavel: Gabinete do Reitor (GAR/RET)

Setores envolvidos: Unidade Interessada, Pro-Reitoria responsavel, Se¢do Administrativa (SADM/GAR) e
Gabinete do Reitor (GAR/RET)

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
1. UNIDADE INTERESSADA

1.1. Inicia o processo Assuntos Transitorios: Autorizacdo de despesas diarias e/ou passagem
(colaborador eventual exterior)

1.2. Anexa copia da documentacdo presente na se¢do “Quais documentos sdao necessarios?”.

1.3. Elabora um oficio contendo a justificativa sobre a pertinéncia e necessidade de trazer o colaborador
estrangeiro.

1.3.1. Se a Unidade Interessada for uma Unidade Académica ou Coordenacdo de Pés-Graduacdo, a
chefia da unidade interessada assina o OFICIO DESPESA DE COLABORADOR EVENTUAL DO
EXTERIOR. Em seguida, envia o processo para a Pré-Reitoria responsavel. (Ir para o item 2.1)

1.3.2. Caso contrario, o documento devera ser assinado pela chefia da unidade interessada e esse
deve ser disponibilizado para assinatura do gestor maximo dessa unidade interessada
(superintendente, pré-reitor, diretor, etc). Em seguida, envia o processo para o GAR/RET. (Ir para o
item 3.1)

2. PRO-REITORIA RESPONSAVEL
2.1. Analisa a solicitacao.

2.2._Se a andlise for favordvel, elabora um despacho indicando a concordancia sobre a solicitagdao
realizada que deve ser assinado pelo(a) Pro-Reitor(a).

2.2.1. Em seguida, envia o processo para o GAR/RET. (Ir para o item 3.1)

2.3. Se ndo for favoravel, elabora um despacho de indeferimento e o disponibiliza para assinatura do(a)
Pré-Reitor(a).

2.3.1. Em seguida, envia o processo para a Unidade interessada tomar ciéncia e encerrar o processo.
(Ir para o item 4.1)

3. GABINETE DO REITOR (GAR/RET)
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3.1. Analisa a solicitacdo e verifica a fonte de recurso indicada no OFICIO DESPESA DE COLABORADOR
EVENTUAL DO EXTERIOR.

3.1.1. Se a fonte de recursos for CAPES/PROAP, elabora e assina um despacho de permissdo para
confecgdo e publicagdo em Boletim de Servico da Autorizacdo de Despesas de Passagem e/ou
Diarias. Em seguida, envia o processo para a SADM/CAD. (Ir para o item 5.1)

3.1.2. Se a fonte de recursos for UFF:

3.1.2.1. Se a analise for favoravel, elabora e assina um despacho de permissao para confecgao
e publicacdo em Boletim de Servico da Autorizacdo de Despesas de Passagem e/ou Didrias. Em
seguida, envia o processo para a SADM/CAD. (Ir para o item 5.1)

3.1.2.2. Se nao for favoravel, elabora um despacho de indeferimento, o assina e envia o
processo para a unidade interessada tomar ciéncia e encerrar o processo. (Ir para o item
4.1)

4. UNIDADE INTERESSADA

4.1. Toma ciéncia do indeferimento da solicitacdo e conclui o processo.

5. SECAO ADMINISTRATIVA (SADM/CAD)

5.1. Elabora a AUTORIZACAO DE DESPESAS DE PASSAGEM E/OU DIARIAS e disponibiliza para assinatura
do Reitor, via bloco de assinatura.

5.2. Apds assinada a autorizagdo, envia para publicacdo no Boletim de Servico (BS), via e-mail.

5.3. Anexa ao processo o e-mail de solicitacdo de publicacio da AUTORIZACAO DE DESPESAS DE
PASSAGEM E/OU DIARIAS no BS.

5.4. Aguarda a publicacdo no BS e, logo apds, anexa a respectiva publicacdo ao processo.

5.5. Elabora despacho, o assina e envia o processo para a Unidade interessada dar prosseguimento a
abertura da Solicitacao de Diarias e Passagens no sistema SCDP.

6. UNIDADE INTERESSADA

6.1. Realiza abertura da Solicitacdo de Didrias e Passagens no sistema SCDP.
6.2. Encerra o processo.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

1. Para que haja tempo habil, o processo devera ser encaminhado com antecedéncia de sessenta
dias da data de inicio da viagem;

2. A unidade podera fazer a inclusdao da viagem no SCDP, porém s6 podera comprar as passagens e
receber as didrias apds a autorizagdo do Reitor, que deve ser acompanhada pela drea interessada
através da pesquisa interna do SEIl. Além disso, deve-se observar a criacdo da Inscricdo Genérica no
SIAFI (IG).

3. Ao final da viagem, efetivar a prestacdo de contas da PCDP criada no SCDP, anexando os
comprovantes de embarque dos bilhetes de passagem, Declaracdo/Certificado de participacdo no
Evento, Relatdrio de Viagem - Anexo llI, disponivel em https://www.uff.br/?g=scdp.

4. E necessdrio que as missdes da viagem sejam realizadas no Brasil, pois as didrias serdo
consideradas nacionais.

5. O proponente deve indicar qual a fonte de recursos sera onerada para atender as despesas de
diarias e/ou passagens.
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6.

O profissional estrangeiro receberd as diarias na boca do caixa do Banco do Brasil, portando o
passaporte original.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

1.

NSk w D

Formulario de requisicdo de diarias e passagens (Anexo Il), disponivel em https://www.uff.br/?
g=scdp;

Curriculo resumido;

Cépia do passaporte e nome da mae;

Convite;

Documento de aceite em casos de apresentacgdo de trabalho;
Folder/programacdo do evento;

Comprovante de residéncia.

QUAL E A BASE LEGAL?

1.
2.
3.

Instrucdo Normativa GAR/ RET/UFF N2 058, de 11 de Abril de 2023;
Portaria MEC n2 928 de 05 de Dezembro de 2022;

Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens.

Criado por ***358267**, versao 5 por ***358267** em 29/11/2023 14:03:38.
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