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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PORTARIA N2 32, DE 17 DE JANEIRO DE 2020

O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo, usando de suas atribui¢oes
legais e estatutarias,

CONSIDERANDO a legislagdo vigente, em especial a Portaria MEC n2 2.227/2019,
de 31/12/2019, concernente a sistemdtica de autorizagdo e de concessdo das respectivas
didrias e passagens nas viagens a servico de servidores, colaboradores eventuais e de
convidados, no pais e no exterior;

CONSIDERANDO, ainda, a nova sistematica de concessao de didrias e passagens,
no ambito da UFES e a necessidade de estabelecer regras para a utilizagdo do Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), determinando competéncias para solicitar, propor e
conceder didrias e passagens para os deslocamentos a servigo, em viagens nacionais e
internacionais para servidores, convidados e colaboradores eventuais da Universidade,

CONSIDERANDO, ainda, a competéncia outorgada pelo Estatuto de UFES, em seu
art. 35, |, de, em relacdo a Universidade, administrar, superintender, coordenar e fiscalizar
todas as atividades da instituicdo;

RESOLVE:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. A sistematica de autorizacao para afastamento e de concessdo de didrias
e passagens nas viagens a servigo de servidores, colaboradores eventuais e de convidados, no
pais e no exterior é regulamentada por esta Portaria e pelo disposto na Lei Complementar
20/1974; nos Decretos 91.800/1985, 5.992/2006, 6258/2007, 6.576/2008, 6.907/2009 e
7.689/2012; nas Portarias MEC 404/2009 e 2.227/2019; nas Portarias MP 505/2009, 205/2010 e
555/2014; e nas Instrucdes Normativas SEGES/MP n2 04/2017, 05/2017 e 05/2018, IN SLTI/MP
03/2015, Decretos 71.733/1973 e 9.280/2018, Advocacia-Geral da Unido -
NOTA/MP/CONJUR/PFF/N2 4090 - 3.13 / 2008.

Art.22, A Coordenagdo de Passagens, setor vinculado a Pro-Reitoria de
Administragdao/UFES, é o responsavel pela cotagdo, reserva e compra de passagens aéreas da
Universidade e por orientar os demais servidores do 6rgdo e os usuarios do sistema no processo
de concessao de diarias e passagens, na aplicagdo da legislagdo pertinente e na articulagdo
entre os usuarios envolvidos.

Art. 32, A emissdo de didrias e passagens no ambito da Universidade Federal do
Espirito Santo (UFES) ocorrerd, exclusivamente, por meio do Sistema de Concessdo de Didrias e
Passagens (SCDP), no endereco eletrénico https://www2.scdp.gov.br, devendo ser observado o
Manual do Usuario do Sistema, disponivel no referido sitio eletrénico.

§ 12, O SCDP é um sistema informatizado, acessado via Internet, que integra as
atividades de concessao, registro, acompanhamento, gestdo e controle das didrias e passagens,
decorrentes de viagens realizadas no interesse da administracdo, em territério nacional ou
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internacional, sendo de utilizagdo obrigatdria pelos 6rgdos que compdem a administragdo
publica federal direta, autarquica e fundacional.

§ 22. O SCDP possui interagdo direta com o Sistema Integrado de Administragao
Financeira (SIAFI), o Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE), o
Sistema de Informagdes Organizacionais do Governo (SIORG) e com a Receita Federal e viabiliza
a administracdao das solicitagbes e pagamento de didrias eletronicamente, agilizando os
procedimentos processuais, reduzindo o tempo da emissdao de pagamentos e permitindo um
controle mais eficaz e transparente dos gastos.

Art. 42, Esta Portaria, tomando por referéncia as legislagbes pertinentes, tem
como objetivo orientar os servidores da UFES acerca dos procedimentos que deverdo ser
observados quando da solicitagdo de concessao de diarias e passagens, bem como aqueles
relativos a prestacdo de contas resultantes da concessao e da sua utilizacao.

TiTULO 1l
DAS DEFINICOES

Art. 52. Entende-se por “Fluxo da Proposta de Concessao de Diarias e Passagens”
como o procedimento realizado no 6rgdo para a tramitagdo dos processos de concessdo de
didrias e passagens no SCDP, em que a emissao do bilhete de passagem é feita somente apds a
aprovagdo do Ordenador de Despesas.

Art. 62. Conforme dispde a Lei n? 8.112/1990, alterada pela Lei n? 9.527/1997,
entende-se por “didrias” a indenizagdo a qual o servidor fard jus para o pagamento das
despesas relativas a hospedagem, alimentagdo e locomogdao urbana, quando do seu
afastamento da sede na qual é lotado, desde que esteja a servico e que este deslocamento
esteja configurado como carater eventual ou transitério, no ambito nacional ou no exterior.

§ 19. Segundo o Art. 58, § 12, da Lei n? 8.112/1990, a didria serd concedida por
dia de afastamento, sendo devida pela metade quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora
da sede, ou quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas extraordinarias cobertas por
diarias.

§ 2°. Além do servidor, também receberd esta indenizagdo o colaborador
eventual que seja convidado a prestar servigos ou participar de eventos de interesse dos 6rgaos
ou entidades da Administracdo Publica Federal, conforme disp&e o Art. 42 da Lei n® 8.162/1991.

§ 32, Conforme dispde o Decreto n? 5.992/2006, fica vedada a concessao de
didrias para o exterior a pessoas sem vinculo com a administragdo publica federal, ressalvadas
aquelas designadas ou nomeadas pelo Presidente da Republica.

TiTULO NI
DOS PERFIS

Art. 72. Administrador de Reembolso é a pessoa que solicita a companhia aérea
ou a agéncia de viagem o crédito dos valores relativos aos bilhetes de passagens ndo utilizados;
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confere os valores disponibilizados e rejeitados por elas; acata ou ndo, total ou parcialmente, a
proposta de reembolso enviado e registra aqueles efetivamente recebidos, confirmados por
meio de carta de crédito.

Paragrafo unico. Para a ocupacao desse perfil, o indicado sera o responsavel por
conferir as faturas ou por aceitar ou recusar as passagens solicitadas ou por fiscalizar o contrato.

Art. 82. Autoridade Superior é responsavel pela aprovagao das viagens nacionais
que apresentam algum tipo de restri¢do e viagens internacionais.

Paragrafo unico. Caracterizam-se restrigdes:
| - Viagens urgentes (Portaria n2 505/2009, Art. 12, Inciso | - MPOG);

Il - Viagens para Proposto com prestacdo de contas pendentes (Portaria n2
505/2009, Art. 42, § 22 - MP);

Il - Viagens de mais de 10 pessoas para o mesmo evento (Decreto n?
7.689/2012, art. 79);

IV - Viagens com duragdo superior a 10 dias continuos (Decreto n? 7.689/2012,
art. 79);

V - Viagens para Propostos que ja alcangaram o numero de 40 didrias
intercaladas no ano (Decreto n? 7.689/2012, art. 79).

Art. 92. Corregedor/Auditor é o responsavel pela andlise dos dados das
solicitages e pelo fornecimento de relatérios gerenciais para a Administragdo do Orgéo.

Paragrafo unico. Esse perfil é atribuido aos Auditores Internos de cada érgao.

Art. 10. Emissor de Boletim é o responsavel por gerar o Boletim Interno para que
seja feita a publicagdo interna de afastamentos dos servidores.

Paragrafo unico. A publicacdo do Boletim Interno é obrigatéria e independe da
publicacao dos afastamentos que é realizada regularmente no Portal da Transparéncia dos
Recursos Federais.

Art. 11. Gestor Setorial é o responsavel por:

| - acompanhar os procedimentos necessarios a implantacao e operagao do
SCDP;

Il - Interagir com a Gestao Central do SCDP;

Il - Disseminar as informagdes e capacitagdo de todos os usudrios, no dmbito do
orgao.

Art. 12. Ordenador de Despesas é o responsavel pela autorizagdo da despesa,

podendo alterar os dados relativos ao empenho e ao projeto com a finalidade de efetivacdo do
pagamento correspondente, podendo também realizar alteragdes do projeto/atividade.

Pardgrafo unico. O ordenador de despesa nao pode aprovar a prépria despesa.
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Art. 13. Proponente é a autoridade responsdavel pela avaliagdo da indicagdo do
proposto, pela andlise da pertinéncia da missdo e pela avaliagdo dos dados e documentagdo da
viagem, efetuando a autorizacdo administrativa, além de ser responsdvel pela aprovacgio da
prestacao de contas das viagens cadastradas no SCDP (Decreto n? 5.992/2006, Art. 52, § 12).

§ 12. Na impossibilidade de o colaborador eventual apresentar prestacao de
contas, a responsabilidade serd do Proponente (Art.13, § 12 da Portaria MEC n2 404/20009).

§ 22. O Proponente ndo pode aprovar a sua propria prestacdo de contas nas
viagens que tiver realizado.

Art. 14. Solicitante de Passagem € o servidor formalmente designado pela
Autoridade Superior, lotado na Coordenagdo de Passagens da Pro-Reitoria de Administracdo
desta Universidade (Proad/Ufes), responsavel pela verificacdo da cotacdo de precos das
agéncias contratadas, comparando-os com os praticados no mercado, pela indica¢do da reserva
e pela solicitagdo para a emissao de bilhetes de passagens, conforme previsto na Portaria
MPOG n2 227/2014.

Art. 15. Solicitante de Viagem é o usuario previamente cadastrado no SCDP,
responsavel pela solicitagdo da viagem no referido sistema, pelos ajustes nas solicitagdes, pela
antecipagao, prorrogacao ou complementagao da viagem e pelo inicio da prestagdo de contas,
conforme legislacdo aplicada ao SCDP, especialmente a Portaria n? 505/2009 MPOG, o Decreto
n? 5.992/2006, o Decreto n2 6.258/2007 e o Decreto n? 71.733/1973.

Art. 16. Proposto é a pessoa que realiza a viagem a servigo da Instituicdo e que
tem o dever de prestar contas dessa viagem.

§ 12. Os grupos de propostos classificam-se em:

k Servidor:

a) engloba servidores publicos federais investidos em cargo efetivo ou em
cargo comissionado;

b) s30 os servidores estatutarios, regidos pela Lei 8.112/1990;

c) possuem cadastro no Sistema de Gestdo de Acesso (Sigepe);

d) somente servidores do poder Executivo Federal;

Il. N3o-servidor: Pessoas que ndo possuem vinculo direto com a
Administracdo;

M. SEPE (servidor de outro Poder ou Esfera): Neste grupo estdo incluidos os
empregados publicos, os servidores de outros poderes - Legislativo e Judicidrio - e os servidores
de outras esferas - Estadual, Distrital, Municipal;

IV. Militar:

a) Este grupo inclui os militares das Forgas Armadas - Marinha, Exército,
Aerondutica - os policiais e os bombeiros militares;
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b) No SCDP esse grupo de propostos esta parametrizado de acordo com o
Decreto n2 4.307/2002;
c) Quando possuir cadastro ativo no Sigepe - ele ocupa algum cargo

comissionado - podera viajar no grupo de servidor;

V. Mais Médicos para o Brasil: Incluem os médicos participantes do
Programa Mais Médicos Brasil, conforme dispoe a Lei n? 12.871/2013.

§ 22, Os tipos de proposto classificam-se em:

l. Servidor: servidor cadastrado no Sigepe e em exercicio no 6rgao que ira
cadastrar a viagem, legalmente investido em cargo publico efetivo ou comissionado regido pela
Lein28.112/1990;

l. Convidado:

a) servidor cadastrado no Sigepe, nao lotado no orgao demandante que
cadastra a viagem;

b) deve pertencer a outro 6rgdo da Administracdo Publica Federal Direta,

Fundacional e Autarquica;

VI. Colaborador Eventual: particular dotado de capacidade técnica especifica,
que recebe a incumbéncia da execucdao de determinada atividade sob a permanente fiscalizacdo
do delegante, sem qualquer vinculo empregaticio;

VII. Assessor Especial: servidor que acompanha, na qualidade de assessor,
titular de cargo de natureza especial ou dirigente maximo de autarquia ou fundacao publica
federal (Decreto n2 5.992/2006, Art.32);

VIIl. Dependente: dependente de servidor publico, em processo de remogao,
com direito somente a passagem. (Lei n2 8.112/1990 e Decreto n2 4.004/2001);

IX. Outros: aqueles casos que ndo foram enquadrados em nenhum dos
anteriores:

c) Participante de Comitiva que acompanha a Presidéncia e a Vice-

Presidéncia da Republica em suas viagens;

d) Equipe de Apoio para compor, nessa condigdo, as viagens do Presidente
ou do Vice-Presidente da Republica;

e) Militar pertencente a algum dos Comandos Militares e ndo possuir
cadastro no Sigepe.
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TiTULO IV
DA SOLICITACAO DE AFASTAMENTO E DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

CAPITULO |
DAS FORMALIDADES

Art. 17. Todas as solicitagdes de afastamentos e de didrias e passagens, sem
exce¢ao, deverdo ser encaminhadas através do Formuldrio de Concessdo de Diarias e Passagens
(Anexo Il) e do Termo de Compromisso (Anexo 1), devidamente preenchidos.

§ 1°. O Formulario descrito no caput deste artigo foi elaborado de acordo com as
informagdes requeridas pelo SCDP, devendo seu correto preenchimento mitigar a morosidade
na busca pelas informagdes essenciais ao funcionamento do sistema, bem como padronizar a
coleta de dados dos propostos.

§ 22, O Formulario de Concessdo de Diarias e Passagens devera ser preenchido
com todas as informacdes do evento motivador do pedido, tais como: a perfeita descricdo das
viagens, incluindo dados relativos a justificativa dos deslocamentos, as datas, os locais e os
horérios, de inicio e término, dos compromissos assumidos, assim como o objetivo da viagem.

§ 39, Deverao ser anexados ao Formulario de Concessao de Diarias e Passagens,
obrigatoriamente, todos os documentos que comprovem a necessidade de deslocamento, tais
como:

1. Termo de Compromisso;

1. Termo de Rendncia de Diérias e/ou Passagens (quando for o caso)

X. Aceite do Trabalho (quando for o caso);
XI. Convite (quando for o caso);
XII. Comprovante de inscricdo em curso, congresso ou simpadsio (quando for

0 caso);
XIII. Programacdo ou folder do evento ou cronograma;
XIV. Publicagdo no Diario Oficial da Unido - DOU (quando for o caso);

XV. Autorizacdo da chefia, concedida via Protocolo Ufes (Coordenador, Pro-
Reitor, Vice-Diretor, Diretor, Chefes de Departamento).

§ 42, Em caso de convites para participar de reunides recebidos por meio de
mensagens eletrénicas (e-mails), é imprescindivel anexar tais mensagens ao Formulario de
Concessdo de Didrias e Passagens, as quais deverdo ser referenciadas no campo Motivo da
Viagem.

§ 52 Na auséncia dos comprovantes exigidos neste artigo, deverao ser anexados
arquivos que contenham captura de tela (“print screens”) do sitio eletrénico do evento.

§ 62. Todos os documentos de comprovagdao da necessidade de deslocamento
devem ser digitalizados e anexados, quando da abertura da Proposta de Concessdo de Diarias e
Passagens - PCDP.
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§ 79. O servidor que na qualidade de assessor, acompanhar o Reitor, bem como
o titular de cargo de natureza especial, prestando auxilio, orientacdo, assisténcia direta e
imediata, subsidiando-os com anélises, proposi¢cdes, dados ou informagdes de carater técnico e
tatico, em matérias afetas aos compromissos, eventos e reunides da Autoridade Superior, fara
jus a diaria correspondente a de titular de cargo de natureza especial.

§ 89 O servidor que acompanhar o Reitor, bem como o titular de cargo de
natureza especial, para preparar ou prestar apoio logistico em assuntos relacionados a
organizacdo de eventos, reunides ou compromissos, bem como informa-lo dos detalhes de sua
participacdo, fara jus a didria correspondente ao cargo que ocupa.

Art. 18. Os pedidos para os afastamentos que se iniciem em sextas-feiras, bem
como os que incluam sdbados, domingos e feriados, deverdo estar expressamente justificados,
detalhando-se a necessidade da participa¢do do proposto.

Pardgrafo Unico. E vedada a solicitagdo de viagem em data ndo condizente com a
participagdo do servidor no evento.

Art. 19. As solicitacdes de afastamentos e de concessdes de didrias e passagens
ndo poderdo sofrer alteragdes no periodo proposto, salvo situagdes de carater excepcional e de
interesse da Administragdo, formalmente justificadas e submetidas a concordancia ou negativa
do Proponente.

CAPITULO I
DOS ENCAMINHAMENTOS

Art. 20. As solicitagdes de afastamentos e de concessao de didrias e passagens
deverdo ser encaminhadas pela chefia imediata/coordenagdo a direcdo/pro-reitoria
(Proponente) vinculada a referida chefia/coordenagdo que, por sua vez, deverd envid-las ao
Ordenador de Despesa da Ufes, obedecendo aos seguintes prazos:

l. Para viagens no ambito nacional:

f) as solicitacdes de viagem devem ser encaminhadas com o prazo minimo
de 15 (quinze) dias de antecedéncia;

g) O prazo para cadastro da viagem no SCDP é, impreterivelmente, de 15
(quinze) dias anteriores a viagem.

. Para viagens no ambito internacional:

h) As solicitagcdes devem ser encaminhadas com o minimo de 20 (vinte) dias
de antecedéncia, considerando-se a data do afastamento, acarretando sua inobservancia a
restituicdo do pedido ao Proponente;

i) O prazo para cadastro da viagem no SCDP é, impreterivelmente, de 15
(quinze) dias anteriores a viagem.

Paragrafo Unico. As solicitagdes deverdo ser encaminhadas acompanhadas de
documento comprovando que a chefia imediata opinou pelo deferimento do afastamento do
servidor docente ou técnico-administrativo.
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Art. 21. A solicitagdo que por uma excepcionalidade, estiver impossibilitada de
observar o cumprimento desse prazo minimo, devera ser encaminhada com a justificativa
devidamente fundamentada e aprovada pelo pré-reitor/diretor pertinente (Proponente) e pela
autoridade superior.

Paragrafo unico. Nao sendo apresentada a justificativa, o Proponente indeferira o
pedido.

CAPITULO Il
DAS RESTRICOES

Art. 22. Os servidores que estejam com registro de licenca e afastamento no
Sistema de Gestdao de Pessoas do Governo Federal (Sigepe), a exemplo de férias, licencas,
afastamento para mestrado e doutorado e afins sdo impossibilitados de receberem concessao
de didrias e/ou passagens pelo SCDP enquanto essas condigdes permanecerem.

Art. 23. Considera-se licenca-capacitagao o ato que tem por escopo conferir ao
servidor a possibilidade de se afastar do trabalho pelo prazo de até trés meses, para participar
de curso de capacitagdao profissional, sem a perda do seu cargo efetivo — ou seja, mesmo
licenciado, o vinculo entre o servidor e a Administragdo Publica persiste.

Paragrafo unico. Uma vez comprovado o interesse publico da Administragdo na
capacitagao referida no caput deste artigo e desde que o evento tiver relagdo com a licenga
solicitada, o servidor, ao desempenhar as suas atividades na forma dos arts. 58 da Lei ne.
8.112/1990 e 22 do Decreto n?. 5.992/2006, fara jus ao recebimento das didrias e passagens,
ainda que inicialmente afastado.

Art. 24. O proposto devera prestar contas e apresentar o relatério sobre a viagem
no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis de seu retorno, sob pena de ficar impossibilitado de
receber novas concessdes até que a pendéncia seja regularizada junto ao SCDP.

TiTULO V
DA OPERACIONALIZACAO NA CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

CAPITULO |
DA ESCOLHA DO VOO

Art. 25. Cabe exclusivamente aos servidores que possuem o perfil de Solicitante
de Passagem lotado na Coordenagdo de Passagens a escolha dos voos para posterior emissao
do bilhete aéreo, que devera ser realizada considerando o horério e o periodo da participagado
do servidor no evento, o tempo do traslado e a otimizacdo do trabalho, visando a garantir
condicdo laborativa produtiva, preferencialmente utilizando-se os seguintes parametros:
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l. A escolha do voo devera recair, prioritariamente, em percursos de menor
duracgdo, evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes longas (Art. 12 da
Portaria MPOG n2 505/2009);

M. O embarque e desembarque devem estar compreendidos no periodo
entre 7h e 21h;

IV. Em viagens nacionais, o horério do desembarque devera anteceder em,
no minimo, 3 (trés) horas do inicio previsto dos trabalhos, eventos ou missdes;

V. Em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o
destino ultrapasse 8 (oito) horas e que sejam realizadas no periodo noturno, o embarque
prioritariamente devera ocorrer com um dia de antecedéncia;

VI. A partir de trés pernoites fora da sede, o servidor poderd solicitar, junto
com a aquisigao dos bilhetes, a compra da bagagem despachada, limitada a uma pega por
pessoa, observadas as restrigdes de peso e volume pelo menor prego praticado pela companhia
aérea.

VIL. A escolha da tarifa deve privilegiar o menor preco, identificado entre
os voos disponiveis na data de realizacdo da pesquisa de passagens, prevalecendo,
sempre que possivel, a tarifa em classe econémica, observado o disposto neste artigo e
no art. 12 do Decreto n2 9.280, de 6 de fevereiro de 2018.

Pardgrafo unico. E vedada a emissdo de bilhete em data nio condizente com
a participagao do servidor no evento.

CAPITULO Il
DO PAGAMENTO DE DIARIA(S) AO PROPOSTO

Art. 26. O servidor que, a servigo, afastar-se da sede em carater eventual ou
transitorio para outro ponto do territério nacional ou para o exterior, fara jus a passagens e
diarias destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com pousada,
alimentacao e locomogao urbana, conforme dispuser o regulamento (Redac¢io dada pela Lei n®
9.527/1997).

Pardgrafo unico. A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida
pela metade quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede.

Art. 27. A(s) didria(s) poderé(3o) ser paga(s) ao proposto em um prazo de 1 (um)
a 5 (cinco) dias anteriores a data da viagem.
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CAPITULO IlI
DAS ALTERACOES E CANCELAMENTOS

Art. 28. A remarcagao de bilhetes ja emitidos fica restrita aos casos de justificada
e comprovada impossibilidade de sua utilizagdo, mediante autorizagdo do dirigente maximo de
cada unidade e das demais autoridades competentes que compdem o fluxo do SCDP.

§12 Nao serdo realizadas alteragdes de voos, datas e horarios sem a prévia
autorizagdo da autoridade maxima da unidade.

§22 A autorizacdo devera ser formalizada, exclusivamente, via Protocolo Ufes
(https://protocolo.ufes.br) e devera ser anexada a PCDP.

Art. 29. O proposto podera alterar, as suas custas, percurso, data ou horario dos
bilhetes nacionais anteriormente emitidos, desde que cumprido o objetivo de sua viagem e que
nao haja comprometimento do desempenho de suas atribuigdes no 6rgao de exercicio.

Paragrafo unico. Nos casos em que a alteragao implicar a prorrogacao do
afastamento, configurando auséncia do servidor ao local de trabalho em dia devido, cabera ao
Solicitante de Viagem, no momento da prestagdo de contas, formalizar processo no Protocolo
Ufes e comunicar ao Departamento de Gestao de Pessoas (DGP) para que sejam providenciados
os devidos ajustes relativos a remuneracao e beneficios, quando couber.

Art. 30. Os procedimentos para alteragdo terdao andamento no SCDP, mediante
complementacdo ou nova solicitagao.

§12 O Solicitante de Viagem devera registrar, no campo "motivo da viagem", a
motivag¢do resumida da alteragdo: antecipag¢ao, prorrogacao, complementagao e/ou
cancelamento total ou parcial, sem prejuizo da justificativa detalhada da solicitagao.

Art. 31. O servidor que receber didrias e nao se afastar da sede, por qualquer
motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente.

Pardgrafo unico. Na hipdtese de o servidor retornar a sede em prazo menor do
que o previsto para o seu afastamento, restituira as diarias recebidas em excesso.

Art. 32. Os 6nus das viagens realizadas fora do prazo autorizado ou canceladas
pelo proposto, sem prévia justificativa e autorizagdo do Proponente, terdao os seus prejuizos
arcados pelo proposto.

§ 12. O Proposto que nao utilizar o bilhete de viagem comprado pela
Universidade, salvo por motivo de doenga, sua ou de pessoa da familia (na condicdo de conjuge,
filho, enteado, pai, mae, padrasto, madrasta ou irmao), bem como motivo de forga maior ou
caso fortuito, devidamente justificado e comprovado documentalmente (atestado médico,
declaracdo de comparecimento médico ou documento que comprove o caso fortuito/for¢a
maior), devera providenciar a devolu¢do dos recursos ao erdrio, via Guia de Recolhimento da
Unido (GRU), pelo valor do bilhete menos o valor do reembolso parcial, quando houver.

§ 2°. Em caso justificado de alteragdo ou cancelamento, o Proposto devera
solicitar o cancelamento do bilhete com antecedéncia a data da viagem ao Solicitante de
Viagem, devendo este informar o ocorrido por correio eletronico (e-mail) ao Solicitante de
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Passagem para que o mesmo possa providenciar o devido tramite junto ao SCDP para posterior
reembolso do bilhete, caso seja possivel.

Pardgrafo unico. No caso do proposto ndo comparecer ao embarque no horério
estabelecido (no show), ficara sob sua responsabilidade todas as despesas relacionadas a
eventuais alteragoes.

Art. 33. No que se refere a(s) diaria(s) e/ou passagem(ns) nos casos previstos no
artigo anterior, o Proposto ficara obrigado, no prazo de 5 (cinco) dias a contar da comunicagao, a
restituir a Instituicdo o(s) valor(es) correspondente(s) as despesas ndo realizadas, verificadas as
etapas a seguir:

I O Solicitante da Viagem encaminhara correio eletronico (e-mail) ao
Proposto informando o valor a ser devolvido juntamente com a GRU emitida pela
Superintendéncia de Contabilidade e Finangas da Pré-Reitoria de Administragao da Ufes;

Il. A devolucdo devera ocorrer através do pagamento da GRU;

Il Apds o pagamento da GRU, o proposto devera encaminhar o
comprovante original ao solicitante da viagem, para a composi¢do do processo de prestacao de
contas.

Paragrafo Gnico. Nos casos de omissdo do Proposto, o Proponente sera
notificado.

Art. 34. Excepcionalmente, havendo alteragdo no percurso, na data e/ou no
horério do evento para o qual ja foram providenciadas didrias e passagens, cabera ao Proposto
informar estas alteracdes ao Solicitante de Viagem, com o objetivo de possibilitar as
providéncias cabiveis.

§ 12. Para fins de atendimento as excegdes mencionadas no caput, devem ser
apresentados comprovantes quanto a alteragdo em referéncia, para apreciagao do Proponente,
podendo ser deferida ou indeferida.

§ 22, Quaisquer alteragdes no percurso, na data e/ou no horério do evento serao
de total responsabilidade do Proposto, caso ndo tenham sido autorizados ou determinados pelo
Proponente

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 35. A prestacdo de contas devera ser realizada através do SCDP em até 5
(cinco) dias Uteis, a contar da data do retorno do Proposto, que devera apresentar ao Solicitante
da Viagem a documentagdo necessaria para comprovagao da viagem, conforme descrita abaixo:

l. Bilhete(s) de passagem(ns) aérea(s) e/ou rodoviaria(s);
I. Certificado de participa¢do do evento ou atestado de participagao;

111, Declaracdo da empresa de transporte (quando for o caso);
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IV. Relatério de Viagem (Anexo VI) devidamente preenchido;

V. Recibo de check-in emitido digitalmente pela companhia aérea ou
declaragao fornecida pela mesma (quando for o caso);

VI. Outros que se aplicarem a situacao.

Pardgrafo unico. Em caso de viagens ao exterior, com 6nus ou com 6nus limitado,
o servidor ficara obrigado, dentro do prazo de 30 (trinta) dias contados da data do término do
afastamento do pais a apresentar o Relatorio de Viagem contendo as atividades exercidas
no exterior, conforme previsdo contida no art. 16 do Decreto n2. 91.800/1985.

Art. 36. O Proposto que nao prestar contas e ndo apresentar o Relatério de
Viagem no prazo estabelecido por lei ficard impossibilitado de receber novas concessoes até
que a pendéncia seja regularizada, junto ao SCDP.

TiTuLO VI
DAS DISPOSICOES COMPLEMENTARES

Art. 37. De acordo com o Art. 62 do Decreto 5.992/2006, os atos de concessdo de
didrias serdo publicados no boletim interno ou de pessoal do 6rgédo ou entidade concedente.

Art. 38. Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a
legislagdo, a autoridade Proponente, o Ordenador de Despesas e o Proposto, conforme disposto
no Art. 50 da Portaria MEC n®. 2.227/2019.

Art. 39. A renuincia de didrias e/ou passagens so serd aceita mediante rentncia
expressa do Proposto (Anexo V), devidamente justificada e assinada pelo Proposto e
Proponente, de acordo com o disposto nas Notas Informativas 270/2013 e 421/2013 da
CGNOR/DENOP/SEGEP/MP e da Nota Técnica n2. 11687/2018-MP.

Art. 40. N3o serd emitida a Certidao de Nada Consta ao Proposto que tenha
prestacdo(des) de conta(s) pendente(s) junto ao SCDP.

Paragrafo Unico. A Certiddo de Nada Consta mencionada no caput sera emitida
pelo Gestor Setorial do SCDP.

Art. 41. Os casos omissos nesta regulamentagdo devem seguir a Portaria do MEC
2.227/2019 do Ministro da Educacgao.
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ANEXO 1l DO PROJETO DE RESOLUCAO
FORMULARIO DE CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS

PIRER

PASSAGEM AEREA ()

NOME: SEXO: ()M ()F DATA DE NASCIMENTO:
CPF: E-MAIL PESSOAL:
RG: TELEFONE PESSOAL:

(_) SERVIDOR UFES (_) ALUNO (_) CONVIDADO:
VINCULO:

(_) ESTRANGEIRO: PASSAPORTE: NOME DA MAE:
DADOS BANCARIOS PARA RECEBIMENTO BANCO: AGENCIA: N2 DA CONTA CORRENTE:
DE DIARIAS:

DATA E HORA DO INICIO E DO TERMINO DO COMPROMISSO:
ESPECIFICACAO DO COMPROMISSO:

ORIGEM DO DESLOCAMENTO: DATA SAIDA:
(Municipio/Estado)
DESTINO FINAL: DATA RETORNO:
{Municipio/Estado)
. .
TRANSPORTE: (_) AEREO (_) VEICULO OFICIAL o VE]'(_:t‘JLO PROPRID® {hetesss Ho o de
responsabilidade de deslocamento com veiculo préprio)

Se o destino ndo possui aeroporto, especifique o roteiro de viagem aqui:

IDA

RETORNO

TRECHO:

CIDADE DE ORIGEM — CIDADE DE DESTINO CIDADE DE ORIGEM - CIDADE DE DESTINO
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CIA AEREA:

NUMERO DO VOO:

DATA E HORA PARTIDA:

DATA E HORA CHEGADA:

**Cabe, exclusivamente, ao Solicitante de Passagem (servidor formalmente designado pela Autoridade Superior) a verificagdo da cotacdo de pregos das agéncias

contratadas, comparando-os com os praticados no mercado, bem como a indicagdo da reserva e a solicitagdo para a emissdo de bilhetes de passagens, conforme
previsto na Portaria MPOG ne 227/2014.

ASSINATURA E CARIMBO DA CHEFIA
SIAPE
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ANEXO 11l DO PROJETO DE RESOLUGCAO
TERMO DE COMPROMISSO

Pelo presente, comprometo-me a:

Data:

Restituir, em cinco dias contados a partir da data de retorno a UFES, as didrias

recebidas em excesso;
Restituir as passagens ndo utilizadas sem justificativa valida de acordo com

norma prevista no Anexo | desta Resolugdo, em cinco dias contados a partir da

emissao da GRU (Guia de Recolhimento da Unido);
Arcar com a multa imposta pelas empresas aéreas, quando descumprir os

horarios por elas estabelecidos, para chegada ao aeroporto;
Restituir o canhoto das passagens utilizadas junto com a Prestagdo de Contas

da Viagem (Relatério de Viagem e certificado do evento, se existir) no prazo de

5 (cinco) dias;
Arcar com as despesas de alteracdes de hordrio de voo, quando ndo for de

interesse da instituicdo.

Assinatura do proposto
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ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUCAO
RELATORIO DE VIAGEM

Todos os campos sdo de preenchimento obrigatdrio. Se necessario, utilize o verso.

IDENTIFICACAO DO PROPOSTO

Nome completo: CPF:

IDENTIFICAGCAO DO AFASTAMENTO

Percurso:
Data de saida: / / Data de chegada: / /
Horario de saida: : Horario de chegada:

DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM

Data Horario Atividades

“Declaro que as informagdes acima sdo verdadeiras e estou ciente de estar sujeito as penas da legislacdo
pertinente caso tenha afirmado falsamente os dados”.
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Data:

/

Assinatura do proposto
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ANEXO V DO PROJETO DE RESOLUCAO
TERMO DE RENUNCIA DE DIARIAS E/OU PASSAGENS

Conforme Nota Informativa n2. 421/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP “a indenizacdo com
didrias possui natureza juridica patrimonial disponivel, ndo havendo, portanto, dbice juridico
para que haja rendncia pelo servidor quanto & sua percepg¢do”. A Universidade Federal do
Espirito Santo estabelece que, excepcionalmente, no afastamento do servidor para
comparecimento em eventos e evidenciando-se o interesse da Instituicdo, podera o servidor
abrir mdo total ou parcialmente de determinados direitos e garantir sua presenga nesses
eventos, buscando outras formas de atendimento a essas despesas, e até assumindo, ele
proprio, esses onus. Porém, por fugir 3 normalidade, a renuncia do servidor deve ser
justificada, de forma que figuem evidenciados os motivos da dispensa e o interesse da
Administragdo no deslocamento efetuado.

Portanto,

Eu, , portador do CPF n2

, SIAPE li e concordo com os termos acima

mencionados e renuncio expressamente meu direito de receber integralmente ou parte das
didrias, passagens e/ou indenizacdes a que tenho direito, por motivo de

Renuncio: ( ) Diarias parcial
( ) Diarias integral
( ) Passagens de ida
( ) Passagens de volta

Vitéria, de de 20 :

Assinatura do Proposto



