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APRESENTACAO

dispde sobre a publicacdo dos atos relativos aos servidores publicos civis do

Poder Executivo. O Boletim de Servico é o instrumento utilizado para dar ao

publico conhecimento dos atos e procedimentos formais editados no @mbito da
Universidade Federal Rural de Pernambuco (UFRPE), atendendo ao principio da publicidade,
prescrito no art. 37 da Constituicdo Federal. Seu contetdo estd organizado em conformidade
com os assuntos administrativos rotineiros da Instituicdo.

O Boletim de Servico esta previsto na Lei n® 4.965, de 05 de maio de 1966, que

Conforme Instrugdo Normativa 001/2013-GR, as portarias no ambito da UFRPE seréo
emitidas pelos responsaveis dos respectivos Setores, Departamentos Académicos, Unidades
Académicas, Coordenacdes de Cursos de Graduacdo, Coordenacdes de Programas de Pds-
graduacdo, Pré-reitorias, Nacleos e Superintendéncias, caso as portarias ndo tenham como
consequéncia efeitos financeiros.

EDICAO

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

RUA DOM MANOEL DE MEDEIROS, S/N — DOIS IRMAOS — CEP: 52171-900 — RECIFE/PE



UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
BOLETIM DE SERVICO

EDICAO N° 016, segunda-feira, 28 de janeiro de 2020 Pagina |3
SUMARIO

RE T ORI A oo oottt e ettt e e e ettt e e e e e eba e e e e esba e e aeesnanaeaaees 4

PROGERPE ... et e ettt e e e ettt e e e e eeba e e e e e sba e e e eesaaaaaaees 4

D7 L O 4

D C YL N I o 4

INSTRUCAO NORMATIVA

RUA DOM MANOEL DE MEDEIROS, S/N — DOIS IRMAOS — CEP: 52171-900 — RECIFE/PE



UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
BOLETIM DE SERVICO

EDICAO N° 016, segunda-feira, 28 de janeiro de 2020

REITORIA

PORTARIA N° 146/2020-GR, de 28 de janeiro de 2020.

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE
PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicOes legais e estatutérias, e tendo
em vista 0 que consta no Processo UFRPE n° 23082.001027/2020-12,

RESOLVE:

DESIGNAR PARA RESPONDER pelo(a) Diretor(a) do Departamento
Administrativo do Colégio Agricola Dom Agostinho Ikas - CODAI, o(a)
servidor(a) DANTE BERNARDO DE SOUZA SILVA, do Quadro Unico
de Pessoal desta IFES, Matricula SIAPE n° 3077463, no periodo de
17/01/2020 a 31/01/2020, conforme informagdes constantes no Processo
mencionado.

PORTARIA N° 149/2020-GR, de 28 de janeiro de 2020.

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE
PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicOes legais e estatutérias, e tendo
em vista o que consta no Processo UFRPE n° 23082.000191/2020-02,

RESOLVE:

DESIGNAR PARA RESPONDER pelo(a) Coordenador(a) de Elétrica,
Cabeamento Estruturado e Mecéanica - CECEM/NEMAM, o(a) servidor(a)
EGBERT WALMERON DUARTE COSTA, do Quadro Unico de Pessoal
desta IFES, Matricula SIAPE n° 2073897, no periodo de 06/01/2020 a
15/01/2020, conforme informagdes constantes no Processo mencionado.

PORTARIA N° 150/2020-GR, de 28 de janeiro de 2020.

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE
PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicdes legais e estatutérias, e tendo
em vista 0 que consta no Processo UFRPE n° 23082.001040/2020-63,

RESOLVE:

DESIGNAR PARA RESPONDER pelo(a) Secretario(a) do(a) Reitor(a),
o(a) servidor(a) MARIA JOSE COSTA LIMA, do Quadro Unico de
Pessoal desta IFES, Matricula SIAPE n° 0383547, no periodo de
12/02/2020 a 21/02/2020, conforme informacgdes constantes no Processo
mencionado.

MARIA JOSE DE SENA
REITORA

PROGEPE

PORTARIA N° 89/2020-PROGEPE, de 28 de janeiro de 2020.

A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE
FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribui¢des legais
e estatutarias, e tendo em vista o que consta no Processo UFRPE n°
23082.011112/2019-47,

RESOLVE:

EFETIVAR no cargo de Assistente em Administragdo, a partir de 24/01/2020, por
ter sido aprovado(a) em Estagio Probatério, o(a) servidor(a) desta Universidafle

ERIK ZEZILDO DE SANTANA, Matricula SIAPE n° 2355831, admitido(a) g
24/01/2017, de acordo com a Resolugdo n° 014/2014 do Conselho Universitar
conforme o Parecer da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Estagio Probatérid
homologacéo da Magnifica Reitora da UFRPE.

Rosaura Maria Barbosa Mesquita Neiva
Substituta Eventual da Pr6-Reitora de Gestdo de Pessoas — PROGEPE
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DGA/UACSA

PORTARIA N.° 004/2020/DGA/UACSA, DE 27 DE JANEIRO DE 2020

O DIRETOR GERAL E ACADEMICO DA UNIDADE ACADEMICA
DO CABO DE SANTO AGOSTINHO, no uso das atribuigcdes legais e
estatutarias, e seguindo a Instrugdo Normativa 001/2013-GR, de
06/11/2013,

RESOLVE:

DESIGNAR os servidores abaixo relacionados para compor a Banca
Examinadora da Selegdo Simplificada para Professor Substituto, do
Magistério Superior, Classe A, Nivel 1, 40 horas semanais, conforme Edital
Especifico 10/2019, da éarea/matéria de Circuitos Elétricos e Sinais e
Sistemas.

MEMBROS/INSTITUICAO

Fernando  Gongalves de  Almeida Neto - | Presidente

UACSA/UFRPE

Marcel Ayres de Aradjo - UACSA/UFRPE Membro Interno

Ana Vitéria de Almeida Macédo - UACSA/UFRPE Membro Interno

Ana Cleia de Carvalho Silva - UACSA/UFRPE Secretaria

MARCOS CESAR SANTOS ORIA
DIRETOR GERAL E ACADEMICO

DGA/UAEADTec

PORTARIA n®01/2020, de 27 de janeiro de 2020.

Portaria Complementar a de n° 18/2019 — DGA/ UAEADTec. Renova
parcialmente os membros da Comissdo de Selecdo UAB/UAEADTec.

A Diregdo Geral e Académica da Unidade Académica de Educagdo a
Distancia e Tecnologia da Universidade Federal Rural de Pernambuco, no
uso de suas atribuigdes legais e estatutarias, tendo em vista 0 que consta no
art. 1° da Instrucdo Normativa n°® 001 de 06 de novembro de 2013,
RESOLVE:

Art. 1° Dispensar a servidora Renata Kelly de Souza Aratjo, Professora do
Magistério Superior, SIAPE n° 1412513 da fungdo de Membro Titular da
Comissdo de Selecéo Simplificada para Tutores e Professores vinculados ao
Sistema UAB, ficando a composicdo da Comissao conforme abaixo:

Nome Siape Funcéo
Carolina Santos Bakun 1997304 Presidente
Cleyton Carvalho da Trindade 1794414 Vice-Presidente
Alexandre Oliveira da Silva 1868593 Membro Titular
Carolina Barbosa Mesquita de 7321607 Membro Titular
Andrade
Eduardo Barbuio 1935597 Membro Titular
Marcos Paulo de Assis Castro 2067828 Membro Titular
Maria de Lourdes de V. Florentino 1655190 Membro Titular
Paloma Pereira Borba Pedrosa 1224952 Membro Titular
Paula Basto Levay 2414902 Membro Titular
Julia Maria Raposo Gongalves de | 1884955 Membro Suplente
Melo Larré
Elidiane Suane Dias de Melo Amaro 1807212 Membro Suplente

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

SONIA VIRGINIA ALVES FRANCA
Substituta Eventual da Diregao-Geral e Académica
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INSTRUCAO NORMATIVA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2020 — 16 DE JANEIRO DE 2020

Dispde sobre os procedimentos para utilizagdo do Sistema de Concessdo de Diérias e Passagens (SCDP), bem como a concessao de diarias e passagens em viagens
nacionais e internacionais, a servico, no ambito da Universidade Federal Rural de Pernambuco (UFRPE).

A Reitoria da Universidade Federal Rural de Pernambuco, a PréReitoria de Administracdo e a Coordenadoria de Concessdo de Didrias e Passagens, considerando
o disposto nos arts. 58 e 59 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, no Decreto n° 1.387, de 7 de fevereiro de 1995, no Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro
de 2006, e no Decreto n° 10.193, de 27 de dezembro de 2019 e Portaria n° 2.227, de 31 de dezembro de 2019, resolvem:

Art. 1° Ficam regulamentados, no ambito da Universidade Federal Rural de Pernambuco - UFRPE, os procedimentos relativos a concessdo de diarias e a emissdo
de passagens, nacionais e internacionais, realizadas no interesse da Administracéo Publica, via SCDP.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES
Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa (IN), consideram-se:

| - Proposta de Concesséo de Didrias e Passagens cadastrada - PCDP: proposta cadastrada no SCDP, em que deverdo constar os dados do proposto, as informacoes
do deslocamento, as justificativas da misséo, os documentos comprobatdrios da demanda e os dados financeiros;

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

111 - Solicitante de Viagem: servidor designado, no ambito de cada unidade demandante, responsavel pela conferéncia e inclusdo no SCDP de todas as informagdes
relativas ao cadastramento da solicitagao, alteragdo, cancelamento, antecipagao, prorrogacdo, complementac&o e prestacdo de contas da viagem;

IV - Solicitante de Passagem: servidor, responsavel por realizar a cotagdo de precos conforme as justificativas e demandas do Solicitante de Viagem de voos
nacionais e internacionais, efetuar a reserva de melhor prego, encaminhar para aprovacéo superior e acompanhar a emissao do(s) bilhete(s), por meio da agéncia de
viagem ou diretamente das companhias aéreas credenciadas;

V - Proponente: Dirigente Maximo da UFRPE, conforme art. 22 desta IN, responsavel pela avaliagdo da indicagéo do proposto e da pertinéncia da misséo, bem
como pela ponderagéo do custo-beneficio e anélise e aprovagéo tanto da viagem quanto da prestacéo de contas no SCDP;

VI - Autoridade Superior: exercido pelo Dirigente Maximo da UFRPE, responsavel pela aprovagéo das viagens internacionais ou que apresentam algum tipo de
restricdo, conforme arts. 24 e 25 desta IN;

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

VIII - Assessor de Proponente/Autoridade Superior/Ordenador de Despesas: servidor formalmente designado pela autoridade competente para realizar anlise
prévia e requerer do solicitante eventuais adequacdes e justificativas, antes da aprovacdo da PCDP pela autoridade correspondente;

IX - Administrador de Reembolso: servidor responsavel 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 ou parcialmente, a proposta de reembolso enviada pela agéncia de viagem e
registrar aqueles efetivamente recebidos, confirmados por meio de carta de crédito;

X — Auditor setorial: responsavel pelo processo de auditoria interna;

X1 — Coordenador Financeiro: E o responséavel por cadastrar, no SCDP, os empenhos de diérias e passagens emitidos no SIAFI;

X1l — Coordenador Orgamentario Setorial: E o responsavel por distribuir o recurso por Unidade Gestora Responsével (UGR) de acordo com a configurago
orgamentaria por natureza de despesa ou por empenho;

X111 - Coordenador Orcamento Superior: E o responsavel por controlar o orgamento disponibilizado para o 6rgéo e distribuir o recurso por UGR;
X1V — Emissor de Boletim: E responsavel por gerar o boletim de servigo, internamente, dos afastamentos dos servidores;

XV — Gestor Central: Servidores da Equipe SLTI/MP responsaveis pelo gerenciamento do SCDP; XVI — Gestor Setorial: E o responsavel por acompanhar os
procedimentos necessarios a implantagéo e operacdo do SCDP, bem como pela interacdo com a Gestéo Central;

XVII - Ministro/Dirigente: E responsavel pela autorizacio das viagens internacionais da Autoridade Superior da UFRPE;

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

XIX - Autorizagdo de afastamento do pais: autorizagdo que toma como base os critérios estabelecidos pelo Decreto n° 91.800, de 18 de outubro de 1985 e pelo
Decreto n° 1.387, de 7 de fevereiro de 1995, e julga a pertinéncia do afastamento do pais do servidor e a compatibilidade com o interesse da Administracéo;
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XX - Autorizagdo de emissdo de diarias e passagens: autorizagdo que toma como base os critérios de governanga que possam acarretar qualquer despesa para a
Administragao;

XXI — SCDP: Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens;

XXII — CCDP: Coordenadoria de Concessdo de Diarias e Passagens;

XXII - SIAFI: Sistema Integrado da Administracéo Financeiro do Governo Federal;
XXIV - SIAPE: Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos;

XXV — SIORG: Sistema de Informagdes Organizacionais do Governo Federal;

XXVI — Afastamento com 6nus: quando implicarem direito a passagens e/ou diarias, assegurados ao servidor o vencimento ou salario e demais vantagens de
cargo, funcdo ou emprego;

XXVII — Afastamento com dnus limitado: quando implicarem direito apenas ao vencimento ou salario e demais vantagens do cargo, fungéo ou emprego;

XXVIII — Afastamento sem dnus: quando implicarem perda total do vencimento ou salario e demais vantagens do cargo, fungdo ou emprego, e ndo acarretarem
qualquer despesa para a Administragéo; e

XXIX — Unidade Administrativa: Setor, Departamento Académico ou Administrativo, Unidade Académica, Colégio Agricola Dom Agostinho lkas (CODAI) e
demais 6rgdos da UFRPE.

Art. 3° 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 UFRPE;
Il - Servidor convidado: pessoa legalmente investida em cargo pablico em exercicio em outro 6rgéo do Poder Executivo federal;

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

IV - Colaborador eventual: pessoa fisica sem vinculo com a Administragdo PUblica que lhe presta algum tipo de servico em caréter eventual e sem remuneragao,
fazendo jus, quando cabivel, ao recebimento de passagens, diérias e adicional de 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
administragdo direta ou indireta, abrangendo empregados das autarquias, fundagdes, empresas plblicas ou sociedades de economia mista;

VI - Néo servidor/outros: pessoa sem vinculo com a Administragéo Publica e sem CPF, abrange estrangeiros, indigenas e outros com respaldo legal; e
VII - Néo servidor/dependente: dependente legal de servidor publico em processo de remogdo com direito a passagem.

CAPITULO Il

DO SISTEMA

Art. 4° Todas as viagens, no interesse da Administracdo, no ambito da UFRPE, devem ser registradas no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP,
mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou com 6nus limitado.

81° Nas hipdteses excepcionais de inoperancia do SCDP, podera ser solicitada a Reitoria autorizagdo para realizagdo de quaisquer dos procedimentos referentes a
concesséo de didrias e passagens sem a utilizagao do sistema, via oficio.

8§20 Os pedidos de autorizagdo de que tratam o §1° deverdo conter, além de todos os documentos e informagdes requeridos pelo SCDP, a justificativa técnica sobre
o0 problema ocorrido, a assinatura do Proponente e a ciéncia do Ordenador de Despesas da unidade.

83° A Unidade Administrativa requisitante devera inserir as informac6es e documentos no SCDP tdo logo seja retomada a normalidade do seu funcionamento.

84° A operacionalizacdo do SCDP sera realizada por servidores da UFRPE formalmente designados, sendo permitida, em casos excepcionais, a atuacdo de
terceirizados apenas no perfil de Solicitante de Viagem, sob a autorizago expressa do titular da unidade solicitante, devendo-se observar a existéncia de previsdo
para a execucao de tal atividade.

CAPITULO Il

DO FLUXO

Art. 5° A concesséo de didrias e passagens observara as seguintes etapas:

| - Para deslocamentos dentro do territdrio nacional:
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a) solicitacdo de autorizacéo para afastamento da sede: o proposto ou a chefia imediata, encaminha pedido justificado de afastamento da sede para o dirigente da
unidade administrativa responsével, observando os tipos de documentos dispostos no Anexo I1X e demais normas dispostas nesta IN;

b) cadastramento da viagem: caso aprovado o afastamento e a concessédo das diarias e passagens, o Solicitante de Viagem da unidade realiza o preenchimento da
PCDP, no SCDP;

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

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

e) aprovagdo do Proponente: o Proponente da UFRPE faz a analise do custo-beneficio e da pertinéncia da misséo; e, caso concorde, aprova a PCDP;
f) aprovacdo da Autoridade Superior: o Dirigente Maximo da UFRPE, se for o caso, autoriza a situacdo de excegdo da PCDP;

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

h) execucéo financeira: execucéo do pagamento de didrias;

i) deslocamento/viagem;

j) prestacdo de contas: o Proposto preenche o relatdrio de viagem (Anexo Il), e devera observar os arts. 54 a 59 desta IN, que tratam deste tépico. Em seguida,
devera entregar ao Solicitante de Viagem da unidade administrativa essa documentagéo, para que seja anexada ao SCDP;

k) aprovacédo do Ordenador de Despesas: se houver o pagamento de diaria(s) complementares e/ou ressarcimentos, deverd o Ordenador de Despesas da unidade
aprovar a prestacéo de contas;

1) aprovagdo ou reprovacéo da prestacdo de contas: o Proponente devera fazer a aprovagdo final, ou reprovacéo, da prestacdo de contas apresentada.

Il - Para deslocamentos ao exterior:

a) solicitagdo de autorizacdo para afastamento do pais: o proposto ou chefia imediata, além de observar o disposto nas normas internas que tratam sobre
afastamento do pais, deverd encaminhar pedido de autorizagdo a Reitoria, que realizara os procedimentos internos de andlise do pedido (Anexo | e demais
documentos necessarios para afastamento do pais);

b) publicagéo: caso deferida, a autorizagao de afastamento do pais serd publicada no Diério Oficial da Unido e devera ser anexada na PCDP;

¢) cadastramento da viagem: ap6s as devidas autorizagdes e publicacdo do afastamento no DOU, o Solicitante de Viagem da unidade realiza o preenchimento dos
dados referentes ao proposto no SCDP;

d) pedido de cotagdo: o Solicitante de Passagem encaminhara, a agéncia de viagens contratada, solicitagdo de cotagdo de precos de passagem e seguro viagem;
e) cotacdo: a agéncia de viagem encaminharg, ao Solicitante de Passagem, pelo menos trés cotagdes de pregos de passagem;

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

g) emissdo do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem;
h) aprovacédo do Proponente: o Proponente da UFRPE faz a analise do custo-beneficio e da pertinéncia da missdo; e, caso concorde, aprova a PCDP;

i) aprovacdo da Autoridade Superior: o Dirigente Maximo da UFRPE, autoriza a PCDP e confirma que hé autorizago publicada no DOU, para que o afastamento
do pais aconteca;

j) aprovacdo de despesas: o Ordenador de Despesas da unidade aprova a despesa detalhada na PCDP;
k) execucdo financeira: pagamento de diérias e auxilio deslocamento, se for o caso;
1) deslocamento/viagem;

m) prestacéo de contas: o Proposto preenche o relatério de viagem (Anexo Il1), e devera observar os arts. 54 a 59 desta IN, que tratam deste tépico. Em seguida,
deverd entregar ao Solicitante de Viagem da unidade administrativa essa documentagdo, para que seja anexada ao SCDP;

n) aprovacédo do Ordenador de Despesas: se houver o pagamento de diéria(s) complementares e/ou ressarcimentos, devera o Ordenador de Despesas da unidade
aprovar a prestacéo de contas;

0) aprovacdo ou reprovacdo da prestacdo de contas: o Proponente devera fazer a aprovacéo final, ou reprovagio, da prestacdo de contas apresentada, podendo, em
casos excepcionais, solicitar analise da Auditoria Interna, para subsidiar a deciso.

Paragrafo Gnico. Somente serdo autorizadas viagens internacionais, com pagamentos de diarias e/ou passagens, quando se tratar de afastamentos de representagao
da Gestédo Superior da UFRPE.
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Art. 6° Cabe a unidade solicitante a responsabilidade acerca do acompanhamento dos procedimentos relativos a concesséo de passagens aéreas e diarias, desde sua
solicitagdo até a aprovacéo da prestacdo de contas e encerramento da PCDP.

CAPITULO IV
DA SOLICITAGAO DE VIAGEM
Art. 7° Compete ao Solicitante de Viagem da unidade o cadastro e a incluséo de todos os dados relativos a PCDP no SCDP.

§1° O encaminhamento de PCDP que ensejar a necessidade de emisséo de bilhete aéreo devera ser realizado de forma a garantir que a compra dos trechos ocorra
com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista para o inicio da viagem.

§2° O encaminhamento de PCDP que ndo ensejar a necessidade de emissédo de bilhete aéreo devera ser realizado ordinariamente até dez dias consecutivos antes do
inicio do afastamento, de forma a viabilizar o prévio pagamento de eventuais diarias;

§3° E proibida a autorizacao de afastamento, solicitagio de passagens aéreas e pagamento de diarias em data posterior a do inicio do deslocamento;

§4° E necesséria a indicagio de dados bancarios e e-mails atualizados no formulario de solicitagio de diarias e passagens, e no SCDP, com risco da
responsabilizagdo no atraso do recebimento das diérias ou pelo ndo recebimento do bilhete e, consequentemente, a possibilidade da néo realizacdo da viagem;

Art. 8°. O Solicitante de Viagem, ao cadastrar a PCDP no SCDP, deve incluir os dados exigidos e anexar os seguintes documentos:
| - Formulério de solicitagdo de diérias e passagens obrigatéria devidamente preenchida, conforme modelo constante no Anexo ;

Il - Convite;

111 - Programag&o da misséo; e

IV - Autorizacdo formal da Autoridade Superior da UFRPE, conforme casos previstos no arts. 24 e 25.

Parégrafo Ginico. Os modelos de documentos necessarios a solicitagdo de diérias e passagens estdo disponibilizados no ambiente virtual da Universidade Federal
Rural de Pernambuco.

Art. 9° Nos casos de solicitagdo de passagens e/ou diarias para missdo no exterior, de colaboradores eventuais, a unidade demandante, além do requerido no art. 8°,
devera elaborar minuta de exposi¢do de motivos, contendo as justificativas quanto a escolha do colaborador, a ser submetida ao Ministro de Estado, com a
finalidade de obter autorizagdo do Presidente da Republica, na forma do §2° do art. 10 do Decreto n® 5.992, de 2006, além de cumprir o prazo minimo de
solicitagdo de 45 dias antes do inicio da viagem.

Art. 10. Compete ao Secretério-Executivo do Ministério da Educagao a autorizagao das despesas relativas a didrias e passagens internacionais de colaboradores
eventuais provenientes do exterior, convidados para realizagdo de atividades de interesse da UFRPE, vedada a subdelegacéo:

§1° Os pedidos de autorizagdo a que se refere o caput deverdo ser dirigidos a Secretaria Executiva do MEC, através da Coordenadoria de Concessdo de Diérias e
Passagens da UFRPE, em meio fisico ou digital, acompanhado dos seguintes documentos:

I - Oficio assinado pelo Dirigente Maximo da UFRPE (contendo identificagdo do proposto, periodo da viagem, valor estimado das passagens, valor unitario da
diaria, nimero de diérias nacionais e objetivo da viagem);

Il — Formulario de Solicitacdo de Diérias e Passagens (Anexo I);
111 — Convite;

IV — Programacéo do evento;

V — Cépia do passaporte; e

VI - Curriculo resumido.

§2° Cabe ao Proponente a responsabilidade de demonstrar a adequagéo do colaborador eventual proposto as finalidades do deslocamento, tendo em vista os
principios que regem a Administragdo Publica.

Art. 11. Nos casos de solicitacdo de passagens e/ou diarias para missdo no exterior, de proposto servidor, a unidade demandante, além do requerido no art. 8°,
deverd anexar a autorizacéo publicada no Diério Oficial da Uni&o antes da data inicial da viagem, além de cumprir o prazo minimo de solicitagdo, no SCDP, de 30
dias antes do inicio da viagem.

Parégrafo unico. A ndo observancia do prazo estabelecido no caput implicaré devolugdo do processo a unidade, sem andlise da solicitagao.

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

Paragrafo Unico. Para orientar a escolha do voo e da companhia aérea pelo Solicitante de Passagem, devera constar da PCDP informagdes do tempo necessario
para os deslocamentos entre o aeroporto até o local da acéo/evento e vice-versa.
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Art. 13. As solicitagdes de deslocamentos que se iniciarem em sextas-feiras, bem como as que incluam sabados, domingos e feriados deverdo ser expressamente
justificadas, realizando-se com estrita finalidade publica.

Paragrafo Unico. E vedada a solicitacio de viagem em data néo condizente com a participagdo do servidor no evento.

Art. 14. As solicitagBes poderdo incluir restrigdes quanto ao aeroporto de embarque ou desembarque nas cidades em que houver mais de um, desde que estejam
acompanhadas de justificativas que evoquem interesses da Administragéo, otimizacéo do tempo de trabalho ou preservacéo da capacidade laborativa do proposto.

Art. 15. Para fins de cadastramento da PCDP, no SCDP, deve-se considerar que as didrias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servigo, destinando-
se a indenizar o servidor por despesas com hospedagem, alimentacéo e locomogéo urbana, e serdo calculadas com valores definidos na legislagdo especifica.

§1° O proposto néo fara jus ao recebimento de diérias, devendo o Solicitante de Viagem escolher a opgéo de 0% (zero por cento) para o percentual no valor das
diarias, quando do cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

| — As despesas com pousada, alimentagdo e locomogéo urbana forem custeadas pela administragéo, entidade nacional ou entidade estrangeira;
Il — A natureza da missdo implicar a auséncia de despesas com pousada, alimentag&o e locomogéo urbana;
111 — O deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

IV — O deslocamento ocorrer dentro da mesma regido metropolitana (Lei Complementar n° 382, de 09 de janeiro de 2018), aglomeragdo urbana ou microrregido
em que o servidor estiver sediado, desde que constituidas por municipios limitrofes (Lei Complementar n® 388, de 27 de abril de 2018);

V — As despesas com hospedagem, alimentag&o e locomogéo urbana forem custeadas por governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe
ou com o qual coopere; e

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

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

I — Nos deslocamentos dentro do territdrio nacional:

a) quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;

b) no dia do retorno a sede de servico;

¢) quando a Uni&o custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

d) quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente a Unido ou que estejam sob administragdo do governo brasileiro ou de suas entidades; e

e) quando o servidor ficar hospedado em alojamento pertencente a UFRPE (Base de Psicultura Ornamental e Pesquisa Marinha (POPMAR), Estacdo de
Agricultura Irrigada de lbimirim (EAII - Ibimirim), Estacdo de Agricultura Irrigada de Parnamirim (EAIP), Estagdo Experimental de Cana-deAcucar de Carpina
(EECAC) e Fazenda Didatica de Garanhuns e os que lhe vierem a ser atribuidos.

I1 — Nos deslocamentos para o exterior:

a) quando o deslocamento néo exigir pernoite fora da sede;

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

¢) no dia da chegada ao territério nacional;

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

e) quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente a Unido ou que esteja sob administragdo do governo brasileiro ou de suas entidades; ou

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

§3° O proposto fara jus a totalidade do valor da diéria, devendo o Solicitante de Viagem escolher a opgao de 100% (cem por cento) para o percentual no valor das
diarias, quando do cadastramento da PCDP, em todas as situagdes ndo previstas nos 881° e 2° deste artigo.

84° O servidor que, na qualidade de assessor, acompanhar Dirigente Maximo da UFRPE, prestando auxilio, orientacdo, assisténcia direta e imediata, subsidiando-
o0s com analises, proposicdes, dados ou informacdes de carater técnico e tatico, em matérias afetas aos compromissos, eventos e reunides daquele Dirigente, fara
jus a diaria correspondente a de titular de cargo de natureza especial.

85° O servidor que acompanhar a Dirigente Méximo da UFRPE, para preparar ou prestar apoio logistico em assuntos relacionados a organizacdo de eventos,
reunides ou compromissos, bem como informé-lo dos detalhes de sua participacéo, fara jus a diaria correspondente ao cargo que ocupa.

86° Para os servidores nomeados em carater interino ou designados como substitutos, o valor da diaria a ser considerado é aquele correspondente ao cargo em
comissdo ou fungcdo comissionada exercida interinamente ou em substituigdo.
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§7° Quando a missdo no exterior abranger mais de um pais, adotarse-a a diéria aplicavel ao pais onde houver o pernoite; no retorno ao Brasil, prevalecera a diaria
referente ao pais onde o servidor tenha cumprido a Gltima etapa da missao.

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

§1° Os gastos destinados a cobrir despesas de deslocamentos, seja do local de embarque ou do desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa,
n&o serdo ressarcidos, pois, para este tipo de despesa existe o Adicional de Deslocamento, conforme elucida o Art.8°, Anexo |1 do Decreto 5.992/2006 — Planalto.

§2° E vedado o pagamento de adicional de deslocamento quando a locomogdo urbana ocorrer por meio de servico oficial de transporte de servidores e
colaboradores da Administracdo Pablica Federal.

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

CAPITULO V
DA SOLICITACAO DE PASSAGEM

Art. 18. A pesquisa de precos e a escolha da tarifa sera realizada pelo Solicitante de Passagem, seguindo estritamente os critérios definidos nesta Instrucdo
Normativa ou em legislacéo que a sobreponha.

Parégrafo Unico. O prazo minimo e obrigatério para inclusdo da solicitacdo de viagem, no SCDP, com necessidade de compra de passagem aérea nacional é de 15
(quinze) dias e internacional é de 30 (trinta) dias, antecedentes a data de inicio da viagem, conforme dispde a Portaria n® 2.227, de 31 de dezembro de 2019.

Art. 19. A escolha da tarifa mais vantajosa devera ser realizada considerando o horério e o periodo da participagdo do servidor no evento, o tempo de traslado e a
otimizagdo do trabalho, visando garantir condigao laborativa produtiva, utilizando os seguintes parametros:

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

11 - 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
horérios;

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 misséo;

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

V - a escolha da tarifa deve privilegiar o menor preco, identificado entre os voos disponiveis na data de realizagdo da pesquisa de passagens, prevalecendo, sempre
que possivel, a tarifa em classe econémica, observado o disposto neste artigo e no art. 1° do Decreto n° 9.280, de 6 de fevereiro de 2018.

Paréagrafo Unico. E vedada a emissio de bilhete em data ndo condizente com a participagio do servidor no evento.
Art. 20. O servidor faré jus a compra de passagem com bagagem despachada inclusa ou ao ressarcimento de gastos relativos a compra de bagagem junto a
companhia aérea, quando o afastamento se der por mais de dois pernoites fora de sede, limitado a uma pega por pessoa, observadas as restricoes de peso ou

volume impostas pela companhia aérea.

Art. 21. 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 Solicitante de Passagens devera, preferencialmente, encaminhar a PCDP, 72 horas antes para aprovagéo pelo Proponente.

CAPITULO VI
DA APROVACAO DA PCDP

Art. 22. Compete ao Proponente a avaliagdo da indicagdo do proposto e da pertinéncia da missdo, bem como a aprovacéo da viagem e da prestacdo de contas no
SCDP, incluindo questdes orcamentarias e financeiras envolvidas.

Paragrafo Unico. O servidor Proponente fica impedido de aprovar seu préprio afastamento a servigo.
Art. 23. A concessao de diarias, passagens e deslocamento devera ser autorizada pelo Dirigente Mé&ximo da UFRPE.
§1° A autorizagdo eletronica exigida pelo SCDP poderé ser feita por servidor formalmente designado pela autoridade competente.

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

§3° Cabe ao servidor responsavel pela autorizagdo eletronica o controle sobre a inser¢éo de dados no SCDP, de modo que o processo virtual reflita fielmente a
autorizagao realizada, inclusive no que concerne ao limite para o nimero de participantes do evento, programa, projeto ou acéo.

84° O disposto no §3° ndo exime de responsabilidade os demais agentes envolvidos nos processos virtuais de concessao de diarias e passagens.

Art. 24. Cabe ao Dirigente Maximo da UFRPE a competéncia para autorizar despesas, em carater excepcional, mediante justificativa da unidade administrativa
requisitante, nas hipoteses de deslocamentos:
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| - por prazo superior a cinco dias continuos;

Il - em quantidade superior a trinta diarias intercaladas por proposto no ano;
111 - de mais de cinco pessoas para 0 mesmo evento;

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

V - em caréater de urgéncia; e

VI - para o exterior.

§ 1° O afastamento do pais e a concessdo de didrias e passagens para deslocamentos internacionais do Dirigente Maximo da UFRPE devera ser submetido a
autorizagao do Ministro de Estado.

§2° O Dirigente Maximo da UFRPE podera designar formalmente servidor para realizar a autorizagdo eletronica exigida pelo SCDP, devendo o documento
autorizativo ser anexado a PCDP.

§3° A critério da Autoridade Superior da UFRPE, podera ser formalmente indicado um Assessor que proceda a analise e solicitacOes de eventuais ajustes antes da
sua autorizagao no SCDP.

84° Concedida a autorizagdo excepcional, o procedimento seguiré o fluxo normal do SCDP.

§5° E considerado deslocamento em caréter de urgéncia a solicitagdo que ndo permita a reserva do trecho ou, em sua impossibilidade, a emisséo do bilhete com
prazo de antecedéncia inferior a quinze dias da data de partida.

86° A autorizagdo para deslocamentos em carater de urgéncia sera discriciondria e analisara a imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior e o risco
institucional do ndo afastamento, bem como dependera de justificativa expressamente apresentada pela unidade administrativa requisitante e ratificada pelo
Proponente, apontando necessariamente:

| - 0 motivo que impossibilitou a apresentacéo das informagdes dentro do prazo;

Il - a imprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e

111 - a impossibilidade de remarcagao.

§7° A recorréncia dos encaminhamentos, em carater de urgéncia, podera gerar consideracdo de "ato antiecondmico" e, por decorréncia, a responsabilizagdo do
Proponente.

Art. 25. Compete a Dirigente Maximo da UFRPE a autorizagéo de afastamento do pais de propostos a servi¢o da Administragéo.

Art. 26. De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a emisséo do bilhete ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data
prevista da partida, o Proponente devera encaminhar a PCDP, preferencialmente, 48 horas antes para aprovacdo do Ordenador de Despesas da unidade.

Paragrafo Unico. Para as solicitagdes que se enquadrem nas hipoteses descritas nos arts. 24 e 25, a PCDP devera ser autorizada pela Autoridade Superior antes do
encaminhamento de que trata o caput.

CAPITULO VI

DA APROVA(;AO DA DESPESA

Art. 27. Compete ao Ordenador de Despesas, no SCDP, a autorizagdo para emissao de empenho e aprovagao do pagamento relativo as diarias e passagens.
Art. 28. A funcéo de Ordenador de Despesas, no SCDP, sera exercida por servidor designado em Portaria, pelo Dirigente Maximo da UFRPE.

§1° O servidor Ordenador de Despesas fica impedido de aprovar despesas nas quais conste como proposto ou Proponente.

820 A critério do Ordenador de Despesas, podera ser formalmente indicado um Assessor que proceda a analise e solicitagdes de eventuais ajustes antes da sua
aprovacao no SCDP.

§3° O Ordenador de Despesas responde solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a legislacéo.

Art. 29. De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a emissdo do bilhete ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data
prevista da partida, o Ordenador de Despesas da unidade devera autorizar a PCDP, preferencialmente, 24 horas antes do prazo limite.

CAPITULO VIII
DA EMISSAO DOS BILHETES
Art. 30. A emissdo de bilhetes ocorrera com, pelo menos, quinze dias de antecedéncia da data prevista da partida.

§1° S0 serdo emitidos bilhetes com prazo inferior ao citado no caput, com a autorizagao de que trata o art. 24 desta IN.
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§2° A emissdo de bilhetes observara os parametros descritos nos arts. 18 e 19 desta IN.

83° As alteracdes de bilhetes emitidos devem seguir o estabelecido nos arts. 45 a 48 desta IN.

Art. 31. Em nenhuma hip6tese serdo emitidos bilhetes em data ndo condizente com a participagédo do servidor no evento.
CAPITULO IX

DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 32. As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma s vez, exceto nas seguintes situagdes, a critério da autoridade concedente:
| - situacOes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e

11 - quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que poderdo ser pagas parceladamente.

Parégrafo Gnico. Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor fara jus, ainda, as diarias correspondentes ao periodo prorrogado,
desde que autorizada sua prorrogagao.

Art. 33. Serdo descontadas as importancias percebidas pelo servidor como auxilio-transporte e auxilio-alimentacéo relativos aos dias Uteis, inclusive o de retorno.

Art. 34. As diarias para servidor ou colaborador eventual que acompanhar servidor com deficiéncia em deslocamento a servigo seguira o estabelecido no Decreto
n°®5.992, de 2006, e alteracdes.

Art. 35. Os atos de concesséo de diarias serdo publicados, mensalmente, no Boletim de Servico.
CAPITULO X

SOBRE O VEICULO OFICIAL

Art. 36. Fica proibida a viagem por carona.

Art. 37. Todas as solicitacOes de viagens para motoristas oficiais, desta instituicdo, deverdo ser encaminhadas pela Divisdo de Transporte da UFRPE para inclusdo
no SCDP.

Art. 38. Nos casos de viagens com utilizacdo de veiculos oficiais da UFRPE, devera constar informacdes, emitida pela Divisdo de Transporte responsavel,
indicando o nome do motorista que conduzira o transporte e o nimero da placa do veiculo.

Art. 39. Os veiculos oficiais oriundos das Unidades Académicas e Estagdes Experimentais, que estiverem em transito no municipio de Recife, Sede da UFRPE,
havendo a necessidade de o motorista pernoitar, o veiculo devera ser recolhido a Divisdo de Transportes.

§ 1° Esta medida é extensiva aos Coordenadores das esta¢des experimentais.

§ 2° Os Onibus ou Micro-6nibus oficiais da UFRPE, s6 serdo liberados para viagens dentro do estado de PE, com quilometragem de até 300Km.

8§ 3° Fica proibida a liberacdo desses coletivos oficiais para viagens tendo como destino outros Estados, mesmo com quilometragem de até 300Km.

§ 4° Fica proibida a utilizagdo do veiculo oficial para fins que ndo sejam académicos e/ou administrativos.

CAPITULO XI

SOBRE A UTILIZACAO DE VEICULO PARTICULAR

Art. 40. Por falta de amparo legal. fica proibido o compartilhamento de veiculo particular, por mais de um proposto, em viagens a servico da UFRPE.

Art. 41. No caso de viagens com utilizagdo de veiculo automotor particular faga constar Termo de Responsabilidade por Utilizagdo de Veiculo Préprio (Anexo
VI).

Paragrafo Gnico. Por falta de amparo legal é vedada a utilizacdo de veiculo automotor particular, por colaboradores eventuais e tipo de proposto néo servidor, em
viagens a servico da UFRPE.

Art. 42. Conceder-se-a indenizagédo de transporte ao servidor da UFRPE que, por opgéo, e condicionada ao interesse da administragdo, realizar despesas com
utilizagdo de meio préprio de locomocgédo para execugdo de servigos externos inerentes as atribui¢des préprias do cargo que ocupa, efetivo ou comissionado,
atestados pela chefia imediata. (Art.1° do Decreto 3.184 de 1999 - Redacéo dada pelo Decreto n® 7.132, de 2010).

§ 1° Somente faré jus a indenizacdo de transporte o servidor que estiver no efetivo desempenho das atribuigdes do cargo, efetivo ou comissionado, vedado o
cdmputo das auséncias e afastamentos, ainda que considerados em lei como de efetivo exercicio.

§ 2° Para efeito de concessdo da indenizacédo de transporte, considerar-se-a4 meio préprio de locomog&o o veiculo automotor particular utilizado a conta e risco do
servidor, ndo fornecido pela administracéo e néo disponivel & populagdo em geral. (Decreto no 3.184, de 27 de setembro de 1999).
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§ 3° E vedada a incorporacéo do auxilio a que se refere este artigo aos vencimentos, remuneracao, provento ou pensao e a caracterizacio como salario-utilidade ou
prestacdo salarial in natura.(Decreto n° 3.184, de 27 de setembro de 1999).

Art. 43. A indenizagdo de transporte correspondera ao valor maximo diéario de R$ 17,00 (dezessete reais).

Paréagrafo tnico. O pagamento da indenizacdo de transporte serd efetuado pelo Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos - SIAPE, no més
seguinte ao da utilizacdo do meio préprio de locomogéo.

Art. 44. A indenizagao de transporte ndo sera devida cumulativamente com passagens, auxilio-transporte ou qualquer outra vantagem paga sob 0 mesmo titulo ou
idéntico fundamento.

Parégrafo Unico. O ato de concesséo praticado em desacordo com o disposto no Decreto 3.184, de Decreto no 3.184, de 27 de setembro de 1999, devera ser
declarado nulo e a autoridade que tiver ciéncia da irregularidade devera apurar, de imediato, responsabilidades por intermédio de processo administrativo
disciplinar, com vistas a aplicagdo da penalidade administrativa correspondente e a reposicdo ao erério dos valores percebidos indevidamente, sem prejuizo das
sancdes penais cabiveis.

CAPITULO XII

DAS ALTERACOES

Secéo |

Da remarcagao

Art. 45. A remarcacdo de bilhetes ja emitidos fica restrita aos casos de justificada e comprovada impossibilidade de sua utilizacdo, mediante autorizacdo do
Dirigente Maximo da UFRPE e do Ordenador de Despesas.

§1° Ndo serdo realizadas alteragGes de voos, datas e horarios sem a prévia autorizacdo do Dirigente Maximo da UFRPE.
§2° A autorizagdo devera ser formalizada, via oficio e anexada a PCDP.

Art. 46. 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 nédo haja comprometimento do desempenho de suas atribui¢des no érgéo de exercicio.

Art. 47. Os procedimentos para alteracéo terdo andamento no SCDP, mediante complementacéo ou nova solicitagao.

§1° O Solicitante de Viagem devera registrar, no campo "motivo da viagem", a motivacdo resumida da altera¢do: antecipagdo, prorrogagdo, complementagéo e/ou
cancelamento total ou parcial, sem prejuizo da justificativa detalhada da solicitacéo.

§2° Nos casos de complementacdo ou alteracdo, a Coordenadoria de Concessdo de Didrias e Passagens fard constar na PCDP, o detalhamento dos custos
decorrentes da alteracéo, tais como as diferencas de valores entre bilhetes, as taxas de alteragdo/remarcacéo e as tarifas ndo reembolsaveis, entre outras que
representem despesa para a Administragao.

Art. 48. Qualquer alteracdo de viagem que ocasione a ndo utilizacdo do bilhete comprado pela UFRPE, devera ser comunicada & Coordenadoria de Concessdo de
Diérias e Passagens, com pelo menos um dia Util de antecedéncia da data prevista para 0 embarque, por mensagem ao correio eletrénico: scdp.proad@ufrpe.br.

Secdo I
Do cancelamento

Art. 49. Em caso de cancelamento da viagem, ou de apenas um dos trechos, a Coordenadoria de Concesséo de Diéarias e Passagens devera ser avisada com a
méxima antecedéncia possivel, limitada a, pelo menos, um dia Gtil antes da data prevista para o embarque, sob pena de ressarcimento total das despesas.

Art. 50. Nos casos em que 0 proposto cancelar a viagem ou ndo comparecer ao embarque no horario estabelecido (no show), ficardo sob sua responsabilidade
todas as despesas relacionadas a eventuais alteragdes.

Secdo Il1
Dos ressarcimentos

Art. 51. Os prejuizos causados ao erario decorrentes de cancelamentos ou alteragdes de viagem em desacordo com o estabelecido no art. 45 ensejardo
responsabilizacdo e ressarcimento por quem der causa.

§1° A unidade solicitante emitirA GRU para a ressarcimento dos prejuizos havidos.

§2° Deverdo ser ressarcidas as despesas com bilhetes emitidos e todas as taxas relacionadas, inclusive as decorrentes da prestacdo de servigos pela agéncia de
viagem, conforme termo contratual.

§3° Nos casos em que 0 proposto apresentar justificativa para a inobservancia dos termos desta IN, sera submetida a analise do Dirigente Maximo da UFRPE, para
subsidiar a decisdo de acaté-la, isentando-o da necessidade de ressarcimento ao erario, ou néo.

Art. 52. Havera o ressarcimento, através do SCDP, de valores gastos com passagens rodovidrias/ferroviarias/fluviais, que porventura venham a ser utilizadas,
desde que o proposto comprove a realizagdo da viagem, mediante apresentacéo dos bilhetes ao Orgdo solicitante.
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81° Para fins de ressarcimento de que trata o caput, os bilhetes deverdo conter: CNPJ da empresa, identificagdo do proposto (bilhete emitido nominalmente) e
demais dados da viagem (trechos e datas do roteiro da viagem).

§2° Podera ser utilizada a nota fiscal de servicos prestados, desde que contenham as informacdes necessarias descritas no §1°.

Secéo IV

Da aprovacdo das alteracdes

Art. 53. Quaisquer alteragdes que impliquem em custos a Administracdo deverdo ser aprovadas pelo Proponente e pelo Ordenador de Despesas.

§1° Se houver alteragdes de planejamento, em prazo inferior a quinze dias da viagem, nos casos de viagens que incluam passagens, e em prazo inferior a dez dias,
nos casos de viagens apenas com didrias, deverdo ser adotados os procedimentos de viagem urgente, incluindo as imprescindiveis justificativas.

§2° Quaisquer alteragBes de percurso, data ou horario de deslocamentos ndo autorizadas ou ndo determinadas pela Administragdo serdo de inteira responsabilidade
do servidor, que ressarcira ao erario eventuais valores pagos por taxas ou servicos.

CAPITULO XIlI
DA PRESTAGCAO DE CONTAS

Art. 54. Para a prestagdo de contas de missdes em territério nacional, o proposto, devera apresentar, no prazo maximo de cinco dias corridos, no SCDP, contados
da conclusdo da missdo, os seguintes documentos:

| - relatério de viagem (Anexo 1), constando, além da agenda realizada, relato detalhado de atividades desenvolvidas, bem como proposicéo de agdes, programas
ou plano de trabalho como consequéncia da missdo realizada;

Il — quando for o caso, apresentacdo dos bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em original ou segunda via, ou recibo do passageiro obtido quando da
realizagdo do check-in via internet, ou a declaragéo fornecida pela companhia aérea, bem como por meio do registro eletrénico da situagdo da passagem no SCDP;
e

I - apresentacdo de documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servigo, a exemplo de atas de reunido, certificados de participagdo ou
presenga, entre outros.

8§10 tratando-se da prestagdo de contas de motorista, deve ser preenchido o documento, conforme Anexo V111 e entregue ao Solicitante de Viagem para inclusdo no
SCDP.

§2°. Os modelos de documentos necessarios a prestacdo de contas estdo disponibilizados no site oficial da Universidade Federal Rural de Pernambuco e nos
Anexos desta IN.

Art. 55. Para a prestacdo de contas de missdes em territério internacional, o proposto devera apresentar, no prazo maximo de trinta dias, no SCDP, contados da
conclusdo da missdo, os seguintes documentos:

| - relatdrio de viagem substanciado (Anexo Il1), informando relato detalhado de atividades desenvolvidas no periodo, os objetivos esperados e alcancados, 0s
beneficios auferidos para a protecdo da Educacdo a partir da missdo, bem como sugestdes de encaminhamentos internos e relativos a desenvolvimento de
cooperacao técnica internacional;

Il - original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou bilhete eletronico, ou o recibo do passageiro obtido quando da realizagéo do check-in via
internet, ou a declaracéo fornecida pela empresa de transporte;

111 - documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servigo, a exemplo de atas de reunido, certificados de participagdo ou presenga, entre outros;
e

IV - documentagéo que comprove a impossibilidade de participacdo quando se tratar de solicitacdo de cancelamento de bilhetes.

Art. 56. Nos casos em que se aplica o ressarcimento de gastos com bagagem despachada, deverad o proposto comprovar o pagamento nominal & companhia aérea,
observadas as limitagdes estabelecidas no art. 19.

Art. 57. Na hipdtese de alteragdo do periodo da viagem por interesse da Administragdo, a unidade solicitante deverd, no ato da prestacdo de contas no SCDP,
realizar o ajuste necessario para adequagéo dos valores das diarias com vistas & complementacéo.

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

Art. 58. Serdo restituidas pelo servidor, em cinco dias contados da data do retorno a sede originaria de servico, as diérias recebidas em excesso, quando o
deslocamento ocorrer em prazo menor que o previsto, mediante pagamento de Guia de Recolhimento da Unido — GRU.

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

§2° Nos casos de diérias internacionais, a devolucéo do valor deve ser na mesma moeda recebida, cabendo ao proposto realizar o cdmbio na institui¢do financeira
autorizada para converter a moeda estrangeira em moeda nacional e assim proceder com a devolugo.
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83° Os documentos para prestacdo de contas ou valores a devolver (via GRU), devem ser entregues ao setor em que foi feito o pedido inicial do afastamento.
Art. 59. O proposto ficara impedido de realizar nova viagem enquanto houver pendéncia de prestacéo de contas.

Paragrafo Gnico. Entende-se como pendéncia de prestacdo de contas aquela ndo realizada pelo proposto ou ndo aprovada, no SCDP, pelo Proponente.
CAPITULO XIV

DA APROVAGAO DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 60. Compete ao Proponente a avaliacdo das informagdes prestadas pelo Proposto, bem como a aprovagdo da prestacdo de contas apresentada. Paragrafo dnico.
O servidor Proponente fica impedido de aprovar sua propria prestacéo de contas.

Art. 61. Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a legislagéo, a autoridade Proponente, o Ordenador de Despesas da unidade e o
Proposto.

CAPITULO XV

DA TRANSPARENCIA DE GASTOS

Art. 62. Sera publicado no Boletim de Servigos, mensalmente, relatorio de gastos com diérias e passagens, no &mbito da UFRPE.

CAPITULO XVI

DA FISCALIZACAO

Art. 63. Cabe ao servidor formalmente designado como fiscal:

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

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

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

IV - comunicar formalmente a instituicéo financeira ou a agéncia de viagem, preferencialmente por escrito, sobre qualquer ocorréncia de erro de cobranca que
venha a identificar, para que a devida correcdo seja realizada na fatura subsequente.

Paragrafo Gnico. Poderdo ser atribuidas responsabilidades e obrigagdes complementares nos instrumentos firmados entre a UFRPE e as instituigdes financeiras ou
agéncias de viagem.

CAPITULO XVII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 64. A participacgao de servidores em feiras, foruns, seminarios, congressos, simpdésios, grupos de trabalho e outros eventos correlatos sera de, no maximo, dois
representantes para eventos no pais.

Art. 65. Qualquer demanda referente a cadastro, habilitacdo, desabilitacdo ou exclusao de usuérios, alteracdo de perfil e atualizacdo de dados cadastrais, no SCDP,
devera ser enviada pela unidade solicitante, via oficio (Anexo V), & Coordenadoria de Concesséo de Diarias e Passagens. Tratandose de pedidos de redefinicdo de
senha, no SCDP, a solicitagdo devera ser encaminhada ao endereco eletronico scdp.proad@ufrpe.br.

Paragrafo Unico. Para autorizacéo de que trata o 84° do art. 2°, a autoridade maxima da area demandante devera encaminhar o Termo de Responsabilidade (Anexo
IV) preenchido a Coordenadoria de Concesséao de Diérias e Passagens, via oficio.

Art. 66. O horario de emissdo de diarias e passagens pela Coordenadoria de Concessdo de Diarias e Passagens é das 8h as 17h.

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 pelo Dirigente Maximo da UFRPE.

Art. 67. Os servidores desta UFRPE deverdo observar, igualmente, o tutorial do SCDP, que detalha a legislagdo sobre os afastamentos do pais, concessdo de
diarias e passagens e outras questdes ou legislacdes correlatas.

Art. 68. Consta no (Anexo IX) checklist dos documentos necessarios para os tipos de viagens recorrentes no ambito da UFRPE.

Art. 69. Os prazos estabelecidos nesta IN, em horas, tém por objetivo mitigar gastos com compras de passagens urgentes, mas ndo garantem a manutencéo de
disponibilidade do trecho pela companhia aérea.

Art. 70. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacéo desta IN serdo dirimidos pelo, Dirigente Méaximo e Gestdo Setorial da UFRPE, podendo ser ouvidas a
Auditoria Interna e/ou a Procuradoria Juridica junto a UFRPE.
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Art. 71. Compete ao Dirigente Maximo da UFRPE autorizar, no ambito desta Instituicdo, o afastamento da sede e a concessdo de didrias e passagens para
deslocamentos, nacionais e internacionais, inclusive nas hipéteses previstas no artigo 8° do Decreto n° 10.193, de 27 de dezembro de 2019, sendo vedada a
subdelegacéo, conforme Art. 62 da Portaria n® 2.227, de 31 de dezembro de 2019 - MEC.

Art. 72. As Unidades Académicas, o Colégio Agricola Dom Agostinho lkas (CODAI), bem como os Departamentos Académicos e Administrativos deverdo
observar os procedimentos necessarios dispostos nesta IN.

Art. 73. Ficam revogadas todas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 74. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

MARIA JOSE DE SENA
REITORA

MOZART ALEXANDRE MELO DE OLIVEIRA
PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO

WAGNER SOARES DE ARRUDA
COORDENADOR DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

ANEXO | - FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE DIARIAS E PASSAGENS

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCOD
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
COORDENADORIA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

FORMULARIO DE SOUCITACAD DE DIARIAS £ PASSAGENS

O comvipano

[J ourros

[ oeresnente

uUrRre
DADOS DO PROPOSTO - oo oo
SERVIDOR NAO SERVIDOR SEPE- “Wmﬂ PUBLICO DE
OUTRAS ESFERAS
] semvoon [ cousoranon evesTuaL [ essprecano posuco

] servino= jumcidso

[ semvinom wecisaTvo

[ aszesson especian
[ servinos estanuas

[ semviDom sausscras

wone: | ]n.nuneusrmnrn:
o — )
canGoPROFSSAO: | |runciio: | Jorerosanane :
maan: | | TEnEFOmets: Fooo| | v |

o S e R m— e

oniveLpaarvioane: [Jsuremon  [sénio  [T] runnasesta

SESEPE INFORMAR OF VALORES MINSAIS DE. AU ALMENTACLOIRS ) I:I AL TRANSPORTE(RS): I:I

DADOS DA VIAGEM
[0 somente petsss [ sommeste passacens [0 oAsmas e passacens
oumias: [Jwow [Jsox [ o somente arastamentoy
RECERE AuGLM REcurso ExTeane: [JnEo [Jume [ acsamento [Jaumentacio [ cesiocamento unsano
JUSTIFICATIVA PARA VIAIAR SEM DIASIAS E/OU PASSAGENS.

nrooe TRansPosTe: [Jagseo  [Jropowsamo [Jweicuconcs [ veicuwo eademio

TRECHOS O viaGEm: [ |
SOBRE O EVENTO/DESCAICAD DO MOTIVD DA VIAGEM

ENDERECO D MessAO: |

DATA DA 104 DATA DO RETORNO: [ |
DATA INICIO DO EVENTO/TRASALHOMISsAD: | ] HORA| |
DATA TERMING DO EVENTO/ TRASALHOMESSAD: | ] HoRa: | 1

JUSTEFICATIVA PARA VIAGEM CUE SE BAICIE NA SEXTAFERA OU INCLLIA SABADD, DOMINGOS E FERADOS:

CONDOES/RESTRCOES DOS TRECHOS:

ASSMATURA DO PROPOSTO (LEGIVEL) ASSINATURA E CARIMED DO CHEFE IMEDIATD

DATA OO PEDaDO

ASSINATLRA [ CARMB0 DO DRIGENTE DA UNIDADE ADMINGTRATIVA REQUSITANTE
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ANEXO Il - RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL

(-1

urRrL

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
COORDEMNADORIA DE CONCESSAQ DE DIARIAS E PASSAGENS

RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL

IDENTIFICACAO DO PROPOSTO-
Nome:
CPF: PCDP n2:
IDENTIFICACAO DA VIAGEM
Percurso:
Saida: A Chegada: A
DATA DESCRICAD DA([S) ATIVIDADE(S) REALIZADA([S)
JUSTIFICATIVA PARA PRESTACAD DE CONTAS EM ATRASO:
DaTA: __ S S

ASSINATURA DO PROPOSTO (LEGIVEL)

ASSINATURA E CARIMBO DO DIRIGENTE DA UNIDADE
ADMINISTRATIVA REQUISITANTE

¥  Relatério de wiagem devidamente preenchido, o ser incluido no SCOP em até 5 dios do data término da
viogem. Em caso de descumprimento do praro citode, ficord o cousodor responsavel por imserir
Jjustificativa para prestogdo de contas foro do prozo legal instituido pela Portaria n= 2 227/2018-MEC € IN
n® 00Z/2020-GR-UFRPE, sendo de 5 dias parg nocional e 30 dios parg internacional.
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ANEXO 11l - RELATORIO DE VIAGEM INTERNACIONAL

urare

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
COORDENADORIA DE CONCESSAD DE DIARIAS. E PASSAGENS

RELATORIO DE VIAGEM INTERNACIONAL

IDENTIFICACAD DO PROPOSTO-
Nome
CPF: PCDP ne:
IDENTIFICACAO DA VIAGEM-
Percurso
Saida: /I [ Chegada: A A
DATA DESCRICAO DETALHADA DA(S) ATIVIDADE(S) REALIZADA(S)
JUSTIFICATIVA PARA PRESTACAD DE CONTAS EM ATRASOD
DatTa: __J__f___

ASSINATURA DO PROPOSTO [LEGIWEL)

ASSINATURA EC. O DO TE DA
ADMINISTRATIVA REQUISITANTE

v Relatdrio de viogem devidamente preenchido, o ser incluido no SCDP em até 5 dias do data término da
viagem. Em caso de descumprimento do prozo citodo, ficard o cousador responsdvel por inserir
justificativa para prestog@o de contas fora do prazo legal instituido pela Portaria n® 2.227/2019-MEC e IN
nf 002/2020-GR-UFRPE, sendo de S dios para nacional ¢ 30 dias parg internacional.
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ANEXO IV — TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SCDP POR TERCEIRIZADO

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SCDP POR TERCEIRIZADO

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE, eu, , CPF n° e RG n°
comprometo-me com a adequada utilizagdo das credenciais a mim disponibilizadas para acesso ao Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP)
exclusivamente para atender as necessidades da Universidade Federal Rural de Pernambuco (UFRPE), realizando as atividades atribuidas ao perfil Solicitante de
Viagem do SCDP, sob pena de responder nas esferas penal, civil e administrativa, pelo descumprimento das regras estabelecidas ou préatica de condutas ilicitas
pelo mau uso dos acessos a mim disponibilizados.

Estou ciente quanto a seguranga e ao uso do Sistema, comprometendo-me a:
Utilizar o Sistema somente para os fins previstos, conforme legislagao especifica, sob pena de responsabilidade;

Né&o revelar, fora do ambito profissional, fato ou informagdo de qualquer natureza de que tenha conhecimento, por forca de minhas atribui¢bes, salvo em
decorréncia de decisdo competente na esfera legal ou judicial, bem como do Dirigente M&ximo da UFRPE;

Manter absoluta cautela quando da exibic&o de dados em tela ou impressora, ou, ainda, na gravacdo em meios eletrénicos, a fim de evitar que deles venham tomar
conhecimento pessoas ndo autorizadas;

Né&o me ausentar do terminal sem encerrar a sessdo, impedindo o uso indevido de minha senha por pessoas néo autorizadas;

Gerar solicitagdes e alteragdes no SCDP somente com permissdo previamente definida pela UFRPE e mediante requisi¢des originadas pelos responséaveis das
unidades administrativas que utilizam o Sistema;

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

Comunicar a area gestora do SCDP na UFRPE, a necessidade de desabilitar o acesso ao SCDP, bem como providenciar o cancelamento desse Termo de
Responsabilidade, quando necessario.

DECLARO ter compreendido e estar de acordo com todos os itens deste termo de responsabilidade

Recife, XX de XXXXX de XXXX.

ASSINATURA DO SOLICITANTE DE VIAGEM - TERCEIRIZADO

ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL

ANEXO V — FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE CADASTRO DE USUARIO NO SCDP
FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE CADASTRO DE USUARIO NO SCDP

Solicito cadastramento no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP) conforme especificagdes a seguir:

DADOS DA AUTORIDADE SOLICITANTE:

Nome:

Cargo:

Portaria de nomeagéo:

DADOS DO SERVIDOR A SER CADASTRADO NO SCDP:

Nome:

CPF:

E-mail:

Telefone:

Perfil:

Unidade de lotag&o:

Portaria de nomeacéo: (Necessario apenas para cadastro como Ordenador de Despesas da Unidade.)

Este formulario devera ser assinado pelo Proponente (autoridade maxima da Unidade) e pelo servidor a ser cadastrado.
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ANEXO VI - TERMO DE RESPONSABILIDADE PELA UTILIZAGAO DE VEICULO PROPRIO

- !‘ «
UFRPE
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
COORDENADORIA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

TERMO DE RESPONSABILIDADE PELA UTILIZACAO DE
VEICULO PROPRIO

Eu, . SIAPE n* .
lotado(a) no(a) . no qual ocupo o
Cargo de . declaro que ao ser

autorizado pelo Dirigente Maximo da UFRPE. via Sistema de Concessdo de
Diarias ¢ Passagens — SCDP, para viajar em veiculo proprio a servigo desta
IFES, com roteiro(s): , no(s)
dia(s) , € em cumprimento ao Decreto 3.184 de
27/09/1999, estou ciente da minha responsabilidade por quaisquer danos
materiais que possam ocorrer no percurso, conforme consta no Art.1°, §2°,

que cita:

“Para efeito de concessao da indenizag¢do de transporte, considerar-
se-a meio proprio de locomogado o veiculo automotor particular utilizado a
conta e risco do servidor, ndo fornecido pela administrag¢do e ndo disponivel
a populagdo em geral. "

ASSINATURA DO SERVIDOR

ANEXO VIl - MODELO DE DECLARAGAQ PARA ATESTO DE VIAGEM
DECLARACAO DE VIAGEM
Declaro para fins de prestagdo de contas de diarias e/ou afastamento, que o(a) Senhor(a) ,

SIAPE , participou do(a) , no(s) dia(s) , na(s) cidade(s) ,
conforme descrito na PCDP n°

Em, / /

ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL
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ANEXO VIII - MODELO DE DECLARAGAO PARA ATESTO DE VIAGEM PELO MOTORISTA
DECLARAGAO DE VIAGEM

Declaro para fins de prestagdo de contas de diarias e/ou afastamento, que o(a) Senhor(a) ,

SIAPE , conduziu o(a) , no veiculo , de Placa , no(s) dia(s)__ ,
na(s) cidade(s) , conforme descrito na PCDP n®
Em, / /

ASSINATURA DO MOTORISTA

ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL

ANEXO IX - TIPOS DE VIAGENS E LISTA DE DOCUMENTOS

a) Viagem nacional para participacdo em Congressos, Seminarios ou outras correlatas:

*» Formulario de Solicitagdo de Diarias e Passagens, devidamente preenchido e assinado;

* Programacdo do Evento, que demonstre as datas e horarios de inicio e término do evento;
* Carta de Aceite do trabalho que sera apresentado, se for o caso;

« Folder do evento; e

* Quaisquer outros documentos que comprovem a existéncia e a relevancia do evento.

b) Viagem nacional para participacdo em treinamento/capacitagao:

* Formulario de Solicitagdo de Diarias e Passagens devidamente preenchido e assinado;

* Oficio, da chefia imediata, explicitando a importancia da participagdo do servidor no curso em questdo;
* Programacdo do Evento, que demonstre as datas e horarios de inicio e término do evento;

» Comprovante de pagamento da taxa de inscri¢do do curso, quando for o caso; e

* Quaisquer outros documentos que comprovem a existéncia e a relevancia do evento.

¢) Viagem nacional para participacdo em Reunides, Conselhos, Convocacdes e outras correlatas:

» Formulario de Solicitacdo de Diéarias e Passagens devidamente preenchido e assinado;

» Convite/Convocagdo de participacdo;

* Programacao/Cronograma do Evento, que demonstre as datas e horarios de inicio e término do evento; e
* Quaisquer outros documentos que comprovem a existéncia e a relevancia do evento.

d) Viagem nacional para realizacdo de aulas praticas:

» Formulario de Solicitagdo de Didrias e Passagens devidamente preenchido e assinado;

* Relagdo do(a)s estudantes que participardo da aula (os nomes devem ser completos e sem abreviacdes, n° do CPF e telefone para contato;
* Programacdo do Evento, que demonstre as datas e horarios de inicio e término do evento;

* Termo de aula pratica ou documento que demonstre a programagédo de reposicéo das aulas e assinatura(s) dos docentes envolvidos; e

* Quaisquer outros documentos que comprovem a existéncia e a relevancia do evento.

e) Viagem para participagcdo em Banca Examinadora ou Comissao Especial:

* Formulario de Solicitagdo de Diarias e Passagens devidamente preenchido e assinado;

* Programacdo do Evento, que demonstre as datas e horarios de inicio e término do evento;
* Portaria que demonstre a participagdo do proposto como membro da Banca; e

* Quaisquer outros documentos que comprovem a existéncia e a relevancia do evento.

f) Viagem Internacional:

» Formulario de Solicitagdo de Diarias e Passagens devidamente preenchido e assinado;

* Copia do Passaporte;

* Autorizagdo do Dirigente Maximo da UFRPE para afastamento do proposto;

* Programacdo do Evento, que demonstre as datas e horarios de inicio e término do evento;

* Portaria publicada no Diario Oficial da Unido, onde esteja corretamente explicitado o tipo de viagem, conforme elucida esta Instrugdo Normativa;
* Quaisquer outros documentos que comprovem a existéncia e a relevancia do evento.

Observagdes:

1) nos casos em que um servidor tenha sido indicado, para Representacdo da Gestao Superior da UFRPE, pelo Dirigente Maximo desta Instituicdo, devera constar
um oficio explicitando a designacgao;

2) além dos documentos supracitados, o proposto devera observar as normas internas vigentes, no tocante aos afastamentos do pais, a fim de que constem nos
pedidos os demais documentos exigidos
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