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UFRPE

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

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

Dispbe sobre os procedimentos para utilizacdo do
Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens
(SCDP), bem como a concessdo 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 Pro-
Reitoria de Administracdo e a Coordenadoria de Concessdo de Diarias e
Passagens, considerando o disposto nos arts. 58 e 59 da Lein® 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 concessao de
didrias e a emissdo de passagens, nacionais e internacionais, realizadas no
interesse da Administracao Publica, via SCDP.

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

| - Proposta de Concessédo de Diarias e Passagens cadastrada -
PCDP: proposta cadastrada no SCDP, em que deverdo constar os dados do
proposto, as informacdes do deslocamento, as justificativas da misséo, os
documentos comprobatorios da demanda e os dados financeiros;

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

[Il - Solicitante de Viagem: servidor designado, no ambito de cada
unidade demandante, responsavel pela conferéncia e inclusdo no SCDP de
todas as informacdes relativas ao cadastramento da solicitacdo, alteracao,
cancelamento, antecipacéo, prorrogacdo, complementacdo e prestacdo de
contas da viagem;

IV - Solicitante de Passagem: servidor, responsavel por realizar a
cotacdo de precos conforme as justificativas e demandas do Solicitante de
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Viagem de voos nacionais e internacionais, efetuar a reserva de melhor preco,
encaminhar para aprovacao superior e acompanhar a emisséo 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 avaliacdo da indicacdo do proposto e da pertinéncia da
missdo, bem como pela ponderacdo do custo-beneficio e analise e aprovacao
tanto da viagem quanto da prestacdo de contas no SCDP;

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

VIl - Ordenador de Despesas: autoridade nomeada como tal,
investida de competéncia legal para autorizar ou rejeitar a emissao de empenho
e 0 pagamento da despesa prevista na PCDP em conformidade com a legislacéo
e as aprovacdes superiores;

VIl - Assessor de Proponente/Autoridade Superior/Ordenador de
Despesas: servidor formalmente designado pela autoridade competente para
realizar analise 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 néo utilizados, conferir os valores disponibilizados, acatar
ou nao, total ou parcialmente, a proposta de reembolso enviada pela agéncia de
viagem e registrar agueles efetivamente recebidos, confirmados por meio de
carta de crédito;

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

Xl — Coordenador Financeiro: E o responsavel por cadastrar, no
SCDP, os empenhos de diarias e passagens emitidos no SIAFI;

XIl — Coordenador Orcamentario Setorial: E o responséavel por
distribuir o recurso por Unidade Gestora Responsavel (UGR) de acordo com a
configuracdo orgcamentaria por natureza de despesa ou por empenho;

XIll - Coordenador Orcamento Superior: E o responsavel por
controlar o orcamento disponibilizado para o 6rgéo e distribuir o recurso por
UGR;
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XIV — Emissor de Boletim: E responsavel por gerar o boletim de
servico, internamente, dos afastamentos dos servidores;

XV — Gestor Central: Servidores da Equipe SLTI/MP responsaveis
pelo gerenciamento do SCDP;

XVl — Gestor Setorial: E o responsavel por acompanhar os
procedimentos necessarios a implantacao e operacao do SCDP, bem como pela
interacdo com a Gestéo Central;

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

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

XIX - Autorizacdo de afastamento do pais: autorizacdo que toma
como base os critérios estabelecidos pelo Decreto n® 91.800, de 18 de outubro
de 1985 e pelo Decreto n° 1.387, de 7 de fevereiro de 1995, e julga a pertinéncia
do afastamento do pais do servidor e a compatibilidade com o interesse da
Administracéao;

XX - Autorizacdo de emissdo de diarias e passagens: autorizacdo
gue toma como base os critérios de governanca que possam acarretar qualquer
despesa para a Administracao;

XXI — SCDP: Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens;
XXII — CCDP: Coordenadoria de Concessao de Diarias e Passagens;

XXIIlI — SIAFI: Sistema Integrado da Administracdo Financeiro do
Governo Federal;

XXIV — SIAPE: Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos;

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

XXVI — Afastamento com oOnus: quando implicarem direito a
passagens e/ou diarias, assegurados ao servidor o vencimento ou salario e
demais  vantagens de cargo, fungdo ou emprego;
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XXVII — Afastamento com o6nus limitado: quando implicarem direito
apenas ao vencimento ou salario e demais vantagens do cargo, funcdo ou
emprego;

XXVIII — Afastamento sem 6nus: quando implicarem perda total do
vencimento ou salario e demais vantagens do cargo, funcdo ou emprego, e nao
acarretarem qualquer despesa para a Administracao; e

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

Art. 3° Devem ser considerados, sem prejuizo dos demais definidos
no SCDP, os seguintes perfis de propostos:

| - Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico em
exercicio na UFRPE;

Il - Servidor convidado: pessoa legalmente investida em cargo
publico em exercicio em outro érgao do Poder Executivo federal;

Il - 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 funcao;

IV - Colaborador eventual: pessoa fisica sem vinculo com a
Administracdo Publica que lhe presta algum tipo de servico em carater eventual
e sem remuneracdo, fazendo jus, quando cabivel, ao recebimento de
passagens, diarias 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 administracdo direta ou indireta, abrangendo empregados das autarquias,
fundacdes, empresas publicas ou sociedades de economia mista;

VI - Nao servidor/outros: pessoa sem vinculo com a Administracao
Publica e sem CPF, abrange estrangeiros, indigenas e outros com respaldo
legal; e

VII - Nao servidor/dependente: dependente legal de servidor publico
em processo de remogao com direito a passagem.
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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 énus ou com 6nus
limitado.

81° Nas hipoteses excepcionais de inoperancia do SCDP, podera ser
solicitada a Reitoria autorizacdo para realizacdo de quaisquer dos
procedimentos referentes a concessao de diarias e passagens sem a utilizacdo
do sistema, via oficio.

82° Os pedidos de autorizacdo de que tratam o 81° deverao conter,
além de todos os documentos e informacBes requeridos pelo SCDP, a
justificativa técnica sobre o problema ocorrido, a assinatura do Proponente e a
ciéncia do Ordenador de Despesas da unidade.

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

84° A operacionalizagdo 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
autorizacdo 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 diarias e passagens observara as seguintes
etapas:

| - Para deslocamentos dentro do territério nacional:

a) solicitacdo de autorizacdo para afastamento da sede: o proposto
ou a chefia imediata, encaminha pedido justificado de afastamento da sede para
o dirigente da unidade administrativa responsavel, observando os tipos de
documentos dispostos no Anexo IX e demais normas dispostas nesta IN;
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b) cadastramento da viagem: caso aprovado o afastamento e a
concessao das diarias e passagens, o Solicitante de Viagem da unidade realiza
o preenchimento da PCDP, no SCDP;

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

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

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

f) aprovacéo da Autoridade Superior: o Dirigente Maximo da UFRPE,
se for o caso, autoriza a situagéo de excecgdo da PCDP;

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

h) execucao financeira: execucdo do pagamento de diarias;
i) deslocamento/viagem;

j) prestacao de contas: o Proposto preenche o relatério de viagem
(Anexo Il), e devera observar os arts. 54 a 59 desta IN, que tratam deste topico.
Em seguida, devera entregar ao Solicitante de Viagem da unidade administrativa
essa documentacédo, 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 prestacao de contas;

[) aprovacao ou reprovacdo da prestacdo de contas: o Proponente
devera fazer a aprovacao final, ou reprovacdo, da prestacdo de contas
apresentada.

Il - Para deslocamentos ao exterior:

a) solicitacdo de autorizacdo para afastamento do pais: o0 proposto
ou chefia imediata, além de observar o disposto nas normas internas que tratam
sobre afastamento do pais, devera encaminhar pedido de autorizacao a Reitoria,
que realizara os procedimentos internos de analise do pedido (Anexo | e demais
documentos necessarios para afastamento do pais);
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b) publicacdo: caso deferida, a autorizacédo de afastamento do pais
sera publicada no Diéario Oficial da Unido e devera ser anexada na PCDP;

c) cadastramento da viagem: apés as devidas autorizacdes 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 cotacdo: o Solicitante de Passagem encaminhara, a
agéncia de viagens contratada, solicitacdo de cotacdo de precos de passagem
e seguro viagem;

e) cotacdo: a agéncia de viagem encaminhara, ao Solicitante de
Passagem, pelo menos trés cotacdes de precos de passagem;

f) checagem de precos: o Solicitante de Passagem compara 0s
precos apresentados nas cotacdes com os valores de mercado, define o voo que
melhor atende aos interesses da Administracao e preenche os dados na PCDP;

g) emissao do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem;

h) aprovacédo do Proponente: o Proponente da UFRPE faz a anélise
do custo-beneficio e da pertinéncia da misséo; e, caso concorde, aprova a
PCDP;

i) aprovacdo da Autoridade Superior: o Dirigente Maximo da UFRPE,
autoriza a PCDP e confirma que ha autorizacéo 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) execucao financeira: pagamento de diarias e auxilio deslocamento,
se for o caso;

l) deslocamento/viagem;

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

n) aprovagao do Ordenador de Despesas: se houver o pagamento de
diaria(s) complementares e/ou ressarcimentos, deverd o Ordenador de
Despesas da unidade aprovar a prestacao de contas;
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0) aprovacao ou reprovacao da prestacdo de contas: o Proponente
devera fazer a aprovacao final, ou reprovacdo, da prestacdo de contas
apresentada, podendo, em casos excepcionais, solicitar analise da Auditoria
Interna, para subsidiar a deciséo.

Paragrafo Unico. Somente serdo autorizadas viagens internacionais,
com pagamentos de diarias e/ou passagens, quando se tratar de afastamentos
de representacao da Gestdo Superior da UFRPE.

Art. 6° Cabe a unidade solicitante a responsabilidade acerca do
acompanhamento dos procedimentos relativos a concessdo de passagens
aéreas e diarias, desde sua solicitacao até a aprovacao da prestacao de contas
e encerramento da PCDP.

CAPITULO IV
DA SOLICITACAO DE VIAGEM

Art. 7° Compete ao Solicitante de Viagem da unidade o cadastro e a
inclusédo de todos os dados relativos a PCDP no SCDP.

81° O encaminhamento de PCDP que ensejar a necessidade de
emissao de bilhete aéreo devera ser realizado de forma a garantir que a compra
dos trechos ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista
para o inicio da viagem.

§2° O encaminhamento de PCDP que nao ensejar a necessidade de
emissdo 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 autorizacdo de afastamento, solicitagdo de
passagens aéreas e pagamento de diarias em data posterior a do inicio do
deslocamento;

§4° E necessaria a indicacdo de dados bancarios e e-mails
atualizados no formulério de solicitac&o de diarias e passagens, e no SCDP, com
risco da responsabilizacdo no atraso do recebimento das diarias ou pelo nao
recebimento do bilhete e, consequentemente, a possibilidade da néo realizacao
da viagem;

Art. 8°. O Solicitante de Viagem, ao cadastrar a PCDP no SCDP, deve
incluir os dados exigidos e anexar os seguintes documentos:
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| - Formulario de solicitacdo de diarias e passagens obrigatoria
devidamente preenchida, conforme modelo constante no Anexo I;

Il - Convite;
[l - Programacgé&o da misséo; e

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

Paragrafo Unico. Os modelos de documentos necessarios a
solicitacao de diarias e passagens estdo disponibilizados no ambiente virtual da
Universidade Federal Rural de Pernambuco.

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

Art. 10. Compete ao Secretario-Executivo do Ministério da Educacéo
a autorizacdo das despesas relativas a diarias e passagens internacionais de
colaboradores eventuais provenientes do exterior, convidados para realizacao
de atividades de interesse da UFRPE, vedada a subdelegacéo:

81° Os pedidos de autorizacdo a que se refere o caput deveréo ser
dirigidos a Secretaria Executiva do MEC, através da Coordenadoria de
Concessdo de Diarias e Passagens da UFRPE, em meio fisico ou digital,
acompanhado dos seguintes documentos:

| - Oficio assinado pelo Dirigente Maximo da UFRPE (contendo
identificacdo do proposto, periodo da viagem, valor estimado das passagens,
valor unitario da diaria, nUmero de diarias nacionais e objetivo da viagem));

Il — Formulério de Solicitacdo de Diarias e Passagens (Anexo );
[l — Convite;

IV — Programacéao do evento;

V — Copia do passaporte; e

VI — Curriculo resumido.
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82° Cabe ao Proponente a responsabilidade de demonstrar a
adequacao do colaborador eventual proposto as finalidades do deslocamento,
tendo em vista os principios que regem a Administracédo 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°, devera anexar a autorizacdo publicada no Diario Oficial da
Unido antes da data inicial da viagem, além de cumprir 0 prazo minimo de
solicitacdo, no SCDP, de 30 dias antes do inicio da viagem.

Paragrafo Unico. A ndo observancia do prazo estabelecido no caput
implicara devolucdo do processo a unidade, sem analise da solicitacéo.

Art. 12. Fica vedada a escolha, pela unidade solicitante, por voos
especificos ou companhias aéreas que nao atendam aos requisitos
estabelecidos nesta Instrucdo 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 informacdes do
tempo necessario para os deslocamentos entre o aeroporto até o local da
acaol/evento e vice-versa.

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

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

Art. 14. As solicitagdes poderao incluir restricdes 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
Administracdo, otimizacédo 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 diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do
servico, destinando-se a indenizar o servidor por despesas com hospedagem,
alimentacao e locomogé&o urbana, e serdo calculadas com valores definidos na
legislagéo especifica.
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81° O proposto nao fara jus ao recebimento de diarias, devendo o
Solicitante de Viagem escolher a op¢éo de 0% (zero por cento) para o percentual
no valor das diarias, quando do cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

| — As despesas com pousada, alimentacdo e locomocédo urbana
forem custeadas pela administracdo, entidade nacional ou entidade estrangeira,

Il — A natureza da missao implicar a auséncia de despesas com
pousada, alimentacéo e locomocao urbana;

Il — 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), aglomerag¢ao 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, alimentacéo e locomocao 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 Administracdo, e passar a ter
exercicio em nova sede, com mudanca de domicilio em carater permanente.

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

| — Nos deslocamentos dentro do territorio nacional:
a) quando o afastamento néo exigir pernoite fora da sede;
b) no dia do retorno a sede de servico;

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

d) quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente a Unido
ou que estejam sob administracdo 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),

11



“®g

_i]

3= ¢t

UFRPE

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

Estacdo de Agricultura Irrigada de Ibimirim (EAIl - Ibimirim), Estacdo de
Agricultura Irrigada de Parnamirim (EAIP), Estacdo Experimental de Cana-de-
Acucar de Carpina (EECAC) e Fazenda Didatica de Garanhuns e os que lhe
vierem a ser atribuidos.

Il — Nos deslocamentos para o exterior:
a) quando o deslocamento n&o 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 Uniao
ou que esteja sob administracdo do governo brasileiro ou de suas entidades; ou

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

83° O proposto fara jus a totalidade do valor da diaria, devendo o
Solicitante de Viagem escolher a opcdo de 100% (cem por cento) para o
percentual no valor das diarias, quando do cadastramento da PCDP, em todas
as situacdes nao previstas nos 881° e 2° deste artigo.

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

85° O servidor que acompanhar a Dirigente Maximo da UFRPE, para
preparar ou prestar apoio logistico em assuntos relacionados a organizacao de
eventos, reunides ou compromissos, bem como informa-lo dos detalhes de sua
participacdo, 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 € aquele correspondente
ao cargo em comisséo ou funcdo comissionada exercida interinamente ou em
substitui¢ao.
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87° Quando a missao no exterior abranger mais de um pais, adotar-
se-a a diaria aplicavel ao pais onde houver o pernoite; no retorno ao Brasil,
prevalecera a diaria referente ao pais onde o servidor tenha cumprido a ultima
etapa da missao.

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

81° 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, ndo serdo ressarcidos, pois, para este tipo de
despesa existe o Adicional de Deslocamento, conforme elucida o Art.8°, Anexo
Il do Decreto 5.992/2006 — Planalto.

§2° E vedado o pagamento de adicional de deslocamento quando a
locomocéo urbana ocorrer por meio de servico oficial de transporte de servidores
e colaboradores da Administracéo Publica 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 legislacdo que a sobreponha.

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

Art. 19. A escolha da tarifa mais vantajosa devera ser realizada
considerando o horéario e o periodo da participacdo do servidor no evento, o
tempo de traslado e a otimizacdo do trabalho, visando garantir condicéo
laborativa produtiva, utilizando os seguintes parametros:
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| - a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de
menor duracdo, evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e
conexoes;

Il - os horarios de partida e de chegada do voo devem estar
compreendidos no periodo entre 7h e 21h, salvo em casos de inexisténcia de
VOO0S que atendam a esses horarios;

lll - em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do
VOO que anteceda em, no minimo, trés horas o inicio previsto dos trabalhos,
evento ou Missao;

IV - em viagens internacionais, realizadas no periodo noturno,
guando 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 0s voos disponiveis na data de realizacdo da pesquisa de passagens,
prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em classe econdémica, observado o
disposto neste artigo e no art. 1° do Decreto n°® 9.280, de 6 de fevereiro de 2018.

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

Art. 20. O servidor fara jus a compra de passagem com bagagem
despachada inclusa ou ao ressarcimento de gastos relativos a compra de
bagagem junto a companhia aérea, quando o afastamento se der por mais de
dois pernoites fora de sede, limitado a uma peca por pessoa, observadas as
restricdes de peso ou volume impostas pela companhia aérea.

Art. 21. De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua
impossibilidade, a emissdo do bilhete ocorra com antecedéncia minima de
quinze dias da data prevista da partida, o Solicitante de Passagens devera,
preferencialmente, encaminhar a PCDP, 72 horas antes para aprovacao pelo
Proponente.

CAPITULO VI
DA APROVACAO DA PCDP

Art. 22. Compete ao Proponente a avaliacdo da indicacdo do
proposto e da pertinéncia da missdo, bem como a aprovacéo da viagem e da
prestacdo de contas no SCDP, incluindo questbes orcamentarias e financeiras
envolvidas.
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Paragrafo Unico. O servidor Proponente fica impedido de aprovar seu
préprio afastamento a servico.

Art. 23. A concessao de diarias, passagens e deslocamento devera
ser autorizada pelo Dirigente Maximo da UFRPE.

81° A autorizagao eletronica exigida pelo SCDP podera ser feita por
servidor formalmente designado pela autoridade competente.

82° A critério do Proponente, podera ser formalmente indicado um
Assessor que proceda a andlise e solicitacdes de eventuais ajustes antes da sua
aprovacao no SCDP.

83° Cabe ao servidor responséavel pela autorizacdo eletronica o
controle sobre a insercdo de dados no SCDP, de modo que o processo virtual
reflita fielmente a autorizacao realizada, inclusive no que concerne ao limite para
0 numero de participantes do evento, programa, projeto ou acgao.

84° O disposto no 83° ndo exime de responsabilidade os demais
agentes envolvidos nos processos virtuais de concesséo de diérias 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:

| - por prazo superior a cinco dias continuos;

Il - em quantidade superior a trinta diarias intercaladas por proposto
no ano;

Il - de mais de cinco pessoas para 0 mesmo evento;

IV - que envolvam o pagamento de diarias nos finais de semana;
V - em caréater de urgéncia; e

VI - para o exterior.

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

§2° O Dirigente Maximo da UFRPE podera designar formalmente
servidor para realizar a autorizacéo eletrbnica exigida pelo SCDP, devendo o
documento autorizativo ser anexado a PCDP.
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83° A critério da Autoridade Superior da UFRPE, podera ser
formalmente indicado um Assessor que proceda a analise e solicitacdes de
eventuais ajustes antes da sua autorizagao no SCDP.

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

§5° E considerado deslocamento em carater de urgéncia a solicitacéo
gue nao permita a reserva do trecho ou, em sua impossibilidade, a emissédo do
bilhete com prazo de antecedéncia inferior a quinze dias da data de partida.

86° A autorizagdo para deslocamentos em carater de urgéncia sera
discricionéria 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:

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

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

[l - a impossibilidade de remarcacéo.

87° A recorréncia dos encaminhamentos, em carater de urgéncia,
podera gerar consideracdo de "ato antiecondmico" e, por decorréncia, a
responsabilizacdo do Proponente.

Art. 25. Compete a Dirigente Maximo da UFRPE a autorizacdo de
afastamento do pais de propostos a servico da Administracao.

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

Paragrafo uUnico. Para as solicitagbes que se enquadrem nas
hip6teses descritas nos arts. 24 e 25, a PCDP devera ser autorizada pela
Autoridade Superior antes do encaminhamento de que trata o caput.
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CAPITULO VII
DA APROVACAO DA DESPESA

Art. 27. Compete ao Ordenador de Despesas, no SCDP, a
autorizacdo para emissdo de empenho e aprovacdo do pagamento relativo as
diarias e passagens.

Art. 28. A funcdo de Ordenador de Despesas, no SCDP, sera
exercida por servidor designado em Portaria, pelo Dirigente Maximo da UFRPE.

81° O servidor Ordenador de Despesas fica impedido de aprovar
despesas nas quais conste como proposto ou Proponente.

§2° A critério do Ordenador de Despesas, podera ser formalmente
indicado um Assessor que proceda a andlise e solicitacdes de eventuais ajustes
antes da sua aprovacdo no SCDP.

83° O Ordenador de Despesas responde solidariamente pelos atos
praticados em desacordo com a legislagao.

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 Vi
DA EMISSAO DOS BILHETES

Art. 30. A emissao de bilhetes ocorrera com, pelo menos, quinze dias
de antecedéncia da data prevista da partida.

81° S¢6 serdo emitidos bilhetes com prazo inferior ao citado no caput,
com a autorizacao de que trata o art. 24 desta IN.

82° A emissdo de bilhetes observard os parametros descritos nos
arts. 18 e 19 desta IN.

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

Art. 31. Em nenhuma hipotese serdo emitidos bilhetes em data n&o
condizente com a participacdo do servidor no evento.
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CAPITULO IX
DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 32. As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma so vez,
exceto nas seguintes situacgdes, a critério da autoridade concedente:

| - situacdes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e

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

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

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

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

Art. 35. Os atos de concessdo de diarias serdo publicados,
mensalmente, no Boletim de Servigo.

CAPITULO X
SOBRE O VEICULO OFICIAL

Art. 36. Fica proibida a viagem por carona.

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

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

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

8§ 1° Esta medida é extensiva aos Coordenadores das estacoes
experimentais.

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

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

8 4° Fica proibida a utilizacdo do veiculo oficial para fins que néo
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 faca constar Termo de Responsabilidade por Utilizacdo de Veiculo
Proprio (Anexo VI).

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

Art. 42. Conceder-se-a indenizacdo de transporte ao servidor da
UFRPE que, por opgéao, e condicionada ao interesse da administracéo, realizar
despesas com utilizacdo de meio préprio de locomocdo para execucdo de
servigos externos inerentes as atribuicdes 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).

8 1° Somente fara jus a indenizacdo de transporte o servidor que
estiver no efetivo desempenho das atribuicbes do cargo, efetivo ou
comissionado, vedado o cédmputo das auséncias e afastamentos, ainda que
considerados em lei como de efetivo exercicio.
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8§ 2° Para efeito de concessdo da indenizacdo de transporte,
considerar-se-4 meio préoprio de locomocdo o veiculo automotor particular
utilizado a conta e risco do servidor, ndo fornecido pela administracédo e nao
disponivel a populacdo em geral. (Decreto no 3.184, de 27 de setembro de
1999).

§ 3° E vedada a incorporacg&o do auxilio a que se refere este artigo
aos vencimentos, remuneracao, provento ou pensao e a caracteriza¢cdo como
salario-utilidade ou prestacdo salarial in natura.(Decreto n° 3.184, de 27 de
setembro de 1999).

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

Paragrafo Unico. O pagamento da indenizacdo de transporte sera
efetuado pelo Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos -
SIAPE, no més seguinte ao da utilizacdo do meio préprio de locomocao.

Art. 44. A indenizacdo de transporte ndo sera devida
cumulativamente com passagens, auxilio-transporte ou qualquer outra vantagem
paga sob o0 mesmo titulo ou idéntico fundamento.

Paragrafo unico. O ato de concesséao praticado em desacordo com
0 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 aplicacdo da penalidade administrativa
correspondente e a reposicao ao erario dos valores percebidos indevidamente,
sem prejuizo das sancdes penais cabiveis.

CAPITULO Xl

DAS ALTERACOES
Secao |

Da remarcacao

Art. 45. A remarcacgédo 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.
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81° Nao serao realizadas alteracdes de voos, datas e horarios sem a
prévia autorizacdo do Dirigente Maximo da UFRPE.

82° A autorizacao deverd 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 ndo haja comprometimento do desempenho de
suas atribuicdes no érgao de exercicio.

Art. 47. Os procedimentos para alteracdo terdo andamento no SCDP,
mediante complementag&o ou nova solicitagéo.

81° O Solicitante de Viagem devera registrar, no campo "motivo da
viagem", a motivacdo resumida da alteracdo: antecipacdo, prorrogacao,
complementacao e/ou cancelamento total ou parcial, sem prejuizo da justificativa
detalhada da solicitacao.

82° Nos casos de complementacao ou alteracao, a Coordenadoria de
Concesséao de Diéarias e Passagens fara constar na PCDP, o detalhamento dos
custos decorrentes da alteracdo, tais como as diferencas de valores entre
bilhetes, as taxas de alteracdo/remarcacao e as tarifas ndo reembolsaveis, entre
outras que representem despesa para a Administracao.

Art. 48. Qualquer alteracdo de viagem que ocasione a nao utilizacao
do bilhete comprado pela UFRPE, devera ser comunicada a Coordenadoria de
Concessao de Diéarias e Passagens, com pelo menos um dia Gtil de antecedéncia
da data prevista para o embarque, por mensagem ao correio eletronico:
scdp.proad@ufrpe.br.

Secao Il
Do cancelamento

Art. 49. Em caso de cancelamento da viagem, ou de apenas um dos
trechos, a Coordenadoria de Concesséo de Diarias e Passagens devera ser
avisada com a maxima antecedéncia possivel, limitada a, pelo menos, um dia
atil 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 nao
comparecer ao embarque no horario estabelecido (no show), ficardo sob sua
responsabilidade todas as despesas relacionadas a eventuais alteragdes.
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Secao Il
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.

81° A unidade solicitante emitirdA 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 prestacado de servicos
pela agéncia de viagem, conforme termo contratual.

83° Nos casos em que 0 proposto apresentar justificativa para a
inobservancia dos termos desta IN, serd submetida a analise do Dirigente
Maximo da UFRPE, para subsidiar a decisdo de acata-la, isentando-o da
necessidade de ressarcimento ao erario, ou nao.

Art. 52. Havera o ressarcimento, através do SCDP, de valores gastos
com passagens rodoviarias/ferroviarias/fluviais, que porventura venham a ser
utilizadas, desde que o proposto comprove a realizacdo da viagem, mediante
apresentacédo dos bilhetes ao Orgao solicitante.

81° Para fins de ressarcimento de que trata o caput, os bilhetes
deverdo conter: CNPJ da empresa, identificacdo 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 aprovacéo das alteracdes

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

81° Se houver alteragbes de planejamento, em prazo inferior a quinze
dias da viagem, nos casos de viagens que incluam passagens, € em prazo
inferior a dez dias, nos casos de viagens apenas com diarias, deverdo ser
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adotados os procedimentos de viagem urgente, incluindo as imprescindiveis
justificativas.

82° Quaisquer alteracbes de percurso, data ou horario de
deslocamentos ndo autorizadas ou ndo determinadas pela Administracéo serao
de inteira responsabilidade do servidor, que ressarcira ao erario eventuais
valores pagos por taxas ou Servicos.

CAPITULO Xl
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 54. Para a prestacdo de contas de missfes em territorio nacional,
0 proposto, devera apresentar, no prazo maximo de cinco dias corridos, no
SCDP, contados da conclusdo da misséo, os seguintes documentos:

| - relatério de viagem (Anexo ), constando, além da agenda
realizada, relato detalhado de atividades desenvolvidas, bem como proposicdo
de acdes, programas ou plano de trabalho como consequéncia da misséo
realizada;

Il — quando for o caso, apresentacéo 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 declaragdo fornecida pela
companhia aérea, bem como por meio do registro eletrbnico da situacdo da
passagem no SCDP; e

lll - apresentacdo de documentos relacionados com o objetivo das
viagens realizadas a servico, a exemplo de atas de reunido, certificados de
participacdo ou presenca, entre outros.

81° tratando-se da prestacdo de contas de motorista, deve ser
preenchido o documento, conforme Anexo VIl 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 territorio
internacional, o proposto devera apresentar, no prazo maximo de trinta dias, no
SCDP, contados da conclusdo da misséo, os seguintes documentos:
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| - relatério de viagem substanciado (Anexo lll), informando relato
detalhado de atividades desenvolvidas no periodo, os objetivos esperados e
alcancados, os beneficios auferidos para a protecao 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 cartbes de embarque,
ou bilhete eletrbénico, ou o recibo do passageiro obtido quando da realizagao do
check-in via internet, ou a declaracéo fornecida pela empresa de transporte;

Il - documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas
a servico, a exemplo de atas de reunido, certificados de participacdo ou
presenca, entre outros; e

IV - documentacdo que comprove a impossibilidade de participacéo
guando se tratar de solicitacdo de cancelamento de bilhetes.

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

Art. 57. Na hipé6tese de alteracao do periodo da viagem por interesse
da Administracdo, a unidade solicitante devera, no ato da prestacdo de contas
no SCDP, realizar o ajuste necessario para adequacdo dos valores das diarias
com vistas a complementacao.

Paragrafo Unico. O servidor que permanecer na localidade de destino
por tempo superior ao autorizado em decorréncia de atraso/cancelamento de
VOOS € que tiver as despesas custeadas pela companhia aérea que deu causa,
nao 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 servigo, as diarias recebidas em excesso,
gquando o deslocamento ocorrer em prazo menor que o0 previsto, mediante
pagamento de Guia de Recolhimento da Unido — GRU.

81° Serdo, também, restituidas, em sua totalidade, no prazo
estabelecido neste artigo, as diarias recebidas pelo servidor quando, por
qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento.

82° Nos casos de diarias internacionais, a devolucdo do valor deve
ser na mesma moeda recebida, cabendo ao proposto realizar o cambio na
instituicdo financeira autorizada para converter a moeda estrangeira em moeda
nacional e assim proceder com a devolucéo.
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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 prestagcéo de contas.

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

CAPITULO XIV
DA APROVACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 60. Compete ao Proponente a avaliagdo das informacdes
prestadas pelo Proposto, bem como a aprovacdo da prestacdo de contas
apresentada.

Paragrafo Unico. O servidor Proponente fica impedido de aprovar sua
prépria prestacdo de contas.

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

CAPITULO XV
DA TRANSPARENCIA DE GASTOS

Art. 62. Sera publicado no Boletim de Servicos, mensalmente,
relatorio de gastos com diarias e passagens, no ambito da UFRPE.

CAPITULO XVI
DA FISCALIZACAO
Art. 63. Cabe ao servidor formalmente designado como fiscal:

| - confirmar se os bilhetes de passagem emitidos pela agéncia de
viagens contratada correspondem as reservas efetuadas pela unidade
administrativa,
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Il - 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 condicbes comerciais mais
vantajosas estdo sendo cumpridas;

Il - fiscalizar o reembolso dos bilhetes emitidos e nao utilizados; e

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

Paragrafo (nico. Poderdo ser atribuidas responsabilidades e
obrigagcdes complementares nos instrumentos firmados entre a UFRPE e as
instituicdes financeiras ou agéncias de viagem.

CAPITULO XVII
DAS DISPOSICOES FINAIS

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

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

Paragrafo Unico. Para autorizacdo de que trata o 84° do art. 2°, a
autoridade maxima da area demandante deverd encaminhar o Termo de
Responsabilidade (Anexo 1V) preenchido a Coordenadoria de Concessao de
Diarias e Passagens, via oficio.

Art. 66. O horario de emissdo de diarias e passagens pela
Coordenadoria de Concessdao de Diarias e Passagens € 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
horéario estabelecido no caput, por servidor formal e previamente cadastrado e
autorizado pelo Dirigente Maximo da UFRPE.
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Art. 67. Os servidores desta UFRPE deverao observar, igualmente, o
tutorial do SCDP, que detalha a legislacdo sobre os afastamentos do pais,
concessao de diarias e passagens e outras questdes ou legislacdes correlatas.

Art. 68. Consta no (Anexo 1X) 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
manutencao de disponibilidade do trecho pela companhia aérea.

Art. 70. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo desta
IN serao dirimidos pelo, Dirigente Maximo e Gestao Setorial da UFRPE, podendo
ser ouvidas a Auditoria Interna e/ou a Procuradoria Juridica junto a UFRPE.

Art. 71. Compete ao Dirigente Maximo da UFRPE autorizar, no
ambito desta Instituicdo, o afastamento da sede e a concessdo de diarias e
passagens para deslocamentos, nacionais e internacionais, inclusive nas
hipoteses previstas no artigo 8° do Decreto n° 10.193, de 27 de dezembro de
2019, sendo vedada a subdelegacao, 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
Ikas (CODAI), bem como os Departamentos Académicos e Administrativos
deverédo observar os procedimentos necessarios dispostos nesta IN.

Art. 73. Ficam revogadas todas as disposic6es em contrario.

Art. 74. Esta Instrugdao Normativa entra em vigor na data de sua
publicacao.

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
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ANEXO | — FORMULARIO DE SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS
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ANEXO Il — RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL

-

2

UFRPrE

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD
COORDEMADORIA DE CONCESSAD DE DIARIAS E PASSAGENS

RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL

IDENTIFICACAD DO PROPOSTO
Nome:
CPF: PCOP ne:
IDENTIFICACAO DA VIAGEM
Percurso:
Saida: A Chegada: A
DATA DESCRICAD DA[S) ATIVIDADE(S) REALIZADA(S)
JUSTIFICATIVA PARA PRESTACEO DE COMNTAS EM ATRASO:
pATA: __ [/ [

ASSINATURA DO PROPOSTO (LEGIVEL)

ASSINATURA E CARIMBO DO DIRIGENTE DA UNIDADE
ADMIMNISTRATIVA REQUISITANTE

v Relatdrio de viogem devidamente preenchido, o ser incluido no SCOP em até 5 dios do data término da
viagem. Em coso de descumpriments do prazo citade, ficard o cousador responsavel por inserir
justificativa para prestag@o de contas fora do prazo legal instituido pela Portaria ns 2. 227/30158-MEC e IN
ng 002 2020-GR-UFRPE, sendo de 5 dias para nocional e 30 digs para internacional.
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ANEXO Il - RELATORIO DE VIAGEM INTERNACIONAL

ol-‘!q

UFRPE

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD
COORDEMNADORLA DE CONCESSAD DE DIARIAS E PASSAGENS

RELATORIO DE VIAGEM INTERNACIONAL

IDENTIFICACAQ DO PROPOSTO

Maome:

CPF: PCDP ne:
IDENTIFICACAD DA VIAGEM

Percurso:

Saida: F Chegada: [

DATA DESCRICAD DETALHADA DA(S) ATIVIDADE(S) REALIZADA(S)
JUSTIFICATIVA PARA PRESTACAO DE CONTAS EM ATRASO
DATA- __ /[

ASSINATURA DO PROPOSTO [LEGIVEL)

ASSINATURA E CARIMEBOD DO DIRIGENTE DA UNIDADE
ADMIMNISTRATIVA REQUISITANTE

¥ Relotdrio de visgem devidamente preenchido, o ser incluide no SCOP em até 5 dias do dota término da
viggem. Em coso de descumpriments do praze citadeo, ficord o cqusador responsgvel por inserir
justificativa para prestagdo de contas fora do prazo legal instituido pela Portario n2 2. 227/2015-MEC e IN
ng 002/2020-5A-UFRPE, sendo de 5 dias porg neciona! e 30 dias porg 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 utilizacdo das
credenciais a mim disponibilizadas para acesso ao Sistema de Concessao de
Diarias 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, civili e administrativa, pelo descumprimento das regras
estabelecidas ou pratica de condutas ilicitas pelo mau uso dos acessos a mim
disponibilizados.

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

Utilizar o Sistema somente para os fins previstos, conforme
legislacdo especifica, sob pena de responsabilidade;

N&o revelar, fora do ambito profissional, fato ou informacédo de
qualquer natureza de que tenha conhecimento, por forca de minhas atribuicdes,
salvo em decorréncia de decisdo competente na esfera legal ou judicial, bem
como do Dirigente Maximo da UFRPE;

Manter absoluta cautela quando da exibicdo 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;

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

Gerar solicitacOes e alteracbes no SCDP somente com permissao
previamente definida pela UFRPE e mediante requisicdes originadas pelos
responsaveis das unidades administrativas que utilizam o Sistema;

Responder em todas as instancias devidas, pelas consequéncias
decorrentes das acdes ou omissfes de minha parte, que possam por em risco
ou comprometer a exclusividade de conhecimento de minha senha ou das
transacdes em que esteja habilitado; e
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Comunicar a &rea 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
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ANEXO V — FORMULARIO DE SOLICITACAO DE CADASTRO DE USUARIO
NO SCDP

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE CADASTRO DE USUARIO NO SCDP

Solicito cadastramento no Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens (SCDP) conforme especificagbes a seguir:

DADOS DA AUTORIDADE SOLICITANTE: ‘

Nome:
Cargo:
Portaria de nomeacao:
DADOS DO SERVIDOR A SER CADASTRADO NO SCDP:
Nome:
CPF:
E-mail:
Telefone:
Perfil:
Unidade de lotacéao:

(Necessario apenas para cadastro como

Portaria de nomeagao: Ordenador de Despesas da Unidade.)

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

UFRPE

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

TERMO DE RESPONSABILIDADE PELA UTILIZACAO DE
VEICULO PROPRIO

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

autorizado pelo Dirigente Maximo da UFRPE, via Sistema de Concessio de
Diarias e Passagens — SCDP, para viajar em veiculo proprio a servico 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
materials que possam ocorrer no percurso, conforme consta no Art.1°, §2°,
que cita:

“Para efeito de concessdo da indenizagdo de transporte, considerar-
se-a meio proprio de locomogado o veiculo automotor particular utilizado a
conta e risco do servidor, ndo fornecido pela administra¢do e ndo disponivel
a populagdao em geral.”

ASSINATURA DO SERVIDOR
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ANEXO VIl - MODELO DE DECLARACAO PARA ATESTO DE VIAGEM

DECLARACAO DE VIAGEM

Declaro para fins de prestacéo de contas de diarias e/ou afastamento,

gue o(a) Senhor(a) ,
SIAPE , participou do(a) ,

no(s) dia(s) , ha(s) cidade(s) ,

conforme descrito na PCDP n°

Em, / /

ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL
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ANEXO VIIl - MODELO DE DECLARACAO PARA ATESTO DE VIAGEM PELO
MOTORISTA

DECLARACAO DE VIAGEM

Declaro para fins de prestacdo de contas de diarias e/ou afastamento,

gue o(a) Senhor(a)

SIAPE , conduziu o(a) ,
no veiculo , de Placa , ho(s) dia(s) ,
na(s) cidade(s) , conforme descrito na PCDP
nO

Em, / /

ASSINATURA DO MOTORISTA

ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL
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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;

Programacao do Evento, que demonstre as datas e horéarios 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 participagdo em treinamento/capacitagéo:

Formulario de Solicitacdo de Diarias e Passagens devidamente
preenchido e assinado;

Oficio, da chefia imediata, explicitando a importancia da participagéo do
servidor no curso em questao;

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

Comprovante de pagamento da taxa de inscricdo do curso, quando for o
caso; e

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

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

Formulario de Solicitacdo de Diarias e Passagens devidamente
preenchido e assinado;

Convite/Convocacéao de participagéo;

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

d) Viagem nacional para realizacao de aulas préticas:

Formulario de Solicitacdo de Diarias e Passagens devidamente
preenchido e assinado;

Relac&o do(a)s estudantes que participardo da aula (os nomes devem ser
completos e sem abreviagdes, n° do CPF e telefone para contato;
Programacao do Evento, que demonstre as datas e horéarios de inicio e
término do evento;

Termo de aula pratica ou documento que demonstre a programacao 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 participacdo em Banca Examinadora ou Comissao Especial:

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

Programacao do Evento, que demonstre as datas e horéarios de inicio e
término do evento;

Portaria que demonstre a participacdo do proposto como membro da
Banca; e

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

f) Viagem Internacional:

Formulario de Solicitacdo de Diarias e Passagens devidamente
preenchido e assinado;

Copia do Passaporte;

Autorizagdo do Dirigente Maximo da UFRPE para afastamento do
proposto;

Programacao do Evento, que demonstre as datas e horéarios de inicio e
término do evento;
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e Portaria publicada no Diario Oficial da Unido, onde esteja corretamente
explicitado o tipo de viagem, conforme elucida esta Instrucdo Normativa;

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

Observacoes:

1) nos casos em que um servidor tenha sido indicado, para Representacao
da Gestédo Superior da UFRPE, pelo Dirigente Maximo desta Instituicéo,
devera constar um oficio explicitando a designacao;

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

39



