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EDICAO N° 037/2023 Jatai, 13 de junho de 2023.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2023.

Regulamenta os procedimentos para concessao
de diarias e passagens nacionais e
internacionais, no ambito da Universidade

Federal de Jatai (UFJ).

O REITOR PRO TEMPORE DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI, no uso das
atribuicdes que lhe conferem o art. 11, § 1° da Lei n°® 13.635, de 20 de marco de 2018, bem como na
Portaria n® 2.121, de 10 de dezembro de 2019, do Ministério da Educagdo — MEC, conforme
disposto na Portaria n.° 376/2023/UFJ, de 02/05/2023, tendo em vista:

a) o que consta no processo 23854.004399/2023-57;
b) o disposto nos arts. 58 ¢ 59 da Lein° 8.112, de 11 de dezembro de 1990';
¢) o Decreto n° 1.387, de 7 de fevereiro de 1995%, que dispde sobre o afastamento do Pais de

servidores civis da Administragao Publica Federal;
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d) o Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006°, que dispde sobre a concessido de didrias no
ambito da administracdo federal direta, autdrquica e fundacional, e suas alteracdes pelo Decreto n°
11.117, de 1° de julho de 2022;

) a Instru¢do Normativa SLTI/MP n° 3, de 11 de fevereiro de 2015, do Ministério do
Planejamento, Or¢amento ¢ Gestdo, que dispde sobre diretrizes e procedimentos para aquisi¢cao de
passagens aéreas pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional;

f) a Instru¢do Normativa n° 4, de 11 de julho de 2017°, do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo, que dispde sobre o ressarcimento de gastos com bagagens despachadas em
viagens a servi¢o, no ambito dos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica federal direta,
autarquica e fundacional;

g) o Decreto n° 10.193, de 27 de dezembro de 2019°, que estabelece limites e instincias de
governanga para a contratacdo de bens e servigos e para a realizacdo de gastos com diarias e
passagens no ambito do Poder Executivo federal;

h) a Portaria n° 928, de 5 de dezembro de 20227, do Ministério da Educagio, que dispde sobre

os procedimentos para afastamento da sede e do Pais e concessdo de didrias e passagens em viagens
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nacionais e internacionais, no interesse da Administragdo, e delega competéncia a dirigentes do

Ministério da Educacao - MEC e das entidades vinculadas para a pratica dos atos que menciona.

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar os procedimentos para concessao de diarias e passagens nacionais €
internacionais, no &mbito da Universidade Federal de Jatai (UFJ), nos termos preconizados nessa

Instrugcdo Normativa.

CAPITULO I
DO OBJETIVO

Art. 2° Essa Instru¢do Normativa tem como objetivo orientar os servidores da Universidade
Federal de Jatai sobre os procedimentos para a solicitacdo de diarias e passagens, bem como aqueles

relativos a prestagao de contas resultantes da concessao e da sua utilizacdo.

CAPITULO 11
DAS DIARIAS

Art. 3° Conceituam-se didrias as parcelas indenizatorias que o servidor fard jus, para
recompor as despesas relativas a hospedagem, alimentagdo e locomocgao urbana, durante o periodo
de deslocamento do servidor, no ambito nacional ou internacional, no interesse da Administragao

Publica.

Art. 4° As didrias serdo concedidas por dia de afastamento, quando houver interesse da

Administragdo no deslocamento do servidor.

Art. 5° Nos deslocamentos dentro do territdrio nacional, o servidor recebera 50% (cinquenta
por cento) do valor das didrias nos seguintes casos:

I — quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;

I — no dia do retorno a sede de servico;

IIT — quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

IV — quando o servidor ficar hospedado em imovel pertencente & Unido ou que esteja sob

administracao do Governo brasileiro ou de suas entidades.



Art. 6° Nos deslocamentos para o exterior, o servidor recebera 50% (cinquenta por cento) do
valor das didrias nos seguintes casos:

I — quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;

IT — no dia da partida do territorio nacional, quando houver mais de um pernoite fora do pais;

IIT — no dia da chegada ao territorio nacional;

IV — quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

V — quando o servidor ficar hospedado em imovel pertencente a Unido ou que esteja sob
administracdo do Governo brasileiro ou de suas entidades;

VI — quando o Governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou

com o qual coopere custear as despesas com alimenta¢do ou pousada.

Art. 7° O valor das diarias atendera o disposto no Anexo I do Decreto n® 5.992/2006, com

redacdo dada pelo Decreto n® 11.117/20228.

Art. 8° Os valores indenizatorios percebidos a titulo de diarias e passagens possuem
natureza juridica patrimonial disponivel, ndo havendo, portanto, ébice a renuncia pelo proposto

quanto a sua percepgao.

Art. 9° A renuncia, manifestacdo da vontade livre e consciente, a percep¢do dos valores das
diarias e passagens deve atender aos principios da legalidade, economicidade, boa-fé¢ objetiva e
interesse publico.

Paragrafo Unico. O proposto devera firmar termo especifico (Anexo IV), manifestando de
forma expressa e inequivoca a renuncia a percepcao dos valores das diarias ou qualquer verba

indenizatoria referente ao seu deslocamento.

Art. 10. E vedada a concessdo de didrias e passagens a servidores que se encontram em gozo

de férias, licenca ou qualquer outro tipo de afastamento legal.

’ BRASIL. Decreto n® 11.117, de 1° de julho de 2022. Altera o Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006, que
dispde sobre a concessdo de diarias no ambito da administrag@o federal direta, autarquica e fundacional. Brasilia, DF,
2022. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ At02019-2022/2022/Decreto/D11117. htm#art3>.
Acesso em: 14 fev. 2023.



Art. 11. As diarias sofrerdo desconto correspondente ao auxilio-alimentagdo e ao auxilio-
transporte a que fizer jus o servidor, exceto aquelas pagas em finais de semana e feriados.

Paragrafo unico. Para as solicitagcdes de didrias dos Servidores de Outros Poderes e Esferas
(Sepe), o solicitante deve informar o(s) valor(es) do beneficio mensal para que o sistema calcule o

referido desconto.

Art. 12. Nao ¢ autorizado o pagamento de didrias e/ou passagens aos:
I — discentes da graduacdo e pds-graduacdo, com status da matricula ATIVO;
IT — bolsistas de projetos de ensino, pesquisa e extensao; e

IIT — profissionais colaboradores das empresas terceirizadas.

Art. 13. A solicitagdo de afastamento, motivada por convite de outras institui¢des, sem
interesse da UFJ, ndo acarretard responsabilidade pelo pagamento de diarias e/ou passagens para o

servidor/proposto.

CAPITULO III
DAS DEFINICOES E DOS USUARIOS

Art. 14. Para efeitos dessa Instru¢ao Normativa, consideram-se:

I — Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP): sistema do Ministério do
Planejamento, Or¢amento ¢ Gestdo, de uso obrigatério pelos orgdos da administragdo publica
federal direta, autarquica e fundacional, conforme dispde o art. 12-A do Decreto n° 5.992/2006 e
art. 2° da Portaria n® 928/2022, do Ministério da Educacao;

IT — Proposta de Concessao de Diarias e Passagens (PCDP): proposta cadastrada no
SCDP, em que deverdo constar os dados do proposto, as informac¢des do deslocamento, as
justificativas da missdo, os documentos comprobatorios da demanda e os dados financeiros;

III — Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo e/ou
cargo em comissao em exercicio na UFJ;

VI — Servidor convidado: pessoa investida em cargo publico com exercicio em outro 6rgao
do Poder Executivo Federal;

V — Colaborador eventual: pessoa fisica sem vinculo com a Administragdo Publica federal
convidado para executar atividade de natureza técnica especializada ou para participar de evento de

interesse da UFJ, em carater eventual ¢ sem remuneracdo, fazendo jus, quando cabivel, ao



recebimento de passagens, didrias e auxilio deslocamento, para gastos com transporte e estadia que
assumir em decorréncia do servigo desempenhado, sem qualquer carater empregaticio;

VI — Servidor de outros Poderes e Esferas (Sepe): servidor publico ndo integrante do
Poder Executivo Federal, podendo, inclusive, ser agente ocupante de emprego publico na
administracao direta ou indireta, abrangendo empregados das autarquias, fundacdes, empresas
publicas ou sociedades de economia mista;

VII — Nao servidor/outros: pessoa sem vinculo com a Administragdo Publica ou sem CPF,
abrangendo estrangeiros, indigenas e outros com respaldo legal;

VIII — Proposto: aquele, servidor ou ndo, que realiza afastamento no interesse da
Administragdo Publica, em ambito nacional ou internacional, ¢ que se responsabilizard pela

fidelidade das informacgdes fornecidas para pleitear a concessao de diarias/passagens.

Art. 15. Para viabiliza¢ao das demandas de didrias e passagens no SCDP, sao formalmente
designados os seguintes perfis:

I — Solicitante de viagem: servidor designado, no ambito de cada unidade demandante,
responsavel pela conferéncia e inclusio no SCDP de todas as informagdes relativas ao
cadastramento da solicitacdo, da altera¢do, do cancelamento, da antecipagdo, da prorrogacdo, da
complementacdo e da prestacao de contas da viagem,;

Il — Solicitante de passagem: servidor, lotado na Divisdo de Concessdo de Didrias e
Passagens, responsavel por realizar a cotagdo de pregos conforme as justificativas e demandas do
solicitante de viagem de voos nacionais e internacionais, efetuar a reserva de melhor preco,
encaminhar para aprovagao superior ¢ acompanhar a emissao do(s) bilhete(s), por meio da agéncia
de viagem ou diretamente das companhias aéreas credenciadas;

IIT — Assessor de proponente: autoridade superior e/ou ordenador de despesas da unidade:
servidor formalmente designado pela autoridade competente para realizar analise prévia, e requerer
dos solicitantes eventuais adequacdes e justificativas, antes da aprovagao da PCDP pela autoridade
correspondente;

IV — Proponente: dirigente maximo da unidade ou servidor formalmente designado,
responsavel pela avaliagdo da indicacdo do proposto e da pertinéncia da missdo, bem como pela
ponderacao do custo-beneficio e analise e aprovacao, tanto da viagem quanto da prestagao de contas
no SCDP;

V — Autoridade superior: autoridade responsavel pela aprovacao das viagens internacionais

ou que apresentem algum tipo de restri¢cado;



VI - Ministro/dirigente: € o responsavel pela verificagdo da caracterizagdo do
enquadramento legal e da documentagao pertinente as viagens ao exterior;

VII — Ordenador de despesas: autoridade investida de competéncia legal para autorizar ou
rejeitar a emissdo de empenho, e o pagamento da despesa prevista na PCDP em conformidade com
a legislacdo e as aprovagdes superiores, podendo fazer a alteragdo do projeto/atividade e do
empenho;

VIII — Gestor setorial: responsavel por acompanhar os procedimentos necessarios a
implantacdo e operacdo do SCDP, bem como pela divulgacdo das informagdes e a capacitacdo dos

usuarios, no ambito do 6rgao.

Art. 16. A operacionalizagdo do SCDP serd realizada por servidores formalmente
designados, sendo permitida, em casos excepcionais, a atuagdo de terceirizados apenas no perfil de
solicitante de viagem, e sob a autorizagdo expressa do titular da unidade solicitante, observando a
existéncia de previsao para a execugao de tal atividade.

Paragrafo tnico. Para autorizacdo, a autoridade méaxima da area demandante devera
encaminhar o Termo de Responsabilidade (Anexo VII), devidamente preenchido a Divisdo de

Concessdo de Didrias e Passagens, via SEI.

Secao 1
DO REGISTRO NO SCDP

Art. 17. A concessao de diarias e passagens observara as seguintes etapas:

[ — para deslocamentos dentro do territorio nacional:

a) Servidor da UFJ, o proposto devera encaminhar o formulario de requisi¢cao de didrias e
passagens (Anexo I), com pedido justificado de afastamento e autorizacdo do Pro-Reitor de
Administragdo e Finangas.

b) O proposto externo a UFJ devera preencher e encaminhar o formulario de requisi¢do de
diarias e passagens (Anexo I) com pedido justificado e autorizacdo do Pro-Reitor de Administracao
e Finangas.

c¢) cadastramento da viagem: aprovados o afastamento e a concessao de diarias e passagens,
o solicitante de viagem devera cadastrar a PCDP no sistema, mesmo nos casos de viagens sem 0nus
ou com Onus limitado;

d) reserva de passagem, se for o caso: o solicitante de passagem faz a cotacdo de precos de

passagem, a reserva do bilhete (por periodo praticado pela empresa aérea), € o preenchimento dos



dados de voo na PCDP, encaminhando para analise do proponente ¢ ordenador de despesas, caso
seja necessario podera utilizar autorizagdo extraordindria;

e) assessor do proponente: fara a andlise do custo-beneficio e da pertinéncia da missao,
solicitando adequacdes e justificativas, caso seja necessario, e emitird parecer sobre a missao;

f) aprovagdo administrativa: ¢ a primeira aprovagdo no SCDP realizada pelo proponente,
autoridade superior e ministro/dirigente;

g) ordenador de despesas: autoridade nomeada, investida de competéncia legal para
autorizar ou rejeitar a emissdo de empenho e o pagamento da despesa prevista na PCDP;

h) emissao do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem ou compra direta;

1) execucdo financeira: os devidos pagamentos serao realizados;

J) prestacdo de contas: o solicitante de viagem anexara todos os documentos necessarios,
além de emitir a Guia de Recolhimento da Unido nos casos em que o proposto deva restituir algum
valor ao erario;

k) aprovacao ou reprovagao da prestacdo de contas: o assessor do proponente devera fazer a
analise da prestacdo de contas apresentada e emitir parecer, que sera avaliado e concluido pelo
proponente.

IT — para deslocamentos fora do territorio nacional:

a) solicitagdo de autorizacao para afastamento do pais (Anexo III) informando se ¢ com 6nus
(didrias e passagens), Onus limitado (direito a remuneragdo) ou sem Onus (sem direito a
remuneragdo, didrias e passagens) o proposto encaminha o pedido justificado de afastamento do
pais a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, via SEI, que julgard a pertinéncia do afastamento e a
compatibilidade com o interesse da Administracdo com antecedéncia de, no minimo, 45 (quarenta
dias) do inicio da missao;

b) publicacdo: caso seja deferida, a solicitagdo para o afastamento do pais sera publicada no
Diario Oficial da Unido;

¢) o proposto (servidor) deverd encaminhar o formulario de requisi¢ao de dirias e passagens
(Anexo I), com pedido justificado de afastamento e autoriza¢do da reitoria e/ou diretor Financeiro,
e/ou coordenador da unidade (Edital PRPI).

d) cadastramento da viagem: o solicitante de viagem realiza o cadastramento da PCDP,
anexa a documentacao comprobatodria da autorizagcdo da viagem, que sera publicada no DOU;

e) pedido de cotagcdo: o solicitante de passagem encaminhard a agéncia de viagens
contratada ou pela compra direta solicitagdo de cotacdo de precos de passagem e seguro viagem, faz

a reserva do bilhete e encaminha para analise do proponente;



f) assessor do proponente: fara a analise do custo-beneficio e da pertinéncia da missao,
solicitando adequagdes e justificativas, caso seja necessario, € emitira parecer sobre a missao;

g) aprovagdo de proponente: apds o parecer do assessor, o proponente faz andlise, caso
concorde, aprova a PCDP;

h) aprovacdo da autoridade superior: a autoridade superior, se for o caso, autoriza a PCDP e
confirma que ha autorizagdo da autoridade competente, publicada no DOU, para que o afastamento
do pais ocorra;

1) aprovacdo do ministro/dirigente: o ministro/dirigente verifica a caracterizacdo do
enquadramento legal e confirma a publicagao no DOU, para que o afastamento do pais ocorra;

J) aprovagao de despesas: o ordenador de despesas aprova a despesa detalhada na PCDP,
conforme a legislacdo e aprovagdes superiores;

k) emissdo do(s) bilhete(s): efetua-se a emissao do(s) bilhete(s);

1) execugdo financeira: os devidos pagamentos serdo realizados;

m) prestacdo de contas: o proposto realiza a prestacdo de contas da viagem, conforme
estabelece o art. 44 dessa Instru¢do Normativa;

n) analise da prestagdo de contas: o assessor do proponente/autoridade superior fard analise

da prestacdo de contas e emite parecer, que sera analisado e concluido pelo proponente.

Art. 18. Todas as viagens, no interesse da Administracdo da UFJ, devem ser registradas no
Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP), dentro do prazo legal de 15 dias antes da
realizacdo do evento.

§ 1° O registro sera feito pelo site do Sistema de Solicitacao de Viagens (transporte, diarias

e passagens) disponivel em: <https:/sisviagem.dev.ufj.edu.br>), mesmo nos casos de afastamento

sem Onus ou com 6nus limitado, sendo imprescindivel a realizagdo da prestacdo de contas.

§ 2° Os pedidos de afastamento e a solicitacdo de didrias e passagens para participacdo em
eventos serdo submetidos as normas constantes de edital especifico, publicado pela Pro-Reitoria de
Pesquisa e Inovacao (PRPI).

§ 3° Somente apds homologacao pelo Pro-Reitor, os pedidos de afastamento e solicitagdo de
diarias e passagens serdo inseridos no Sistema de Gestdo de Didrias, Passagem e/ou Transporte, no

endereco eletronico disponivel em: <https://sisviagem.dev.uf].edu.br>.
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Secao I1
DOS PRAZOS

Art. 19. O encaminhamento de PCDP, que ndo ensejar a necessidade de emissdo de bilhete
aéreo, devera ser realizado, impreterivelmente, dentro do prazo de 30 (trinta) dias antes do inicio do
afastamento.

Paragrafo tnico. O pedido cadastrado no SGDP ja deverd estar apto para que o solicitante

de viagem faga a respectiva solicitacdo antes do prazo fixado no caput.

Art. 20. Para garantir que a emissao dos bilhetes ocorra, no minimo, com 30 (trinta) dias de
antecedéncia da data prevista da partida, a PCDP devera ser encaminhado ao solicitante de
passagens com antecedéncia minima de:

I - 30 (trinta) dias dias, para viagens nacionais;

IT — 45 (trinta e cinco) dias, para viagens internacionais.

Art. 21. Em carater excepcional podera ser autorizada pela Autoridade Superior a viagem
em prazo inferior ao determinado nos arts. 19 e 20 dessa Instrucdo, desde que devidamente
formalizada a justificativa e comprovada a inviabilidade de cumprimento do prazo.

Paragrafo unico. A recorréncia dos encaminhamentos em carater de urgéncia podera gerar
consideragdo de ato antiecondomico e, por decorréncia, a responsabilizagdo dos envolvidos no

Pprocesso.

CAPITULO IV
DA DOCUMENTACAO

Art. 22. O solicitante de viagem, ao cadastrar a PCDP no SCDP, deverd inserir os dados
exigidos e anexar os seguintes documentos, que foram juntados no momento da solicitagdo

cadastrada no Sistema de Gestao de Diarias, Passagem e/ou Transporte (Sisviagem):

I — Deslocamentos dentro do territorio nacional:

a) requisicao de didrias e passagens (Anexo I) devidamente assinada pelo proposto e pelo do
Pro-Reitor de Administragdo e Finangas;

b) documentos que justifiquem o afastamento, tais como: Extrato da Homologa¢ao (PRPI),

aceite, convocacao, folder/programagao, panfleto, comprovante de inscri¢do, e-mail ou outros, com



datas, localidades e horarios dos compromissos, termo de renuncia (Anexo IV) para didrias
integral/parcial e/ou passagem aérea (conforme recursos disponiveis da UFJ ou PRPI);

c) termo de Compromisso de Responsabilidade (Anexo II), para viagens realizadas em
veiculo proprio, assinado pelo proposto (servidor) e pela chefia imediata da Unidade ou pelo Pro-

Reitor de Administracdo e Finangas (Administrativo).

II — Deslocamentos fora do territorio nacional:

a) solicitacdo de autorizagdo para afastamento do pais (Anexo III), devidamente assinada
pelo proposto e pelo coordenador da unidade (PRPI) ou pelo diretor financeiro e/ou reitoria
(Administrativa);

b) documento(s) que justifique(m) o afastamento, tais como, Extrato da Homologacdo
(PRPI), aceite, folder/programacdo, panfleto, comprovante de inscrigdo ou outros, com datas,
localidades e horarios dos compromissos, termo de rentincia (Anexo IV) para didrias
integral/parcial e/ou passagem aérea (conforme recursos disponiveis da UFJ ou PRPI);

c) agenda ou programacdo do evento com a especificacdo das atividades previstas, que
deverdo ser compativeis com a justificativa apresentada para o pedido de afastamento do pais;

d) autorizagdo para afastamento do pais, devidamente publicada no Diario Oficial da Unido,
na qual conste referéncia expressa ao 6nus;

e) justificativa quando o afastamento do servidor estiver previsto para se iniciar na sexta-

feira, ou o evento incluir dias de sdbado, domingo e feriado.

Art. 23. E de responsabilidade do servidor a solicitagdo de passaporte e visto, bem como
demais providéncias imprescindiveis para a entrada e/ou permanéncia no pais, em que realizara a

conexao ou missdo para o qual foi designado.

Art. 24. E obrigatoria a apresentacdo de justificativa nos seguintes casos:

a) afastamento por prazo superior a 05 (cinco) dias continuos;

b) mais de 30 (trinta) diarias intercaladas por servidor ao ano;

¢) deslocamentos de mais de 05 (cinco) pessoas para 0 mesmo evento;

d) deslocamentos que se iniciarem em sexta-feira ou incluam sabados, domingos ou
feriados;

€) viagem urgente; e

f) viagem para o exterior sem 6nus e com 6nus limitado.



CAPITULO V
DA AQUISICAO DE PASSAGENS AEREAS

Art. 25. A emissdo do bilhete aéreo sera feita em consonancia com o principio da
economicidade, observando os critérios de percursos de menor duragdo e, sempre que
possivel, evitar escalas, conexdes, além de atender os demais parametros estabelecidos pela

Instrucdo Normativa SLTI/MP n°® 3, de 11 de novembro de 2015, do Ministério do

Planejamento, Orgamento e Gestdo.

Art. 26. O solicitante deverd informar o horario e o periodo da participacio do
Servidor/Proposto no evento ou missao no campo especifico “Data e Hora da Missao” do SCDP.

Paragrafo tnico. Para as reservas de bilhetes de passagens, em que o embarque ou
desembarque ocorra antes das 07:00h ou apos as 21:00h, devera haver justificativa, salvo a

inexisténcia de voos que atendam esses horarios.

Art. 27. Os deslocamentos devem ter inicio e término na localidade de exercicio do
proposto, exceto os deslocamentos que sejam concedidos por outro 6rgdao ou entidade ou que por

economicidade em favor da UFJ.

Art. 28. As passagens aéreas utilizadas em viagens nacionais € internacionais serao
adquiridas pela UFJ em classe econdmica, sendo proibida a indicagdo de companhias aéreas ou voo

especifico.

Art. 29. Em caso da ndo realizagdo da viagem, por qualquer motivo, o proposto devera
comunicar ao Solicitante de Passagem a situacdo para que ele providencie o cancelamento do
bilhete com a antecedéncia devida, evitando o “No Show” ou outras situacdes mais onerosas a
Administragdo Publica, ficando sob sua responsabilidade todas as despesas relacionadas a eventuais
alteracoes.

§ 1° Os prejuizos causados ao erario decorrente de alteracdes ou cancelamentos de viagem,
em desacordo com o estabelecido nessa Instrucdo e demais legislagdes vigentes, acarretardo a
responsabilidade e o ressarcimento, conforme dispde art. 40 da Portaria n°® 928, de 5 de dezembro

de 2022 do Ministério da Educacao.



I — Nao sendo acatada a justificativa para o cancelamento da viagem, e tendo os bilhetes de
viagem ja emitidos, o Proponente devera encaminhar o processo para o Ordenador de Despesa da
UFJ, em que serd apurada a responsabilidade pela despesa, respeitando o contraditério e a ampla
defesa.

IT — Ao final do processo, ¢ comprovada a responsabilidade da restitui¢do do valor, o
processo devera retornar para ao Setor de Didrias e Passagens, para a emissdo da guia de
recolhimento para devolucdo dos valores despendidos a titulo de taxas e multas.

§ 2° Eventuais alteragdes de percurso ou de datas e horarios de deslocamento, quando nao
autorizadas ou determinadas pela administragdo, serdo de inteira responsabilidade do proposto.

§ 3° A remarcagao de bilhetes ndo esta disponivel no sistema, havendo a necessidade de
mudanga do voo serd necessdria uma nova aquisicao, autorizada somente em casos excepcionais,
mediante comprovacdo do interesse da administracdo superior por meio de documentos, que serdo
analisados pelo ordenador de despesas.

§ 4° Apos a reserva das passagens, em alguns casos serd necessario a devolugao do pedido
para a unidade solicitante confirmar a reserva, cabendo ao solicitante da viagem acompanhar o

fluxo do pedido.

CAPITULO VI
DA AQUISICAO DE PASSAGENS RODOVIARIAS

Art. 30. A UFJ ndo se responsabilizara pela aquisicdo de passagens rodoviarias, ficando
estas sob a responsabilidade do proposto, que devera priorizar a escolha pela companhia e horarios
de menor valor.

Paragrafo Unico. Caso seja solicitado a restitui¢do, o proponente devera apresentar os

bilhetes originais na prestacao de contas.

CAPITULO VII
DA COMPETENCIA PARA AS APROVACOES DA PCDP

Secao I
DO PROPONENTE

Art. 31. Compete ao proponente a avaliagdo da indicacao do proposto e da pertinéncia da

missdo, bem como a aprovagao da viagem e da prestacdo de contas no SCDP.



Paragrafo unico. Para a aprovacdo da PCDP o proponente devera considerar a correlagao
entre a participagdo do proposto no evento/missao e sua area de atuacao, os beneficios efetivos ou
potenciais que possam reverter a universidade, observando-se os principios da finalidade,

moralidade e economicidade.

Art. 32. Fica subdelegada, aos dirigentes dos Orgdos Administrativos da UFJ e ao Chefe de
Gabinete da Reitoria a competéncia para autorizar, como proponente, a concessao de diarias e/ou
passagens para deslocamentos, nacionais e internacionais dos servidores que estiverem sob sua
responsabilidade.

Paragrafo unico. O proponente ficara impedido de aprovar sua propria viagem,

competindo, nesse caso, ao seu substituto legal fazé-lo.

Art. 33. A critério do proponente poderd ser formalmente indicado um assessor, para
proceder com a analise e solicitagdes de eventuais ajustes antes da sua aprovagao no SCDP.

Paragrafo tnico. O Orgio Administrativo devera encaminhar solicitagio para cadastro do
servidor que operacionalizard o SCDP no perfil de assessor, conforme disposto no art. 15 dessa

Instrucao.

Art. 34. O afastamento do pais e a concessdo de didrias e passagens para deslocamentos
internacionais do Reitor da UFJ, deverao ser submetidos a autorizagdo do Conselho Universitario —

Consuni.

Art. 35. De forma a garantir que a emissdo do bilhete ocorra com antecedéncia minima de
30 (trinta) dias da data prevista de partida, o proponente devera encaminhar a PCDP,
preferencialmente, 48 (quarenta e oito) horas antes para aprovagdo do ordenador de despesas,
exceto na autorizagdo extraordinaria, obedecidas as disposi¢cdes do Decreto n® 10.193 de 2019, e
previamente autorizado por autoridade competente.

Paragrafo tnico. Caso haja necessidade de analise pela autoridade superior, considerar-se-a
o prazo de pelo menos 60 (sessenta) horas antes do prazo legal para emissao dos bilhetes, exceto na
autorizagao extraordindria, obedecidas as disposi¢des do Decreto n® 10.193 de 2019, e previamente

autorizado por autoridade competente.



Secao 11
DA AUTORIDADE SUPERIOR

Art. 36. E competéncia exclusiva do Reitor, a autorizacdo de despesas, em carater
excepcional, nas hipoteses de deslocamentos:

[ — por prazo superior a 5 (cinco) dias continuos;

IT — em quantidade superior a 30 (trinta) diarias intercaladas por proposto;

IIT — de mais de 5 (cinco) pessoas para o0 mesmo evento;

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

V — em caréater de urgéncia; e

VI — para o exterior sem 6nus e com 6nus limitado.

§ 1° Concedidas as autorizagdes excepcionais, o procedimento seguird o fluxo normal do
SCDP.

§ 2° A autorizagdo para deslocamentos, em carater de urgéncia, serd discriciondria com a
ponderagdo da imprevisibilidade, da inviabilidade de agendamento posterior e o risco institucional
do ndo afastamento, e dependera de justificativa formalizada pelo solicitante da viagem, em campo
especifico na PCDP, apontando obrigatoriamente:

[ — o motivo que impossibilitou a apresentacdo das informacdes dentro do prazo;

II — a imprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e

IIT — a impossibilidade de remarcagao.

§ 3° Sempre que possivel, o solicitante de viagem deverd anexar documento que comprove a
justificativa para o ndo cumprimento do prazo.

§ 4° A recorréncia dos encaminhamentos, em carater de urgéncia, poderd gerar consideragao
de “ato antiecondmico” e, por decorréncia, a responsabilizagdo do proponente pelos 6rgaos de

controle.

Secao 111
DO ORDENADOR DE DESPESAS

Art. 37. Compete ao ordenador de despesas, no SCDP, a autorizagdo para emissdo de
empenho e aprovacao do pagamento relativo as didrias e/ou passagens.
§ 1° A critério do ordenador de despesas, podera ser formalmente indicado um assessor, para

proceder com a analise e solicitagdes de eventuais ajustes antes de sua aprovagao no SCDP.



§ 2° O ordenador de despesas ficard impedido de aprovar despesas de sua propria viagem,
competindo, nesse caso, ao seu substituto legal fazé-lo.
§ 3° O ordenador de despesas responde solidariamente pelos atos praticados em desacordo

com a legislagdo.

Art. 38. Para garantir que a emissao do bilhete ocorra com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias da data prevista da partida, o ordenador de despesas deverd encaminhar a PCDP,
preferencialmente, 24 (vinte e quatro) horas antes para a emissao dos bilhetes, exceto na autorizacao

extraordinaria.

CAPITULO VIII
DA EMISSAO DOS BILHETES

Art. 39. A emissao de bilhetes ocorrera com, pelo menos, 30 (trinta) dias de antecedéncia da
data prevista da partida.

§ 1° SO serdo emitidos bilhetes com prazo inferior ao citado no caput, salvo autorizagdo
extraordinaria;

§ 2° O bilhete sera emitido exclusivamente apos aprovacao da despesa no SCDP.

Art. 40. A emissdo do bilhete aéreo serd feita na menor tarifa disponivel, para voos de
duracdo e horarios semelhantes, independente da empresa aérea prestadora do servigo, observando-
se os critérios de percurso de menor duragdo e, sempre que possivel, evitando-se escalas, conexdes

e demais parametros estabelecidos pela legislagdo em vigor.

CAPITULO IX
DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 41. As didrias serdo pagas antecipadamente, de uma s6 vez, exceto nas seguintes
situagoes, a critério da autoridade concedente:
I — situagdes de urgéncia, devidamente caracterizadas;
IT — quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias, caso em
que poderdo ser pagas de forma parcelada;
III — quando houver possibilidade do cronograma do evento ser alterado para menos

dias, em relagdo ao previsto inicialmente.



Paragrafo unico. Na situacdo prevista no inciso III do caput as diarias serdo pagas
parcialmente, respeitando-se o prazo legal, e serdo complementadas apo6s reformulagdo do

cronograma.

Art. 42. Serdo descontadas das didrias as importancias percebidas pelo servidor como

auxilio-transporte e auxilio-alimentagdo relativos aos dias tteis, inclusive o de retorno.

Art. 43. 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 fard jus a diaria no periodo prorrogado.

CAPITULO X
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 44. A prestacao de contas do afastamento devera ser realizada por meio do SCDP, no
prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, contados da data do retorno da viagem, mediante
apresentacdo dos comprovantes de deslocamento, comprovante de participagdo na atividade,
relatorio de viagem, ou Guia de Recolhimento da Unido (GRU) de devolugdo de valores quitada.

§ 1° A prestacdo de contas ja deverd estar, dentro do prazo de 5 (cinco) dias estabelecido no
caput, cadastrada no Sistema de Gestao de Diarias, Passagem e/ou Transporte.

§ 2° Sdo considerados obrigatdrios na comprovag¢do dos deslocamentos nacionais 0s
seguintes documentos:

I — apresentagdo dos bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, ou declaragdo de
embarque fornecida pela companhia aérea ou terrestre, para viagens realizadas em transporte aéreo
ou rodoviario;

IT — documentos relacionados com o objetivo da viagem, tais como: ata assinada, certificado,
declaragao/atesto, lista de presenca assinada ou outro que comprove a participacdo do beneficiario
na atividade;

[T — comprovante de uso do veiculo oficial (Anexo VII), para viagens realizadas em veiculo
fornecido pela instituigdo;

IV — no caso de viagem realizada em veiculo proprio ou locado, o servidor devera apresentar
o relatorio de viagem (Anexo V) constando, além da agenda realizada, relato detalhado de
atividades desenvolvidas, bem como proposicdo de acgdes, programas ou plano de trabalho como

consequéncia da missao realizada.



§ 3° Sao considerados obrigatdrios na comprovagao das viagens ao exterior, seja servidor ou
colaborador eventual autorizado pelo Presidente da Republica, com 6nus ou com 6nus limitado:

[ — no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados do retorno da viagem;

a) original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou bilhete eletronico, ou
recibo do passageiro obtido quando da realizagdo do check-in via internet, ou ainda declaracao
fornecida pela empresa de transporte; e

b) documentacdo que comprove a impossibilidade de participagdo, quando se tratar de
solicitacdo de cancelamento de bilhetes.

IT — no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contado da data término do afastamento de pais:

a) relatorio de viagem (Anexo VI) contendo relato detalhado de atividades desenvolvidas no
periodo, os objetivos esperados e alcangados, os beneficios auferidos para a prote¢do da Educacao a
partir da missdo, bem como sugestdes de encaminhamentos internos e relativos a desenvolvimento
de cooperagdo técnica internacional; e

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

§ 4° A devolucdo de valores também caracteriza-se como uma forma de prestacdo de contas,
devendo o proposto restituir os valores das didrias que receber, caso o deslocamento ndo se efetive
ou ocorra em prazo menor que o previsto, mediante Guia de Recolhimento da Unido (GRU),
integral ou parcialmente, conforme o caso, no prazo de 5 (cinco) dias contados da data do retorno a
sede de exercicio.

§ 5° Exauridas as tentativas para que seja efetuada a prestacdo de contas, a autoridade
administrativa, sob pena de corresponsabilidade e sem embargo dos procedimentos disciplinares,
deverdo tomar imediatas providéncias para assegurar o respectivo ressarcimento e instaurar a

tomada de contas, fazendo-se as comunicagdes a respeito ao Tribunal de Contas da Unido.

CAPITULO XI
DA APROVACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 45. Compete ao proponente/autoridade superior a avaliagdo das informagdes prestadas
pelo proposto, bem como a aprovacao da prestacao de contas apresentada.
Paragrafo tnico. O servidor proponente ou autoridade superior ficard impedido de aprovar

sua propria prestacao de contas, competindo ao seu substituto legal fazé-lo.



Art. 46. Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a legislacdo, a

autoridade superior ou proponente, o ordenador de despesas e o proposto.

CAPITULO XII
DA TRANSPARENCIA DE GASTOS

Art. 47. Sera publicado Boletim Interno, anualmente, relatdrio de gastos com didrias e
passagens, no ambito da UFJ, detalhando:

I — diérias;

IT - passagens aérea;

[T — restituicdes de passagens rodovidrias.

Paragrafo unico. As informagdes referentes as viagens realizadas a servi¢o ou no interesse
da UFJ deverao estar disponiveis para consulta na pagina do Portal da Transparéncia, que pode ser

acessada por meio do endereco eletronico <https://coad.jatai.ufg.br/p/diariasepassagens>.

CAPITULO XIII
DA FISCALIZACAO

Art. 48. Cabe ao servidor formalmente designado como fiscal:

I — confirmar se os bilhetes de passagem emitidos pela agéncia de turismo contratada
correspondem as reservas efetuadas pelo Orgdo Administrativo;

IT — 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¢des comerciais mais vantajosas estdo sendo cumpridas;

III — fiscalizar o reembolso dos bilhetes emitidos e ndo utilizados; e

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

§ 1° Poderao ser atribuidas responsabilidades e obrigacdes complementares nos instrumentos
firmados entre a Administragdo e as Institui¢des Financeiras ou Agéncias de Turismo.

§ 2° Caso o servidor designado encontre indicios de fraude ou falhas na execugdo contratual,

no exercicio da fiscalizacdo a que se refere essa Instrugcdo, deverd ser instaurado processo



administrativo, devendo, se for o caso, aplicar as sangdes previstas na Lei n® 10.520, de 17 de julho
de 2002° e Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021°.
CAPITULO X1V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 49. Os procedimentos administrativos quanto a solicitagdo e aprovagao de didrias e
passagens devem ser executados por servidores efetivos, devidamente designados por meio de
Portaria.

Paragrafo unico. Caso o servidor seja removido ou deixe suas competéncias, a autoridade
maxima da Unidade devera informar ao Setor de Concessao de Diarias e Passagens, para que sejam

tomadas as providéncias necessarias para a desativagao do usuario no SCDP.

Art. 50. Todos agentes envolvidos nos processos fisicos e virtuais de concessao de didrias e
passagens, no ambito de suas atribui¢des, sdo responsaveis pela autenticidade das informacgoes e dos
documentos fornecidos e responderdo pelos atos praticados em desacordo com essa Instrug¢do

Normativa.

Art. 51. Os formularios de solicitagdo de didrias e passagens, bem como modelos de
comprovantes, relatorios de viagens, termos estdo disponiveis no endereco eletronico
<https://coad.jatai.ufg.br/p/diariasepassagens>, e também no SEI Processo n° 23854.004399/2023-
57.

Paragrafo unico — Os Anexos I, II, III, IV, V, VI, VII, e VIII fazem parte dessa Instrugao

Normativa.

Art. 52. Em caso de descumprimento ao Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006, e o
Decreto n° 11.117 de 01 de julho de 2022, responderao solidariamente, a autoridade proponente, a

autoridade concedente, o ordenador de despesas e o servidor que houver recebido as diarias.

? BRASIL. Lei n° 10.520 de 17 de junho de 2002. Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo denominada pregao,
para  aquisicdto de bens e  servigos  comuns. Brasilia, DF, 2002. Disponivel em:
<https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/110520.htm>. Acesso em: 9 fev. 2023.
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? BRASIL. Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021. Lei de Licitagdes ¢ Contratos Administrativos. Brasilia, DF, 2021.
Disponivel em: <https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-2022/2021/lei/114133.htm>. Acesso em: 9 fev.
2023.



Art. 53. O Sistema de Solicitagdo de Viagens (SisViagem), reserva-se o direito de dirimir
as questdes relativas a eventuais divergéncias de interpretacao ou aplicagdo, erros, redundancias ou

omissoes desta Instrucao Normativa.

Art. 54. Fica revogada a Portaria Normativa UFJ n° 98 de 17 de fevereiro de 2020, e demais

disposi¢des em contrario.

Art. 55. Essa Instrucdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicacdo nos meios

oficiais da instituigao.

Jatai, 13 de junho de 2023.

Prof. Américo Nunes da Silveira Neto
Reitor Pro Tempore da UFJ
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Anexo IIT — Requisicio Afastamento Pais
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de Diarias e Passagens

Anexo XI - Modelo de Portaria para designacao de servidor para realizar

as autorizacoes eletronicas no SCDP



Vou anexar ANEXO I

REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS
1 - TIPO DE PROPOSTO:

() Servidor ( ) Servidor Convidado ( ) Colaborador eventual () Outros. Especificar:

2 - DADOS DO REQUERENTE
NOME COMPLETO:

DATA DE NASCIMENTO:

NOME DA MAE;:

CPF: RG: PASSAPORTE: MATRICULA SIAPE:

CARGO/FUNCAO: LOTAGCAO/ORGAO:

TELEFONE(DDD) CELULAR: E-MAIL:

SE PROPOSTO SEPE (servidor estadual/municipal) -
Informar valor que recebe: Auxilio Alimentacdo: R$
3 - DADOS BANCARIOS

NUMERO E NOME DO BANCO: AGENCIA:

Augxilio Transporte: R$

CONTA CORRENTE:

4 - OBJETO DA VIAGEM (motivacao/vinculacao do servico ou evento aos programas e projetos em andamento na UFJ)

5 - DADOS DA VIAGEM: ( )Passagens ( )Didrias ( )Didrias e Passagens ( )Transporte Oficial ( )Veiculo Préprio
DATA ORIGEM DESTINO

TRANSPORTE

DATA DE INiCIO DA MISSAO DATA DE TERMINO DA MISSAO

IDA

HORA DE INICIO DA TEMPO ESTIMADO DE HORA DO FIM

MISSAO /EVENTO DESLOCAMENTO D/%\lt’g;ST/?)O TEMPO ESTIMADO DE DESLOCAMENTO

VOLTA

Obs.: os horarios informados serdo considerados para a emissdo dos bilhetes de passagem

* Os hordérios a serem descritos aqui tém por objetivo dar ao Solicitante de Passagem as informagdes necessarias para realizar a cotacdo de precos

e a consequente compra da passagem que atenda aos critérios de interesse da Administracdo, vedada escolha pelo Proposto.
6 — JUSTIFICATIVAS

VIAGEM URGENTE (MENOS DE 15 DIAS DE ANTECEDENCIA):

DESEMBARQUE QUE NAO CUMPRA ANTECEDENCIA MINIMA DE TRES HORAS ATE O INIiCIO DAS ATIVIDADES:

EMBARQUE OU DESEMBARQUE FORA DO PERIODO DE 07h AS 21h:

VIAGEM QUE ENVOLVA FINAL DE SEMANA E FERIADO:

ESPECIFICACAO DE AEROPORTO:

GRUPO DE MAIS DE CINCO PESSOAS:

VIAGEM COM MAIS DE 30 DIARIAS ACUMULADAS NO EXERCICIO:

7 — CURRICULO — COLABORADORES EVENTUAIS (Detalhar abaixo ou anexar arquivo)

Assinatura Servidor Assinatura Pro-Reitor Pro Tempore de Administragio e Finangas da UFJ

Este formulario somente sera considerado valido apés assinaturas: do servidor e do chefe da unidade ao qual pertenca o servidor; ou do responsavel, em caso de viagens de
colaboradores ou convidados.



UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI
TERMO DE OPCAO E COMPROMISSO DE RESPONSABILIDADE

Pelo presente eu ,

exercendo o cargo de ,

lotado(a) no(a) ,venho

manifestar minha opg¢do por viajar em veiculo/condug¢ido de minha

propriedade/fretado, no periodo de / / a / / , trajeto

de (origem/destino e retorno) ,

por minha livre e espontanea vontade, objetivando comodidade, dispensando, assim, a
passagem ou o veiculo da Universidade colocado a disposi¢ao.

Assumo, pelo presente, total e integral responsabilidade por quaisquer
ocorréncias, acidentes de transito ou quaisquer outros eventos, caso venham a
acontecer, ficando a Universidade Federal de Jatai totalmente isenta de quaisquer
pagamentos, 6nus ou responsabilidades por possiveis danos materiais durante a

viagem.

A prestacgdo de contas deverd ser realizada no prazo mdximo de cinco
dias uteis apos o retorno da viagem, com apresentacio dos
documentos comprobatorios da prestagdo do servico ou da

participagdo do beneficidario na atividade prevista, relatorio
circunstanciado sobre a viagem e seus objetivos e comprovantes de
deslocamentos, caso haja.

Jatai, / /20

Assinatura do Proposto/Matricula

Visto:

(Chefe imediato/Proponente)



FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO PAIS

I- DADOS DO REQUERENTE

NOME COMPLETO:
CPF: DATA DE NASCIMENTO: MATRICULA SIAPE:
CARGO/FUNCAO: CAT. FUNCIONAL (se docente)
( )Aux ( )Asst ( )Adj ( )Assoc ( )Tit (I ()T (HII ( IV
NIVEL (se técnico) | CAT. FUNCIONAL (se técnico): REGIME DE TRABALHO | DATA DE ADMISSAO:
(_ ONA( )NI ( )NS (_)20h ( )40h ( )DE
TELEFONE: CELULAR: E-MAIL:
DEPARTAMENTO: CENTRO:

II - DADOS GERAIS DO AFASTAMENTO

NATUREZA DO AFASTAMENTO (*) TIPO

( )ComOnus ( )Com Onus Limitado ( ) Sem Onus () do Pais

OBJETIVO ( ) Capacitagao/Treinamento ( ) Visita Cientifica ( ) Intercambio ( ) Missdes ( ) Estagio

() Congresso ou similares () outro [especificar: ]

PERIODO: Obs.: Afastamentos superiores a 12 meses serdo concedidos
inicialmente por 12 meses e o restante através de prorrogacoes

PERIODO COM TRANSITO INCLUSO: anuais até complementacdo do periodo total solicitado, limitado a 4

danos.

(*) ONUS — ¢/ salario + Passagens e Diarias ONUS LIMITADO - apenas saldrio SEM ONUS — sem salario/sem Passagens e Diarias

III - DADOS ESPECIFICOS DO AFASTAMENTO

NOME DO CURSO ou EVENTO

SE CURSO, ASSINALAR O NiVEL DO MESMO ( ) Extensdo ( ) Aperfeicoamento ( ) Especializacdo
() Mestrado () Doutorado ( ) Doutorado-Sandwich () Pés-Doutorado

SE EVENTO, ASSINALAR A FORMA DE PARTICIPAGAO NO MESMO

() Apresentando Trabalho () Ouvinte () outro [especificar: ]
SOLICITOU BOLSA ou AUXILIO
( )Nao ( ) Sim [especificar érgdo: ( ) CAPES ( ) CNPQ ( ) UFJ ( ) outro [especificar: ]

NOME DA INSTITUICAO DE DESTINO ou PROMOTORA

CIDADE ESTADO PAIS

IV - DADOS DA VIAGEM - Em caso de Afastamento Com Onus

VALOR ESTIMATIVO DA PASSAGEM:
CLASSE: Economica, conforme Decreto n° 9.280, de 6 de Fevereiro de 2018.
TRECHO:

N° DE DIARIAS:
VALOR UNITARIO DA DIARIA:

V - JUSTIFICATIVA PARA PARTICIPACAO NA MISSAO

OBJETIVO DA VIAGEM:

RESULTADOS ESPERADOS E IMPACTO DA VIAGEM NOS PROGRAMAS, PROJETOS OU AGCOES EM
ANDAMENTO NA UFJ:

PREJUIZOS PARA A UFJ DA NAO PARTICIPAGAO DO SERVIDOR NO REFERIDO EVENTO:




VI - SETOR PROPONENTE

IDENTIFICAGAO DO SETOR PROPONENTE:

VII - REQUERIMENTO
Ao Magnifico Reitor da UFJ,
Solicito de Vossa Magnificéncia autorizacdo para afastamento, conforme dados constantes na presente Ficha e
documentacdo anexa, responsabilizando-me integralmente pela veracidade das informacGes fornecidas bem como
pela autenticidade da documentagdo anexada.
OBS: Inserir para assinatura o Servidor e a Chefia Imediata.




PROAD UFJ

PRO-REITORIA DE AOEFINANGAS ~ UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI

TERMO DE RENUNCIA DE DIARIAS E/OU PASSAGENS

Conforme nota informativa n2 421/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, a indeniza¢éio com didrias
possui natureza juridica patrimonial disponivel, ndo havendo, portanto, obice juridico para que
haja renuncia pelo servidor quanto a sua percepgdo. A Universidade Federal de Jatai estabelece
que, excepcionalmente, no afastamento do servidor para comparecimento em eventos e
evidenciando-se o interesse da UFJ, poderd o servidor abrir mdo total ou parcialmente de
determinados direitos e garantir sua presen¢a nesses eventos, buscando outras formas de
atendimento a essas despesas, e até assumindo, ele proprio, esses 6nus.

Portanto,

Eu, , portador do CPF n® , SIAPE
li e concordo com os termos acima mencionados e renuncio expressamente
meu direito de receber integralmente ou parte das didrias, passagens e/ou indeniza¢des a que
tenho direito.

Renuncio: () Didrias parcial
( ) Diarias total
() Passagens de ida/volta

Jatai, de de

Proposto



UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATA{
RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL

1- DADOS DO PROPOSTO

NOME COMPLETO:

MATRICULA SIAPE

CARGO/FUNCAO:

E-MAIL

RAMAL

UNIDADE/ORGAO DE EXERCICIO:

2 — IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO

DATA DE SAIDA:

DATA DE CHEGADA:

TRECHO DE IDA:

TRECHO DE VOLTA:

IDENTIFICAR OUTROS PERCURSOS:

3 - ALTERACOES/CANCELAMENTOS/NO SHOW - Insira todas as informacées
justificativas relativas a eventuais alteracoes realizadas na PCDP, tais como:
cancelamento de trechos, alteracao de bilhetes emitidos (com ou sem onus para a
Administracdo), ndo comparecimento ao local de embarque.

DESCRICAO

JUSTIFICATIVA

4 - DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM

DATA

CIDADE

ATIVIDADES DESEMPENHADAS

5 — OBSERVACOES

Este relatorio devera ser assinado pelo Proposto.




1- ORGAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATA{
RELATORIO DE VIAGEM INTERNACIONAL

2 - DADOS DO PROPOSTO

NOME COMPLETO: MATRICULA
SIAPE

CARGO/FUNCAO:

E-MAIL RAMAL

UNIDADE/ORGAO DE EXERCICIO:

3 — IDENTIFICACAO/PERIODO DE AFASTAMENTO

DATA DE SAIDA:

DATA DE CHEGADA:

TRECHO DE IDA:

TRECHO DE VOLTA:

IDENTIFICAR OUTROS PERCURSOS, SE FOR O CASO:

4 — ATIVIDADES/FATOS TRANSCORRIDOS

DATA

CIDADE

ATIVIDADES DESEMPENHADAS

5 — CONCLUSOES ALCANCADAS

6 — SUGESTOES EM RELACAO AOS BENEFiCIOS QUE PODEM SER
AUFERIDOS PARA A AREA DE EDUCACAO




7 - ALTERACOES/CANCELAMENTOS/NO SHOW - Insira todas as informacdes e
justificativas relativas a eventuais alteracoes realizadas na PCDP, tais como:
cancelamento de trechos, alteracao de bilhetes emitidos (com ou sem onus para a
Administracao), nao comparecimento ao local de embarque.

DESCRICAO JUSTIFICATIVA

8 — OBSERVACOES

Este relatorio devera ser assinado pelo Proposto.



UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI

COMPROVANTE DE VIAGEM
VEICULO OFICIAL/ VEICULO TERCEIRIZADO

ORIGEM DESTINO
TRECHO IDA
TRECHO VOLTA
PERIODO INICIO TERMINO
REALIZADO 00/00/0000 00/00/0000
(Servidor)
MISSAO CUMPRIDA
DATA : 00/00/0000
PROPONENTE

(direcao/chefia imediata)

VEICULO OFICIAL ( X ) VEICULO TERCEIRIZADO ()
VEICULO: PLACA:
MOTORISTA:

NOME POR EXTENSO




UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO
SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

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
Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP), exclusivamente para atender as necessidades do
Ministério da Educacao, 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 pratica de condutas ilicitas pelo mau uso dos
acessos a mim disponibilizados.

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

e Utilizar o Sistema somente para os fins previstos na Portaria 01/02/2020, e conforme
legislacado especifica, sob pena de responsabilidade;

e Nao revelar, fora do ambito profissional, fato ou informacdo de qualquer natureza de
que tenha conhecimento, por forca de minhas atribuicOes, salvo em decorréncia de
decisdo competente na esfera legal ou judicial, bem como de Autoridade Superior do
Ministério da Educacao;

e Manter absoluta cautela quando da exibicdo de dados em tela ou impressora, ou,
ainda, na gravacdo em meios eletronicos, a fim de evitar que deles venham tomar
conhecimento pessoas nao autorizadas;

e Nao me ausentar do terminal sem encerrar a sessdo, impedindo o uso indevido de
minha senha por pessoas nao autorizadas;

e Gerar solicitacOes e alteracbes no SCDP somente com permissdao previamente
definida pelo Ministério da Educacao e mediante requisicdes originadas pelos
responsaveis das unidades administrativas que utilizam o Sistema;

e Responder em todas as instancias devidas, pelas consequéncias decorrentes das acoes
ou omissOoes de minha parte, que possam PpoOr em TriscO ou comprometer a
exclusividade de conhecimento de minha senha ou das transacoes em que esteja
habilitado; e

e (Comunicar aos Gestores Setoriais da UFJ 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

Jatal, XX de XXXXX de XXXX.

Assinam: Responsavel e Solicitante de Viagem



UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI
SOLICITACAO DE CADASTRO NO SCDP

Solicito cadastramento no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP)
conforme especificacdes a seguir:

IDADOS DA AUTORIDADE SOLICITANTE

INOME:

CARGO:

PORTARIA DE NOMEACAO:

DADOS DO SERVIDOR A SER CADASTRADO NO SCDP

NOME:

CPF:

E-MAIL:

TELEFONE:

PERFIL:

UNIDADE:

PORTARIA DE NOMEACAO: Obs.: Necessario apenas para cadastro como
Ordenador de Despesas da Unidade.

AUTORIDADE SOLICITANTE

SERVIDOR A SER CADASTRADO



UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI
TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SISTEMA DE CONCESSAO DE
DIARIAS E PASSAGENS

Eu, >
inscrito no CPF n° e RGn’ , comprometo-me com a

adequada utilizagdo das credenciais a mim disponibilizadas para acesso ao Sistema de Concessdo de
Diarias e Passagens (SCDP), exclusivamente para atender as necessidades do Ministério da
Educacdo, 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
pratica 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 na Portaria n® 037/2020 de 31 de janeiro
de 2020, e conforme legislagao especifica, sob pena de responsabilidade;

* Nao revelar, fora do ambito profissional, fato ou informagdo de qualquer natureza de que
tenha conhecimento, por forca de minhas atribuigdes, salvo em decorréncia de decisdo competente
na esfera legal ou judicial, bem como de Autoridade Superior do Ministério da Educacao;

» Manter absoluta cautela quando da exibi¢ao de dados em tela ou impressora, ou, ainda, na
gravagdo em meios eletronicos, a fim de evitar que deles venham tomar conhecimento pessoas nao
autorizadas;

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

* Gerar solicitagdes e alteracdes no SCDP somente com permissdo previamente definida
pelo Ministério da Educacdo e mediante requisi¢des originadas pelos responsaveis das unidades
administrativas que utilizam o Sistema;

* Responder em todas as instancias devidas, pelas consequéncias decorrentes das agdes ou
omissdes 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

» Comunicar aos Gestores Setoriais da UFJ 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.

Jatai, de de

RESPONSAVEL

SOLICITANTE DE VIAGEM



UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI
Modelo de Portaria para designacio de servidor para realizar as autorizagdes eletronicas no
SCDP, em conformidade com a autorizacio da autoridade competente

PORTARIA N° XX, DE XX DE XXXXXX DE XXXX

O [ cargo ], no uso das atribui¢cdes que lhe conferem o Decreto n° 9.665, de 2 de janeiro de
2019, e considerando o disposto no Decreto n° 10.193, de 27 de dezembro de 2019, bem como os
art. 21 e 22, da Portaria n° XXX, de XX, de XXXXXXXX de XXXX, resolve:

Art. 1° Ficam designados os servidores abaixo relacionados para promover as autorizagdes
eletronicas no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP), relativas ao perfil [Proponente
ou Ordenador de Despesas da Unidade ou Autoridade Superior], da Unidade [ Nome da Unidade
Administrativa cuja competéncia estd delegada para a autoridade que estd emitindo o ato ], nos
termos do art. XXX da Portaria n°® XX, de XXXX:

I - XxxxXX;
II - XxxxxX; €
IIT - XxXxXXXX;

Art. 2° Cabe ao servidor responsavel pela autorizagdo eletronica o controle sobre a inser¢ao
de dados no SCDP, em conformidade com as autorizagdes do [ Proponente ou Ordenador de
Despesas da Unidade ou Autoridade Superior ].

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Jatai, XX de XXXXX de XXXX.

ASSINATURA



