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UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAS

PORTARIA N2 3313 DE 6 DE JUNHO DE 2023

Dispde sobre normas aplicadas a
Administracao Publica Federal na
concessao de didrias e passagens
e utiizacgo no ambito da
Universidade Federal de Goias.

O VICE-REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS, no exercicio da
Reitoria, usando das atribuicdes que Ihe confere o disposto no art. 56, do Regimento
Geral, CONSIDERANDO que o Art. 60 da Portaria n2 928, de 05 de dezembro de
2022, do Ministério da Educacdo, estabelece que as entidades vinculadas deverao
regulamentar os procedimentos internos relativos a concessdao de didrias e
passagens sob sua competéncia, e tendo em vista o que consta do Processo n?
23070.031386/2019-91, RESOLVE:

Art. 1° Adotar os procedimentos relativos aos afastamentos e
concessdes de didrias e passagens, para deslocamentos nacionais e internacionais,
no ambito da Universidade Federal de Goias.

Paragrafo Unico. Todas as viagens devem ser registradas no SCDP,
mesmo nos casos de afastamentos sem 6nus ou com 6nus limitado.

Das Definicoes

Art. 22 Para os fins desta Portaria seguem as definicbes de termos
técnicos:

| - SCDP: Sistema de Concessao de Diarias e Passagens, disponibilizado
pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao, sendo de utilizacao obrigatéria
conforme o Decreto n® 5992/2006;

Il - PCDP: Proposta de Concessao de Diarias e Passagens: proposta
cadastrada no SCDP, em que deverao constar os dados do proposto, as
informacdes do deslocamento, as justificativas da missao, os documentos
comprobatdérios da demanda e os dados financeiros;

Il - SERVIDOR: pessoa legalmente investida em cargo publico em
exercicio na UFG;

IV - SERVIDOR CONVIDADO: pessoa legalmente investida em cargo
pUblico em exercicio em outro 6rgao do Poder Executivo Federal;



V - COLABORADOR EVENTUAL: pessoa fisica sem vinculo com a
Administracao Publica que lhe presta algum tipo de servico em cardter eventual e
sem remuneracao, fazendo jus, quando cabivel, ao recebimento de passagens e
diarias para gastos com transporte e estadia que assumir em decorréncia do servico
desempenhado, sem qualquer carater empregaticio;

VI - SEPE: servidor de outras esferas de poder, podendo, inclusive, ser
agente ocupante de emprego publico na administracao direta ou indireta, abrangendo
empregados das autarquias, fundacbes, empresas publicas ou sociedades de
economia mista;

VIl - NAO SERVIDOR/OUTROS: pessoa sem vinculo com a Administracéo
Publica e sem CPF. Abrange estrangeiros, indigenas e outros com respaldo legal;

VIII - PROPOSTO: aquele que realizard o afastamento a servico, nacional
ou internacional, no interesse da Administracao Publica, o qual se responsabilizara
pela fidelidade das informacodes fornecidas;

IX - SOLICITANTE DE VIAGEM: servidor designado, no ambito de cada
unidade demandante, responsavel pela conferéncia e inclusao no SCDP de todas as
informacodes relativas ao cadastramento da solicitacao, alteracao, cancelamento,
antecipacao, prorrogacao, complementacao e prestacao de contas da viagem,;

X - SOLICITANTE DE PASSAGEM: servidor responsavel por realizar a
cotacao de precos conforme as justificativas e demandas do Solicitante de viagem de
VOOS nhacionais e internacionais; efetuar a reserva de melhor preco; encaminhar para
aprovacao superior e acompanhar a emissao do(s) bilhete(s);

Xl - PROPONENTE: servidor investido da funcao de Pré-reitor/Secretario
ou Diretor, e seus respectivos substitutos, sendo responsavel pela avaliacao da
requisicdao de afastamento/indicacdo do proposto e da pertinéncia da missdo, bem
como pela ponderacdao do custo-beneficio, andlise e aprovacao tanto da viagem
quanto da prestacao de contas no SCDP;

Xll - AUTORIDADE SUPERIOR: autoridade responsavel pela aprovacao
das viagens internacionais ou que apresentem algum tipo de restricao;

Xl - MINISTRO DIRIGENTE: é o responsavel pela verificacdo da
caracterizacdo do enquadramento legal e da documentacao pertinente as viagens ao
exterior;

XIV - ORDENADOR DE DESPESAS: autoridade nomeada como tal,
investida de competéncia legal para autorizar ou rejeitar a emissao de empenho e o
pagamento da despesa prevista na PCDP em conformidade com a legislacao e as
aprovacgoes superiores;

XV - GESTOR SETORIAL: é o responsavel, por acompanhar os
procedimentos necessarios a implantacao e operacionalizacao do SCDP. Compete-lhe
também a divulgacao das informacdes e a capacitacao dos usuarios, no ambito do
drgao.

Do Fluxo

Art. 3° A concessao de diarias e passagens observara as seguintes
etapas:

| - para deslocamentos dentro do territério nacional:
a) solicitacao de autorizacao para afastamento da sede: o



proposto, quando servidor da UFG, encaminha, via SEl, pedido justificado de
afastamento da sede para autorizacao da chefia imediata por meio do formulario de
"Requisicao de Afastamento Nacional". Para proposto externo a UFG, o formulario
devera ser preenchido pelo responsavel pela missao na UFG;

b) cadastramento da viagem: caso aprovada a solicitacao do
proposto, o Solicitante de Viagem realiza o preenchimento da PCDP e encaminha a
solicitacao no SCDP;

c) reserva de passagem, se for o caso: o Solicitante de Passagem
faz a cotacao de precos, a reserva do bilhete, preenche os dados de voo na PCDP e
encaminha para analise do proponente;

d) aprovacao do proponente: faz a analise do custo-beneficio e da
pertinéncia da missao e, caso concorde, aprova a PCDP;

e) aprovacao da autoridade superior, se for o caso: a Autoridade
Superior analisa a situacao de excecao da PCDP;

f) aprovacao de despesas: o Ordenador de Despesas analisa a
despesa detalhada na PCDP em conformidade com a legislacao e as aprovacdes
superiores;

g) emissao do(s) bilhete(s): efetua-se a emissao do(s) bilhete(s);
h) execucao financeira: os devidos pagamentos sao realizados;

i) prestacao de contas: o proposto realiza a prestacao de contas da
viagem conforme estabelecido no Art. 24 desta Portaria;

j) andlise da prestacao de contas: o Proponente faz a aprovacao
final, ou reprovacao, da prestacao de contas apresentada.

Il - para deslocamentos fora do territério nacional:

a) solicitacao de autorizacao para afastamento do pais:o
proposto encaminha pedido justificado de afastamento do pais a Prd reitoria de
Gestdo de Pessoas, que julga a pertinéncia do afastamento e a compatibilidade com o
interesse da Administracao;

b) publicacao: caso deferida, a autorizacao de afastamento do pais serd
publicada no Diario Oficial da Unido;

c) cadastramento da viagem: o Solicitante de Viagem realiza o
preenchimento da PCDP e encaminha a solicitacao no SCDP;

d) reserva da passagem, se for o caso: o Solicitante de Passagem
faz a cotacao de precos, a reserva do bilhete, preenche os dados de voo na PCDP e
encaminha para andlise do proponente;

e) aprovacao do proponente: faz a analise do custo-beneficio e da
pertinéncia da missao e, caso concorde, aprova a PCDP;

f) aprovacao da autoridade superior: a Autoridade Superior analisa a
situacao de excecao da PCDP;

g) aprovacao do Ministro Dirigente: o Ministro verifica a
caracterizacdo do enquadramento legal e confirma se ha autorizacdo publicada no
DOU para que o afastamento do pais aconteca;

h) aprovacao de despesas: o Ordenador de Despesas analisa a
despesa detalhada na PCDP em conformidade com a legislacao e as aprovacdes
superiores;



i) emissao do(s) bilhete(s): efetua-se a emissao do(s) bilhete(s);
j) execucao financeira: Os devidos pagamentos sao realizados;

k) prestacao de contas: o proposto realiza a prestacao de contas da
viagem conforme estabelece o Art. 24 desta Portaria;

I) analise da prestacao de contas: o Proponente faz a aprovacao
final, ou reprovacao, da prestacao de contas apresentada.

Dos Prazos

Art. 42 O encaminhamento de PCDP que nao ensejar a necessidade de
emissao de bilhete aéreo deverd ser realizado 15 dias antes do inicio do afastamento.

Art. 52 Para garantir que a emissao dos bilhetes ocorra com, pelo menos,
guinze dias de antecedéncia da data prevista da partida, conforme determina o Art.
28 da Portaria n® 204 do MEC, e considerando o fluxo do sistema SCDP, a PCDP
deverd ser encaminhada ao Solicitante de passagem, impreterivelmente, com
antecedéncia minima de:

| - 20 (vinte) dias, para viagens nacionais;
[l - 35 (trinta e cinco) dias, para viagens internacionais.

Art. 62 Em carater excepcional podera ser autorizada a viagem em prazo
inferior ao determinado nos art. 42 e 52, 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 consideracao de ato antiecon6mico e, por decorréncia, a
responsabilizacao dos envolvidos no processo.

Da Documentacao

Art. 7° O Solicitante de Viagem, ao cadastrar a PCDP no SCDP, deve
incluir os dados exigidos e anexar os seguintes documentos:

| - deslocamentos dentro do territério nacional:

a) Requisicao de Afastamento Nacional devidamente assinada, conforme
formulario “Requisicao de Afastamento Nacional”, disponivel no tipo de processo SEI
“Pessoal: Viagem a servico”;

b) Documentos que justifiguem o afastamento, tais como: convite,
convocacao, programacao ou folder, panfleto, comprovante de inscricao, e-mail ou
outros, com datas, localidades e horarios dos compromissos;

Il - deslocamentos fora do territério nacional:

a) Solicitacao de autorizacao para afastamento do pais, conforme
formulario “Afastamento - Evento no Exterior”, disponivel no tipo de processo SEl
“Pessoal: Viagem a servico”;

b) Documento(s) que justifigue(m) o afastamento, tais como carta-
convite programacao ou folder, panfleto, comprovante de inscricao ou outros, com
datas, localidades e horarios dos compromissos;

c) Agenda ou programacao do evento com a especificacao das atividades
previstas, que deverao ser compativeis com a justificativa apresentada para o pedido



de afastamento do pais;

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

e) Justificativa quando o afastamento do servidor estiver previsto para se
iniciar na sexta feira, ou o evento incluir dias de sabado, domingo e feriado;

Art. 82 E de responsabilidade do servidor a solicitacdo de passaporte e
visto, bem como demais providéncias imprescindiveis para a entrada e/ou
permanéncia no pais em que realizard a conexdao ou missdao para o qual foi
designado.

Art. 99 E obrigatéria a apresentacdo de justificativa nos seguintes casos:
a) Afastamento por prazo superior a 05 (cinco) dias continuos;

b) Mais de 30 (trinta) didrias intercaladas por servidor no ano;

c) 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;

e) Viagem urgente, (menos de 15 dias de antecedéncia);
f) Viagem para o exterior sem 6nus e com 6nus limitado.

Das Diarias

Art. 10. A concessao de diarias seguira o que determina o Decreto 5.992,
de 19 de dezembro de 2006, e serao concedidas ao servidor por dia de afastamento,
para pagamento de despesas extraordinarias com pousada, alimentacao e
locomocao urbana em razao da viagem a servico.

| - Nos deslocamentos dentro do territério nacional o servidor recebera
50% do valor das diarias nos seguintes casos:

a) quando o afastamento nao exigir pernoite fora da sede;
b) no dia do retorno a sede de servico;
c) quando a Uniao custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

d) quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente a Unido ou
gue esteja sob administracao do governo brasileiro ou de suas entidades.

Il - Nos deslocamentos para o exterior o servidor recebera 50% do valor
das didrias nos seguintes casos:

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

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

c) no dia da chegada ao territério nacional;
d) quando a Uniao custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

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

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



Art. 11. O pagamento da diaria tera como referéncia a localidade onde
ocorrera a missao.

Art. 12. Nao recebera diarias, salvo quando houver pernoite, o servidor
gue se deslocar dentro da regiao metropolitana da cidade em que esta lotado.

Paradgrafo Unico. Serdo considerados pertencentes a regido
metropolitana de Goiania os municipios de Abadia de Goids, Aparecida de Goiania,
Aragoiania, Bela Vista de Goias, Bonfindpolis, Brazabrantes, Caldazinha, Caturai,
Goianapolis, Goianira, Guapd, Hidrolandia, Inhumas, Nerépolis, Nova Veneza, Santo
Antonio de Goias, Senador Canedo, Terezdpolis de Goias e Trindade. "Art. 12 da Lei
Complementar n2 27 de 30 de dezembro de 1999".

Art. 13. O proposto podera renunciar as diarias e ou passagens desde
que figuem demonstrados os motivos da dispensa e o interesse da Administracao no
afastamento.

Art. 14. E vedada a concessdo de diarias e passagens a servidores que
se encontram em gozo de férias, licenca, ou qualquer outro tipo de afastamento
legal.

Art. 15. As diarias sofrerao desconto correspondente ao auxilio-
alimentacao e ao auxilio transporte a que fizer jus o servidor, exceto aquelas pagas
em finais de semana e feriados.

Paragrafo Unico. Para as solicitacdes de diarias dos Servidores de Outros
Poderes e Esferas (SEPE), o solicitante deve informar o valor do beneficio mensal
para que o sistema calcule o referido desconto.

Art. 16. Nao é permitido o pagamento de didrias e ou passagens para
alunos, bolsistas ou terceirizados como Colaborador Eventual.

Da Aquisicao de Passagens Aéreas

Art. 17. A emissao do bilhete aéreo sera feita atendendo ao principio da
economicidade, observando-se os critérios de percursos de menor duracao e,
sempre que possivel, evitando-se escalas, conexdes e demais parametros
estabelecidos pela Instrucao Normativa SLTI/MP N2 3, de 2015.

Art. 18. O solicitante deverd informar o horario e o periodo da
participacao do servidor no evento ou missao no campo especifico “Data e Hora da
Missao” do SCDP.

Paragrafo Unico. Para as reservas de bilhetes de passagens em que o
embargue ou desembarque ocorra antes das sete horas ou apds as vinte e uma
horas, devera haver justificativa, salvo a inexisténcia de voos que atendam a estes
horarios.

Art. 19. Os deslocamentos devem ter inicio e término na localidade de
exercicio do proposto, exceto os deslocamentos que sejam concedidos por outro
6rgao ou entidade.

Art. 20. As passagens aéreas utiizadas em viagens nacionais e
internacionais serao adquiridas pela UFG em classe econ6mica, sendo proibida a
indicacao de companhia aérea ou voo especifico.

Art. 21. Em caso da nao realizacao da viagem, por qualquer motivo, os
agentes envolvidos no processo, principalmente o Proposto, deverad comunicar ao
Solicitante de Passagem a situacao para que ele providencie o cancelamento do



bilhete com a antecedéncia devida, evitando o “No Show” ou outras situacdées mais
onerosas a administracao publica.

§ 1° O cancelamento da passagem em até 24h depois de sua emissao
gera o reembolso integral, desde que a compra ocorra com antecedéncia superior a
sete (7) dias em relagao a data do embarque.

§ 2° Eventuais alteracbes de percurso ou de datas e hordrios de
deslocamento, quando nao autorizadas ou determinadas pela administragao, serao
de inteira responsabilidade dos servidores.

§ 32 A remarcacao de bihetes serd autorizada somente em casos
excepcionais, mediante comprovacao do interesse da Administracao por meio de
documentos, que serao analisados pelo Ordenador de Despesas.

§ 42 Apdbs a reserva das passagens, em alguns casos serd necessario a
devolucao do pedido para a unidade solicitante confirmar a reserva, cabendo ao
solicitante da viagem acompanhar o fluxo do pedido.

Da Aquisicao de Passagens Rodovidrias

Art. 22. A UFG nao realizard a aquisicdo de passagens rodoviarias,
ficando estas sob a responsabilidade do PROPOSTO, priorizando a escolha pela
companhia e horarios de menor valor.

Art. 23. O PROPOSTO que for Servidor integrante do quadro da UFG,
devera guardar os bilhetes de passagens originais, pois somente de posse destes
podera solicitar o ressarcimento/reembolso via processo no SEIl (Sistema Eletrénico
de Informacoes).

Da Prestacao de Contas

Art. 24. 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 apresentacao dos comprovantes de deslocamento,
comprovante de participacao na atividade, ou Guia de Recolhimento da Uniao-GRU
quitada.

§ 1° Sao considerados obrigatérios na comprovacao dos deslocamentos
nacionais 0s seguintes documentos:

| - Apresentacao dos bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, ou
declaracao de embarque fornecida pela companhia aérea ou terrestre, para viagens
realizadas em transporte aéreo ou rodoviario;

Il - Documentos relacionados com o objetivo da viagem, tais como: Ata,
certificado, declaracao/atesto, lista de presenca, "Relatério de Viagem" (disponivel no
SEl) ou outro que comprova a participacao do beneficiario na atividade;

lIl - "Comprovante de viagem em veiculo oficial" (disponivel no SEl), para
viagens realizadas em veiculo fornecido pela instituicao;

IV - Viagem realizada em veiculo préprio ou locado, o servidor deve
apresentar o "Relatdério de Viagem" (disponivel no SEl) constando, além da agenda
realizada, relato detalhado de atividades desenvolvidas, bem como proposicao de
acdes, programas ou plano de trabalho como consequéncia da missao realizada.

§ 2° Sao considerados obrigatérios na comprovacao das viagens ao



exterior, com Onus ou com 6nus limitado:

| - "Relatério de Viagem" (disponivel no SEl), detalhando as atividades
desenvolvidas no periodo, os objetivos esperados e alcancados e os beneficios
auferidos para instituicao;

Il - Apresentacao dos bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, ou
declaracao de embarque fornecida pela companhia aérea,

[l - Documento de participacao no evento ou missao.

§ 3° Em todos os afastamentos, mesmo aqueles sem énus ou com 6nus
limitado, devem ser apresentados o0s documentos que comprovam a efetiva
participacao do proposto no evento.

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

Disposicoes Finais

Art. 25. Os procedimentos administrativos quanto a solicitacao e
aprovacao de diarias e passagens devem ser executados por servidores efetivos
formalmente designados.

§ 1° Para a habiltacdo de servidores no SCDP é necessério o
preenchimento do "Tfermo de responsabilidade para acesso ao SCDP" (disponivel no
SEl), devendo o mesmo ser assinado pelo servidor e pela autoridade maxima da
Unidade e encaminhado para ao Setor Diarias da Diretoria de Contabilidade e Financas
(DCF) para habilitacao.

§ 2° Caso o servidor designado seja removido ou deixe suas
competéncias, a autoridade maxima da Unidade devera informar ao Setor Diarias da
DCF para que sejam tomadas as providéncias necessarias para a desativacao do
usuario no SCDP.

Art. 26. O SCDP disponibiliza na biblioteca “Documentacdes de Apoio”
orientacdbes complementares, de leitura obrigatdria aos usuarios, a respeito dos
procedimentos para a solicitacao de didrias e passagens.

Art. 27. Todos agentes envolvidos nos processos fisicos e virtuais de
concessao de didrias e passagens, no ambito de suas atribuicdes, sao responsaveis
pela autenticidade das informacdes e dos documentos fornecidos e responderao
pelos atos praticados em desacordo com essa Portaria.

Art. 28. Em caso de descumprimento ao Decreto n2 5.992 de
19/12/2006, responderao solidariamente, a Autoridade Proponente, a Autoridade
Concedente, o Ordenador de Despesas e o0 Servidor que houver recebido as didrias.

Art. 29. Fica revogada a Portaria n? 472, de 12 de fevereiro de 2020.
Art. 30. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

JESIEL FREITAS CARVALHO



Documento assinado eletronicamente por Jesiel Freitas Carvalho, Vice-
Reitor, no exercicio da Reitoria, em 08/06/2023, as 13:58, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n?
10.543, de 13 de novembro de 2020.
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