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UNIVERSIDADE FEDERAL
DO SUL DA BAHIA

PORTARIA N° 046/2018

Dispbe sobre a solicitacéo, autorizacao,
concessao e prestacdo de contas de
diarias e passagens no ambito da
Universidade Federal do Sul da Bahia -
UFSB e dé outras providéncias.

O Pré6-reitor de Planejamento e Administracdo, no uso das atribuicdes que lhe conferem a
Portaria de 3 de setembro de 2013, publicada no DOU de 17 de setembro de 2013 e a
Portaria n°231/2015, publicada no Boletim de Servigo da Universidade Federal do Sul da
Bahia e

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar os procedimentos de viagens no interesse
do servigo, de solicitagbes de passagens aéreas e terrestres, além da adaptacdo das
despesas decorrentes das concessdes de diarias e passagens ao orcamento da UFSB; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 8.112 de 11 de dezembro de 1990; Portaria do
Ministério do Planejamento n® 98/2003; Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006;
Decreto n° 6.258, de 19 de novembro de 2007; Instrucdo Normativa n® 3 de 11 de fevereiro
de 2015; e Decreto n° 1.387 de 07 de fevereiro de 1995

RESOLVE:

Estabelecer a presente Portaria, a fim de proporcionar aos 6rgaos da Universidade Federal
do Sul da Bahia - UFSB orientacdo quanto aos procedimentos a serem adotados quanto a
solicitagdo, autorizacdo, concessao e prestacdo de contas de diarias e passagens.

Capitulo |
Das Disposi¢cdes Gerais

Art. 1°. A concesséo de diarias e passagens, no ambito da Universidade Federal do Sul da
Bahia, ocorrerda, exclusivamente, por meio do Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens (SCDP), devendo ser observada as disposicdes desta Instrugcdo Normativa.

Capitulo 1l
Das Defini¢cOes

Art. 2°. Para fins desta Portaria ficam estabelecidas as seguintes defini¢des:

I.  Administrador Setorial: efetua consultas de gerenciamento no sistema;
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II.  Agenciamento de viagens: servico prestado por agéncia de turismo, compreendendo
a venda comissionada ou a intermediacdo remunerada na comercializacdo de passagens,
viagens e servigos correlatos, conforme especificagbes contidas no instrumento
convocatorio;

lll. Assessor: responsavel pela andlise prévia das solicitacdes de viagem;
IV. Autoridade concedente: responsavel pela aprovacéo da viagem no SCDP;

V. Autoridade superior: responsavel pela aprovagéo das viagens urgentes, em que a data
da solicitacdo seja inferior a 12 (doze) dias da viagem e outras situacbes previstas na
legislacdo vigente;

VI. Bilhete de passagem: compreende a tarifa e a taxa de embarque;

VII. Cartdo de Pagamento do Governo Federal - (CPGF) - Passagem Aérea: meio de
pagamento eletrbnico, operacionalizado por instituicdo financeira autorizada, de uso
exclusivo para pagamento das despesas relativas a aquisicao direta de passagens aéreas;

VIII. Consultor de viagem internacional: responsavel pela verificagdo da caracterizacao do
enquadramento legal e da documentagéo pertinente as viagens do exterior;

IX. Coordenador Financeiro: responsavel por cadastrar os empenhos de diarias e
passagens gerados no SIAFI e efetuar o pagamento das diarias ao proposto (emissdo da
OB - Ordem Bancaria);

X. Coordenador Orgamentario: responsavel por cadastrar o Teto Orgamentario;
Xl. Dirigente: responséavel pela autorizagao das Viagens Internacionais;

XIl. Gestor setorial: responsavel pelo acompanhamento dos procedimentos necessarios a
implantacdo e operacao do sistema, bem como de interagdo com o Gestor Central:

XIII. Ordenador de despesa: autoridade investida de competéncia para autorizar a emissdo
de empenho, pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pela qual este
responda;

XIV.Proponente: autoridade responsavel pela indicacdo do proposto, pela analise da
pertinéncia da misséo, pela analise da relevancia da participacao, pela avaliacdo dos dados
e documentacéo da viagem, pela aprovacéo da viagem e envio ao Ordenador de Despesas
e pela aprovagéo da prestagéo de contas;

XV. Proposto: pessoa que viaja e presta contas da viagem realizada;

XVI.Representante Administrativo: usuario previamente cadastrado no SCDP, responsavel
pela compra de passagens aéreas nacionais, internacionais e terrestres da solicitagédo da
viagem emitida pelo Proposto;

XVIl. SCDP: Sistema de Concesséao de Diarias e Passagens;
XVIII. Servidor externo: servidor cadastrado no SIAPE e nao lotado na UFSB;
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XIX. Solicitante: servidor previamente cadastrado no SCDP, responsavel pelo cadastro de
viagem solicitada pelo Proposto;

XX. Trecho: compreende todo o percurso entre a origem e o destino, independentemente
de existirem conexdes, escalas ou ser utilizada mais de uma companhia aérea.

Paragrafo Unico: As competéncias e atribuicdes de todos os envolvidos no processo estio
detalhadas no Anexo I.

Capitulo 1l
Das Diérias e Passagens

Art.3°. O servidor que, a servigco, afastar-se da localidade onde tem exercicio em caréater
eventual ou transitério para outro ponto do territério nacional ou para o exterior fara jus a
passagens e diérias, destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com
pousada, alimentagéo e locomogé&o urbana.

Art. 4° Nos deslocamentos dentro do territério nacional, a diaria sera concedida por dia de
afastamento da sede do servi¢co, sendo devida pela metade quando:

| - 0 deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede,
Il - guando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de hospedagem
[ll - quando ocorrer no dia de retorno a sede de servico.

Art. 5° Sera devido pela metade o valor da diaria nos deslocamentos para o exterior
quando:

| - 0 deslocamento néo exigir pernoite fora da sede;
Il - no dia da partida do territério nacional, quando houver mais de um pernoite fora do pais;

[l - no dia da chegada ao territrio nacional; quando a Unido custear, por meio diverso, as
despesas de pousada;

IV - quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente a Unido ou que esteja sob
administracdo do Governo brasileiro ou de suas entidades;
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V - quando o governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou
com o qual coopere custear as despesas com alimentacdo ou pousada;

Art. 6° Nao serdo devidas diarias nas seguintes hipéteses:
| - Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

Il - nos deslocamentos dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracdo urbana ou
microrregido a que estiver lotado o proposto, constituida por municipios limitrofes e
regularmente instituida, ou em areas de controle integrado mantidas com paises limitrofes,
cuja jurisdicdo e competéncia dos érgaos, entidades e servidores brasileiros consideram-
se estendida, salvo se houver pernoite fora da sede, hipoteses em que as diarias pagas
serdo sempre as fixadas para os afastamentos dentro do territério nacional;

[l - quando as despesas extraordinarias com hospedagem, alimentacdo e locomocao
forem custeadas integralmente pela administracdo, pela organizacdo do evento ou do
servigo a ser realizado, haja visto a inexisténcia de prejuizo a ser compensado por essa
espécie indenizatoria;

Capitulo IV
Da Solicitagdo e Concesséao

Art. 7° As diarias e passagens deverdo ser solicitadas através de memorando eletrdnico
(SIPAC) enviado ao Setor de Gestao de Diarias e Passagens — SGDP, autenticado pelo
Pré-Reitor, Diretor, Decano ou Diretor Geral da Secretéaria Executiva do Gabinete conforme
gestdo de seus recursos.

§ 1° Quando se tratar de viagens para capacitacdo, os servidores deverdo encaminhar a
viagem a Coordenacdo de Apoio Administrativo do respectivo Campus, que abrird o
processo e fard os encaminhamentos necessarios, respeitando a antecedéncia minima de
30 (trinta) dias, previsto na Resolug&o n° 20/2016 PROPA

§2°. Quando se tratar de deslocamento relativo a projeto institucional o memorando devera
ser autenticado pelo Coordenador do Projeto e pelo respectivo Decano ou Diretor Geral.

Art. 8° Todas as propostas de concessédo de diarias e passagens deverdo indicar, com
clareza, o motivo da viagem, sua pertinéncia entre a funcéo ou cargo do proposto com o
objeto da viagem, o periodo de afastamento, destino, meio de transporte e demais
informacg0des constantes no formulério de solicitacdo, anexo |I.
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§ 1° Deverdo ser anexados a solicitacéo de didria os documentos para a comprovacao do
evento que enseja o afastamento, tais como:

I.  Convocacéo ou Carta de Aceite ou Confirmacao de Inscricdo ou Convite.

II. Folder ou cronograma do evento.

lll. Plano de trabalho ou Projeto de viagem.

IV. Solicitagdo de veiculo oficial ou Termo de Responsabilidade de Uso de Veiculo
Préprio.

§ 2° O deslocamento terrestre de até duas pessoas far-se-4, prioritariamente, por aquisigao
de passagem rodoviaria pelo servidor, a ser reembolsado, nos termos expostos nesta
Portaria, observando os principios da finalidade, moralidade e economicidade.

§ 3° As saidas que necessitarem de deslocamento com veiculo oficial deverdo ser pré-
agendadas junto ao Setor de Transporte/Coordenagéo Geral do Campus.

Art. 9° As propostas de concessao de diarias e passagens para os deslocamentos no pais
deverdo ser encaminhadas com antecedéncia minima de 12 (dias) dias, considerando a
data do inicio do afastamento;

Paragrafo Unico As determinacdes e os prazos estipulados neste artigo deverdo ser
rigorosamente cumpridos, acarretando sua inobservancia a restituicdo do pedido ao
proponente.

Art. 10° As propostas de concessao de diarias e passagens em viagens internacionais
deverdo ser encaminhadas com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, considerando a
data do inicio do afastamento.

§ 1° As solicitagdes de viagens internacionais deverdo ser encaminhadas pela Reitoria,
acompanhadas de parecer favoravel do Assessor de Relacdes Internacionais, cabendo ao
solicitante a instrucao do pedido de solicitagdo de diérias e passagens com todos os dados,
informacgBes e documentos necessario a emissao do parecer.

§ 2° O Parecer da Assessoria de Relacdes Internacionais devera observar:

I. A pertinéncia da viagem com os interesses da UFSB;

II. A economicidade da viagem;

lll. A compatibilidade do trajeto proposto com o evento;

IV. A compatibilidade da viagem com o regime de dedicacéo exclusiva,;

V. A autorizacao para afastamento do Pais, concedido pelo Senhor Ministro da Educagéo
e pelo(a) Reitor(a), a ser publicada no Diario Oficial da Uni&o.
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§ 3° O prazo estipulado no caput devera ser rigorosamente cumprido, acarretando sua
inobservancia a restituicdo do pedido ao proponente.

Art. 11° O processo relativo a concessdo de diarias e passagens para colaboradores
eventuais devera ser instruido com as informagfes constantes nos arts. 9° e 10° desta
Portaria, além dos seguintes documentos:

| - Nota técnica da Unidade, justificando a viagem do colaborador eventual, a
compatibilidade da qualificacdo do beneficiado com a natureza da atividade e o nivel de
especializacdo, exigidos para desempenha-la, bem como a demonstracdo de auséncia no
guadro do MEC de pessoal qualificado para o desempenho de referida atividade, com a
aprovacéo do titular da Unidade ou do seu substituto legal; e

Il - Documento de identificagcéo e curriculo resumido do beneficiado;

§ 1° Nao serdo autorizadas concessfes de diarias e passagens aéreas a um mesmo
colaborador eventual por nimero de diarias superior a 40 (quarenta), ao longo do exercicio
corrente que, por sua duragdo, frequéncia ou ininterrup¢do, possam descaracterizar a
eventualidade dos trabalhos realizados. Nos casos em que excedam esse quantitativo sera
necessaria autoriza¢do da Autoridade Superior.

§ 2° Nao serdo autorizadas concessdes de diarias e passagens aéreas internacionais a
colaborador eventual.

Art. 12° Em carater excepcional, a Autoridade Superior podera autorizar viagem em prazo
inferior ao estabelecido nesta Portaria, desde que devidamente formalizada a justificativa
e comprovada a inviabilidade no efetivo cumprimento do prazo.

§ 1° As solicitacfes de viagens encaminhadas em data posterior a realizagdo da viagem
deverdo ser solicitadas e devidamente justificadas no prazo de até 15 (quinze) dias apés a
data de término da missédo, necessitando de autorizagéo do Ordenador de Despesas para
cadastro. Nos casos em que excedam esse prazo serd necessdria autorizacdo da
Autoridade Superior.

§ 2°. Os pedidos de diarias retroativas s6 poderao ser realizados dentro do exercicio.

Art. 13° As propostas de concesséao de diarias, quando o afastamento se iniciar a partir da
sexta-feira, bem como o0s que incluam sabados, domingos e feriados, deverdo ser
expressamente justificadas, detalhando-se a necessidade da participacdo pessoal do
beneficiado, com a aprovacéo da Ordenador de Despesas.

Paragrafo unico. Nao serdao acolhidas propostas em que o interesse publico ndo esteja
objetivamente demonstrado.
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Art. 14° Na programacao de viagens nacionais, os dirigentes deverdo priorizar aquelas
essenciais para o bom desempenho dos programas, projetos e acdes em andamento na
UFSB, tendo sempre em vista o interesse publico e observando os principios da finalidade,
moralidade e economicidade.

Art. 15° Na programacao de viagens internacionais, deverao ser propostos tdo somente 0s
afastamentos considerados absolutamente imprescindiveis as atividades de interesse da
UFSB.

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

Paragrafo Unico: Nao fara jus ao adicional de que trata o caput deste artigo o deslocamento
realizado com veiculo oficial ou proprio.

Art. 17° As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma s6 vez, exceto has seguintes
condic¢@es, a critério da autoridade concedente:

| — situagdes de urgéncia, devidamente caracterizadas;

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

Art. 18° O proposto que receber diarias e nao se afastar da sede, por qualquer motivo, fica
obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 05 (cinco) dias, através de GRU.

Paragrafo Unico. Na hip6tese de o proposto retornar a sede em prazo menor do que o
previsto para o seu afastamento devera restituir as diarias recebidas em excesso, no prazo
de 05 (cinco) dias, através de GRU - Guia de Recolhimento da Unido.

Art. 19° O proposto que necessitar permanecer em viagem por tempo superior ao solicitado
podera efetuar nova solicitacéo e receber as diarias posteriormente, sempre precedidas de
justificativa aprovada pela autoridade superior competente ao proposto.

Paragrafo Unico: Ser&o de inteira responsabilidade do proposto eventuais alteracdes de
percurso ou de datas e horarios de deslocamento, incluindo as taxas originadas por estas
alteragfes, quando ndo autorizados ou determinados pela administracéo.

Art.20° Os pedidos de remarcacao de bilhetes deveréo ser fundamentados e comprovados,
condicionado tal alteracdo a aprovacdo do Ordenador de Despesas.
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Art.21° Os pedidos de cancelamento de bilhetes aéreos deverdo estar devidamente
fundamentados.

§ 1° Nos casos em que o proposto cancele o bilhete ou inutiliza-lo ndo apresentando razées
com fundamento adequado ao interesse publico, deverA& 0 mesmo ressarcir a
administracdo pelos danos causados ao erario.

Art. 22° O pagamento das diérias podera ocorrer a partir de cinco dias antes do inicio da
missdo, desde que haja disponibilidade financeira, a qual é enviada pelo MEC para a
UFSB, e que sejam respeitados os prazos citados nos Art. 11 e 12 desta portaria para a
solicitagao.

Art. 23° Os atos de concessdo de diarias e passagens serdo publicados no boletim da
UFSB.

Paragrafo Unico. Os atos de concessao de diarias ao Exterior serdo publicados no Diério
Oficial da Unido.

Capitulo V
Da Prestacao de Contas

Art. 24° O prazo para prestagdo de contas é de 05 (cinco) dias, contados do retorno da
viagem, para as viagens nacionais e de 30 (trinta) dias para viagens internacionais,
contados da data do término do afastamento do pais;

§ 1° O proposto com prestacdo de contas pendente ndo tera outra solicitacdo de diarias
aprovada, a excecgdo de devida comprovacgao e autorizagdo da Autoridade Superior;

§ 2° Para a prestagéo de contas, o0 proposto devera apresentar:

I. Relatério de viagem, devidamente assinado pelo proposto, contemplando breve relato
das atividades desenvolvidas e os objetivos alcancados; (modelo anexo ll);
II. Certificado de participacdo em cursos, eventos, palestras, seminarios, etc.;
lll.  Original ou segunda via dos canhotos dos cartbes de embarque, ou recibo do
passageiro obtido quando da realizagdo do check in via internet, ou declaracéo
fornecida pela empresa de transporte.

Art. 25° Na impossibilidade de o colaborador eventual apresentar a prestacao de contas, a
responsabilidade sera do Proponente.

Capitulo VI
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Do Reembolso das Passagens Rodoviérias

Art. 26° O servidor que adquirir bilhete de passagem rodoviaria em seu deslocamento
solicitar4 reembolso no ato da prestacdo de contas, conforme art. 23, apresentando o
cupom fiscal e comprovante de pagamento.

Paragrafo Unico — Para os deslocamentos institucionais realizados entre os campus da
UFSB, fica dispensada a autorizacdo direta do Ordenador de Despesas, desde que
apresentado os cupons fiscais

Capitulo VI
Das Disposigdes Finais

Art. 27° A participagdo do proposto em feiras, foruns, seminérios, congressos, simpdsios,
dentre outros, serd de dois representantes por evento realizados no pais, e um
representante por evento realizado no exterior.

Paragrafo Unico: Somente em carater excepcional, devidamente justificada pela autoridade
competente superior ao proposto, o niumero de participantes podera ser ampliado.

Art. 28° Responderdo, solidariamente, pelos atos praticados em desacordo com o disposto
nesta Portaria a autoridade proponente, a autoridade concedente, o ordenador de
despesas e 0 proposto que houver recebido as diarias.

Art. 29° A operacionalizacdo e insercdo de dados no SCDP serdo executadas por
servidores efetivos da UFSB, que devem ser formalmente designados pelas Pré-Reitorias,
Diretoria Geral da Secretaria Executiva do Gabinete e decanatos em quantidade n&o
inferior a 2 (dois) por unidade.

Art. 30° Sdo competentes para atuarem como Autoridade Superior no sistema de
concessdao de diarias e passagens (SCDP), desde que devidamente cadastrados e com
certificacdo digital, o Reitor(a); o Vice-Reitor(a) e seu substituto (a).

Art. 31° Fard Jus, ap6s avaliacdo da administracdo, ao recebimento das diarias
correspondentes o periodo de vigéncia do afastamento por viagem a servico fora de sua
lotacdo, o servidor que ficar hospitalizado e ndo puder retornar a sede antes da vigéncia
do seu periodo oficial de afastamento.

Art. 32° Os casos omissos serdo submetidos a deliberagcdo da Diretoria de Planejamento
com a anuéncia da Pro-Reitoria de Planejamento e Administragao.

Art. 33° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
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Anexo Il

FLUXO DE SOLICITACAO INTERNA

SERVIDOR |:‘I> SECRETARIA E> CADASTRADOR

1. Sewvidor manda e-mail para a 1. Secretaria do 1. Analisa da
Secretaria do Setor Setor encaminha a solicitagio ww‘ S
via Sipac para o SGDP, com copla
ra o Cadastrador Setorial z
2 Ik dade da Wi pa 2. Cadastra a viagem no SCDP
2. Informa o senddor  da
autorizagio da viagem

3. Encaminha o5 anewos da viagem
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Anexo IV

FLUXO INTERNO DE PRESTACAO DE CONTAS

SERVIDOR > CADASTRADOR

1. Senvidor manda e-mail para o Cadastrador Setorial 1. Analisa a documentagdo da visgem + prestagao de
ontas

2. Anexar Relatorio de Visgem, CanhotosfBilhetes de

Embarque Aéreo e Certificado de partiipagdo no 2. Cadastra a Prestagio de Comtas no

evento/ourso/atividade scoP
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Anexo V

FLUXO DE SOLICITACAO INTERNA

L analisa & docowentagho da
wisgem

g CADASTRADOR  fuumd

1 Cadastrano 5COP

SERVIDOR

1 Gmcretaria do
Sabor encaminha @ solicitagho
wia Sipac pars o 3G0OF com para

l N SECRETARIA  |mmdiii——del

. Wformar o serdidor  da
suinricac o da visgem

1 Sarddor menda o-med pera o
Cadastrador,  com copla pars
Sacrataria dao Satar
L Informes necessidade da viagem

3. Ercaminha o= anesce ds viagem,

Itabuna, 25 de abril de 2018.

Francisco José Gomes Mesquita
Pro-Reitor de Planejamento e Administragéo
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