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APRESENTACAO

Este material foi produzido pelo Setor de Gestdo de Didrias e Passagens da UFSB visando facilitar
os pedidos de didrias e passagens por parte dos servidores/convidados da instituicdo, ao
abranger duvidas mais frequentes ocorridas durante o processo e indicar as solucdes cabiveis,

conforme legislacdo vigente.

| - SOLICITACAO DE VIAGEM NACIONAL

1 = Preciso vigjar a servico da UFSB. Como solicito didrias e passagens?

2 — Qual prazo para solicitar didrias e passagens?

3 — Quais documentos sdo necessdrios para solicitar uma viagem?2

4 — Qual papel da Secretaria Executiva no processo?

5 - Quem deve autenticar o Memorando Eletrénico Sipac?

6 — O que significa a autenticacdo do Memorando Eletrénico Sipac?e

7 —Sou docente de Cenfro de Formacdo. Para quem encaminho aviagem?

8 — Sou docente e convidarei uma pessoa externa para participar de evento. Para quem
encaminho a viagem?@

9 —Sou docente e o Centro de Formacdo autoriza somente 3,5 didrias para participacdo em
eventos. O que devo fazer?

10 — Estou de férias. Posso vigjar?

11 — E possivel solicitar didrias e restituicdo de bilhete rodovidrio, mesmo que a misséo j& tenha
sido realizada?

12 — Discentes podem receber didrias?

13 — Terceirizados, Estagidrios e Bolsistas podem receber didrias?

14 - O que sdo Colaboradores Eventuais? Como solicitar viagem para este tipo de convidado?

Il - REALIZACAO DA VIAGEM

1 — Quantos meios de transporte sdo possiveis utilizar na mesma viagem?2
2 — Em caso de alteracdo durante a viagem, como o servidor deve proceder?
3 - E possivel alterar o bilhete comprado pela InstituicGo?

4 — Como proceder se a viagem ndo ocorrer?
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11| — PRESTACAO DE CONTAS NACIONAL

1 — Quantos dias para prestar contas?2

2 — Quais documentos sdo necessarios para prestar contas?e

3 — A guem encaminhar a prestacdo de contas?

4 — A viagem foi alterada em relacdo a solicitacdo original. O que fazer?

5 — E possivel solicitar viagem com prestacdo de contas pendente?

v — REEMBOLSO DE BILHETE RODOVIARIO

1 — Utilizei &nibus comercial na minha viagem. O que devo fazere

2 — Qual prazo para receber o ressarcimento?

Vv - VIAGEM PARA CAPACITAGAO

1 — Qual procedimento para viagens de capacitacdo?
2 - Se a capacitacdo necessitar de pagamento de inscricdo, qual o procedimento?

3 — Qual prazo maximo para resposta sobre a capacitacdo solicitada?
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| - SOLICITACAO DE VIAGEM NACIONAL

1 - Preciso viajar a servico da UFSB. Como solicito didrias e passagens?

O servidor ou convidado deve encaminhar os documentos da viogem para o e-mail da

Secretaria Executiva da unidade em que esteja lotado.

— Secretaria Executiva Reitoria: reitoric@ufsb.eud.br

— Secretaria Executiva DIRPLAN/PROPA: scdp@ufsb.edu.br

— Secretaria Executiva DIRAD/PROPA: dirad@ufsb.edu.br

— Secretaria Executiva DGP/PROPA: dgp@ufsb.edu.br

— Secretaria Executiva DINFRA/PROPA: dinfra@ufsb.edu.br

— Secretaria Executiva PROGEAC: secretaria.progeac@ufsb.edu.br

— Secretaria Executiva PROSIS: prosis@ufsb.edu.br

— Secretaria Executiva PROTIC: protfic@ufsb.edu.br

— Secretaria Executiva Campus Sosigenes Costa: secretaria.csc@ufsb.edu.br
— Secretaria Executiva Campus Paulo Freire: secretaria.cpf@ufsb.edu.br

— Secretaria Executiva Campus Jorge Amado: secretaria.cja@ufsb.edu.br

SERVIDOR/CONVIDADO SECRETARIA EXECUTIVA CADASTRADOR SETORIAL

2 - Qual prazo para solicitar didrias e passagens?

17 dias de antecedéncia a data de inicio do deslocamento para viagens nacionais e 30
dias de antecedéncia para viagens internacionais. Ndo atendido este prazo, serd necessdria
autorizacdo do Reitor (a) no formuldrio de viagem. O servidor € o responsavel por justificar e
coletar a aprovacdo citada.

Obs.: A justiifcativa de viagem urgente no Formuldrio de Solicitacdo de Viagem sé é
vdlida se constar a assinatura da Autoridade Superior (Reitora ou substituto eventual).

Qualquer justificativa pode ser feita através de Documento eletrénico no SIPAC. No
caso da justificativa por Viagem Urgente (enviada com menos de 17 dias anfes do inicio da
viagem) deve ser solicitada a assinatura de quem a estd emitindo e fambéem da Autoridade

Superior.
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3 - Quais documentos sGo necessdrios para solicitar uma viagem?

Formuldrio de viagem; convite expresso para a missdo; comprovante de inscricdo no
evento; folder do evento.
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4 - Qual papel da Secretaria Executiva no processo?

A Secretaria Executiva da unidade é responsdavel por receber a demanda do servidor e
encaminhd-la por meio de Memorando Eletrénico Sipac ao (i) Cadastrador Setorial (servidor da
mesma unidade que acessa o SCDP) e com cdédpia ao (ii) Setor de Gestdo de Darias e Passagens
(SGDP/DIRPLAN/PROPA). Em caso de negativa da viagem, a Secretaria Executiva também

informa ao servidor, via e-maiil.

RECEBE A DEMANDA

ENCAMINHA A VIAGEM
PELO SIPAC

PARA O CADASTRADOR
SETORIAL E SGDP

INFORMAR NEGATIVA AO
SERVIDOR
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5 - Quem deve autenticar o Memorando Eletronico Sipac?

Pro-Reitor ou Diretor da unidade em que esteja lotado; Chefe de Gabinete (viagens da
Reitoria); Decano dos Centros de Formacdo e IHAC's; Coordenador de projetos institucionais.

Coordenador (CD-04) nGo tem competéncia para autenticar viagem no Sipac.

6 - O que significa a autenticagao do Memorando Eletronico Sipac?

Significa autorizacdo para realizacdo da viogem e para que esta utilize os recursos da

unidade para o pagamento das didrias e passagens.
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7 - Sou docente de Centro de Formagao. Para quem encaminho a viagem?

O pedido deve ser encaminhado via e-mail (item 1) & Secretaria Executiva da respectiva
Coordenacdo de Campus (CJA; CPF; CSC), com toda documentacdo necessdria e informando

qual unidade arcard com as despesas de didrias e passagens.

- Instituto de Humanidades Artes e Ciéncias
- Centro de Formacdo em Artes

- Centro de Formagéao em Ciéncias
Ambientais

- Instituto de Humanidades Artes e Ciéncias

- Centro de Formag@o em Tecno-Ciéncia e - Instituto de Humanidades Artes e Ciéncias

Inovacao

- Centro de Formagao em Ciéncias e
Tecnologias Agroflorestais

- Centro de Formacdo em Ciéncias da Saude

- Centro de Formagdio em Ciéncias Humanas
e Sociais

ClJA CPF csC

8 - Sou docente e convidarei uma pessoa externa para participar de evento. Para quem

encaminho a viagem?

Da mesma forma do item 7, o pedido completo deve ser encaminhado via e-mail (item
1) a Secretaria Executiva da respectiva Coordenacdo de Campus (CJA; CPF; CSC), informando

qual Centro de Formacdo ou IHAC arcard com as despesas de didrias e passagens.

9 — Sou docente e o Centro de Formagado autoriza somente 3,5 didrias para participagdo em

eventos. O que devo fazer?

Anexar aos demais documentos da viagem uma declaracdo assinada de rendncia
(parcial ou total) de didrias e/ou passagens. O modelo de documento deve ser solicitado &

Secretaria Executiva.

10 - Estou de férias. Posso viajar?

Ndo. Para vigjar € necessario suspender oficialmente as férias junto ao setor de Recursos

Humanos da Instituicdo.
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11 - E possivel solicitar didrias e restituicdo de bilhete rodovidrio, mesmo que a missdo ja tenha

sido realizada?

Sim. O pedido de viagem retroativa deve atender duas condicoes: i) estar dentro do
mesmo exercicio fiscal da viagem e ii) solicitado no prazo de até 15 dias apds o término da
missdo. O modelo de documento para este tipo de requerimento deve ser solicitado &

Secretaria Executiva da unidade.
12 - Discentes podem receber didrias?

N&o. Alunos NAO recebem didrias e/ou passagens via SCDP. Discentes recebem, via de

regra, auxilio financeiro.
13 - Terceirizados, Estagidrios e Bolsistas podem receber didrias?
N&o. Conforme legislacdo vigente, nenhuma das trés figuras podem receber didrias.
14 - O que sao Colaboradores Eventuais? Como solicitar viagem para este tipo de convidado?

Colaborador Eventual € uma pessoa externa sem qualquer vinculo com a Administracdo
PUblica que presta uma atividade ESPORADICA, como o proprio nome diz.

Além dos demais de praxe citados no item 3, sdo exigidos: i) nota técnica da unidade
solicitante e ii) curriculo resumido e atualizado do convidado, além dos documentos de praxe

citados no item 4.
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Il - REALIZAGCAO DA VIAGEM

1 - Quantos meios de transporte sdo possiveis utilizar na mesma viagem?

Ndo hd limitacdo. Por vezes, a viagem pode requerer até trés tipos de meios de

transporte, a depender da localidade do deslocamento.

2 - Em caso de alteragao durante a viagem, como o servidor deve proceder?

O servidor deve informar & chefia imediata e Secretaria Executiva (vide item 1, topico |)
para avaliacdo das medidas cabiveis. A Secretaria Executiva da unidade encaminhard a

alteracdo ao Cadastrador Setorial, se autorizada.

3 - E possivel alterar o bilhete comprado pela Instituicdo?

Sim. Se a alteracdo for solicitada pela UFSB, o Setor de Gestdo de Didrias e Passagens
realizard a modificacdo do bilhete no SCDP. Caso a alteracdo atenda a motivos pessoais, a

remarcacdo da passagem é de inteira responsabilidade do servidor.

4 - Como proceder se a viagem nao ocorrer?

Informar & Secretaria Executiva da unidade, que acionard o Cadastrador Setorial para

avaliacdo das medidas cabiveis.
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Il - PRESTAGAO DE CONTAS NACIONAL

1 - Quantos dias para prestar contas?

Sdo cinco dias corridos, contados a partir da data do retorno. Lembrando que a

prestacdo de contas é obrigatdria, conforme a Constituicdo Federal Brasileira.

2 - Quais documentos sdo necessarios para prestar contas?

Formuldrio de relatério de viagem; canhoto de embarque aéreo ou comprovante de

check-in,; certificado de participacdo no evento.

3 - A quem encaminhar a prestagdo de contas?

A Secretaria Executiva da unidade que arcou com sua viagem. Vide item do tépico I. A
Secretaria Executiva encaminhard a prestacdo de contas para o Cadastrador Setorial da

unidade, que encerrard a viagem no SCDP.

4 - A viagem foi alterada em relagdo a solicitagao original. O que fazer?

Informar no relatério de viagem e justificar no campo "observacdes adicionais”. O
relatério de viagem deve ser fiel ao deslocamento efetivamente ocorrido. As alteracdes que

ndo forem solicitadas ou autorizadas pela UFSB correrdo por conta do servidor/convidado.

5 - E possivel solicitar viagem com prestagdo de contas pendente?

Nd&o. O servidor precisa encerrar sua viagem anterior para solicitar novo pedido de didrias

e passagens.

10
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IV - REEMBOLSO DE PASSAGEM RODOVIARIA

1 - Utilizei onibus comercial na minha viagem. O que devo fazer?

Na etapa de prestacdo de contas, informar no relatério de viagem e solicitar no campo
“observacoes adicionais” o ressarcimento do valor gasto com os bilhetes, anexando, para
tanto, os comprovantes fiscais da compra. Obs:. Documentos ilegiveis ndo serdo aceitos. Em
caso de extravio ou rasura do documento, o proposto deve se dirigir & empresa de transporte
correspondente e solicitar outra via ou Declaracdo que comprove a viagem — a Declaracdo

deve conter: o nome do proposto, roteiro, data, hordrio e valor da passagem.
2 - Qual prazo para receber o ressarcimento?
Apss o cadastrador setorial lancar o reembolso no SCDP, o setor financeiro da UFSB tem

até cinco dias para efetuar o pagamento, observada a disponibilidade financeira (recurso

repassado pelo MEC).

11
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V - VIAGEM PARA CAPACITACAO

1 - Qual procedimento para viagens de capacitagao?

Servidores do campus deverdo encaminhar a viagem & Coordenacdo de Apoio
Administrativo do respectivo Campus (CJA; CPF; CSC), que abrird o processo e fard os
encaminhamentos necessdrios, respeitando a antecedéncia minima de 30 (frinta) dias.

Servidores da Reitoria devem encaminhar a viagem diretamente a Coordenacdo de
Desenvolvimento (Dgp), mediante Memorando Eletrénico Sipac, observada a antecedéncia
de 30 (trinta) dias.

SERVIDOR DO CAMPUS SERVIDOR DA REITORIA

Coordenacdo do Campus

Coordenacdo de
Desenvolvimento

Coordenacdo de
Desenvolvimento

2 - Se a capacitagdo necessitar de pagamento de inscri¢ao, qual o procedimento?

O procedimento € semelhante ao exposto no item antferior, acrescentando que a
viogem e sua documentacdo deve ser enviada por Memorando Eletrénico Sipac com

autenticacdo da chefia imediata.
3 - Qual prazo maximo para resposta sobre a capacitagdo solicitada?

O Setor de Capacitacdo (Dgp) emite o parecer no prazo mdaximo de 1 semana. Em casos

excepcionais, decorrido este periodo, € orientado contactar o setor por e-mail ou telefone.
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