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INSFRECAONORMAHVAN>-06, DE28 DENOVEMBRO DE2012
INSTRUCAO NORMATIVA N° 5, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2012 (NOVA REDACAO
DADA PELA INSTRUCAO NORMATIVA N° 40/PROAD/UFFS/2021)

Dispde sobre os procedimentos normativos para
concessao de diarias e passagens.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DA FRONTEIRA SUL, no uso de suas atribuicdes legais,

TITULO I
DAS DEFINICOES

RESOLVE:

Art. 1° Para fins desta instru¢do normativa seguem defini¢des de termos técnicos, a saber:

I - SCDP: Sistema de Concessao de Diarias e Passagens, disponibilizado pelo Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestao.

II - USUARIOS: Todas as pessoas que utilizarem o sistema SCDP. O nivel de permissio de
acesso ¢ determinado segundo o perfil.

I1I - PERFIS:

a) PROPOSTO: Pessoa fisica, servidor ou ndo que atendendo ao interesse publico for convocado
ou designado para exercer atividades fins do 6rgdo demandante e que exija seu deslocamento da
sede. Ndo ¢ um usuario. Se ele for utilizar o sistema, devera ser cadastrado como um usuario
com perfil de SOLICITANTE.

b) PROPONENTE/CONCEDENTE: Responsavel pela avaliagdo da indicagdo do PROPOSTO e
pertinéncia da missdo, efetuando a autorizagio administrativa. E ainda o responsavel pela
aprovacao da prestacao de contas (Decreto n°® 5.992/2006, 5°, §1°).

¢) REPRESENTANTE ADMINISTRATIVO: Servidor formalmente designado, no ambito de
cada unidade, de acordo com o disposto no regulamento de cada 6rgdo e entidade, responsavel
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pela verificacdo da cotagdo de precos das agéncias contratadas, comparando-os com o0s
praticados no mercado, pela indicagdo da reserva e pela solicitagdo e a autorizagdo para a
emissao de bilhetes de passagens (Portaria n® 505/2009 - MP).

d) AUTORIDADE SUPERIOR: E o responsavel pela aprovagdo das viagens urgentes, que
possuam passagem aérea, cuja data da solicitagdo seja inferior a (10) dez dias do inicio da
viagem (Portaria n° 505/2009, 1°, Inciso I - MP). E responsavel também pela autorizagio de
nova viagem sem prestacdo de contas da anteriormente realizada (Portaria n°® 505/2009, Art. 4°,
§ 2° - MP).

e) SOLICITANTE: E o responsavel pelo cadastro da viagem, registro da prestacdo de contas e da
devolucao de valores. Pode ser o proprio PROPOSTO.

TITULO II
DAS CONDICOES DE CONCESSAO

Art. 2° Fara jus a percepcao de diarias, segundo as disposi¢cdes do Decreto n°® 5.992 de 19 de
dezembro de 2006, o servidor que se deslocar, a servigo, da localidade onde tem exercicio para
outro ponto do territdrio nacional.

Art. 3° As didrias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servico e destinam-se a
indenizar o PROPOSTO de despesas extraordindrias com pousada, alimentagdo e locomogao
urbana.

Paragrafo unico. Nos casos em que o PROPOSTO for um COLABORADOR EVENTUAL,
brasileiro ou estrangeiro, farad jus a didrias somente quando estiver a convite da Instituicdo e o
valor devido serd igual ao pago para um servidor civil, conforme tabela anexa ao Decreto n°
5.992/2006.

Art. 4° O PROPOSTO fara jus somente a metade do valor das didrias nos seguintes casos:

I - Quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede, observando o que estabelece o Art.
4°,

II - No dia de retorno a sede,

III - Quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada.

Art. 5° Todas as propostas de concessdo de didrias e passagens serdo cadastradas e tramitardo

através do SCDP - Sistema de Concessao de Diarias e Passagens.
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TITULO III
DAS LIMITACOES E IMPEDIMENTOS DA CONCESSAO

Art. 6° Nao fard jus as didrias:
I - O servidor cujo deslocamento da sede constituir exigéncia do proprio cargo,

IT - Quando ocorrer dentro da area de até 100 km (cem quilometros) da sede de exercicio do
servidor, salvo quando houver pernoite,

III - Quando o tempo de permanéncia for igual ou inferior a 08 (oito) horas,

IV - Quando, em viagens internacionais, ndo ocorrer publicagdo no Diario Oficial da autorizacao
para afastamento de servidor dentro dos prazos legais,

V - O PROPOSTO que for contemplado com estadia, alimentagdo e transporte gratuitos e
integrantes das programagdes relacionadas aos motivos do deslocamento,

VI - Quando o envio da requisi¢ao e/ou o cadastro das diarias for efetuado no SCDP apo6s a data
de inicio da viagem.

TITULO IV
DA COMPETENCIA

Art. 7° Cada Centro de Custos contard com um TITULAR e um SUPLENTE, designados pela
administracao e que ficardo responsaveis pelo cadastramento das diarias do respectivo centro,
os quais receberao perfil de SOLICITANTE.

TITULO V
DA SOLICITACAO

Art. 8° As solicitagdes de diarias e passagens devem ser geradas em formuldrio proprio, assinado
pelo PROPOSTO e pela sua Chefia Imediata, o qual deve ser preenchido e encaminhado ao
SOLICITANTE do Centro de Custos que motivou o deslocamento do PROPOSTO. As
solicitagdes seguirdo o tramite procedimental e critérios conforme o ambito:
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I - Nacional: O formulério e a documentacao devem chegar ao SOLICITANTE com o minimo
de 10 (dez) dias de antecedéncia.

IT - Internacional: O formulario e a documentagdo devem chegar ao SOLICITANTE com o
minimo de 15 (quinze) dias de antecedéncia.

a) O PROPOSTO deve encaminhar a autoridade competente sua solicitagdo de autorizagdo para
afastamento do pais, a qual s6 produzira efeitos apds posicionamento favoravel da autoridade e
publicagdo no Diario Oficial.

b) A compra de passagens e o pagamento de didrias ficam condicionados a publicacdo da
autorizacao para afastamento no Didrio Oficial.

Paragrafo unico. O ndo cumprimento do prazo deve ser devidamente justificado por escrito no
campo "Justificativa" do formulario, o qual serd objeto de apreciagdo da chefia imediata.

Art. 9° Todas as solicitagdes devem conter a assinatura do PROPOSTO e de sua Chefia
Imediata, mesmo as que forem encaminhadas via e-mail, pois serdo anexadas a PCDP pelo
SOLICITANTE.

Art. 10 Deve-se anexar, obrigatoriamente, ao pedido, quaisquer documentos que possam Vir a
comprovar o deslocamento do servidor e as datas e horarios dos compromissos assumidos, tais
como convocacao, oficios, folders, convites, certificados, cartas de apresentacao.

Art. 11 As passagens somente serdo adquiridas pela UFFS obedecendo aos trechos e as datas de
inicio e término da concessdo de diarias, observando o critério de menor preco. Caso apds a
aquisi¢do da passagem aérea, o servidor optar por realizar a alteracdo de voo, originando 6nus,
responsabilizar-se-a pelo pagamento do valor cobrado, ndo onerando, sob hipodtese alguma, a
instituigao.

TiITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 12 E obrigatéria a prestacio de contas a0 PROPONENTE / CONCEDENTE:
I - Ocorrer no prazo maximo de 05 (cinco) dias ap6s o retorno,

IT - Viagem entre os Campi: Apresentar Relatério de Viagem devidamente preenchido,
disponivel no enderego eletronico http://www.uffs.edu.br/ no espaco administrado pela
PROAD/INFRA, anexando os documentos comprobatdrios (lista presenga, ata, certificados,
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declaracdo, ndo sendo valida a comprovacdo através de Notas Fiscais), ou do Relatorio de
Atividades em Viagem quando da auséncia de documento comprobatorio.

III - Viagens Externas: Apresentar Relatorio de Viagem devidamente preenchido, anexando os
documentos comprobatorios (lista presenga, ata, certificados, declaracdo, ndo sendo valida a
comprovagao através de Notas Fiscais) e canhotos originais dos cartdes de embarque em viagens
adreas e/ou canhotos de passagens rodoviarias.

§ 1° - Nao apresentando o relatorio de viagem o servidor terd o valor recebido descontado
integralmente na primeira folha de pagamento subsequente a data do registro no SCDP
conforme. (Renumerado por revisao em 19 de marco de 2013).

§ 2° Em casos de concessao de diarias para colaborador eventual e na impossibilidade deste
apresentar a prestagdo de contas de que trata o caput, a responsabilidade sera do Proponente
(Portaria 403/2009, MEC). (Incluido por revisdao em 19 de margo de 2013).

Art. 13 Nos casos em que o retorno ocorrer, por qualquer motivo, antes do prazo inicialmente
previsto, o servidor devera restituir os valores correspondentes as didrias recebidas a mais, no
prazo maximo de 05 (cinco) dias por meio de GRU.

Art. 14 Os formularios de passagens e didrias, bem como o de relatério de viagem e demais
informagdes estdo disponiveis no endereco eletronico http://www.uffs.edu.br/ no espago
administrado pela PROAD/INFRA.

Art. 15 Solicitagdes que ndo atendam a quaisquer destas instrugdes serdo negadas e devolvidas
ao requerente para as devidas providéncias.

Art. 16 Conforme consta no Art. 11 do Decreto n°® 5.992, de 19 de dezembro de 2006, nos casos
em que forem praticados atos em desacordo com o referido decreto, responderdo solidariamente,
a Autoridade Proponente, a Autoridade Concedente, o Ordenador de Despesas € o Proposto que
houver recebido as diarias.

PERICLES LUIZ BRUSTOLIN
Pro-Reitor de Administracao e Infraestrutura

ANEXO 1
RELATORIO DE ATIVIDADES
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ANEXO II
RELATORIO DE VIAGEM

ANEXO III

REQUISICAO DE DIARIAS

ANEXO

REQUISICAO DE PASSAGENS AEREAS
ANEXO V

REQUISICAO DE PASSAGENS RODOVIARIAS
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