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INSTFRECAONORMAHVAN30; DE27DEAGOSTO DE201S:

INSTRUCAO NORMATIVA N° 27, DE 27 DE AGOSTO DE 2018. (NOVA REDACAO
DADA PELA INSTRUCAO NORMATIVA N° 40/PROAD/UFFS/2021)

Dispde sobre os procedimentos normativos para a
concessao de didrias e passagens no ambito da
Universidade Federal da Fronteira Sul.

O Pro-Reitor de Administragdo ¢ Infraestrutura da Universidade Federal da Fronteira Sul
(UFFS), no uso de suas atribui¢des,

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

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

I- SCDP: Sistema de Concessdao de Didrias e Passagens, disponibilizado pelo Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo ¢ de utilizagdo obrigatoria, conforme Decreto n°® 5.992/2006;

II- PCDP: Proposta de Concessao de Diarias e Passagens;

III- 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. Sao classificados conforme grupo e tipo disponiveis no SCDP.

IV- CONVIDADO: Pessoa legalmente investida em cargo publico, regido pela Lei 8.112/90,
cadastrada no SIAPE ¢ nao lotado nesta Instituigao;

V- COLABORADOR EVENTUAL: Pessoa sem vinculo com a Administragao Publica, inclusive
servidor aposentado, que for convidado a prestar colaboracdo de natureza técnica especializada
ou a participar de evento de interesse da Instituicdo, sem qualquer carater empregaticio;

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

VII- PERFIS:

a) SOLICITANTE DE VIAGEM: E o responsavel pelo cadastro, alteragdo, complementagéo,
encaminhamento, cancelamento da viagem e registro da prestacdo de contas. Pode ser o proprio
proposto.

b) PROPONENTE: Responsavel pela avaliagdo da indicagdo do proposto e pertinéncia da
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missdo, efetuando a autorizacdo administrativa. E ainda o responsavel pela aprovagdao da
prestagdo de contas.

c) SOLICITANTE DE PASSAGEM: Servidor formalmente designado, responsavel pela
verificacdo da cotacdao de precos das companhias ou agéncias contratadas, comparando-os com
os praticados no mercado, pela indicagdo da reserva e encaminhamento para a autorizagdo da
emissao de bilhetes de passagens aéreas.

d) AUTORIDADE SUPERIOR: Nos casos de viagens com alguma restricdo e das viagens
internacionais, € o responsavel pela aprovagao.

¢) ORDENADOR DE DESPESAS: E o responsavel pela autorizagio da despesa relativa a
diarias e passagens.

f) COORDENADOR ORCAMENTARIO SUPERIOR: E o responsavel por controlar o
orcamento disponibilizado para o 6rgdo e distribuir o recurso por UGR - Unidade Gestora
Responsavel.

g) COORDENADOR ORCAMENTARIO SETORIAL: E o responsavel por distribuir o recurso
por UGR - Unidade Gestora Responsavel de acordo com a configuracdo orcamentaria por
natureza de despesa ou por empenho.

h) COORDENADOR FINANCEIRO: E o responsavel pelo cadastro dos empenhos de diarias e
passagens emitidas no SIAFI e pelo pagamento das didrias.

i) GESTOR SETORIAL: E o responsavel, por acompanhar os procedimentos necessarios a
implantacdo e operacionalizacdo do SCDP. Compete-lhe também a disseminagdo das
informacgdes e capacitacdo dos usudrios, no dmbito do 6rgao.

VIII- SEI - SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES. E um sistema de produgio e gestio
de documentos e processos eletronicos desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4*
Regido (TRF4), gerido pelo MPOG e cedido gratuitamente a administracdo publica.

CAPITULO 11
DAS CONDICOES DE CONCESSAO

Art. 2°. Fara jus a percepgao de diarias, segundo as disposi¢des 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 ou para o exterior.

Art. 3°. As didrias serdo concedidas por dia de afastamento da sede de servigo e destinam-se a
indenizar o proposto por despesas extraordinarias com pousada, alimentacdo e locomocgao
urbana.

Paragrafo unico. Nos casos em que o proposto for um colaborador eventual, brasileiro ou
estrangeiro, fard jus a diaria somente quando estiver a convite da Instituicao.

Art. 4°. Nao serdo autorizadas concessdes de didrias e/ou passagens a um mesmo colaborador
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eventual por periodos de tempo que, por sua duragdo, frequéncia ou ininterrup¢do, possam
descaracterizar a eventualidade dos trabalhos realizados.

Art. 5° Todas as viagens devem ser cadastradas e tramitadas no SCDP, mesmo nos casos de
afastamento sem 6nus ou com 6nus limitado. (Portaria MPOG 505/2009, art. 3°).

Art. 6°. O fluxo das PCDP’s ¢ definido pelo SCDP.

Art. 7°. A divulgagdo das didrias pagas ocorrerd mensalmente através da publicacdo no Boletim
Oficial da UFFS.

CAPITULO III
DAS LIMITACOES E IMPEDIMENTOS DA CONCESSAO

Art. 8°. Fara jus somente a metade do valor das didrias, conforme disposto no art. 2°, §1° do
Decreto 5.992/2006, nos seguintes casos:

I- Quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;
II- No dia de retorno a sede de servigo;
III- Quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

IV- Quando o servidor ficar hospedado em imoével pertencente a Unido ou que esteja sob
administracao do Governo brasileiro ou de suas entidades;

V- Quando designado para compor equipe de apoio as viagens do Presidente ou do Vice-
Presidente da Republica.

Art. 9°. Nao fara jus as diarias:

I- O servidor cujo deslocamento da sede constituir exigéncia do proprio cargo;

II- Quando ocorrer dentro da mesma regido metropolitana, aglomera¢do urbana ou microrregiao,
constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas, ou em areas de controle
integrado mantidas com paises limitrofes, cuja jurisdicdo e competéncia dos 6rgdos, entidades e

servidores brasileiros considera-se estendida, conforme anexo I, salvo se houver pernoite fora da
sede (Lei 8.112/90, art. 58, § 3°);

III- Quando, em viagens internacionais, ndo ocorrer publicacdo no Diario Oficial da Unido da
autorizacdo para o afastamento do servidor dentro dos prazos legais;

IV- O proposto que for contemplado com estadia, alimentagdo e transporte gratuitos e integrantes
das programacdes relacionadas aos motivos do deslocamento;

V- Quando o envio da requisi¢do e/ou o cadastro das diarias for efetuado no SCDP apds a data de
inicio da viagem.

Art. 10. Servidor que estiver em férias ou afastamento de suas atividades laborais ndo podera
receber didrias e/ou passagens.
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CAPITULO IV
DA COMPETENCIA

Art. 11. Cada Centro de Custos contara com um TITULAR e um SUPLENTE, que ficardo
responsaveis pelo cadastramento das requisi¢cdes do respectivo centro, os quais receberdo perfil
de Solicitante de Viagem.

Art. 12. Estdo autorizados a assinar a Certiddo Negativa de Encargos todos os solicitantes de
viagem com acesso ao SCDP.

CAPITULOV
DA SOLICITACAO

Art. 13. Os valores de diarias nacionais sdo os constantes no anexo do Decreto n® 5.992 de 19 de
dezembro de 2006. Os valores de diarias internacionais sdo os constantes no Anexo III do
Decreto 71.733 de 18 de janeiro de 1973, alterado pelo Decreto 6.576 de 25 de setembro de
2008.

Art. 14. As solicitacdes de diarias e passagens devem ser geradas e tramitadas através do SEI
utilizando o formuléario “Requisicdo de Viagem”, que deve ser assinado pelo proposto e pelo
proponente eletronicamente. Posteriormente o formuldrio devera ser encaminhado ao solicitante
de viagem, do Centro de Custos que motivou o deslocamento, para a inser¢ao da solicitagdo no
SCDP. As solicitagdes seguirdo o tramite procedimental e critérios conforme o ambito:

I- Nacional: O cadastramento e encaminhamento inicial da solicitacdo de viagem no SCDP deve
ocorrer com no minimo 10 (dez) dias de antecedéncia da data de inicio da viagem;

II- Internacional: O cadastramento e encaminhamento inicial da solicitagdo de viagem no SCDP
deve ocorrer com no minimo 15 (quinze) dias de antecedéncia da data de inicio da viagem;

a) O Proposto deve encaminhar a autoridade competente sua solicitacdo de autorizacdo para
afastamento do pais, a qual s6 produzira efeitos apds posicionamento favoravel da autoridade e
publicacdo no Didrio Oficial da Unido.

\

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

Paragrafo unico. O ndo cumprimento dos prazos estabelecidos pelos incisos I e II deve ser
devidamente justificado no formulario de requisicdo de viagem, o qual sera objeto de apreciagdo
do proponente.

Art. 15. Os afastamentos que iniciarem a partir da sexta-feira, bem como os que incluam
sabados, domingos e feriados, deverdo ser expressamente justificados no formulario de
requisi¢do de viagem, detalhado-se a necessidade da participacdo do proposto.
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Art. 16. O proposto deve abster-se de viajar sem que a PCDP tenha sido aprovada por todas as
instancias competentes.

Art. 17. Proponente, Autoridade Superior e Ordenador de Despesa devem abster-se de aprovar
PCDP’s ap6s o inicio da viagem.

Art. 18. Todas as solicitagdes devem conter a assinatura eletronica do proposto ¢ do proponente
e devem ser encaminhados através do SEI.

§ 1° Nos casos de colaborador eventual e de convidado, deve haver a assinatura eletronica do
servidor responsavel pela organizagao da viagem;

§ 2° Nos casos de servidor em férias, no momento de solicitar didrias e/ou passagens, o chefe
imediato devera assinar os formularios de solicitagdo, justificando a auséncia da assinatura do
proposto, visando respeitar os prazos estipulados no art. 14.

§ 3° Nos casos de Diretores de Campus, Pro-Reitores, Secretarios Especiais, Reitor e Vice-Reitor
fica dispensada a assinatura por parte do PROPONENTE na Requisi¢do de Viagem. A assinatura
serd realizada no SCDP de forma digital pela autoridade méxima da UFFS que possui
competéncia para esta autorizagao.

Art. 19. Deve-se anexar, obrigatoriamente, ao pedido de viagem quaisquer documentos que
possam vir a comprovar o deslocamento do servidor, tais como convocacdo, oficios, folders,
convites, certificados ou cartas de apresenta¢io. E imprescindivel que constem as datas e os
horarios dos compromissos assumidos.

Art. 20. Os processos referentes a concessao de didrias e/ou passagens a colaborador eventual,
deverdo ter os documentos citados no art. 19, além das seguintes informagdes, conforme art. 11,
incisos I e II da Portaria MEC 403/2009 e formulario Nota Técnica disponivel no SEI:

I- Justificativa da necessidade de realizag¢do da viagem,;

II- Nivel de especializagao exigido para desempenhar a atividade proposta;
II1- Compatibilidade da qualificagdo do proposto com a natureza da atividade;
I'V- Curriculo resumido do proposto.

Paragrafo unico. SO serdo pagas diarias e/ou passagens a colaborador eventual quando no
ambito da Instituicdo nao houver pessoa qualificada para a realizagdo da atividade proposta.

Art. 21. As passagens serdo adquiridas pela UFFS obedecendo aos trechos e as datas de inicio e
término das atividades, observando o critério de menor preco. Caso ap6s a aquisicdo da
passagem, o proposto optar por realizar alteracdes de horario e/ou data, originando Onus,
responsabilizar-se-4 pelo pagamento do valor cobrado, ndo onerando, sob hipdtese alguma a
Instituicao.

Art. 22. E de obrigagdo do proposto descrever detalhadamente os dias e as atividades a serem
desenvolvidas durante o afastamento no formulario de solicitacdo de viagem.

Art. 23. Entende-se por retorno como sendo o dia e hora em que o proposto chega a sua sede.

Art. 24. Os aprovadores devem abster-se de autorizar viagem de proposto que esteja com
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prestagdo de contas pendente no SCDP, salvo excegdes devidamente justificadas.

Art. 25. A compra de passagens com saida ou retorno em localidade diferente da sede de servigo
do proposto, s6 ¢ permitida se devidamente justificada e comprovada que ndo gerard 6nus
adicional a Instituicao.

CAPITULO VI
DA AQUISICAO DE PASSAGENS RODOVIARIAS

Art.26. A UFFS ndo realizara a aquisicdo de passagens rodovidrias, ficando estas sob
responsabilidade do PROPOSTO, priorizando a escolha pela companhia e horarios de menor
valor.

Art. 27. A PCDP devera ser cadastrada normalmente pelo SOLICITANTE DE VIAGEM no
SCDP, deixando somente de adquirir as passagens terrestres via sistema.

Art. 28. O PROPOSTO devera guardar os bilhetes de passagens originais pois somente de posse
destes podera solicitar o ressarcimento no momento da prestacao de contas.

CAPITULO VII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 29. E obrigatoria a prestagido de contas pelo proposto:
I- No prazo maximo de 05 (cinco) dias ap6s o retorno;

II- Viagem entre os Campi: apresentar Relatério de Viagem devidamente preenchido, anexando
os documentos comprobatoérios (lista de presenca, ata, certificados, declaragdo, nao sendo valida
a comprovacdo através de notas fiscais). Nos casos em que ndo houver documento
comprobatorio, o Relatério de Viagem deve ser assinado eletronicamente via SEI pelo proposto e
mais dois servidores presentes na atividade desenvolvida.

III- Viagens Externas: apresentar obrigatoriamente o Relatério de Viagem devidamente
preenchido, anexando os documentos comprobatorios (lista de presenga, ata, certificados,
declaracdo, nao sendo valida a comprovagao através de notas fiscais).

I'V- Nos casos em que houve compra de passagens aéreas pela Institui¢do, deverdo ser anexadas
as copias dos cartdes de embarque (canhoto emitido em totens nos aeroportos, bilhetes
eletronicos, print do cartdo de embarque do celular) ou declaracdo embarque da companhia
acrea.

V- Para os casos onde houver a aquisi¢do de passagens terrestres pelo PROPOSTO, este devera
solicitar o reembolso através do formulario Relatorio de Viagem, apresentando os bilhetes
originais.
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VI- Para os casos onde houver a aquisi¢do de despacho de bagagem (conforme IN n°® 4, de 11 de
julho de 2017 do MPDG) pelo PROPOSTO, este devera solicitar o reembolso através do
formulario Relatorio de Viagem, apresentando os comprovantes originais.

VII- No caso do proposto ndo ser servidor da UFFS (convidado, colaborador eventual, etc.),
deve ser utilizado o formulario Relatorio de Viagem ANEXO II. Este serd aceito original ou
copia digitalizada com assinatura e enviado por e-mail pelo PROPOSTO ao solicitante de
viagem.

Art. 30. A ndo apresentagdo do Relatorio de Viagem impedird o recebimento de nova diaria, sem
prejuizo dos procedimentos administrativos cabiveis a serem tomados para a regularizagao da
situagao.

Art. 31. Na impossibilidade do colaborador eventual apresentar a prestacdo de contas, a
responsabilidade sera do Proponente.

Art. 32. 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
indevidamente, no prazo maximo de 05 (cinco) dias por meio de GRU (Guia de Recolhimento da
Unido).

Art. 33. Os formularios de solicitacdo de diaria e passagens, nota técnica e relatdrio de viagem
estao disponiveis no SEI.

Paragrafo unico. O formulario referente ao relatorio de viagem para ndo servidores da UFFS,
(convidado, colaborador eventual, etc.), esta disponivel no enderego eletronico da Universidade
no espaco administrado pela Pro-Reitoria de Administrag@o e Infraestrutura.

Art. 34. Solicitagdes que nao atendam a quaisquer destas instru¢des serdo negadas e devolvidas
ao requerente para as devidas providéncias.

Art. 35. 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 e o Servidor que
houver recebido as didrias.

Art. 36. Fica revogada a Instrucdo Normativa n° 21, de 04 de maio de 2016. (NOVA
REDACAO DADA PELA INSTRUCAO NORMATIVA N° 40/PROAD/UFFS/2021)

Art. 37. Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.

PERICLES LUIZ BRUSTOLIN
Pro-Reitor de Administragao e Infraestrutura
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