UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DA BAHIA
GABINETE DA REITORIA

PORTARIA N° 04, DE 15 DE JANEIRO DE 2020

Dispde sobre os procedimentos para
afastamento da sede e do pais e concessdo de
didrias e passagens em viagens nacionais e
internacionais, a servi¢o, no Aambito da
UFOB.

O Reitor em exercicio da Universidade Federal do Oeste da Bahia - UFOB, no uso das
atribui¢des que The confere, considerando o disposto nos artigos 58 ¢ 59 da Lei n® 8.112,
de 11 de dezembro de 1990, no Decreto n° 1.387, de 7 de fevereiro de 1995, no Decreto
n°5.992, de 19 de dezembro de 2006, no Decreto n° 10.193, de 27 de dezembro de 2019,
e na Portaria MEC n°. 2.227, de 31 de dezembro de 2019 resolve:

Art. 1° Ficam regulamentados, no &mbito da UFOB, os procedimentos relativos ao
afastamento da sede e do pais e a concesséo de didrias e 4 emissdo de passagens, nacionais
e internacionais, realizadas no interesse da Administragio Publica.

CAPITULO I
DO SISTEMA

Art. 2° Todas as viagens, no interesse da Administragdo, no Ambito da UFOB, devem ser
registradas no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP, mesmo nos casos
de afastamento sem 6nus ou com 6nus limitado.

Parigrafo tinico. A operacionaliza¢@o do SCDP sera realizada por servidores da UFOB
formalmente designados.

CAPITULO 1I
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para fins desta Portaria, consideram-se:

I - Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens cadastrada - PCDP:
proposta cadastrada no SCDP, em que deverfo constar os dados pessoais e financeiros do
proposto, as informag¢des do deslocamento, as justificativas da missdo e os documentos
comprobatorios da demanda;

II - Proposto: aquele que realizard a viagem a servigo, nacional ou
internacional, no interesse da Administragdo Publica, o qual se responsabiliza pela
fidelidade das informagdes fornecidas na PCDP, bem como na prestagdo de contas apos
o encerramento da viagem,;

[T - Solicitante de Viagem: servidor designado, no &mbito de cada unidade
demandante, responsavel pela conferéncia e inclusfo no SCDP de todas as informagdes
relativas ao cadastramento da solicitagdo, alteragdio, cancelamento, antecipagio,
prorrogacdo, complementagfo e prestagéo de contas da viagem;
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IV - Solicitante de Passagem: servidor designado, no &mbito de cada unidade
demandante, responsavel por realizar a cotagdo de pre¢os conforme as justificativas e
demandas do Solicitante de Viagem de voos nacionais e internacionais, efetuar a reserva
de melhor preco, encaminhar para aprovagdo superior ¢ acompanhar a emisséo do(s)
bilhete(s), por meio da agéncia de viagem ou diretamente das companhias aéreas
credenciadas;

V - Proponente: servidor formalmente designado, responsavel pela avaliagdo
da indicagéo do proposto e da pertinéncia da missdo, bem como pela ponderagéo do custo-
beneficio e andlise e aprovacéo tanto da viagem quanto da prestagdo de contas no SCDP;

VI- Autoridade Superior: autoridade responsavel pela aprovagéo das viagens
internacionais ou que apresentam algum tipo de restricdo, conforme Art. 24 desta
Portaria;

VII - Ordenador de Despesas: autoridade nomeada como tal, investida de
competéncia legal para autorizar ou rejeitar a emissfio de empenho e o pagamento da
despesa prevista na PCDP, em conformidade com a legislagfo e as aprovagdes superiores;

VII - Administrador de Reembolso: servidor responsavel por requerer e
acompanhar junto a agéncia de viagem o crédito dos valores relativos aos bilhetes de
passagens ndo utilizados, conferir os valores disponibilizados, acatar ou no, total ou
parcialmente, a proposta de reembolso enviada pela agéncia de viagem e registrar aqueles
efetivamente recebidos, confirmados por meio de carta de crédito;

IX - viagem urgente: PCDP encaminhada para emissio do bilhete de
passagem fora do prazo regimental necessario para garantir que a compra dos trechos
ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista para o inicio da viagem;

X - autorizacgdo de afastamento do pais: autorizag@o que toma como base 0s
critérios estabelecidos pelo Decreto n°. 91.800, de 18 de outubro de 1985 e pelo Decreto
n°® 1.387, de 7 de fevereiro de 1995, e julga a pertinéncia do afastamento do pais do
servidor e a compatibilidade com o interesse da Administragao;

XI - autorizag¢do de emissfio de didrias e passagens: autorizagdo que toma
como base os critérios de governanga que possam acarretar qualquer despesa para a
Administragdo.

Art. 4° Devem ser considerados, sem prejuizo dos demais definidos no SCDP, os
seguintes perfis de propostos:

I - servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico em exercicio na
UFOB;

II - servidor convidado: pessoa legalmente investida em cargo publico em
exercicio em outro 6rgdo do Poder Executivo federal;

IIT - servidor assessor especial: servidor que acompanha, na qualidade de
assessor direto, o Reitor, bem como seus substitutos legais, quando do exercicio da
funcdo;

IV - colaborador eventual: pessoa fisica sem vinculo com a Administragéo
Publica que lhe presta algum tipo de servigo em carater eventual e sem remuneragéo,
fazendo jus, quando cabivel, ao recebimento de passagens, didrias e auxilio-
deslocamento, para gastos com transporte e estada que assumir em decorréncia do servigo
desempenhado, sem qualquer carater empregaticio;
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V - servidor de outros poderes e esferas — SEPE: servidor de outras esferas
de poder, podendo, inclusive, ser agente ocupante de emprego publico na administragio
direta ou indireta, abrangendo empregados das autarquias, funda¢des, empresas pablicas
ou sociedades de economia mista;

VI - ndo servidor/outros: pessoa sem vinculo com a Administragdo Publica
e sem CPF, abrange estrangeiros, indigenas e outros com respaldo legal; e

VII - ndo servidor/dependente: dependente legal de servidor publico em
processo de remogdo com direito a passagem.

CAPITULO 111
DO FLUXO

Art. 5° A concesséo de diarias e passagens observard as seguintes etapas:

I - para deslocamentos dentro do territorio nacional:

a) solicitagdo de autorizacdo para afastamento da sede: o Proposto,
encaminha pedido justificado de afastamento da sede para autorizacfio do titular da
Unidade Administrativa (Anexo I);

b) pedido de cotagfo: o Solicitante de Viagem encaminhard, a agéncia de
viagens contratada, solicitagéo de cotagfo de precos de passagem e seguro viagem,;

¢) cotagdo: a agéncia de viagem encaminhard, ao Solicitante de Viagem
cotacdo de precos de passagem;

d) cadastramento da viagem: o Solicitante de Viagem da unidade realiza o
preenchimento dos dados referentes ao proposto na PCDP; a reserva do bilhete, por
periodo praticado pela empresa aérea; anexa as cotagdes e indica a opgdo escolhida;

e) aprovagéo do Proponente: o Proponente da unidade faz a anélise do custo-
beneficio e da pertinéncia da missdo; e, caso concorde, aprova a PCDP;

f) aprovagdo da Autoridade Superior: a Autoridade Superior, se for o caso,
autoriza a situacgéo de exce¢do da PCDP;

h) aprovagfio de despesas: o Ordenador de Despesas aprova a despesa
detalhada na PCDP;

i) emisso do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem ou pela companhia aérea;

) execugdo financeira: pagamento de didrias e auxilio deslocamento, se for
0 caso;

k) deslocamento/viagem;

1) prestaggo de contas: o Proposto da viagem preenche o relatdrio de viagem
(Anexo II) e encaminha ao Solicitante de Viagem, este ultimo emite a Guia de
Recolhimento da Unido, nos casos em que o proposto deva restituir algum valor ao erério,
e anexa os comprovantes ao Sistema;

m) aprovacdo ou reprovagio da prestagdo de contas: o Proponente devera
fazer a aprovag8o final, ou reprovago, da prestagdo de contas apresentada;

II - para deslocamentos fora do territério nacional:

a) solicitag@o de autorizagdo para afastamento do pais: o proposto apresenta
o pedido justificado de afastamento do pais ao titular da Unidade Administrativa que, em
caso de aprovagdo, encaminha a4 Unidade de Articulagfo Internacional, responsavel pelos
procedimentos internos de anélise;
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b) publicagdo: caso deferida, a autorizagdo de afastamento do pais serd
publicada no Diario Oficial da Unido;

¢) pedido de cotagfo: o Solicitante de Viagem encaminhara, a agéncia de
viagens contratada, solicitagfo de cotagdo de precos de passagem e seguro viagem;

d) cotagdo: a agéncia de viagem encaminhard, ao Solicitante de Viagem
cotagfo de precos de passagem;

e) cadastramento da viagem: o Solicitante de Viagem da unidade realiza o
preenchimento dos dados referentes ao proposto na PCDP; a reserva do bilhete, por
periodo praticado pela empresa aérea, e anexa as cotacdes;

f) checagem de precos: o Solicitante de Passagem compara 0s precos
apresentados nas cotagdes com os valores de mercado, define o voo que melhor atende
aos interesses da Administracéo e preenche os dados na PCDP;

g) aprovagéo do Proponente: o Proponente da unidade faz a andlise do custo-
beneficio e da pertinéncia da missdo; e, caso concorde, aprova a PCDP;

h) aprovag@o da Autoridade Superior: a Autoridade Superior, se for o caso,
autoriza a PCDP e confirma que ha autorizacdo do ministro da educagéo, publicada no
DOU, para que o afastamento do pais aconteca;

i) aprovagdo de despesas: o Ordenador de Despesas aprova a despesa
detalhada na PCDP;

j) emissdo do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem;

k) execugdo Financeira: pagamento de diarias e auxilio deslocamento, se for
0 caso;

1) deslocamento/viagem;

m) prestagéio de contas: o proposto preenche o relatério de viagem (Anexo
1), e encaminha ao Solicitante de Viagem, este ultimo emite a Guia de Recolhimento da
Uniflo, nos casos em que o proposto deva restituir algum valor ao erario, ¢ anexa os
comprovantes ao Sistema;

n) aprovagéio ou reprovacdo da prestacio de contas: o Proponente devera
fazer a aprovacéo final, ou reprovacéo, da prestacdo de contas apresentada.

Art. 6° Cabe a unidade solicitante a responsabilidade acerca do acompanhamento dos
procedimentos relativos a concesso de passagens aéreas e didrias, desde sua solicita¢io
até a aprovacfo da prestacfio de contas.

CAPITULO IV
DA SOLICITACAO DE AFASTAMENTO DA SEDE

Art. 7° Compete aos titulares das Unidades Administrativas a autorizagfio de afastamento
da sede para deslocamento dentro do territorio nacional.

§1° A autorizaggio de que trata o caput deve incluir informacdes sobre a pertinéncia do

afastamento com os interesses da UFOB e a correlag@o das atividades desenvolvidas pelo
servidor com o objetivo da viagem.
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§2° A autoriza¢@io de que trata o caput poderé ocorrer concomitantemente & autorizago
de emisso de didrias e passagens, desde que esteja formalmente expressa e assinada pelo
titular da Unidade Administrativa.

Art. 8° O processo administrativo com vistas & autorizagfio de afastamento do pais devera
ser encaminhado pela unidade solicitante para a Unidade de Articulagiio Internacional
com antecedéncia de, no minimo, trinta dias de acordo com a legislagfio vigente ¢ demais
normativas da UFOB.

§1° A autoriza¢@o de que trata o caput deverd ser publicada no Diério Oficial da Unizo
antes da data inicial da viagem.

§2° A ndio observéncia do prazo estabelecido no caput implicara devolugiio do processo &
unidade, sem andlise da solicitacdo.

CAPITULO V
DA SOLICITACAO DE VIAGEM

Art. 9° Compete ao Solicitante de Viagem da unidade o cadastro e a inclusfio de todos os
dados relativos 8 PCDP no SCDP.

§1° O encaminhamento de PCDP que ensejar a necessidade de emissdo de bilhete aéreo
deverd ser realizado de forma a garantir que a compra dos trechos ocorra com
antecedéncia minima de quinze dias da data prevista para o inicio da viagem.

§2° O encaminhamento de PCDP que n#o ensejar a necessidade de emissfio de bilhete
aéreo deverd ser realizado ordinariamente até cinco dias uteis antes do inicio do
afastamento, de forma a viabilizar o prévio pagamento de eventuais diarias.

Art. 10. O Solicitante de Viagem, ao cadastrar a PCDP no SCDP, deve incluir os dados
exigidos e anexar os seguintes documentos:

I - requisigdo de didrias e passagens obrigatdria devidamente preenchida,
conforme modelo constante no Anexo I;

II — convite (quando houver);

HI - programacéo da missdo;

IV — plano de aulas/atividades para as viagens de campo ou saidas técnicas;

V - documentagéo que comprove a participagdo em atividades que exijam a
realizagfio de trechos com embarque e desembarque em locais distintos (quando houver);
e

VI - autorizag@o formal da Autoridade Superior, conforme casos previstos
no Art. 24.

Art. 11. Fica vedada a escolha, pela unidade solicitante, por voos especificos ou

companhias aéreas que nfo atendam aos requisitos estabelecidos nesta Portaria, salvo em
casos de justificada e comprovada necessidade.
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Paragrafo anico. Para orientar a escolha do voo e da companhia aérea pelo solicitante
de passagem, deverd constar da PCDP informagSes do tempo necessario para os
deslocamentos entre o aeroporto até o local da agdo/evento e vice-versa.

Art. 12. As solicitagdes de deslocamentos que se iniciarem em sextas-feiras, bem como
as que incluam sabados, domingos e feriados deverdio ser expressamente justificadas,
realizando-se com estrita finalidade puablica.

Paragrafo unico. E vedada a solicitagfio de viagem em data nfio condizente com a
participagdo do servidor no evento.

Art. 13. As solicitagdes poderfo incluir restricdes quanto ao aeroporto de embarque ou
desembarque nas cidades em que houver mais de um, desde que estejam acompanhadas
de justificativas que evoquem interesses da Administragfo, otimizagfo do tempo de
trabalho ou preservagé@o da capacidade laborativa do Proposto.

Art. 14. Para fins de cadastramento na PCDP, deve-se considerar que as diarias serfio
concedidas por dia de afastamento da sede do servigo, destinando-se a indenizar o
servidor por despesas com hospedagem, alimentagdo e locomoc¢do urbana, e serdo
calculadas com valores definidos na legislagdo especifica.

§1° O proposto nfo fard jus ao recebimento de didrias, devendo o Solicitante de Viagem
escolher a opgdo de 0% (zero por cento) para o percentual no valor das didrias, quando
do cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

I - as despesas com pousada, alimenta¢do e locomog¢do urbana forem
custeadas pela administraco, entidade nacional ou entidade estrangeira;

IT - a natureza da missfo implicar a auséncia de despesas com pousada,
alimentagdo e locomog8o urbana;

III - o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

IV - o deslocamento ocorrer dentro da mesma regifio metropolitana,
aglomerag¢do urbana ou microrregidio em que o servidor estiver sediado, desde que
constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas por Lei Complementar;

V - as despesas com hospedagem, alimentacdo e locomogfo urbana forem
custeadas por governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe
ou com o qual coopere; e

VI - o servidor ptiblico for removido de oficio ou nomeado para exercer cargo
em comissdo, no interesse da Administragéo, e passar a ter exercicio em nova sede, com
mudanga de domicilio em carater permanente.

§2° O proposto fard jus a metade do valor da diaria, devendo o Solicitante de Viagem
escolher a opgéo de 50% (cinquenta por cento) para o percentual no valor das didrias,
quando do cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

I - nos deslocamentos dentro do territorio nacional:

a) quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;

b) no dia do retorno a sede de servigo;
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¢) quando a Unifio custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

d) quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente a Unifio ou que
esteja sob administragéio do governo brasileiro ou de suas entidades; ou

II - nos deslocamentos para o exterior:

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

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

¢) no dia da chegada ao territério nacional;

d) quando a Unifo custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

e) quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente a Unifio ou que
esteja sob administra¢do 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 alimentagio ou pousada.

§3° O proposto fard jus a totalidade do valor da diaria, devendo o Solicitante de Viagem
escolher a opgéo de 100% (cem por cento) para o percentual no valor das diarias, quando
do cadastramento da PCDP, em todas as situagdes nfio previstas nos §§1° e 2° deste artigo.

§4° O servidor que, na qualidade de assessor, acompanhar o Reitor da UFOB, bem como
o titular de cargo de natureza especial, prestando auxilio, orientagfio, assisténcia direta e
imediata, subsidiando-os com analises, proposi¢des, dados ou informagdes de caréter
técnico e tatico, em matérias afetas aos compromissos, eventos e reunides da Autoridade
Superior, fara jus a diaria correspondente a de titular de cargo de natureza especial.

§5° O servidor que acompanhar o Reitor da UFOB, bem como o titular de cargo de
natureza especial, para preparar ou prestar apoio logistico em assuntos relacionados a
organizagdo de eventos, reunides ou compromissos, bem como informa-lo dos detalhes
de sua participagéo, fard jus a didria correspondente ao cargo que ocupa.

§6° Para os servidores nomeados em cardter interino ou designados como substitutos, o
valor da didria a ser considerado ¢ aquele correspondente ao cargo em comisséo ou fungdo
comissionada exercida interinamente ou em substitui¢fo.

§7° Quando a missdo no exterior abranger mais de um pais, adotar-se-4 a didria aplicavel
ao pais onde houver o pernoite; no retorno ao Brasil, prevalecera a diaria referente ao pais
onde o servidor tenha cumprido a tltima etapa da misso.

Art. 15. Seré concedido adicional, nos deslocamentos dentro do territdrio nacional, por
localidade de destino, nos valores previstos em legislagdo, destinado a cobrir despesas de
deslocamento do local de embarque e do desembarque até o local de trabalho ou de
hospedagem e vice-versa.

Paragrafo wnico. E vedado o pagamento de adicional de deslocamento quando a
locomog#o urbana ocorrer por meio de veiculo oficial.
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Art. 16. De forma a garantir que a reserva dos trechos ou, em sua impossibilidade, a
emiss@o do bilhete ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista da
partida, devera ser observado o seguinte:

I - A PCDP devera ser encaminhada, ordinariamente, 96 horas antes ao
Solicitante de Passagem;

II' - O Solicitante de Passagem devera encaminhar a PCDP
preferencialmente, 72 horas antes para aprovagéo pelo Proponente;

I - O Proponente deverd encaminhar a PCDP, preferencialmente, 48 horas
antes para aprovagio do Ordenador de Despesas. Para as solicitacSes que se enquadrem
nas hipdteses descritas no Art. 24, a PCDP devera ser autorizada pela Autoridade Superior
antes do encaminhamento; e

IV - O Ordenador de Despesas deverd Autorizar a PCDP, preferencialmente,
24 horas antes do prazo limite.

Paragrafo tinico. Antes de encaminhar a PCDP, o Proponente devera anexar justificativa
para emisséo de bilhete aéreo por trecho cujo valor ultrapasse R$ 1.000,00 (um mil reais).

CAPITULO VI
DA SOLICITAGAO DE PASSAGEM

Art. 17. Serdo emitidas passagens, sem prejuizo das didrias, nas seguintes modalidades:
I - aéreas, quando houver disponibilidade de transporte aéreo regular no
trecho pretendido;
II - rodoviérias, ferrovidrias ou hidroviarias quando:
a) ndo houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho
pretendido;
b) nfio houver disponibilidade de transporte aéreo regular na data desejada;
¢) o beneficiario recusar o transporte aéreo.

Art. 18. A pesquisa de pregos e a escolha da tarifa aérea serd realizada pelo Solicitante de
Passagem da Unidade Administrativa respectiva, seguindo estritamente os critérios
definidos nesta Portaria ou em legislag@o que a sobreponha.

Art. 19. A escolha da tarifa aérea mais vantajosa devera ser realizada considerando o
horério e o periodo da participagéio do servidor no evento, o tempo de traslado e a
otimiza¢do do trabalho, visando garantir condi¢do laborativa produtiva, utilizando os
seguintes parametros:

[ - a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor
duragfio, evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

I1 - os horéarios de partida e de chegada do voo devem estar compreendidos
no periodo entre 7h e 21h, salvo em casos de inexisténcia de voos que atendam a esses
horérios;
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III - em viagens nacionais, deve-se priorizar o horério de chegada do voo que
anteceda em, no minimo, trés horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missdo;

IV - em viagens internacionais, realizadas no periodo noturno, quando a
soma dos trechos da origem até o destino ultrapassar oito horas, o embarque ocorrerd,
prioritariamente, com um dia de antecedéncia; e

V - A escolha da tarifa deve privilegiar o menor preco, identificado entre os
voos disponiveis na data de realizagfio da pesquisa de passagens, prevalecendo, sempre
que possivel, a tarifa em classe econémica, observado o disposto neste artigo e no Art. 1°
do Decreto n® 9.280, de 6 de fevereiro de 2018.

Pardgrafo vnico. E vedada a emissdio de bilhete em data ndo condizente com a
participagdo do servidor no evento.

Art. 20. O servidor fara jus & compra de passagem com bagagem despachada inclusa ou
ao ressarcimento de gastos relativos & compra de bagagem junto a companhia aérea,
quando o afastamento se der por mais de dois pernoites fora de sede, limitado a uma peca
por pessoa, observadas as restrigdes de peso ou volume impostas pela companhia aérea.

Paragrafo inico. Recomenda-se a compra de passagem sem bagagem quando o custo de
compra de passagem com bagagem despachada inclusa for maior que o de compra de
passagem sem bagagem, acrescido do custo de ressarcimento ao proposto pela compra
junto & companhia.

Art. 21. A UFOB nio realizara a aquisi¢io de passagens rodoviarias, ferrovidrias ou
hidrovidrias ficando estas sob responsabilidade do proposto, priorizando a escolha pela
companhia e horarios de menor valor.

§ 1° Para efeito de restitui¢fo das despesas de que trata o caput, serfio considerados meios
de locomogio aqueles nfo fornecidos pela UFOB, disponiveis de forma coletiva
populagdo em geral e regulamentados pelo 6rgfo competente, que o Proposto, as suas
expensas, utilize em viagem no interesse da Administragéo.

§ 2° O pagamento de passagens citadas no caput sera feito por meio de restituigéo,
mediante apresentaggio dos bilhetes no ato da prestacéio de contas.

§ 3° A utilizagéio de vefculo automotor particular sera de inteira responsabilidade do
Proposto, ndo gerando qualquer obrigago para a UFOB.

CAPITULO VII
DA APROVACAO DA PCDP

Art. 22. Compete ao Proponente a avaliagdo da indicagfio do proposto e da pertinéncia da
miss&o, bem como a aprovagfo da viagem e da prestagiio de contas no SCDP, incluindo
questdes or¢amentaria e financeira envolvidas.
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Paragrafo tunico. O servidor Proponente fica impedido de aprovar seu proprio
afastamento a servigo.

Art. 23. A concessfo de didrias, passagens e deslocamento deverd ser autorizada pelos
titulares das seguintes unidades:

I — Gabinete da Reitoria;

II - Pro-Reitoria de Graduagdo;

[1I — Pr6-Reitoria de Pés-Graduagio e Pesquisa;

IV — Pr6-Reitoria de Extensfo e Cultura;

V — Pré-Reitoria de Administragio;

VI - Pro-Reitoria de Planejamento;

VII — Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas;

VIII — Pro-Reitoria de Tecnologia da Informacfo e Comunicagéo;

IX — Secretaria de Assuntos Estudantis;

X — Secretaria Académica;

X1 — Superintendéncia de Acompanhamento das Acdes do Hospital
Universitario;

XII — Superintendéncia de Desenvolvimento Regional e Tecnoldgico;

XIII — Superintendéncia Administrativa do Campus Reitor Edgard Santos;

IX — Centro das Ciéncias Biologicas e da Satde;

X — Centro das Ciéncias Exatas e das Tecnologias;

XI — Centro das Humanidades;

XII — Centro Multidisciplinar de Barra;

XIII — Centro Multidisciplinar de Bom Jesus da Lapa;

XIV — Centro Multidisciplinar de Luis Eduardo Magalhées;

XV — Centro Multidisciplinar de Santa Maria da Vitoria.

Art. 24. Fica atribuido a Autoridade Superior a competéncia para autorizar as solicitagdes
de diarias e passagens, em carater excepcional, nas hipoteses de deslocamentos:

I - por prazo superior a cinco dias continuos;

II - em quantidade superior a trinta diarias intercaladas por proposto no ano;

III - de mais de cinco pessoas para o0 mesmo evento;

IV - que envolvam o pagamento de diarias nos finais de semana;

V - em carater de urgéncia; e

VI - para o exterior com onus.

§1° E considerado deslocamento em carater de urgéncia a solicitacdo que nfo permita a
reserva do trecho ou, em sua impossibilidade, a emissdo do bilhete com prazo de
antecedéncia inferior a quinze dias da data de partida.

§2° A autorizacdo para deslocamentos em carater de urgéncia sera discriciondria e
analisara a imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior e o risco
institucional do nfo afastamento, bem como dependerd de justificativa expressamente
apresentada pelo Proponente, apontando obrigatoriamente:
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I - o motivo que impossibilitou a apresentagdo das informag¢des dentro do

prazo;

IT - a imprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e
IIT - a impossibilidade de remarcag#o.

§3° A recorréncia dos encaminhamentos, em carater de urgéncia, poderd gerar

consideragdo de "ato antieconémico” e, por decorréncia, a responsabilizagio do
Proponente.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO DA DESPESA

Art. 25. Compete ao Ordenador de Despesas, no SCDP, a autorizagfo para emissio de
empenho e aprovacdo do pagamento relativo as dirias e passagens.

Art. 26. A fungfio de Ordenador de Despesas, no SCDP, serd exercida pelos dirigentes
maximos das unidades; seus substitutos legais, nos casos de afastamentos, impedimentos
legais ou regulamentares do titular e na vacéncia do cargo; ou por servidor designado em
Portaria.

§1° O servidor Ordenador de Despesas fica impedido de aprovar despesas nas quais
conste como Proposto ou Proponente.

§2° O Ordenador de Despesas responde solidariamente pelos atos praticados em
desacordo com a legislagéo.
CAPITULO IX
DA EMISSAO DOS BILHETES

Art. 27. A emissdo de bilhetes ocorrera com, pelo menos, quinze dias de antecedéncia da
data prevista da partida.

§1° S6 serfio emitidos bilhetes com prazo inferior ao citado no caput, com a autorizagéo
de que trata o Art. 24 desta Portaria.

§2° A emissfo de bilhetes observara os pardmetros descritos nos artigos 17 e 18 desta
Portaria.

§3° O bilhete serd emitido exclusivamente apds aprovagédo da despesa no SCDP.

§4° As alteragGes de bilhetes emitidos devem seguir o estabelecido no Art. 32 desta
Portaria.
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Art. 28. Em nenhuma hipotese serdo emitidos bilhetes em data ndo condizente com a
participagfio do servidor no evento.

CAPITULOX
DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 29. As didrias serdo pagas antecipadamente, de uma s vez, exceto nas seguintes
situagdes, a critério da autoridade concedente:

I - situagOes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e

II - quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso
em que poderdio ser pagas parceladamente.

§1° As didrias, inclusive as que se referem ao seu proprio afastamento, serdo concedidas
pelo Ordenador de Despesas.

§2° Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor fara jus,
ainda, as didrias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada sua
prorrogacgéo.

Art. 30. Serfio descontadas as importdncias percebidas pelo servidor como auxilio-
transporte e auxilio-alimentagéo relativos aos dias tteis, inclusive o de retorno.

Art. 31. As diarias para servidor ou colaborador eventual que acompanhar servidor com

deficiéncia em deslocamento a servigo seguira o estabelecido no Decreto n° 5.992, de 19
de dezembro de 2006, e alteragdes.

CAPITULO XI
DAS ALTERACOES

Secdo I
Da remarcagéo
Art. 32. A remarcagdo de bilhetes ja emitidos fica restrita aos casos de justificada e
comprovada impossibilidade de sua utilizagdo, mediante autorizagfo do titular da
Unidade Administrativa e das demais autoridades competentes que compdem o fluxo do
SCDP.

§1° Néo serdo realizadas alteragdes de voos, datas e horarios sem a prévia autorizagdo do
titular da Unidade Administrativa.

§2° A autorizacdo devera ser formalizada, e devera ser anexada a PCDP.
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Art. 33. O proposto podera alterar, as suas custas, percurso, data ou horario dos bilhetes
nacionais anteriormente emitidos, desde que cumprido o objetivo de sua viagem e que
ndo haja comprometimento do desempenho de suas atribui¢des no érgio de exercicio.

Art. 34. Os procedimentos para alteragdio terio andamento no SCDP, mediante
complementagdo ou nova solicitago.

§1° O Solicitante de Viagem e de Passagem deverd registrar, no campo "motivo da
viagem", a motivagdo resumida da altera¢fio: antecipagfo, prorrogagdo, complementagio
e/ou cancelamento total ou parcial, sem prejuizo da justificativa detalhada da solicitacfo.

§2° Nos casos de complementagio ou alteragfio, o Solicitante de Viagem e de Passagem
fara constar na PCDP, o detalhamento dos custos decorrentes da alteracfio, tais como as
diferengas de valores entre bilhetes, as taxas de alteragdo/remarcaco e as tarifas no
reembolsdveis, entre outras que representem despesa para a Administragfo.

Secdo II
Do cancelamento

Art. 35. Em caso de cancelamento da viagem, ou de apenas um dos trechos, o Solicitante
de Viagem e de Passagem deverad ser avisado com a méxima antecedéncia possivel,
limitada a, pelo menos, trés dias antes da data prevista para o embarque, sob pena de
ressarcimento total das despesas.

Art. 36. Nos casos em que o proposto cancelar a viagem ou nfio comparecer ao embarque
no horario estabelecido (no show), ficario sob sua responsabilidade todas as despesas
relacionadas a eventuais alteragdes.

Secéo 111
Do ressarcimento ao erario

Art. 37. Os prejuizos causados ao erario decorrentes de cancelamentos ou alteragdes de
viagem em desacordo com o estabelecido no Art. 32 ensejarfio responsabiliza¢io e
ressarcimento.

§1° A unidade solicitante emitird GRU para a ressarcimento dos prejuizos havidos.

§2° Deverdo ser ressarcidas as despesas com bilhetes emitidos e todas as taxas

relacionadas, inclusive as decorrentes da prestagfo de servigos pela agéncia de viagem,
conforme termo contratual.
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Secéo IV
Da aprovacfo das alteracdes

Art. 38. Quaisquer alteragfes que impliquem em custos a Administracdo deverdo ser
aprovadas pelo Proponente ¢ pelo Ordenador de Despesas.

§1° Se houver alteragdes de planejamento, em prazo inferior a quinze dias da viagem,
deverdio ser adotados os procedimentos de viagem urgente, incluindo as imprescindiveis
justificativas.

§2° Quaisquer alteragdes de percurso, data ou horario de deslocamentos nio autorizadas
ou ndo determinadas pela Administragéo serfio de inteira responsabilidade do Proposto,
que ressarcird ao erario eventuais valores pagos por taxas ou servigos.

CAPITULO XII
DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 39. Para a prestacdo de contas de missGes em territdrio nacional, o Proposto, devera
encaminhar ao Solicitante de Viagem, no prazo maximo de cinco dias corridos, contados
da concluséio da missfo, os seguintes documentos:

[ - relatério de viagem (Anexo II), constando, além da agenda realizada,
relato detalhado de atividades desenvolvidas;

I1 - em viagem realizada por meio de transporte aéreo: bilhetes ou canhotos
dos cartdes de embarque, em original ou segunda via, recibo do passageiro obtido quando
da realizagdo do check-in via internet, declaragdo fornecida pela companhia aérea ou
como por meio do registro eletrénico da situagéo da passagem no SCDP;

III - em viagem realizada por meio de transporte rodovidrio, ferroviario,
fluvial ou maritimo: o bilhete de passagem ou a declara¢do fornecida pela empresa de
transporte;

IV - apresentagfio de documentos relacionados com o objetivo das viagens
realizadas a servigo, a exemplo de atas de reunifio, certificados de participagio ou
presenca, entre outros; €

V - documentagdo que comprove a impossibilidade de participa¢do quando
se tratar de solicitagfio de cancelamento da viagem.

Art. 40. Para a prestagdo de contas de missdes em territério internacional, o proposto
devera encaminhar ao Solicitante de Viagem, no prazo maximo de trinta dias, contados
da conclusfio da missdo, os seguintes documentos:

I - relatério de viagem substanciado (Anexo II), informando relato detalhado
de atividades desenvolvidas no periodo, os objetivos esperados e alcangados;

IT - apresentagfio dos bilhetes ou canhotos dos cartées de embarque, em
original ou segunda via, ou recibo do passageiro obtido quando da realizagfio do check-
in via internet, ou a declaragfio fornecida pela companhia aérea;
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III - documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a
servico, a exemplo de atas de reunifio, certificados de participagdo ou presenca, entre
outros; e

IV - documentagéo que comprove a impossibilidade de participa¢do quando
se tratar de solicitagdo de cancelamento da viagem.

Art. 41. Nos casos em que se aplica o ressarcimento de gastos com bagagem despachada,
deverd o proposto comprovar o pagamento nominal 4 companhia aérea, observadas as
limitagGes estabelecidas no Art. 20.

Art. 42. Na hipotese de alteragdo do periodo da viagem por interesse da Administracio,
a unidade solicitante deverd, no ato da prestagdo de contas no SCDP, realizar o ajuste
necessario para adequacéo dos valores das diarias com vistas 4 complementagfo.

Pardgrafo tnico. O Proposto que permanecer na localidade de destino por tempo
superior ao autorizado em decorréncia de atraso/cancelamento de voos e que tiver as
despesas custeadas pela companhia aérea que deu causa, nfo fard jus a diaria no periodo
prorrogado.

Art. 43. Serdo restituidas pelo Proposto, em cinco dias contados da data do retorno a sede
origindria de servigo, as didrias recebidas em excesso, quando o deslocamento ocorrer em

prazo menor que o previsto, mediante pagamento de Guia de Recolhimento da Unifo —
GRU.

§1° Seréio, também, restituidas, em sua totalidade, no prazo estabelecido neste artigo, as
didrias recebidas pelo Proposto quando, por qualquer circunstdncia, nfo ocorrer o
afastamento.

§2° Nos casos de didrias internacionais, a devolugfio do valor deve ser na mesma moeda
recebida, cabendo ao Proposto realizar o cdmbio na institui¢do financeira autorizada para
converter a moeda estrangeira em moeda nacional e assim proceder com a devolugéo.

Art. 44. O servidor ou o colaborador eventual ficard impedido de realizar nova viagem
enquanto ndo apresentar, ou ndo for aprovada, sua prestacfio de contas.

CAPITULO XIIT_
DA APROVACAO DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 45. Compete ao Proponente a avaliagio das informagdes prestadas pelo Proposto,
bem como a aprovagdo da prestagdo de contas apresentada.

Paragrafo tinico. O servidor Proponente fica impedido de aprovar sua prépria prestagio
de contas.
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Art. 46. Responderfio solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a
legislagfo, a autoridade Proponente, o Ordenador de Despesas € o Proposto.

CAPITULO XIV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 47. Qualquer demanda referente a cadastro ou exclus@o de usudrios, alteragio de
perfil ou atualizagdo de dados cadastrais no SCDP devera ser dirigida a Diretoria
Administrativa da Pr6-Reitoria de Administragfio pelas unidades solicitantes, com o envio
dos atos legais, se for o caso.

Paragrafo tnico. Para autorizago de que trata o Paragrafo unico do Art. 2°, o titular da
Unidade Administrativa deverd encaminhar o Termo de Responsabilidade (Anexo I1I)
preenchido a Diretoria Administrativa da PROAD.

Art. 48. Os servidores da UFOB deverdo observar, igualmente, o tutorial do SCDP, que
detalha a legislacdo sobre os afastamentos do pais, concessfo de didrias e passagens e
outras questdes correlatas.

Art. 49. Os prazos estabelecidos nesta Portaria, em horas, tém por objetivo mitigar gastos
com compras de passagens urgentes, mas ndo garantem a manutengfo de disponibilidade
do trecho pela companhia aérea.

Art. 50. Os casos omissos serfio resolvidos pelo Gabinete da Reitoria em conformidade
com a legislagfo vigente.

Art. 51. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo

Barreiras, 15 de janeiro de 2020.

Antonio Oliveira de Souza
Vice-Reitor, no exercicio da Reitoria.
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ANEXO I
REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS

‘:1 DADOS PESSOAIS -

( ) Serv1dor(Conv1dado Assessor Espemal Part1€1pante Comltlva Equlpe de Ap010)
() Ndo Servidor(Colaborador eventual, Dependente)

() SEPE(Empregado Ptiblico, Servidor de outra esfera de Poder)

() Acompanhante PCD

}( ) Outro Espec1ﬁcar

'Nome @nome mteressado malusculas@
,Nome da mie:
CPF: !Data de nascimento:

. L UF:
RG: 'Orgdo Expedidor: —

'Data de expedigdo:
N° do Passaporte (se esffaingeiro): - w’gl\;I»é’tricula Siape: |
Z‘Lrotragﬁo/(')rgﬁo; o e e A
. Cargo, Fung¢do, Emprego: -
«Esc&éridé&é do Cargo: W
%Teiefones ——— e ————————
Emall e o

2. DADOS BANCARIOS

Nome e n° do Banco: Agenma Conta corrente EDV:

I
|
|
!

33 OBJETO DA VIAGEM (Motlvagao/Vmcula(;ao do Serv1go ou Evento):

4 RELACAO DE PERTINENCIA entre a fungfo ou o cargo do Proposto com o objeto da viagem:

5 DADOS DA VIAGEM

Mexo de transporte a ser utilizado:
/() Aéreo () Rodovidrio, ferroviario ou hidroviario () Veiculo préprio () Veiculo oficial

t( ) Passagens custeadas por outros meios/fontes (especificar)

Sera necessario o pagamento de

() PASSAGENS AEREAS

O DIARIAS

() ADICIONAL DE DESLOCAMENTO

( ) RESTITUICAO DE PASSAGENS RODOVIARIAS, FERROVIARIAS E HIDROVIARIAS

TRECHOS / PERCURSOS
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DATA E HORA* DE
IDA:

ORIGEM:

DATA E HORA* DE

VOLTA: DESTINO:

Identifique os horéarios a s

erem considerados para a emissdo dos bilhetes.*

Hora do inicio da
missio:

Tempo estimado de
deslocamento do
desembarque & missfo:

'fTempo estimado de
deslocamento até o local de
‘'embarque:

Hora do fim da
missio:

* Os horarios a serem descritos aqui tém por objetivo dar ao Solicitante de Passagem as informacdes
inecessarias para realizar a cotag@o de pregos e a consequente compra da passagem que atenda aos critérios de
‘interesse da Administragfo, vedada escolha pelo Proposto.

6. JUSTIFICATIVAS

Passagens com qualquer uma das caracteristicas abaixo somente serdo emitidas mediante justificativa.
Justifique todos os itens nos quais se eriquadre a solicitagdo.

1

Viagem urgente
(menos de 15 dias de antecedéncia):

Desembarque que néo cumpra

2 antecedéncia minima de 3 horas até o
inicio das atividades:

3 Embarque ou desembarque fora do
periodo de 7h as 21h:

4 Final de semana:
Especificacdo de aeroporto:

6 Grupo de mais de 5 pessoas:

7 Viagem com mais de 30 diarias

acumuladas no exercicio:

18




P

UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DA BAHIA
GABINETE DA REITORIA

ANEXO II

RELATORIO DE VIAGEM
1. Identificagdo do servidor
Nome: fMatrl'éula Siape n®:
fcargo/Funéao; e : : SRS A
gE-mail; , . . U Rama] i
EUnidadé/()rga”lo de exercicio: . 1 o
2 Identiﬁca¢ﬁd do Af‘asktarhé,nt(‘) 7
{Data de Saida: r | éData de Chegada: / /
‘Trecho de Ida: ,Tre‘;:ho de Volta:

;Identiﬁcar outros percursos:
3. Alteragdes/Cancelamentos/No Show
/Insira todas as informagGes e justificativas relativas a eventuais alteragdes realizadas na PCDP, tais como:

‘cancelamento de trechos, alteragdo de bilhetes emitidos (com ou sem 6nus para a Administragio), ndo
icomparecimento ao local de embarque

‘Descriciio Justificativa

i4. Descrigdo sucinta da viagem

DATA CIDADE ATIVIDADES DESEMPENHADAS

*5. Assinatura (priorizar assinatura eletronica):

Obs: apresentar junto ao relatério os bilhetes ou canhotos dos cartdes de
embarque, em original ou segunda via, ou recibo do passageiro obtido quando da realizacéo
do check-in via internet, ou a declaracio fornecida pela companhia aérea.
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ANEXO IIT

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SISTEMA DE
CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS SCDP

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE, eu,
, Matricula n° , comprometo-me
com a adequada utilizag8o das credenciais a mim disponibilizadas para acesso ao Sistema
de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP), exclusivamente para atender as
necessidades da UFOB, realizando as atividades atribuidas ao perfil [indicar o perfil a ser
cadastrado], sob pena de responder nas esferas penal, civil e administrativa, pelo
descumprimento das regras estabelecidas ou pratica de condutas ilicitas pelo mau uso dos
acessos a mim disponibilizados.

Estou ciente quanto a seguranca e ao uso do Sistema, comprometendo-me a:

Utilizar o Sistema somente para os tins previstos na Portaria 04/2020 do
Gabinete da Reitoria da UFOB, e conforme legislagdo especifica, sob pena de
responsabilidade;

Néo revelar, fora do ambito profissional, fato ou informagfo de qualquer
natureza de que tenha conhecimento, por forca de minhas atribuicdes, salvo em
decorréncia de decisdo competente na esfera legal ou judicial, bem como de Autoridade
Superior da UFOB;

Manter absoluta cautela quando da exibic&o de dados em tela ou impressora,
ou, ainda, na gravagfo em meios eletronicos, a fim de evitar que deles venham tomar
conhecimento pessoas ndo autorizadas;

Nio me ausentar do terminal sem encerrar a sessfio, impedindo o uso
indevido de minha senha por pessoas nédo autorizadas;

Gerar solicitagbes e alterages no SCDP somente com permissdo
previamente definida pela UFOB e mediante requisi¢des originadas pelos responsaveis
das unidades administrativas que utilizam o Sistema;

Responder em todas as instancias devidas, pelas consequéncias decorrentes
das a¢8es ou omissGes de minha parte, que possam pdr em risco ou comprometer a
exclusividade de conhecimento de minha senha ou das transacdes em que esteja
habilitado; e

Comunicar ao Gestor Setorial da unidade administrativa a necessidade de
desabilitar o acesso ao SCDP, bem como providenciar o cancelamento desse Termo de
Responsabilidade, quando necessério.

DECLARO ter compreendido e estar de acordo com todos os itens deste
termo de responsabilidade, bem como solicito cadastramento no Sistema de Concesséo
de Diarias e Passagens (SCDP) conforme especificagdes a seguir:
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DADOS DA AUTORIDADE SOLICITANTE:

Nome:

Cargo:

Portaria de nomeacéo:
DADOS DO SERVIDOR A SER CADASTRADO NO SCDP:

Nome:
CPF:

E-mail:

Telefone:
Perfil:
Unidade:

Este termo deverd ser assinado pelo Proponente (autoridade méxima da
Unidade) e pelo servidor a ser cadastrado.

Local, XX de XXXXX de XXXX.

Assinam: Responsavel e Solicitante de Viagem e de Passagem

21
Q\exgﬁi








