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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
GABINETE DO REITOR

PORTARIA UFERSA/GAB N° 428/2009, 04 de Maio de 2009

O Reitor daUniversidade Federal Ruraldo Semi-Arido, no uso das
atribuicbes que Ihe confere o Decreto do Ministél@goEducacdo de 30 de julho de
2008,

CONSIDERANDO o disposto nas Leis n° 8.112, de 11 de dezembro de
1990, n° 8.216, de 13 de agosto de 1998.527, de 10 de dezembro de 1997, nos
Decretos n° 343, de 19 de novembro de 1991, n61@&5 3 de outubro de 1995, n°
2.809, de 22 de outubro de 1998, n° 3.643, de 2futidoro de 2000, n° 3.892, de 20 de
agosto de 2001, n° 4.002, de 7 de novembro de 2008.992, de 19 de dezembro de
2006 e na Portaria GM/MP n° 98, de 16 de julho @32

RESOLVE:

Art. 1°. Regulamentar os procedimentos para concessacadasde de
passagens referentes a deslocamento em servigambito da Universidade Federal
Rural do Semi-Arido.

Art. 2°. Diérias sdo indenizagbes de despesas extraoaBn&om
alimentacéo, pousada e locomocao urbana, em vidodervico de carater eventual ou
temporario, a executar em localidade fora da cidatke da Unidade Administrativa
onde efetivamente tem exercicio o servidor ou,oé&borador eventual, fora da cidade
onde reside.

Art. 3°. E considerada meia-diaria a indenizacdo para tobede
despesas com alimentacao e locomoc¢ao urbana nastesgondicoes:

| — nos deslocamentos em territério nacional:

a) quando o deslocamento nao exigir pernoite farsedle;

b) no dia do retorno a sede;

¢) quando a pousada for em alojamento pertencedtgé® ou entidade
da Administracdo Publica Federal, Estadual ou Mpaimu a Unido custear por meio
diverso as despesas de pousada.

| — nos deslocamentos para o exterior:

a) qguando o deslocamento nao exigir pernoite farsedle;

b) no dia da partida do territorio nacional, quamdover mais de uma
pernoite fora do pais;

c¢) no dia da chegada ao territorio nacional;

d) quando a pousada for em alojamento pertencdoitgé®;

e) quando governo estrangeiro ou outra entidadieauas despesas de
pousada.

BR 110 — km 47 - Bairro Costa e Silva — Caixa Ads3& — CEP: 59625 - 900 — Mossord/RN Fones: (84)
3317-8224 - Fax (84) 3317-8228 E-malabinete @ufersa.edu.bwww.ufersa.edu.br




MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
GABINETE DO REITOR

Art. 4°. As passagens para viagens devem ser concedidasguistes
casos:

| - para atender a necessidade de servico;

Il - para atender transferéncia ou requisicédo dé@dmes e dependentes,
legalmente habilitados; e,

lll - para retorno de servidores ao 6rgdo de origam término do
periodo do exercicio em cargos de comissao ou &sngé confianca.

Art. 5°. Os pedidos de concessdo de passagens e diarias par
afastamentos que se iniciem, incluam ou terminemdemndo Util, deverdo estar
devidamente justificados.

Art. 6°. O afastamento do beneficiario em viagem a serdewe
restringir-se ao tempo estritamente necesséariad@slscamentos e para o exercicio das
atividades objeto da viagem.

Paragrafo Unico. Somente sera admitida exce¢cdsaaregra, 0S casos
fortuitos e de forca maior, devidamente comprovados

Art. 7°. As Propostas de Concessao de Diarias e Passaagopais e
internacionais — PCPD’s serdo formalizadas porrnméeio do Sistema de Concesséao
de Passagens e Diarias - SCDP, devendo ser apsopeldaResponsavel pela Unidade
Administrativa ou Académica ao qual o proposto/fieidio estd subordinado ou a
qual interessa o deslocamento, sendo a mesma s@sgbntambém, pelas respectivas
despesas.

Art. 8°. A operacionalizacdo do Sistema de Concessao dadras e
Diérias, no ambito da UFERSA, ocorrerd em confoat&d com o Manual de
Procedimentos anexo a esta Portaria, devendo #ieadd, complementarmente, o
Manual do Usuério do SCDP, elaborado pela SecaetlriLogistica e Tecnologia da
Informacédo — SLTI, do Ministério do Planejamentog@nento e Gestao - MPOG .

Art. 9°. As Unidades Administrativas e Académicas deveragnamar
as viagens de seus servidores ou colaboradoretuaignom antecedéncia necessaria
a tramitacdo do processo de aquisicdo de passagepagamento das diarias,
observando-se os prazos legais, sob pena de e#o &srdespesas autorizadas:

§ 1° As viagens em que ha solicitagdo para concededpassagens
nacionais, devem ser programadas com antecedérpimmande 15 (quinze) dias
corridos, para que seja atendido o prazo minimal kég 10 (dez) dias para autorizacéo
da despesa, conforme previsto na Portaria GM/M#8ntle 16 de julho de 2003.

§ 2° As propostas de concesséao de diarias e passagernacionais
devendo ser precedidas de autorizacdo para afagtarde pais, concedidas pelo
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Magnifico Reitor e publicadas no Diario Oficial daiéo.

§ 3° As viagens em que ndo h& aquisicdo de passatmrem ser
programadas com antecedéncia de, no minimo, O8olcthias, para que o0 pagamento
das diarias possa ser efetivado até a data do idcdeslocamento.

8§ 4° Em carater excepcional e desde que devidamestidcado pelo
solicitante, a Autoridade Superior podera autorzamissao de bilhete de passagem
nacional que ndo atenda o prazo de 10 (dez) diastdeedéncia ou acatar proposta de
concessao de diaria que ndo atenda o prazo dedo)aias de antecedéncia, desde
gue nado impliqgue em pagamento de diaria postemata do inicio do deslocamento.

Art. 10. Na programacédo das viagens as Unidades Admiinstsae
Académicas deverdo observar os limites orcamestareviamente definidos.

Art. 11. A diaria do colaborador eventual é concedida sdlassificacao
de servicos, de acordo com os grupos "C" e "D"atbela de valores de diarias, anexa
ao Decreto n° 5.992/2006 levando-se em considei@ggdoas o grau de escolaridade do
beneficiario.

Paragrafo Unico. E vedada a concessdo de diarias @axterior a
pessoas sem vinculo com a administracao publieadked

Art. 12. Deverédo ser descontadas das diarias as impogoeraebidas
pelo servidor como Auxilio-Alimentacédo e Auxiliodairsporte, relativos aos dias Uteis,
inclusive o de retorno.

Art. 13. Nao sao devidas diarias quando as despesas cqadagem,
alimentacédo e locomocéo forem custeadas pela aaygiv do evento ou do servico a
ser realizado.

Art. 14. Nos casos em que o0 servidor se afastar da sedrdigo
acompanhando, na qualidade de assessor, titutaarge de natureza especial, fara jus a
diarias no mesmo valor atribuido a autoridade acmingda.

Art. 15. Quando o Beneficiario integrar comitiva presidahcu vice-
presidencial, o custo do deslocamento devera acaroargo da Presidéncia ou Vice-
Presidéncia da Republica.

Art. 16. A emissdo do bilhete de passagem aérea seraadzljzela
Agéncia de Viagem contratada, a partir do codigo rdserva informado pelo
Representante Administrativo da Universidade, deslg oficialmente pelo Reitor.

Art. 17. A liberagdo das diarias e a emissao de passagemanional
serdo efetivadas, ap0s a autorizacdo do Ordenaddespesas da Unidade.

BR 110 — km 47 - Bairro Costa e Silva — Caixa Ads3& — CEP: 59625 - 900 — Mossord/RN Fones: (84)
3317-8224 - Fax (84) 3317-8228 E-malabinete @ufersa.edu.bwww.ufersa.edu.br




MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
GABINETE DO REITOR

Art. 18. O pagamento das passagens e diarias sera reghedDivisdo
de Contabilidade e Administracdo Financeira - DICAF

Art. 19. ApGs o regresso da viagem o Proposto/Beneficiddavera
encaminhar ao Solicitante do Pedido de Concess&iédia e Passagem os bilhetes das
passagens assim como o Relatério de Viagem, coaformodelo constante do Anexo
Il desta Portaria, no prazo maximo e improrrog@ee05 (cinco) dias, apos o retorno de
cada viagem, visando compor o respectivo procesgoastacao de contas.

Paragrafo unico. Ficam dispensados da apresentizdelatorio de
Viagem os servidores que tenham a estrita finaiddel dar apoio operacional aos
deslocamentos, exercendo a funcao de motoristas.

Art. 20. Caso o Proposto/Beneficiario nao utilize a pagsagas diarias
concedidas, ou as utilize parcialmente, os respectbilhetes de passagem e/ou
comprovante de embarque deverdo ser entregues &oitaBte da PCDP e
encaminhados ao Representante Administrativo, pgwma sejam adotados o0s
procedimentos pertinentes. Neste caso, a prestigamntas devera ser instruida da
devida justificativa pela ndo utilizagéo dos biéeet

Paragrafo unico. A restituicdo de diarias deverapsevidenciada pelo
beneficiario no prazo maximo de 05 (cinco) diagidos, contados da data do retorno
(utilizacdo parcial) ou da data prevista para @ignida viagem (se ndo houver o
afastamento), mediante pagamento de Guia de Rewiln da Unido - GRU.

Art. 21. Os atos de concessado de diarias deverdo ser guldsicno
Boletim de Pessoal e Servigo.

Art. 22. Os casos omissos ou supervenientes serdo resolala Pro-
Reitoria de Planejamento e Administracao ou sestguto legal.

Art. 23. Respondem solidariamente pelos atos praticadodesacordo
com o disposto nesta Portaria e na legislacdoneetg o proposto, o proponente e 0
ordenador de despesas.

Art. 24. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 25. Esta Portaria entra em vigor nesta data.

Josivan Barbosa Menezes Feitoza
Reitor
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ANEXO |
PORTARIA UFERSA/GAB N° 428/2009, 04 de Maio de 2009

CONCESSAO DE DJARIAS E PASSAGENS
MANUAL DE ATRIBUICOES E PROCEDIMENTOS

1 - OBJETIVO:

Definir as atribuicbes e padronizar os procedimemperacionais para utilizacdo do
Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens — S€@mbito da Universidade
Federal Rural do Semi-Arido - UFERSA

2 — CONCEITOS:

* SCDP: Sistema de Concessao de Diarias e Passagens

* PCDP: Proposta de Concesséo de Diarias e Passagens

* Proposto: servidor em exercicio na UFERSA, servidamvidado de outro
orgao da Administracdo Publica Federal ou colalmradentual beneficiario
de diarias e passagens.

» Colaborador Eventual: pessoa, sem vinculo com wi¢@ePublico Federal, que
seja convidado a prestar colaboracéo de natureagacou participar de evento
de interesse da UFERSA, em carater esporadicoresmher remuneracao.

» Solicitante: € o servidor responsavel pelo cadasin#o de Propostas de
Concesséo de Diarias e Passagens, no ambito darudaale administrativa ou
académica.

* Representante Administrativo: € o servidor respegigdelos procedimentos de
cotacdo e indicacdo da reserva de bilhetes de gmassaobservado o menor
preco.

 Agéncia de Viagem: Empresa responsavel pela emisls®o bilhetes de
passagens.

* Proponente: é o servidor responsavel pela avalidgdandicacédo do proposto e
pertinéncia da missdo, efetuando, ainda, a aut@dzaadministrativa e
aprovacado da prestacdo de contas. Normalmenteggponsavel pela Unidade
Administrativa ou académica responsavel ou bereiici da missao,
oficialmente designado pelo Reitor.
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Autoridade Superior: é o0 responsavel pela autddizale viagens com prazo
inferior a 10 (dez) dias de antecedéncia, confgrraeisto no Art. 2°, inciso IX
da Portaria n° 098 de 16/07/2003 do Ministério ttm&amento, Orgcamento e
Gestdao - MPOG. Este perfil € de competéncia dooReit de servidor
oficialmente por ele designado para esta finalidade

Ordenador de Despesas: é o responsavel pela agoizlas despesas relativas
a diarias e passagens. Este perfil € de competéocReitor ou de servidor
oficialmente por ele designado para esta finalidade

Consultor de Viagem Internacional: responsavel pefkrificacdo da
caracterizacdo, do enquadramento legal e da dodagden pertinente as
viagens ao exterior.

Coordenador Financeiro: € o responsavel pela e#ecugqanceira do
pagamento de diarias no Sistema de Administrag&nEeira - SIAFI.

3 —PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

Ao

Proposto cabe:

Realizar a solicitagdo da diaria e passagem, grf&imente por meio

eletrénico, contendo os seus dados e o detalhandenttagem (data de ida e
volta, horarios preferenciais de voos, etc), ennhamdo por meio eletrénico a
necessdaria documentacdo digitalizada para instrgirocesso, no que couber:
convite, aceite, programa do evento, inscricadcismtdo de transporte oficial

(devidamente assinada pelo solicitante, autorizametor competente), ou
quaisquer outros que comprovem a realizacdo/impugéda viagem, e ainda,

curriculo resumido quando se tratar de colaboradentual;

Efetuar a prestacdo de contas, entregando o coamigde embarque, relatério
de viagem, certificado de participacdo em evertebde participacédo de banca
ou outros documentos relacionados com a missaaExkc

Solicitante cabe:

Receber a solicitagdo de viagem e passagens vaileemmunicagdo ou outro
meio;

Realizar no SCDP o cadastro da PCDP;

Anexar no SCDP os documentos digitalizados relati@oviagem: convite,
aceite, programa do evento, inscricdo, solicitagi® transporte oficial
(devidamente assinada pelo solicitante, autorizametor competente), ou
quaisquer outros que comprovem a realizacdo/impugéda viagem, e ainda,
curriculo resumido e nota técnica emitida pelo pngmte justificando a
necessidade do convidado para a realizacdo da angs@ndo se tratar de
viagem de colaborador eventual;

Efetuar as correcbes (data, roteiro, horéarios des,vgustificativas), quando
necessario;

Efetuar a  prorrogacao/antecipacdo da data de  cetormou
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complementacao/reducdo da viagem, se necessario;

 Encaminhar solicitacdo de viagem, via SCDP, pararepresentante
administrativo, quando houver solicitacdo de pamsage para 0 proponente,
quando houver apenas solicitacdo de diarias;

* Receber do proposto os bilhetes de passagens,toardecartdo de embarque,
relatérios de viagem, certificados, atas e outrosuthentos utilizados para
instruir a prestacdo de contas de uma PCDP, deverashber em arquivo oS
documentos;

* Formalizar, via SCDP, a prestacdo de contas de RGP, anexando copias
eletrénicas dos documentos recebidos;

* Encaminhar, via SCDP, a prestacao de contas peveagdo, pelo proponente;

» Encaminhar cépias digitalizadas dos bilhetes degugsns para 0 Representante
Administrativo.

Ao Representante Administrativo cabe:

* Receber, via SCDP, mensagem informando a necessidadreserva de
passagens;

* Realizar os procedimentos de reserva de bilhetpaskagens pelo menor preco,
prevalecendo, sempre que disponivel, a tarifa pcomal em classe econdémica,
tendo como parametro o horario e o periodo dadgyzatido do servidor no
evento, a pontualidade, o tempo de traslado en@zattdo do trabalho, visando
garantir condicdo laborativa produtiva;

« Solicitar a Agéncia de Viagem a reserva das passagensiderando a menor
tarifa praticada para o trecho desejado e horaémngpativel com a realizacao das
atividades do usuario.

* Fazer constar na PCPD os coédigos de reserva eoo dalmenor e da maior
tarifa para o trecho utilizado;

« Acompanhar a emissao do bilhete pela agéncia dgemiee encaminha-lo por
meio eletrénico para o solicitante.

e Encaminhar, via SCDP, a PCPD a Autoridade Supenpoao Ordenador de
Despesa, para andlise e autorizacédo da despesa,;

* Recolher os canhotos dos cartdes de embarquetdsilie passagens aéreas.

- Nos casos em que o bilhete ndo for utilizado owata do bilhete de
passagem nao coincidir com a data do canhoto d&ocde embarque, o
mesmo devera vir acompanhado de justificativa casinatura do
beneficiario e do Proponente. Nestes casos, faaralb pedido de
cancelamento, ressarcimento ou compensacdo da sdegpeto a
Agéncia de Viagem;

* Receber as faturas encaminhadas pela Agéncia deiaontratada, referentes
as passagens emitidas e atesta-las;

» Encaminhar as faturas da agéncia de Viagens pgearganto, apos verificacdo e
atesto.
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Ao proponente cabe

* Receber mensagem informando a necessidade de gfoocda PCDP;

» Verificar se estd anexada a PCDP toda a documenteg@probatéria da
necessidade e pertinéncia da viagem;

* Aprovar, devolver para correcdo ou nao aprovar @PR,C

* Aprovar, devolver para correcdo ou nao aprovar rast@pcdes de contas de
PCDP’s aprovadas no ambito de sua unidade.

A Autoridade Superior cabe

* Receber mensagem informando a necessidade de efpoovke PCDP que
contempla aquisicdo de passagens com menos deZ)d{ds de antecedéncia;

* Aprovar ou ndo as PCDP’s que contemplam aquisiegmdsagens.

Ao Consultor de Viagem Internacional cabe

* Receber mensagem solicitando a andlise de PCDP;

 Recomendar para aprovacéo, devolver para corregduio recomendar para
aprovacgao a PCDP.

Ao Ordenador de Despesa cabe

* Receber mensagem solicitando a aprovacdo de PCDP;

» Aprovar, devolver para corre¢cdo ou nao aprovareawao da despesa relativa a
diarias e/ou passagens.

Ao Coordenador Financeiro cabe

* Receber mensagem solicitando o pagamento dasgjiaria

» E efetuar o pagamento das diarias;

e OQOu, devolver PCDP para correcdo, caso ocorra algumoansisténcia ou
impossibilite 0 pagamento das diarias.

ANEXO I
PORTARIA UFERSA/GAB N° 428/2009, 04 de Maio de 2009
RELATORIO DE VIAGEM
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