PASSAGENS E DIARIAS

SERVIDOR FEDERAL
VERBA PROAP

VA SETOR ANANCHRO

BASE DE CONHECIMENTO NO SEL:

ORGAMENTO E FINANGAS: AUXILIO VIAGEM A PROPOSTO (SEM VINCULO COM A
UFRJ)

QUE ATIVIDADE E?

E o procedimento relativo a solicitagdo, concessdo e prestacdo de contas de auxilio

viagem (diarias e/ou passagens) para convidados, servidores federais, que

participardo de evento no ambito da UFRJ.

QUEM FAZ?

Os proponentes e 0s responsaveis pelo cadastramento no SCDP em cada Unidade.

Proponente - aquele que propode o convite, aquele que apresenta a proposta de trazer

o convidado.

Responsaveis pelo Cadastramento no SCDP - para aquisicdes de Servidores de Outra
Esfera, o Setor Financeiro do IPPUR/UFRJ.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

0 proponente reune todos os documentos e formularios necessarios, autua o
processo no SEI ou solicita ao secretario do Programa ou Departamento que o faca e

encaminha ao responsavel pelo cadastramento no SCDP da sua Unidade;



0 processo devera ser aberto no SEI 60 DIAS ANTES DO EVENTO contendo os

seguintes documentos:

1. Requerimento

Documento gerado no SEI onde o proponente solicita a Coordenagdo do
PPGPUR autorizagao formal para a presenga do convidado, mencionando

dados do evento e o custeio de passagens e/ou diarias através do PROAP.

2. Justificativa da Relevancia do Convidado para este Evento

Folha de Informagdo gerada no SEl onde o proponente detalha os motivos
que justificam o convite a Coordenacdo do PPGPUR e a importancia que o

convidado agrega ao evento.

3. Programacao do Evento

Documento deve ser anexado no SEIl pelo proponente. IMPORTANTE: cada dia

de permanéncia do convidado deve ser justificado com atividades que
estejam no cronograma do evento. NAO PODE EXISTIR DIAS DE
PERMANENCIA DO CONVIDADO SEM ATIVIDADE DESCRITA NO
CRONOGRAMA.

4. Carta Convite enviada ao Convidado

Documento deve ser anexado no SEI pelo proponente.

5. Formuldrio para Aprovagdo de Banca/Proficiéncia/Qualificagdo (se for o caso)

6. Portaria de composicao de Banca para os casos de concurso ou progressao

de docente (se for o caso)

7. RDP - Requisicdo de Passagens e Diarias - (documento assinado pelo

Coordenador)



Documento gerado no SEl onde o Proponente preenche os dados do

Convidado, os dados do evento e os dados de voo

0 Proponente Autorizador é a Coordenagdo - Coordenador assina o RDP

IMPORTANTE: Horario de voo deve ser entre 07h e 21h - ler as observacdes

abaixo

8. Portaria de Afastamento do Org3o de Origem do Servidor
Sendo a origem do Convidado de um 6rgao federal, o proponente deve solicitar
ao seu convidado (além dos dados do RDP) a PUBLICACAO DA PORTARIA DE
AFASTAMENTO de seu 6rgdo de origem.

9. Tabela Or¢amentaria Atual - (documento assinado pelo coordenador)

Ela esta disponivel no link abaixo.

No Campo UNIDADE: preencher IPPUR

No Campo Classificagdo Orcamentaria: preencher PROAP
A TABELA DEVE SER ASSINADA PELO COORDENADOR

https://app.powerbi.com/view?r=eyJrljoi0DUyMTE20WYt0Tc0ZSOONmMNILTKOZGEtM
2JhNzBIZjBmODIOliwidCl6ljAzMmNmMZjlI2LWJiY2YtNGFhYylhYjk4LTA4Zjc3MjNiMzFLY
SJ9

10. Autorizagdo do Coordenador do PPGPUR em Folha de Informagéo Assinada.

OBS:

Fica vedada a escolha, pelo Solicitante, por voos especificos ou companhias

aéreas, salvo em casos de justificada e comprovada necessidade.

As viagens poderdo iniciar no maximo um dia antes do inicio do evento e o

retorno deverd ser no maximo no dia imediatamente posterior ao término.

Em viagens com deslocamento igual ou superior a 12h, o inicio das
mesmas poderdo ocorrer dois dias antes do inicio do evento.



https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiODUyMTE2OWYtOTc0ZS00NmNlLTk0ZGEtM2JhNzBlZjBmODI0IiwidCI6IjAzMmNmZjI2LWJiY2YtNGFhYy1hYjk4LTA4Zjc3MjNiMzFlYSJ9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiODUyMTE2OWYtOTc0ZS00NmNlLTk0ZGEtM2JhNzBlZjBmODI0IiwidCI6IjAzMmNmZjI2LWJiY2YtNGFhYy1hYjk4LTA4Zjc3MjNiMzFlYSJ9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiODUyMTE2OWYtOTc0ZS00NmNlLTk0ZGEtM2JhNzBlZjBmODI0IiwidCI6IjAzMmNmZjI2LWJiY2YtNGFhYy1hYjk4LTA4Zjc3MjNiMzFlYSJ9

As solicitagoes poderao incluir restricoes 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 Administragao,

otimizacdo do tempo de trabalho ou preservagdao da capacidade laborativa do

Proposto.

A escolha dos voos pode estar compreendida antes das 7h e apds as 21h, ja
que este é um parametro preferencial e ndo obrigatorio (conforme Instrucdo
Normativa N° 3), desde que os voos fora desse intervalo possuam o menor prego e
que o servidor declare que voar em horario fora do parametro preferencial ndo ira
prejudicar a sua condicao laborativa produtiva. Desse modo, estarao atendidos os
principios da economicidade e da eficiéncia, sem prejuizo a condicdo laborativa

produtiva do servidor viajante.

E necessario solicitar Autorizagdo Excepcional do Reitor nos seguintes
casos:

| - por periodo superior a cinco dias continuos;

Il - em quantidade superior a trinta diarias intercaladas por pessoa no ano;
[Il - de mais de cinco pessoas para o mesmo evento;

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

V - com prazo de antecedéncia inferior a quinze dias da data de partida; e

VI - para o exterior com onus.

0 PROCESSO DEVE SER TRAMITADO PARA CAIXA DO SETOR FINANCEIRO DO
IPPUR

0 Financeiro é a Unidade responsavel pelo Cadastramento de passagens
SEPE, analisando o processo, solicitando ao proponente eventuais corregoes, sendo o
solicitante junto ao SCDP anexando os documentos do processo no Sistema e

realizando o cadastramento da aquisigao.




0 Processo é enviado a PRé que analisara e realizara as diligéncias que julgar

necessario.

0 Financeiro respondera o Proponente no Processo sobre o andamento da
aquisicdo das passagens e/ou didrias e todas as possiveis diligéncias da PRé para

providéncias.

PRESTAGAO DE CONTAS:

Em até 5 dias apds o retorno do convidado, o proponente juntara ao processo

os documentos relativos a prestacdo de contas da viagem;

0 responsavel pelo cadastramento no SCDP analisa a documentacdo e faz o

cadastramento da prestacao de contas no SCDP;

1. Relatério de viagem

Deve ser preenchido com todas as atividades realizadas pelo convidado
detalhando dia por dia. Deve ser assinado pelo CONVIDADO no campo
proposto e pelo Coordenador de Ensino no campo chefia imediata.
LEMBRANDO NAO PODE EXISTIR DIAS DE PERMANENCIA DO CONVIDADO
SEM ATIVIDADE DESCRITA NO RELATORIO DE VIAGEM.

2. Certificado ou declaragao de participagdo no evento;

No Certificado deve conter as atividades do convidado dia por dia.

3. Formulario apés Aprovagdo de Banca de Defesa de Dissertagdo/Tese;

4. Atas das Bancas de concurso ou progressao de docente;

5. Canhotos dos cartoes de embarque, comprovantes de check-in ou declaragao

de embarque emitida pela companhia aérea;



6. Nota fiscal de hospedagem e de demais despesas, contendo o CPF do

proposto.

OUTRAS INFORMAQDES IMPORTANIES SOBRE0S
PROCESSOS DE PASSAGENS EDARAS VA SCDP

0 CONVIDADO NAO RECEBE DIARIA NOS SEGUINTES CASOS:

0 Proposto ndo fara jus ao recebimento de diarias, devendo o Solicitante de Viagem
escolher a opgdo de 0% (zero por cento) para o percentual no valor das diarias, nos

seguintes casos:

| - as despesas com pousada, alimentagao e locomocao urbana forem custeadas pela

administracao, entidade nacional ou entidade estrangeira;

Il - a natureza da missdo implicar a auséncia de despesas com pousada, alimentacéo

e locomogao urbana;
Il - o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

IV - o deslocamento ocorrer dentro da mesma regidao metropolitana, aglomeracao
urbana ou microrregido em que o servidor estiver sediado, desde que constituidas por

municipios limitrofes e regularmente instituidas por Lei Complementar;

V - as despesas com hospedagem, alimentacao e locomocao urbana forem custeadas
por governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com

o qual coopere;

VI - as despesas com hospedagem, alimentacao e locomogao urbana forem

custeadas por Fundacao de Apoio, executora de projeto da UFRJ; e

VIl - o servidor publico for removido de oficio ou nomeado para exercer cargo em
comissdo, no interesse da Administragdo, e passar a ter exercicio em nova sede, com

mudanca de domicilio em carater permanente.



0 Proposto fara jus a metade do valor da diaria, devendo o Solicitante de Viagem
escolher a opcdo de 50% (cinquenta por cento) para o percentual no valor das diarias,

quando do cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

| - nos deslocamentos dentro do territério nacional:

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

b) no dia do retorno a sede de servigo;

c) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

d) quando o servidor fi car hospedado em imével pertencente a Unido ou que esteja

sob administracao do governo brasileiro ou de suas entidades; ou

e) quando designado para compor equipe de apoio as viagens do Presidente ou do

Vice-Presidente da Republica;

Il - nos deslocamentos para o exterior:
a) quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;

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

pais;
c) no dia da chegada ao territorio nacional,
d) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

e) quando o servidor ficar hospedado em imdvel pertencente a Unido ou que esteja

sob administragao 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 alimentacao ou pousada.

SOBRE A AQUISICAO DO VOO NA PRé:

Art. 20. A escolha da tarifa mais vantajosa devera ser realizada considerando o
horario e o periodo da participacdo do servidor no evento, o tempo de traslado
e a otimizagao do trabalho, visando garantir condigao laborativa produtiva,

utilizando os seguintes parametros:



| - a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor

duracdo, evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

Il - os horarios de partida e de chegada do voo devem estar compreendidos no

periodo entre 7hs e 21hs, salvo a inexisténcia de voos que atendam a estes horarios;

Il - em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do voo que

anteceda em, no minimo, trés horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missao;

IV - em viagens internacionais, realizadas no periodo noturno, quando a soma
dos trechos da origem até o destino ultrapassar oito horas, o embarque ocorrers3,

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 realizagdo da pesquisa de passagens, prevalecendo, sempre
que possivel, a tarifa em classe econdmica, observado o disposto no art. 27-A, do
Decreto n° 71.733, de 18 de janeiro de 1973, com redacgao dada pelo art. 1° do

Decreto n° 9.280, de 6 de fevereiro de 2018.

E vedada a emiss3o de bilhete em data n3o condizente com a participacdo do servidor

no evento.

Compete ao Proponente a avaliacdo da indicacdo do Proposto e da pertinéncia da
missao, bem como a aprovacao da viagem e da prestagao de contas no SCDP,

incluindo questdes orcamentarias e financeiras envolvidas.



