Ministério da Educacao

Universidade Federal de Santa Maria
Pro-Reitoria de Administracio

Departamento de Contabilidade e Finangas

Memorando Circular N® 016/2020/PRA/DCF

Santa Maria, 06 de fevereiro de 2020.

As Unidades Gestoras do orgamento da UFSM
Assunto: Procedimentos para afastamento da sede e concesséao de didrias e passagens
a servidores da UFSM.

Prezados Senhores,

Informamos gue no dia 02 de janeiro de 2020 foi publicade no Diario Oficial
da Unido a Portaria N° 2.227/19, que dispde sobre os “procedimentos para afastamento
da sede e do pais e concessdo de diarias e passagens nacionais € internacionais, a
servico, no Ambito do Ministério da Educagao”.

Conforme o Artigo 63 da Portaria supracitada, foi determinado que todas as
entidades vinculadas a este Ministério deverdo publicar, em até 60 dias,
regulamentagdo que defina procedimentos internos relativos a concesséo de diarias e
passagens sob sua competéncia, em conformidade com esta portaria e com o disposto
na Portaria MEC/SE N° 1.561 de 28 agosto de 2019.

Nesse sentido, os procedimentos para afastamento da sede e do pais e
concessdo de diarias e passagens foram regulamentados no ambito da UFSM, por
meio da Portaria UFSM N° 97.572, de 04 de fevereiro de 2020. Assim, observar o que
ségue:

1. De acordo com o artigo 2° da Portaria UFSM N°® 97.572/20, “todas as

viagens, no interesse da Administracdo, no ambito da Universidade
Federal de Santa Maria, deverdo ser registradas no Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), mesmo nos casos de

afastamento sem 6nus ou com 6nus limitado”, e
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2. Tanto as solicitagdes de afastamento dentro do territério nacional quanto
as solicitacdes de afastamento para fora do pais deverao ser incluidas
no Portal de Recursos Humanos com, no minimo, 30 dias de
antecedéncia ao afastamento (ver artigo 7° e 8°);

3. Apbés aprovagao da solicitacdo de afastamento, o documento de
autorizacao devera ser anexado no momento da solicitacdo da PCDP no
SCDP;

4. Quando a viagem exigir emissdo de bithete, solicitamos observar os

prazos previstos nos artigos 9°, 16, 20, 25, 28 e 29.

O Quadro 1 ilustra os prazos de solicitacdo de afastamento e concesséo de

diarias e passagens que estio descritos nos artigos 7°, 8°, 9°, 16, 20, 25, 28 e 29.

Quadro 1 - Prazos de Afastamento e Concessao de Diarias e Passagens

Evento Prazos
Solicitagao de afastamento no Portal
RH (territério nacional e para fora do | 30 dias antes do inicio da viagem
pais)
Envio da PCDP ao solicitante de
passagem aérea, com todos os 19 dias antes do inicio da viagem
dados da viagem
Envio da PCDP para aprovagéo do
proponente com emisséo de bilhete
Aprovacao do proponente € envio da
PCDP para o Ordenador de 17 dias antes do inicio da viagem
Despesas com emissao de bilhete
Aprovacgao da PCDP pelo Ordenador
de Despesas com emissao de bilhete

18 dias antes do inicio da viagem

16 dias antes do inicio da viagem

Nao inferior a 15 dias anies do

inicio da viagem
Encaminhamento da PCDP sem Até 5 dias uteis do inicio da
emissdo de bithetes aéreos viagem

Emissao do bilhete pela contratada

5. Salienta-se que, conforme paragrafo 1° do artigo 29, os bilhetes com prazo
inferior a 15 dias s6 serao emitidos com a autorizacdo que trata o artigo 23,
item V —em carater de urgéncia, da Portaria UFSM N° 97.572/2020. Observa_r"/” ‘
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as demais hipoteses de autorizacdo de despesa, em carater excepcional
constante no artigo 23;

6. O paragrafo 4° do artigo 23 enfatiza que a recorréncia dos encaminhamentos
em carater de urgéncia podera gerar consideracao de “ato antieconémico’ e,
por decorréncia, a responsabiliza¢éo do proponente;

7. No que se refere a prestacao de contas, observar o artigo 43 para a prestacado
de contas de missbes em territéric nacional e artigo 44 para prestacao de
contas de missdes em territorio internacional, assim como, Anexo | —
Relatorio de Viagem Nacional e Anexo [l — Relatério de Viagem Internacional,

8. Quanto ao cancelamento da viagem, observar o disposto nos artigos 39 e 40
da Portaria UFSM N° 97.572/20;

9. De acorde com o artigo 53, esta limitada a participacdo de servidores em
feiras, foruns, seminarios, congressos, simposios, grupos de trabalho e
outros eventos, a: “no maximo, dois {2) representantes para eventos no
pais e um (1) representante para eventos no exterior”; no entanto, o
paragrafo Unico deste artigo dispSe que em carater excepcional e quando
houver necessidade devidamente justificada, o niumero de participantes
podera ser ampliado, mediante autorizacao prévia e expressa do Reitor da
UFSM;

10.Quanto ao fluxo da concessao de diarias e passagens, observar o disposto
no artigo 5%

11.Quando houver renuncia de diarias, prevista no item Ill do artigo 31, o
documento Termo de Renlncia de Diarias e/ou Passagens (Anexo llI) devera
ser preenchido e assinado pelo servidor e chefia imediata, e apds, ser
anexado na Solicitagdo de Afastamento no Portal RH e na Proposta de

Concessao de Diarias e Passagens do SCDP.

Por fim, os casos omissos neste documento podem ser observados na
integra na Portaria N° 97.572/20, que esta disponivel no Portal de Documentos da
P

UFSM.
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As duvidas gue por ventura surgirem poderdo ser direcionados a Secao de
Contabilidade do Departamento de Contabilidade e Financas da UFSM, por meio do

ramal 8286 e/ou e-mail def@ufsm.br.

Atenciosamente,

"Ll Begalia Ana Paula da Costa Mayer

, ose Cﬁge(fdmiﬁistrasﬁo Diretora Substituta do DCF
o-Reitor Portaria n® 74.060/2015
/ / /

/7 &



RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL

1. Identificacdo do servidor

Nome: Matricula Siape n®:
Cargo/Funcdo:
‘E-mail: Ramal:

Unidade/Orgdio de exercicio:

2. Identificacao do Afastamento

Data de Saida: / / Data de Chegada: / /

Trecho de Ida: Trecho de Volta:

Identificar outros percursos:

3. Alteracoes/Cancelamentos/No Show

Insira todas as informagdes e justificativas relativas a eventuais alteragdes realizadas na PCDP, tais como:
cancelamento de trechos, alteragdo de bilhetes emitidos (com ou sem 6nus para a Administragdo), ndo
comparecimento ao local de embarque

‘Descricio Justificativa

4. Descricdo sucinta da viagem:

Data éCidade Atividades desempenhadas

5. Observacoes e Proposicoes de aces futuras

Santa Maria, de de

Este relatorio devera ser assinado pelo Proposto e pelo Proponente.



RELATORIC DE VIAGEM INTERNACIONAL

1. Orgao

2. Identificacao do servider

Nome: Matricula STAPE n°:
Cargo/funcdo: Ramal:
E-mail:

3. Identificacao/ Periodo de Afastamento

Data de Saida: A Data de Chegada: / /

Trecho de Ida: Trecho de Volta:

Identificar outros percursos, se for o caso:

4, Atividades/Fatos Transcorridos

Data Cidade - Atividades desempenhadas

5. Conclusoes Alcancadas

6. Sugestdes em rela¢do aos beneficios que podem ser auferidos para a area da Educacio

7. Alteracées/Cancelamentos/No Show

Descricao Justificativa

Santa Maria, de de

Este relatorio devera ser assinado pelo Proposto e pelo Proponente e encaminhado ao Solicitante de
Viagem para fins de prestacéo de contas.
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TERMO DE RENUNCIA DE DIARIAS E/OU PASSAGENS:

Nos termos da Nota Informativa n® 421/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, coadunada a Nota
Técnica n°® 11687/2018-MP a indenizagao com diarias, assim como as passagens, possui
natureza juridica patrimonial disponivel, ndo havendo, portanto, impedimento juridico para que
haja renuncia pelo beneficiario quanto a sua percepcao. A Universidade Federal de Santa
Maria estabelece que, excepcionalmente, nos pedidos de afastamento do beneficiario para
comparecimento em eventos e evidenciando-se o interesse da UFSM, de acordo com suas
disponibilidades financeiro-orgcamentarias, podera aquele prescindir total ou parcialmente do
direifo a diaria e/ou passagem e garantir sua presenca nesses eventos, buscando outras
formas de atendimento a essas despesas, e ate assumindo, ele préprio, esses dnus.

Eu, , portador do CPF n°
., li e concordo com os termos acima mencionados, € renuncio
expressamente ao direito de receber integralmente ou parte das diarias, passagens efou
ressarcimentos, tendo ciéncia que tal renlncia ndo afeta a subsisténcia desse direito para
novos pedidos, da seguinte forma:

Periodo da viagem: a
Numero de diarias solicitadas:
Numero de diarias renunciadas:
Passagens solicitadas:
[tinerario (ida/volta)
Passagens renunciadas:
[tinerario (ida efou volta)

Nome e assinatura:

SIAPE: Data: / /
(se houver)

Autorizado pela Chefia (nome, assinatura e carimbo):

Data: / f

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UFSM
Av. Roraima n® 1000

Cidade Universitaria

Bairro Camobi

Santa Maria - RS
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