SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
GABINETE DA REITORIA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, de 12 de fevereiro de 2014

Regulamenta a solicitacdo, autorizacio, concessio,
pagamento e prestacio de contas de diarias e passagens
no ambito da Universidade Federal da Paraiba

A Reitora da Universidade Federal da Paraiba, no uso de suas atribuigdes legais, resolve
regulamentar a solicitagdo, autorizagdo, concessdo, pagamento e prestagio de contas de diarias e
passagens no ambito do UFPB.

Art. 1° A concessdo de diarias e passagens referentes a deslocamento no territério nacional e
no exterior, no ambito da Universidade Federal da Paraiba, reger-se-a pelo disposto no Decreto n°
5.992, de 19 de dezembro de 2006, Portaria MEC 403 de 23 de abril de 2009, demais legislagoes
em vigor e por esta Instrugdo Normativa de abril de 2009, demais legislagdes em vigor e por esta
Instru¢cao Normativa.

I - DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° A concessdo de didrias e passagens, no &mbito da Universidade Federal da Paraiba ocorrera.
exclusivamente, por meio do Sistema de Concessio de Didrias e Passagens (SCDP), devendo ser
observado o Manual do Usuario do Sistema, desenvolvido pela Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informagdo (SLTI), do Ministério do Planejamento Or¢amento e Gestdo (MP).

Art. 3° Para fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

I - Proposto: I a pessoa que viaja, indicada para receber a diaria;

2 — Solicitante: O usudrio previamente cadastrado no SCDP, responsdvel pelo cadastro da
solicitagdo da viagem emitida pelo Proposto;

3 — Representante Administrativo: O usuario previamente cadastrado no SCDP, responsavel pela
compra de passagens aéreas da solicitagdo da viagem emitida pelo Proposto:

4 — Proponente: ¢ a autoridade responsavel pela indicagdo do proposto, pela analise da pertinéncia
da missdo, pela andlise da relevancia da participagdo, pela avalia¢io dos dados e documentacio
da viagem, pela aprovag¢do da viagem e envio ao Ordenador de Despesas e pela aprovagdo da
prestagdo de contas;

5 — Ordenador de Despesa: E o responsavel pela aprovag¢do das viagens no SCDP;

6 — Autoridade Superior: ¢ o responsavel pela aprovagdo das viagens urgentes, em que a data
de solicitagdo seja inferior a dez dias da viagem;

7 — Consultor de viagem Internacional: ¢ o responsavel pela verificagido da caracterizagdo, do
enquadramento legal e da documentagdo pertinente as viagens ao exterior;

8 — Ministro/Dirigente: ¢ o responsavel pela autorizagio das Viagens Internacionais:

9 — Coordenador Financeiro: ¢ o responsavel por cadastrar os empenhos de diarias e passagens
gerados no SIAFT e efetuar o pagamento das diarias ao proposto (emissdo da OB);

10 — Coordenador Or¢camentirio: ¢ o responsavel por cadastrar o Teto Or¢camentario:

11 — Gestor Setorial: ¢ o responsavel pelo acompanhamento dos procedimentos necessarios
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a implantagio e operagdo do sistema, bem como de interagio com o Gestor Central:
12 — Administrador Setorial: Efetua consultas de gerenciamento no sistema:
13 — Assessor: € o responsavel pela analise prévia das solicitagdes de viagem.

I1 — DAS DIARIAS E PASSAGENS

Art. 4° O servidor que, afastar-se a servi¢o da sede em carater eventual ou transitorio para outro
ponto do territorio nacional ou para o exterior fard jus a passagens e didrias, destinadas a
indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com pousada, alimentagio e locomogdo urbana.

Art. 5° A diaria serd concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando
o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede, quando a Unido custear, por meio diverso, as
despesas de hospedagem e quando ocorrer no dia de retorno a sede de servico.

Art. 6° Nao sdo devidas didrias quando as despesas extraordindrias com hospedagem, alimentagdo
¢ locomogdo forem custeadas integralmente pela administragio, pela organizagio do evento ou
do servico a ser realizado, devido a inexisténcia de prejuizo a ser compensado por essa
espécie indenizatoria, conforme exposto na Nota Técnica N° 167/2009/COGES/DENOP/SRH/MP:

Paragrafo inico: O pagamento de metade do valor da didria somente se legitima quando
a Administragdo efetuar o custeio de apenas parte das despesas extraordinarias;

Art. 7° Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo. o
servidor ndo fara jus a diarias.

Art. 8 Nao farda jus a diarias o proposto que se deslocar dentro da mesma regido
metropolitana, aglomeragdo urbana ou microrregido a que estiver lotado, constituida por
municipios limitrofes e regularmente instituida, ou em dreas de controle integrado mantidas com
paises limitrofes, cuja jurisdigdo e competéncia dos orgaos, entidades e servidores brasileiros
consideram-se estendida, salvo se houver pernoite fora da sede, hipteses em que as didrias pagas
serdao sempre as fixadas para os afastamentos dentro do territério nacional.

I - DA SOLICITACAO E CONCESSAO

Art. 9° As didrias devem ser solicitadas pelo proposto a ser creditado, através de formulario proprio,
que estara permanentemente disponivel no sitio da rede mundial de computadores da Pro-
reitoria de Administragdo ou de cada Cimpus.

Paragrafo unico. Deverdo ser entregues ao solicitante os originais de todos os formularios referentes
as diarias, sendo vedada a assinatura escaneada (digital), o qual arquivara, por no minimo 05 (cinco)
dnos.

Art. 10 As propostas de concessdo de diarias e passagens para os deslocamentos no pais deverdo
ser encaminhadas com antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

§ 1° A solicitagio de didrias cujo deslocamento necessite de passagens aéreas, deve ser
realizado, preferencialmente, com antecedéncia minima de 20 dias, visando a economicidade e
garantia de reserva do voo.

§ 2° Em carater excepcional, as Autoridades Superiores poderdo autorizar viagem em prazo
inferior ao estabelecido no capur deste artigo, desde que devidamente formalizada, em
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formulario proprio a justificativa e comprovada a inviabilidade no efetivo cumprimento do prazo:
§ 3° As saidas que necessitarem de deslocamento com veiculo oficial deverdo ser pré-agendadas
junto ao setor/coordenagdo de infraestrutura ou transportes, com antecedéncia minima de 10 dias,
mediante a apresenta¢do da solicitagdo de veiculo, a fim de, otimizar a utiliza¢do dos mesmos:;
§ 4° As determinacdes e os prazos estipulados neste artigo deverdo ser rigorosamente cumpridos,
acarretando sua inobservancia a devolugdo do pedido ao solicitante.

Art. 11 As propostas de concessdo de diarias e passagens, em viagens internacionais, serdo
precedidas de autoriza¢@o para afastamento do pais, concedido pelo Senhor Ministro da Educagio
¢ pela Reitora, a ser publicada no Diario Oficial da Unido.

§ 1° As solicitagdes de concessdo de didrias e passagens de que trata o caput deste artigo devem ser
encaminhadas ao Gabinete da Reitora, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias,
considerando- se a data do inicio do afastamento.

§ 2° O prazo estipulado no paragrafo anterior deverd ser rigorosamente cumprido, acarretando sua
inobservancia a devolugdo do pedido ao solicitante.

Art. 12 Todas as propostas de concessdo de didrias e passagens deverdo indicar, com clareza,
o motivo da viagem, o periodo de afastamento, destino, meio de transporte e demais
informagdes constantes no formulario de solicitagdo, anexando os documentos para a
comprovacdo do evento, tais como: convocagdo, carta de aceite, confirmag¢do de inscri¢do,
convite e/ou folder ou cronograma do férum/reunido/palestra/semindrio/congresso, plano de
trabalho ou projeto de viagem.

Art. 13 O processo relativo a concessdo de diarias ¢ passagens aos colaboradores eventuais devera
ser instruido com todas as informagdes constantes no art. 12° desta IN, além dos seguintes
documentos:

[ — A justificativa da viagem do colaborador eventual demonstrando a compatibilidade da
qualificagdo do beneficiado com a natureza da atividade e o nivel de especializagio, exigidos para
desempenhd-la, bem como comprovagdo de auséncia no quadro da unidade de pessoal
qualificado para o desempenho da atividade, através de declaragdo do titular da Unidade ou do seu
substituto legal;

IT - Documento de identificac¢io e curriculo resumido do beneficiado;

§ 1° Nédo serdo autorizadas concessdes de diarias e passagens aéreas a um mesmo colaborador
eventual por periodos de tempo que, por sua dura¢do, frequéncia ou ininterrup¢do, possam
descaracterizar a eventualidade dos trabalhos realizados.

§ 2° Nao serdo autorizadas concessdes de diarias e passagens aéreas internacionais a colaborador
eventual.

Art. 14 As propostas de concessdo de diarias, quando o afastamento iniciar-se a partir da sexta-
feira, bem como os que incluam sabados, domingos e feriados, serdo expressamente justificadas,
detalhando- se a necessidade da participagdo pessoal do beneficiado, com a aprova¢do da Autoridade
Concedente.

Paragrafo unico. Nao serdo acolhidas propostas em que o interesse publico ndo esteja objetivamente
demonstrado.

Art. 15 Na programagdo de viagens nacionais, os dirigentes deverdo priorizar aquelas essenciais
para o bom desempenho dos programas, projetos e a¢gdes em andamento na UFPB, tendo sempre em
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vista o interesse publico e observando os principios da finalidade, moralidade e economicidade.

Art. 16 Na programagdo de viagens internacionais, os dirigentes das unidades da UFPB deverao
propor tao somente aqueles afastamentos considerados absolutamente imprescindiveis as atividades
de interesse deste Instituto.

Art. 17 Sera concedido adicional de R$ 95,00, por localidade de destino, nos deslocamentos dentro
do territorio nacional, destinado a cobrir despesas de deslocamento para o local de embarque
ou desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa.

Paragrafo inico: Nao fara jus ao adicional de que trata o caput deste artigo o deslocamento realizado
com veiculo oficial.

Art. 18 As didrias serdo pagas antecipadamente, de uma so vez, exceto nas seguintes condigoes,
a critério da autoridade concedente:

[ - situagdes de urgéncia, devidamente caracterizadas:

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

Art. 19 O proposto que receber didrias e ndo se afastar da sede, por qualquer motivo, fica obrigado
a restitui-las integralmente, no prazo de 05 (cinco) dias, através de GRU (Guia de Recolhimento da
Uniao).

Paragrafo tnico. Na hipotese de o proposto retornar a sede em prazo menor do que o previsto para
o seu afastamento devera restituir as dirias recebidas em excesso, no prazo de 05 (cinco) dias.

Art. 20 O proposto que necessitar permanecer em viagem por tempo superior ao solicitado, podera
efetuar nova solicitagio e receber as didrias posteriormente, sempre precedidas de autorizacdo
da autoridade competente.

Paragrafo Unico: Serdo de inteira responsabilidade do proposto eventuais altera¢des de percurso ou
de datas e horarios de deslocamento, incluindo as taxas originadas por estas alteragdes, quando nao
autorizados ou determinados pela administragio.

Art. 21 O prazo de pagamento das diarias deverd ser de no maximo cinco e no minimo dois dias
antes da viagem, a fim de que o beneficiario esteja de posse do recurso financeiro para prover os
gastos da viagem, desde que seja respeitado o prazo citado no Art. 10° e 11° para a solicitaco.

Art. 22 Os atos de concessio de diarias serdo publicados no boletim interno ou de pessoal do érgdo
ou entidade concedente.

IV — DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 23 O prazo para prestagdo de contas ¢ de (05) cinco dias corridos, contados do retorno
da viagem, para as viagens nacionais, e de (30) trinta dias corridos para viagens internacionais,
contados da data do término do afastamento do pais;

I — O proposto com prestagio de contas pendente ndo terd outra solicitacio de diarias e
passagens aprovadas;
I1 — Para a prestagdo de contas, o proposto devera apresentar:
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- Relatorio de viagem padrdo (disponivel no sitio da PRA), devidamente assinado pelo proposto
¢ pela chefia imediata, contemplando as atividades desenvolvidas e os objetivos alcan¢ados;

- Certificado de participagdo em cursos, eventos, palestras, seminarios, etc.;

- Original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou recibo do passageiro obtido
quando da realiza¢do do check in ou declara¢do fornecida pela empresa de transporte.

Art. 24 Na impossibilidade de o colaborador eventual apresentar a prestacdo de contas, a
responsabilidade sera da Unidade Concedente.

V — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 A participa¢@o de proposto em feiras, foruns, seminarios, congressos, simpdsios, dentre
outros, sera de, no maximo, dois representantes por unidade, em eventos realizados no pais, ¢
um representante por unidade, em eventos realizados no exterior.

Paragrafo unico. Somente em carater excepcional e quando houver necessidade devidamente
justificada das Diretorias/Departamentos/Coordenadorias das areas por meio de exposigdo de
motivo, o numero de participantes podera ser ampliado, mediante autorizagdo prévia da Autoridade
Concedente.

Art. 26 Responderdo, solidariamente, pelos atos praticados em desacordo com o disposto nesta
Instru¢do Normativa a Autoridade Proponente, a autoridade concedente, o Ordenador de Despesas
e o Proposto que houver recebido as diérias e passagens;

Art. 27 Os procedimentos administrativos de concessdo de didrias e passagens deverdo ser
executados por servidor efetivo da UFPB:

Art. 28 Sao competentes para atuarem como Autoridade Superior no sistema de concessao de diarias
¢ passagens (SCDP), desde que devidamente cadastrados ¢ com certificagio digital:

[ - Reitor;

I - Diretores Gerais dos Campus.

Art. 29 Sao competentes para atuarem como Proponentes no sistema de concessdo de didrias
e passagens (SCDP), desde que devidamente cadastrados e com certificagdo digital:

I - Reitor;

IT — Diretores Gerais dos Campus;

Art. 30 Os casos omissos serdo resolvidos pela Pro-reitoria Administrativa.

Art. 31 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir do dia 12 de fevereiro de 2014, com eficacia
nesta data.

e 29
Profa. Dra. Margareth de Fatima Formiga M¢lo Diniz
Reitora da UFPB



