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PORTARIA N2 014/2020

Dispde sobre a solicitagéo, autorizagao,
concessao e prestacdo de contas de
didrias e passagens no ambito da
Universidade Federal do Sul da Bahia -
UFSB e da outras providéncias.

O Proé-reitor de Planejamento e Administracdo, no uso das atribuicdes que lhe conferem a
Portaria de 3 de setembro de 2013, publicada no DOU de 17 de setembro de 2013 e a
Portaria n® 231/2015, publicada no Boletim de Servigo da Universidade Federal do Sul da
Bahia e

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar os procedimentos de viagens no interesse
do servico, de solicitagbes de passagens aéreas e terrestres, além da adaptagédo das
despesas decorrentes das concessoes de diarias e passagens ao orcamento da UFSB; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 8.112 de 11 de dezembro de 1990; Portaria do
Ministério do Planejamento n? 98/2003; Decreto n® 5.992, de 19 de dezembro de 2006;
Decreto n® 6.258, de 19 de novembro de 2007; Portaria n® 2.227, de 31 de dezembro de
2019; Portaria MEC/SE n® 1.561, de 28 de agosto de 2019; Instrugdo Normativa n® 3 de
11 de fevereiro de 2015; Decreto n® 1.387 de 07 de fevereiro de 1995 e no Decreto n?
10.193, de 27 de dezembro 2019

RESOLVE:
Estabelecer a presente Portaria, a fim de proporcionar aos 6rgaos da Universidade Federal
do Sul da Bahia - UFSB orientacdo quanto aos procedimentos a serem adotados quanto a

solicitagdo, autorizacao, concessao e prestacao de contas de diarias e passagens.

Capitulo |
Das Disposicoes Gerais

Art. 12. A concesséao de diarias e passagens, no ambito da Universidade Federal do Sul da
Bahia, ocorrera, exclusivamente, por meio do Sistema de Concessao de Diarias e Passagens
(SCDP), devendo ser observada as disposi¢oes desta Instrucdo Normativa.

Capitulo Il
Das Definicoes

Art. 2°. Para fins desta Portaria ficam estabelecidas as seguintes definicbes:

I.  Administrador Setorial: efetua consultas de gerenciamento no sistema;
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Il.  Agenciamento de viagens: servigo prestado por agéncia de turismo, compreendendo
a venda comissionada ou a intermediagao remunerada na comercializagdo de passagens,
viagens e servigos correlatos, conforme especificagdes contidas no instrumento
convocatério;

[ll. Assessor: responsavel pela analise prévia das solicitagoes de viagem;
IV. Autoridade concedente: responsavel pela aprovacao da viagem no SCDP;

V. Autoridade superior: autoridade responsavel pela aprovagdo das viagens
internacionais ou que apresentam algum tipo de restricdo, em que a data da solicitagao
seja inferior a 17 (dezessete) dias da viagem e outras situagdes previstas na legislacao
vigente; no ambito UFSB, a autoridade superior trata-se do(a) Reitor(a) ou seu substitito,
em caso de impedimento;

VI. Bilhete de passagem: compreende a tarifa e a taxa de embarque;

VIl. Cartdo de Pagamento do Governo Federal - (CPGF) - Passagem Aérea: meio de
pagamento eletrdnico, operacionalizado por instituicdo financeira autorizada, de uso
exclusivo para pagamento das despesas relativas a aquisi¢ao direta de passagens aéreas;

VIII. Consultor de viagem internacional: responsavel pela verificagdo da caracterizagao do
enquadramento legal e da documentacao pertinente as viagens do exterior;

IX. Coordenador Financeiro: responsavel por cadastrar os empenhos de didrias e
passagens gerados no SIAFI e efetuar o pagamento das diarias ao proposto (emissao da
OB — Ordem Bancaria);

X. Coordenador Orgamentario: responsavel por cadastrar o Teto Orgcamentério;
Xl. Dirigente: responséavel pela autorizagéao das Viagens Internacionais;

XIl. Gestor setorial: responsavel pelo acompanhamento dos procedimentos necessariosa
implantagao e operacao do sistema, bem como de interagdo com o Gestor Central:

XIll. Ordenador de Despesa: autoridade investida de competéncia para autorizar a emissao
de empenho, pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pela qual este
responda;

XIV. Proponente: dirigente maximo da unidade, autoridade responsavel pela indicacéo do
proposto, pela analise da pertinéncia da missao, pela analise da relevancia da participacao,
pela avaliagdo dos dados e documentacao da viagem, pela aprovagéo da viagem e envio ao
Ordenador de Despesas e pela aprovacao da prestacdo de contas;

XV.  Proposto: aquele que realizard o afastamento a servigo, nacional ou internacional,
no interesse da Administragdo Publica, o qual se responsabiliza pela fidelidade das
informagdes fornecidas;

XVI. Representante Administrativo: usuario previamente cadastrado no SCDP, responsavel
pela compra de passagens aéreas nacionais, internacionais e terrestres da solicitagéo da
viagem emitida pelo Proposto;

XVII. viagem urgente: PCDP encaminhada para emissao do bilhete de passagem
fora do prazo regimental necessario para garantir que a compra dos trechos ocorra
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com antecedéncia minima de 17 (dezessete) dias da data prevista para o inicio da
viagem;

XVIII. SCDP: Sistema de Concessao de Diarias e Passagens;

XIX.  Servidor convidado: servidor cadastrado no SIAPE e nao lotado na UFSB;

XX. Solicitante de viagem: servidor previamente cadastrado no SCDP, responsavel pelo
cadastrode viagem solicitada pelo Proposto;

XXI.Trecho: compreende todo o percurso entre a origem e o destino, independentemente
de existirem conexdes, escalas ou ser utilizada mais de uma companhia aérea.

Capitulo llI
Das Diarias e Passagens

Art.3°. O servidor que, a servico, afastar-se da localidade onde tem exercicio em carater
eventual ou transitério para outro ponto do territério nacional ou para o exterior fara jus a
passagens e didrias, destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com
pousada, alimentacao e locomog¢éao urbana.

Art. 4° Nos deslocamentos dentro do territério nacional, a diaria sera concedida por dia de
afastamento da sede do servico, sendo devida pela metade quando:

| - o deslocamento n&o exigir pernoite fora da sede,
Il - quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de hospedagem
[l - quando ocorrer no dia de retorno a sede de servigo.

Art. 5% Sera devido pela metade o valor da didria nos deslocamentos para o exterior
quando:

| - o deslocamento néo exigir pernoite fora da sede;
Il - no dia da partida do territorio nacional, quando houver mais de um pernoite fora do pais;

[Il - no dia da chegada ao territorio nacional; quando a Uniao custear, por meio diverso,as
despesas de pousada;

IV - quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente a Unidao ou que esteja sob
administracdo do Governo brasileiro ou de suas entidades;
V - quando o governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou

com o qual coopere custear as despesas com alimentagao ou pousada;

Art. 6° Nao serao devidas diarias nas seguintes hipoteses:
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| - Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

Il - nos deslocamentos dentro da mesma regido metropolitana, aglomeragado urbana ou
microrregido a que estiver lotado o proposto, constituida por municipios limitrofes e
regularmente instituida, ou em areas de controle integrado mantidas com paises limitrofes,
cuja jurisdicao e competéncia dos 6rgaos, entidades e servidores brasileiros consideram-
se estendida, salvo se houver pernoite fora da sede, hipdteses em que as didrias pagas
serdo sempre as fixadas para os afastamentos dentro do territério nacional;

lll - quando as despesas extraordinarias com hospedagem, alimentacdo e locomogao
forem custeadas integralmente pela administragdo, pela organizagdo do evento ou do
servigo a ser realizado, haja visto a inexisténcia de prejuizo a ser compensado por essa
espécie indenizatdria;

Capitulo IV
Da Solicitacdo e Concessao

Art. 7° As diarias e passagens deverdo ser solicitadas através de memorando eletrénico
(SIPAC) enviado ao Setor de Gestao de Diarias e Passagens — SGDP - com cépia para a
Secretaria do setor de cadastro correspondente - autenticado pelo Pré-Reitor, Diretor,
Decano ou Diretor Geral da Secretaria Executiva do Gabinete conforme gestao de seus
recursos.

§ 12 Quando se tratar de viagens para capacitacao, os servidores deverdao encaminhar a
viagem a Coordenacdo de Apoio Administrativo do respectivo Campus, que abrira o
processo e fara os encaminhamentos necessarios, respeitando a antecedéncia minima de
30 (trinta) dias, previsto na Resolucéo n® 20/2016 PROPA

§2°. Quando se tratar de deslocamento relativo a projeto institucional o memorando devera
ser autenticado pelo Coordenador do Projeto e pelo respectivo Decano ou Diretor Geral.

Art. 82 Todas as propostas de concessao de diarias e passagens deverao indicar, com
clareza, o motivo da viagem, sua pertinéncia entre a fungcédo ou cargo do proposto com o
objeto da viagem, o periodo de afastamento, destino, meio de transporte e demais
informagdes constantes no formulario de solicitagao, anexo I.

§ 12 Deverao ser anexados a solicitacao de diaria os documentos para a comprovacao do
evento que enseja o afastamento, tais como:

I.  Convocacgao ou Carta de Aceite ou Confirmacao de Inscricao ou Convite.

Il.  Folder ou cronograma do evento.

[ll. Plano de trabalho ou Projeto de viagem.

IV. Solicitagdo de veiculo oficial ou Termo de Responsabilidade de Uso de Veiculo
Proprio.
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§ 2° O deslocamento terrestre de até duas pessoas far-se-a, prioritariamente, por aquisicao
de passagem rodovidria pelo servidor, a ser reembolsado, nos termos expostos nesta
Portaria, observando os principios da finalidade, moralidade e economicidade.

§ 32 As saidas que necessitarem de deslocamento com veiculo oficial deverao ser pré-
agendadas junto ao Setor de Transporte/Coordenacao Geral do Campus.

Art. 92 Compete ao Solicitante de Viagem da unidade o cadastro e a inclusdo de todos
os dados relativos a PCDP no SCDP.

§1° O encaminhamento de PCDP que ensejar a necessidade de emissao de bilhete
aéreo devera ser realizado de forma a garantir que a compra dos trechos ocorra com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data prevista para o inicio da viagem.

§2° O encaminhamento de PCDP que n&o ensejar a necessidade de emissao de bilhete
aéreo devera ser realizado ordinariamente até 5 (cinco) dias Uteis antes do inicio do
afastamento, de forma a viabilizar o prévio pagamento de eventuais diarias.

§3° As determinacdes e os prazos estipulados neste artigo deverao ser rigorosamente
cumpridos, acarretando sua inobservancia a restituicao do pedido ao proponente.

Art. 10° As propostas de concessao de diarias e passagens em viagens internacionais
deverao ser encaminhadas com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, considerando a
data do inicio do afastamento.

§ 1° As solicitagbes de viagens internacionais deverdo ser encaminhadas pela Reitoria,
acompanhadas de parecer favoravel do Assessor de Relac¢des Internacionais, cabendo ao
solicitante a instrugcao do pedido de solicitacdo de didrias e passagens com todos os dados,
informagdes e documentos necessario a emissao do parecer.

§ 2° O Parecer da Assessoria de Relacoes Internacionais devera observar:

l. A pertinéncia da viagem com os interesses da UFSB;

Il. A economicidade da viagem;

[ll. A compatibilidade do trajeto proposto com o evento;

IV. A compatibilidade da viagem com o regime de dedicacao exclusiva;

V. A autorizagao para afastamento do Pais, concedido pelo Senhor Ministro da Educagao
e pelo(a) Reitor(a), a ser publicada no Diario Oficial da Uniao.

§ 32 O prazo estipulado no caput devera ser rigorosamente cumprido, acarretando sua
inobservancia a restituicao do pedido ao proponente.

Art. 11° O processo relativo a concessao de diarias e passagens para colaboradores
eventuais devera ser instruido com as informagdes constantes nos arts. 9° e 10° desta
Portaria, além dos seguintes documentos:

| - Nota Técnica da Unidade, justificando a viagem do colaborador eventual, a
compatibilidade da qualificacdo do beneficiado com a natureza da atividade e o nivel de
Il especializagao, exigidos para desempenha-la, bem como a demonstragéo de auséncia
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no quadro do MEC de pessoal qualificado para o desempenho de referida atividade, com
a aprovagao do titular da Unidade ou do seu substituto legal; e

[ll- Documento de identificagédo e curriculo resumido do beneficiado;

§ 1° Nao serado autorizadas concessfes de diarias e passagens aéreas a um mesmo
colaborador eventual por numero de diarias superior a 30 (trinta), ao longo do exercicio
corrente que, por sua duragao, frequéncia ou ininterrupcao, possam descaracterizar a
eventualidade dos trabalhos realizados. Nos casos em que excedam esse quantitativo sera
necessaria autorizagao da Autoridade Superior.

§ 2° Nao serao autorizadas concessoes de didrias e passagens aéreas internacionais a
colaborador eventual.

Art. 12° Em carater excepcional, a Autoridade Superior podera autorizar viagem em prazo
inferior ao estabelecido nesta Portaria, desde que devidamente formalizada a justificativa
e comprovada a inviabilidade no efetivo cumprimento do prazo.

§ 1° As solicitacdes de viagens encaminhadas em data posterior a realiza¢do da viagem
deverao ser solicitadas e devidamente justificadas no prazo de até 15 (quinze) dias apés a
data de término da missao, necessitando de autorizagao do Ordenador de Despesas para
cadastro. Nos casos em que excedam esse prazo serda necessaria autorizacdo da
Autoridade Superior.

§ 2°. Os pedidos de diarias retroativas s6 poderao ser realizados dentro do exercicio.

Art. 13° As propostas de concessao de diarias, quando o afastamento se iniciar a partirda
sexta-feira, bem como os que incluam sdbados, domingos e feriados, deverao ser
expressamente justificadas, detalhando-se a necessidade da participa¢ao pessoal do
beneficiado, com a aprovacao da Autoridade Superior.

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

Art. 14° Na programacao de viagens nacionais, os dirigentes deverdo priorizar aquelas
essenciais para o bom desempenho dos programas, projetos e agdes em andamento na
UFSB, tendo sempre em vista o interesse publico e observando os principios da finalidade,
moralidade e economicidade.

Art. 15° Na programacao de viagens internacionais, deverao ser propostos tdo somente os
afastamentos considerados absolutamente imprescindiveis as atividades de interesse da
UFSB.

Art. 16° Sera concedido adicional de embarque e desembarque, por localidade de destino,
nos deslocamentos dentro do territério 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.
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Paragrafo Unico: Nao fara jus ao adicional de que trata o caput deste artigo o deslocamento
realizado com veiculo oficial ou proprio.

Art. 17° As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma sé vez, exceto nas seguintes
condicdes, a critério da autoridade concedente:

| — situagdes de urgéncia, devidamente caracterizadas;

Il — quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que
poderao ser pagas parceladamente.

Art. 18° 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.

Paragrafo unico. Na hipétese de o proposto retornar a sede em prazo menor do que o
previsto para o seu afastamento devera restituir as didrias recebidas em excesso, no prazo
de 05 (cinco) dias, através de GRU - Guia de Recolhimento da Uniao.

Art. 19° O proposto que necessitar permanecer em viagem por tempo superior ao solicitado
podera efetuar nova solicitacao e receber as diarias posteriormente, sempre precedidas de
justificativa aprovada pela autoridade superior competente ao proposto.

Paragrafo Unico: Serdo de inteira responsabilidade do proposto eventuais alteracdes de
percurso ou de datas e horarios de deslocamento, incluindo as taxas originadas por estas
alterac¢des, quando ndo autorizados ou determinados pela administragao.

Art.20° Os pedidos de remarcacgao de bilhetes deverao ser fundamentados e comprovados,
condicionado tal alteragéo a aprovagao do Ordenador de Despesas.

Art.21° Os pedidos de cancelamento de bilhetes aéreos deverdo estar devidamente
fundamentados.

§ 1° Nos casos em que o proposto cancele o bilhete ou inutiliza-lo ndo apresentando razées
com fundamento adequado ao interesse publico, deverd& o mesmo ressarcir a
administracao pelos danos causados ao erario.

Art. 22° O pagamento das diarias podera ocorrer a partir de cinco dias antes do inicio da
missdo, desde que haja disponibilidade financeira, a qual é enviada pelo MEC para a
UFSB, e que sejam respeitados os prazos citados nos Art. 11 e 12 desta portaria para a
solicitagao.

Art. 23° Os atos de concessao de diarias e passagens serao publicados no boletim da
UFSB.

Paragrafo unico. Os atos de concessao de diarias ao Exterior serdo publicados no Diério
Oficial da Uni&o.

Capitulo V
Da Prestacao de Contas
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Art. 24° O prazo para prestagdo de contas é de 05 (cinco) dias, contados do retorno da
viagem, para as viagens nacionais e de 30 (trinta) dias para viagens internacionais,
contados da data do término do afastamento;

§ 1° O proposto com prestacdo de contas pendente ndo tera outra solicitacao de diarias
aprovada, a excecao de devida comprovacao e autorizagao da Autoridade Superior;

§ 2° Para a prestagao de contas, o proposto devera apresentar:

I.  Relatério de viagem, devidamente assinado pelo Proposto e pelo Proponente,
contemplando breve relato das atividades desenvolvidas e os objetivos alcancados;
(modelo anexo Il);

II.  Certificado de participacdo em cursos, eventos, palestras, seminarios, etc.;

Ill.  Original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou recibo do
passageiro obtido quando da realizacdo do check in via internet, ou declaracédo
fornecida pela empresa de transporte.

Art. 25° Na impossibilidade de o colaborador eventual apresentar a prestacao de contas, a
responsabilidade sera do Proponente.

Capitulo VI

Do Reembolso das Passagens Rodoviarias

Art. 26° O servidor que adquirir bilhete de passagem rodoviaria em seu deslocamento
solicitara reembolso no ato da prestagcdo de contas, conforme art. 23, apresentando o
cupom fiscal e comprovante de pagamento.

Paragrafo unico — Para os deslocamentos institucionais realizados entre os campus da
UFSB, fica dispensada a autorizacao direta do Ordenador de Despesas, desde que
apresentado os cupons fiscais
Capitulo VII
Das Disposicoes Finais
Art. 27° A participagao do proposto em feiras, féruns, seminarios, congressos, simposios,
dentre outros, sera de dois representantes por evento realizados no pais, e um

representante por evento realizado no exterior.

Paragrafo Unico: Somente em carater excepcional, devidamente justificada pela autoridade
competente superior ao proposto, 0 numero de participantes podera ser ampliado.



s
D
UFSB

UNIVERSIDADE FEDERAL
DO SUL DA BAHIA

Art. 28° Responderao, solidariamente, pelos atos praticados em desacordo com o disposto
nesta Portaria a autoridade proponente, a autoridade concedente, o ordenador de
despesas e o proposto que houver recebido as diarias.

Art. 29° A operacionalizagdo e inser¢gdo de dados no SCDP serdo executadas por
servidores efetivos da UFSB, que devem ser formalmente designados pelas Pré-Reitorias,
Diretoria Geral da Secretaria Executiva do Gabinete e decanatos em quantidade nao
inferior a 2 (dois) por unidade.

Art. 30° Todos os servidores da UFSB estédo autorizados a operacionalizar o SCDP no perfil
Solicitante de Viagem, devendo-se, neste caso, assinar o Termo de Responsabilidade de
Acesso ao SCDP.

Paragrafo Unico: Para a habilitacdo de servidores no perfil de Solicitante de Viagem, devera
ser formalizado processo administrativo contendo termo de responsabilidade de acesso ao
Sistema de Concessao de Diarias e Passagens — SCDP, conforme consta no modelo (Anexo
[Il) desta Portaria, devidamente preenchido e assinado pelo servidor e pela chefia imediata.

Art. 31° Sao competentes para atuarem como Autoridade Superior no sistema de
concessao de diarias e passagens (SCDP), desde que devidamente cadastrados e com
certificacao digital, o Reitor(a); o Vice-Reitor(a) e seu substituto (a).

Art. 32° Fard Jus, apds avaliacdo da administracdo, ao recebimento das diarias
correspondentes o periodo de vigéncia do afastamento por viagem a servico fora de sua
lotagéo, o servidor que ficar hospitalizado e nao puder retornar a sede antes da vigéncia
do seu periodo oficial de afastamento.

Art. 33° Os casos omissos serdo submetidos a deliberagcado da Diretoria de Planejamento
com a anuéncia da Pro-Reitoria de Planejamento e Administragéo.

Art. 34° Fica revogada a Portaria UFSB/PROPA n° 46, de abril de 2018.

Art. 35° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Itabuna, 23 de janeiro de 2020.

Francisco José Gomes Mesquita
Pr6-Reitor de Planejamento e Administragéao
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APENAS DIARIAS [ ] APENAS PASSAGENS AEREAS[ ]  DIARIAS + PASSAGENS [ ]
SERVIDOR NAO SERVIDOR SEPE — SERVIDOR PUBLICO DE OUTRAS ESFERAS

(.. ) SERVIDOR {.. ) COLABORADOR EVENTUAL {.. ) EMPREGADO PUBLICO

{.. ) CONVIDADO {.. ) DEPENDENTE {.. ) SERVIDOR JUDICIARIO

{.. ) ASSESSOR ESPECIAL § )ESTF}ANGEIRO {.. ) SERVIDOR LEGISLATIVO

[ ) INDIGENA L. ) SERVIDOR ESTADUAL
t ; g:x’;s::’?\?}izﬁ:‘s:? {.. ) OUTROS {.. ) SERVIDOR MUNICIPAL
L ) CAMPUS SOSIGENES COSTA

DADOS DO PROPOSTO

NOME: INOME DA MAE:

SIAPE: CPF: RG: | DATA/ NASCIMENTO: rASSAPORTE (SE ESTRANGEIRO)
CARGO/FUNGAO QUE OCUPA: TELEFONE FIXO C/ DDD: CELULAR C/ DDD: | E-MAIL PESSOAL:

BANCO: AGENCIA: CONTA CORRENTE:

= SE COLABORADOR EVENTUAL; { ) NIVEL SUPERIOR () NIVEL MEDIO INSTITUICAO/EMPRESA DE VINCULACAO:

* SE SERVIDOR PUBLICO DE OUTRAS ESFERAS: [ ) NIVEL SUPERIOR () NIVEL MEDIO | AUXILIO-ALIMENTAGCAO (RS): | AUXILIO-TRANSPORTE (RS):

MOTIVO DETALHADO DA VIAGEM

Descrever detalhadamente neste campo o nexo entre as atividades d. Ividas na UFSB e las que serdo izadas na missa ividad licitad

RELACAO DE PERTINENCIA

Descrever relagéo de pertinéncia entre a fun¢do ou o cargo do proposto com o objeto da viagem; relevéncia da prestagéo do servigo ou participacéo para as
finalidades do MEC:

PROGRAMAGAO DA VIAGEM

Os horarios de voos a serem descritos aqui apenas tém por objetivo dar ao Solicitante de Passagem as informagdes necessarias para realizar a cotagao de
preco, e a consequente compra da passagem que atenda aos critérios de interesse da Administrag3o, vedada escolha pelo Proposto sem a apresentag3o de
justificativa pertinente.

DATA HORARIO ATIVIDADE ROTEIRO

MEIO DE TRANSPORTE

(. ) AEREO () VEICULOOFICIAL () VEICULOPROPRIO  ( ) ONIBUS COMERCIAL

ou responsabilidades por possiveis danos materiais durante a viagem.

(sede) e o aeroporto situado na cidade de Ilhéus e vice-versa.

Veiculo préprio: declaro que assumo. pelo presente, total e integral responsabilidade por quaisquer ocorréncias, acidentes de transito oy
quaisquer outros, caso venham a acontecer. ficando a Universidade Federal do Sul da Bahia totalmente isenta de quaisquer pagamentos, dnug

Aéreo: informar no campo “observagdes adicionais”, localizado abaixo, o meio de transporte a ser utilizado no trecho entre a cidade de Itabund

JUSTIFICATIVAS CONFORME LEGISLACAO VIGENTE (QUANDO HOUVER)

VIAGEM URGENTE (SOLICITACA’O COM MENOS DE 17 (DEZESSETE) DIAS DE ANTECEDENCIA):

VIAGEM OCORRIDA EM PERIODO DE SEXTA FEIRA, SABADO, DOMINGO E/OU FERIADO:

VIAGEM SUPERIOR A 05 DIAS CONTINUOS:

VIAGEM COM PARTIDA E/OU RETORNO PARA LOCAL DISTINTO DA SEDE DE ORIGEM:

DESEMBARQUE COM MENOS DE 3H DO INICIO DA MISSAO:

EMBARQUE/DESEMBARQUE FORA DO HORARIO ENTRE 07 E 21H:

VIAGEM INICIADA COM 1 DIA DE ANTECEDENCIA AO INICIO DA MISSAO:

DESLOCAMENTO DE RETORNO NO DIA POSTERIOR AO TERMINO DA MISSAO:

ESPECIFICAGAO DE HORARIO DE EMBARQUE/E DESEMBARQUE:

ESPECIFICACAO DE AEROPORTO:

VIAGEM COM MAIS DE 30 DIARIAS ACUMULADAS NO EXERCICIO:

CURRICULUM — COLABORADORES EVENTUAIS (ANEXAR ARQUIVO)

OBSERVAGOES ADICIONAIS

ASSINATURA
Data: _ / /
Servidor (PROPOSTO) Chefia Imediata
Carimbo e Identificacio Carimbo e Identificagdo

. A ASSINATURA DO CHEFE IMEDIATO E, PREFERENCIALMENTE, INDICADA VIA SIPAC, ATRAVES DA AUTENTICACAO DIGITAL.

. ESTE FORMULARIO PODE SER ENCONTRADO NO SITE DA UFSB



SIDADE FEDERAL
SUL DA BAHIA

ANEXO Il

GOVERNO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGCAO
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO

RELATORIO DE VIAGENS NACIONAIS

| NOwmE: | cPr: | mAT. siaPE: |
| CARGO: | UNIDADE: | ORGAO: |
ROTEIRO MEIO DE TRANSPORTE
DIA/MES DIA/MES UTILIZADO
priy CIDADE DE ORIGEM - CIDADE DE DESTINO
HORARIO DE
DIAMES | i RN DESCRIGAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS

JUSTIFICATIVA PARA PRESTACAO DE CONTAS REALIZADA FORA DO PRAZO OU OBSERVAGOES ADICIONAIS

Preencher este campo em caso de o prazo para prestagao de contas ter expirado - cinco dias corridos apés o retorno a sede.

Data: /

NOME/CARIMBO
CARGO DO SERVIDOR

Instrugao Normativa n® 03/2015 - Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao do Ministério do Planej; to, Org te
e Gestao:

O servidor beneficiario das diarias e/ou passagens devera prestar contas, no prazo maximo de cinco dias, contados do retorno da
viagem, através do envio do presente documento para o e-mail: scdp@ufsb.edu.br.

Anexar:

- Acordao TCU 2789/2009 (Plenario) — O servidor beneficiaria devera anexar documentos comprobatérios da prestagéo do servigo ou da
participagéo nas atividades previstas (lista de presengas, relatérios, certificado etc);

- Acérdao TCU 2789/2009 (Plenario) — O servidor beneficiaria devera anexar a este documento os canhotos dos cartes de embarque
aéreo e bilhetes de passagens rodoviarias (vias originais) utilizados. Em caso de perda, solicitar declaragdo da empresa aérea de que o
servidor efetivamente viajou nos periodos previstos.

Reitoria: Campus Jorge Amado
BR 415, km 39, Centro Industrial/Ferradas, Itabuna, Bahia, CEP 45.613-000.
Fone: 73 3616-3180 / 3613-5497
www.ufsb.edu.br
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ANEXO lll
UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA

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

PASSAGENS
Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE, eu, , CPF
n® e RG n® , comprometo-me com a adequada utilizacdo

das credenciais a mim disponibilizadas para acesso ao Sistema de Concessao de Diarias e Passagens
(SCDP), exclusivamente para atender as necessidades do Ministério da Educagéao, realizando as
atividades atribuidas ao perfil Solicitante de Viagem do SCDP, sob pena de responder nas esferas
penal, civil e administrativa, pelo descumprimento das regras estabelecidas ou préatica de condutas
ilicitas pelo mau uso dos acessos a mim disponibilizados.

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

. Utilizar o Sistema somente para os fins previstos na Portaria xxxxxx, € conforme legislacao
especifica, sob pena de responsabilidade;
. Nao revelar, fora do ambito profissional, fato ou informacao de qualquer natureza de que tenha

conhecimento, por forga de minhas atribui¢cdes, salvo em decorréncia de decisdo competente na esfera
legal ou judicial, bem como de Autoridade Superior do Ministério da Educagéo;

. Manter absoluta cautela quando da exibicdo de dados em tela ou impressora, ou, ainda, na
gravacado em meios eletrénicos, a fim de evitar que deles venham tomar conhecimento pessoas néo
autorizadas;

. N&o me ausentar do terminal sem encerrar a sessao, impedindo o0 uso indevido de minha senha
por pessoas nao autorizadas;
. Gerar solicitacoes e alteracoes no SCDP somente com permissao previamente definida pelo

Ministério da Educacdo e mediante requisi¢des originadas pelos responsaveis das unidades
administrativas que utilizam o Sistema;

. Responder em todas as instancias devidas, pelas consequéncias decorrentes das agdes ou
omissdes de minha parte, que possam por em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento
de minha senha ou das transag¢des em que esteja habilitado; e

. Comunicar aos Gestores Setoriais da UFSB a necessidade de desabilitar o acesso ao SCDP,
bem como providenciar o cancelamento desse Termo de Responsabilidade, quando necessario.

DECLARO ter compreendido e estar de acordo com todos os itens deste termo de
responsabilidade

XXXXXXXX/BA, XX de XXXXX de XXXX.

Assinam: Responsavel e Solicitante de Viagem



UFSB

UNIVERSIDADE FEDERAL
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ANEXO V

FLUXO INTERNO DE PRESTACAO DE CONTAS

1. Servidor manda email para o Cadastrador Setorial 1. Analisa a documentagan da viagem + prestaca de
Coontas

2. Anesar Relatorio de Visgem, CanhotosBihetes de
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Anexo VI

FLUXO DE SOLICITACAO INTERNA

1 Analiss & docoseetacds  da
Wagem

% CADASTRADOR Eopuumd

+  Cadasiano 5COP

SERVIDOR

L Secretaria L]
Sator eccamenha @ solicitagis
g Sipac pora o 5G0OPR- com pecp

SECRETARIA il

1 Wwlormar o senddor  da
witnrizacin da viagem

l

L Sandder menda el pard o
Codmstrador, ©om copla pama
Sacrataria da Setai
L Informa necessidade da viagem

3. Ercaminha o= anexos da viagem,
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