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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA

PORTARIA REITORIA N° 444, DE 30 DE SETEMBRO DE 2020

Dispde sobre os procedimentos relativos a concessdo de diarias e
passagens em viagens nacionais e internacionais a servigo, no ambito
da Universidade Federal do Ouro Preto.

A Reitora da Universidade Federal de Ouro Preto, no uso de suas atribuices legais, conferidas pelo Decreto de 08 de fevereiro de 2017,
publicado no Diario Oficial da Unido de 09 de fevereiro de 2017,

considerando o disposto nos artigos 58 e 59 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
considerando o Decreto n? 1.387, de 7 de fevereiro de 1995;

considerando o Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de 2006;

considerando a Instrugdo Normativa n2 4, de 11 de julho de 2017;

considerando o Decreto n2 10.193, de 27 de dezembro de 2019;

considerando a Portaria do Ministério da Educagdo n°® 204, de 06 de fevereiro de 2020;

RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar os procedimentos relativos a concessdo de diarias e a emissdo de passagens, nacionais e internacionais, realizadas no
interesse da Administragdo Publica, no dmbito da Universidade Federal do Ouro Preto.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 22 Conforme previsto no art. 12-A do Decreto n2 5.992, de 19 de margo de 2006, o Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP) do
Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo (MP) é de utilizagdo obrigatdria pelos érgdos e entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e

fundacional para a concessdo, o registro, o acompanhamento, a gestdo, o controle de didrias e de passagens e o envio de informagdes para a Controladoria Geral
da Unido (CGU).

Art. 32 Todas as viagens, no interesse da Administra¢do, no dmbito da UFOP, devem ser registradas no SCDP, mesmo nos casos de afastamento
sem Onus ou com Onus limitado.

§12 O cadastro dos afastamentos devera ser realizado pelas respectivas unidades académicas e departamentos vinculados ou 6rgdos
administrativos de lotacdo do servidor.

Art. 42 A operacionalizagdo do SCDP sera realizada por servidores da UFOP devidamente designados.

§12 Cada unidade académica ou 6rgdo administrativo devera encaminhar para a gestdo setorial do SCDP na Proplad/UFOP, no prazo de até 30

” a,

dias da publicagdo desta Portaria, a atualizagdo do cadastro dos servidores que irdo operacionalizar o SCDP no perfil de “solicitante de viagem”, “solicitante de

passagens” “assessor de proponente”e “assessor de autoridade superior” por meio dos formularios constantes nos Anexos | e Il desta Portaria.

§22 Os servidores ja cadastrados poderdo continuar a operacionalizagdo do sistema até definigdo da atualizagdo cadastral, conforme disposto no
paragrafo anterior.

CAPITULO Il

DAS DEFINICOES DO SCDP

Art. 52 Para fins desta Portaria, consideram-se:

| — 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, podendo ser:

a) servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo e/ou cargo em comissdo em exercicio na UFOP;
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b) servidor convidado: pessoa investida em cargo publico em exercicio em outro 6rgdo convidado pela UFOP a prestar servigos ou participar de
evento;

c) servidor assessor especial: servidor formalmente designado que auxilia, orienta, presta assisténcia direta e imediata a(o) reitor(a) bem como
seu substituto legal, subsidiando-os com analises, proposigdes, dados ou informagGes de carater técnico e tatico, em matérias afetas aos compromissos, eventos
e reunides da autoridade superior, quando do exercicio da fungao;

d) colaborador eventual: pessoa sem vinculo com a administragdo publica federal convocada a prestar colaboragdo de natureza técnica
especializada ou a participar de evento de interesse da UFOP em carater eventual, enquadrados neste tipo os servidores publicos federais aposentados;

e) ndo servidor/ dependente: pessoa definida pela legislagdo como dependente legal do servidor publico em processo de remogdo com direito a
passagem;

f) servidor de outros poderes e esferas (SEPE): servidor de outras esferas de poder, podendo, inclusive, ser agente ocupante de emprego publico
na administragdo direta ou indireta, abrangendo empregados das autarquias, fundagdes, empresas publicas ou sociedades de economia mista;

g) ndo servidor/ outros: pessoa sem vinculo com a administragdo publica federal e que n3o possui CPF, abrangeendo estrangeiros, indigenas e
outros com respaldo legal.

I - Solicitante de viagem: servidor responsavel, no ambito de cada unidade académica ou drgdo administrativo, pelo cadastramento da Proposta
de Concessdo de Didrias e Passagens (PCDP) no SCDP e pela conferéncia e inclusdo no SCDP de todas as informagdes relativas ao cadastramento da solicitagdo,
alteragdo, cancelamento, antecipacgdo, prorrogacdo, complementagdo e prestagdo de contas da viagem.

Il - Solicitante de passagem: servidor lotado no setor que gerencia as emissdes de bilhetes de passagem aérea, responsdvel por realizar a
cotacdo de pregos conforme as justificativas e demandas do proposto e efetuar a reserva de melhor prego, encaminhando para aprovagdo superior e
acompanhando a emissdo do(s) bilhete(s) por meio da agéncia de viagem ou diretamente das companhias aéreas credenciadas.

IV - Proponente: autoridade responsavel pela avaliagdo da indicagdo do proposto e da pertinéncia da missdo, bem como pela ponderagdo do
custo-beneficio e analise e aprovagdo tanto da viagem quanto da prestagdo de contas no SCDP.

V - Autoridade superior: autoridade responsdvel por autorizar emissdo de passagens e aprovar concessdo de diarias em casos especificos
previstos no Art. 27 desta portaria.

VI — Ordenador de despesas: autoridade investida de competéncia legal para autorizar ou rejeitar a emissdo de empenho e o pagamento da
despesa prevista na PCDP, em conformidade com a legislagdo e as aprovagdes superiores.

VIl - Agenciamento de viagens: servigo prestado por agéncia de turismo, compreendendo a venda comissionada ou a intermediagdo remunerada
na comercializagdo de passagens, viagens e servigos correlatos, conforme especificagdes contidas no instrumento convocatdrio.

VIII - Bilhete de passagem: compreende a tarifa e a taxa de embarque.

IX — Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF) - passagem aérea: meio de pagamento eletrénico, operacionalizado por institui¢cdo
financeira autorizada, de uso exclusivo para pagamento das despesas relativas a aquisi¢do direta de passagens aéreas.

X — Companhia aérea: empresa de prestacdo de servigos aéreos comerciais de transporte de passageiros.

XI — Proposta de concessdo de diarias e passagens cadastrada (PCDP): proposta cadastrada no SCDP em que constam os dados do proposto, as
informagdes do deslocamento, os documentos comprobatérios da demanda e os dados financeiros, as justificativas devidas, os dados orcamentarios e de
pagamentos relativos a viagem.

XIl = Servigos correlatos: servigos prestados pelas agéncias de turismo que se interligam com a prestagdo de servigos de agenciamento de
viagens, tais como: transportes terrestres e aquaviarios, aluguel de veiculos, hospedagem, seguro de viagem, dentre outros.

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

XIV — Assessor de proponente/autoridade superior/ordenador de despesas da unidade administrativa ou 6rgdo administrativo: servidor
formalmente designado pela autoridade competente para realizar analise prévia e requerer do solicitante eventuais adequagdes e justificativas antes da
aprovagdo da PCDP pela autoridade correspondente.

XV — Administrador de reembolso: servidor lotado no setor que gerencia as emissdes de bilhetes de passagens, responsavel por requerer e
acompanhar junto a agéncia de viagem o crédito dos valores relativos aos bilhetes ndo utilizados, conferir os valores disponibilizados, acatar ou nao, total ou
parcialmente, a proposta de reembolso enviada pela agéncia de viagem e registrar os valores efetivamente recebidos, confirmados por meio de carta de crédito.
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XVI - Viagem urgente: solicitacdo de viagem em cardter de urgéncia que ndo permite a reserva do trecho ou a emissdo do bilhete com prazo de
antecedéncia inferior a quinze dias da data de partida.

XVII — Autorizagdo de afastamento do pais: autorizagdo que toma como base os critérios estabelecidos pelo Decreto n2 91.800, de 18 de outubro
de 1985, e pelo Decreto n? 1.387, de 7 de fevereiro de 1995, e julga a pertinéncia do afastamento do pais do servidor e a compatibilidade com o interesse da
Administragdo.

XVIII - Autorizagdo de emissdo de diarias e passagens: autorizagdo que toma como base os critérios de governanga que possam acarretar em
qualquer despesa para a Administragdo.

XIX — Adicional de deslocamento: adicional destinado a cobrir despesas de deslocamento até o local de embarque e do desembarque até o local
de trabalho ou de hospedagem e vice-versa, nos termos do Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de 2006.

XX — Gestor setorial: responsavel pela gestdo do SCDP na institui¢do e por acompanhar os procedimentos necessdrios a implantagdo e operagdo
do SCDP, bem como a interagdo com a Gestdo Central do Sistema, devendo orientar os demais servidores do 6rgdo e os usuarios do sistema no processo de
concessado de diarias e/ou passagens.

CAPITULO 1l

DO FLUXO

Art. 62 A concessdo de didrias e passagens observard as seguintes etapas:

| — Para deslocamentos dentro do territério nacional:

a) solicitagdo de autorizacdo para afastamento da sede: formalizada, conforme regulamentagdo interna da UFOP;

b) cadastramento da viagem: caso seja aprovado o afastamento e a concessdo de didrias e/ou passagens, o solicitante de viagem da unidade
académica ou érgdo administrativo realiza o preenchimento da PCDP, mesmo nos casos de viagens sem 6nus ou com 6nus limitado;

c) reserva de passagem, se for o caso: o solicitante de passagem faz a cotagdo de pregos de passagem, a reserva do bilhete — por periodo
praticado pela empresa aérea — e o preenchimento dos dados de voo na PCDP;

d) aprovagdo de proponente: o proponente faz a andlise do custo-beneficio e da pertinéncia da missdo e, caso concorde, aprova a concessdo de
diarias e/ou passagens cadastrada no SCDP;

e) aprovagdo da autoridade superior: a autoridade superior, se for o caso, autoriza a situagdo de excegdo da PCDP;

f) aprovagdo de despesas: o ordenador de despesas aprova a despesa detalhada na PCDP;

g) emissdo do(s) bilhete(s): feita pela agéncia de viagem ou pela companhia aérea;

h) execugdo financeira: pagamento de diarias e auxilio deslocamento, se for o caso;

i) deslocamento/viagem;

j) prestagdo de contas: o proposto encaminha o relatério de viagem (Anexo IV) e demais documentos pertinentes a prestagdo de contas no SCDP
ao solicitante de viagem, que faz a inclusdo de todos os documentos no sistema e emite a Guia de Recolhimento da Unido (GRU), nos casos em que o proposto
deva restituir algum valor ao erério;

k) aprovagdo ou reprovacdo da prestacdo de contas: o proponente deve fazer a aprovagdo final ou reprovagdo da prestagdo de contas
apresentada.

Il - Para deslocamentos fora do territério nacional:

a) solicitagdo de autorizacdo para afastamento da sede: formalizada, conforme regulamentagdo interna da UFOP;

b) publicagdo: caso deferida, a autorizagdo de afastamento do pais é publicada no Didrio Oficial da Unido;

c) cadastramento da viagem: o solicitante de viagem da unidade académica ou 6rgdo administrativo realiza o cadastramento da PCDP e anexa a
documentagdo comprobatdria da viagem, conforme Art. 92 desta Portaria;
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d) pedido de cotagdo: o solicitante de passagem providencia a cotagdo de pregos de passagem aérea junto a agéncia de viagens contratada ou
diretamente no SCDP, quando autorizada compra direta;

e) cotagdo: a agéncia de viagem disponibiliza ao solicitante de passagem pelo menos trés cota¢des de precos de passagem;

f) checagem de pregos: o solicitante de passagem compara os pregos apresentados nas cotagdes com os valores de mercado, define o voo que
melhor atende aos interesses da Administragdo e preenche os dados na PCDP;

g) aprovagdo do proponente: o proponente faz a analise do custo-beneficio e da pertinéncia da missdo e, caso concorde, aprova a concessao de
diarias e passagens cadastrada no SCDP;

h) aprovagdo da autoridade superior: nos casos previstos no Art. 27 desta Portaria, serd necessaria a autorizagdo da autoridade superior, que
devera ser realizada antes da ordenacdo da despesa;

i) aprovagao de despesas: o ordenador de despesas aprova a despesa detalhada na PCDP;
j) emissdo do(s) bilhete(s): emissdo pela agéncia de viagem ou diretamente com a companhia aérea, quando autorizada a compra direta;
k) execugdo financeira: pagamento de didrias e adicional de deslocamento, se for o caso;

1) deslocamento/viagem;

m) prestagdo de contas: o proposto encaminha o relatério de viagem, Anexo V, e demais documentos pertinentes a prestagdo de contas no SCDP

ao solicitante de viagem, que faz a inclusdo de todos os documentos no sistema e emite a GRU, nos casos em que o proposto deva restituir algum valor ao
erario;

0) aprovacdo ou reprovacdo da prestagdo de contas: o proponente deve fazer a aprovagdo ou reprovagdo da prestacdo de contas apresentada.

Art. 72 E do solicitante de viagem a responsabilidade pelo acompanhamento dos procedimentos relativos a concessdo de didrias e passagens
aéreas, desde sua solicitacdo até a aprovacgado da prestagdo de contas.

CAPITULO IV

DA SOLICITAGAO DE VIAGEM

Art. 82 Compete ao solicitante de viagem o cadastro e a inclusdo de todos os dados relativos a PCDP no SCDP.

8§12 O encaminhamento de PCDP que ensejar a necessidade de emissdo de bilhete aéreo devera ser realizado de forma a garantir que a compra
dos trechos ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista para o inicio da viagem.

§22 O encaminhamento de PCDP que ndo ensejar a necessidade de emissdo de bilhete aéreo deverd ser realizado ordinariamente até cinco dias
uteis antes do inicio do afastamento, de forma a viabilizar o prévio pagamento de eventuais diarias.

Art. 92 O solicitante de viagem, ao cadastrar a PCDP no SCDP, devera incluir os dados exigidos pelo sistema e anexar os seguintes documentos:
| - requisi¢do de didrias e passagens, conforme modelo constante no Anexo lll;

Il - convite/convocagdo/ carta de aceite;

11l - programagao do evento/ missdo ou pauta da reunido;

IV - documentagdo que comprove a participacdo em atividades que exijam a realizagdo de trechos com embarque e desembarque em locais
distintos (quando houver);

V - publicagdo da portaria de autorizagdo do afastamento do pais, nos casos de viagens para o exterior;

VI - autorizagdo expressa da Reitoria nos casos de solicitagdo de didrias e/ou passagens internacionais para colaboradores eventuais provenientes
do exterior;

VII - documento de identificacdo e informacgdo de dados bancarios nos casos em que o proposto for colaborador eventual, devendo ser o titular
de conta corrente, vedadas conta salario e poupanga;
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VIII - plano de ensino da disciplina atualizado, contendo a previsdo das saidas de campo, quando se tratar de didrias para esse fim;

IX - solicitagdo do servigco de transporte assinado pela chefia da unidade académica ou 6rgdo administrativo da UFOP, em que conste a justificativa
detalhada para o deslocamento, nos casos de afastamentos de motoristas.

Art. 10 As solicitagbes de deslocamentos que se iniciarem em sextas-feiras, bem como as que incluam sabados, domingos e feriados, deverdo ser
expressamente justificadas nos campos disponibilizados na respectiva PCDP, realizando-se com estrita finalidade publica.

Paragrafo Unico. E vedada a solicitagdo de viagem em data n3o condizente com a participagdo do servidor no evento.

Art. 11 Serd concedido adicional nos deslocamentos dentro do territorio nacional, por localidade de destino, nos valores previstos em legislagao,
destinado a cobrir despesas de deslocamento ao local de embarque e do desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa.

Paréagrafo tnico. E vedado o pagamento de adicional de deslocamento quando a locomogdo urbana ocorrer por meio de servico oficial de
transporte de servidores e colaboradores da Administragdo Publica Federal.

Art. 12 Nos casos de solicitacdo de diarias e/ou passagens internacionais para colaboradores eventuais provenientes do exterior, serd necessaria
a autorizacdo da Reitoria.

Paragrafo uUnico. Para a formalizagdo da solicitagdo de que trata o caput, a unidade académica ou 6rgdo administrativo demandante devera
instruir processo eletronico no SEI, conforme estabelecido em regulamentagdo interna, o qual devera ser submetido ao Gabinete da Reitoria, com antecedéncia
minima de 30 dias da data do evento/miss3o, contendo os seguintes documentos:

| - oficio detalhando os dados do colaborador, o objetivo da viagem, as justificativas quanto a sua escolha para o evento/missdo, periodo em que
permanecera na UFOP e estimativa de valores com despesas de diarias e/ou passagens;

Il - convite;
11l - programagdo da missao.

Art. 13 Nos casos de solicitagdo de diarias e/ou passagens para missdo no exterior de pessoas sem vinculo com a administragdo publica, devera
ser elaborada uma solicitagdo oficial para que seja submetida ao Gabinete da Reitoria com a finalidade de alcangar autorizagao do Sr. Presidente da Republica,
na forma do § 22 do Art. 10 do Decreto n® 5.992, de 19 de dezembro de 2006.

8§12 Para viabilizagdo da autorizagdo de que trata o caput, a unidade académica ou drgdo administrativo demandante devera instruir processo
eletrénico no SEl, o qual devera ser encaminhado ao Gabinete da Reitoria, com antecedéncia minima de 60 dias da data do evento/missdo, contendo os
seguintes documentos:

| - oficio de solicitagdo para autorizagdo da viagem para o colaborador;
Il - convite;
11l - programagdo da missao;

IV - minuta de exposi¢cdo de motivos, detalhando os dados do colaborador, o objetivo da viagem, as justificativas quanto a sua escolha para o
evento/missdo, periodo de permanéncia e estimativa de valores com despesas de didrias e/ou passagens, que serd submetida a Reitoria com a finalidade de
obter autorizagdo do Sr. Presidente da Republica.

§22 A nido observancia do prazo estabelecido no caput implicara devolugdo do processo a unidade académica ou 6rgdo administrativo
demandante, sem analise da solicitagdo.

§32 A autorizagdo de que trata o caput devera ser publicada no Didrio Oficial da Unido antes da data inicial da viagem.

Art. 14 Para fins de cadastramento da PCDP, deve-se considerar que as didrias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servico,
destinando-se a indenizar o servidor por despesas com hospedagem, alimentagdo e locomogdo urbana, e serdo calculadas com valores definidos na legislagdo
especifica.

§12 O proposto ndo fara jus ao recebimento de didrias, devendo o solicitante de viagem escolher a opgdo de 0% (zero por cento) para o
percentual no valor das didrias, quando do cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

| - as despesas com pousada, alimentagdo e locomogdo urbana forem custeadas pela administracdo, entidade nacional ou entidade estrangeira;

Il - a natureza da missdo implicar a auséncia de despesas com pousada, alimentagdo e locomogdo urbana;
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11l - o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

IV - o deslocamento ocorrer dentro da mesma regido metropolitana, aglomera¢do urbana ou microrregido em que o servidor estiver sediado,
desde que constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas por Lei Complementar;

V - demais casos previstos no Decreto n? 5.992, de 19 de dezembro de 2006.

§22 O proposto fara jus a metade do valor da diaria, devendo o solicitante de viagem escolher a opgdo de 50% (cinquenta por cento) para o
percentual no valor das diarias, quando do cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

| - Nos deslocamentos dentro do territdrio nacional:

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

b) no dia do retorno a sede de servico;

<)
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