UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
CONSELHO UNIVERSITARIO

DELIBERACAO N° 16, DE 28 DE ABRIL DE 2016

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO, tendo em vista a decisdo tomada em sua
324 Reunido Ordinaria, realizada em 28 de abril de 2016, e considerando o que consta do
processo n°23083.001984/2016-44,

RESOLVE: aprovar o Regulamento para a Concessdo de Didrias e
Passagens, no dmbito da Universidade Federal Rural do
Rio de Janeiro.

=

EDUARDO MENDES CALLADO
Vice-presidente no exercicio da Presidéncia
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ANEXO A DELIBERACAO N° 16, DE 28 DE ABRIL DE 2016.
REGULAMENTO PARA CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

A Reitora da UNIVERSIDADE FEDERAL
RURAL DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas
atribuigcdes, e considerando a necessidade de
normatizacdo dos procedimentos relativos a
concessdo de diarias e passagens aos Servidores
da UFRRJ, Convidados, Colaboradores Eventuais,
Assessores Especiais, Dependentes e Outros,
resolve:

Art. 1° - Adotar os procedimentos estabelecidos neste Regulamento, visando a
observancia aos principios da economicidade, eficicia, eficiéncia e da
publicidade, quando da utilizacdo de diarias e passagens pelos servidores,
convidados e colaboradores eventuais da UFRRJ.

Titulo 1

Capitulo Unico
Das Disposi¢oes Preliminares

Art. 2° - Este Regulamento, tomando por referéncia as legislagdes pertinentes, tem como
objetivo orientar os servidores da UFRRJ acerca dos procedimentos que
deverdo ser observados quando da solicitagdo de concessio de diarias e
passagens, bem como aqueles relativos a prestacdo de contas resultantes da
concessio e da sua utilizagao.

Titulo 11
Das Definicdes

Capitulo I
Do Fluxo Da Proposta De Concessio de Diarias e Passagens

Secdo 1
Do Fluxo de Tramite Padrio

Art. 3° - Procedimento realizado no 6rgéo para a tramitacdo dos processos de concessao
de diarias e passagens, feitas pelo SCDP, no qual a emissdo do bilhete de
passagem ¢ feita, somente apds a aprovagdo do Ordenador de Despesas.
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Secio Il
Do Fluxo do Tramite

Art. 4° - Procedimento realizado no 6rgdo para a tramitacdo dos processos de concessdo
de diarias e passagens, feitas pelo SCDP, que possibilita a autorizag@o para a
emissdo do bilhete de passagem, pelo Solicitante de Passagem, conforme
descrito no Anexo I deste Regulamento.

Capitulo 11
Das Diarias

Art. 5° - Conforme dispde a Lei n® 8.112/1990, alterada pela Lei n°® 9.527/1997, diarias
constituem indenizac¢do, a qual o servidor fara jus, para o pagamento com as
despesas relativas a hospedagem, alimentag@o e locomoc¢do urbana, quando do
seu afastamento da sede na qual ¢ lotado, desde que esteja a servico e que este
deslocamento esteja configurado como carater eventual ou transitério, no
ambito nacional ou no exterior.

§ 1°- Segundo o Art. 58, § 1°, da Lei n® 8.112/1990, a didria sera concedida por dia de
afastamento, sendo devida pela metade quando o deslocamento nio exigir pernoite
fora da sede, ou quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas
extraordinarias cobertas por diarias;

§ 2° - Além do servidor, também recebera esta indenizacdo o colaborador eventual que
seja convidado a prestar servigos ou participar de eventos de interesse dos 0rgaos
ou entidades da Administracdo Publica Federal, conforme dispde o Art. 4° da
Lein® 8.162/1991.

§ 3° - Conforme dispde o Decreto n° 5.992/2006, fica vedada a concessdo de diarias para
o exterior a pessoas sem vinculo com a administra¢ao publica federal, ressalvadas
aquelas designadas ou nomeadas pelo Presidente da Republica.

§ 4° - A emissdo de didrias e passagens no dmbito da UFRRJ ocorrerd, exclusivamente,
por meio do Sistema de Concessdo de Diarias 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,
Orcamento e Gestao (MPOG).

Capitulo 111
Dos Perfis e Dos Propostos

Secao I
Dos Perfis
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Subsecio 1
Do Administrador de Reembolso

Art. 6° - Administrador de Reembolso ¢ a pessoa que solicita a agéncia de viagem o
crédito dos valores relativos aos bilhetes de passagens que ndo foram
efetivamente utilizados por qualquer motivo, devera conferir os valores que a
agéncia de viagem disponibilizar ou rejeitar, confirmar os créditos
disponibilizados, podendo aceitar ou rejeitar os créditos que a agéncia processar
e devera registrar aqueles efetivamente recebidos.

Subsecio I1
Da Autoridade Superior

Art. 7° - Autoridade Superior € responsavel pela aprovacdo das viagens nacionais que
apresentam algum tipo de restricdo e viagens internacionais. Caracterizam-se
restrigoes:

I - Viagens urgentes (Portaria n® 505/2009, Art. 1°, Inciso I - MPOG);

II - Viagens para Proposto com prestagdo de contas pendentes (Portaria n® 505/2009, Art.

4°, § 2° - MP);

IIT - Viagens de mais de 10 pessoas para o mesmo evento (Decreto n°® 7.689/2012, art.

7);
IV - Viagens com durag¢do superior a 10 dias continuos (Decreto n° 7.689/2012, art. 7°);
V - Viagens para Propostos que ja alcancaram o numero de 40 diarias intercaladas no

ano Decreto n°® 7.689/2012, art. 7°).

Subsecao HI
Do Corregedor/Auditor

Art. 8° - Corregedor/Auditor ¢ o responsavel pela analise dos dados das solicitagoes e
pelo fornecimento de relatorios gerenciais para a Administragdo do Orgéo. Esse
perfil ¢ atribuido aos Auditores Internos de cada 6rgao.

Subsec¢io IV
Do Emissor de Boletim

Art. 9° - Emissor de Boletim é o responsavel por gerar o Boletim Interno para que seja
feita a publicacdo interna de afastamentos dos servidores. A publicacdo do
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Boletim Interno € obrigatoéria e independe da publicagdo dos afastamentos que ¢
realizada regularmente no Portal da Transparéncia dos Recursos Federais.

Subsecio V
Do Gestor Setorial

Art. 10 - Gestor Setorial € o responsavel por acompanhar os procedimentos necessarios a
implantacdo e operacdo do SCDP - Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens, bem como pela interagdo com a Gestdo Central do SCDP. Ele
deverd orientar os demais servidores do orgdo e os usudrios do sistema no
processo de concessdo de diarias e passagens, na aplicacdo da legislacdo
pertinente € na boa articula¢@o entre os usudrios envolvidos. Compete-lhe,
ainda, a disseminacdo das informag0es e capacitacdo de todos os usuarios, no
ambito do 6rgdo.

Subsec¢io VI
Do Ordenador de Despesas

Art. 11 - Ordenador de Despesas € o responsdvel pela autorizagdo da despesa, podendo
alterar os dados relativos ao empenho e ao projeto com a finalidade de
efetivacdo do pagamento correspondente. Podendo também realizar alteragdes
do projeto/atividade.

Paragrafo Unico - O ordenador de despesa nio pode aprovar a propria despesa.

Subsecio VII
Do Proponente

Art. 12 - Proponente € a autoridade responsavel pela avaliagdo da indicagdo do proposto,
pela andlise da pertinéncia da missdo e pela avaliagio dos dados e
documentac¢do da viagem, efetuando a autorizagdo administrativa. Também € o
responsavel pela aprovagdo da prestacdo de contas das viagens cadastradas no
SCDP (Decreto n°® 5.992/2006, Art. 5°, § 1°).

§ 1°- Na impossibilidade de o colaborador eventual apresentar prestacdo de contas, a
responsabilidade serd do Proponente (Art.13, § 1° da Portaria MEC n® 404/2009);

§ 2° - O Proponente ndo pode aprovar a sua propria prestacdo de contas nas viagens que
tiver realizado.

Subsecao VIII
Do Solicitante de Passagem

Art. 13 - Solicitante de Passagem € o servidor formalmente designado pela Autoridade
Superior, responsavel pela verificagdo da cotacdo de precos das agéncias
contratadas, comparando-os com os praticados no mercado, pela indicagao da
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reserva € pela solicitagdo para a emissdo de bilhetes de passagens. Conforme
previsto na Portaria MPOG n° 227/2014.

Subsecio IX
Do Solicitante de Viagem

Art. 14 - Solicitante de Viagem € o usudrio previamente cadastrado no Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP, responsavel pela solicitacdo da
viagem no referido sistema, pelos ajustes nas solicitacdes, pela antecipagio,
prorrogagdo ou complementacdo da viagem e pelo inicio da prestacio de contas,
conforme legislacdo aplicada ao SCDP, especialmente a Portaria n® 5052009
MPOG; o Decreto n° 5.992/ 2006; o Decreto n® 6.258 2007 e o Decreto n°
71.733/1973.

Secio II
Do Proposto

Art. 15 - Proposto € a pessoa que realiza a viagem a servigo da Instituicdo e que tem o
dever de prestar contas dessa viagem.

§ 1° - Os grupos de proposto classificam-se em:

I - Servidor: Engloba servidores publicos federais investidos em cargo efetivo ou em
cargo comissionado. Sdo os servidores estatutarios, regidos pela Lei 8.112/1990.
Possuem cadastro no Sigepe. Somente servidores do poder Executivo Federal;

IT - Nao-servidor: Pessoas que ndo possuem vinculo direto com a Administragdo;

III - SEPE (servidor de outro Poder ou Esfera): Neste grupo estdo incluidos os
empregados publicos, os servidores de outros poderes - Legislativo e Judiciario - €
os servidores de outras esferas - Estadual, Distrital, Municipal;

IV - Militar: Este grupo inclui os militares das For¢as Armadas - Marinha, Exército,
Aeronautica - os policiais € os bombeiros militares. No SCDP esse grupo de
propostos estd parametrizado de acordo com o Decreto n° 4.3072002. Quando
possuir cadastro ativo no Sigepe - ele ocupa algum cargo comissionado - podera
viajar no grupo de servidor;

V - Mais Médicos para o Brasil: Incluem os médicos participantes do Programa Mais
Meédicos Brasil, conforme dispde a Lei n® 12.871/2013.

§ 2° - Os tipos de proposto classificam-se em:
I - Servidor: Servidor cadastrado no Sigepe e exercicio no 6rgdo que ira cadastrar a

viagem, legalmente investido em cargo publico efetivo ou comissionado regido pela
Lein® 8.112/1990.
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II - Convidado: servidor cadastrado no Sigepe, ndo lotado no 6rgdo demandante que
cadastra a viagem. Deve pertencer a outro 6rgdo da Administragdo Publica Federal
Direta, Fundacional e Autarquica;

II - Colaborar Eventual: Particular dotado de capacidade técnica especifica, que recebe a
incumbéncia da execucdo de determinada atividade sob a permanente fiscalizagdo
do delegante, sem qualquer vinculo empregaticio.

III - Assessor Especial: Servidor que acompanha, na qualidade de assessor, titular de
cargo de natureza especial ou dirigente maximo de autarquia ou fundagdo publica
federal (Decreto n® 5.9922006, Art.3°).

IV - Dependente: Dependente de servidor publico, em processo de remogdo, com direito
somente a passagem. (Lei n° 8.112/1990 e Decreto n°® 4.0042001).

V - Outros: Aqueles casos que ndao foram enquadrados em nenhum dos anteriores:
Participante de Comitiva que acompanha a Presidéncia e a Vice-Presidéncia da
Reptiblica em suas viagens; Equipe de Apoio para compor, nessa condi¢do, as
viagens do Presidente ou do Vice-Presidente da Republica; Militar pertencente a
algum dos Comandos Militares e ndo possuir cadastro no Sigepe.

Capitulo IV
Do Sistema de Concessio de Diarias e Passagens - SCDP

Art. 16 - Na esfera federal, para a operacionalizacdo dessas atividades, o Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG) criou o Sistema de Concessao de
Diarias e Passagens - SCDP.

Paragrafo Unico - O SCDP ¢ um sistema informatizado, acessado via Internet, que
integra as atividades de concessdo, registro, acompanhamento, gestdo
e controle das diarias e passagens, decorrentes de viagens realizadas
no interesse da administracdo, em territorio nacional ou internacional,
sendo de utilizacdo obrigatdria pelos Orgdos que compdem a
administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional.

Titulo HI
Da Solicitacao

Capitulo I
Das Formalidades

Secao 1
Do Formulario

Art. 17 - O Formulario de Pedido de Didrias e Passagens foi elaborado de acordo com as
informacdes requeridas pelo SCDP, devendo seu preenchimento correto
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mitigar a morosidade na busca pelas informacdes essenciais ao funcionamento
do sistema, bem como padronizar a coleta de dados dos propostos.

Secio 11
Da Documentacio

Art. 18 - Todas as solicitagbes de didrias e passagens, sem excecdo, deverdo ser
encaminhadas através do Formuléario de Pedido de Didrias e Passagens e do
Termo de Compromisso, devidamente preenchidos.

Paragrafo Unico - O Formulério a que se refere este artigo esta disponibilizado no sitio
oficial da UFRRIJ.

Art. 19 - No Formulario deverdo constar todas as informacdes acerca do evento, de
maneira clara, assim como, o objetivo da viagem.

Art. 20 - Deverdo ser anexados todos os documentos que comprovem a necessidade de
deslocamento, tais como:

I - Aceite do Trabalho (quando for o caso);

II - Convite (quando for o caso);

IIT - Comprovante de inscrigdo em curso, congresso ou simposio (quando for o caso);
IV - Programacio do evento;

V - Publica¢do no Diario Oficial da Unido - DOU (quando for o caso).

§ 1°- Em caso de convites para participar de reunido, enviados através de e-mail, sera
imprescindivel anexa-lo & solicitagdo, o qual deverd constar no Formulario no
campo Motivo da Viagem;

§ 2°-Na auséncia dos comprovantes exigidos neste artigo, deverdo ser anexados
arquivos que contenham o print screen do sitio do evento;

§ 3° - Todos os documentos de comprovagdo da necessidade de deslocamento devem ser
digitalizados e anexados, quando da abertura da Proposta de Concess@o de Didrias
e Passagens - PCDP.

Art. 21 - Os pedidos para os afastamentos que se iniciem em sextas-feiras, bem como os
que incluam sébados, domingos e feriados, deverdo estar expressamente
justificados, detalhando-se a necessidade da participagdo do proposto.

Paragrafo Unico - As solicitagdes de concessdes de didrias e passagens ndo poderdo
sofrer alteracGes no periodo proposto, salvo situagOes de carater

8
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excepcional e de interesse da Administragdo, formalmente
justificadas e submetidas a concordancia ou negativa do Proponente.

Capitulo I
Dos Encaminhamentos

Art. 22 - As solicitagdes de concessdo de diarias e passagens deverdo ser encaminhadas,
pelo chefe do setor ou pela coordenac@o/unidade académica ao qual o servidor
esta vinculado, ao Pré-Reitor ou Diretor do Instituto, e estes ao Ordenador de
Despesa da UFRRJ, devendo obedecer aos seguintes prazos:

I - Para viagens no ambito nacional:
a) Os prazos para as solicitagdes de viagem devem ser encaminhadas com o minimo
de 15 (quinze) dias de antecedéncia;
b) O prazo para cadastro no SCDP ¢é, impreterivelmente, de 10 (dez) dias anteriores a
viagem.

II - Para viagens no ambito internacional:

a) As solicitagdes devem ser encaminhadas com o minimo de 20 (vinte) dias de
antecedéncia, considerando-se a data do afastamento, acarretando sua
inobservancia a restituicdo do .pedido ao Proponente, conforme disposto no § 2°,
Art. 8°, da Portaria MEC n° 403, de 23 de abril de 20009;

b) O prazo para cadastro no SCDP ¢, impreterivelmente, de 15 (quinze) dias anteriores
a viagem.

Art. 23 - A solicitagdo que, por uma excepcionalidade, estiver impossibilitada de
observar o cumprimento desse prazo minimo, devera ser encaminhada com a
justificativa, devidamente fundamentada.

Paragrafo Unico - Nio sendo apresentada a justificativa, o Proponente indeferira a
solicitagdo com base no disposto no caput, Art. 7°, da Portaria n° 403,
de 23 de abril de 2009/MEC e no Inciso I, Art.1°, da Portaria MPOG
N° 505/ 2009.

Titulo IV

Capitulo Unico
Das Restricoes

Art. 24 - Os servidores que estejam com registro de afastamento no Sistema de Gestdo
de Pessoas do Governo Federal (Sigepe), a exemplo de férias, licencas,
afastamento para mestrado e doutorado, e afins, tornam-se impossibilitados de
receberem concessdo de didrias e/ou passagens pelo SCDP, enquanto essas
condi¢des permanecerem.
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O proposto que ndo prestar contas e ndo apresentar o relatério sobre a viagem,
no prazo maximo de 05 (cinco) dias tteis do retorno, ficard impossibilitado de
receber novas concessdes até que a pendéncia seja regularizada, junto ao

SCDP, conforme disposto no caput € no § 2° do Art. 13, da Portaria MEC n°
403, de 23 de abril de 2009.

Titulo V
Da Operacionalizacio na Concessdo de Diarias e Passagens

Capitulo I
Da Escolha do Voo

Art. 26 - Cabe, exclusivamente, aos servidores que possuem o perfil de Solicitante de

Passagem, a escolha dos voos, para posterior emissao do bilhete aéreo, que
devera ser realizada considerando, preferencialmente, a seguinte ordem:

I- A emissdo do bilhete de passagem aérea deve ser a de menor prego, prevalecendo,

sempre que possivel, a tarifa em classe econdmica e considerando os horarios
compativeis;

II - Observado o disposto no inciso anterior, a escolha do voo deverd recair,
prioritariamente, em percursos de menor duragdo, evitando-se, sempre que possivel,
trechos com escalas e conexdes longas. (Art. 1° da Portaria MPOG n° 505/2009).

Capitulo 11
Do Pagamento da(s) Diadria(s) ao Proposto

Art. 27 - O servidor que, a servigo, afastar-se da sede em carater eventual ou transitério
para outro ponto do territorio nacional ou para o exterior, fard jus a passagens
e diarias destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com

pousada, alimentacio e locomogao urbana, conforme dispuser o regulamento.
(Redacao dada pela Lei n® 9.527/1997).

Paragrafo Unico - A diaria serd concedida por dia de afastamento, sendo devida pela
metade quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;

Art. 28 - A(s) diaria(s) podera(do) ser paga(s) ao proposto em um prazo de 01 (um) a 05
(cinco) dias anteriores a data da viagem.

Capitulo II1
Das Alteracoes e Cancelamentos

10
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Art. 29 - O servidor que receber didrias e ndo se afastar da sede, por qualquer motivo,
fica obrigado a restitui-las integralmente;

§ 1° - Na hipétese de o servidor retornar a sede em prazo menor do que o previsto para o
seu afastamento, restituira as diarias recebidas em excesso;

§ 2°- Os Onus das viagens realizadas fora do prazo autorizado ou canceladas pelo
proposto, sem prévia justificativa e chancela do Proponente, terdo os seus prejuizos
arcados pelo proposto.

§3° - Nao havendo justificativa do cancelamento da viagem, o valor total ou parcial da
passagem, que ndo tenha sido reembolsado pela companhia de transporte, devera
ser restituido pelo proposto.

Art. 30 - No que se refere a(s) diria(s) e/ou passagem(ns), nos casos previstos no artigo
anterior, o proposto ficara obrigado a, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da
comunicagdo, restituir a Institui¢do o(s) valor(es) correspondente(s) as
despesas ndo realizadas, verificadas as etapas a seguir:

I- O Solicitante da Viagem encaminhara e-mail, ao proposto informando o valor a ser
devolvido;

II - A devolugdo devera ocorrer através do pagamento da Guia de Recolhimento da
Unido (GRU), emitida através do sitio do Tesouro Nacional, conforme Anexo VIII;

III - Apos o pagamento da GRU, o proposto devera encaminhar o comprovante original
ao solicitante da viagem, para a composi¢io do processo de prestagdo de contas.

Paragrafo Unico - Nos casos de omissdo do proposto, o Proponente sera notificado.

Art. 31 - Excepcionalmente, havendo alteragdo no percurso, na data e/ou no horario do
evento, para o qual ja foram providenciadas diarias e passagens, caberd ao
proposto informar estas alteracSes, com o objetivo de possibilitar as
providéncias cabiveis.

§ 1°-Para fins de atendimento as excecdes mencionadas no caput, devem ser
apresentados comprovantes quanto a alteracdo em referéncia, para apreciacdo do
Proponente, podendo ser deferida ou indeferida.

§ 2° - Quaisquer altera¢des no percurso, na data e/ou no horario do evento, serdo de total
responsabilidade do proposto, caso ndo tenham sido autorizados ou determinados
pelo Proponente.

Titulo VI

11
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Capitulo Unico
Da Prestacao de Contas

Art. 32 - A prestagdo de contas devera ser realizada através do SCDP em até 05 (cinco)
dias uteis, a contar da data do retorno do proposto, que deverd apresentar ao
Solicitante da Viagem, a documentacdo necessaria para comprovagdo da
viagem, conforme descrita abaixo:

I - Bilhete(s) de passagem(ns) aérea(s) e/ou rodoviaria(s);

II - Certificado de participagdo do evento ou atestado de participagao;

IIT - Declarag¢do da empresa de transporte (quando for o caso);

IV - Formulario “Relatério de Viagem”, disponivel no sitio oficial da UFRRI;

V - Recibo de Chek-in via internet (quando for o caso);

V1 - Outros que se aplicarem a situagdo.

Art. 33 - O proposto que ndo prestar contas e ndo apresentar o relatorio sobre a viagem,
no prazo estabelecido por lei, ficarda impossibilitado de receber novas
concessdes até que a pendéncia seja regularizada, junto ao SCDP, conforme
dispoe o § 2°, do Art. 13 da Portaria MEC n® 403/2009.

TituloVII

Capitulo I
Da publicagido

Art. 34 - De acordo com o Art. 6° do Decreto 5.992/2006 os atos de concessdo de diarias
serdao publicados no boletim interno ou de pessoal do drgao ou entidade
concedente.

Capitulo II
Da Responsabilidade Solidaria

Art. 35 - Possiveis irregularidades na concessdo de didrias e passagens sdo de
responsabilidade solidaria da autoridade Proponente, da autoridade superior,
do ordenador de despesa e do servidor beneficiado, conforme disposto no
Art. 20 da Portaria MEC n°403 de 2009.

Capitulo III1
Das Disposicoes Complementares

Art. 36 - Ndo serd emitida a Certiddo de Nada Consta ao Proposto que tenha
prestagdo(Ges) de conta(s) pendente(s), junto ao SCDP.

Paragrafo Unico - A Certiddo de Nada Consta mencionada no caput, serd emitida pelo
Gestor Setorial do SCDP.

12
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ANEXOS DO REGULAMENTO - FORMULARIOS E FLUXOGRAMAS

ANEXO I
TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS
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UFRRJ

Fluxo Normal

Aguardando
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Reserva de_ Passagem

adastramenio de T recho

- "Ag‘uardanéé -
Aprovac;ae do Pmpcnenie
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ANEXO II

FORMULARIOS DE PEDIDO DE CONCESSAO DE DIARIAS E/OU PASSAGENS
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UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
“~ CONSELHO UNIVERSITARIO
SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO

FORMULARIO DE PEDIDO DE CONCESSAO DE DIARIAS E/OU PASSAGENS
TIPO 1-SERVIDOR

IDENTIFICACAO DO PROPOSTO/BENEFICIARIO

[ Docente . [*) Técnico-admmistrativo

Nome: i {nome completo, sem abreviaghes)

Thnidade de Trabalho: %
Matricula Siapc:i : {PF. i
E-mail: ‘ : . Telefone: ;

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO

" Nacional | Infernacional I" Didrtas | Passagens

Tipo de Viagenmy: Tipo de Solicitagiio:

OBJETIVO DA VIAGEM:

(Descrever o evento de forma detalhada incluindo data & hora do inicio do mesmo e horano pmtendzdﬁ para 0
embarque, devidamente qustificado, em caso de pedidos que incluam passageniy ,

Meio de Transporte: {7 Adreo T Rodovidho | WVeiculo Oficial [ Veiculo Préprio

Local de Origem: ! Local de Destine: |

Inicio da Permanéncia: 3 ' : Final da Permanéneia: |

JUSTIFICATIVACASOC A VIAC E\I I\CI_LA FINAIS DE SEMAN: % E/OU FERIADOS:
{Jusﬁﬁcar se forocaso)

Assinatira do Proposto/Beneficiario Assinatura do Chefe Inediato

Assinatora do Proponente/Auvtorizador

OBSERVACAQ: Os seguintss documentos deverfio ser obrigatoriamente anexados:
- Programacio do evente e carta de aceite/confirmacdo de inscrigho {(quando for o caso).
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CONSELHO UNIVERSITARIO
SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO

FORMULARIO DE PEDIDO DE CONCESSAO DE DIARIAS E/OU PASSAGENS
TIPO 2 - SERVIDOR CONVIDADO {Servider cadastrade no SIAPE gue nio esteja lotade na UFRRT)

IDENTIFICACAO DO SGLICITANTE

[oDocente [ Técnico-administrativo [ Cuiro Z

Nonge: 5

(nome completo. sem abfeviagﬁes)b
E-maih i Telefone:

IDENTIFICACAO DO PROPOSTO/BENEFICIARIO

{nome commpleto, sem abreviagbes)

Nomr:-:: j

CPE: Telefone: 2 ' E-mail:
IDE NIH:ICACAO DO AFASTAMENTOC

I Nacional [ Infernacional I™ Didgvias " Passagens

Tipo de Viageny Tipo de Soleitacio:

OBJETIVO DA VIAGEAL

embarque, devidamente justificado, em caso de pedidos que mciuam passapem)

spes

Meio de Transporte: | 24180 7 Rodovidrio {7 Veiculo Oficial |7 Vedculo Prépric

Loecal de Onigen: % . ' Local de Destino: i

Inicio da Permanéncia; ; ' ; Final da Permanéneta; i

JUSTIFICATIVA CASO A YIAGEM INCLUA FINAIS DE SEMANA E/OU FERIADOS:
! (Fustificar. se for o casol ' ’

g—"”_'_*“‘“".

Diatar :

Assinatua do Chefe Imediaio

Assmanura do Proposto’Beneficiario - ,
e P i da Instituigiio de Origem

Assmatora do Proponente’Autorizador

OBSERVACAQ: Os seguintes documentos deveriio ser cbrigateriamente anexados:
- Programagiio do evento e carta de sceite/confirmagio de mscrigio (quando for o caso).
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UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
CONSELHO UNIVEI}SITARIO
SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIOQ DE JANEIRO
FORMULARIO DE PEDIDO DE CONCESSAQ DE DIARIAS E/OU PASSAGENS
TIFO 3 - SERVIDOR DE OUTRO PODER OU ESFERA

IDENTIFICACAO DO SOLICITANTE

[ZDhocente [ Técnico-administrativo Eémm }
: tnome completn, sem abreviagfes) '

Telefone: i

IDENTIFICACAO DO PROPOSTO/RBENEFICIARIO

EZ Emprepado Phblico [¥ Judicidrio [ Lepistativo [7 Estatual  EJ Distritat £ Municipat

Nome: | {siome completo, sem abreviages) Bomail g

;
CPP:% : RG:i Orgio Expedidcu':% Escolandade: ! :

Instinuicio Empresa: {nome da Organizacio eni que trabalha)

Teiefmxz:g Auxilio—j—‘ﬂimenwgéozg R (ealor mensel Auxilio-Transporte: i R$ (valor mensal)
DADOS BANCARIOS Banco: i Agdacia 1 cel

IDENTIFICACAQ DO AFASTAMENTO

Tipo de\?iagem:fm Nacional I Internacional Tipo {ieSolicimgé'a:'i Didrias ! Passagens
OBJETIVO DA VIAGEM:

{Descrever oevento de frma detaihiads, inclnndo dats & hora do nicis do siesnuy ¢ hordrio pretendido para © embarque,
devidamente justificado. em cato de pedidos gue inchoam passagem)

Mezo de Transporte:

Locat de Origen: | J Local de Destino: i

Inicic da Permanéncia: : . : Final da Permanéncia: |

FJUSTIFICATIVA CASO A VIAGEN INCLUA FINAIS DE SEAANA F/OU FERIADOS:
Agnando forocdso).

Data:i . ‘

Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Proposta/Beneficidrio S g
® ¥ da Institnicio de Origem

Assinatura do Proponente’ Autorizador

OBSERVACAO: Os seguintes documenios deverdo ser ubrigatoriamente anexados:
- Programagfio do evento e carta de aceite/confirmacio de msengio (quando for o case).
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;
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO

FORMULARIC DE PEDIDO BE CONCESSAO DE DIARIAS E/OT PASSAGENS
TFIPO 4~ NAO SERVIDOR

IDENTIFICACAC DO SOLICETANTE

ElDocente [ Técnico-administrative  E2 Outro

Nome: {nome completo. sem abreviaches)

E-mail: 5 Telefone: i

IDENTIFICACAO DO PROPOSTO/BENEFICIARIO

Nome; | (0me CompIEto, fem abreviaches) - Er%’%ﬂili.g.. i e
CPF: 1 RG: ! Orpdo Expedidor: Escolaridade:
Tnsinigho/Eappeesa: | (PORE 8 Orgmizacatem e abalt) - | g
Telefone: § : Am{ﬂio—A]jmentagﬁot{ RS (vales menen Amdﬁo»’[rmxsp@ﬂft{ RS (valor mensal)
DADOS BANCARIOS Banco: ! Agéncia 3 CiC: %

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO

Tipo de Viagem: i Mactonal ¢ Imternacional Tipo de Solicitaio: I Diarias " Passagens

OBJETIVO DA VIAGEAL:

{Deserever o events de forma detathada. inchuinde daty & hora do micio d6 mesmo ¢ hordsio pretendido para o embarque,
d.efa&d:nigﬁt& Jfostificado, ens cage de pedidos fue incluanm passagem) : ;

£ Adren | Rodovidrio ! Veiculo Oficial [ Vedculo Proprio

Meio de Transporte:
Local de Origem: ; ' Local de Des;tixm:3
Inicio da Permanéncia: z Final da Permanéncia: 1

JUSTIFICATIVA CASC A VIAGEM INCLUA FINAIS DE SEMANA E/OU FERIADOS:
(lustificar, se foro casp). . : g ‘ .

Dara:{ S

Assinatura do Proposte/Beneficiario Assinatura do Proponente/Autorizador

OBSERVACAO: Os seguintes documentos deverio ser obrigateriamente anexados:
- Programacio do evento e carta de aceitefconfirmacio de inscrigio {quando for o caso).
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UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
CONSELHO UNIVERSITARIO
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MINISTERIO DA EDUCACAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO

TERMO DE COMPROMISSO DE PRESTACAO DE CONTAS

£ | (oome commpleto do proposto/beneficiario) CPF

RG

, Orgio Expedidmé . ASSTHNO O compromisso de apresentar
em até 65 (cinco) dias do término da viagem a Prestacio de Contas composta de RELATORIO DE
VIAGEM, COMPROVANTES DE EMBARQUE e CERTIFICADO E/OU DECLARACAO DE
PARTICIPACAQ NO EVENTO, referente an recebimento de didria e/ou passagem em: meu noime,

estando ciente de gue a nfo realizacio da mesma poders acarretar sancoes futuras,

UFRRI,: dei de 20%

Assmatura do Proposto/Beneficiario
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FORMULARIO DE RELATORIO DE VIAGEM
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UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
CONSELHO UNIVERSITARIO
SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
(Portaria MP 1° 47, de 29 de abril de 2003)

RELATORIO DE VIAGEM

IDENTIFICACAO DO PROPOSTO/BENEFICIARIO

Nome: {nome completo sem abreviagdes)

RG: i : CPF: g
IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO

f {especificar o fieraro reahzado) Ex Seropédica (R7) x Brasihia {DF) X Seropédica {RY}

Perciwzo)

Data de safda: Data de chegada: i Disrias recebidas para dias

OBJETIVO DA VIAGEM:

] {Descraver de forma clara e sucmiay

DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM
Data Atividades

e {Iniciar informando o itinerario da ida}
{Iniciar informando a »
data de saida da cidade Ex. Saida de SEI‘GPé(’ﬁC@ T\R.W as

de oripem}

{Fsse espago devera conter informacles sobre as atividades realizadas
durante a viagem e deverdo ser separadas por data)

{Tinalizar informando a
data de chegada 4
cidade de ongen) Ex. Chegada am Seropédica {RT) as

JUSTIFICATEIVA PARA O ATRASO NA PRESTACAO DE CONTAS:

{Informar o ifinerario da volta)

(O prazo para Prestacsio de Contas ¢ de até 05 {cinco) dias apos o término da viagem)

Datar i - Assinaturs do Proposto/Beneficidrio Assinatara do Chefe Imediato

OBSERVACAQ: Os seguintes documentos deverdo ser ohrigatoriamente anexados:
- Comprovantes de embarque e/ou declasaciio de embarque enviido pela companhia de iransporte {quando for o caso).
- Centificado efou declaragio de participagio no evento/estudo/mnssio {guando for o case).
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Anexo IV

CHECK LIST PARA SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Documentos que comprovem o evento, datas e horarios (convite, convocagdo, folder, e-
mail, print screen do sitio do evento etc.);

Justificativa para a solicitagdo com antecedéncia inferior aos 10 dias nas viagens
nacionis;
(Cabe registrar que as concessoes de passagens e diarias devem ser encaminhadas ao

Chefe Imediato, com antecedéncia minima de 15 dias para que sejam lancadas no
sistema SCDP no prazo adequado de 10 (dez) dias de antecedéncia.

Justificativa para a solicitagdo com antecedéncia inferior aos 15 dias nas viagens para o
exterior;

(Cabe registrar que as concessdes de passagens e diarias devem ser encaminhadas a
Chefe Imediato, com antecedéncia minima de 20 dias para que sejam langadas no
sistema SCDP no prazo adequado de 15 (dez) dias de antecedéncia).

Justificativa para iniciar ou terminar a viagem em cidade diferente da cidade em que o
proposto estd em exercicio;

Justificativa para viagens que iniciam e terminam em final de semana e feriado;

Quando for viagem para colaborador evemtual ¢ necessaria a apresentagdo das
seguintes informagdes: Nome completo, CPF, RG, dados bancérios (banco, agéncia e
conta corrente), e-mail e telefone;

Quando for viagem para convidado ¢ necessiaria a apresentacdo das seguintes
informag¢des: Nome completo, CPF, e-mail e telefone.
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Anexo V

CHECK LIST PARA PRESTACAO DE CONTAS
Relatoério de Viagem

Documentos comprobatorios da participagdo no evento ou da prestagdo de servigo
(certificado de participagdo, lista de presenca, documento de registro de participacdo em
eventos, Ata de reunido etc.);

Original dos bilhetes de embarque de passagens aéreas e/ou de passagens rodovidrias,
check-in via internet (quando for o caso), declaragdo da empresa de transporte (quando
for o caso);

Formulario “Relatério de Viagem”, disponivel no sitio oficial da UFRRIJ, devidamente
preenchido;

Todos os documentos apresentados pelo Proposto deverdo ser atestados pelo Chefe
Imediato, antes de serem encaminhados ao Proponente, que € o responsavel pelo
encaminhamento da prestacdo de contas 3 Autoridade Superior.

Observacio:

Este check list tem como objetivo auxiliar o preenchimento do Formulario de Requisicdo
de Passagens e Didrias, bem como a realizacdo da prestacdo de contas no Sistema de
Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP), ndo substituindo a necessidade de o
solicitante ter o conhecimento e de observar o que estabelece a legislagdo vigente,
especificamente, as Portarias MEC 403/2009 e 505/20009.
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Anexo VI

VALOR DA INDENIZACAO DE DIARIAS, EM AMBITO NACIONAL,
CONFORME O DECRETO n° 6.907/2009

Classificacdo do Deslocamentos para| Deslocamentos para | Deslocamentos Demais

Cargo/Emprego/Funcao Brasilia/Manaus/ Rio)  Belo Horizonte/ para outras deslocamentos
de Janeiro Fortaleza/Porto  |capitais de Estados
Alegre/Recife/
Salvador/Sdo Paulo
A) Ministro de Estado 581,00 551,95 520,00 458,99
B) Cargos de Natureza 406,70 ' 386,37 364,00 321,29
Especial
C) DAS-6; CD-1; FDS-1 321,10 304,20 287,30 253,50
e FDJ-1 do BACEN
D) DAS-5, DAS-4 267,90 253,80 239,70 211,50

DAS-3; CD-2,CD-3,CD-
4; FDE-1, FDE-2; FDT-
1; FCA-1, FCA-2,
FCA-3; FCTI1, FCT2;
FCT3,GTS1; GTS2;
GTS3.

E) DAS-2, DAS-1; 224,20 212,40 200,60 177,00

FCT4, FCT5, FCTé6,
FCT7; cargos de nivel
superior € FCINSS.

F) FG-1, FG-2, FG-3; 224,20 212,40 200,60 177,00

GR; FST-1,FST-2, FST-
3 do BACEN; FDO-1,
FCA-4, FCA-5 do
BACEN; FCTS, FCT9,
FCT10, FCT11, FCT12,
FCT13, FCT14, FCT15;
cargos de nivel
intermediario e auxiliar
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Anexo VII
REFERENCIAS A LEGISLACAO PERTINENTE
Leis:
8.112/1990 http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/L8112cons.htm

9.527/1997 http://www jusbrasil.com.br/topicos/2581521/1e1-n-9527-97

Decretos:

5.992/2006
http://www .planalto.gov.br/ccivil_03/ Ato2004-
2006/2006/Decreto/D5992 . htm

6.907/2009 http://www81.dataprev.gov.br/sislex/paginas/23/2009/6907.htm
6.789/2012

http://www planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2011-
2014/2012/Decreto/D7689.htm

Portarias:

MEC n° 403/2009
http://portal. mec.gov.br/dmdocuments/port403.pdf

MEC n° 404/2009
http://portal.mec.gov.br/dmdocuments/port404.pdf

MPOG n° 505/2009
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm

71d=7449

Oficio-Circular:

GAB/SPO/SE/MEC n° 15/2011 (maio/2011)



