MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA
GABINETE DO REITOR

PORTARIA N°360/2009

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA, no uso
de suas atribuicdes legais e estatutarias que lhe sdo conferidas pelo art. 23,
incisos I e IV do Estatuto desta Universidade, e em observancia a Portaria n°403
do MEC, publicada no DOU de 24 de abril de 2009, bem como a Instrucéo
Normativa n°3 do Secretario de Logistica e Tecnologia da Informacao do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao, de 15 de maio de 2008, tendo
em vista a implantacdo do Sistema de Concessao de Diarias e Passagens — SCDP,
desenvolvido pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao,

RESOLVE:

Art. 1° A concessao de diarias e passagens referentes a deslocamento em
objeto de servico, no territorio nacional e no exterior, no ambito da UFRB, reger-
se-a pelo disposto no Decreto N° 5.992, de 19 de dezembro de 2006 e por esta
Portaria.

I - DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° A emissao de diarias e passagens, no ambito da UFRB,
ocorrera exclusivamente, por meio do SCDP, devendo ser observado o
Manual do Usuario do Sistema, desenvolvido pela Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacao — SLTI, do Ministério do Planejamento, Orcamento
e Gestao — MP.

Art. 3° As regras estabelecidas nesta Portaria para utilizacao do SCDP,
deverao ser seguidas por todas as unidades desta Universidade.

Art. 4° Para fins do que dispoe esta Portaria consideram-se:

I - Proposto: pessoa que viaja e presta contas da viagem realizada;

IT - Solicitante: o usuario previamente cadastrado no SCDP, responsavel
pela solicitacao da viagem no Sistema;

III - Proponente: a autoridade responsavel pela indicacao do proposto, pela
analise da pertinéncia da missao e pela avaliacao dos dados e documentacao da
viagem;

IV - Autoridade Concedente: responsavel pela autorizacao da viagem no
SCDP;

V - Autoridade Superior: responsavel pela aprovacao das viagens urgentes,
em que a data de solicitacao seja inferior a dez dias da viagem;

VI - Consultor de Viagem Internacional: responsavel pela verificacao da
caracterizacao, do enquadramento legal e a documentacao pertinente as viagens
ao exterior;
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VII - Colaborador Eventual: toda pessoa que, sem vinculo com o Servico
Publico Federal, seja convidado a prestar colaboracido de natureza técnica
especializada ou participar de evento de interesse dos orgaos e unidades
vinculadas a UFRB, em carater esporadico;

VIII - Servidor Externo: servidor cadastrado no SIAPE e nao lotado na
UFRB;

IX - Unidade: unidade de acao com atribuicdes especificas na Universidade.

X — Valor das diarias para Colaboradores Eventuais:

II - DA SOLICITACAO

Art. 6° As propostas de concessao diarias e passagens para deslocamentos
no pais deverdao ser encaminhadas ao Gabinete do Reitor, com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias da realizacdao da viagem e devidamente autorizada pelo
dirigente da unidade.

§ 1° Em carater excepcional, as Autoridades Superiores poderdao autorizar
viagem em prazo inferior ao estabelecido no caput deste artigo, desde que
devidamente formalizada a justificativa e comprovada a inviabilidade do seu
efetivo cumprimento.

§ 2° Os dirigentes deverdo priorizar aquelas viagens essenciais para o bom
desempenho dos programas, projetos e acdoes em andamento da Universidade,
tendo sempre em vista os principios da finalidade, moralidade e economicidade.

§ 3° Os pedidos de afastamento dos servidores da UFRB deverao pautar-se
pela economicidade, efetividade e pertinéncia com os propositos da Instituicao.

Art. 7° As propostas de concessdao diarias e passagens para viagens
internacionais serao precedidas de autorizacao para afastamento do pais,
concedida pelo Reitor da Universidade, a ser publicada no Diario Oficial da
Uniao.

§ 1° As propostas de que trata o caput deste artigo devem ser encaminhadas
com antecedéncia minima de (quinze) 15 dias, considerando-se a data de
afastamento, sendo que os dirigentes deverao propor tdo somente aqueles
afastamentos considerados absolutamente imprescindiveis as atividades de
interesse da Instituicao.

§ 2° O prazo estipulado no paragrafo anterior devera ser rigorosamente
cumprido, acarretando sua inobservancia na restituicaio do pedido ao
proponente.

III- DA INSTRUCAO DOS PEDIDOS

Art. 8° Todas as propostas de concessao de diarias e passagens deverao ser
justificadas, indicando-se, com clareza:

I - o objeto da viagem,;

IT - estimativa de custos

III - a vinculacao do servico ou evento a programas, projetos ou acoes em
andamento na UFRB;

IV - a relacao de pertinéncia entre a funcao ou cargo do proposto com o
objeto da viagem;

V - a relevancia da prestacdo de servico ou participacado do servidor para as
finalidades da UFRB.

Paragrafo unico. Para a adequada analise do disposto no caput deste artigo,
o solicitante devera prestar todas as informacoes necessarias a perfeita descricao
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das viagens, incluindo os dados relativos a justificativa dos deslocamentos e as
datas, os locais e os horarios dos compromissos assumidos, assim como
quaisquer documentos que possam vir a comprovar o deslocamento do servidor,
tais como convites, programacoes, certificados ou “folders”.

Art. 9° O processo relativo a concessdao de diarias e passagens aos
colaboradores eventuais devera ser instruido com todas as informacoes
constantes do artigo anterior, além dos seguintes documentos:

I - nota técnica da unidade justificando a viagem do colaborador eventual, a
compatibilidade da qualificacdo do beneficiario com a natureza da atividade e o
nivel de especializacao exigidos para desempenha-la, bem como a demonstracao
de auséncia no quadro da UFRB, de pessoal qualificado para o desempenho da
referida atividade, com a aprovacao do titular da unidade ou do seu substituto
legal; e

II - documento de identificacao e curriculo resumido.

§ 1° Nao serao autorizadas concessodes de diarias e passagens aéreas a um
mesmo colaborador eventual por periodos de tempo que, por sua duracao,
freqiiéncia ou ininterrupcdo, possam descaracterizar a eventualidade dos
trabalhos realizados.

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

Art. 10 O processo relativo a concessao de diarias para motoristas da
Instituicdo devera ser instruido com a Ordem de Saida de Veiculo — OSV,
contendo as seguintes informacoes:

I — Identificacao do nome, vinculo e lotacao do usuario;

II — Identificacao do motorista;

III — Origem, destino, finalidade, horarios de saida e chegada e as respectivas
quilometragens;

IV — Data de autorizacdo da saida do veiculo, tipo de veiculo utilizado e
numero de Km rodados.

Art. 11 As propostas de concessdao diarias e passagens, 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 participacao pessoal do beneficiado.

Paragrafo tiinico. Nao serao acolhidas propostas em que o interesse publico
nao esteja objetivamente demonstrado.

IV - DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 12 O servidor, colaborador eventual ou servidor externo que se beneficie
de diarias e passagens concedidas no ambito desta Universidade devera prestar
contas, no prazo maximo de cinco dias Uteis apds o retorno, acompanhada de
relatorio circunstanciado sobre a viagem e seus objetivos, documentos
comprobatorios da prestacdao de servico ou da participacdo do beneficiario nas
atividades previstas, caso haja, e dos canhotos dos bilhetes das passagens.

§ 1 Na impossibilidade do colaborador eventual apresentar a prestacao de
contas de que trata o caput deste artigo, a responsabilidade sera do Proponente.

§ 2° O nao atendimento ao disposto neste artigo impossibilita a concessao
de novas diarias e passagens, até que seja efetuada a devida comprovacao e
regularizada a pendéncia.

Art. 13 A apresentacao inadequada da prestacao de contas obriga o
beneficiario de diarias e/ou passagens a devolucao dos recursos ao Tesouro
da Uniao, no prazo de cinco dias.



V - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 A participacao de servidores em feiras, féoruns, seminarios,
congressos, simposios, grupos de trabalho e outros eventos sera de, no maximo:

I — eventos no pais: dois representantes por unidade;

II — eventos no exterior: um representante por unidade.

Paragrafo Unico. Somente em carater excepcional e quando houver
necessidade devidamente justificada, por meio de exposicdo de motivo dos
dirigentes das unidades, o numero de participantes podera ser ampliado,
mediante autorizacao prévia do Reitor ou de seu substituto legal.

Art. 15 Nao serdo devidas diarias quando as despesas com hospedagem,
alimentacao e locomocdo forem custeadas pela organizacdo do evento ou do
servico a ser realizado.

Art. 16 Serao restituidas ao erario em sua totalidade, no prazo de cinco dias,
as diarias e passagens recebidas pelo servidor quando, por qualquer
circunstancia, nao ocorrer o afastamento.

Art. 17 Os procedimentos administrativos de concessao de diarias e
passagens deverdao ser executados por servidor efetivo, formalmente designado
pela autoridade competente.

Art. 18 Responderao solidariamente pelos atos praticados em desacordo com
o disposto nesta Resolucao a autoridade proponente, a autoridade concedente, o
ordenador de despesas e o servidor que houver recebido as diarias.

Art. 19 — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Cruz das Almas, 10 de julho de 2009.
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