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Ministério da Educacao
Universidade Federal do Rec6ncavo da Bahia
Centro de Ciéncias da Saude

Conselho Diretor do CCS/UFRB

INSTRUCAO NORMATIVA CCS/UFRB N° 01/2025

DispGe sobre os critérios para concessao de diérias
e emissdo de passagens no ambito do Centro de
Ciéncias da Saude (CCS) da Universidade Federal
do Recbncavo da Bahia (UFRB).

I. Das disposi¢Oes preliminares:

1.1. Este documento tem como finalidade estabelecer critérios para concessdo de diarias e
emissdo de passagens no ambito do Centro de Ciéncias da Saude — CCS, complementar a
Portaria GR n°® 777, de 27 de julho de 2020 e a Instrugdo Normativa PROPLAN n° 06, de 19 de
junho de 2024.

1.2. A Direcdo do Centro de Ciéncias da Saude sera responsavel por divulgar amplamente o
montante de recursos fixados anualmente para despesas com diarias e passagens, bem como as
normativas internas e atualizagdes pertinentes a Universidade Federal do Recdncavo da Bahia —
UFRB.

1.3. A Direcdo do CCS seré a unidade responsével pela autorizagdo orgamentéria das solicitacdes
de diarias e passagens dos servidores/as do Centro.

1.4. Os recursos descentralizados serdo prioritariamente destinados a despesas com
deslocamento, alimentacdo e hospedagem de servidores/as em eventos cientificos, de formacéo
ou de interesse institucional, sem prejuizo as demais pessoas definidas pelas normativas.

1.4.1. Para efeitos deste documento, consideram-se servidores/as: docentes e técnico-
administrativos.

1.5. O/A servidor/a devera tomar conhecimento dos procedimentos internos relativos a
concessao de diarias e a emissdo de passagens, nacionais e internacionais, no interesse da
Administracdo, no ambito da UFRB, antes de proceder qualquer solicitacdo junto & Direcdo do
Centro.
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1.6. Para solicitar a concessao de diarias e passagens, 0s servidores/as deverdo preencher a lista
de intencdo de afastamento, que sera aberta duas vezes ao ano. Para eventos que ocorrerem no
primeiro semestre, a formalizagcdo da intencdo devera ser feita no més de marco. Ja para eventos
que ocorrerem no segundo semestre, o preenchimento deverd ocorrer no més de junho. A
comissdo de concessdo de diarias e passagens serd responsadvel por divulgar a planilha onde
serdo registrados os dados referentes ao evento e critérios para concessdo do mesmo.

1.7. Para garantir o cumprimento dos prazos definidos no artigo 15 da Portaria GR UFRB
77712020, as solicitagbes de diérias e passagens deverdo ser encaminhadas ao Gabinete da
Diregcdo do CCS com antecedéncia minima de 20 dias para afastamento nacional e 30 dias para
afastamento internacional, desde que estejam previamente aprovadas na lista de intencdo de
afastamento conforme descrito no item 1.6.

1.8. Nao haverd analise de solicitagdes fora do prazo mencionado no item 1.7., salvo em
condigdes urgentes e justificadas.

1.9. Independente da duragdo do evento, o/a servidor/a podera receber no maximo trés diarias e
meia nacionais e/ou trés diarias internacionais, com vistas a garantir equidade nas solicitacdes.
As excepcionalidades serdo tratadas pela Comissdo instituida pela direcdo do CCS/UFRB e
Direcdo, levando em consideracdo a auséncia de outras solicitacdes e disponibilidade de
recursos.

1.10. As solicitacbes de diarias para afastamentos de mais de um/a servidor/a para 0 mesmo
evento, sem que haja recursos suficientes para o atendimento pleno, serdo tratadas como excecéo
e resolvidas pela Comissdo instituida e Direcdo, apds consulta & chefia imediata.

1.11. As solicitacdes de diarias e passagens serdo encaminhadas conforme duas linhas de
encaminhamento, ressaltando-se que 20% dos recursos serdo reservados para custeio de diarias e
passagens para representagdes institucionais:

Linha 01: participagdo em evento cientifico internacional, de extensdo, Capacitagdo técnica e/ou
tecnoldgico no exterior;

Linha 02: participagdo em evento cientifico, de extensdo, Capacitacdo técnica técnica e/ou
tecnoldgico em territério nacional.

1.12. Alocacéo dos recursos: sera feita uma alocagdo de recursos diferenciada para as Linhas 01
e 02 (20% para a linha 1, 60% para a linha 2 e 20% para representagdes institucionais),
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respeitado o limite orgamentério-financeiro dos recursos descentralizados para o CCS/UFRB
com esses fins. Os recursos podem ser remanejados @ medida de demanda qualificada por Linha.

I1. Dos critérios:

2.1. Para concessdo de diarias e passagens no CCS serdo adotados 0s seguintes critérios:
2.1.1. Podera ser atendida uma solicitacdo por servidor/a por ano para viagens relacionadas a
programas, projetos, eventos, capacitacfes técnicas ou formacgdes em andamento no CCS/UFRB,
assegurando a equidade no acesso aos recursos pelos servidores do Centro.

2.1.2. Seré considerada nova concessdo, em casos de solicitacdes de servidor/a contemplado/a no
ano anterior, quando houver disponibilidade de recurso no exercicio vigente e a solicitacdo
estiver devidamente justificada.

2.1.3. Serdo atendidas solicitacbes para participagdo em eventos nos quais o/a servidor/a:
a) Seja apresentador/a de atividades cientificas/académicas;

b) Seja organizador/a de atividades cientificas/académicas;

¢) Atue como representante institucional,

d) Participe de acOes de Capacitacdo técnica /formacao;

e) Atividades de extensao;

2.1.4. A concessdo de diarias e ou passagens para representacdo do Centro de Ciéncias da Saude
em conselhos, féruns ou quaisquer outras instancias institucionais sera limitada exclusivamente
aos servidores oficialmente designados pela Dire¢cdo do CCS/UFRB, mediante documento
formal de indicacéo.

2.2. Serdo atendidas prioritariamente as solicitagdes que:

a) Sejam de atividades de pesquisa, ensino e extensdo devidamente cadastradas ou em
desenvolvimento no CCS/UFRB;

b) Sejam de servidores/as que ndo tenham sido contemplados/as no exercicio anterior;

2.3. O afastamento do pais, bem como a concessao de diarias e passagens internacionais, esta
condicionado & publicacdo da liberacdo do(a) servidor(a) em Diério Oficial, sendo esta uma
competéncia exclusiva do(a) Reitor(a) da UFRB.

2.4. A ordem de prioridades poderd ser ajustada conforme a relevancia da atividade para a
Unidade Organizacional, conforme definicdo da comissdo de concessdo de diarias e passagens.
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111 — Da Concessao de diarias e Passagens:

3.1. Para a concessdo de diérias e passagens de servidor/a, sera encaminhado a Direcdo do
Centro processo eletronico pelo SIPAC/UFRB, contendo o formulério de requisi¢do de diarias e
passagens, programacéo do evento, convite ou convocagéo ou carta de aceite.

3.2. No caso de afastamento do pais, o/a servidor/a deve encaminhar copia da publicacdo no
Diério Oficial da autorizacao de afastamento.

3.3. A operacionalizacdo dos procedimentos serd realizada pelo Nucleo de Gestdo Técnica
Administrativa do CCS.

3.4. Os bilhetes de passagens serdo emitidos conforme a participacdo do servidor no evento,
conforme procedimentos descritos no Capitulo V da Portaria GR/UFRB 777/2020.

IV- Critérios para Analise das Propostas:

Para a analise das propostas de concessao de diarias e passagens no &mbito do CCS/UFRB, serdo
adotados 0s seguintes critérios:

4.1. Relevancia Institucional: Refere-se ao impacto da participacdo do(a) servidor(a) no
desenvolvimento das atividades institucionais do CCS e da UFRB como um todo, estando
vinculada a uma area de conhecimento ou atividade cadastrada no Centro de Ciéncias da Saude.

4.2. Equidade no Acesso: Serd observada a distribuicdo equitativa dos recursos entre 0s
servidores do CCS, priorizando aqueles que ainda ndo foram contemplados no exercicio vigente.

4.3. Adequacdo ao Planejamento Orgamentario: A proposta deverd estar em consonancia com o
orcamento disponivel para o periodo e obedecer as diretrizes estabelecidas no planejamento
financeiro do CCS.

4.4. Participacdo Ativa do Servidor: Serdo priorizadas as propostas em que o/a servidor/a tenha
papel ativo no evento (ex.: apresentacdo de trabalhos cientificos, organizacdo de eventos,
participacdo em mesas redondas, eventos de extensao etc.).
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4.5. Justificativa e Impacto: A solicitacdo devera ser acompanhada de justificativa clara,
apontando o beneficio institucional e académico que sera proporcionado pela participagdo no
evento, considerando a relevancia para o desenvolvimento da unidade e as implicagOes de um
eventual ndo comparecimento.

4.6. Histdrico de Participacdo: Propostas de servidores/as que ndo tenham sido contemplados em
anos anteriores serdo analisadas com prioridade.

4.7. Critérios Especificos do Evento: Serdo considerados a natureza, importancia e duracdo do
evento:

4.7.1. Duragéo do evento: Para evitar a concentragdo de recursos em poucos eventos de longa
duragdo, o numero de dias do evento serd analisado, levando em consideracéo o item 1.9.

4.7.2. Limitacdo de Recursos para Eventos Internacionais (exterior): A participagdo em eventos
internacionais serd limitada a um percentual previamente estipulado do or¢camento destinado a
diérias e passagens, garantindo que o montante ndo seja excessivamente concentrado nessa
categoria.

4.7.3. Priorizacdo de Eventos Nacionais: Serd dada prioridade aos eventos de carater nacional,
exceto em casos em que eventos internacionais tragam beneficios estratégicos significativos ao
CCS/UFRB.

4.8. Para andlise das propostas submetidas no periodo de inscri¢Bes seré levado em consideracdo
a ordem de submissdo e o atendimento de todos os critérios listados no item IV. As propostas
enquadradas nestas condicOes serdo contempladas pelos recursos disponibilizados para o
periodo.

V- Da Prestacdo de contas, da Remarcagédo, Cancelamento e Ressarcimento ao Erario:

5.1. O/A servidor/a contemplado/a deveré realizar a prestacdo de contas conforme o Capitulo 1X,
Art. 26, da Portaria GR/UFRB 777/2020.

5.2. Ndo sera autorizada nova concessao a servidor/a que ndo apresentar ou ndo tiver aprovado a
prestacdo de contas de afastamento anterior.

5.3. AlteracGes que envolvam remarcacdo, cancelamento ou ressarcimento ao erario devem
observar o disposto no Capitulo VIII da Portaria GR/UFRB 777/2020.
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VI- Das Disposicdes Finais:

6.1. Os recursos descentralizados anualmente seréo aplicados no CCS considerando a execucéo
em cada semestre, a data de inicio das atividades letivas, aprovacdo da LOA e data do empenho
pela Pré-Reitoria de Planejamento.

6.2. Casos excepcionais poderdo ser apreciados pelo Conselho Diretor do CCS.

Santo Antbnio de Jesus — BA, 28 de abril de 2025.

Aprovada na 3% Reunido Ordinéaria do Conselho Diretor do CCS/UFRB, realizada no dia 28 de
abril de 2025.

ROSA CANDIDA CORDEIRO
Presidente do Conselho Diretor
Diretora do Centro de Ciéncias da Saude
Siape: 1289019
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