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MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
REITORIA

ORDEM DE SERVICO N° 001/2017-REITORIA - UNIFAP

Estabelece norma interna e complementar
sobre a concessdo de passagens, diarias,
registro de deslocamentos e a prestagdo de
contas dos servidores da Universidade Federal
do Amapa no Sistema de Concessdo de Diarias
e Passagens — SCDP.

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA, no uso de suas
atribuicoes legais e estatutarias, especificamente as que constam no Art. 17, Inciso XI,
do Regimento Geral da UNIFAP; nos Art. 6°, Inciso 1V, e 11 do Decreto-Lei n® 200/67
e no Art. 1° do Decreto n° 83.937/79, considerando a necessidade de estabelecer normas
e procedimentos internos sobre a concessdao de passagens, diarias, registro de
deslocamentos e a prestacdo de contas dos servidores da Universidade Federal do
Amapa no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP, visando a
confiabilidade dos tramites realizados e objetivando dar mais celeridade e primar pelos
principios da eficiéncia e publicidade elencados no caput do art. 37 da Constituicdo
Federal de 1988:

Resolve:

Art. 1° - Para os fins desta Ordem de Servico considera-se:

| — SCDP: Sistema de Concessao de Diérias e Passagens;

Il — Sede: municipio onde a reparticdo do 6rgao esta instalada e onde o servidor exerce
suas funcdes permanentemente;

Il — Solicitacdo Administrativa: documento oficial que solicita um ou mais dos objetos
desta norma;

IV — PCDP: Processo, Proposta ou Pedido de Concessao de Diarias e Passagens;

V — Proposto: pessoa fisica, servidor ou ndo, que no interesse ou a servigo da
Administracdo recebe diarias e/ou passagens em virtude de seu deslocamento ou,
simplesmente, é autorizada a ausentar-se de sua sede;

VI — Setor Demandante: setor interessado no deslocamento do Proposto, ndo sendo
necessariamente o setor de lotagdo do mesmo;
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VIl — Setor Concedente: setor que delibera e inclui o deslocamento no SCDP (Reitoria e
Pro-Reitorias);

VIII — Solicitante de Viagem/Passagem: servidor efetivo formalmente designado para
operacionalizar o SCDP com os seguintes perfis de usuario: Solicitante de Viagem e
Solicitante de Passagem, isto €, 0 que registra no mesmo sistema as solicitacOes e efetua
a reserva do bilhete aéreo, respectivamente;

IX — Autoridade Superior: autoridade superior da instituicéo;

X — Autoridade Concedente: responsavel pelo Setor Concedente que avalia e delibera
quanto a pertinéncia do deslocamento com relacdo as atividades e objetivos
institucionais (Proponente).

DAS SOLICITACOES

Art. 2° - E obrigatorio o registro no SCDP de todas as viagens, sejam elas com 6nus,
com dnus limitado ou sem 6nus a esta Ifes:

I — Com 6nus: ocorre 0 pagamento de diarias e/ou passagens e, ainda, dos dias normais
de trabalho. Ainda que ndo enseje despesas com diarias e passagens, tal forma de
deslocamento somente serd autorizado se 0 objetivo do mesmo tiver relagdo com as
atividades institucionais e do cargo do Proposto;

I1 — Com 6nus limitado: ocorre o0 pagamento dos dias de trabalho normalmente, mas néo
de diarias nem de passagens;

Il — Sem 6nus: ndo ha pagamento de diérias, nem passagens, nem dos dias de trabalho,
tendo em vista que o deslocamento apesar de autorizado ndo é do interesse da
Administracdo. Nestes casos 0 desconto dos dias de trabalho sera efetuado pela
PROGEP na folha de pagamento, sendo esta comunicada formalmente pela chefia
imediata.

Art. 3° - A Solicitacdo Administrativa devera obrigatoriamente conter as precipuas
informagdes abaixo:

I - Nome atual e completo do Proposto;

I - CPF do Proposto e matricula SIAPE, se servidor;

I11 - Data de nascimento;

IV - E-mail atualizado;

V - Contato telefonico atualizado;

VI - Denominagédo do evento, COmMpromisso ou misséo;

VII - Periodo do evento, compromisso ou missao;

VII - Periodo da viagem;

IX - Anexos: convites, convocagoes, e-mails, oficio, comprovantes de inscricao, folders,
cartazes, etc;
X - Sugestao de horéarios e/ou voos.
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81° - O Proposto servidor deve atualizar seu cadastro sempre que necessario junto a Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEP/UNIFAP, sob risco de sofrer as penalidades
previstas em lei, conforme dispde o inciso X1X, art. 117 da Lei n°® 8.112/90;

82° - O envio do bilhete aéreo se dara por e-mail via sistema, por isso ressalta-se a

relevancia da atualizacdo cadastral,

83° - Distingui-se o “Periodo do evento, compromisso ou missdo” do “Periodo da
Viagem”. Em geral, deve-se viajar um dia antes e retornar um dia depois do primeiro
Periodo do Evento, configurando assim o Periodo da Viagem;

84° - A Solicitacdo Administrativa devera ser expedida com prazo minimo de 30 dias
antecedentes ao Periodo da Viagem;

85° - A Solicitacdo Administrativa devera tramitar sempre em regime de urgéncia;

86° - O Setor Demandante e o Proposto deverdo acompanhar os tramites da Solicitagéo
Administrativa;

87° - O Setor Concedente é o setor com o qual o Setor Demandante e/ou o Proposto
possui afinidade de interesse, hierarquia ou, ainda, que firmou acordo ou parceria de
trabalho;

88° - O Proposto que, tendo provocado ou expedido a Solicitagdo Administrativa,
resolver adquirir por conta propria a passagem, por qualquer razdo, devera
imediatamente comunicar tal ato ao Setor Demandante, para fins de cancelamento do
processo de emissdo junto ao Setor Concedente, com risco de ter que reembolsar os
prejuizos ao erario. Estando a passagem ja emitida pelo Concedente devera a mesma ser
utilizada, a ndo ser que o voo ja adquirido pelo Proposto proporcione melhores
condicdes de viagem;

89° - Se concedido, o deslocamento devera ser incluido no SCDP no prazo minimo de
15 (quinze) dias de antecedéncia, visando possibilitar a reserva de bilhete aéreo
antecipada em 10 (dez) dias no minimo, conforme § 1°, art. 14 da I.N. n°® 03/2015 —
SLTI/MPOG.

Art. 4° - E obrigatdria a anexagio na Solicitagdo Administrativa e na PCDP de convites,
folders ou quaisquer outros documentos que respaldem e comprovem a veracidade do
evento no processo, conforme inciso “1X” do Art. 3°;

Art. 5° - Sugestdo de voos e/ou horarios das viagens:

| — Deve priorizar horarios de embarque e desembarque entre 07 (sete) e 21 (vinte e
uma) horas;

I1 — O desembarque (no trecho de ida) deve ocorrer com antecedéncia de no minimo 03
(trés) horas do evento, compromisso ou missao, tratando-se de viagem nacional, e 01
(um) dia de antecedéncia, se internacional;
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I11 — Em viagens com longos trajetos a sua realizacdo devera ser feita com 01 (um) dia
de antecedéncia para a ida e 01 dia (um) ap6s 0 compromisso para o retorno, iniciando
de preferéncia pela manh@, apos as 07 (sete) horas;

IV — As sugestbes de voos e/ou horarios ndo devem privilegiar companhias aéreas, mas
sim visar economicidade e preservacdo da capacidade laborativa do Proposto;

V — A sugestdo de voos e/ou horarios de retorno também é indispensavel, pois visa
proporcionar a participacdo do proposto na integralidade do evento, compromisso ou
missao.

Art. 6° - A viagem com diarias e/ou passagens de qualquer Proposto que nao envolver
em seu percurso a sede desta Ifes ou os seus campus deve ser claramente justificada,
inclusive com anexos, expressando-se a razdo de sua realizagéo.

Art. 7° - As diarias destinam-se a indenizar despesas com hospedagem, alimentacgdo e
locomocdo urbana, conforme art. 58 da Lei n° 8.112/90.

I - No deslocamento que ocorre dentro da mesma regido metropolitana, aglomeragéo
urbana ou microrregido da sede, quando ndo houver pernoite, ndo havera pagamento de
diarias;

Il - Quando a Administracdo por qualquer meio prover integralmente as despesas a que
se destina a indenizacgdo por diérias, as mesmas ndo serdo pagas;

Il - Quando a Administracdo prover a hospedagem, as diarias serdo pagas pela metade;
IV - Quando a viagem tiver ida e volta no mesmo dia, isto é, sem pernoite, serd pega
pela metade, exceto nos casos do item 6.1.;

V - Quando a Administracdo prover deslocamento do local de embarque/desembarque
até o local de hospedagem ou do compromisso e vice-versa, ndo havera pagamento do
respectivo adicional de deslocamento;

Art. 8° - A ndo observancia de qualquer dos prazos estabelecidos implicard na negativa
de pleno direito por parte da Administracao.

Art. 9° - Em casos excepcionais, poderd ser autorizada pela Autoridade Superior a
solicitacdo de passagens aéreas que ndo atendam os prazos estabelecidos acima, desde
que devidamente justificada a inviabilidade do seu cumprimento. O Solicitante devera
anexar na PCDP tal autorizagdo que devera ser por escrito.

Art. 10 - As convocacdes de servidores ocupantes de Cargo de Direcdo que ocorrem em
tempo que ndo permita 0 cumprimento dos prazos ndo necessitardo de autorizacdo por
escrito da Autoridade Superior.
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Art. 11 - Néo é permitida a concessdo de diarias e passagens a servidores terceirizados,
conforme inciso IV, Art. 10 da IN 02/2008 — SLTI/MP.

Art. 12 - Quando o servidor, no dia de expediente normal, tiver viagem programada
para o periodo vespertino, fica dispensado do periodo matinal. Quando a viagem for
programada para o periodo noturno, fica dispensado do periodo vespertino. Se na
madrugada do dia posterior, ndo cabera dispensa.

Art. 13 - As solicitagdes de voos regionais (companhias aéreas ndo contempladas pela
Compra Direta) ou internacionais serdo encaminhadas pelos Setores Concedentes a
Divisdo de Diérias e Passagens/PROAD que procederd no SCDP a solicitacdo e a
reserva com 0s recursos especificos do Concedente.

DA RESERVA DA PASSAGEM

Art.14 - A reserva de passagem se dara de forma descentralizada por meio da Compra
Direta, cada Setor Concedente, por meio de seus Solicitantes de Viagem/Passagem,
escolhera os devidos voos de cada PCDP, conforme as sugestdes inseridas e 0s
parametros legais de menor preco, menor duracdo e horéario adequado conforme a
programacéo do evento, visando garantir a capacidade laborativa e participacédo integral
do Proposto.

Art.15 - Ndo havendo disponibilidade dos voos sugeridos na Solicitacdo Administrativa,
o Solicitante de Viagem/Passagem devera buscar voos que se assemelhem ao maximo
com 0s sugeridos.

Art.16 - Nao havendo alternativas semelhantes, o Solicitante de Viagem/Passagem deve
entrar em contato por e-mail ou telefone com o Setor Demandante e/ou Proposto para
deliberacdo quanto a data ou horario alternativo.

Art.17 - O Proposto devera confirmar o recebimento dos bilhetes ao Solicitante de
Viagem/Passagens, ao Setor Demandante e ao Setor Concedente. Caso ndo perceba o
recebimento dos bilhetes por e-mail estando préximo o dia da viagem devera entrar em
contato com o Concedente.

DOS REEMBOLSOS

Art.18 - Caso a viagem nao seja realizada, se houver diarias ja recebidas pelo Proposto
ou a Ordem Bancéria ja estiver no banco, as mesmas deverdo ser reembolsadas por
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meio de Guia de Recolhimento da Unido a ser disponibilizado pelo Setor Concedente.
Se as diérias ainda ndo estiverem sido depositadas o cancelamento sera automatizado.

Art.19 - Caso ocorra a ida ou o retorno do Proposto por qualquer motivo, ainda que por
conta propria, de forma diferente do registrado no SCDP para menos, 0 mesmo devera
reembolsar as diarias a mais recebida. Se ocorrer para mais, quando previamente
autorizado, recebera o que lhe for devido.

Paragrafo Unico - O Solicitante de Viagem/Passagem, na Prestacdo de Contas, realizara
procedimento para que o SCDP processe 0 pagamento do que se deve pagar a mais ao
Proposto ou do que deve ser por ele reembolsado.

Art.20 - O prazo para reembolso de diérias é de 04 (quatro) dias corridos, a contar da
data de término da viagem, visando o cumprimento do item 1 do topico “Da Prestacdo

de Contas”.

Art.21 - Quando a viagem ndo ocorrer por motivo injustificavel mediante a legislacéo, o
valor das passagens também devera ser reembolsado a Administragéo.

DAS RESTITUICOES

Art.22 - O Proposto que necessitar realizar gastos prévia e formalmente autorizados
com transporte rodoviario, aquaviario ou maritimo para alcancar seu destino tera esse
valor restituido mediante apresentacdo de recibo ou nota fiscal da empresa.

Art.23 - Caso ocorram gastos excepcionais com transporte aéreo por cancelamento ou
perda de voo por motivo de for¢a maior ou caso fortuito, plausivelmente justificados,
ndo havendo a possibilidade de emissdo de novo bilhete por parte da instituicdo, serdo
restituidos mediante apresentacdo de recibo ou nota fiscal da companhia aérea.

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art.24 - A prestacdo de contas deverd ocorrer no maximo até 05 (cinco) dias corridos
apos o término do deslocamento.

Art.25 - A entrega da prestacdo de contas por parte do Proposto deverd ocorrer no
maximo até 04 (quatro) dias corridos apos o término do deslocamento, visando o
cumprimento do item anterior;

GABINETE DA REITORIA CAMPUS MARCO ZERO - Macapa
Fone: (096) 3312-1703 - home: www.unifap.br Rod.Juscelino K. de Oliveira — Km 02 Jardim Marco Zero
e-mail: gabinete.reitoria@unifap.br CEP 68903-419 www.unifap.br



)

o

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
REITORIA

Art.26 - Para fins de prestacdo de contas serdo aceitos 0s seguintes documentos
comprobatdrios:

| — Viagem sem 6nus, com 6nus limitado ou com dnus (somente diarias): relatério de
viagem com ateste da chefia imediata (vide Anexo), certificados e outros comprovantes
de participagdo no evento;

Il — Viagem com 06nus (com diérias e passagens ou somente passagens): canhoto do
cartdo de embarque, comprovante de check-in e declaragdo da companhia aérea.

Paragrafo Unico: Nas viagens dentro do Estado, a servico, o servidor devera prestar
contas com Relatorio cujo teor serd a agdo prevista na referida viagem.

Art.27 - Serdo aceitas copias conferidas com o original e posteriormente digitalizadas
ou, se digitalizadas pelo Proposto, com print do e-mail que as encaminhou;

Art.28 - Os documentos da prestacdo de contas serdo entregues no Setor Concedente,
podendo o Proposto exigir alguma forma de protocolo de recebimento (vide Anexo). O
Solicitante de Viagem/Passagem realizard imediatamente a prestacdo de contas.

Art.29 - O Setor Concedente aprovara a prestacdo de contas.

Art.30 - Proposto com prestacdo de contas pendente ndo serd autorizado a receber
qualquer tipo de vantagem indenizatéria ou autorizacdo de deslocamento. Também
podera estar sujeito a processo administrativo disciplinar com fins de apuracao de suas
pendéncias e ressarcimento ao erario.

Art.31 - O Solicitante e a Autoridade Concedente fardo uso do instrumento de
notificagdo sugerido em anexo para tornar o Proposto ciente de que possui pendéncia de
prestacdo de contas, bem como que tal situacdo podera ensejar procedimento
administrativo para ressarcimento ao erario.

DISPOSICOES FINAIS

Art.32 - Reitoria e Pro-reitorias poderdo promover descentralizacfes internas para 0s
seus departamentos e divisdes quanto as solicitacles e reservas, contanto para isso com
apoio da Divisdo de Diarias e Passagens/PROAD.

Art.33 - Sera expedido mensalmente, por meio de portaria, o Relatério de Concessao de
Diérias, Passagens e Deslocamentos como forma de tornar publico tais atos e como
instrumento de comprovacdo do deslocamento aos Propostos que assim vierem
necessitar.
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Art.34 - Sem registro no SCDP o servidor designado a se deslocar a servigo podera
abster-se de fazé-lo.

Art.35 - Caso algum deslocamento venha abranger mesmo que parcialmente o periodo
de férias do Proposto, 0 mesmo devera se dirigir a PROGEP e solicitar a alteragdo do
periodo para sanar o conflito de datas. O Solicitante devera anexar a PCDP o extrato de
alteracdo de férias entregue pela PROGEP ao Proposto, caso ndo o faca a proposta ndo
sera aprovada.

Macapa/AP, 21 de Marco de 2017.

=1
(/

Profe. 7Eliane Superti
Reitoya da UNIFAP
Dec. Presid. S/N 15/09/2014
DOU 16/09/2014
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ﬁ Ministério da Educacao

= Fundacdo Universidade Federal do Amapa

“~ 7 SCPD - Sistema de Concessdo de Passagens e Diarias
RELATORIO DE VIAGEI\/I/PRESTAC;AO DE CONTAS

Obs.: este relatério s6 é obrigatorio em casos de viagem internacional ou intermunicipal, para as demais €
opcional, e em casos de viagens em grupo podera ser feito de forma conjunta, se 0s compromissos coincidirem.

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

Cargo: Matricula STAPE: Lotacdo/ Exercicio:

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO

Percurso/trecho:

Data de Saida: Data de Chegada:

COMPROVANTES DE PARTICIPACAO NO EVENTO, COMPROMISSO OU MISSAO

Certificado e/ou Declaracao Bilhetes de Lista de Ata Outros
Embarque Presenca

DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM

Objetivo
Data Atividades desenvolvidas
ASSINATURA DO(S) SERVIDOR(ES)
1. Data: / /
2.
3.
4. Visto da Chefia Responsavel
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Obs.: Operador do SCDP, somente entregue a via abaixo se o relatério estiver de acordo com o registrado no SCDP
ou se 0 mesmo justifica as mudangas que por ventura ocorreram. O prazo para a entrega é de 04 dias corridos a
contar do término da viagem intermunicipal e 30 dias para internacionais.

Via do servidor

SETOR RESPONSAVEL PELA PRESTACAO DE CONTAS JUNTO AO SCDP

Assinatura e Carimbo do Servidor:

Data de recebimento do relatério:

Comatraso [] Sem atraso [ ] No prazo limite

H|

—~

ﬁ Ministério da Educacao
- Fundacdo Universidade Federal do Amapa

SCPD - Sistema de Concessao de Passagens e Diarias
RELATORIO DE VIAGEM/PRESTAC}AO DE CONTAS

Obs.: este relatdrio so é obrigatorio em casos de viagem internacional ou intermunicipal, para as demais é opcional, e
em casos de viagens em grupo poderd ser feito de forma conjunta, se 0s compromissos coincidirem.

IDENTIFICACAO DO(S) SERVIDOR(ES)

‘ Matricula STAPE:

Nome:

Cargo: ‘ Matricula STAPE: ‘ Lotacao/ Exercicio:
Nome:

Cargo: ‘ Matricula STAPE: ‘ Lotacao/ Exercicio:
Nome:

Cargo: ‘ Matricula STAPE: ‘ Lotacao/ Exercicio:
Nome:

Cargo:

‘ Lotacdo/ Exercicio:

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO

Percurso/trecho:

Data de Saida:

Data de Chegada:

COMPROVANTES DE PARTICIPACAO NO EVENTO, COMPROMISSO OU MISSAO

Certificado e/ou Declaracdo Bilhetes de
Embarque

Lista de Ata Outros

Presenca

DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM

Objetivo

Data

Atividades desenvolvidas

GABINETE DA REITORIA
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ASSINATURA DO(S) SERVIDOR(ES)

1. Data: / /

2.

3.

4. Visto da Chefia Responsavel

Obs.: Operador do SCDP, somente entregue a via abaixo se o relatorio estiver de acordo com o registrado no SCDP
ou se 0 mesmo justifica as mudangas que por ventura ocorreram. O prazo para a entrega é de 04 dias corridos a
contar do término da viagem intermunicipal e 30 dias para internacionais.

Via do servidor

SETOR RESPONSAVEL PELA PRESTACAO DE CONTAS JUNTO AO SCDP

Assinatura e Carimbo do Servidor: Data de recebimento do relatério:

Com atraso [] Sem atraso [ ] No prazo limite []

PROTOCOLO DE RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS PARA PRESTA(;AO DE CONTAS
Documentos recebimentos:
Canhoto de cartdo de embarque
Via de Check in On line
Certificado
Ata de Reunido
Lista de Presenca
Declaracdo da Cia Aérea

Outros:

. . . Data de recebimento do relatorio:
Assinatura e Carimbo do Servidor:

Com atraso [] Sem atraso | No prazo limite O
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PROTOCOLO DE RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS PARA PRESTACAO DE CONTAS
Documentos recebimentos:
Canhoto de cartdo de embarque
Via de Check in On line
Certificado
Ata de Reunido
Lista de Presenca
Declaracdo da Cia Aérea

Outros:

. . . Data de recebimento do relatério:
Assinatura e Carimbo do Servidor:

Com atraso [] Sem atraso d No prazo limite O
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Com atraso [] Sem atraso d No prazo limite O
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NOTIFICACA O n®Xxx/XXXx

PROPOSTO
CARGO
MATRICULA

Informamos Vossa Senhoria da auséncia de prestacdo de contar referente
ao deslocamento registrado sob a PCDP n® xxxx/xxxx — trecho
XXXXXIXXXXXIXXXXX, NO periodo XXXXXXXXX, com objetivo de XXXXXXXXX.

Desta forma, fica vossa senhoria notificada a apresentar os referidos
registros dentro do prazo estabelecido de 48 horas, contados da data da ciéncia,
sob pena de responsabilidade estabelecida na Lei de regéncia do servidor publico
federal, qual seja, a Lei 8.112/90, notadamente, quanto a adocdo de
Procedimento Administrativo Proprio que o caso requer, podendo inclusive
culminar em ressarcimento ao erario.

Macapa-AP, XX/XX/XXXX

Solicitante Proponente
Cienteem: ......... [ [
Proposto
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