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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
GABINETE DO REITOR
PORTARIAS

PORTARIA NORMATIVA N° 344/2020/GR, DE 17 DE JANEIRO DE 2020

Dispde sobre os
procedimentos para
afastamento da sede e do pais,
bem como sobre concessao de
diarias e passagens em
viagens nacionais €
internacionais, a Servi¢o, no
ambito da UFSC, em
conformidade com a Portaria
n°®2.227, de 31 de dezembro
2019, do Ministério da
Educacao.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA, no uso das atribui¢oes
estatutarias e considerando o disposto nos arts. 58 ¢ 59 da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de
1990, no Decreto n°® 1.387, de 7 de fevereiro de 1995, no Decreto n® 5.992, de 19 de dezembro de
2006, no Decreto n® 10.193, de 27 de dezembro de 2019, na Portaria n® 2.227, de 31 de
dezembro de 2019, na Portaria n® 1.561, de 28 de agosto de 2019, e na Correspondéncia
1/SEPLAN/UFSC/2020,

RESOLVE:

CAPITULO 1
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Ficam regulamentados, no ambito da Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC), os
procedimentos relativos a concessao de didrias e a emissao de passagens, nacionais
internacionais, realizadas no interesse da administra¢ao publica.

CAPITULO IT

DO SISTEMA
Art. 2° Todas as viagens, no interesse da administracao, no ambito da UFSC, devem ser

registradas no Sistema de Concessao de Didrias e Passagens (SCDP), mesmo nos casos de
afastamento sem Onus ou com 6nus limitado.
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§ 1° Nas hipdteses excepcionais de inoperancia do SCDP, podera ser solicitada ao reitor da
UFSC, via Sistema de Processos Administrativos (SPA), autorizagdo para a realizagdo de
quaisquer dos procedimentos referentes a concessao de didrias e passagens sem a utilizacao do
SCDP.

§ 2° Os pedidos de autorizacao de que tratam o § 1° deverdo conter, além de todos os
documentos e todas as informagdes requeridas pelo SCDP, a justificativa técnica sobre o
problema ocorrido, a assinatura do proponente € a ciéncia do ordenador de despesas da unidade.

§ 3° Nos casos mencionados no § 1°, a unidade proponente devera inserir as informagdes e os
documentos no SCDP tao logo seja retomada a normalidade do seu funcionamento.

§ 4° No caso dos afastamentos sem O6nus ou com 6nus limitado, as unidades de ensino e as
unidades administrativas solicitantes deverao fazer o registro no SCDP.

§ 5° A operacionalizacdo do SCDP sera realizada por servidores da UFSC formalmente
designados.

CAPITULO III
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para fins desta portaria normativa, consideram-se os seguinte conceitos:

I proposta de concessao de diarias e passagens cadastrada (PCDP): proposta cadastrada no
SCDP, em que deverdo constar os dados do proposto, as informagdes do deslocamento, as
justificativas da missdo, os documentos comprobatorios da demanda e os dados financeiros;

IT proposto: aquele que realizara o afastamento a servico, nacional ou internacional, no interesse
da administracao publica, o qual se responsabiliza pela fidelidade das informacdes fornecidas;

IIT solicitante de viagem: servidor designado, no ambito de cada unidade demandante,
responsavel pela conferéncia e inclusdo no SCDP de todas as informagdes relativas a
cadastramento da solicitagdo, altera¢dao, cancelamento, antecipacgao, prorrogacao,
complementagdo e prestacao de contas da viagem,;

IV solicitante de passagem: servidor da UFSC responsavel por realizar a cotagcao de precos
conforme as justificativas e demandas do solicitante de viagem de voos nacionais e
internacionais, efetuar a reserva de melhor preco, encaminhar para aprovagao superior e
acompanhar a emissao do(s) bilhete(s) por meio da agéncia de viagem ou diretamente junto as
companhias aéreas credenciadas;

V proponente: dirigente maximo da unidade ou servidor formalmente designado, conforme art.
20 desta portaria normativa, responsavel pela avaliagao da indicacao do proposto e da
pertinéncia da missdo, bem como pela ponderagdo do custo-beneficio e analise e aprovagado tanto
da viagem quanto da prestacdo de contas no SCDP;

VI autoridade superior: autoridade responsavel pela aprovagdo das viagens internacionais ou que
apresentam algum tipo de restri¢cdo, conforme arts. 21 e 22 desta portaria normativa;
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VII ordenador de despesas da unidade: autoridade nomeada como tal, investida de competéncia
legal para autorizar ou rejeitar a emissao de empenho e o pagamento da despesa prevista na
PCDP em conformidade com a legislagao e as aprovagdes superiores;

VIII assessor de proponente/autoridade superior/ordenador de despesas da unidade: servidor
formalmente designado pela autoridade competente para realizar analise prévia e requerer do
solicitante eventuais adequagdes e justificativas antes da aprovacao da PCDP pela autoridade
correspondente;

IX administrador de reembolso: servidor lotado nas unidades administrativas responsavel por
requerer € acompanhar, junto a agéncia de viagem, o crédito dos valores relativos aos bilhetes de
passagens nao utilizados, conferir os valores disponibilizados, acatar ou nao, total ou
parcialmente, a proposta de reembolso enviada pela agéncia de viagem e registrar aqueles
efetivamente recebidos, confirmados por meio de carta de crédito;

X viagem urgente: PCDP encaminhada para emissdo do bilhete de passagem fora do prazo
regimental necessario para garantir que a compra dos trechos ocorra com antecedéncia minima
de quinze dias da data prevista para o inicio da viagem;

X1 autorizagdo de afastamento do pais: autorizagdo que toma como base os critérios
estabelecidos pelo Decreto n® 91.800, de 18 de outubro de 1985, e pelo Decreto n® 1.387, de 7 de
fevereiro de 1995, e julga a pertinéncia de afastamento do pais do servidor € a compatibilidade
com o interesse da administragao;

XII autorizacdo de emissdo de didrias e passagens: autorizagdo que toma como base os critérios
de governanga que possam acarretar qualquer despesa para a administragao.

Art. 4° Devem ser considerados, sem prejuizo dos demais definidos no SCDP, os seguintes perfis
de propostos:

I servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico em exercicio na UFSC;

I servidor convidado: pessoa legalmente investida em cargo publico em exercicio em outro
6rgao do Poder Executivo federal;

III servidor assessor especial: servidor que acompanha, na qualidade de assessor direto, o reitor
ou vice-reitor da UFSC, bem como seus substitutos legais, quando do exercicio da fungao;

IV colaborador eventual: pessoa fisica sem vinculo com a administragdao Publica que lhe presta
algum tipo de servico em carater eventual e sem remuneragao, fazendo jus, quando cabivel, ao
recebimento de passagens, diarias e auxilio-deslocamento, para gastos com transporte e estada
que assumir em decorréncia do servico desempenhado, sem qualquer carater empregaticio;

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

VI ndo servidor/outros: pessoa sem vinculo com a administragdo publica e sem CPF, o que
abrange estrangeiros, indigenas e outros com respaldo legal; e
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VII ndo servidor/dependente: dependente legal de servidor ptblico em processo de remogao com
direito a passagem.

CAPITULO IV
DO FLUXO

Art. 5° A concessao de didrias e passagens observara as seguintes etapas:
I — para deslocamentos dentro do territério nacional:

a) solicitacao de autorizacao para afastamento da sede: o proposto, ou sua chefia, encaminha
pedido justificado de afastamento da sede para autorizagdo do titular da unidade administrativa;

b) aprovacao de proponente para afastamento da sede: ratificada a solicitagdo de autorizagao
para afastamento da sede, o dirigente maximo da unidade, ou servidor formalmente designado,
conforme art. 20 desta portaria normativa, responsavel pela avaliacao da indicagdo do proposto e
da pertinéncia da missao, aprovara a concessao de didrias e passagens cadastrada no SCDP;

c¢) cadastramento da viagem: caso aprovado o afastamento e a concessao das diarias e passagens,
o solicitante de viagem da unidade realiza o preenchimento da PCDP;

d) reserva de passagem, se for o caso: o solicitante de passagem efetua a cotagcdo de precos de
passagem, a reserva do bilhete — por periodo praticado pela empresa aérea — e o preenchimento
dos dados de voo na PCDP;

e) aprovacao do proponente: o proponente da unidade faz a analise tanto do custo-beneficio
quanto da pertinéncia da missao e, caso concorde, aprova a PCDP;

f) aprovagao da autoridade superior: a autoridade superior, se for o caso, autoriza a situagao de
exce¢ao da PCDP;

g) aprovagdo de despesas: o ordenador de despesas da unidade aprova a despesa detalhada na
PCDP;

h) emissao do(s) bilhete(s): € feita pela agéncia de viagem ou pela companhia aérea;
1) execucao financeira: pagamento de diarias e auxilio deslocamento, se for o caso;
j) deslocamento/viagem:;

k) prestacdo de contas: o proposto deve apresentar relatorio de viagem — de acordo com o
modelo disponivel no anexo III da Portaria n® 2.227, de 31 de dezembro 2019, do Ministério da
Educagdo —, com prestacao de contas dos valores recebidos, canhotos de embarque das
passagens, certificado e declaragao ou documento que comprove sua participagao no evento ou
reunido, obedecendo ainda as seguintes regras:

1. nos casos em que o proposto tenha que restituir algum valor ao erdrio, deve anexar ao relatério
de viagem a Guia de Recolhimento da Unido (GRU) e o comprovante de pagamento;
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2. a prestacao de contas deve ser cadastrada no SCDP pelo solicitante de viagem.

1) aprovagao do ordenador de despesas: havendo o pagamento de diaria(s), o ordenador de
despesas da unidade deve aprovar a prestagao de contas; e

m) aprovagdo ou reprovacao da prestacao de contas: o proponente deve fazer a aprovacao final,
ou reprovagao, da prestacao de contas apresentada, podendo, em casos excepcionais, solicitar
analise da Auditoria Interna da UFSC para subsidiar a decisao.

II — para deslocamentos fora do territorio nacional:

a) solicitacdo de autorizagdo para afastamento do pais: o proposto, ou sua chefia, encaminha
pedido justificado de afastamento do pais a Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestao de
Pessoas (PRODEGESP), respeitando os prazos e fluxos internos da unidade administrativa, que
realizara os procedimentos internos de analise;

b) publicagdo: caso deferida, a autorizagao de afastamento do pais ¢ publicada no Diario Oficial
da Unido (DOU);

c¢) pedido de cotacdo: o solicitante de viagem encaminha a agéncia de viagens contratada
solicitacdao de cotagdo de pregos de passagem e seguro-viagem;

d) cotacdo: a agéncia de viagem encaminha ao solicitante de viagem pelo menos trés cotagdes de
precos de passagem,;

e) cadastramento da viagem: o solicitante de viagem da unidade realiza o preenchimento dos
dados referentes ao proposto na PCDP, anexa as cotacgdes e indica a opgao escolhida;

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

g) aprovacao do proponente: o proponente da unidade faz a analise tanto do custo-beneficio
quanto da pertinéncia da missao e, caso concorde, aprova a PCDP;

h) aprovacao da autoridade superior: a autoridade superior, se for o caso, autoriza a PCDP e
confirma que ha autorizagdo do ministro publicada no DOU para que o afastamento do pais
aconteca,

1) aprovacao de despesas: o ordenador de despesas da unidade aprova a despesa detalhada na
PCDP;

j) emissdo do(s) bilhete(s): feita pela agéncia de viagem,;
k) execucdo Financeira: pagamento de diarias e auxilio deslocamento, se for o caso;
1) deslocamento/viagem,;

m) prestacdo de contas: o proposto deve apresentar relatorio de viagem — de acordo com o
modelo disponivel no anexo IV da Portaria n® 2.227, de 31 de dezembro de 2019, do Ministério
da Educagdo —, com prestacdo de contas dos valores recebidos, canhotos de embarque das
passagens, certificado, declaragao ou documento que comprove sua participagao no evento ou
reunido, obedecendo ainda as seguintes regras:
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1. nos casos em que o proposto tenha que restituir algum valor ao erario, deve anexar ao relatério
de viagem a GRU e o comprovante de pagamento;

2. a prestacao de contas deve ser cadastrada no SCDP pelo solicitante de viagem.

n) aprovacao do ordenador de despesas: havendo o pagamento de diaria(s), o ordenador de
despesas da unidade deve aprovar a prestacao de contas; e

0) aprovagao ou reprovagao da prestagao de contas: o proponente deve fazer a aprovagao final,
ou reprovagao, da prestacao de contas apresentada, podendo, em casos excepcionais, solicitar
analise da Auditoria Interna da UFSC para subsidiar a decisao.

Art. 6° Cabe a unidade solicitante a responsabilidade acerca do acompanhamento dos
procedimentos relativos a concessdo de passagens aéreas e diarias, desde sua solicitagdo até a
aprovagao da prestagdo de contas.

CAPITULO V

DA SOLICITACAO DE AFASTAMENTO

Art. 7° Compete aos titulares das unidades administrativas da UFSC a autorizacao de
afastamento da sede para deslocamento dentro do territdrio nacional.

§ 1° A autorizacdo de que trata o caput deve incluir informacdes sobre a pertinéncia do
afastamento com os interesses da UFSC e a correlacao das atividades desenvolvidas pelo
servidor com o objetivo da viagem.

§ 2° A autorizagdo de que trata o caput podera ocorrer concomitantemente a autorizacao de
emissao de didrias e passagens, desde que esteja formalmente expressa e assinada pelo titular da
unidade administrativa.

Art. 8° O processo administrativo com vistas a autorizagdo de afastamento do pais devera ser
encaminhado pela unidade solicitante para a PRODEGESP com antecedéncia de, no minimo,
trinta dias antes do registro da solicitacao de diarias e passagens no SCDP e devera seguir os
padrdes e fluxos definidos pelos procedimentos internos da PRODEGESP.

§ 1° Nos casos de solicitacao de passagens e/ou didrias para missao no exterior de pessoas sem
vinculo com a administragdo publica, a unidade demandante devera, além do requerido no caput,
elaborar minuta de exposi¢dao de motivos, contendo as justificativas quanto a escolha do
colaborador, a ser submetida ao reitor da UFSC.

§ 2° A autorizacdo de que trata o caput devera ser publicada no DOU antes da data de aprovacao
da solicitacao da passagem pelo reitor.

§ 3° A ndo observancia do prazo estabelecido no caput implicara devolugao do processo a
unidade, sem analise da solicitagao.

CAPITULO VI
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DA SOLICITACAO DE VIAGEM

Art. 9° Compete ao solicitante de viagem da unidade o cadastro e a inclusdo de todos os dados
relativos a PCDP no SCDP.

§ 1° O encaminhamento de PCDP que ensejar a necessidade de emissao de bilhete aéreo devera
ser realizado seguindo os fluxos e prazos estabelecidos em cada unidade administrativa, de
forma a garantir que a compra dos trechos ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da
data prevista para o inicio da viagem.

§ 2° O encaminhamento de PCDP que nao ensejar a necessidade de emissao de bilhete aéreo
devera ser realizado ordinariamente até dez dias uteis antes do inicio do afastamento, de forma a
viabilizar o prévio pagamento de eventuais diarias.

Art. 10. O solicitante de viagem, ao cadastrar a PCDP no SCDP, deve incluir os dados exigidos e
anexar os seguintes documentos:

I requisicao de didrias e passagens obrigatéria devidamente preenchida, conforme modelo
constante no anexo II da Portaria n® 2.227, de 31 de dezembro 2019, do Ministério da Educacgao,;

II convite;
III programag¢do da missao;

IV documentacdo que comprove a participacdao em atividades que exijam a realizagdo de trechos
com embarque e desembarque em locais distintos, quando houver;

V oficio de solicitagdao de autorizacao da viagem; e
VI autorizacao formal da autoridade superior, conforme casos previstos nos arts. 21 e 22.
VII oficio de rentncia de diarias e/ou passagens, quando for o caso.

Art. 11. Fica vedada a escolha, pela unidade solicitante, por voos especificos ou companhias
aéreas que ndo atendam aos requisitos estabelecidos nesta portaria normativa, salvo em casos de
justificada e comprovada necessidade.

Art. 12. As solicitagdes de deslocamentos que se iniciarem em sextas-feiras, bem como as que
incluam sabados, domingos e feriados, deverdo ser expressamente justificadas, realizando-se
com estrita finalidade publica.

Paréagrafo unico. E vedada a solicitagao de viagem em data ndo condizente com a participacao do
servidor no evento.

Art. 13. As solicitagdes poderao incluir restrigdes quanto ao aeroporto de embarque ou
desembarque nas cidades em que houver mais de um, desde que estejam acompanhadas de
justificativas que evoquem interesses da administracdo, otimizacdo do tempo de trabalho ou
preservagdo da capacidade laborativa do proposto.

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

§ 1° O proposto nao fara jus ao recebimento de didrias, devendo o solicitante de viagem escolher
a opg¢ao de 0% (zero por cento) para o percentual no valor das didrias, quando do cadastramento
da PCDP, nos seguintes casos:

I as despesas com pousada, alimentagao e locomogao urbana forem custeadas pela
administragdo, entidade nacional ou entidade estrangeira;

IT a natureza da missdo implicar a auséncia de despesas com pousada, alimentagdo e locomogao
urbana;

III o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

IV o deslocamento ocorrer dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracao urbana ou
microrregido em que o servidor estiver sediado, desde que constituidas por municipios limitrofes
e regularmente instituidas por lei complementar;

V as despesas com hospedagem, alimentagdo e locomogado urbana forem custeadas por governo
estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere; e

VI o servidor publico for removido de oficio ou nomeado para exercer cargo em comissao, no
interesse da administragdo, e passar a ter exercicio em nova sede, com mudanga de domicilio em
carater permanente.

§ 2° O proposto fard jus a metade do valor da diaria, devendo o solicitante de viagem escolher a
opcao de 50% (cinquenta por cento) para o percentual no valor das didrias, quando do
cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

I —nos deslocamentos dentro do territorio nacional:

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

b) no dia do retorno a sede de servigo;

c¢) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

d) quando o servidor ficar hospedado em imovel pertencente a Unido ou que esteja sob
administragao do governo brasileiro ou de suas entidades; ou

e) quando designado para compor equipe de apoio as viagens do reitor ou vice-reitor da UFSC;
IT — nos deslocamentos para o exterior:

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

b) no dia da partida do territdrio nacional, quando houver mais de um pernoite fora do pais;

¢) no dia da chegada ao territdrio nacional,;

d) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;
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e) quando o servidor ficar hospedado em imdvel pertencente a Unido ou que esteja sob
administragdo do governo brasileiro ou de suas entidades; ou

f) quando o governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com o
qual coopere custear as despesas com alimenta¢do ou pousada.

§ 3° O proposto fard jus a totalidade do valor da diéaria, devendo o solicitante de viagem escolher
a opgao de 100% (cem por cento) para o percentual no valor das didrias, quando do
cadastramento da PCDP, em todas as situagdes ndo previstas nos §§ 1° e 2° deste artigo.

§ 4° O servidor que, na qualidade de assessor, acompanhar o reitor, bem como o titular de cargo
de natureza especial, prestando auxilio, orientagdo, assisténcia direta e imediata, subsidiando-os
com analises, proposicoes, dados ou informacgdes de carater técnico e tatico em matérias afetas
aos compromissos, eventos e reunides da autoridade superior, fard jus a didria correspondente a
de titular de cargo de natureza especial.

§ 5° O servidor que acompanhar o reitor, bem como o titular de cargo de natureza especial, para
preparar ou prestar apoio logistico em assuntos relacionados a organizacdo de eventos, reunioes
ou compromissos, bem como informa-lo dos detalhes de sua participagao, fara jus a diaria
correspondente ao cargo que ocupa.

§ 6° Para os servidores nomeados em carater interino ou designados como substitutos, o valor da
diaria a ser considerado ¢ aquele correspondente ao cargo em comissao ou fungao comissionada
exercida interinamente ou em substitui¢ao.

§ 7° Quando a missao no exterior abranger mais de um pais, adotar-se-4 a diaria aplicavel ao pais
onde houver o pernoite, e, no retorno ao Brasil, prevalecera a diaria referente ao pais onde o
servidor tenha cumprido a ultima etapa da missao.

Art. 15. Sera concedido adicional nos deslocamentos dentro do territério nacional, por localidade
de destino, nos valores previstos em legislacao, destinado a cobrir despesas de deslocamento do
local de embarque e do desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa.

Paragrafo tnico. E vedado o pagamento de adicional de deslocamento quando a locomogao
urbana ocorrer por meio de servigo oficial de transporte de servidores e colaboradores da
administragdo publica federal.

CAPITULO VII

DA SOLICITACAO DE PASSAGEM

Art. 16. A pesquisa de precos e a escolha da tarifa serdo realizadas pelo solicitante de passagem
lotado na unidade demandante da UFSC, seguindo estritamente os critérios definidos nesta
portaria normativa ou em legislagdo que a sobreponha.

Art. 17. A escolha da tarifa mais vantajosa devera ser realizada considerando o horario e o
periodo da participacao do servidor no evento, o tempo de traslado e a otimizacao do trabalho,
visando garantir condi¢do laborativa produtiva, utilizando os seguintes parametros:
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I a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duragao, evitando-se,
sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

IT os horarios de partida e de chegada do voo devem estar compreendidos no periodo entre 7h e
21h, salvo em casos de inexisténcia de voos que atendam a esses horarios;

IIT em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do voo que anteceda em, no
minimo, trés horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missao;

IV em viagens internacionais realizadas no periodo noturno, quando a soma dos trechos da
origem até o destino ultrapassar oito horas, o embarque ocorrerd, prioritariamente, com um dia
de antecedéncia; e

V a escolha da tarifa deve privilegiar o menor prego identificado entre os voos disponiveis na
data de realizacao da pesquisa de passagens, prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em
classe econdmica, observado o disposto neste artigo e no art. 1° do Decreto n® 9.280, de 6 de
fevereiro de 2018.

Paragrafo unico. E vedada a emissdo de bilhete em data ndo condizente com a participacao do
servidor no evento.

Art. 18. O servidor fara jus a compra de passagem com bagagem despachada inclusa ou ao
ressarcimento de gastos relativos a compra de bagagem junto a companhia aérea quando o
afastamento se der por mais de dois pernoites fora de sede, limitado a uma pega por pessoa,
observadas as restricdes de peso ou volume impostas pela companhia aérea.

Paragrafo unico. Recomenda-se a compra de passagem sem bagagem quando o custo de compra
de passagem com bagagem despachada inclusa for maior que o de compra de passagem sem
bagagem, acrescido do custo de ressarcimento ao proposto pela compra junto a companhia.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO DA PCDP

Art. 19. Compete ao proponente a avaliacao da indicagao do proposto e da pertinéncia da missao,
bem como a aprovagao da viagem e da prestagdo de contas no SCDP, incluindo questoes
orcamentaria e financeira envolvidas.

Paragrafo tunico. O servidor proponente fica impedido de aprovar seu proprio afastamento a
Servigo.

Art. 20. A concessao de diarias, passagens e deslocamento devera ser autorizada pelos dirigentes
maximos das unidades administrativas da UFSC, elencadas nos arts. 3° € 4° da Portaria
Normativa n° 28/GR/2010, de 23 de agosto de 2010, emitida pelo Gabinete da Reitoria desta
Universidade, e em suas alteragdes.

§ 1° A autorizagdo eletronica exigida pelo SCDP podera ser feita por servidor formalmente
designado pela autoridade competente.
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§ 2° A critério do proponente, podera ser formalmente indicado um assessor que proceda a
analise e as solicitagdes de eventuais ajustes antes da sua aprovagao no SCDP.

§ 3° Cabe ao servidor responsavel pela autorizagao eletronica o controle sobre a inser¢ao de
dados no SCDP, de modo que o processo virtual reflita fielmente a autorizagdo realizada no SPA,
inclusive no que concerne ao limite para o nimero de participantes do evento, programa, projeto
ou acao.

§ 4° O disposto no § 3° ndo exime de responsabilidade os demais agentes envolvidos nos
processos virtuais de concessao de diarias e passagens.

Art. 21. Compete ao reitor autorizar despesas, em carater excepcional, nas hipoteses de
deslocamentos:

I por prazo superior a cinco dias continuos;

IT em quantidade superior a trinta diarias intercaladas por proposto no ano;
IIT de mais de cinco pessoas para 0 mesmo evento;

IV que envolvam o pagamento de diarias nos finais de semana;

V em caréater de urgéncia; e

VI para o exterior sem 6nus e com 6nus limitado.

§ 1° Nas hipdteses de que trata o inciso I, fica delegada também ao chefe do Gabinete da Reitoria
a competéncia para autorizar a concessao de didrias e passagens para deslocamentos no pais.

§ 2° O reitor e o chefe do Gabinete da Reitoria poderdo designar formalmente servidor para
realizar a autorizacao eletronica exigida pelo SCDP, devendo o documento autorizativo ser
anexado a PCDP.

§ 3° A critério do reitor e do chefe de Gabinete da Reitoria, poderd ser formalmente indicado um
assessor que proceda a analise e as solicitagdes de eventuais ajustes antes da sua autorizagao no
SCDP.

§ 4° Concedida a autorizacao excepcional, o procedimento seguird o fluxo normal do SCDP.

§ 5° E considerado deslocamento em carater de urgéncia a solicitagdo que nao permita a reserva
do trecho ou, em sua impossibilidade, a emissao do bilhete com prazo de antecedéncia inferior a
quinze dias da data de partida.

§ 6° A autorizagdo para deslocamentos em carater de urgéncia sera discricionaria e analisard a
imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior e o risco institucional do nao
afastamento, bem como dependera de justificativa expressamente apresentada pelo proponente,
apontando obrigatoriamente:

I 0o motivo que impossibilitou a apresentagao das informagdes dentro do prazo;
IT a imprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e

IIT a impossibilidade de remarcacao.
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§ 7° A recorréncia dos encaminhamentos, em carater de urgéncia, podera gerar consideracao de
“ato antiecondmico” e, por decorréncia, a responsabilizagdo do proponente.

Art. 22. Compete ao reitor a autorizacao de afastamento do pais de propostos a servigo da
administragao.

CAPITULO IX

DA APROVACAO DA DESPESA

Art. 23. Compete ao ordenador de despesas da unidade, no SCDP, a autorizagdo para emissao de
empenho e aprovacao do pagamento relativo as didrias e passagens.

Art. 24. A funcao de ordenador de despesas da unidade, no SCDP, seré exercida:
I pelos dirigentes maximos das unidades;

IT pelos substitutos legais dos dirigentes maximos das unidades, nos casos de afastamentos,
impedimentos legais ou regulamentares do titular e na vacancia do cargo; ou

III por servidor designado em portaria.

§ 1° O servidor ordenador de despesas da unidade fica impedido de aprovar despesas nas quais
conste como proposto ou proponente.

§ 2° A critério do ordenador de despesas da unidade, podera ser formalmente indicado um
assessor que proceda a analise e as solicitagdes de eventuais ajustes antes da sua aprovagao no
SCDP.

§ 3° O ordenador de despesas da unidade responde solidariamente pelos atos praticados em
desacordo com a legislagao.

CAPITULO X
DA EMISSAO DOS BILHETES
Art. 25. A emissdo de bilhetes ocorrera com, pelo menos, quinze dias de antecedéncia da data
prevista da partida.

§ 1° S¢6 serao emitidos bilhetes com prazo inferior ao citado no caput com a autorizagao de que
trata o art. 21 desta portaria normativa.

§ 2° A emissdo de bilhetes observara os parametros descritos nos arts. 16 e 17 desta portaria
normativa.

§ 3° O bilhete sera emitido exclusivamente apos aprovagao da despesa no SCDP.

§ 4° As alteragdes de bilhetes emitidos devem seguir o estabelecido nos arts. 31 a 34 desta
portaria normativa.
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Art. 26. Em nenhuma hipdtese serdo emitidos bilhetes em data ndo condizente com a
participacao do servidor no evento.

CAPITULO XI

DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 27. As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma sé vez, exceto nas seguintes situacoes, a
critério da autoridade concedente:

I situacdes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e

IT quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que poderao ser
pagas parceladamente.

§ 1° As diarias serdo concedidas pelo ordenador de despesas da unidade a qual estiver
subordinado o servidor, inclusive as que se referem ao afastamento do proprio ordenador.

§ 2° Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor fard jus, ainda,
as diarias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada sua prorrogacao.

Art. 28. Serao descontadas as importancias percebidas pelo servidor como auxilio-transporte e
auxilio-alimentacao relativos aos dias uteis, inclusive o de retorno.

Art. 29. As diarias para servidor ou colaborador eventual que acompanhar servidor com
deficiéncia em deslocamento a servigo seguird o estabelecido no Decreto n® 5.992, de 2006, e
alteracoes.

Art. 30. Os atos de concessao de didrias serdo publicados no Boletim Oficial da UFSC, conforme
art. 47.

CAPITULO XII
DAS ALTERACOES
Secao I
Da remarcac¢ao
Art. 31. A remarcagao de bilhetes ja emitidos fica restrita aos casos de justificada e comprovada

impossibilidade de sua utilizacdo, mediante autorizacdo do dirigente maximo de cada unidade e
das demais autoridades competentes que compdem o fluxo do SCDP.

§ 1° Nao serao realizadas alteragdes de voos, datas e horarios sem a prévia autorizagao da
autoridade maxima da unidade.

§ 2° A autorizagdo deverd ser formalizada, preferencialmente, via SPA e deverd ser anexada a
PCDP.
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Art. 32. O proposto poderi alterar, as suas custas, percurso, data ou horario dos bilhetes
nacionais anteriormente emitidos, desde que cumprido o objetivo de sua viagem e que ndo haja
comprometimento do desempenho de suas atribuigoes no érgao de exercicio.

Paragrafo unico. Nos casos em que a alteracao implicar a prorrogacdo do afastamento,
configurando auséncia do servidor ao local de trabalho em dia devido, cabera ao proposto, no
momento da prestagao de contas, formalizar processo no SPA e comunicar a unidade solicitante
para que sejam providenciados os devidos ajustes relativos a remunera¢do e beneficios, quando
couber.

Art. 33. Os procedimentos para alteragao terdo andamento no SCDP, mediante complementagao
ou nova solicitacao.

§ 1° O solicitante de viagem devera registrar, no campo “motivo da viagem”, sem prejuizo da
justificativa detalhada da solicitacdo, a motivagdo resumida da alteracdo, que podera ser
antecipagdo, prorrogagdo, complementacdo e/ou cancelamento total ou parcial.

§ 2° Nos casos de complementacdo ou alteracao, a unidade solicitante fara constar na PCDP o
detalhamento dos custos decorrentes da alteracao, tais como as diferencgas de valores entre
bilhetes, as taxas de alteragdo/remarcagdo e as tarifas nao reembolsaveis, entre outras que
representem despesa para a administragao.

Art. 34. Qualquer alteragdo de viagem que ocasione a nao utiliza¢ao do bilhete comprado pela
UFSC devera ser comunicada, com pelo menos um dia 0til de antecedéncia da data prevista para
o embarque, a unidade administrativa que liberou a compra da passagem.

Secao 11
Do cancelamento
Art. 35. Em caso de cancelamento da viagem, ou de apenas de um dos trechos, o solicitante da

viagem devera ser avisado com a maxima antecedéncia possivel, limitada a, pelo menos, um dia
util antes da data prevista para o embarque, sob pena de ressarcimento total das despesas.

Art. 36. Nos casos em que o proposto cancelar a viagem ou ndo comparecer ao embarque no
horario estabelecido (no show), ficardo sob sua responsabilidade todas as despesas relacionadas a
eventuais alteracoes.

Secao 111

Do ressarcimento ao erario

Art. 37. Os prejuizos causados ao erario decorrentes de cancelamentos ou alteragdes de viagem
em desacordo com o estabelecido no art. 31 ensejardo responsabilizagdo e ressarcimento.

§ 1° A unidade solicitante emitira GRU para ressarcimento dos prejuizos havidos.
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§ 2° Deverao ser ressarcidas as despesas com bilhetes emitidos e todas as taxas relacionadas,
inclusive as decorrentes da prestagao de servigos pela agéncia de viagem, conforme termo
contratual.

§ 3° Nos casos em que o proposto apresentar justificativa para a inobservancia dos termos desta
portaria normativa, o proponente da unidade deverd submeté-la a analise da Auditoria Interna da
UFSC para subsidiar a decisdo de acata-la, isentando-o da necessidade de ressarcimento ao
erario, ou nao.

Secao IV

Da aprovacao das alteracoes

Art. 38. Quaisquer alteracdes que impliquem em custos a administracdo deverao ser aprovadas
pelo proponente e pelo ordenador de despesas da unidade.

UBALDO CESAR BALTHAZAR
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