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Panorama Normativo

- Legislacdo SCDP (Decreto 5.992/2006)

- PORTARIA N°928, DE 5 DEZEMBRO DE 2022
- Instrucdo Normativa 01/2020 — PRA

- Instrucdo Normativa 01/2015 — PRA

PROCEDIMENTOS

Quem pode solicitar?

- Diarias e passagens poderdo ser solicitadas para servidores da Universidade,
convidados (servidores federais de outros 0Orgdos) e colaboradores eventuais
(profissionais, ndo servidores que estejam desempenhando atividade profissional junto
ao 6rgdo) para participarem de eventos, encontros, seminarios, dentre outros, fora de sua
cidade;

- Para estudantes ha a possibilidade de concessdo apenas de passagem para participacao
em eventos/pesquisas, desde que devidamente comprovado o interesse direto da
instituicao;

- E vedada a concessdo de diarias e passagens a servidores que se encontram com
afastamento no SIAPE (férias, licenca, ou qualquer outro tipo de afastamento);

- N&o é permitida a aprovacdo de solicitagdes para proposto com prestacdo de contas
pendente;

- Quando o afastamento iniciar na sexta-feira, bem como as viagens que incluam
sébados, domingos e feriados, obrigatoriamente, devera constar a justificativa na
solicitacdo;

- Nédo fard jus a diarias o proposto que se deslocar dentro da mesma regido
metropolitana, salvo se houver pernoite fora da sede, hipdtese em que as diérias pagas
serdo sempre fixadas para os afastamentos dentro do territorio nacional;

N&o ha ressarcimento para as viagens realizadas por transporte proprio;

N&o ha ressarcimento para as viagens realizadas custeadas pelo servidor;

Numero de participantes permitidos por missdo : (1) Viagem Nacional: 2 (dois)
representantes de cada unidade; (2) Viagem internacional: 1 (um) representante por



unidade. Somente em carater excepcional e quando houver necessidade devidamente
justificada, por meio de exposicdo de motivos dos dirigentes das unidades, o nimero de
participantes podera ser ampliado mediante autorizagdo prévia da Autoridade
Proponente.

Como solicitar?

Documentos necessarios para solicitar diarias e passagens:

1. Formulario de Solicitacdo de Diarias e Passagens devidamente preenchido e assinado
pelo proposto e chefia imediata - disponivel no site do CCHSA,;

2. Documentacdo referente ao meio de transporte utilizado: Termo de Opgédo e
Responsabilidade pela utilizacdo de veiculo préprio - disponivel no site do CCHSA, ou
bilhetes aéreos adquiridos com recursos proprios do proposto;

3. Documento comprobatdrio indicando as informagdes referentes & misséo, tais como:
folder, programacdo/cronograma, e-mail, convite, carta de aceite, cadastro da banca ou
outra documentacdo que justifique o afastamento, com data e localidade do evento ou
miss&o;

4. Documentacdo que comprove a participacdo em atividades que exijam a realizacdo de
trechos com embarque e desembarque em locais distintos (quando houver);

5. Caso o processo de solicitacdo seja enviado com menos de 15 dias de antecedéncia da
missao: justificativa pra solicitacdo de diarias e/ou passagens fora do prazo legal —
campo disponivel para preenchimento no formulario;

6. Para afastamento por mais de 2 (dois) dias, anexar portaria de afastamento emitida
pela PROGEP e publicada no SIGEPE (para os TAES).

7. Para afastamento de docentes, anexar autorizacdo de afastamento homologada pela
chefia no SIGRH.

8. No caso de solicitacdo de compra de passagens aéreas, anexar sugestdes de voos.
9. Checklist preenchido pelo solicitante, disponivel no site do CCHSA.

Para solicitar didrias e/ou passagens internacionais, acrescentar também os
seguintes documentos:

1. Autorizagdo para afastamento do pais devidamente publicada no Diério Oficial da
Unido (DOU) e em Portaria da PROGEP;

2. Bilhete emitido, ou sugestdo de voos;



Para solicitar diarias e/ou passagens para colaboradores eventuais, acrescentar:

1. Despacho da unidade solicitante justificando a viagem do colaborador eventual, a
compatibilidade da qualificacdo do beneficiado com a natureza da atividade e o nivel de
especializacdo exigidos para desempenha-la;

2. Documento de identificacdo com foto;

3. Curriculo resumido do beneficiado.

PASSO A PASSO

Etapa Quem faz? O que faz?

1.1 Proposto (interessado) Instruir processo eletrénico
de solicitacgdo no SIPAC
contendo todos 0s
documentos que justifiguem
a viagem, com antecedéncia
de, no minimo, 30 dias do
inicio da missdo, nos casos de
deslocamentos no pais, e de
60 dias nos casos de
deslocamentos para o]
exterior.

1.2 Proposto (interessado) Caso seja uma viagem
internacional, providenciar
antes processo eletrénico no
SIPAC, a autorizagcdo de
afastamento publicada no
DOU e Portaria da PROGEP
devem ser juntadas a
documentagao para
solicitacdo da viagem.

2 Proposto (interessado) Encaminhar o  processo
devidamente instruido para a
Direcdo de Centro solicitando
a autorizagdo da viagem.

3 Diregdo de Centro Autorizar a solicitacdo para
afastamento da sede,
aprovando a concessdo de
diarias e passagens;

4 Direcdo de Centro Enviar processo para o Setor
de Contabilidade e Finangas
(SCF).




Como prestar contas?

1. Relatorio de Viagem devidamente preenchido e assinado pelo proposto - disponivel no
site do CCHSA,;

2. Documentacdo referente ao meio de transporte utilizado: coOpia da requisicdo de
transporte devidamente preenchida e assinada pelo proposto ou pelo responsavel pela
solicitacdo;

3. Documentacdo comprobatoria da realizacdo da missdo: certificado, declaragdo, copia
de ata de reuniéo.

Obs 1.: As prestacOes devem ser entregues ao setor com 5 (cinco) dias corridos ao
término do evento, caso ultrapasse o periodo exigido acrescentar uma JUSTIFICATIVA
PELO ATRASO.

Obs 2.: Devera ser criado no SIPAC um processo de prestacdo de contas com os devidos
documentos comprobatérios. Esse processo deve ser encaminhado para ciéncia e
despacho de aprovacao da Diregéo de Centro.

Etapa Quem faz? O que faz?

1.1 Proposto (interessado) Instruir processo eletrénico
de prestacdo de contas no
SIPAC contendo todos os
documentos que comprovem
a realizagdo da viagem, no
prazo de até 5 dias do
término da viagem.

2 Proposto (interessado) Encaminhar o  processo
devidamente instruido para a
ciéencia e despacho de
aprovacao da autoridade

concedente - Dire¢dao de
Centro.

3 Direcao de Centro Dar ciéncia e inserir despacho
processual.

4 Direcao de Centro Enviar processo para o Setor

de Contabilidade e Finangas
(SCF) ou em caso de ndo
aprovacao, devolver para o
proposto.




