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SERVIGO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
CONSELHO UNIVERSITARIO
CAMARA DE GESTAO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

RESOLUCAO N° 02/2009

Regulamenta o processo de solicitacdo, au-
torizacdo, concessao e prestacdo de contas
de didrias, passagens e hospedagem, no
ambito da Universidade Federal de Campi-
na Grande.

A Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira do Conselho Universitario da Univer-
sidade Federal Campina Grande, no uso das atribui¢Ges que Ihe sdo conferidas no inciso V do
artigo 13 do Regimento Geral;

Considerando o Decreto N°. 5.992, de 19 de dezembro de 2006, a Portaria N°. 403, de 23 de
abril de 2009, do Ministério da Educacgdo, bem como o Parecer N°. 49, de 29 de junho de 2009,
emitido pela Coordenacéo Geral de Estudos, Pareceres e Procedimentos Disciplinares, da Ad-
vocacia Geral da Unido, e

A vista da deliberacio adotada pelo plenério, em reunido ordinaria realizada no dia 15 de se-
tembro de 2009 (Processo N°.23096. 019134/09-32),

RESOLVE:

Art. 1° A emissdo de diarias e passagens, no ambito da Universidade Federal de
Campina Grande — UFCG, ocorrera, exclusivamente, por meio do Sistema de Concesséo de
Diérias e Passagens — SCDP.

Art. 2° Todas as unidades gestoras da UFCG respeitardo a competéncia e as diretri-
zes para solicitar, propor e conceder diarias e passagens para deslocamentos a servico, em
viagens nacionais e internacionais, para os servidores e colaboradores eventuais.

Art. 3° Para fins desta regulamentacdo consideram-se:

| — Proposto: pessoa que viaja e presta contas da viagem realizada;



I — Solicitante: usuario responsavel pela solicitacdo da viagem no SCDP;

Il — Proponente: autoridade responsavel pela indicagdo do proposto, pela analise da
pertinéncia da missdo, bem como pela instru¢do do pedido com todos os documentos ne-
cessarios;

IV — Autoridade Concedente: responsavel pela aprovacgdo da viagem no SCDP;

V — Autoridade Superior: responsavel pela aprovacdo das viagens urgentes, cuja da-
ta de solicitacdo seja inferior ao prazo regulamentar;

VI — Colaborador Eventual: toda pessoa que, sem vinculo com o Servico Publico
Federal, seja convidado a prestar colaboragdo de natureza técnica especializada ou partici-
par de evento de interesse da Instituicdo, em carater esporadico;

VII - Servidor Externo: servidor cadastrado no SIAPE e ndo lotado na UFCG;

VIII - Unidade: unidade gestora.

Art. 4° As autoridades a serem cadastradas no sistema SCDP e suas respectivas
competéncias serdo designadas em ato do Reitor.

Art. 5° As propostas de concessdo de diarias e passagens deverdo ser encaminhadas
com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, para os deslocamentos no pais, e de 20 (vin-
te) dias, para os deslocamentos internacionais.

8 1° Os prazos estipulados no caput deste artigo deverdo ser rigorosamente cumpri-
dos, sob pena de restituicdo do pedido ao proponente.

8§ 2° As propostas de concessdo de diarias e passagens em viagens internacionais se-
rdo precedidas de autorizacdo para afastamento do pais concedida pelo Reitor, publicada no
Diério Oficial da Unido.

8 3° Em carater excepcional, o Reitor podera autorizar o empenho de passagens e
diarias, em prazo inferior a 10 (dez) dias, desde que devidamente formalizada a justificativa
e comprovada a inviabilidade do seu efetivo cumprimento.

Art. 6° Todas as propostas de concessao de diaria e passagens deverao ser justifica-
das, indicando-se, com clareza:

| — 0 objeto da viagem;
Il — estimativa de custos das diarias e passagens;

Il — a vinculagéo do servico ou evento a programas, projetos ou acées em andamen-
to na Instituicéo;



IV — a relacdo de pertinéncia entre a funcdo ou cargo do proposto com o objeto da
viagem;

V — a relevancia da prestacdo do servigo ou participacdo do servidor para as finali-
dades da Instituig&o.

Paragrafo Unico. Para a adequada analise do disposto no caput deste artigo, o soli-
citante devera prestar todas as informac6es necessarias a descri¢cdo da viagem, incluindo
dados relativos a deslocamentos, datas, locais e horarios dos compromissos assumidos, as-
sim como quaisquer documentos comprobatdrios.

Art. 7° As propostas de concessdo de diarias e passagens em viagens internacionais
deverdo ser acompanhadas de parecer favoravel da Assessoria para Assuntos Internacio-
nais.

Paragrafo Unico. Cabera ao proponente instruir o pedido com todos os dados, in-
formacGes e documentos necessarios a analise da Assessoria para Assuntos Internacionais.

Art. 8° O processo relativo a concessdo de diarias e passagens aos colaboradores
eventuais devera ser instruido com todas as informacdes constantes do artigo 6° desta Reso-
lucdo, além dos seguintes documentos:

I — justificativa para a viagem do colaborador eventual, explicitando a compatibili-
dade da qualificacdo do beneficiado com a natureza da atividade, bem como a demonstra-
cdo de auséncia, no quadro da Instituicdo, de pessoal qualificado para o desempenho da
referida atividade;

I1 — documento de identificacao e curriculo resumido do beneficiado.

Paragrafo Unico. N&o serdo autorizadas concessdes de diarias e passagens aéreas a
um mesmo colaborador eventual por periodos de tempo que, por sua duragdo, freqtiéncia ou
ininterrupcdo possam descaracterizar a eventualidade do trabalho realizado.

Art. 9° As propostas de concessdo de diarias para afastamentos que se iniciam a
partir da sexta-feira, bem como os que incluem sabados, domingos e feriados, serdo expres-
samente justificadas, detalhando-se a necessidade da participacdo pessoal do beneficiado.

Art. 10. O servidor, o colaborador eventual ou o servidor externo, que se benefici-
em das diarias e passagens devolverdo, a respectiva unidade gestora, os canhotos dos car-
tbes de embarque, no prazo maximo de cinco dias Uteis apds o retorno, bem como docu-
mentos comprobatorios da prestacdo do servigo ou da participacdo nas atividades previstas.

§ 1° Para os casos de afastamento internacional, um relatério circunstanciado sobre
a viagem e seus objetivos acompanhara a devolugédo de que trata o caput deste artigo.

§ 2° Na impossibilidade de o colaborador eventual apresentar a prestacdo de contas
de que trata o caput deste artigo, a responsabilidade sera do Proponente.



8 3° O nédo atendimento ao disposto neste artigo impossibilita a concessao de novas
diarias e passagens, até que seja efetuada a devida comprovacao e regularizada a pendéncia.

8 4° A apresentacdo inadequada da prestagdo de contas obriga o beneficiario de dia-
rias e passagens a devolugdo dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de cinco dias.

Art. 11. A participacdo de servidores em feiras, foruns, seminrios, congressos,
simposios, dentre outros, serd de, no maximo, dois representantes por unidade, em eventos
realizados no pais, e um representante por unidade, em eventos realizados no exterior.

Paragrafo anico. Somente em carater excepcional e quando houver necessidade
devidamente justificada, por meio de exposi¢do de motivo dos Diretores de Centro, o nu-
mero de participantes podera ser ampliado, mediante autorizagdo prévia do Reitor.

Art. 12. Ndo sdo devidas diarias, quando as despesas com hospedagem, alimentacéao
e locomocédo forem custeadas pela organizacao do evento ou do servico a ser realizado.

Art. 13. Serdo restituidas ao erario, em sua totalidade, no prazo de cinco dias, as di-
arias e passagens recebidas pelo servidor quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o
afastamento.

Art. 14. Os procedimentos administrativos de concessdo de diarias e passagens de-
verdo ser executados por servidor efetivo, formalmente designado pelo Reitor.

Art. 15. Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o dis-
posto nesta Resolucdo o proponente, a autoridade competente, o proposto e seu chefe ime-
diato.

Art. 16. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacao.

Camara de Gestdo Administrativo-Financeira do Conselho Universitario da Universidade Fe-
deral de Campina Grande, em Campina Grande, 29 de setembro de 2009.

ALEXANDRE JOSE DE ALMEIDA GAMA
Presidente
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