ORIENTAGOES IMPORTANTES SOLICITACAO DE DIARIAS E/ OU PASSAGENS

Para viagens no pais:

1. Asolicitacdo de diarias e/ou passagens deve ser formalizada com até 30 (trinta) dias de
antecedéncia ao evento (via SIPAC e SCDP);

2. Se houver solicitacdo de emissdo de passagens aéreas, os bilhetes devem ser adquiridos 15
(quinze) dias antes do inicio da viagem.

Em caso de solicitagdes fora do prazo, a viagem é considerada urgente e o processo seguira
para o Gabinete do Reitor para avaliacdo da justificativa e autorizacao expressa da VIAGEM
URGENTE. Portanto, deve constar no processo:

» Justificativa para o atraso.
» Autorizacdo de afastamento com 6nus.
Para viagens no exterior:

1. O prazo minimo de antecedéncia da solicitacdo das diarias e/ou passagens é de 40 (quarenta)
dias de antecedéncia ao evento (via SIPAC e SCDP);

2. Se houver solicitacdo de emissdo de passagens aéreas, os bilhetes devem ser adquiridos 15
(quinze) dias antes do inicio da viagem.

Em caso de solicitagdes e emissdes fora do prazo, a viagem é considerada urgente e o
processo seguira para o Gabinete do Reitor para avaliacdo da justificativa e autorizacao
expressa da VIAGEM URGENTE. Portanto, deve constar no processo:

= Justificativa para o atraso.
» Autorizacdo de afastamento com 6nus.

3. Ressaltamos que o afastamento do servidor devera estar publicado no D.O.U. antes do inicio
do evento, com Onus para as viagens internacionais em que o servidor receber recurso
financeiro da UFPE além do salario.

4. Afastamentos sem O6nus e com Onus limitado também devem ser registrados no SCDP pelo
solicitante de viagem da unidade

5. Deve ser aberto um processo SIPAC especifico que trate do afastamento do servidor e esse
deve ser tramitado para a Sessdo de Publicagcdes e Registros (SPR) da PROGEPE para a
autorizacgdo e publicacdo do afastamento no Diario Oficial da Unido (DOU). Verificar fluxo
ou retirar o nome da sessdo. Colocar algo do tipo: Responsavel pelo processo — PROGEPE.

Para viagens em geral (instrugdo processual):

1. Processos referentes a viagens motivadas por apresentacdo de trabalho em evento
cientifico devem ser formalizados via protocolo no SIPAC e submetidos a andlise do
mérito pelo setor financeiro da PROPG.



2. Processos que tratam de viagem para colaboradores eventuais devem conter documento
de identificagdo e o anexo Nota Técnica e Curriculo Resumido.

3. Processos que tratam de viagem para servidores publicos de outras esferas devem conter
anexo contracheque atualizado ou declarag¢do do valor que o SEPE (servidor de outro
poder ou esfera) recebe a titulo de auxilio alimentacdo e/ou auxilio transporte.

4. Os documentos juntados ao processo, quando ndo carregados diretamente no SIPAC,
deverdo estar em formato PDF.

5. Para viagens com mais de cinco servidores de um mesmo departamento, a unidade
deve incluir oficio com justificativa para autorizagdo do Reitor.

Para prestagdo de contas:

1. A documentacdo relativa a prestacdo de contas deve ser anexada e enviada para o e-
mail financeiro.ppge@ufpe.br para analise e encerramento da PCDP.

2. Informamos que a prestacao de contas de viagens deverd estar instruida de:

* Em caso de viagens ao exterior, com 6nus ou com 6nus limitado, o
servidor ficara obrigado, dentro do prazo de trinta dias, contado da
data do término do afastamento do Pais, a apresentar um relatdrio
circunstanciado das atividades exercidas no exterior, conforme
previsdao contida no art. 16 do Decreto n2 91.800, de 18 de outubro de
1985;

» Original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou
recibo do passageiro obtido quando da realizagdo do check-in via
internet, ou declaragao fornecida pela empresa de transporte;

» Certificado ou declaragdo de participacdo emitida pelo organizador do
evento (art. 53).

3. O servidor, o colaborador eventual ou o servidor externo que se beneficie de diarias e
passagens deverd prestar contas, no prazo maximo de cinco dias Uteis apds o retorno
da viagem. Se este prazo nao for respeitado, deverd constar em um relatério de viagem
justificativa pelo atraso na entrega da documentagao.

4. A prestacdo de contas que envolva devolucdo de didrias deve ser tratada com a
Sessdo de Registros Contdbeis (SRC) da PROPLAN por e-mail: sf.crc@ufpe.br.

5. Havendo a emissdo de GRU nos casos de devolugao de didrias, é preciso que o
solicitante de viagem insira os dados relativos ao cédigo de barras no SCDP, aba
“Prestacdo de Contas — Devolucdo de Valores”, e encaminhe a PCDP com essa
informacdo, além do comprovante de recolhimento em anexo, para encerramento
da viagem.

Para a formaliza¢do do Processo Eletrdnico de Solicitagdo de Diarias e Passagens (SIPAC):

1. Serd autorizado pagamento de didrias e passagens para contratado temporario(professor
substituto, visitante) nos casos de deslocamentos dentro do pais quando


mailto:sf.crc@ufpe.br

se referirem estritamente ao exercicio de atividades da disciplina que necessitem de
afastamento da sede para sua realizacdo (Base legal CF art. 207; Lei 8.795/93, art. 11;

Decreto 5. 992/06;

1-

Deve constar no Processo Eletronico:

A)

)

E)

F)

Oficio Eletrénico, com a solicitacdo de autoriza¢do da viagem (oficio
eletronico),conforme art. 9° da Portaria Normativa 02/2020, incluindo:

a. tipodaviagem (evento, reunido, curso, congresso, capacitacdo etc.);

guantidade de pessoas e seus nomes;

justificativa da viagem;

discriminacao das atividades a serem executadas pelas pessoas;
justificativa para solicitagdo apresentada fora do prazo (quando
houver);

f. justificativa para embarque e desembarque em trechos distintos
(quando houver);

g. declaracdo de que o proposto estd ciente das informacdes
contidas no processo (nos casos de proposto dos tipos
convidado, colaborador eventual e outros, que ndo assinam
eletronicamente o formuldrio de concessdo de didrias e
passagens);

h. justificativa para aquisicdo de passagens terrestres (ressarcimento).

Documentacéo relativa ao evento (folder, programacéo, aceite, convite,
convocacao etc.);

™o oo

Formulario Requisi¢cdo de Didrias e Passagens devidamente preenchido
e assinado eletronicamente pelo proposto e chefia (conforme anexo Il da
Portaria Normativa 02/2020); no caso de convidado e colaborador
eventual, deve ser assinado pela autoridade responsavel pelo convite —
InstrugGes de como realizar o preenchimento, encontra-se no anexo ll;
Anexar sugestdes de V6o, quando for o caso. Priorizar a op¢do de menor
custo. Justificar embarque antes das 7:00 e apods as 21:00) — a opgdo serd
enviada para confirmagdo por e-mail antes da emissao.

Termo de responsabilidade de uso de veiculo proprio: anexar ao
processo nos casos de deslocamento a servigo utilizando veiculo
préprio.

Formuldrio de autorizagdo de afastamento do servidor

De acordo com o motivo da viagem, adicionar o documento:

a. Para motoristas: Requisi¢ao de veiculo;

b. Escursao didatica: Planilha da Diretoria de Desenvolvimento de
Ensino (DDE);

c. Capacitagdo: Documentacdo relativa ao evento (folder,
programacdo, aceite, convite, convocagao, etc);

d. Colaborador eventual e convidados: Documento de
identificacdo pessoal (RG, CNH), Formularios de Nota Técnica e
Curriculo Resumido. Processos que tratam da viagem para
servidores publicos de outras esferas devem conter anexo
contracheque atualizado ou declaragcdao do valor que o SEPE
(servidor de outro poder ou esfera) recebe a titulo de auxilio
alimentacdo e/ou auxilio transporte;

e. Banca de concurso: Cronograma da Banca, Trecho de ata
(homologagdodos docentes).



Anexo | — Cadastramento do Processo no SIPAC

DaApos GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ processo Interno () Processo Externo
Tipo do Processe: % DIARIAS E PASSAGENS NO PAIS (MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO)
Classificacdio (CONARQ): # [028.11 - VIAGENS NO PAIS COM ONUS =[]

Processo eletrdnico: # Sim Méo ?l

Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
Al tramitaches serfo feitas em meio sletrénico pela SIPAC. Pois este assunto exige que el= seja totalmente

eletrénico.

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres/0 digitados)

MNatureza do Processo: # | OSTENSIVO il

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do pablico em geral e ficara disponivel

para consulta na drea plblica do sistema.

Observacdo:

(4000 caracteres /0D digitados)

Cancelar || Continuar >>

Atencdo: Se a viagem for internacional, indicar:

Tipo do processo: DIARIAS E PASSAGENS NO EXTERIOR (MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A
SERVICO)

Classificagdo: 028.21 - MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO - NO EXTERIOR COM
ONUS

DOCUMENTOS NO SIPAC:

Preenchimento:
REQUISICA'O DE DIARIAS E PASSAGENS (SCDP)

o Deve ser preenchido e assinado eletronicamente no SIPAC pelo proposto e pela
chefia imediata. Nos casos de proposto do tipo convidado e colaborador
eventual, quem assina a requisi¢do é a autoridade que fez o convite, devendo
ser informado no oficio que o proposto esta ciente de todas as informacgdes
constantes do processo.



ADOS DO DOCUNENTO

C=>> Tipo do Documento: » REQUISICAQ DE DIAIAS E PASSAGENS (SCOP)

1. Esce tipo do documento exige um menimd de I asansotes
. 02821
Q Assunto do Documento; & 029.21 - MISS50ES FORA DA SEDE, VIAGENS A SERVICO - NO PAIS oy

as 299
Netureza do Documento: « RESTRITO . 028 222

Restrito; cujo teor ndo deve ser 0o conhecimento do pubiico em geral, sengo scessados apanas

polas unidades nas quals 530 tramitados, interessados @ assinantes.

Hipatese Legal: »  INFORMACAQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12:527/2011) v

$ Assunto Detalhado I INFORMACOES GERAES A RESPEITO DA MISSAOQ: PROPOSTO, MOTIVO DA VIAGEM, PERIODO E

{DESTINO. 4
(1000 /0 digitados)

Dbservagbes
(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Oocumento: w Docurnento Faico | '™ Escrever Du(unv_-nml Anexar Documento Digital

CREVER DOCUMENTO

uivov Editare |Inssrir> Visuslizarv Formatarv Tabela v

B 7 USs —L X, X A~R~-~EFEF I =S E~E~- = B

e Preencher todos os campos do formuldrio
e Preencher justificativas necessarias

ANEXO II

REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS

[1 - TIPO DE PROPOSTO

| ] Servidor (Convidado, Assessor Especial, Participante Comitiva, Equipe de Apolo)
[ ] N3o Servidor {Colaborador eventual, Dependerite)

[ ] SEPE {(Empregade Pdblico, Servidor de outra esfera ou Poder)

[ 1 Acompanhante PCD

[ 1 Qutros. Especificar:

|[2 - DADOS DO REQUERENTE

|
[INOME COMPLETO: |
|[DATA DE NASCIMENTO: ||SIAPE: 1658262 |
NOME DA MAE:
CPF: |RG: |[PASSAPORTE:
. wve AE A e~ M smesrmarme rmm omn e

Adicionar assinantes: PROPOSTO (servidor que vai viajar) e CHEFIA IMEDIATA

OFicio

N3o hd modelo no SIPAC, mas as informagdes necessarias sdo, o periodo e destino da
viagem, motivo e justificativa para a demanda. Para solicita¢cOes relativas a Excursdes
didaticas/aula de campo, deve ainda conter no oficio a identificagdo da disciplina, o nimero
da aula de campo, periodo e roteiro da viagem. Este oficio deve ser assinado
eletronicamente pela chefia da unidade solicitante.



Processo deve ser enviado para o Programa de Pds-Graduag¢do em Educacdo (11.45.07), o
responsdvel pelo cadastratamento faz a conferéncia e, estando de acordo com a legislacao,
faz solicitacdo de Viagem, com toda a documentacao do processo eletrénico que deve ser
anexada ao SCDP, gera-se um Unico arquivo em formato PDF, e anexa ao SCDP com a
nomenclatura “PROCESSO SIPAC”.

Duvidas podem ser retiradas atraves do e-mail: financeiro.ppge@ufpe.br
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