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PORTARIA N° 039, DE 3 DE FEVEREIRO DE 2020

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI — UFSJ, no uso
de suas atribui¢cdes legais e estatutarias e, considerando o memorando eletrénico n°
3/2020 — SAPCI,

RESOLVE:

Art. 1° Prorrogar, por (60) sessenta dias, o prazo estabelecido no artigo 2° da
Portaria/Reitoria n® 618/2019, que reconduziu a Comissao de Processo Administrativo
Disciplinar para que dé continuidade aos trabalhos de apuracéo dos fatos narrados no
processo n° 23122.018933/2017-29.

Art. 2° Prorrogar, por (60) sessenta dias, o prazo estabelecido no artigo 4° da
Portaria/Reitoria n° 618/2019, que reconduziu a Comissado de Processo Administrativo
Disciplinar para que dé continuidade aos trabalhos de apuragao dos fatos narrados
nos processos n° 23122.007635/2016-22 e n° 23122.008008/2016-17.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagéo.

PROF. SERGIO AUGUSTO ARAUJO DA GAMA CERQUEIRA
Reitor

PORTARIA N° 040, DE 3 DE FEVEREIRO DE 2020

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI — UFSJ, no uso
de suas atribuicdes legais e estatutarias e, considerando o Memorando Eletrénico n°
2/2020 — SAPCI,

RESOLVE:

Art. 1° Reconduzir os servidores VALERIA CONCEICAO DE OLIVEIRA (CPF
649.456.696-00, SIAPE 1615380), LUCIANA MARTINS RODRIGUES (CPF
050.941.406-04, SIAPE n°® 1752480) e SILVIO LUIZ THOMAZ DE SOUZA (CPF
142.533.098-36, SIAPE 1631697) para, em 30 (trinta) dias, darem andamento nos
trabalhos da Comissdo de Sindicancia para apuragcao dos fatos mencionados no
Processo n° 23122.019000/2018-30.

Art. 2° Reconduzir os servidores ERIKA LORENA FONSECA COSTA DE
ALVARENGA (SIAPE: 2279745; CPF: 051.212.856-12), MARIA CLARA OLIVEIRA
SANTOS (CPF 052.325.764-40 e SIAPE 217085) e KEYLLER BASTOS BORGES
(SIAPE 1872495, CPF 042.952.246-00) para, em 30 (trinta) dias, darem andamento
nos trabalhos da Comissao de Sindicancia para apuragao dos fatos mencionados no
Processo n°® 23122.017057/2018-02, anexo ao Processo n° 23122.002103/2018-61 e
quaisquer outros fatos correlatos ao tema indicado no processo principal.
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Art. 3° Reconduzir os servidores LUIZ CARLOS DO NASCIMENTO (CPF
273.600.158-39, SIAPE 1803638), JOSE LUIZ DE OLIVEIRA (CPF 550.650.746-15,
SIAPE 3290132) e ADILSON OLIVEIRA SILVA (CPF 973.897.226-49, SIAPE
2138710) para, em 30 (trinta) dias, darem andamento nos trabalhos da Comissao de
Sindicancia para apuracdo dos fatos mencionados nos Processos numeros
23122.021107/2017-67, 23122.021109/2017-56, 23122.021113/2017-14 e
23122.022123/2017-77.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

PROF. SERGIO AUGUSTO ARAUJO DA GAMA CERQUEIRA
Reitor

PORTARIA N° 041, DE 3 DE FEVEREIRO DE 2020

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI — UFSJ, no uso
de suas atribuigdes legais e estatutarias e, considerando:

- 0 disposto na Lei n° 13.370/2016, que alterou o §3° do art. 98, da Lei n°® 8.112/1990;
- 0 que consta do processo n° 23122017844/2016-84,

RESOLVE:

Art. 1° Conceder horario especial de trabalho com jornada de 04 (quatro) horas
diarias, a partir de 7 de fevereiro de 2020, a servidora ENARIA CINTIA FERREIRA,
SIAPE n° 01677618, lotada no Campus Centro-Oeste Dona Lindu, sem compensacao
de horario e sem reducgao salarial, conforme processo em epigrafe.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagéo.

PROF. SERGIO AUGUSTO ARAUJO DA GAMA CERQUEIRA
Reitor

PORTARIA N° 042, DE 3 DE FEVEREIRO DE 2020

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI — UFSJ, no uso
de suas atribuicbes legais e estatutarias, e considerando o memorando eletrénico n°
4/2020 — NEAD,

RESOLVE:

Art. 1° Nomear os servidores ALEX VIDIGAL BASTOS, ANDRE LUIS DOS SANTOS e
LEONARDO CRISTIAN ROCHA para exercerem o encargo de Coordenador de Tutor
no Nucleo de Educacao a Distancia, para o periodo de 07.02.2020 a 06.02.2021.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

PROF. SERGIO AUGUSTO ARAUJO DA GAMA CERQUEIRA
Reitor
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PORTARIA N° 043, DE 3 DE FEVEREIRO DE 2020

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI - UFSJ, no uso de
suas atribui¢des legais e estatutarias, e considerando:

- a Resolugao n° 013 de 25 de novembro de 2014 do Conselho Diretor;
- 0 que consta do Processo n°® 23122.001363/2020-33,

RESOLVE:

Art. 1° Autorizar o afastamento em tempo integral do servidor MICHEL MONTANDON
DE OLIVEIRA, SIAPE n° 2219653, lotado no Setor de Editoracao Eletrénica, para
cursar doutorado em Estudos de Linguagens, no Centro Federal de Educagéo
Tecnoldgica de Minas Gerais, no periodo de 2 de margo de 2020 a 31 de dezembro
de 2023, com 6nus limitado para a UFSJ.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

PROF. SERGIO AUGUSTO ARAUJO DA GAMA CERQUEIRA
Reitor

PORTARIA N° 044, DE 4 DE FEVEREIRO DE 2020

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI — UFSJ, no uso
de suas atribui¢des legais e estatutarias e, considerando o memorando eletrénico n°
4/2020 — SINAC,

RESOLVE:

Art. 1° Indicar os servidores ORISVALDO ANTONIO DA SILVA (titular) e
ALESSANDRO ANDRADE DOS SANTOS (suplente), como representantes da
Universidade Federal de S&o Joao del-Rei - UFSJ, junto ao Conselho Municipal dos
Direitos da Pessoa com Deficiéncia — CMPD da Prefeitura Municipal de Sao Joao del-
Rei.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

PROF. SERGIO AUGUSTO ARAUJO DA GAMA CERQUEIRA
Reitor
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PORTARIA N° 045, DE 4 DE FEVEREIRO DE 2020

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI — UFSJ, no uso de
suas atribuicdes legais e estatutarias, e considerando o que consta do Processo n°
23122.000271/2018-11,

RESOLVE:

Art. 1° Rescindir, a pedido e a partir de 14 de fevereiro de 2020, o Contrato n° 010/2018,
celebrado entre a professora substituta ISABELA OLIVEIRA GUIMARAES e a
Universidade Federal de S&ao Jodo del-Rei.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

PROF. SERGIO AUGUSTO ARAUJO DA GAMA CERQUEIRA
Reitor

PORTARIA N° 046, DE 4 DE FEVEREIRO DE 2020

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI — UFSJ, no uso
de suas atribuigdes legais e estatutarias, e considerando:

- a Portaria/MEC n° 2.227, de 31 de dezembro de 2019;
- 0 memorando eletrénico n® 3/2020 — SEDIP,

RESOLVE:

Art.1° Regulamentar os procedimentos normativos para a concessao de diarias e
passagens no ambito da Universidade Federal de Sao Joao del-Rei (UFSJ), até a
apreciagao e aprovacgao de resolucao pelos Conselhos Superiores.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° A concessao de diarias e passagens referente a deslocamentos a servico,
realizadas no interesse da Administragao Publica, em territorio nacional e no exterior,
no ambito da Universidade Federal de Sao Jodo del-Rei (UFSJ), reger-se-a pelo
disposto na legislagdo vigente e por esta Portaria, visando a observancia dos
principios da economicidade, eficacia, eficiéncia e legalidade.

Art. 3° Todas as viagens, no interesse da Administracdo, no ambito da UFSJ, devem
ser registradas no Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP), mesmo
nos casos de viagem sem 6nus ou com 6nus limitado.
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Art. 4° Para fins desta Portaria, consideram-se:

| — Proposta de Concesséao de Diarias e Passagens cadastrada (PCDP):
proposta cadastrada no SCDP, em que deverado constar os dados do proposto, as
informagdes do deslocamento, as justificativas da missdo, os documentos
comprobatérios da demanda e os dados financeiros;

Il — Proposto: aquele que realizara viagem a servigo, nacional ou
internacional, no interesse da Administragao Publica;

[l — Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico em
exercicio na UFSJ;

IV — Servidor/Convidado: servidor publico federal ndo lotado na UFSJ,
registrado no Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE),
que seja convidado a realizar atividade para a UFSJ no interesse da Administragédo
Publica;

V — Servidor de outros poderes e esferas (SEPE): servidor de outras
esferas de poder e empregado publico na administracdo direta ou indireta,
abrangendo autarquias, fundag¢des, empresas publicas ou sociedades de economia
mista;

VI — Nao Servidor/Colaborador Eventual: toda pessoa que, sem vinculo
com o servigo publico, seja convidado, em carater esporadico, a prestar colaboragao
de natureza técnica especializada ou participar de evento na UFSJ, no interesse da
Administracéao Publica;

VIl — Nao servidor/Outros: pessoa sem vinculo com a Administragao
Publica e sem CPF, abrange estrangeiros, indigenas e outros com respaldo legal;

VIII — Solicitante de Viagem: servidor formalmente designado, no &mbito
de cada unidade demandante, responsavel pela conferéncia e inclusdo no SCDP de
todas as informacbes relativas ao cadastramento da solicitacdo, alteracao,
cancelamento, antecipacao, prorrogacao, complementacéo e prestacdo de contas da
viagem;

IX — Solicitante de Passagem: servidor, lotado na unidade de gestao e
controle de diarias e passagens competente, responsavel por realizar a cotagao de
precos conforme as justificativas e demandas do Solicitante de Viagem de voos
nacionais e internacionais, efetuar a reserva, encaminhar para aprovagao superior e
acompanhar a emissao do(s) bilhete(s), por meio da agéncia de viagem ou
diretamente das companhias aéreas credenciadas;

X — Proponente: dirigente maximo da unidade, conforme art. 28 desta
Portaria, responsavel pela avaliacdo da PCDP efetuando a autorizagao
administrativa, sendo, ainda, responsavel pela aprovagao da solicitacdo de diarias e
passagens e da prestagédo de contas;

XI — Autoridade Superior: trata-se do titular da Reitoria ou seu substituto
legal, sendo responsavel pela aprovagdo das viagens urgentes ou que apresentam
algum tipo de restricao, conforme art. 29 desta Portaria;

XII — Ordenador de Despesas: responsavel por autorizar ou rejeitar a
emissao de empenho e o0 pagamento da despesa prevista na PCDP;

Xl — Subordenador de Despesas: responsavel por autorizar ou rejeitar
a emissao de empenho e o pagamento da despesa prevista na PCDP, nos casos em
que haja impedimento legal do Ordenador de Despesas;
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XIV — Assessor de Proponente/Autoridade Superior/Ordenador de
Despesas: servidor, lotado na unidade de gestdo e controle de diarias e passagens
competente, formalmente designado pela Autoridade Superior para realizar analise
prévia e requerer do solicitante eventuais adequacbes e justificativas antes da
aprovacao da PCDP pela autoridade correspondente;

XV — Administrador de Reembolso: servidor responsavel, lotado na
unidade de gestdo e controle de diarias e passagens competente, por requerer e
acompanhar junto a agéncia de viagem o crédito dos valores relativos aos bilhetes de
passagens nao utilizados, conferir os valores disponibilizados, acatar ou ndo, total ou
parcialmente, a proposta de reembolso enviada pela agéncia de viagem e registrar
aqueles efetivamente recebidos, confirmados por meio de carta de crédito;

XVI — Gestor Setorial: servidor formalmente designado pelo Reitor,
lotado na unidade de gestdo e concessdo de diarias e passagens competente,
responsavel pelo acompanhamento dos procedimentos necessarios a
operacionalizacdo do SCDP, bem como de interacdo com a Gestdao Central do
Sistema e pela disseminacao das informacgdes e capacitagdo dos usuarios, no ambito
da UFSJ;

XVII — Viagem Urgente: PCDP encaminhada para emissao do bilhete de
passagem sem antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data prevista para o
inicio da viagem ou PCDP sem emissao de bilhete encaminhada em prazo inferior a 5
(cinco) dias do inicio da viagem;

XVIIlI = Viagem Urgente por natureza: PCDP encaminhada conforme
inciso X deste artigo, que se caracteriza urgente motivada por reunides
extraordinarias dos Orgdos Colegiados Superiores e comissdes institucionais;

XIX = Unidade: unidade administrativa ou académica com atribuicoes
especificas, parte do organograma da UFSJ;

XX — Interesse da Administracdo Publica/UFSJ: o interesse publico
refere-se sempre a utilidade que a atividade motivadora da viagem a servico pode
trazer para a UFSJ; para a comprovacao desse interesse, primeiramente, é preciso a
demonstracdo de que, sem a execucgao da atividade, o beneficio resultante dela para
a UFSJ ndo pode ser satisfeito; e o essencial é o confronto entre o objeto da viagem
(atividade/servigo/missao) e os efeitos especificos que a sua nao realizagdo pode ter
em prejuizo da UFSJ;

XXI — Caso fortuito e forgca maior: fatos imprevisiveis e inevitaveis que
ocorrem sem que haja qualquer ato comissivo ou omissivo do proposto, que culmina
Ou coopera a ocorréncia deste;

XXIl — Acado de desenvolvimento ou capacitacao: toda e qualquer agao
voltada para o desenvolvimento de competéncias (habilidades, saberes,
conhecimentos), organizada de maneira formal; e

XXIlI — Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP): elaborado
anualmente, por unidade da Pré-reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas
(PROGP), com o registro das necessidades de desenvolvimento dos servidores da
UFSJ e das acgdes planejadas para atendé-las, que serdo executadas no ano
seguinte ao do planejamento.

Art. 5° Os usuarios a serem cadastrados no SCDP e suas respectivas competéncias
séo designados em ato do Reitor da UFSJ.
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CAPITULOII
DA SOLICITAGAO DE VIAGEM — SCDP

Art. 6° Competem ao Solicitante de Viagem da unidade o cadastro e a inclusao 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 de forma a garantir que a compra dos
trechos ocorra com antecedéncia minima de 15 (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 5 (cinco) dias uteis
antes do inicio da viagem de forma a viabilizar o prévio pagamento de eventuais
diarias.

§ 3° Quando se tratar de passagens terrestres, deve ser solicitado o
ressarcimento no SCDP apds o encerramento da viagem conforme art. 45 desta
Portaria.

Art. 7° O Solicitante de Viagem, ao cadastrar a PCDP no SCDP, observadas as
informagdes que constam no art. 16 desta Portaria, deve anexar os seguintes
documentos:

| — em se tratando de viagens nacionais:

a) requisicao de diarias e passagens devidamente preenchida, conforme
Anexo;

b) documentos que comprovarem o deslocamento do proposto, tais
como convite, carta de aceite e/ou félder;

C) programacao da missao;

d) documento fornecido pela unidade da Pro-reitoria de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas (PROGP) responsavel pelo Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP), em que conste a previsdo da acao
de desenvolvimento, conforme inciso XXII do art. 4° desta Portaria, se
for o caso; e

e) autorizacao formal da Autoridade Superior, conforme casos previstos
no art. 29 desta Portaria.

Il — em se tratando de viagens internacionais:

a) requisicao de diarias e passagens devidamente preenchida, conforme
Anexo;

b) documento(s) que justifique(m) a viagem, tais como carta-convite ou
documento congénere manifestando interesse da organizagédo do
evento, governo estrangeiro, organismo ou entidade internacional
quanto a participacao de representante da UFSJ;
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c)agenda ou programacao do evento com a especificagdo das
atividades previstas, que deverdo ser compativeis com a justificativa
apresentada para o pedido de afastamento do Pais;

d) documento fornecido pela unidade da Pro-reitoria de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas (PROGP) responsavel pelo Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP), em que conste a previsdo da agao
de desenvolvimento, conforme inciso XXIlI do art. 4° desta Portaria, se
for o caso; e

e) Portaria publicada no Diario Oficial da Uniao (DOU).

§ 1° O processo relativo a concessao de diarias e passagens aos
Colaboradores Eventuais, atendido o caput deste artigo, deve ser instruido, ainda,
com copia do documento de identificacao.

§ 2° Nao sao autorizadas concessoes de diarias e passagens aéreas a
um mesmo colaborador eventual ou convidado por periodos de tempo que, por sua
duracédo, frequéncia ou ininterrupgao, possam descaracterizar a eventualidade dos
trabalhos realizados.

§ 3° Nao serdo autorizadas concessodes de diarias e passagens aéreas
ao exterior a colaborador eventual, ressalvadas aquelas designadas ou nomeadas
pelo Presidente da Republica.

§ 4° Havendo disponibilidade financeira e sendo de interesse da UFSJ,
poderdo ser concedidas diarias nacionais e passagens nacionais e internacionais a
Colaborador Eventual Estrangeiro que seja convidado a prestar colaboragdo de
natureza técnica especializada ou participar em papel de destaque em atividade
académico-cientifica de interesse da UFSJ, em carater esporadico, sendo identificado
pelo Passaporte.

Art. 8° O processo relativo a concessao de diarias e passagens aos Servidores de
Outra Esfera ou Poder (SEPE), observada a documentagao do art. 7° desta Portaria,
deve ser instruido com documento comprobatério referente ao recebimento, ou nao,
de auxilio-alimentagao e/ou auxilio-transporte,

Art. 9° 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.

Art. 10. As solicitagdes de diarias e passagens devem obedecer, exclusivamente, ao
periodo da programacao do evento.

§ 1° Na programacado de viagens nacionais, 0s responsaveis pelas
unidades devem priorizar aquelas essenciais para o bom desempenho dos
programas, projetos e acdées em andamento na UFSJ, observada a necessidade de
previsdo da respectiva atividade no PDP, tendo sempre em vista o interesse publico e
observando os principios da finalidade, moralidade e economicidade.
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§ 2° Na programacao de viagens internacionais, atendido o § 1° do
caput, os responsaveis pelas unidades devem propor tdo somente aquelas viagens
consideradas absolutamente imprescindiveis as atividades de interesse da UFSJ.

Art. 11. O cadastro das Propostas de Concessédo de Diarias e Passagens (PCDP),
para viagens internacionais, deve ser precedido de autorizagao para afastamento do
Pais, concedido pelo Reitor por meio de portaria publicada no Diario Oficial da Uniéo,
observadas as normas de afastamento do Pais no ambito da UFSJ.

Art. 12. As solicitagdes poderao incluir restricdes 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 Administracao,
otimizagcdo do tempo de trabalho ou preservacido da capacidade laborativa do
proposto.

Art. 13. Nao sao concedidas diarias e/ou passagens ao servidor durante férias,
afastamentos e/ou licengas.

Art. 14. Para fins de cadastramento na PCDP, deve-se considerar que as diarias
serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servico, destinando-se a
indenizar o servidor por despesas com hospedagem, alimentagcdo e locomogao
urbana, e serado calculadas com valores definidos na legislagéo especifica.

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

| — as despesas com pousada, alimentacdo e locomocao urbana forem
custeadas pela administracéo, entidade nacional ou entidade estrangeira;

Il — a natureza da missdo implicar a auséncia de despesas com
pousada, alimentagao e locomog¢ao urbana;

Il — o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

IV — as despesas com hospedagem, alimentagcdo e locomogao urbana
forem custeadas por governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil
participe ou com o qual coopere; e

V — funcionarios contratados por empresa de prestacido de servigos
terceirizados.

§ 2° O proposto fara jus a metade do valor da diaria, devendo o
Solicitante de Viagem escolher a opgado de 50% (cinquenta por cento) para o
percentual no valor das diarias, quando do cadastramento da PCDP, nos seguintes
casos:

| — nos deslocamentos dentro do territério nacional:
a) quando o afastamento n&o exigir pernoite fora da sede;

b) no dia do retorno a sede de servico;
¢) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;
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d) quando o servidor ficar hospedado em imovel pertencente a Unido ou
que esteja sob administracdo do governo brasileiro ou de suas
entidades;

Il — nos deslocamentos para o exterior:

- quando o deslocamento nao exigir pernoite fora da sede;

- no dia da partida do territorio nacional, quando houver mais de um
pernoite fora do Pais;

- no dia da chegada ao territério nacional;

- quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de
pousada;

- quando o servidor ficar hospedado em imovel pertencente a Uniao
ou que esteja sob administragdo do governo brasileiro ou de suas
entidades;

- quando o governo estrangeiro ou organismo internacional de que
o Brasil participe ou com o qual coopere custear as despesas com
alimentagao ou pousada.

§ 3° Para os servidores nomeados em carater interino ou designados
como substitutos, o valor da diaria a ser considerado € aquele correspondente ao
cargo em comissdo ou fungdo comissionada exercida interinamente ou em
substituicdo, conforme a natureza da atividade a ser realizada a qual deve estar
estritamente ligada as atividades inerentes ao cargo em comissdo ou fungao
comissionada.

Art. 15. Sera concedido adicional de deslocamento, nos deslocamentos dentro do
territério nacional, no valor previsto em legislagdo, 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 unico. 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 Administracao Publica Federal.

Art. 16. Todas as propostas de concessdo de diarias e passagens devem ser
justificadas, indicando-se, com clareza:

| — o objeto da viagem;

Il — a vinculagao do servigo ou evento a programas, projetos ou agoes
em andamento na UFSJ, e a previsdo no PDP, se for o caso;

Il — a relagao de pertinéncia entre a fungéo ou cargo do proposto com o
objeto da viagem,;

IV — a relevancia da prestagao do servigo ou participagdo do proposto
para as finalidades da UFSJ; e

V — justificativa dos deslocamentos com datas, locais e horarios dos
compromissos assumidos.
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§ 1° O afastamento do servidor para participar de cursos de
treinamento/qualificacédo que tenham relacdo com o cargo/fungdo, bem como de
congressos, simpésios, foruns e outros com ou sem apresentagédo de trabalho, deve
estar previsto no PDP no presente ano da atividade.

§ 2° No caso de viagem de docente, deve-se observar também os
procedimentos regulamentados pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo
(CONEP).

§ 3° Quando a viagem de servidor técnico-administrativo se der em dia e
horario de expediente, com custos para outra unidade administrativa ou académica
diferente de sua lotagcao, devera ser anexado documento com a autorizacado de sua
chefia imediata.

§ 4° O atendimento a convocagbes para reunides de comissdes
institucionais, Colegiados ou Pro-reitorias tém precedéncia em relagdo a qualquer
atividade que os membros da comunidade universitaria possam exercer na UFSJ,
exceto quando se tratar de reunides dos Orgdos Colegiados Superiores, devendo o
servidor comunicar a sua chefia imediata.

§ 5° A autorizagao de que trata o caput deve incluir informagdes sobre a
pertinéncia do afastamento com os interesses da UFSJ e a correlagao das atividades
desenvolvidas pelo servidor com o objetivo da viagem, observado o inciso XX do art.
4° desta Portaria.

CAPITULO llI
DA SOLICITAGAO DE PASSAGEM

Art. 17. A pesquisa de precos e a escolha da tarifa sera realizada pelo Solicitante de
Passagem, lotado na Unidade de Gestdo e Controle de Diarias e Passagens,
seguindo estritamente os critérios definidos nesta Portaria ou em legislagao que a
sobreponha.

Art. 18. A escolha da tarifa mais vantajosa devera ser realizada considerando o
horario e o periodo da participagdo do servidor no evento, o tempo de traslado e a
otimizagao do trabalho, visando a garantir condigao laborativa produtiva, utilizando os
seguintes parametros:

| — a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor
duracgao, evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

Il — 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
gue atendam a esses horarios;

[l — em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do
voo que anteceda em, no minimo, 3h (trés horas) o inicio previsto dos trabalhos,
evento ou missao;
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IV — em viagens internacionais, realizadas no periodo noturno, quando a
soma dos trechos da origem até o destino ultrapassar 8h (oito horas), o embarque
ocorrera, prioritariamente, com um dia de antecedéncia; e

V — a escolha da tarifa deve privilegiar o menor preco, identificado entre
0s voos disponiveis na data de realizagdo da pesquisa de passagens, com tarifa em
classe econémica.

Paragrafo Unico. E vedada a emissdo de bilhete em data ndo restrita a
participacao do servidor no evento ainda que sem custo para a Administracao.

Art. 19. 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 restricoes de peso ou volume impostas pela
companhia aérea.

Paragrafo unico. Recomenda-se ao Solicitante de Passagem a
aquisicao 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.

Art. 20. Fica vedada a escolha, pela unidade solicitante, por voos que ndao atendam
aos requisitos estabelecidos nesta Portaria, salvo em casos de justificada e
comprovada necessidade.

Paragrafo unico. Para orientar a escolha do voo e da companhia aérea
pelo Solicitante de Passagem, devera constar da PCDP informagdées do tempo
necessario para os deslocamentos entre o aeroporto até o local da agéo/evento, e
vice-versa.

Art. 21. A emissdo de bilhetes ocorrera com, pelo menos, 15 (quinze) dias de
antecedéncia da data prevista da partida.

§ 1° So6 serdo emitidos bilhetes com prazo inferior ao citado no caput
com a autorizacédo de que trata o art. 29 desta Portaria.

§ 2° A emissao de bilhetes observara os parametros descritos nos
artigos 17 e 18 desta Portaria.

§ 3° As alteragdes de bilhetes emitidos devem seguir o estabelecido nos
artigos 22 a 24 desta Portaria.
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Secao |
Da remarcacgao de bilhetes

Art. 22. A remarcagao de bilhetes ja emitidos fica restrita aos casos de justificada e
comprovada impossibilidade de sua utilizacdo mediante autorizagdo Proponente e
das demais autoridades competentes que compdem o fluxo do SCDP.

Paragrafo unico. Nao serao realizadas alteracbes de voos, datas e horarios sem a
prévia autorizacao da autoridade maxima da unidade.

Art. 23. O proposto podera 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 atribuigbes no
orgao de exercicio.

§ 1° Nos casos em que a alteragao implicar a prorrogacao da viagem,
configurando auséncia do servidor ao local de trabalho em dia devido, cabera ao
Proponente, no momento da prestagao de contas, comunicar a Pro-reitoria de Gestao
e Desenvolvimento de Pessoas (PROGP) para que sejam providenciados os devidos
ajustes relativos a remuneracéao e beneficios, quando couber.

§ 2° O Solicitante de Viagem devera registrar, na PCDP, a motivacao
resumida da alteragdo: antecipagdo, prorrogagcdo, complementacdo e/ou
cancelamento total ou parcial sem prejuizo da justificativa detalhada da solicitacao.

§ 3° Nos casos de complementagao ou alteragao, a unidade de Gestao
e Controle de Diarias e Passagens fara constar na PCDP o detalhamento dos custos
decorrentes da alteracao, tais como as diferencas de valores entre bilhetes, as taxas
de alteracdo/remarcacdo e as tarifas ndo reembolsaveis entre outras que
representem despesa para a Administracéao.

Art. 24. Qualquer alteragdo de viagem que ocasione a nao utilizagdo do bilhete
comprado pela UFSJ devera ser comunicada a unidade de Gestdao e Controle de
Diarias e Passagens, com, pelo menos, um dia util de antecedéncia da data prevista
para o embarque, por mensagem ao correio eletrénico: sedip@ufsj.edu.br.

Secao Il
Do cancelamento

Art. 25. Em caso de cancelamento da viagem, ou de apenas um dos trechos, a unidade de
Gestao e Controle de Diarias e Passagens devera ser avisada 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. 26. Nos casos em que o Proposto cancelar a viagem ou ndo comparecer ao embarque
no horario estabelecido (no show), salvo em caso fortuito ou de forca maior, ficardo sob sua
responsabilidade todas as despesas relacionadas a eventuais alteracoes.
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CAPITULO IV
DA APROVAGAO DA PCDP

Art. 27. Compete ao Proponente a avaliagdo da indicagdo do proposto e da
pertinéncia da missdo, bem como a aprovagao da viagem e da prestagdo de contas
no SCDP, incluindo questbes orgcamentaria e financeira envolvidas.

Paragrafo unico. O servidor Proponente fica impedido de aprovar seu
proprio afastamento a servigo.

Art. 28. A concessao de diarias e/ou passagens em viagens a servigo, no interesse da
Administracdo, devera ser autorizada pelos dirigentes maximos das seguintes
unidades:

| — Pro-reitoria de Ensino de Graduagédo (PROEN);

Il — Pré-reitoria de Pesquisa e Pos-graduacéao (PROPE);

[l — Pré-reitoria de Extensao e Assuntos Comunitarios (PROEX);
IV — Pro-reitoria de Planejamento e Desenvolvimento (PPLAN);
V — Pro-reitoria de Administragédo (PROAD);

VI — Pré-reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas (PROGP);
VII — Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis (PROAE);

VIII = Procuradoria Juridica (PROJU);

XIX — Assessoria de Comunicagdo (ASCOM);

X — Auditoria Interna (AUDIT); e

XI = Nucleo de Tecnologias de Informagéo (NTINF).

Paragrafo unico. O Reitor indicara formalmente Assessores que
procedam a analise e solicitagdes de eventuais ajustes antes da aprovacdo no SCDP
pela Autoridade Superior/Proponente/Ordenador de Despesas.

Art. 29. Compete ao Reitor ou substituto legal, enquanto Autoridade Superior,
autorizar despesas, em carater excepcional, nas hipéteses de deslocamentos:

| — por prazo superior a 5 (cinco) dias continuos;

Il — em quantidade superior a 30 (trinta) diarias intercaladas por proposto
no ano;

[l — de mais de 5 (cinco) pessoas para 0 mesmo evento;

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

V — em carater de urgéncia; e

VI — para o exterior.

§ 1° A autorizagdo para deslocamentos em carater de urgéncia sera
discricionaria e analisara a imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento
posterior € o risco institucional do nado afastamento, bem como dependera de
justificativa expressamente apresentada pelo Proponente, salvo aquelas viagens a
servico que se caracterizam urgentes em sua propria natureza conforme inciso XVIII
do art. 4°, apontando obrigatoriamente:
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| — o motivo que impossibilitou a apresentacdo das informacdes dentro
do prazo;

Il — a imprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e

Il — a impossibilidade de remarcacao.

§ 2° A recorréncia dos encaminhamentos, em carater de urgéncia,
podera gerar consideragdo de “ato antiecondbmico” e, por decorréncia, a
responsabilizacdo do Proponente.

Secgao |
Da Aprovagao da Despesa

Art. 30. Compete ao Ordenador de Despesas, no SCDP, a autorizacdo para emissao
de empenho e aprovacgao do pagamento relativo as diarias e passagens.

Art. 31. A funcdo de Ordenador de Despesas, no SCDP, sera exercida pelo Reitor,
podendo ser formalmente delegada, e seus substitutos legais.

§ 1° O Ordenador de Despesas fica impedido de aprovar despesas nas
quais conste como Proposto ou Proponente.

§ 2° Na ocorréncia do previsto no § 1° deste artigo, e nos demais casos
em que o Ordenador de Despesas esteja impedido legalmente de atuar, cabera ao
Subordenador de Despesas proceder com as devidas aprovacoes.

§ 3° A funcédo de Subordenador de Despesas, no SCDP, sera exercida
pelo Pro-reitor de Administragédo e seus substitutos legais.

Secao Il
Do Pagamento das Diarias

Art. 32. As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma sé vez, exceto nas
seguintes situagdes, a critério da autoridade concedente:

| — situagdes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e

Il — quando a viagem compreender periodo superior a 15 (quinze) dias,
caso em que poderao ser pagas parceladamente.

§ 1° As diarias, inclusive as que se referem ao seu préprio afastamento,
serao concedidas pelo Ordenador de Despesas.

§ 2° Quando a viagem se estender por tempo superior ao previsto, o
servidor fara jus, ainda, as diarias correspondentes ao periodo prorrogado desde que
autorizada sua prorrogacgao.
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Art. 33. Serdo descontadas as importancias percebidas pelo servidor como auxilio-
transporte e auxilio-alimentagao relativos aos dias uteis, inclusive o de retorno.

Art. 34. As diarias para servidor ou colaborador eventual que acompanhar servidor
com deficiéncia em viagem a servigo seguirdo o estabelecido no Decreto n° 5.992, de
2006, e alteragoes.

CAPITULO V
DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 35. Para a prestacdo de contas de missdes em territério nacional, o proposto
devera apresentar ao Solicitante de Viagem para inclusdo no SCDP, no prazo maximo
de 5 (cinco) dias corridos, contados da conclusdo da missdo, os seguintes
documentos:

| — relatério de viagem (conforme Anexo), constando, além da agenda
realizada, relato detalhado de atividades desenvolvidas, bem como proposi¢cao de
acgdes, programas ou plano de trabalho como consequéncia da misséao realizada;

Il — havendo a utilizacado de transporte aéreo, apresentacao dos bilhetes
ou canhotos dos cartdes de embarque, em original ou segunda via, ou recibo do
passageiro obtido quando da realizagdo do check-in via internet, ou a declaragao
fornecida pela companhia aérea, bem como por meio do registro eletrénico da
situagdo da passagem no SCDP; ja no caso do transporte rodoviario, apresentagao
dos bilhetes rodoviarios originais, comprovante de embarque ou declaragao fornecida
pela empresa de transporte rodoviario; e

Il — apresentacdo de documentos relacionados com o objetivo das
viagens realizadas a servigo, a exemplo de atas de reunido, certificados de
participacdo ou presenca, entre outros, observada a especificidade do objeto da
viagem.

Paragrafo unico. Na impossibilidade de o proposto, ndo servidor da
UFSJ, apresentar a prestacdo de contas de que trata o caput, responderao
solidariamente o Proponente e a chefia da unidade requisitante das diarias e/ou
passagens.

Art. 36. Nos casos em que, por motivos alheios a vontade do servidor (documento
que comprove a participagdo do servidor no evento ainda nao emitido pela
organizagao, aguardando aprovagao de decisdes Ad referendum pela assembleia
departamental), o prazo para prestacdo de contas ndo possa ser respeitado, a
unidade responsavel deve encaminhar a PCDP com a pendéncia do documento, se
for o caso, com justificativa fundamentada para o descumprimento do prazo e o
tempo necessario para a regularizagao.

Paragrafo unico. A unidade de Gestdo e Controle de Diarias e
Passagens, apds analisar a justificativa e o prazo para regularizagdo apresentado
pela unidade responsavel, devolvera a PCDP informando o seu deferimento ou
indeferimento, nesse caso implicando nas disposi¢des do art. 42.
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Art. 37. Para a prestacado de contas de missdes em territorio internacional, o proposto
devera apresentar, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, no SCDP, contados da
conclusao da missao, os seguintes documentos:

| — relatério de viagem substanciado (conforme Anexo), informando
relato detalhado de atividades desenvolvidas no periodo, os objetivos esperados e
alcancados, os beneficios auferidos para a protecdo da Educacao a partir da missao,
bem como sugestdes de encaminhamentos internos e relativos ao desenvolvimento
de cooperacgao técnica internacional;

Il — original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou
bilhete eletrénico, ou o recibo do passageiro obtido quando da realizagado do check-in
via internet, ou a declaragao fornecida pela empresa de transporte;

[l — documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a
servico, a exemplo de atas de reunido, certificados de participacdo ou presenca, entre
outros; e

IV — documentacdo que comprove a impossibilidade de participacao
quando se tratar de solicitagdo de cancelamento de bilhetes.

Art. 38. Nos casos em que se aplica o ressarcimento de gastos com bagagem
despachada, devera o proposto comprovar o pagamento nominal a companhia aérea,
observadas as limitagdes estabelecidas no art. 19.

Art. 39. Na hipotese de alteragdo do periodo da viagem por interesse da
Administracao, a unidade solicitante devera, no ato da prestacdo de contas no SCDP,
realizar o ajuste necessario para adequagao dos valores das diarias com vistas a
complementacgao.

Paragrafo unico. O servidor que permanecer na localidade de destino
por tempo superior ao autorizado em decorréncia de atraso/cancelamento de voos e
que tiver as despesas custeadas pela companhia aérea que deu causa nao fara jus a
diaria no periodo prorrogado.

Art. 40. Serao restituidas pelo servidor, em 5 (cinco) dias contados da data do retorno
a sede originaria de servigo, as diarias recebidas em excesso, quando o
deslocamento ocorrer em prazo menor que o previsto, mediante pagamento de Guia
de Recolhimento da Unido (GRU).

Paragrafo unico. Serdo, também, restituidas, em sua totalidade, no
prazo estabelecido neste artigo, as diarias recebidas pelo servidor quando, por
qualquer circunstancia, ndo ocorrer a viagem.

Art. 41. O proposto ficara impedido de realizar nova viagem enquanto nao apresentar,
ou nao for aprovada, sua prestagao de contas.

Art. 42. A apresentacao inadequada ou a ndo apresentacao da prestacao de contas
ao Proponente, sem que haja qualquer justificativa que comprove a impossibilidade
de a realizar, obriga o beneficiario de diarias e passagens ao ressarcimento dos
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valores recebidos ao erario, no prazo de 5 (cinco) dias, findo o prazo de prestagao de
contas, por meio de Guia de Recolhimento da Unido (GRU) emitida e encaminhada
ao Proposto pela unidade de Gestédo e Controle de Diarias e Passagens.

§ 1° Caso nao haja a devolugédo espontdnea com pagamento via GRU,
procede-se, apds a solicitacdo de manifestacdo do Proposto em atendimento ao
contraditério e ampla defesa, ao desconto em folha do valor correspondente,
conforme Orientagdo Normativa/MP n°® 05, de 21 de fevereiro de 2013.

§ 2° Todos os documentos de que trata o § 1° deste artigo bem como a
comprovacao do efetivo desconto em folha devem ser anexados na PCDP para fins
de encerramento da viagem no sistema.

Secgao |
Da Aprovacgao das Alteragoes

Art. 43. Quaisquer alteragcdes que impliqguem custos a Administragcdo deverdo ser
aprovadas pelo Proponente e pelo Ordenador de Despesas.

§ 1° Se houver alteragdes na PCDP, em prazo inferior a 15 (quinze) dias
da viagem, deverdo ser adotados os procedimentos de viagem urgente, incluindo as
imprescindiveis justificativas.

§ 2° AQuaisquer alteragdes de percurso, data ou horario de
deslocamentos nao autorizadas ou nado determinadas pela Administracdo serdao de
inteira responsabilidade do servidor, que ressarcira ao erario eventuais valores pagos
por taxas ou servigos.

Secao Il
Do Ressarcimento ao Erario

Art. 44. Devem ser restituidas ao erario em sua totalidade, no prazo de 5 (cinco) dias,
as diarias e passagens recebidas pelo proposto, quando, por qualquer circunstancia,
nao ocorrer a viagem.

§ 1° Quando ocorrer retorno antecipado ou quando o inicio da viagem
ocorrer em data posterior ao afastamento inicialmente previsto, o proposto deve
restituir as diarias nao utilizadas no prazo definido no caput.

§ 2° A restituicdo de que trata o caput sera efetivada por meio de Guia
de Recolhimento da Unidao (GRU) conforme procedimentos publicados na pagina da
unidade de Gestao e Controle de Diarias e Passagens no site da UFSJ.

§ 3° Deverao ser ressarcidas as despesas com bilhetes emitidos e todas
as taxas relacionadas, inclusive as decorrentes da prestacdo de servicos pela
agéncia de viagem, conforme termo contratual.
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§ 4° Nos casos em que o proposto apresentar justificativa para a
inobservancia dos termos desta Portaria, o Proponente da unidade devera submeté-la
a analise da unidade de Gestdo e Controle de Diarias e Passagens para subsidiar a
decisao.

Secao lll
Do Reembolso das Passagens Rodoviarias

Art. 45. A solicitagdo de ressarcimento devera ser submetida a aprovacdo do
Proponente no estagio de prestacdo de contas, acompanhada de um dos
documentos necessarios a comprovagao do gasto, conforme inciso Il do art. 35 desta
Portaria, quais sejam:

| — Bilhetes rodoviarios originais; e
Il — Comprovante de embarque ou declaracido fornecida pela empresa
de transporte rodoviario.

Secgao IV
Do Reembolso de Bagagem Despachada

Art. 46. A solicitacdo de ressarcimento com bagagem despachada devera ser
submetida a aprovacdo do Proponente no estagio de prestacdo de contas,
acompanhada do documento necessario a comprovagao do gasto, comprovante do
pagamento nominal a companhia aérea, conforme art. 38 desta Portaria.

Secao V
Da Aprovacao da Prestacao de Contas

Art. 47. Compete ao Proponente a avaliagdo das informacgdes prestadas pelo
Proposto, bem como a aprovagao da prestagao de contas apresentada.

Paragrafo unico. O servidor Proponente fica impedido de aprovar sua
propria prestagao de contas.

Art. 48. Responderao solidariamente, pelos atos praticados em desacordo com a
legislacao, a autoridade Proponente, o Ordenador de Despesas e o Proposto.

CAPITULO VI
DO FLUXO DA PCDP

Art. 49. A concessao de diarias e passagens observara as seguintes etapas:
| — para deslocamentos dentro do territorio nacional:
a) cadastramento da viagem: o Solicitante de Viagem da unidade

realiza o preenchimento da PCDP devendo anexar toda a
documentacao conforme art. 7° desta Portaria;
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b) reserva de passagem, se for o caso: o Solicitante de Passagem faz a
cotacdo de precos de passagem, a reserva do bilhete — por periodo
praticado pela empresa aérea — e o preenchimento dos dados de voo na
PCDP;

c) andlise e manifestacdo do Assessor do Proponente (Unidade de
Gestao e Controle de Diarias e Passagens): o Assessor do Proponente
faz a analise legal da documentagcdo bem como do custo-beneficio e da
pertinéncia da missao, tendo em vista o interesse da Administracao; e,
caso concorde, aprova a PCDP;

d) aprovagdo do Proponente: o Proponente da unidade, levando em
consideragdo a manifestacdo do Assessor do Proponente, caso
concorde, aprova a PCDP;

e) aprovagcao da Autoridade Superior: a Autoridade Superior, se for o
caso, autoriza a situacao de excecéo da PCDP;

f) aprovagao de despesas: o Ordenador de Despesas aprova a despesa
detalhada na PCDP;

g) emissao do(s) bilhete(s), se for o caso: pela agéncia de viagem ou
pela companhia aérea;

h) execugdo financeira: pagamento de diarias e adicional de
deslocamento, se for o caso;

i) prestacdo de contas: finalizada a viagem, o Proposto entrega ao
Solicitante de Viagem a documentagdo comprobatéria, conforme art. 35
desta Portaria, a ser anexada no sistema;

j) andlise e manifestacdo do Assessor do Proponente (Unidade de
Gestao e Controle de Diarias e Passagens): o Assessor do Proponente
faz a analise legal da documentacgéao referente a prestacao de contas; e,
caso concorde, aprova a PCDP;

k) aprovagdo do Ordenador de Despesas: se houver o pagamento de
diaria(s) decorrente de alteracbes da viagem; em caso de ressarcimento
de bilhetes rodoviarios e/ou casos em que haja ressarcimento de
bagagem despachada, devera o Ordenador de Despesas aprovar a
prestacao de contas; e

|) aprovacdo ou reprovacao da prestacdo de contas: o Proponente
devera fazer a aprovacgao final, ou reprovagao, da prestacdo de contas
apresentada, levando em consideracdo a manifestacdo do Assessor do
Proponente; caso concorde, aprova o encerramento da viagem,;

Il — para deslocamentos fora do territério nacional:
a) publicacao no Diario Oficial da Unido (DOU);

b) cadastramento da viagem: o Solicitante de Viagem da unidade realiza
o preenchimento dos dados referentes ao proposto na PCDP devendo
anexar toda a documentagcdo, conforme art. 7° desta Portaria, e
encaminha ao Solicitante de Passagem;

c) pedido de cotagéo: o Solicitante de Passagem encaminha, a agéncia
de viagens contratada, solicitacdo de cotagao de precos de passagem e
seguro viagem;
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d) checagem de precos: o Solicitante de Passagem compara os precos
apresentados nas cotacdes com os valores de mercado, define o voo
que melhor atende aos interesses da Administracdo e preenche os
dados na PCDP;

e) analise e manifestacdo do Assessor do Proponente (Unidade de
Gestao e Controle de Diarias e Passagens): o Assessor do Proponente
faz a analise legal da documentagcdo bem como do custo-beneficio e da
pertinéncia da missao, tendo em vista o interesse da Administracao; e,
caso concorde, aprova a PCDP;

f) aprovagdo do Proponente: o Proponente da unidade, levando em
consideragdo a manifestacdo do Assessor do Proponente, caso
concorde, aprova a PCDP;

g) aprovacao da Autoridade Superior: a Autoridade Superior, se for o
caso, autoriza a PCDP;

h) aprovacao de despesas: o Ordenador de Despesas aprova a despesa
detalhada na PCDP;

i) emissao do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem;

j) execugdo financeira: pagamento de diarias e adicional de
deslocamento, se for o caso;

K) prestacdo de contas: finalizada a viagem, o Proposto entrega ao
Solicitante de Viagem a documentagao comprobatdria, conforme art. 35
desta Portaria, a ser anexada no sistema;

l) analise e manifestacdo do Assessor do Proponente (Unidade de
Gestao e Controle de Diarias e Passagens): o Assessor do Proponente
faz a analise legal da documentacao referente a prestacao de contas; e,
caso concorde, aprova a PCDP;

m) aprovacao do Ordenador de Despesas: se houver o pagamento de
diaria(s) decorrente de alteragcbes da viagem; em caso de ressarcimento
de bilhetes rodoviarios e/ou casos em que haja ressarcimento de
bagagem despachada, devera o Ordenador de Despesas aprovar a
prestacao de contas; e

n) aprovagao ou reprovagao da prestacdo de contas: o Proponente
devera fazer a aprovagao final, ou reprovagao, da prestagao de contas
apresentada, levando em consideragcao a manifestacdo do Assessor do
Proponente; caso concorde, aprova o encerramento da viagem.

Art. 50. Cabe a unidade solicitante a responsabilidade acerca do acompanhamento
dos procedimentos relativos a concessao de passagens aéreas e diarias desde sua
solicitacdo até a aprovagao da prestacao de contas.

CAPITULO VI
DA TRANSPARENCIA DE GASTOS

Art. 51. Sera publicado no Boletim de Servigos, mensalmente, relatério de gastos com
diarias e passagens, no ambito da UFSJ, detalhando:

| — custo mensal total da UFSJ relativo ao pagamento de diarias e
passagens;
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I — custo mensal com emissdo de passagens dentro do prazo
estabelecido de 15 (quinze) dias de antecedéncia, total e por unidade;

[l — custo mensal com emissao de passagens em carater de urgéncia,
total e por unidade;

IV — valor mensal pago em diarias, total e por unidade; e

V — valor mensal de todos os cancelamentos.

CAPITULO VIII
DA FISCALIZAGAO

Art. 52. Cabe ao servidor formalmente designado como fiscal, o qual tera o perfil no
SCDP de Administrador de Reembolso:

| — confirmar se os bilhetes de passagem emitidos pela agéncia de
turismo contratada correspondem as reservas efetuadas pela unidade administrativa;

Il — fiscalizar, por amostragem, se os valores de tarifas encaminhados,
via sistema, pelas companhias aéreas ao buscador, encontram-se majorados em
relacdo aos valores oferecidos no mercado e se as condigdes comerciais mais
vantajosas estao sendo cumpridas;

Il — fiscalizar o reembolso dos bilhetes emitidos e n&o utilizados; e

IV — comunicar formalmente a instituicdo financeira ou a agéncia de
turismo, preferencialmente por escrito, sobre qualquer ocorréncia de erro de cobranca
que venha a identificar, para que a devida corregdo seja realizada na fatura
subsequente.

§ 1° Poderdao ser atribuidas responsabilidades e obrigacdes
complementares nos instrumentos firmados entre a Administracdo e as instituicoes
financeiras ou agéncias de turismo.

§ 2° Caso o servidor designado encontre indicios de fraude ou falhas na
execucao contratual, no exercicio da fiscalizacdo a que se refere esta Portaria,
devera ser instaurado processo administrativo, devendo, se for o caso, aplicar as
sangoes previstas na Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002, e na Lei n°® 8.666, de 21
de junho de 1993.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 53. A participacédo de servidores da UFSJ em feiras, féruns, seminarios,
congressos, simpdésios, grupos de trabalho e outros eventos sera de, no maximo, 2
(dois) representantes para eventos no Pais e 1 (um) representante para eventos no
exterior.

Paragrafo unico. Somente em carater excepcional e quando houver
necessidade devidamente justificada, por meio de exposicdo de motivos do
Proponente, o numero de participantes podera ser ampliado mediante autorizagao
prévia e expressa do Reitor.
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Art. 54. Qualquer demanda referente a cadastro ou exclusdo de usuarios, alteracio
de perfil ou atualizagdo de dados cadastrais no SCDP devera ser dirigida a unidade
de Gestdo e Controle de Diarias e Passagens competente pelas unidades
solicitantes, com o envio dos atos legais, se for o caso.

Paragrafo unico. As solicitacbes de inclusdo de usuarios deverdo ser
encaminhadas a unidade de Gestdo e Controle de Diarias e Passagens competente,
conforme Anexo, via e-mail.

Art. 55. Os servidores da UFSJ deverao observar, igualmente, o tutorial do SCDP que
detalha a legislagdo sobre a concessado de diarias e passagens e outras questdes
correlatas bem como as orientag¢des disponibilizadas na pagina da unidade de gestao
e controle de diarias e passagens no site da UFSJ.

Paragrafo unico. O afastamento do Pais e a concessado de diarias e
passagens para deslocamentos internacionais do Reitor deverdo ser submetidos a
autorizacdo do Ministro da Educacio, observadas as normas que versam sobre o
assunto no ambito da UFSJ.

Art. 56. E vedada a utilizacdo de assinatura escaneada.

Art. 57. Nao serao acolhidas propostas de concessao de diarias e/ou diarias e
passagens em que o interesse da Administragdo Publica ndo esteja objetivamente
demonstrado e documentado.

Art. 58. Fica obrigado, aquele que identificar, a qualquer tempo, a levar ao
conhecimento da unidade de gestédo e controle de diarias e passagens competente e
as autoridades responsaveis pela apuragcdo de eventuais infragdes funcionais,
conforme legislagéo especifica, informacdes ilegitimas fornecidas pelo Proposto ou
quaisquer irregularidades apresentadas na PCDP sob pena de responder pela
omissao.

Art. 59. O periodo para embarque e desembarque de que trata o inciso Il do art.18
desta Portaria, de 7h as 21h, restringe-se, exclusivamente, as viagens que utilizarao
transporte aéreo.

Art. 60. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

PROF. SERGIO AUGUSTO ARAUJO DA GAMA CERQUEIRA
Reitor




REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Nome: Campus/Unidade:

CPF: Data de Nascimento:

Cargo/Funcio: Mat. SIAPE:

[Nome da mae:

F-mail (pessoal): h"elefone (com DDD):
1.1 - DADOS BANCARIOS

Nome e n° do Banco: IAgéncia:

Conta corrente n°: DV:

OBJETO DA VIAGEM (motivagdo/vinculagdo do evento/missdo aos programas e projetos em andamento
na UFSJ):

[RELACAO DE PERTINENCIA entre a fungdo ou o cargo do Proposto com o objeto da viagem:

[RELEVANCIA DA PRESTACAO DO SERVICO OU DA PARTICIPACAO do Proposto na atividade
para as finalidades da UFSJ:

SOLICITACAO DE:

) Diarias (') Passagens ( ) Diarias e Passagens aéreas ( ) Registro de afastamento

2.1 —DADOS DA ATIVIDADE

Cidade do evento/missdo:

Data de inicio: Horario: IData de Término: Horario:

2.2 - TRECHOS DA VIAGEM (itinerario completo detalhado)

Meio de transporte (aéreo, rodoviario,

Origem Destino Data | Horario ] . | .
veiculo oficial ou veiculo proprio)




2.3 - DADOS DO DESLOCAMENTO E SUGESTOES
TEMPO ESTIMADO PARA (deslocamentos em que haverd a utilizacdo de transporte aéreo e/ou

rodoviario):

[ — deslocamento do local de desembarque até o local da atividade:

[l — deslocamento do local da atividade até o local de desembarque:

CONDICOES/SUGESTOES PARA O TRECHO: (sugerir horério de voo, aeroporto de origem e destino,
restrigdes de assento, com as devidas justificativas, ndo gerando a apresentagdo de tais sugestoes qualquer
obrigatoriedade de atendimento).

3.1 — JUSTIFICATIVA VIAGEM URGENTE (encaminhamento da PCDP com menos de 15 dias de
ntecedéncia ao inicio da viagem, se for o caso):

3.2 — JUSTIFICATIVA VIAGEM EM FINAL DE SEMANA OU FERIADO (se for o caso):

3.3 — JUSTIFICATIVA DESEMBARQUE QUE NAO CUMPRA ANTECEDENCIA MINIMA DE 3
[HORAS ATE O INICIO DA ATIVIDADE (se for o caso):

3.4 — JUSTIFICATIVA EMBARQUE OU DESEMBARQUE FORA DO PERIODO DE 7H AS 21H]
se for o caso):

3.5 — JUSTIFICATIVA GRUPO COM MAIS DE 5 PESSOAS (se for o caso):

3.6 — JUSTIFICATIVA VIAGEM COM MAIS DE 30 DIARIAS ACUMULADAS NO EXERCICIO
se for o caso):

3.7 — JUSTIFICATIVA PARA PENDENCIA DE PRESTACAO DE CONTAS (se for o caso):




Local e data

Nome, cargo ¢ assinatura

, / /

Local e data

Nome, cargo e assinatura

(Obs.: é vedada a utilizacdo de assinatura escaneada, conforme Art. 56 da Portaria/Reitoria N° XX/2020)

Local e data

Nome, cargo e assinatura

(Obs.: é vedada a utilizacdo de assinatura escaneada, conforme Art. 56 da Portaria/Reitoria N° XX/2020)

Este formulario somente sera considerado valido ap6s assinatura: do servidor e do chefe da unidade a
qual pertenga o servidor, observado o Art. 29 da Portaria/Reitoria n°® 046/2020.

| REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS |

Nome: Orgio de lotagdo:

CPF: Data de Nascimento:

Cargo/Funcio: Mat. SIAPE:

[Nome da mae:

F-mail (pessoal): [Telefone (com DDD):
1.1 - DADOS BANCARIOS

Nome ¢ n° do Banco: |Agéncia:




|Conta corrente n°; [DV: |

OBJETO DA VIAGEM (motivagao/vinculacdo do evento/missdo aos programas € projetos em andamento|
na UFSJ):

[RELACAO DE PERTINENCIA entre a fungio ou o cargo do Proposto com o objeto da viagem:

[RELEVANCIA DA PRESTACAO DO SERVICO OU DA PARTICIPACAO do Proposto na atividadd)
para as finalidades da UFSJ:

SOLICITACAO DE:

) Diarias () Passagens ( ) Diarias e Passagens aéreas ( ) Registro de afastamento

2.1 - DADOS DA ATIVIDADE

Cidade do evento/missao:

Data de inicio: Horario: IData de Término: Horario:

2.2 - TRECHOS DA VIAGEM (itinerario completo detalhado)

Meio de transporte (aéreo, rodoviario,

Origem Destino Data | Horario ] . R .
veiculo oficial ou veiculo proprio)

2.3 - DADOS DO DESLOCAMENTO E SUGESTOES
TEMPO ESTIMADO PARA (deslocamentos em que haverd a utilizagdo de transporte aéreo e/ou
rodoviario):

[ — deslocamento do local de desembarque até o local da atividade:




[l — deslocamento do local da atividade até o local de desembarque:

CONDICOES/SUGESTOES PARA O TRECHO: (sugerir horario de voo, acroporto de origem e destino,
restricdes de assento, com as devidas justificativas, ndo gerando a apresentagdo de tais sugestdoes qualquer
obrigatoriedade de atendimento).

3.1 — JUSTIFICATIVA VIAGEM URGENTE (encaminhamento da PCDP com menos de 15 dias de
hntecedéncia ao inicio da viagem, se for o caso):

3.2 — JUSTIFICATIVA VIAGEM EM FINAL DE SEMANA OU FERIADO (se for o caso):

3.3 — JUSTIFICATIVA DESEMBARQUE QUE NAO CUMPRA ANTECEDENCIA MINIMA DE 3
[HORAS ATE O INiCIO DA ATIVIDADE (se for o caso):

3.4 — JUSTIFICATIVA EMBARQUE OU DESEMBARQUE FORA DO PERIODO DE 7H AS 21H]
se for o caso):

3.5 — JUSTIFICATIVA GRUPO COM MAIS DE 5 PESSOAS (se for o caso):

3.6 — JUSTIFICATIVA VIAGEM COM MAIS DE 30 DIARIAS ACUMULADAS NO EXERCICIO
se for o caso):

3.7 — JUSTIFICATIVA PARA PENDENCIA DE PRESTACAO DE CONTAS (se for o caso):




, / /

Local e data

Nome, cargo ¢ assinatura

, / /

Local e data

Nome, cargo e assinatura

(Obs.: é vedada a utilizacio de assinatura escaneada, conforme Art. 56 da Portaria/Reitoria n° 046/2020)

Este formulario somente sera considerado valido apés assinatura: do chefe da unidade/responsavel pelo
evento/missao, observado o Art. 29 da Portaria/Reitoria n° 046/2020.

| REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS |

Nome: Orgio de lotagdo:
CPF: Data de Nascimento:
Cargo/Funcao: [Escolaridade:

[Nome da mae:

F-mail (pessoal): [Telefone (com DDD):

1.1 - RECEBIMENTO DE VERBAS DE NATUREZA INDENIZATORIA (com igual finalidade)

Recebe Auxilio Alimentagdo? Recebe Auxilio Transporte?
) Sim. Valor Mensal R$ () Nao. () Sim. Valor Mensal R$ () Nao.
1.2 - DADOS BANCARIOS
Nome e n° do Banco: IAgéncia:
Conta corrente n: DV:

BJETO DA VIAGEM (motivacao/vinculagdo do evento/missdo aos programas e projetos em andamento|
a UFSJ):




[RELACAO DE PERTINENCIA entre a fungdo ou o cargo do Proposto com o objeto da viagem:

[RELEVANCIA DA PRESTACAO DO SERVICO OU DA PARTICIPACAO do Proposto na atividadd)
para as finalidades da UFSJ:

SOLICITACAO DE:

) Diarias (') Passagens () Diarias e Passagens aéreas ( ) Registro de afastamento

2.1 - DADOS DA ATIVIDADE

Cidade do evento/missao:

Data de inicio: Horario: IData de Término: Horario:

2.2 — TRECHOS DA VIAGEM (itinerario completo detalhado)

Meio de transporte (aéreo, rodoviario,

Origem Destino Data | Horario ] ) i ..
veiculo oficial ou veiculo proprio)

2.3 - DADOS DO DESLOCAMENTO E SUGESTOES
TEMPO ESTIMADO PARA (deslocamentos em que haverd a utilizacdo de transporte aéreo e/ou
rodoviario):

[ — deslocamento do local de desembarque até o local da atividade:

[l — deslocamento do local da atividade até o local de desembarque:

CONDICOES/SUGESTOES PARA O TRECHO: (sugerir horario de voo, aeroporto de origem e destino,
restrigdes de assento, com as devidas justificativas, ndo gerando a apresentagdo de tais sugestoes qualquer
obrigatoriedade de atendimento).

3 — CONDICOES EXTRAORDINARIAS (justificativas)




3.1 — JUSTIFICATIVA VIAGEM URGENTE (encaminhamento da PCDP com menos de 15 dias de
ntecedéncia ao inicio da viagem, se for o caso):

3.2 — JUSTIFICATIVA VIAGEM EM FINAL DE SEMANA OU FERIADO (se for o caso):

3.3 — JUSTIFICATIVA DESEMBARQUE QUE NAO CUMPRA ANTECEDENCIA MINIMA DE 3
[HORAS ATE O INiCIO DA ATIVIDADE (se for o caso):

3.4 — JUSTIFICATIVA EMBARQUE OU DESEMBARQUE FORA DO PERIODO DE 7H AS 21H]|
se for o caso):

3.5 — JUSTIFICATIVA GRUPO COM MAIS DE 5 PESSOAS (se for o caso):

3.6 — JUSTIFICATIVA VIAGEM COM MAIS DE 30 DIARIAS ACUMULADAS NO EXERCICIO
se for o caso):

3.7 — JUSTIFICATIVA PARA PENDENCIA DE PRESTACAO DE CONTAS (se for o caso):

, / /
Local e data

Nome, cargo e assinatura

, / /

Local e data




Nome, cargo e assinatura

(Obs.: é vedada a utilizacio de assinatura escaneada, conforme Art. 56 da Portaria/Reitoria n° 046/2020)

Este formulario somente sera considerado valido ap6s assinatura: do chefe da unidade/responsavel pelo
evento/missao, observado o Art. 29 da Portaria/Reitoria n° 046/2020.

| REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS |

Nome: Data de Nascimento:
CPF: Passaporte:
Escolaridade: Nome da mae:
F-mail (pessoal): [Telefone (com DDD):

1.2 — DADOS BANCARIOS
Nome e n° do Banco: IAgéncia:

Conta corrente n°: DV: i ) Nao ﬁossui Conta Corrente

OBJETO DA VIAGEM (motivagdo/vinculacdo do evento/missdo aos programas e projetos em andamento
na UFSJ):

[RELACAO DE PERTINENCIA entre a fungdo ou o cargo do Proposto com o objeto da viagem:

[RELEVANCIA DA PRESTACAO DO SERVICO OU DA PARTICIPACAO do Proposto na atividade
para as finalidades da UFSJ:

SOLICITACAO DE:




) Didrias (') Passagens () Diarias e Passagens aéreas

2.1 —DADOS DA ATIVIDADE

Cidade do evento/missio:
Data de inicio: Horario: IData de Término: Horério:
2.2 — TRECHOS DA VIAGEM (itinerario completo detalhado)
Meio de transporte (aéreo, rodoviario,

Origem Destino Data | Horario ] i f o
veiculo oficial ou veiculo proprio)

2.3 - DADOS DO DESLOCAMENTO E SUGESTOES
TEMPO ESTIMADO PARA (deslocamentos em que haverd a utilizagdo de transporte aéreo e/ou

rodoviario):

[ — deslocamento do local de desembarque até o local da atividade:

[ — deslocamento do local da atividade até o local de desembarque:

CONDICOES/SUGESTOES PARA O TRECHO: (sugerir horério de voo, aeroporto de origem e destino,
restricdes de assento, com as devidas justificativas, ndo gerando a apresentagdo de tais sugestoes qualquer
obrigatoriedade de atendimento).

3 — CONDICOES EXTRAORDINARIAS (justificativas)
3.1 — JUSTIFICATIVA VIAGEM URGENTE (encaminhamento da PCDP com menos de 15 dias de

ntecedéncia ao inicio da viagem, se for o caso):

3.2 — JUSTIFICATIVA VIAGEM EM FINAL DE SEMANA OU FERIADO (se for o caso):

3.3 — JUSTIFICATIVA DESEMBARQUE QUE NAO CUMPRA ANTECEDENCIA MINIMA DE 3
[HORAS ATE O INICIO DA ATIVIDADE (se for o caso):

3.4 — JUSTIFICATIVA EMBARQUE OU DESEMBARQUE FORA DO PERIODO DE 7H AS 21H]
se for o caso):




3.5 — JUSTIFICATIVA GRUPO COM MAIS DE 5 PESSOAS (se for o caso):

3.6 — JUSTIFICATIVA VIAGEM COM MAIS DE 30 DIARIAS ACUMULADAS NO EXERCICIO
se for o caso):

3.7 — JUSTIFICATIVA PARA PENDENCIA DE PRESTACAO DE CONTAS (se for o caso):

(Descriminar as areas de conhecimento e/ou experiéncia que possuem relagdo com a atividade a ser executada)

, / /

Local e data

Nome, cargo ¢ assinatura

~
~

Local e data

Nome, cargo e assinatura

(Obs.: é vedada a utilizacio de assinatura escaneada, conforme Art. 56 da Portaria/Reitoria n° 046/2020)




Este formulario somente sera considerado valido ap6s assinatura: do chefe da unidade/responsavel pelo
evento/missdo, observado o Art. 29 da Portaria/Reitoria n® 046/2020.

| REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS — VIAGEM INTERNACIONAL

Nome: Campus/Unidade:

CPF: IData de Nascimento:

Cargo/Funcao: Mat. SIAPE:

Nome da mae:

F-mail (pessoal): h"elefone (com DDD):
1.1 - DADOS BANCARIOS

Nome e n° do Banco: IAgéncia:

Conta corrente n°: DV:

Periodo do afastamento com os deslocamentos:

Natureza do afastamento: ( ) com 6nus ( ) com 6nus limitado () sem 6nus
Orgio financiador:

Valor da inscri¢do (em R$):

OBJETO DA VIAGEM (motivagao/vinculacdo do evento/missdo aos programas € projetos em andamento|
na UFSJ):

SULTADOS ESPERADOS E IMPACTO DA PRESTACAO DO SERVICO OU DA
ARTICIPACAO do Proposto nos programas, projetos e/ou acdes em andamento na UFSJ:

[RELACAO DE PERTINENCIA entre a fungdo ou o cargo do Proposto com o objeto da viagem:

[PREJUIZOS PARA A UFSJ que a NAO participagio do Proposto no evento/missdo pode causar:

SOLICITACAO DE:

) Diarias () Passagens ( ) Diarias e Passagens aéreas ( ) Registro de afastamento

3.1 - DADOS DA ATIVIDADE

Pais e cidade do evento/missdo:

[nstituicdo do evento/missdo:

Data de inicio: Horario: IData de Término: Horario:

3.2 — TRECHOS DA VIAGEM (itinerario completo detalhado)

Meio de transporte (aéreo, rodoviario,

Origem Destino Data | Horario ] . R o
veiculo oficial ou veiculo proprio)




3.3-DADOS DO DESLOCAMENTO E SUGESTOES
TEMPO ESTIMADO PARA (deslocamentos em que haverd a utilizacdo de transporte aéreo e/oul
rodoviario):

[ — deslocamento do local de desembarque até o local da atividade:

[1 — deslocamento do local da atividade até o local de desembarque:

CONDICOES/SUGESTOES PARA O TRECHO: (sugerir horario de voo, aeroporto de origem e destino,
restricdes de assento, com as devidas justificativas, ndo gerando a apresentacdo de tais sugestdes qualquer|
obrigatoriedade de atendimento).

4— CONDICOES EXTRAORDINARIAS (justificativas)
4.1 — JUSTIFICATIVA VIAGEM URGENTE (encaminhamento da PCDP com menos de 15 dias de

antecedéncia ao inicio da viagem, se for o caso):

4.2 — JUSTIFICATIVA VIAGEM EM FINAL DE SEMANA OU FERIADO (se for o caso):

4.3 — JUSTIFICATIVA DESEMBARQUE QUE NAO CUMPRA ANTECEDENCIA MINIMA DE 3
[HORAS ATE O INICIO DA ATIVIDADE (se for o caso):

4.4 — JUSTIFICATIVA EMBARQUE OU DESEMBARQUE FORA DO PERIODO DE 7H AS 21H]
se for o caso):

4.5 — JUSTIFICATIVA GRUPO COM MAIS DE 5 PESSOAS (se for o caso):

4.6 — JUSTIFICATIVA VIAGEM COM MAIS DE 30 DIARIAS ACUMULADAS NO EXERCICIO
se for o caso):




.7 — JUSTIFICATIVA PARA PENDENCIA DE PRESTACAO DE CONTAS (se for o caso):

Local e data

Nome, cargo e assinatura

, / /

Local e data

Nome, cargo e assinatura

(Obs.: é vedada a utilizacio de assinatura escaneada, conforme Art. 56 da Portaria/Reitoria n° 046/2020)

, / /

Local ¢ data

Nome, cargo e assinatura

(Obs.: é vedada a utilizacio de assinatura escaneada, conforme Art. 56 da Portaria/Reitoria n° 046/2020)

Este formulario somente sera considerado valido apés assinatura: do servidor € do chefe da unidade a
qual pertenga o servidor; ou do responsavel, em caso de viagens de colaboradores.

RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL

() Servidor/Convidado () Servidor/SEPE ( )N&o servidor/Colaborador eventual/Outros

Nome: PF/Passaporte:

|i iata de Nascimento: ‘i" da PCDP: |




Data de inicio: Horario: IData de Término: Horario:
3.2 — TRECHOS DA VIAGEM (itinerario completo detalhado)
Meio de transporte (aéreo, rodoviario,

Origem Destino Data | Horario i . h .
veiculo oficial ou veiculo proprio)

JUSTIFICATIVA PARA ALTERACOES/CANCELAMENTOS/NO SHOW (insira todas as informagdes
c justificativas relativas a eventuais alteragGes realizadas na PCDP, tais como: cancelamento de trechos,
alteracdo de bilhetes emitidos (com ou sem 6nus para a Administragdo), ndo comparecimento ao local de
embarque etc.:

Apresentacio

O presente relatorio refere-se a (colocar o motivo da viagem). Essas atividades foram executadas no periodo
de (dia de inicio) a (dia de término) de (més) de (ano) na (institui¢do, evento etc.), (cidade do evento) —
UF).

Atividades

Dentro dos objetivos tracados para a viagem desenvolveram-se as atividades relacionadas abaixo:

1) Apresentagdo e debate do (colocar a primeira atividade realizada).

) Reunido com (colocar a segunda atividade realizada, SE FOR O CASO)

OBSERVACOES, se for o caso:

, / /

Local e data

Nome, cargo e assinatura

Obs.: é vedada a utilizacio de assinatura escaneada, conforme Art. 56 da Portaria/Reitoria n° 046/2020)




Local e data

Nome, cargo e assinatura

(Obs.: é vedada a utilizacio de assinatura escaneada, conforme Art. 56 da Portaria/Reitoria n° 046/2020)

Este relatorio devera ser assinado pelo proposto apos a assinatura do responsavel pelo evento/missao.

| RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL |

Nome: CPF:
Data de Nascimento: IN° da PCDP:

Data de inicio: Horario: ata de Término: Horério:

2.1 - TRECHOS DA VIAGEM (itinerario completo detalhado)

Meio de transporte (aéreo, rodoviario,
Origem Destino Data | Horario | veiculo oficial ou veiculo proprio)

JUSTIFICATIVA PARA ALTERACOES/CANCELAMENTOS/NO SHOW (insira todas as informagdes
e justificativas relativas a eventuais alteracdes realizadas na PCDP, tais como: cancelamento de trechos,
alteragdo de bilhetes emitidos (com ou sem 6nus para a Administragdo), ndo comparecimento ao local de
embarque etc.:

Apresentacio

O presente relatorio refere-se a (colocar o motivo da viagem). Essas atividades foram executadas no periodo
de (dia de inicio) a (dia de término) de (més) de (ano) na (institui¢do, evento etc.), (cidade do evento) —
UF).
Atividades

Dentro dos objetivos tragados para a viagem, desenvolveram-se as atividades relacionadas abaixo:

e Apresentagdo e debate do (colocar a primeira atividade realizada).




e 2) Reunio com (colocar a segunda atividade realizada, SE FOR O CASO)

OBSERVACOES, se for o caso:

, / /
Local ¢ data

Nome, cargo e assinatura

Obs.: é vedada a utilizacio de assinatura escaneada, conforme Art. 56 da Portaria/Reitoria n° 046/2020)

Local e data

Nome, cargo e assinatura

(Obs.: é vedada a utilizacio de assinatura escaneada, conforme Art. 56 da Portaria/Reitoria n° 046/2020)

Este relatorio devera ser assinado pelo Proposto e pela chefia imediata.

| RELATORIO DE VIAGEM INTERNACIONAL |

Nome: (CPF/Passaporte:
Data de Nascimento: IN° da PCDP:

Data de inicio: Horario: ata de Término: Horario:

2.2 — TRECHOS DA VIAGEM (itinerario completo detalhado)
Meio de transporte (aéreo, rodoviario,

Origem Destino Data | Horario ] . R o
veiculo oficial ou veiculo proprio)

JUSTIFICATIVA PARA ALTERACOES/CANCELAMENTOS/NO SHOW (insira todas as informagdes
c justificativas relativas a eventuais alteracdes realizadas na PCDP, tais como: cancelamento de trechos,
alteragdo de bilhetes emitidos (com ou sem 6nus para a Administragdo), ndo comparecimento ao local de




embarque etc.:

Apresentaciio

O presente relatorio refere-se a (colocar o motivo da viagem). Essas atividades foram executadas no periodo
de (dia de inicio) a (dia de término) de (més) de (ano) na (instituigdo, evento etc.), (cidade do evento) —
UF).

Atividades

Dentro dos objetivos tragados para a viagem, desenvolveram-se as atividades relacionadas abaixo:

1) Apresentacdo e debate do (colocar a primeira atividade realizada).

2) Reunido com (colocar a segunda atividade realizada, SE FOR O CASO)

CONCLUSOES ALCANCADAS:

[BENEFICIOS que podem ser auferidos para a 4rea da Educacio:

OBSERVACOES, se for o caso:

, / /

Local ¢ data

Nome, cargo e assinatura

(Obs.: é vedada a utilizacio de assinatura escaneada, conforme Art. 56 da Portaria/Reitoria n° 046/2020)

L chmmAEDATA




Local e data

Nome, cargo ¢ assinatura

(Obs.: é vedada a utilizacio de assinatura escaneada, conforme Art. 56 da Portaria/Reitoria n° 046/2020)

Este relatorio deverd ser assinado pelo Proposto e pela chefia imediata.

SOLICITACAO DE CADASTRO DE USUARIO NO
SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS — SCDP

Solicito cadastramento no SCDP conforme especificagdes a seguir:

ome: Unidade/Campus:
hiario/Func;ﬁo: Portaria de nomeacéo:
[Nome: CPF:
Telefone: E-mail:
Unidade/ Camius: Perfil de usuario:
, / /

Local ¢ data

Nome, cargo e assinatura

Obs.: é vedada a utilizacido de assinatura escaneada, conforme Art. 56 da Portaria/Reitora n° 046/2020)

Local ¢ data

Nome, cargo e assinatura

(Obs.: é vedada a utilizacio de assinatura escaneada, conforme Art. 56 da Portaria/Reitoria n° 046/2020)

Este formulario, ap6s devidamente assinado pelo servidor/usuario a ser cadastrado e pela chefia
imediata, devera ser encaminhado, juntamente com Termo de Responsabilidade de Acesso ao SCDP, a
unidade de gestdo e controle de diarias e passagens competente.



TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO
SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS — SCDP

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE, eu,

, CPF n° e RGn° ,

comprometo-me com a adequada utilizagdo das credenciais a mim disponibilizadas para acesso

ao Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP), exclusivamente para atender as

necessidades da Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei — UFSJ, realizando as atividades

atribuidas ao perfil Solicitante de Viagem do SCDP, sob pena de responder nas esferas penal,

civil e administrativa pelo descumprimento das regras estabelecidas ou pratica de condutas
ilicitas pelo mau uso dos acessos a mim disponibilizados.

Estou ciente quanto a seguranga e ao uso do Sistema, comprometendo-me a:

. Utilizar o Sistema somente para os fins previstos na Portaria/Reitoria n® XX/2020,
e conforme legislacdo especifica, sob pena de responsabilidade;

. Nao revelar, fora do ambito profissional, fato ou informagao de qualquer natureza
de que tenha conhecimento, por for¢ca de minhas atribui¢des, salvo em decorréncia de decisao
competente na esfera legal ou judicial, bem como de Autoridade Superior da UFSJ;

. Manter absoluta cautela quando da exibi¢cdo de dados em tela ou impressora, ou,
ainda, na gravacdo em meios eletrOnicos, a fim de evitar que deles venham tomar
conhecimento pessoas ndo autorizadas;

. Nao me ausentar do terminal sem encerrar a sessdo, impedindo o uso indevido de
minha senha por pessoas nao autorizadas;

. Gerar solicitagdes e alteracdes no SCDP somente com permissdo previamente
definida pela UFSJ e mediante requisi¢des originadas pelos responsaveis das unidades
administrativas que utilizam o Sistema;

. Responder, em todas as instincias devidas, pelas consequéncias decorrentes das
acoes ou omissdes de minha parte, que possam pdr em risco ou comprometer a exclusividade
de conhecimento de minha senha ou das transagdes em que esteja habilitado; e

. Comunicar ao Gestor Setorial da unidade administrativa, ou a area gestora do
SCDP no UFSJ, a necessidade de desabilitar o acesso ao SCDP, bem como providenciar o
cancelamento desse Termo de Responsabilidade, quando necessario.

DECLARO ter compreendido e estar de acordo com todos os itens deste termo de
responsabilidade.

Local ¢ data

Nome, cargo e assinatura
(Solicitante de Viagem)



(Obs.: é vedada a utilizagcao de assinatura escaneada, conforme Art. 56 da Portaria/Reitoria n° 046/2020)

Local ¢ data

Nome, cargo e assinatura
(chefia imediata)

(Obs.: é vedada a utilizacdo de assinatura escaneada, conforme Art. 56 da Portaria/Reitoria n° 046/2020)
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PORTARIA N° 047, DE 6 DE FEVEREIRO DE 2020

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI - UFSJ, no uso
de suas atribuigdes legais e estatutarias,

RESOLVE:

Art. 1° Designar a servidora GLEDES DE CASTRO como Gestora Seccional da
Universidade Federal de Sao Joao del-Rei junto ao Sistema de Organizagéo e Inovagao
Institucional do Governo Federal — SIORG.

Art. 2° Revogar a Portaria Reitoria n°® 081, de 21 de fevereiro de 2018.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

PROF. SERGIO AUGUSTO ARAUJO DA GAMA CERQUEIRA
Reitor

PORTARIA N° 048, DE 6 DE FEVEREIRO DE 2020

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI — UFSJ, no uso de
suas atribuicdes legais e estatutarias, e considerando o que consta do Processo n°
23122.002762/2018-05,

RESOLVE:

Art. 1° Rescindir, a pedido e a partir de 30 de janeiro de 2020, o Contrato n® 027/2018,
celebrado entre a profissional técnica especializada em Linguagem de Sinais
NATHALYA LAYLA DA SILVA SOUZA e a Universidade Federal de Sao Jo&o del-Rei.
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

PROF. SERGIO AUGUSTO ARAUJO DA GAMA CERQUEIRA
Reitor

PORTARIA N° 049, DE 7 DE FEVEREIRO DE 2020

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI - UFSJ, no uso
de suas atribui¢des legais e estatutarias, e considerando o memorando eletrénico n°
495/2019 — PROEN,

RESOLVE:

Art. 1° Exonerar, a pedido e a partir de 31.01.2020, a servidora JAQUELINE
MENEZES FARIAS TAROCO da Comissdo para verificacdo dos candidatos
declarados pretos e pardos nos processos seletivos de admissdo aos cursos de
graduacéao da Universidade Federal de Sdo Jo&ao del-Rei.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagéo.

PROF. SERGIO AUGUSTO ARAUJO DA GAMA CERQUEIRA
Reitor
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PORTARIA N° 050, DE 7 DE FEVEREIRO DE 2020

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI — UFSJ, no uso
de suas atribuicbes legais e estatutarias, e, considerando o memorando eletrénico n°
12/2020 — PROGP,

RESOLVE:

Art. 1° Designar a servidora CRISTIANE APARECIDA DA SILVA, matricula SIAPE n°
2616090, para substituir a servidora Geunice Tinoco Scola no cargo de Pro-Reitora de
Gestao e Desenvolvimento de Pessoas, no periodo de 07.02.2020 a 11.02.2020, em
decorréncia de seu afastamento para participar do Encontro Nacional das Comissdes
Internas de Supervisao da Carreira — CIS e do Encontro do Pleno FORGEPE.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

PROF. SERGIO AUGUSTO ARAUJO DA GAMA CERQUEIRA
Reitor

PORTARIA N° 051, DE 7 DE FEVEREIRO DE 2020

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI — UFSJ, no uso
de suas atribuigdes legais e estatutarias, e considerando:

- o memorando eletrénico n° 7/2020 — DPROB;
- 0 memorando eletrénico n° 6/2020 — SESEG,

RESOLVE:

Art. 1° Designar os servidores CAIO EDUARDO SILVA como Fiscal Técnico Elétrica,
GALDINO ANANIAS DE SANT ANNA como Fiscal Técnico Civii e SERGIO LUIS
FERNANDES MELONI como Fiscal Técnico Civil para acompanharem o andamento
do Contrato n° 002/2020, firmado com a empresa SF Correia Eletrificacdo e
Desenvolvimento Solar — ME, no periodo de sua vigéncia.

Art. 2° Designar os servidores FABIO CHAVES como Fiscal Titular e DENILSON
FONSECA como Fiscal Suplente, para acompanharem o andamento do Contrato n°
003/2020, firmado com a CEMIG Distribuicdo S.A., no periodo de sua vigéncia.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagéo.

PROF. SERGIO AUGUSTO ARAUJO DA GAMA CERQUEIRA
Reitor




	O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SÃO JOÃO DEL-REI – UFSJ, no uso de suas atribuições legais e estatutárias, e considerando:

