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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PROTOCOLO SOLICITACAO DE AFASTAMENTO PARA EVENTOS NO PAiS

ATRIBUICAO Abertura de processo digital para solicitacdo de afastamento para eventos no pais.
TAREFA Autuar processo digital para Solicitacio de Afastamento para eventos no pais (com ou
sem didrias e/ou passagens).
QUANDO REALIZAR Quando solicitado por Servidores.
ONDE REALIZAR Secretaria de Gestdo.
Lein°® 8.112/1990;
MEC, Passagens e Didrias, Portaria 204 de 6 de fevereiro de 2020.
UFES, Passagens e Didrias, Portaria 90 de 10 de fevereiro de 2020.
POR QUE REALIZAR Decreto n® 91.800 de 18/10/1985. Decreto n° 1387 de 7/02/1995.
MPOG, Instrucdo Normativa N° 03 de 11 de fevereiro de 2015, Passagens e Didrias.
MPDG, Ressarcimento de Bagagem, Instru¢do Normativa N° 04 de 11 de julho de 2017.
1. O Servidor da Secretaria de Gestdo recebe o formuldrio de Solicitacio de Afastamentos para
eventos no pais;
1.1 O servidor que recebeu a solicitagdo devera verificar se todos os campos do formulério estdo
devidamente preenchidos, formulario assinado e se todos os documentos estdo assinados e incluidos;
1.2 Caso o formulario esteja correto, devera autuar no lepisma:
e TIPO DE DOCUMENTO: Processo Digital;
e UNIDADE DE PROCEDENCIA: Departamento - Setor a que o servidor estd vinculado;
e TIPO DE INTERESSADO: Servidor;
e INTERESSADO: NOME DO SERVIDOR,;
COMO REALIZAR
ASSUNTO: 000.000 Administracdo Geral > 020.000 Pessoal > 029.000 > Outros Assuntos
referentes a pessoal > 029.200 Missdes fora da sede > Viagens a servigo > 029.210 > No Pais.
e RESUMO DO ASSUNTO: Afastamento no Brasil - NOME DO SERVIDOR”
1. Adicionar o formulario preenchido na condicédo de “Via Original Nato Digital”;
2. Adicionar os demais Documentos na condicdo de “Via Original Nato Digital”, se for o caso;
3. Emitir o niimero do documento avulso ao servidor para acompanhamento;
4. Tramitar para a Chefia do Servidor Interessado, com o despacho: Trata-se de solicitagdo de
Afastamento para eventos no Pais (com ou sem Didrias e/ou Passagens). Segue para andlise.
Apbs, tramitar ao Centro de Ciéncias Exatas para andlise.
FORMULARIOS Formulario de didrias e passagens em pdf.editavel.
Todas as viagens, no interesse da Administragdo, no dmbito do MEC, devem ser registradas no
Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens — SCDP, mesmo nos casos sem &nus ou com onus
INFORMACOES limitado. A propos.ta (.:a.das.trada no SC]?P devera constar os dados do' proposto, as informacgoes do
deslocamento, as justificativas da missdo, os documentos comprobatérios da demanda e os dados
IMPORTANTES

financeiros. Os pedidos de autorizacdo de que tratam deverdo conter, além de todos os documentos e
informacoes requeridos pelo SCDP, a justificativa técnica sobre o problema ocorrido, a assinatura do
proponente e a ciéncia do ordenador de despesas da unidade.

Expediente - oficio do servidor para a chefia imediata com a solicitacdo informando roteiro, motivo,
a finalidade e justificativa institucional, quando for o caso.

As solicitagdes de Afastamento para eventos no Brasil com ou sem concessdo de diarias e/ou
passagens deverdo ser encaminhadas a chefia imediata do solicitante/interessado por Processo
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DOCUMENTOS

Digital autuado via Sistema Lepisma obedecendo ao prazo abaixo:

Viagens no Ambito nacional: as solicitagdes de viagem devem ser encaminhadas com o prazo
minimo de 25 (vinte e cinco) dias de antecedéncia.

A solicitacdo que, por uma excepcionalidade, estiver impossibilitada de observar o cumprimento
desse prazo minimo, deverd ser encaminhada com a justificativa, devidamente fundamentada e
aprovada pelo pro-reitor/diretor pertinente e pela autoridade superior.

Além dos documentos obrigatérios, é importante ressaltar que, como boa pratica administrativa,
deve-se anexar os documentos que dao respaldo ao afastamento/viagem, evidenciando a sua
finalidade, motivo e objeto, conferindo transparéncia ao processo.

Deverdo ser preenchidos e anexados ao Formulario de Concessdo de Didrias e Passagens,
obrigatoriamente, todos os documentos que comprovem a necessidade de deslocamento, tais

como:
v Formulério de Solicitacio de Didrias e Passagens — formuldrio em pdf. Editével;
v" Termo de Compromisso — formulério pdf.editavel ;
v" Termo de Rentincia de Diérias e/ou Passagens; - formuldario pdf.editével;
v Termo de Responsabilidade de Veiculo (quando for o caso) — formuldrio pdf.editével ;
v" Convite e Aceite (quando for o caso);
v" Comprovante de inscricdo em curso, congresso ou simpdsio e excerto de ata (quando for o
caso);
v" Relatério de Férias;
v Programagcdo ou cronograma e folder do evento;
v" Autorizacdo da Chefia, concedida via Protocolo Ufes-Lepisma (Coordenador, Pro-Reitor,

Vice-Diretor, Diretor, Chefes de Departamento e demais chefias das unidades do solicitante).

A solicitacdo que, por uma excepcionalidade, estiver impossibilitada de observar o cuamprimento
desse prazo minimo, devera ser encaminhada com a justificativa, devidamente fundamentada e
aprovada pelo diretor pertinente (Proponente) e pela autoridade superior.

O encaminhamento de PCDP que ndo ensejar a necessidade de emissdo de bilhete aéreo devera ser
realizado cadastro SCDP ordinariamente até 10 (dez) dias tteis antes do inicio do afastamento, de
forma a viabilizar o prévio pagamento de eventuais diarias, conforme Portaria MEC n° 204 de 6 de
fevereiro de 2020 e Portaria UFES n° 90 de 10 de fevereiro de 2020.

Prestacio de Contas

A prestacao de contas devera ser realizada por meio do SCDP em até 5 (cinco) dias uteis, a contar da
data do retorno do Proposto (Servidor Solicitante), que devera anexar a0 mesmo processo
digital autuado anteriormente, a documentacao necessiria para comprovacdo da viagem,
conforme descrita abaixo:

v’ Bilhetes de passagens aéreas e/ou rodovidrias (cartdes de embarque, em original ou segunda
via, ou recibo do passageiro obtido quando da realizacdo do check in via internet ou a declara-
¢do fornecida pela companhia aérea);

Certificado de participagdo do evento ou atestado de participagdo;

Cracha-Credencial do Evento;

Declaracdo da empresa de transporte (quando for o caso);

Relatério de Viagem devidamente preenchido e assinado;

Recibo de check-in emitido digitalmente pela companhia aérea ou declaracdo fornecida pela
mesma (quando for o caso).

Quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento/viagem no periodo solicitado,
o solicitante deve informar a justificativa no processo, fazer o preenchimento da GRU ou soli-
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citd-lo ao setor financeiro para restituicdo dos valores das didrias e passagens, quando for o
caso.

Apbs inclusdo dos documentos, tramitar o documento avulso para o Centro de Ciéncias Exatas
para a realizacao da prestagdo de contas.

FLUXO DE TRAMITACAO
INTERNA CCE
E EXTERNA REITORIA-
CP/SCF/PROAD

A Secretaria de Gestdo tramita a solicitacdo de afastamento para eventos no pais para manifestacdo
da chefia imediata do solicitante;

A chefia do solicitante em que o servidor estd vinculado faz analise da solicitacdo de autorizagdo ad-
ministrativa para afastamento com justificativa;

a) Em caso de deferimento por parte da chefia do setor do solicitante, a unidade faz o registro admi -
nistrativo no setor ou encaminha para comissao prépria do Centro, quando for o caso; apds encami-
nha ao Centro de Ciéncias Exatas para ciéncia da Direcédo sobre o afastamento; e quando houver dia-
rias e /ou passagens a Direcdo do CCE faz a andlise da pertinéncia da missdo e a analise do custo-
beneficio;

a.1) Se houver a concessdo de didrias e ou de passagens é feito o cadastro e registro da proposta no
sistema SCDP de acordo com a concessdo informada;

a.2) Apés proposta cadastrada e registrada segue para aprovacdo do Diretor do Centro - Proponente
no sistema SCDP;

a.3) Ap6s aprovacgdo do Diretor do CCE, segue para a aprovagdo do Reitor — Ordenador de Despesas
e em seguida para execucdo financeira pela SCF-Proad - Superintendéncia de Contabilidade e
Finangas;

a.4) Apos execucao financeira pela SCF-Proad o CCE encaminha a PCDP — proposta de concessdo
de diérias e passagens ao interessado para a para prestacao de contas.

b) Em caso de indeferimento do afastamento a chefia do solicitante devolve ao interessado com a
justificativa;

b.1) Em caso de indeferimento das diarias e/ou das passagens pela Direcdo do CCE, a solicitagdo é
devolvida ao interessado para ciéncia com a justificativa informada;

b.2) Em caso de indeferimento por parte da Reitoria e/ou da SCF que apresentem alguma restricao a
documentacdo é devolvida ao interessado para que atenda o(s) requisito(s) solicitado(s) para
prosseguimento da solicitagdo no SCDP.

b.2) O CCE encaminha para a Secretaria de Gestdo para ciéncia do interessado e providéncias para
atendimento das adequacdes.
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