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SERVICO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA N21.076 DE 04 DE AGOSTO DE 2010

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS, no uso das
atribuicbes que |he sao conferidas pelo Estatuto e Regimento Geral da
Universidade Federal de Alfenas e tendo em vista o que consta do Processo n®
23087.002023/2010-21 e as disposi¢coes contidas no Decreto n® 5.992, de 19 de
dezembro de 2006, alterado pelo Decreto n® 6.907, de 21 de julho de 2009 e
Decreto n® 7.028, de 09 de dezembro de 2009, resolve:

Art. 12 Regulamentar os procedimentos para viagens nacionais e
internacionais, concessao de diarias, requisicdo de passagens e prestacao de
contas no ambito da UNIFAL-MG, através do SCDP (Sistema de Concessao de
Diarias e Passagens).

Art. 22 A concessao de diarias e passagens referentes a deslocamento
em objeto de servigo, no territério nacional e internacional, no ambito da
Universidade Federal de Alfenas — UNIFAL-MG, reger-se-a pelo disposto no
Decreto n® 5.992, de 19 de dezembro de 2006, alterado pelo Decreto n® 6.907,
de 21 de julho de 2009 e Decreto n® 7.028, de 09 de dezembro de 2009, por
outras legislacdes vigentes e por esta Resolucéo.

| - DISPOSICOES GERAIS

Art. 32 O SCDP é um sistema informatizado, acessado via Internet, que
integra as atividades de concessao, registro, acompanhamento, gestdo e
controle das diarias e passagens, decorrentes de viagens realizadas no interesse
da administracdo, em territério nacional ou estrangeiro, onde promovera a
tramitacao eletrénica dos documentos.

Art. 42 A emissao de diarias e passagens, no ambito da UNIFAL-MG,
ocorrera, exclusivamente, por meio do Sistema de Concessdao de Diarias e
Passagens — SCDP.

Art. 52 O servidor ou colaborador eventual, quando em viagem a servico,
fara jus as diarias destinadas a indeniza-lo pelas despesas com alimentacéao,
pousada e locomocéao urbana.

Art 62 A viagem a servigco caracteriza-se pelo afastamento, em carater
eventual ou transitério da localidade em que se encontra em exercicio para outro
ponto do territrio nacional ou internacional, no interesse da Administracao.
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Art. 72 Nao sera concedida diaria quando o deslocamento constituir
exigéncia permanente do cargo do servidor.

Art. 82 As regras estabelecidas nesta Resolucdo, para utilizacdo do
SCDP, definindo a competéncia e as diretrizes para solicitar, propor e conceder
diarias e passagens para deslocamentos a servico, em viagens nacionais, para
os servidores e colaboradores eventuais, deverao ser seguidas por todas as
Unidades da Universidade Federal de Alfenas.

Art. 92 Para efeitos desta Resolucéo, entende-se:

I - Proposto: pessoa que recebe didria e/ou passagem para
deslocamento e presta contas da viagem realizada.

Il - Solicitante: Servidor previamente cadastrado no SCDP, responsavel
pelo cadastro da Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens - PCDP,
documentos pertinentes e da prestacéo de contas.

lll - Representante Administrativo: Servidor responsavel pela pesquisa
de precos de passagens € a reserva de passagens.

IV - Proponente: Autoridade responsavel pela indicacdo do Proposto,
pela andlise dos dados da viagem e sua pertinéncia, bem como dos documentos
anexados a PCDP e pela aprovacao administrativa da viagem.

V - Autoridade Concedente: Responsavel pela aprovagao da viagem no
SCDP.

VI - Autoridade Superior: Responsavel pela aprovacdo da PCDP no
caso do pedido com menos de 10 dias de antecedéncia do inicio da viagem.

VII - Consultor Viagem Internacional: Responsavel por verificar se esta
correto 0 enquadramento da Viagem Internacional e os documentos anexados a
PCDP que justificam a misséo e os beneficios da missdo para o 6rgéao

VIII - Ordenador de Despesas: Autoridade superior do 6rgdao que
verifica a PCDP e analisa os dados da viagem, aprovando ou nao.

IX - Coordenador Financeiro: Servidor responsavel pelo pagamento da
diaria. Efetua a Autorizagéo de Viagem (AV) e a Ordem Bancaria (OB).

X - Servidor: pessoa que tem vinculo com o servigo publico federal,
lotado ou que presta servico no érgao solicitante.

XI - Convidado: pessoa que tem vinculo com o servi¢o publico federal e
que nao pertenca ao quadro de servidores ou preste servicos a UNIFAL-MG.
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XIl - Colaborador Eventual: pessoa que, nao possuindo vinculo com o
servico publico federal, for convidada a prestar colaboracdo em carater
temporario ou eventual.

XIll - Viagem a Servico: Determinacao da chefia, reunides e atribuigbes
do cargo fora da sede.

XIV - Viagem por convocacao: Convite e convocagao para reunioes.

XV - Viagem para Treinamento: Capacitagdo do Servidor Publico
Federal.

XVI - Viagem para Congresso: Eventos de cunho técnico-cientifico.

XVIlI - Viagem para Encontro/Seminario: Eventos de cunho técnico-
cientifico.

XVIll - Empenho de Funcionamento de cursos de graduacao:
Viagens a servigo, convocagdo e congresso, encontro e seminario quando a
participacdo se da como ministrante, palestrante ou apresentacao de trabalhos.

XVIl - Empenho de Capacitacao: Viagens de treinamento e
participacdo na condi¢do de ouvinte de congresso, encontro e seminario.

Art. 10 Compete aos perfis do SCDP:

| - Proposto:
a- Submeter a proposta a apreciacao da chefia imediata.
b - Encaminhar ao solicitante a proposta de viagem com todos os

documentos digitalizados, para serem anexados ao SCDP.

c- Juntar os documentos pertinentes (convite, prospecto,
convocacao ou documento que demonstre a pertinéncia e a relevancia da
viagem para a Institui¢do).

d- Encaminhar ao solicitante, para a formalizagdo da prestacao de
contas de viagem, os documentos comprobatérios da participacdo no evento,
digitalizados.

e- Devolver valores recebidos indevidamente e entregar ao
solicitante comprovantes de depoésitos correspondentes a devolucdo desses
valores.

Il - Chefia Imediata:

a- Atestar a proposta de viagem.

lll - Solicitante:

a- Orientar o proposto sobre os procedimentos necessarios a
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efetivacao do processo, bem como informa-lo acerca do andamento do

mesmo.

b - Receber o0s documentos digitalizados apresentados pelo
proposto.

c- Cadastrar a PCDP — Proposta de Concessao de Diarias e
Passagens.

d- Incluir o roteiro da viagem.

e- Anexar os documentos indispensaveis para a anadlise da

proposta, formulario, convite, prospecto, convocacdo ou documento que
demonstre a pertinéncia e a relevancia da viagem para a Instituicdo.

f- Encaminhar a PCDP ao representante administrativo para a
reserva de passagem.

g- Efetuar correcdes solicitadas de data, de roteiro, de justificativas,
etc.

h - Cadastrar uma prorrogacao/antecipacao de viagem.

i- Cadastrar uma complementacao/reducao de viagem.

j- Formalizar a prestacdo de contas de viagem, através do
recebimento de certificados ou documentos comprobatérios da participagcdo do
proposto no evento que motivou a viagem, digitalizados, anexando tais
documentos a PCDP.

k- Receber comprovantes de depdsitos correspondentes a
devolucao de valores pelo proposto, quando for o caso, e encaminhar a
prestacao de contas.

IV - Representante Administrativo:
a- Verificar a pesquisa de precos de passagens aéreas.

b - Definir a reserva de passagens de acordo com 0 menor prego e
que melhor atenda ao objetivo da viagem, tendo com pardmetro o horéario e o
periodo de participacdo do servidor no evento, a pontualidade, o tempo de
translado e a otimizacdo do trabalho, visando garantir condicao laborativa
produtiva.

c- Justificar caso nao defina pela passagem aérea de menor preco.

d- Encaminhar a PCDP ao Proponente para a aprovacao
administrativa da viagem.

V - Proponente:

Analisar os dados da viagem, bem como os documentos anexados a
PCDP.
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a- Aprovar administrativamente a viagem.

b - Caso a viagem seja solicitada com menos de 10 dias de
antecedéncia do seu inicio, encaminhar a PCDP para a Autoridade Superior.

c- Devolver ao solicitante ou ao Representante Administrativo, para
correcao, se necessario.

d- N&ao aprovar (a PCDP é cancelada, a viagem é cancelada).

e- Aprovar a prestacao de contas.

VI - Autoridade Superior:

a- Verificar a PCDP de viagens urgentes e analisar os dados da
viagem, bem como os documentos anexos a PCDP

b - Aprovar a viagem (a PCDP sera encaminhada ao Ordenador de
Despesas).

c- Devolver para correcao, se necessario.

d- N&ao aprovar (a PCDP é cancelada, a viagem é cancelada).

VIl - Ordenador de Despesas:

a- Verificar a PCDP e analisar os dados da viagem.

b - Aprovar a PCDP (encaminhada para a execucgao financeira).
c- Devolver para correcao, se necessario.

d- Alterar o projeto atividade ou o0 empenho, se necessario.

e- N&ao aprovar (a PCDP é cancelada, a viagem é cancelada).

VIl - Coordenador Financeiro:

a- Efetuar a AV (Autorizacdo de Viagem) e a OB (Ordem Bancaria)
para o pagamento.

b - Manter as tabelas de empenho, projeto atividade e teto
orcamentario (inserir e atualizar os dados)

c- Confirmar a PCDP que serd encaminhada para a Prestacdo de
Contas

IX - Auditor:

a- Efetuar consultas.

b - Extrair relatérios.

X - Agéncia de Viagem:

a- Fornecer dados e valores de passagens para os roteiros de
viagem para o representante administrativo.
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b - Efetuar a reserva e a emisséo de bilhetes de passagens.

c- Devolver a PCDP ao representante administrativo para corre¢des
(ex.: valor de passagem alterado, vbo sem lugar disponivel).

Il - DA SOLICITACAO

Art. 11 As solicitacoes de diarias e passagens serdo exclusivamente on
line e deverao obedecer os seguintes tramites:

§12 Todas as solicitacées de diarias e passagens deverao ser solicitadas
no SCDP pelas Unidades de origem.

§22 Os pedidos de viagem para fins de Visitas Técnicas e Aulas de
Campo deverao ser solictadas no SCDP pela Unidade de origem e passarao
pelo Proponente da Pré-Reitoria de Graduagao para analise e, posteriormente,
para aprovacao do Ordenador de Despesas.

§32 Os pedidos de viagem para fins de Eventos Cientificos deverao ser
solictados no SCDP pela Unidade de origem e passarao pela Pro-Reitoria de
Pesquisa e Po6s-Graduacdo para analise, programacdo e aprovagao do
Proponente e, posteriormente, para aprovacao do Ordenador de Despesas.

§4° Os pedidos de viagem para fins de eventos ligados a Extensao
deverao ser solictados no SCDP pela Unidade de origem e passardo pela Pro6-
Reitoria de Extensdo para analise, programacao e aprovacao do Proponente e,
posteriormente, para aprovacao do Ordenador de Despesas.

§52 Os pedidos de viagem para fins administrativos deverdo ser
solicitados no SCDP pelo Setor designado e encaminhados ao Ordenador de
Despesas.

§62 Os afastamentos dos motoristas serdo langados no SCDP pelo
Solicitante da Secao de Transportes e analisados e autorizados pelo Proponente
da Pro-Reitoria de Administragdo e Finangas e, posteriormente, para aprovacao
do Ordenador de Despesas.

§72 Os pedidos de viagem dos servidores lotados nos campi de Varginha
e Pogos de Caldas deverao ser encaminhadas a Chefia dos respectivos
Departamentos para andlise, programacado e aprovagao do Proponente da
Unidade e langcamento no SCDP pelo Solicitante da Unidade.

§82 Para a concessdo de diarias e passagens, os dirigentes deverao
priorizar aquelas essenciais para bom desempenho dos programas, projetos e
acoes em andamento na UNIFAL-MG, tendo sempre em vista o interesse publico
e observando os principios da finalidade, moralidade e economicidade.
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Art. 12 As viagens devem ser planejadas com antecedéncia e a
solicitacao deve ser preenchida no sistema com, no minimo, 10 (dez) dias de
antecedéncia da data do inicio do evento.

§12 Em carater excepcional a Autoridade Superior podera autorizar
viagem com prazo inferior ao estabelecido a 10 dias, desde que devidamente
formalizada a justificativa que comprove a inviabilidade do seu cumprimento.

§22 A presente autorizacdo podera ser objeto de delegacéo, ficando
vedada a sub-delegacao.

Art. 13 Em caso de cancelamento da viagem, apés solicitada no SCDP,
o proposto devera comunicar, imediatamente, o solicitante e este proceder ao
cancelamento da mesma no sistema e dar ciéncia aos setores responsaveis pela
execucgao.

Il - DA INSTRUCAO DOS PEDIDOS

Art. 14 Todas as propostas de concessdao de didria e passagens
deverao ser justificadas, indicando-se, com clareza:

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

lll - a vinculacdo do servico ou evento a programas, projetos ou agdes
em andamento na UNIFAL-MG;

IV - a relacéo de pertinéncia entre a funcédo ou cargo do proposto com o
objeto da viagem:;

V - a relevancia da prestacao do servico ou participacéo do servidor para
as finalidades da UNIFAL-MG.

Paragrafo unico - Para adequada analise do disposto no caput deste
artigo, o proposto deverda fornecer ao solicitante todas as informagbes
necessarias a perfeita descricao das viagens, incluindo os dados relativos a
justificativa dos deslocamentos e as datas, os locais e os horarios dos
compromissos assumidos, assim como quaisquer documentos que possam vir a
comprovar o seu deslocamento, tais como convites, programacoes, certificados
ou "folders".

Art. 15 O processo relativo a concessao de diarias aos colaboradores
eventuais devera ser instruido com todas as informacdes constantes do art. 14
desta Resolucéo.
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Paragrafo unico - Nao serdo autorizadas concessoes de diarias a um
mesmo colaborador eventual por periodos de tempo que, por sua duracao,
frequéncia ou ininterrupcdo, possam descaracterizar a eventualidade dos
trabalhos realizados.

Art. 16 As propostas de concessao de diarias, quando o afastamento
iniciar-se a partir da sexta-feira, bem como os que incluam sabados, domingos e
feriados, serdo expressamente justificadas, detalhando-se a necessidade da
participacdo pessoal do beneficiado.

Paragrafo unico - Nao serdo acolhidas propostas em que o interesse
publico ndo esteja objetivamente demonstrado.

IV - DAS DIARIAS

Art. 17 O servidor que, a servigo transitério ou eventual afastar-se da
sede para outro ponto do territério nacional, fara jus as passagens e diarias.

Art. 18 Nos casos em que o servidor se afastar da sede do servico
acompanhando, na qualidade de assessor, titular de cargo de natureza especial,
ou dirigente maximo, fara jus a diarias no mesmo valor atribuido a autoridade
acompanhada.

Art. 19 A tabela utilizada para o pagamento de Diarias Nacionais é
regulada pelo Decreto n® 5.992, de 19 de dezembro de 2006 e atualizada pelo
MPOG - Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.

Paragrafo unico - A diaria do colaborador eventual sera concedida sob a
classificacao de servicos CD-4 da tabela de valores de diarias, anexa ao Decreto
n°5.992, de 2006, levando-se em consideracdo apenas o grau de escolaridade
do proposto.

Art. 20 Quando os valores das diarias forem majorados durante o curso
da viagem, terdo direito a complementacgéo, os servidores ou colaboradores, que
tenham recebido pela tabela anterior, a partir da data da publicagdo no DOU.

Art. 21 Quando o afastamento nao exigir pernoite, e no dia de retorno o
servidor fara jus a meia diaria.

Art. 22 Quando fornecido alojamento ou outra forma de pousada, em
imovel da Administracdo Publica, sera concedida meia diaria por dia de
afastamento, para cobrir despesas com alimentagédo e locomog¢ao urbana.

Art. 23 O servidor ocupante de cargo efetivo da administracdo publica
federal investido em cargo comissionado ou em fungdao de confianga podera
optar entre perceber diaria no valor fixado para o cargo efetivo ou no valor
aplicavel para o cargo comissionado ou funcao de confianca que ocupe.
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Art. 24 Quando o servidor se afastar da sede do servico, na qualidade
de substituto; fara jus as diarias, no mesmo valor atribuido ao titular da funcao.

Art. 25 A concessao de diarias nacionais, a partir de sabados, domingos,
feriados e pontos facultativos, bem como sua extensdo aos dias supra citados,
somente devera ser no absoluto interesse do servico e devera ser justificada de
forma objetiva e detalhada as razées do deslocamento, bem como, a autorizacao
do pagamento pelo Ordenador de Despesa que configura a aceitagcdo da
justificativa.

Art. 26 E vedada a concessdo de diarias de uma s vez, por periodos
superiores a quinze dias e/ou com efeito retroativo.

Art. 27 As eventuais prorrogacoes dos periodos de afastamento deverao
ser informadas na PCDP pelo solicitante e devidamente justificadas e
autorizadas pelo Ordenador de Despesas.

Art. 28 O servidor ou colaborador com pendéncia(s) relativa(s) a viagens
anteriores, estara automaticamente impedido de viajar até a liquidacdo da
prestacdo de contas correspondente, salvo se por interesse da Administracéo e
devidamente autorizado pela Autoridade Superior, quando o afastamento se fizer
necessario, justificado pela Autoridade Superior (art. 4° da Portaria MEC n® 505,
de 29 de dezembro de 2009).

Art. 29 Sera concedido adicional no valor fixado no Anexo Il ao Decreto
n° 5.992, de 2006, por localidade de destino, nos deslocamentos dentro do
territério nacional, destinado a cobrir despesas de deslocamento até o local de
embarque e do desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem e vice-
versa.

Art. 30 O adicional previsto no artigo anterior serd devido em funcao de
cada deslocamento, excluindo-se o de origem, ndo cogitando-se a concessao
deste beneficio no caso de escalas ou conexoes.

Art. 31 O adicional somente podera ser pago nos casos em que a
viagem ocorrer mediante a utilizacdo de transporte coletivo aéreo ou terrestre,
sendo vedado seu pagamento quando ocorrer em veiculos oficiais ou
particulares.

Art. 32 Sera descontado do servidor, o valor correspondente ao auxilio
alimentacao, relativo aos dias uteis de afastamento.

Art. 33 No caso do servidor que faca jus ao auxilio transporte, 0 mesmo
sofrera desconto proporcional aos dias Uteis de afastamento.

V — DO ORCAMENTO E PAGAMENTO

Art. 34 A UNIFAL-MG devera emitir empenho estimativo para cobrir
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despesas com diarias e passagem de servidores e de colaboradores
eventuais de cada Unidade Proponente, sendo esta responsavel pelo controle do
saldo.

Art. 35 As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma Unica vez, com
antecedéncia maxima de 5 dias da data prevista para inicio da viagem, exceto
nas seguintes situacoes:

§ 12 em casos de emergéncia em que poderdo ser processadas no
decorrer do afastamento, devendo ser devidamente justificado;

§ 22 pagamento de quinze ou mais didrias de uma sé vez. Neste caso
serao pagas, com antecedéncia maxima de 5 dias, as diarias correspondentes
aos 15 primeiros dias.

VI - DA REQUISICAO DE PASSAGEM

Art. 36 As viagens autorizadas com transporte rodovidrio terdo os
valores das passagens reembolsados ao proposto apds a apresentacdo dos
bilhetes.

Art. 37 Os bilhetes aéreos serdao sempre emitidos segundo a origem e
destino de cada trecho do deslocamento autorizado.

Art. 38 A autorizagcdo da emissdo do bilhete devera ser realizada
considerando o horario e o periodo da participacdo do servidor no evento, o
tempo de traslado, e a otimizagdo do trabalho, visando garantir condicédo
laborativa produtiva, preferencialmente utilizando os seguintes parametros
(Portaria 505, de 29 de dezembro de 2009):

a) a escolha do vbo deve recair prioritariamente em percursos de menor
duracao, evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexoes;

b) o embarque e o desembarque devem estar compreendidos no periodo
entre sete e vinte e uma horas, salvo a inexisténcia de v6os que atendam a
estes horarios;

C) em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario do desembarque
que anteceda em no minimo trés horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou
missao; e

d) em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até

o destino ultrapasse oito horas, e que sejam realizadas no periodo noturno, o
embarque, prioritariamente, devera ocorrer com um dia de antecedéncia.

Art. 39 Quaisquer alteragdes de percurso, data ou horario de
deslocamentos serdo de inteira responsabilidade do servidor, se ndo forem
autorizados ou determinados pela Administracao.
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Art. 40 E vedada toda e qualquer aquisicdo direta de passagem aérea
pelo servidor ou colaborador, para posterior ressarcimento pela UNIFAL-MG.

Vil - DAS VIAGENS PARA O EXTERIOR

Art. 41 Considera-se, para efeitos desta Resolucao, afastamento para o
exterior a auséncia do Servidor do territdério nacional, em virtude de servico ou de
interesse particular, por qualquer periodo de tempo.

Art. 42 As viagens de Servidor ao exterior, de carater particular, em gozo
de férias, licenca, gala ou nojo ndo dependem de autorizagcdo, cumprindo ao
Servidor apenas comunicar ao superior imediato o endereco eventual e
temporario fora do pais.

Art. 43 As solicitacbes de afastamentos do pais deverdo ser
encaminhadas para aprovacao com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da
data de inicio do afastamento.

Art. 44 As solicitacées de afastamento deverdo ser acompanhadas dos
seguintes documentos basicos:

a) convites, comprovantes, programacgdes, informacdées ou documentos
similares sobre a realizagdo do evento, (se o convite estiver em idioma diferente
do inglés ou do espanhol, devera estar acompanhado de sua respectiva
traducéo);

b) instrucées ou orientagdes que irdo nortear a posicdo brasileira no
evento, para o caso de afastamentos para participacdo em reunides, encontros,
comissodes de trabalho, dentre outros, de ambito bilateral, regional ou multilateral
que demandem um posicionamento especifico, setorial ou brasileiro;

¢) correspondéncia do 6rgao ou entidade terceira que estara custeando
as despesas relacionadas ao afastamento, com o detalhamento das mesmas;

d) listagem das reservas de vOos efetuadas para a missdo emitidas pela
agéncia de turismo credenciada, com a informacao da tarifa praticada e de seu
valor;

e) outros documentos que o Servidor julgue necesséario para melhor
proceder a analise da necessidade de seu afastamento do pais.

Art. 45 As solicitacdes de afastamentos do pais recebidas fora do prazo
regulamentar e sem os documentos basicos serdo sumariamente negadas.
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Art. 45 As solicitacées de afastamentos do pais recebidas fora do prazo
regulamentar e sem os documentos basicos serdo sumariamente negadas.

Art. 46 As viagens ao exterior do pessoal civil da administragao direta e
indireta, a servico ou com a finalidade de aperfeicoamento, sem nomeacao ou
designacao, poderao ser de trés tipos:

I - com O6nus, quando implicarem direito a passagens e diarias,
assegurados ao servidor 0 vencimento ou salario e demais vantagens de cargo,
funcéo ou emprego;

Il - com 6nus limitado, quando implicarem direito apenas ao vencimento
ou salario e demais vantagens do cargo, funcao ou emprego;

lll - sem 6nus, quando implicarem perda total do vencimento ou salario e
demais vantagens do cargo, funcdo ou emprego, € ndo acarretarem qualquer
despesa para a Administragéo.

Art. 47 A autorizacdo devera ser publicada no Diario Oficial da Unido
com indicacdo do nome do servidor, cargo, 6rgao ou entidade de origem,
finalidade resumida da misséo, pais de destino, periodo e tipo do afastamento.

Art. 48 O periodo de afastamento do pais dos Servidores devera
compreender os dias estritamente necessarios ao cumprimento da missdo no
exterior, acrescido dos dias absolutamente imprescindiveis ao transito para se
chegar ao destino final da missédo e posterior retorno ao Brasil.

Art. 49 Deverdo ainda ser observados todos os dispositivos legais em
vigor para os “Afastamentos do Pais de Servidores Civis da Administracao
Publica Federal’, bem como instrugdes internas no ambito das entidades
vinculadas sobre o assunto.

Vil - DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 50 O servidor, o colaborador eventual ou o convidado que se
beneficie de diarias e passagens concedidas no ambito da Universidade Federal
de Alfenas devera prestar contas, no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis apos
o retorno, encaminhando ao solicitante, digitalizados, o relatério circunstanciado
sobre a viagem e seus objetivos, documentos comprobatérios da prestacao do
servico ou da participacao do beneficiario nas atividades previstas, caso haja, e
dos canhotos dos cartdes de embarque.

§ 12 A anexacao dos comprovantes de embarque e, ainda, a anexagao
do relatério de viagem para os deslocamentos no pais sdo obrigatorios na
Prestacdo de Contas, conforme art. 4° da Portaria MEC n® 505, de 29 de
dezembro de 2009.

§ 22 Na impossibilidade do colaborador eventual apresentar a prestacéao
de contas de que trata o caput, a responsabilidade sera do Proponente.
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§ 32 O nao atendimento ao disposto neste artigo impossibilita a
concessao de novas diarias e passagens, até que seja efetuada a devida
comprovagao e regularizada a pendéncia.

Art. 51 A apresentacdo inadequada da prestacdo de contas obriga o
beneficiario de diarias e passagens a devolucdo dos recursos ao Tesouro da
Unido, no prazo de cinco dias, através de GRU.

Art. 52 Os comprovantes de devolucao de valores pelo proposto deverao
ser anexados a PCDP pelo solicitante.

Art. 53 Se a viagem for transferida para outro periodo, o servidor ou
colaborador eventual restituira as diarias na sua totalidade em 5 (cinco) dias
Uteis contados da data em que se configurar o pagamento.

IX - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 54 Nao sao devidas diarias quando as despesas com hospedagem,
alimentacdo e locomogao forem custeadas pela organizagdo do evento ou do
servico a ser realizado, ou por qualquer agencia de fomento.

Art. 55 Seréo restituidas ao erario em sua totalidade, no prazo de cinco
dias, as diarias e passagens recebidas pelo servidor quando, por qualquer
circunstancia, nao ocorrer o afastamento.

Art. 56 Os procedimentos administrativos de concessdo de diarias e
passagens deverao ser executados por servidor efetivo, formalmente designado
pela autoridade competente.

Art. 57 Responderao solidariamente pelos atos praticados em desacordo
com o disposto nesta Resolucao a autoridade proponente, a autoridade
concedente, o ordenador de despesas e o servidor que houver recebido as
diarias.

Art. 58 Cabe ao Reitor da UNIFAL-MG propor normas complementares
que se fizerem necessarias para o cumprimento deste, que serdo apreciadas
pelo Conselho Superior da UNIFAL-MG.

Art. 59 Os casos omissos serao resolvidos pelo Reitor da UNIFAL-MG.

Art. 60 Esta Portaria entra em vigor em 04-08-2010.

Prof. Edmeér Silvestre Pereira Junior
Reitor em Exercicio



