SERVIGCO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA N2 279 DE 12 DE FEVEREIRO DE 2019

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS, no uso das atribuicoes que lhe
sdo conferidas pelo Estatuto e pelo Regimento Geral da Universidade Federal de
Alfenas (UNIFAL-MG) e as disposicoes contidas nos Decretos: n? 91.800, de 18 de
outubro de 1985, n2 5.992, de 19 de dezembro de 2006, n® 6.907, de 21 de julho
de 2009, n2 7.028, de 9 de dezembro de 2009 e 7.689 de 2 de marco de 2012; nas
Portarias: 403 do MEC de 23 de abril de 2009, 505 do MPOG de 29 de dezembro de
2009 e na Instrucdo Normativa n° 3 do MPOG de 11 de fevereiro de 2015, resolve:

| - DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Regulamentar os procedimentos para viagens nacionais e internacionais,
concessao de diarias, requisicao de passagens e prestacao de contas no ambito da
Universidade Federal de Alfenas (UNIFAL-MG), que ocorrera exclusivamente por
meio do Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), devendo ser
observada a documentacao de apoio disponibilizada na pagina eletrénica do SCDP.

Art. 2° O servidor que, a servico transitério ou eventual e no interesse da
UNIFAL-MG, afastar-se de seu campus para outro local do territério nacional ou
para o exterior, fard jus a passagens e/ou diarias por dia de afastamento.

Art. 32 Para a concessao de diarias e/ou passagens, os dirigentes deverao priorizar
as viagens essenciais para 0 bom desempenho dos programas, projetos e acdes
em andamento na UNIFAL-MG, tendo sempre em vista o interesse publico e
observando os principios da finalidade, da moralidade, da economicidade, da
efetividade e da pertinéncia com os propdsitos da UNIFAL-MG.

Art. 42 As normas estabelecidas nesta Portaria, definindo a competéncia e as
diretrizes para solicitar, propor e conceder diarias e/ou passagens para
deslocamentos a servico em viagens nacionais e internacionais para os Servidores,
Colaboradores Eventuais e Convidados, deverao ser seguidas por todas as
Unidades e Orgaos da UNIFAL-MG.

Paragrafo Unico - O SCDP do Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestdo é de
utilizagao obrigatoéria pelos 6rgaos da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional e todas as viagens no ambito da UNIFAL-MG deverdo ser
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registradas no SCDP, mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou com 6nus
limitado.

Art. 52 As autoridades cadastradas no sistema SCDP e suas respectivas
competéncias serdo estabelecidas em ato do Reitor da UNIFAL-MG.

Art. 62 Para efeitos desta Portaria, entende-se:

A - Proposto: pessoa que recebe diaria e/ou passagem e presta contas da viagem
realizada, podendo ser:

| - Servidor - possui exercicio no érgao que cadastrard a viagem e esta
cadastrado no SIAPE;

Il - Convidado - ndo possui exercicio no 6rgao que cadastrarad a viagem, e esta
cadastrado no SIAPE e

Il - Colaborador Eventual - pessoa sem vinculo com o servico publico federal e
dotado de capacidade técnica especifica, que recebe a incumbéncia da
execucdo de determinada atividade sob a permanente fiscalizagao do
delegante, sem qualquer cardter empregaticio com a UNIFAL-MG.

Cabe ao Proposto:

a - submeter a proposta de afastamento de viagem nacional ou internacional
a apreciacao da chefia imediata, em tempo habil para seu cadastramento no
SCDP;

b - encaminhar ao Solicitante de Viagem a proposta de viagem com todos os
documentos pertinentes a viagem e ao evento, digitalizados, para serem
anexados ao SCDP;

c - encaminhar ao Solicitante de Viagem, para a formalizagao da prestacao
de contas da viagem, os documentos comprobatdrios da participagao no
evento e das passagens aéreas, quando houver e

d - devolver ao erario os valores recebidos indevidamente.

B - Proponente: responsavel pela avaliacao da indicacao do Proposto e pela
pertinéncia da viagem, efetuando a autorizacao administrativa e a aprovacgao da
prestacao de contas.

Cabe ao Proponente:

a - analisar os dados da viagem, bem como os documentos anexados a
Proposta de Concessao de Diarias e Passagens (PCDP);

b - caso a viagem nacional seja solicitada com menos de dez dias de seu
infcio ou a viagem internacional seja solicitada com menos de vinte dias de
seu inicio, encaminhar a PCDP para a Autoridade Superior com a devida
justificativa e a comprovacao da inviabilidade do seu cumprimento dentro do
prazo.
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c - devolver ao Solicitante de Viagem ou ao Solicitante de Passagem, para
alteracdo, se necessario;

d - aprovar a PCDP e
e - aprovar a prestacao de contas.

C - Solicitante de Viagem: servidor ou prestador de servico terceirizado
previamente cadastrado no SCDP e responsavel pelo cadastro da PCDP, pela
alteracao, cancelamento, antecipacao, prorrogacao e complementacao da viagem;
pelos documentos pertinentes e pela prestacao de contas da viagem.

Cabe ao Solicitante de Viagem:

a - orientar o Proposto sobre os procedimentos para a efetivagao do processo
e informa-lo do andamento do processo;

b - receber os documentos digitalizados apresentados pelo Proposto e
cadastrar a PCDP;

C - incluir o roteiro da viagem;

d - anexar os documentos indispensaveis para a analise da pertinéncia e da
relevancia da viagem;

e - encaminhar a PCDP ao Solicitante de Passagem, se houver transporte
aéreo ou diretamente ao Proponente;

f - efetuar corregcdes de data, de roteiro e de justificativas da viagem, bem
como efetuar prorrogacao/antecipacao, complementacao/reducao e
cancelamento da viagem;

g - receber os comprovantes de devolucdo ao erario de valores recebidos
indevidamente e

h - formalizar a prestacao de contas da viagem com documentos
comprobatdrios, anexando-os a PCDP e enviar ao Proponente.

D - Solicitante de Passagem: servidor responsavel, na UNIFAL-MG, pela cotacdo de
precos das passagens aéreas nas agéncias contratadas, comparando-0s com 0s
praticados no mercado; pela indicacao da reserva e pela solicitacdo e autorizacdo
da emissao de bilhete de passagem por meio da agéncia de viagem ou
diretamente das companhias aéreas credenciadas.

E - Autoridade Superior: responsavel pela aprovacao de viagem cuja data da
solicitagao seja inferior a dez dias do inicio da viagem nacional e de vinte dias do
inicio da viagem internacional e pela autorizacdo de viagem quando h& prestacao
de contas pendente mediante apresentacao de justificativa devidamente
fundamentada.

F - Ordenador de Despesas: autoridade do 6rgdo que verifica a PCDP e analisa os
dados da viagem, podendo fazer alteragdo do projeto/atividade e do empenho,
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aprovando-a ou nao.

Il - DA SOLICITACAO

Art. 72 A solicitacdo de viagem, com ou sem solicitagdo de diarias e/ou passagens,
sera exclusivamente pelo Sistema Eletrénico de Informagao (SEI) e obedecera aos
seguintes tramites:

| - Todas as diarias e/ou passagens deverao ser solicitadas no SCDP pela
Unidade ou Orgao de origem do Proposto, e quando for Convidado ou
Colaborador Eventual, pelo Orgdo ou Unidade responsavel pelo convite.

Il - Viagem de Visitas Técnicas e de Aulas de Campo sera solicitada no SCDP
pela Unidade ou Orgdo de origem do Servidor e passara pela Pré-Reitoria de
Graduacéao para analise e posteriormente para o Ordenador de Despesas.

Il - Viagem para Eventos Cientificos sera solicitada no SCDP pela Unidade ou
Orgdo de origem do Servidor e passard pela Pré-Reitoria de Pesquisa e
Pés-Graduacao para analise, programacao e posteriormente para o Ordenador
de Despesas.

IV - Viagem para Eventos relacionados a Extensao sera solicitada no SCDP pela
Unidade ou Orgéo de origem do Servidor e passaré pela Pré-Reitoria de
Extensdo para analise, programacao e posteriormente para o Ordenador de
Despesas.

V - Viagem Administrativa sera solicitada no SCDP pela Unidade ou Orgéo do
Proposto ao Proponente da sua Unidade ou Orgdo e posteriormente
encaminhada ao Ordenador de Despesas.

VI - O Proponente da Unidade ou Orgdo a ser atendido devera analisar a
viagem e, caso seja aprovada, devera encaminhar a manifestacdo, via Sistema
Eletrénico de Informacdes (SEl), para a Divisao de Transportes para o
cadastramento do afastamento do(s) motorista(s) no SCDP.

Art. 82 A viagem devera ser cadastrada no SCDP com antecedéncia de, no minimo,
10 (dez) dias da data do inicio do afastamento para as viagens nacionais e de, no
minimo, 20 (vinte) dias da data do inicio do afastamento para as viagens
internacionais.

Pardgrafo Unico - Em carater excepcional a Autoridade Superior podera autorizar
viagem cadastrada com prazo inferior ao estabelecido no caput deste artigo,
desde que devidamente formalizada a justificativa e comprovada a inviabilidade
do seu cumprimento dentro do prazo.

Art. 92 Em caso de cancelamento da viagem, apds sua solicitacdo no SCDP, o
Proposto devera comunicar imediatamente o cancelamento ao Solicitante de
Viagem para providéncias.
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Il - DA INSTRUCAO DOS PEDIDOS

Art. 10 Todas as solicitacbes de viagem deverao ser justificadas, indicando-se, com
clareza e em formulario proprio (Anexo 1):

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

Il - a vinculacdo do servico ou do evento a programas, projetos ou agées na
UNIFAL-MG;

IV - a relacdo de pertinéncia entre a fungao e/ou o cargo do Proposto com o
objeto da viagem;

V - a relevancia da prestacao do servigo e/ou da participagao do Proposto para
as finalidades da UNIFAL-MG.

Paragrafo Unico - Para a andlise do disposto no caput deste artigo, o Proposto
deverd fornecer as informacdes necessarias a perfeita descricao da viagem,
incluindo a justificativa dos deslocamentos, as datas, os locais e os horarios dos
compromissos assumidos, assim como os documentos que possam Vir a
comprovar o seu deslocamento, tais como convites, programacoes, certificados ou
"folders".

Art. 11 A solicitacdo de diarias e/ou de passagens para o exterior devera ser
acompanhada de parecer favoravel da Reitoria, por meio de portaria de
autorizacao de afastamento. O pedido de autorizacdo a Reitoria devera ser
instruido conforme o Artigo 10 desta Portaria e com as demais informagoes a
seguir:

| - a pertinéncia da viagem com os interesses da UNIFAL-MG;

Il - a economicidade da viagem;

Ill - a compatibilidade do trajeto proposto com o evento;

IV - a compatibilidade da viagem com o regime de dedicacao exclusiva.

Art. 12 O processo relativo a concessao de diarias e/ou passagens a Colaborador
Eventual ou Convidado serd instruido com todas as informacoes constantes do art.
10 desta Portaria, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias ou de 20 (dias) se
houver aquisicao de passagens aéreas e contendo os seguintes documentos:

| - nota técnica da unidade, justificando a viagem, a compatibilidade da
qualificacao do Colaborador Eventual ou do Convidado com a natureza da
atividade e o nivel de especializacao exigido para desempenha-la, bem como a
demonstracao de auséncia, no quadro de servidores da UNIFAL-MG, de pessoal
qualificado para o desempenho da referida atividade, e a aprovacao da
Unidade Académica ou do Orgdo vinculado ao convite;

Portaria n? 279 de 2019 || P4gina 5 de 13



Il - documento de identificacdao e o curriculo resumido do Colaborador Eventual
ou do Convidado.

§ 12 N&o seré autorizada concessao de didrias e/ou passagens aéreas a um mesmo
Colaborador Eventual ou Convidado por periodo de tempo que, por sua duragao,
frequéncia ou ininterrupcao, possa descaracterizar a eventualidade dos trabalhos.

§ 22 Somente sera autorizada a concessao de diarias e/ou passagens aéreas
internacionais para Convidado ou Colaborador Eventual oriundo do exterior nas
seguintes condicoes:

| - demonstracao do interesse da Administracao na vinda do Convidado ou do
Colaborador Eventual.

Il - demonstracdo robusta da necessidade, pela Unidade ou Orgé&o interessado,
da vinda do Convidado ou do Colaborador Eventual sem se olvidar o carater
excepcional da concessao de diarias e/ou passagens tendo em vista os
recursos tecnoldgicos atualmente a disposicao da Administracao Publica.

Art. 13 As despesas de alimentacao e/ou pousada de Convidados e Colaboradores
Eventuais serao indenizadas mediante a concessao de diarias, correndo a conta da
Unidade ou Org&o interessado, imputando-se a despesa a dotacdo consignada sob
a classificacao de servicos.

§ 12 O dirigente da Unidade ou do Orgdo concedente da diaria estabelecerd o nivel
de equivaléncia da atividade a ser cumprida pelo Colaborador Eventual ou
Convidado com a tabela de diarias vigente.

§ 2° E vedada a concesséo de diarias para o exterior a pessoas sem vinculo com a
administracao publica federal, ressalvadas aquelas designadas ou nomeadas pelo
Presidente da Republica.

Art. 14 A concessao de didrias que incluam sabados, domingos, feriados e pontos
facultativos, sera expressamente justificada, detalhando-se a necessidade da
participacao do Proposto para a concessao.

Paragrafo Unico - Nao serao acolhidas justificativas em que o interesse publico ndo
esteja objetivamente demonstrado.

Art. 15 A concessao de diarias e/ou passagens para participacao de Servidores em
feiras, féruns, seminarios, congressos, simpdsios, grupos de trabalho e outros
eventos serd de, no maximo:

| - evento no pais: dois representantes por Unidade ou Orgéo;
Il - evento no exterior: um representante por Unidade ou Orgéao.

Paragrafo Unico. Somente em caréater excepcional e quando houver necessidade
devidamente justificada, por meio de exposicdo de motivo do dirigente da Unidade
e/ou Orgdo da UNIFAL-MG, o nlimero de participantes podera ser ampliado,
mediante autorizacao prévia do Reitor.
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IV - DAS DIARIAS

Art. 16 Nos casos em que o Servidor se afastar do campus de servigo
acompanhando, por convocacao, na qualidade de assessor, titular de cargo de
natureza especial ou dirigente maximo, fard jus a didrias no mesmo valor atribuido
a autoridade acompanhada.

Art. 17 Aplica-se o disposto nesta Portaria ao Servidor ou Colaborador Eventual
que acompanhar Servidor com deficiéncia em deslocamento a servigo.

§ 12 A concessao de diarias para o acompanhante sera autorizada a partir do
resultado de pericia oficial no &mbito do Subsistema Integrado de Atengao a Saude
do Servidor Plblico Federal que ateste a necessidade de acompanhante no
deslocamento do Servidor.

§ 2¢ A pericia de que trata o § 1° terd validade méxima de cinco anos, podendo ser
revista a qualguer tempo, de oficio ou mediante requerimento.

§ 32 0 valor da diaria do acompanhante serd igual ao valor da diaria do Servidor
acompanhado.

§ 42 O Servidor com deficiéncia podera indicar o seu acompanhante, fornecendo as
informacdes necessarias para os tramites administrativos no caso de pessoa
indicada sem vinculo com a administracao publica federal direta, autarquica ou
fundacional.

§ 52 No caso de o indicado ser Servidor, a concessao de diaria dependera da
concordancia de sua chefia imediata.

Art. 18 A tabela utilizada para o pagamento de Diarias é regulada pelo MPOG -
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.

Art. 19 Quando o valor da diaria for majorado durante a viagem, terao direito a
complementagao os Propostos que tenham recebido pela tabela anterior, a partir
da data da publicacao no DOU.

Art. 20 O Proposto fara jus somente a metade do valor da diaria nos seguintes
casos:

| - nos deslocamentos dentro do territério nacional:
a - quando o afastamento nao exigir pernoite fora da sede;
b - no dia do retorno a sede de servico;
C - quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

d - quando o Proposto ficar hospedado em imdvel pertencente a Unido ou
que esteja sob administracao do Governo brasileiro ou de suas entidades.

Il -- nos deslocamentos para o exterior:
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a - quando o deslocamento nao exigir pernoite fora da sede;

b - no dia da partida do territério nacional, quando houver mais de um
pernoite fora do pafls;

¢ - no dia da chegada ao territério nacional;
d - quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

e - quando o Servidor ficar hospedado em imdvel pertencente a Uniao ou que
esteja sob administracdo do Governo brasileiro ou de suas entidades;

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

Parédgrafo Unico. Quando a missdo no exterior abranger mais de um pails,
adotar-se-a a diaria aplicdvel ao pais onde houver o pernoite; no retorno ao Brasil,
prevalecerd a diaria referente ao pais onde o Servidor haja cumprido a ultima
etapa da missao.

Art. 21 Nao sao devidas didrias quando as despesas com hospedagem,
alimentacao e locomocao urbana forem custeadas pela organizagao do evento ou
do servico a ser realizado, ou por agéncia de fomento.

Art. 22 Nao sao devidas didrias quando as despesas com hospedagem,
alimentacao e locomocao urbana forem custeadas por governo estrangeiro ou
organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere.

Art. 23 O Servidor ocupante de cargo efetivo da administracao publica federal
investido em cargo comissionado ou em funcao de confianca podera optar entre
perceber o valor da didria no valor fixado para o cargo efetivo ou no valor aplicavel
para o cargo comissionado ou funcao de confianca que ocupe.

Art. 24 Quando o Servidor se afastar do campus de servico, na qualidade de
substituto, fara jus as diarias no mesmo valor atribuido ao titular da funcgao.

Art. 25 As eventuais prorrogag0es dos periodos de afastamento deverao ser
informadas na PCDP pelo Solicitante de Viagem devidamente justificadas e
autorizadas pelo Ordenador de Despesas e o Proposto fard jus as diarias
correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada a prorrogacao.

Art. 26 O Proposto com pendéncia(s) relativa(s) a viagem(ns) anterior(es) estara
automaticamente impedido de receber diarias e/ou passagens até a liquidacao da
prestacao de contas correspondente, salvo se por interesse da Administracao e
devidamente justificada e autorizada pela Autoridade Superior.

Art. 27 Sera concedido adicional no valor fixado pela norma vigente, 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.
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§ 1° O adicional serd devido em funcao de cada deslocamento, excluindo-se o de
origem, nao se cogitando a concessao deste beneficio no caso de escalas ou
conexdes, quando se tratar de transporte aéreo.

§ 2° O adicional somente sera pago nos casos em que a viagem utilizar transporte
coletivo aéreo ou terrestre, sendo vedado seu pagamento quando ocorrer em
veiculos oficiais ou particulares.

Art. 28 Serd descontado do Servidor o valor correspondente ao auxilio alimentagao,
relativo aos dias Uteis de afastamento.

Art. 29 Serd descontado do Servidor o valor correspondente ao auxilio transporte,
quando houver, relativo aos dias Uteis de afastamento.

Art. 30 Os Servidores com registro de afastamento no Sistema de Gestao de
Acesso (SIGAC) a exemplo de férias, licencas, afastamento para mestrado e
doutorado e afins, tornam-se impossibilitados de receber concessao de diarias e/ou
passagens pelo SCDP, enquanto durarem os afastamentos.

Art. 31 Nao sdo devidas diarias e/ou passagens para participacao em reuniao(oes)
realizada(s) por videoconferéncia ou por outra tecnologia de transmissao de som e
imagem em tempo real.

Art. 32 Na viagem sem recebimento de didrias e/ou passagens o Servidor é
obrigado a preencher o termo de renUncia de diarias e/ou passagens, em
formulario préprio (Anexo 2).

Art. 33 Nao sera concedida diaria e/ou passagem quando o deslocamento
constituir exigéncia permanente do cargo do Servidor.

Art. 34 As diarias serdao pagas antecipadamente, de uma Unica vez, com
antecedéncia maxima de 5 (cinco) dias da data prevista do inicio da viagem,
exceto nas seguintes situacoes:

| - em casos de emergéncia/urgéncia devidamente caracterizados e
justificados em que poderao ser processadas no decorrer do afastamento;

Il - em periodos superiores a 15 (quinze) dias e/ou com efeito retroativo, sendo
pagas as (15) quinze primeiras diarias.

V - DA REQUISICAO DE PASSAGEM

Art. 35 A viagem autorizada em transporte coletivo rodoviario intermunicipal oficial
tera o valor das passagens reembolsado ao Proposto apds a apresentacdo dos
bilhetes comprobatdérios da viagem.,

Art. 36 Os bilhetes aéreos serdo sempre emitidos segundo a origem e o destino de
cada trecho do deslocamento autorizado.

Art. 37 A autorizagao da emissao da passagem serda realizada considerando o
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horario e o periodo da participacao do Proposto no evento, o tempo de traslado e a
otimizacdo do trabalho, visando garantir condicao laborativa produtiva,
preferencialmente utilizando os seguintes parametros:

a - a escolha do voo deve ser prioritariamente para o percurso de menor
duracdo, evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

b - 0 embarque e o desembarque devem ser entre as sete horas e as vinte e
uma horas, salvo com a inexisténcia de voos que atendam a estes horarios;

c - em viagens nacionais deve-se priorizar o horario de desembarque que
anteceda em no minimo trés horas o inicio previsto para as atividades;

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, deverd ocorrer com um dia de antecedéncia.

Art. 38 Quaisquer alteracdes de percurso, data e horario dos deslocamentos serao
de inteira responsabilidade do Proposto, se nao forem autorizadas ou
determinadas pela Autoridade Superior.

Art. 39 E vedada a aquisicdo direta de passagem aérea pelo Proposto para
posterior ressarcimento pela UNIFAL-MG.

VI - DAS VIAGENS PARA O EXTERIOR

Art. 40 Considera-se, para efeito desta Portaria, afastamento para o exterior a
auséncia do Servidor do territério nacional, em virtude de servico ou de interesse
particular, por qualquer periodo de tempo.

Art. 41 Na programacao de viagens ao exterior, os dirigentes das Unidades e
Orgaos deverao propor apenas aqueles afastamentos considerados absolutamente
imprescindiveis as atividades de interesse da UNIFAL-MG.

Art. 42 A viagem de Servidor ao exterior, de carater particular, em gozo de férias,
licenga gala ou licenca nojo nao depende de autorizacao, cumprindo ao Servidor
apenas comunicar ao superior imediato o endereco fora do pals.

Art. 43 A solicitacao de afastamento do pais recebida fora do prazo regulamentar
e/ou sem os documentos basicos serd sumariamente negada.

Art. 44 A viagem ao exterior no ambito da UNIFAL-MG, a servico ou com a
finalidade de aperfeicoamento, sem nomeacao ou designagao, podera ser de trés
tipos:

| - com 6nus, quando implicarem direito a passagens e/ou diarias, assegurados
ao Servidor o vencimento ou salario e demais vantagens do cargo, funcao ou
emprego;

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

Il - sem 6nus, quando implicarem perda total do vencimento ou do salario e
demais vantagens do cargo, funcao ou emprego, e nao acarretarem qualquer
despesa para a Administragao.

Art. 45 A autorizacdo para viagem ao exterior devera ser publicada no Diario
Oficial da Unido até a data do inicio da viagem com indicacao do nome do Servidor,
do cargo, do érgéo ou da entidade de origem, finalidade resumida da missao, pais
de destino, periodo e tipo do afastamento.

Art. 46 O periodo de afastamento do pais dos Servidores da UNIFAL-MG devera
compreender os dias estritamente necessarios ao cumprimento da missao no
exterior, acrescido dos dias absolutamente imprescindiveis ao transito para se
chegar ao destino final da missao e posterior retorno ao Brasil.

Art. 47 O afastamento do pais de Servidores da UNIFAL-MG, com 6nus ou com 6nus
limitado, somente podera ser autorizado nos seguintes casos, observadas as
demais normas a respeito:

| - negociagao ou formalizagao de contratagdes internacionais que, comprovadamente, nao possam
ser realizadas no Brasil ou por intermédio de embaixadas, representaces ou escritérios sediados
no exterior;

Il - servico ou aperfeicoamento relacionado com a atividade fim do 6rgao ou
entidade, de necessidade reconhecida pelo Ministro de Estado;

Il - intercambio cultural, cientifico ou tecnoldgico, acordado com
interveniéncia do Ministério das Relac0es Exteriores ou de utilidade
reconhecida pelo Ministro de Estado;

IV - bolsas de estudo para curso de pés-graduacao stricto sensu.

§ 12 A participagao em congressos internacionais, no exterior, somente podera ser autorizada com 6nus
limitado, salvo nos casos previstos no inciso Il deste artigo ou de financiamento aprovado pelo Conselho
Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico - CNPq, pela Financiadora de Estudos e Projetos -
FINEP ou pela Fundagdo Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - CAPES, cujas
viagens serao autorizadas com 6nus nao podendo exceder, nas duas hipoteses, a quinze dias.

§ 22 Nos casos nao previstos neste artigo, as viagens somente poderao ser autorizadas sem 6nus.

Art. 48 Deverao ainda ser observados todos os dispositivos legais em vigor para 0s
“Afastamentos do Pais de Servidores Civis da Administracéo Publica Federal”, bem
como as instrugdes internas no ambito das entidades vinculadas sobre o assunto.

VIl - DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 49 O Proposto que se beneficie ou nao de diarias e/ou passagens concedidas
no ambito da UNIFAL-MG devera prestar contas no prazo maximo de 5 (cinco) dias
Uteis ap6s o retorno da viagem, encaminhando ao Solicitante de Viagem,
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digitalizados, o relatdrio circunstanciado (Anexo 3) da viagem, documentos
comprobatorios da prestacao do servico ou da participagcao do Proposto nas
atividades previstas, caso haja e anexando, obrigatoriamente, nos casos de
passagens aéreas, os canhotos dos cartdes de embarque ou recibo do passageiro
obtido quando da realizacao do check in via internet, ou declaragao fornecida pela
empresa de transporte.

§ 12 Na impossibilidade do Colaborador Eventual ou do Convidado apresentar a
prestacao de contas de que trata o caput, a responsabilidade sera do Proponente.

§ 22 Em caso de viagens ao exterior, com 6nus ou com 6nus limitado, o Servidor
ficard obrigado, dentro do prazo de trinta dias, contado da data do término do
afastamento do pais, a apresentar relatério circunstanciado das atividades
exercidas no exterior.

§ 32 O nao atendimento ao disposto neste artigo impossibilita a concessao de
novas didrias e/ou passagens, até que seja efetuada a devida comprovacao e
regularizada a pendéncia junto ao SCDP.

Art. 50 A apresentacao inadequada da prestacao de contas obriga o beneficiario de
diarias e/ou passagens a devolucao dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de
5 (cinco) dias Uteis contados da data de encerramento da prestacao de contas, por
meio de GRU.

Art. 51 Os comprovantes de devolucao de valores pelo Proposto serdo anexados a
PCDP pelo Solicitante de Viagem.

Art. 52 Se a viagem for transferida para outro periodo, o Proposto restituird ao
erario as diérias na sua totalidade, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados da
data em que se configurar a transferéncia da viagem.

Art. 53 Se por qualquer circunstancia nao ocorrer o afastamento, o Proposto
restituird ao erdrio as didrias na sua totalidade, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis
contados da data em que se configurar o cancelamento da viagem.

Art. 54 Serao restituidas ao erario, pelo Proposto, no prazo de 5 (cinco) dias Gteis
contados da data do retorno, as didrias recebidas em excesso.

Art. 55 Nao serao custeadas despesas extras de remarcagdo de passagens e de
multas de qualquer género, cuja causa seja responsabilidade do Proposto.

VIII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 56 A UNIFAL-MG devera emitir empenho estimativo para cobrir despesas com
diarias e/ou passagens de Servidores, Colaboradores Eventuais e Convidados de
cada Unidade/Orgéo Proponente, sendo esta a responséavel pelo controle do saldo.

Art. 57 Os procedimentos administrativos de concessao de diarias e/ou passagens
serao executados por Servidor efetivo, formalmente designado pela autoridade
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competente.

Art. 58 Responderao solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o
disposto nesta Portaria e demais legislacdes pertinentes, o Proponente, o
Ordenador de Despesas e o Proposto que houver recebido as diarias e/ou
passagens.

Art. 59 Cabe ao Reitor da UNIFAL-MG propor normas complementares que se
fizerem necessarias para o cumprimento desta Portaria.

Art. 60 Os casos omissos serao resolvidos pelo Reitor da UNIFAL-MG.

Art. 61 Ficam revogadas a Portaria n2 1.076 de 4 de agosto de 2010 e demais
disposicoes em contrario.

Art. 62 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
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