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n2 1.561, de 28 de agosto de 2019, resolve:

SEI/UNILAB - 0086220 - Portaria - Reitoria

MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

REITORIA

PORTARIA REITORIA N2 03, DE 03 DE JANEIRO DE 2020

DispGe sobre procedimentos internos para afastamento da sede
e do Pais e concessdo de didrias e passagens em viagens
nacionais e internacionais.

A VICE-REITORA, PRO TEMPORE, NO EXERCICIO DA REITORIA DA UNIVERSIDADE DA INTEGRAGCAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA
AFRO-BRASILEIRA, no uso de suas atribui¢des legais e de acordo com a Lei n? 12.289, de 20 de julho de 2010, publicada no DOU de 21 de julho de
2010, e a Portaria n2 951, de 14 de setembro de 2018, publicada no DOU de 17 de setembro de 2018, do Ministério da Educacéo,

Considerando o disposto nos arts. 58 e 59 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
Considerando o disposto no Decreto n2 1.387, de 7 de fevereiro de 1995 e no Decreto n? 5.992, de 19 de dezembro de 2006;

Considerando as disposigdes do Decreto n? 10.193, de 27 de dezembro de 2019, para a realizagdo de gastos com didrias e passagens
no ambito do Poder Executivo federal; e

Considerando a necessaria conformidade com a Portaria n2 2.227, de 31 de dezembro de 2019, e com o disposto na Portaria MEC/SE

Art. 12 Fica regulamentado, no dmbito da Unilab, os procedimentos relativos ao afastamento da sede e do pais e a concessdo de
didrias e a emissdo de passagens, nacionais e internacionais, realizadas no interesse da Administragdo Publica.

Art. 22 A concessdo de diarias e passagens observara as seguintes etapas para deslocamentos dentro do territério nacional:

Etapa|Sistema Responsavel Atividades
Realizar levantamento das informagdes sobre o afastamento junto ao proposto/beneficiario;
1 SEI Unidade Demandante
(Solicitante de Viagem)
Se necessario, auxiliar o proposto no cadastro de usudrio externo do Sistema Eletronico de Informagdes
(SEI).
5 SEI Proposto No caso de Servidor Convidado, SEPE ou Colaborador Eventual, realizar cadastro de usuario externo

(Interessado/Beneficiario)

no SEI para assinar os formularios e documentos pertinentes;

Unidade Demandante

Iniciar processo no SEI com o Formulério Eletronico “Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens”
ou Formulario Eletronico “Nota Técnica e Curriculo Resumido”, de acordo com o tipo de proposto,
inserindo sempre o (s) nome (s) do (s) interessado (s);

Anexar documentagio referente a missao/evento e demais documentos pertinentes (declaragdes,
convites e etc.);

3 SEI - :
(Solicitante de Viagem)
Se necessario, liberar acesso ao usuario externo para assinatura do (s) documento (s);
Se necessario, criar e disponibilizar Bloco de Assinatura para que o servidor interessado possa assinar o
formulario.
4 SEI Proposto Conferir e assinar documento (s) no SEI;
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(Interessado/Beneficiario)
Unidade Demandante ¢ Analisar solicitacdo, pertinéncia da missdo e emitir manifestagéo (despacho no SEI). Caso a solicitagdo
5 SEI . g . b . . . .
(Chefia Imediata) seja indeferida, o solicitante de viagem devera comunicar o proposto e concluir o processo no SEI;
6 SEI Sec¢do de Diarias e ¢ Analisar conformidade da solicitag@o e demais documentos anexados. Se houver inconsisténcia,
Passagens (SDP) devolver a Unidade Demandante para adequar;
Analise Preliminar de ¢ Analisar solicitacdo, pertinéncia da missdo e emitir manifestacao (despacho no SEI). Caso a solicitagdo
7 SEI admissibilidade (Pro- seja indeferida devolver a Unidade Demandante/Solicitante de Viagem para comunicar ao proposto e
Reitor de Administragdo) concluir processo no SEI;
Diricente Méximo ¢ Analisar solicitacdo e emitir manifestagdo (despacho no SEI). Apds, encaminhar o processo para
8 SEI & (Reitor) ciéncia da Unidade Demandante. Caso a solicita¢@o seja indeferida o Solicitante de Viagem devera
comunicar ao proposto e concluir processo no SEI;
o (Cadastrar proposto, se necessario, ¢ a viagem no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP);
Unidade Demandante
9 SCDP (Solicitante de Viagem)
Obs.: neste momento, o processo no SEI devera ficar aberto na unidade demandante para posterior
\Prestacdo de Contas.
10 | scop Sec¢do de Diarias e ¢ Analisar Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens (PCDP). Caso haja inconsisténcia, devolver ao
Passagens (SDP) solicitante de viagem para ajustes;
Secio de Didrias e ¢ No caso de aquisi¢ao de passagens, analisar as opgdes de voos de acordo com a Instrugdo Normativa
11 | SCDP ¢ SLTI/MP n° 3 de 11 de fevereiro de 2015 e/ou legislagdo vigente, incluir informagdes no SCDP e
Passagens (SDP) S . . <.
indicar reserva de passagem. Ap6s encaminhar PCDP para aprovagao;
¢ Avaliar indicagdo do proposto, pertinéncia da missdo e emitir manifestacdo. Caso a solicitagdo seja
indeferida devolver ao solicitante de viagem para comunicar ao proposto e cancelar solicitagdo no
Assessor do Proponente SCDP lui SEI-
12 | SCDP (Pré-Reitor de © CONCIUIr processo no Skl;
Administraggo) Obs.: em caso de indeferimento da solicitagdo no SCDP, o solicitante de viagem deverd anexar o PDF da tela
do SCDP contendo a justificativa para indeferimento e concluir o processo no SEI;
¢ Analisar e emitir manifestagdo. Caso a solicitac@o seja indeferida devolver ao solicitante de viagem
i | scop Ordenador de Despesas para comunicar ao proposto e cancelar solicitagdo e concluir processo no SEI;
s.: em caso de indeferimento da solicita¢do no > 0 solicitante de viagem deverd anexar o a
e/ou Autoridade Superior Ob, de indeferi da solicitaci SCDP lici de viagem d , PDF d
tela do SCDP contendo a justificativa para indeferimento e concluir o processo no SEI;
14 | scpp | CompraDiretaou « Emitir bilhete (s);
Agéncia de Viagens
e Apropriar e efetuar pagamento das didrias via SCDP. Apds, realizar o preenchimento dos formularios
15 | ScDP | Coordenacio Financeira de pagamento de Diarias e inclusdo das ordens bancarias de pagamento. Caso o campo dados bancarios
¢ esteja preenchido incorretamente no SCDP, a PCDP ¢ devolvida ao Solicitante da Viagem para
correcao;
e Ap0s realizacdo da viagem, durante a fase de Prestagdo de Contas no SCDP, inserir formulario de
Prestacdo de Contas e documentagio pertinente no processo do SEI. Observar quais os documentos
Unidade D d devem estar devidamente assinados pelo proposto e quais deverdo ser conferidos e autenticados com o
16 SEI nidade Demandante certificado digital - token pela Unidade Protocolizadora (Se¢do de Didrias e Passagens);
(Solicitante de Viagem) ’
Obs.: No caso de exigéncia de documentos originais (comprovantes de embarque/desembarque e etc.),
encaminhar os originais a Se¢do de Diarias e Passagens para autenticagdo no SEL
~ - ¢ Analisar conformidade do formulério “Relatério de Viagem” e demais documentos. Apds, devolver
Secdo de Didrias e .. . 2
17 SEI Passagens para que o Solicitante de Viagem proceda com a prestacdo de contas no SCDP, anexando os
& documentos do SEI no SCDP. Se houver inconsisténcia, devolver a Unidade Demandante para adequar;
Unidade Demandante ~ .
18 | SCDP (Solicitante de Viagem) o Cadastrar prestagdo de contas no SCDP;
19 | SCDP | Proponente/Concedente ¢ Analisar presta¢do de contas e emitir manifestagao;
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(Pro-Reitor de
Administragio)
Unidade Demandante e Apos encerrada a viagem, incluir resumo da viagem disponivel no SCDP no processo eletronico e
20 SEI - . .
(Solicitante de Viagem) concluir processo no SEI.

§12 No ambito da Unilab, a tramitacdo relativa aos processos destinados a concessdo de didrias e a emissdao de passagens ocorrerd
por meio de dois sistemas distintos: o Sistema Eletronico de Informacdo (SEI) e o Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP). As
solicitagGes de viagens em ambos os sistemas devem identificar claramente a finalidade publica da atividade, descrevendo a relevancia da missdo e

da participagdo do servidor/colaborador.

§22 As propostas de concessdo de didrias, sem ou com passagem aérea, para deslocamentos nacionais, deverdo ser encaminhadas via
processo no SEl com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias para a Segdo de Diarias e Passagens. Caso contrario, s6 sera aceita a solicitagdo com a

justificativa da urgéncia e a anuéncia do Reitor.

§32 A prestacdo de contas do afastamento devera ser realizada no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados do retorno da viagem,
mediante apresentagdo dos bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, recebido de check-in via internet ou a declaragdo fornecida pela
companhia aérea (art. 19, Instrugdo Normativa n2 03/2015 SLTI/MP), do Relatdrio de Viagem (art. 13, Portaria 403/2009 MEC) e demais documentos

comprobatérios do afastamento (declaragGes, certificados e etc.).

§42 O processo no SEI devera abranger desde a solicitagdo inicial até a prestagdo de contas e comprovagdo do encerramento da

viagem no Sistema de Concessao de Didrias e Passagens.
§52 Os documentos necessarios para a instrugdo inicial sdo:
1. Formulario do SEI "Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens" ou "Nota Técnica e Curriculo Resumido";

2. Formulario do SEI "Termo de Rendncia de Diérias e/ou Passagens" quando for o caso;

3. Documentagdo comprobatdria da viagem (e-mail de confirmagdo, convite, oficio, convocagdo, memorando, folder, cronograma,

panfleto, comprovante de inscrigdo/aceite, etc.);

4. Despachos no SEl das autoridades autorizadoras: Chefia da Unidade, Pré-Reitor de Administragdo/Proponente e Reitor/Ordenador

de Despesas/Autoridade Superior;
§62 Os documentos necessarios para Prestagdo de Contas sdo:

1. Formulario "Relatério de Viagem - Nacional";

2. Documentos comprobatdrios da participagdo nas atividades previstas (comprovantes de embarque e desembarques, lista de

presencgas, relatérios, certificado etc.);

Art. 32 A concessao de didrias e passagens observara as seguintes etapas para deslocamentos fora do territério nacional:
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Passo Unidade Procedimento
¢ O interessado abre o processo com a documentag@o necessaria incluindo o
1 IUnidade do(a) servidor(a) preenchimento do formulério juntamente com despacho de manifestagdo da chefia.
e Formulario- Solicitagdo de Afastamento do Pais
¢ Analisa a documentagio e envia a Se¢do de Diarias e Passagens-SDP para verifica¢do
e . de prestacdo de contas pendente.
2 Divisio de Desenvolvimento de Pessoal-DDP ¢ Caso esteja faltando alguma informagao, devolve a Unidade do servidor para
atendimento.
o Verifica se ha prestagdo de contas pendentes.
o Verifica as possibilidades de voo, caso o afastamento seja do tipo “com dnus”.
3 Sec¢do de Diarias e Passagens-SDP (PROAD) ¢ Caso haja alguma pendéncia devolve o processo a Unidade do servidor para
atendimento.
¢ Encaminha para manifestacdo da Reitoria.
¢ Solicita a autorizagdo de viagem junto ao SIMEC, conforme Oficio-Circular n°
24/2017/1SF/SESU/MEC.
o e Apos resposta do MEC, o Reitor se manifesta deferindo ou indeferindo o afastamento
4 Reitoria ;
via despacho.
¢ Caso seja indeferindo devolve o processo a DDP e esta encaminhard a Unidade do(a)
servidor(a) para ciéncia e conclusdo do processo no SEI.
5 Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal-DDP ¢ Minuta portaria de afastamento.
6 Reitoria ¢ Reitor assina a portaria.
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¢ Faz a publicagdo no diario Oficial da Unido-DOU.

U Divisio de Desenvolvimento de Pessoal-DDP ¢ Envia o processo a Unidade do servidor(a) para ciéncia e cadastro no SCDP.

¢ O solicitante de viagem realiza o cadastro no SCDP.
8 \Unidade do servidor(a) ¢ Apos finalizagdo da viagem o solicitante devera incluir a documentagio de prestagdo
de contas no SEI e encaminhar para analise SDP.

 Verifica se a documentagéo referente a prestacdo de contas estd conforme e

0 SDP (PROAD) encaminha para o solicitante proceder com a prestacdo no SCDP.

¢ Realiza a presta¢do de contas no SCDP.

e Apos aprovada a prestagdo de contas, anexa o PDF do resumo da viagem no SEl e
10 \Unidade do servidor(a) encaminha o processo com despacho a DDP.
11 Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal-DDP * Cadastra o afastamento no SIAPENET.

¢ Conclui o processo no SEI.

§12 Os afastamentos podem ser de trés tipos:

1.com 6nus: quando implicarem direito a passagens e didrias, assegurados ao servidor o vencimento ou saldrio e demais vantagens de
cargo, fungdo ou emprego;

2. com Onus limitado: quando implicarem direito apenas ao vencimento ou salario e demais vantagens do cargo, fungdo ou emprego;

3. sem 6nus: quando implicarem perda total do vencimento ou saldrio e demais vantagens do cargo, fungdo ou emprego, e nao
acarretarem qualquer despesa para a Administragdo.

§22 O servidor somente podera ausentar-se do pais no periodo em que estiver estritamente autorizado na Portaria publicada no
Diario Oficial da Unido - DOU.

§32 S¢ serd autorizado o afastamento cujo periodo esteja devidamente comprovado via documentagao oficial.

§42 O periodo de afastamento devera considerar o tempo de deslocamento até o local onde ocorrerd a missdao, bem como, o periodo
de regresso ao territdrio nacional.

§52 Os pedidos de afastamento do Pais, com ou sem 6nus, deverdo ser encaminhadas via processo no SEl com antecedéncia minima
de 45 (quarenta e cinco) dias para a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal.

§62 Caso a viagem seja autorizada, ao final, o servidor deverd apresentar um relatério substanciado das atividades realizadas, bem
como os bilhetes aéreos em até 5(cinco) dias.

§792 Caso o afastamento ndo seja autorizado a reitoria envia o processo para a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal, que
encaminhara o processo para conhecimento e arquivamento na unidade do servidor.

§82 Os documentos necessarios para a instrugdo no SEl sdo:
1. Formulario de solicitagdo de afastamento devidamente preenchido (devem ser incluidos os dias de deslocamento);

2. Convite (em caso de missdo institucional oficial), carta de aceitagdo do trabalho a ser apresentado em congressos, conferéncias,
similares ou comprovante de inscri¢do no evento;

3. Programacdo do evento;

4. Resumo do trabalho a ser apresentado em congressos, seminarios ou evento similar;
5. Tradugdo dos documentos (caso haja algum em lingua estrangeira);

6. Despacho com manifestagdo expressa de deferimento da chefia imediata do servidor.

7. Caso o afastamento seja de docente, apresentar ata assinada da reunido do conselho do instituto (inciso VII, art 48 do
Estatuto/Resolu¢do Complementar No 02/2019/CONSUNI).

8. Para afastamento do Reitor é necessaria aprovagdo pelo Consuni.

Art. 42 Os servidores da Unilab deverdo observar, igualmente, o tutorial do SCDP, que detalha a legislagdo sobre os afastamentos do
pais, concessao de didrias e passagens e outras questdes correlatas.

Art. 52 S3o aplicadas complementarmente as definicdes e demais procedimentos previstos na Portaria MEC n2 2.227, de 31 de
dezembro de 2019.

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

Andrea Gomes Linard
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Vice-Reitora no Exercicio da Reitoria
sel i

assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por ANDREA GOMES LINARD, REITOR(A), SUBSTITUTO(A), em 03/01/2020, as 15:02, conforme horério
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Processo n? 23282.400041/2020-31 SEI n2 0086220
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