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GR/REITORIA/UFPB
INSTRUGAO NORMATIVA

INSTRUGAO NORMATIVA N° 01, DE JANEIRO DE 2020

Regulamenta a solicitagdo, autorizagdo, concessdo, pagamento,
ressarcimento e prestagdo de contas de didrias e passagens em
viagens nacionais e internacionais, a servico, no ambito da
Universidade Federal da Paraiba

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA, no uso de suas atribuicbes legais, resolve
regulamentar a solicitagdo, autorizagdo, concessdo, pagamento, ressarcimento e prestacdo de contas de diérias e
passagens no ambito da UFPB.

Art. 1° Ficam regulamentados, no dmbito da Universidade Federal da Paraiba - UFPB, os procedimentos internos
relativos ao afastamento da sede e do pais e a concessdo de didrias e @ emissdo de passagens, nacionais e
internacionais, realizadas no interesse da Administracdo Publica. Reger-se-a pelo disposto no Decreto 5.992, de 19 de
dezembro de 2006, Portaria n® 2.227, de 31 de dezembro de 2019, demais legislagdes em vigor e por esta Instrugdo
Normativa.

| - DISPOSIGOES GERAIS

Art. 2° Todas as viagens, no interesse da Administragao, no ambito da UFPB, deveréo ser registradas no Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens - SCDP, devendo ser observado o Manual do Usuério do Sistema, desenvolvido
pelo Ministério da Economia e disponivel na pagina principal de Acesso ao SCDP.

Art. 3° Para fins desta Portaria, consideram-se:

I- Proposta de Concessao de Diarias e Passagens cadastrada - PCDP: proposta cadastrada no SCDP, em que
deveréo constar os dados do proposto, as informagbes do deslocamento, as justificativas da missdo, os documentos
comprobatérios da demanda e os dados financeiros;

Il - Proposto: aquele que realizara o afastamento a servigo, nacional ou internacional, no interesse da Administragéo
Publica, o qual se responsabiliza pela fidelidade das informagdes fornecidas;

Il - Solicitante de Viagem: servidor designado, no ambito de cada unidade demandante, responsavel pela conferencia
e inclusdo no SCDP de todas as informacgdes relativas ao cadastramento da solicitagdo, alteragdo, cancelamento,
antecipacao, prorrogagao, complementagao e prestagao de contas da viagem;

IV - Solicitante de Passagem: servidor responsavel por realizar a cotacdo de pregos de voos nacionais e
internacionais, efetuar a reserva de melhor preco, encaminhar para aprovagao superior e acompanhar a emissao do(s)
bilhete(s), por meio da agéncia de viagem ou diretamente pelo SCDP;

V - Proponente: dirigente maximo da unidade, ou servidor formalmente designado, responsavel pela avaliagéo da
indicagdo do proposto e da pertinéncia da missdo, bem como pela ponderagdo do custo-beneficio e analise e
aprovacao tanto da viagem quanto da prestacdo de contas;

VI - Autoridade Superior: autoridade responsavel pela aprovagdo das viagens internacionais ou que apresentam
algum tipo de restrigao, conforme art. 20 desta Portaria;

VII - Ordenador de Despesas: autoridade nomeada como tal, investida de competéncia legal para autorizar ou rejeitar
a emissdo de empenho e o pagamento da despesa prevista na PCDP em conformidade com a legislagdo e as
aprovagdes superiores;

VIl - Assessor de Proponente/Autoridade Superior/Ordenador de Despesas: servidor formalmente designado pela
autoridade competente para realizar andlise prévia e requerer do solicitante eventuais adequacdes e justificativas, antes
da aprovagéo da PCDP pela autoridade correspondente;
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IX - Viagem Urgente: PCDP encaminhada para emissdo do bilhete de passagem fora do prazo regimental necessario
para garantir que a compra dos trechos ocorra com antecedéncia minima de vinte dias da data prevista para o inicio da
viagem.

Art. 4° Devem ser considerados, sem prejuizo dos demais definidos no SCDP, os seguintes perfis de propostos:

| - Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico em exercicio na UFPB;

Il - Servidor convidado: pessoa legalmente investida em cargo publico em exercicio em outro 6rgéo do Poder Executivo
federal;

1l - Colaborador Eventual: pessoa fisica sem vinculo com a Administragcao Publica que Ihe presta algum tipo de servigo
em carater eventual e sem remunerac&o, fazendo jus, quando cabivel, ao recebimento de passagens, diarias e auxilio-
deslocamento, para gastos com transporte e estada que assumir em decorréncia do servico desempenhado, sem
qualquer carater empregaticio;

IV - Servidor de outros poderes e esferas — SEPE: servidor de outras esferas de poder, podendo, inclusive, ser agente
ocupante de emprego publico na administragéo direta ou indireta, abrangendo empregados das autarquias, fundagdes,
empresas publicas ou sociedades de economia mista;

V/ -Nao Servidor/Outros: pessoa sem vinculo com a Administragéo Publica e sem CPF, abrange estrangeiros, indigenas
e outros com respaldo legal; e

VI - Nao Servidor/Dependente: dependente legal de servidor publico em processo de remog&o com direito a passagem.

Il - DO FLUXO
Art. 5° A concessé@o de diarias e passagens observara as seguintes etapas:

| - solicitagdo de autorizagdo para afastamento da sede: o proposto, ou sua chefia, encaminha pedido justificado de
afastamento da sede para autorizagdo do titular da Unidade Administrativa/Gestor do Recurso;

Il - aprovacdo da Autoridade da Unidade Administrativa/Gestor do Recurso para afastamento da sede: ratificada a
solicitagdo de autorizacdo para afastamento da sede, o dirigente maximo da unidade, responsavel pela avaliagdo da
indicacao do proposto e da pertinéncia da misséo, aprovara a concessao de diarias e passagens;

Il - cadastramento da viagem: caso aprovado o afastamento e a concesséo das diarias e passagens, o Solicitante de
Viagem da unidade realiza o preenchimento da PCDP;

IV - reserva de passagem, se for 0 caso: o Solicitante de Passagem faz a cotagdo de precos de passagem, a reserva
do bilhete e o preenchimento dos dados de voo na PCDP;

V - aprovagédo do Proponente: o Proponente faz a anélise do custo-beneficio e da pertinéncia da missao; e, caso
concorde, aprova a PCDP;

VI - aprovacéo da Autoridade Superior: a Autoridade Superior, se for o caso, autoriza a situagdo de excecéo da PCDP;
VII - aprovagao de despesas: o Ordenador de Despesas da unidade aprova a despesa detalhada na PCDP;

VIII - emisséo do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem ou pela companhia aérea;

IX - execugdo financeira: pagamento de diarias e auxilio deslocamento, se for o caso;

X - deslocamento/viagem;

Xl - prestagéo de contas: o Proposto preenche o relatério de viagem, o Solicitante anexa a documentagao pertinente na
PCDP, emite a Guia de Recolhimento da Uni&o - nos casos em que o proposto deva restituir algum valor ao eréario - e
anexa 0s comprovantes ao Sistema;

XII - aprovagédo do Ordenador de Despesas: se houver o pagamento de didria(s), devera o Ordenador de Despesas da
unidade aprovar a prestacao de contas; e

XIII - aprovacdo ou reprovacdo da prestagéo de contas: o Proponente devera fazer a aprovagéao final, ou reprovagéo, da
prestacéo de contas apresentada, podendo, em casos excepcionais, solicitar analise da Assessoria de Controle Interno,
para subsidiar a decisao.

Iil - DAS DIARIAS E PASSAGENS

Art. 6° O servidor que afastar-se a servigo da sede em carater eventual ou transitério para outro ponto do territorio
nacional ou para o exterior fara jus a passagens e diarias, destinadas a indenizar as parcelas de despesas
extraordinarias com pousada, alimentagéo e locomog&o urbana e seréo calculadas com valores definidos na legislagéo
especifica.
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Art. 7° A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando o deslocamento ndo exigir
pernoite fora da sede, quando a Uni&o custear, por meio diverso, as despesas de hospedagem e quando ocorrer no dia
de retorno a sede de servigo.

Art. 8° Nao sao devidas diarias quando as despesas extraordinarias com hospedagem, alimentagéo e locomogao forem
custeadas integralmente pela administragéo, pela organizagdo do evento a servigo a ser realizado, devido a inexisténcia
de prejuizo a ser compensado por essa espécie indenizatoria, conforme exposto na Nota Técnica N°
167/2009/COGES/DENOP/SRH/MP;

Art 9° Nao faré jus a diérias o proposto que se deslocar dentro da mesma regido metropolitana, salvo se houver
pernoite fora da sede, hipétese em que as diarias pagas serdo sempre fixadas para os afastamentos dentro do territrio
nacional.

Art. 10. Serad concedido adicional, nos deslocamentos dentro do territério nacional, por localidade de destino, nos
valores previstos na legislacao, 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 tnico. E vedado o pagamento de adicional de deslocamento quando a locomog&o urbana ocorrer por meio
de servigo oficial de transporte de servidores e colaboradores da Administragéo Publica Federal.

IV - DA SOLICITAGAO E CONCESSAQ

Art. 11° Compete aos titulares das Unidades Administrativas da UFPB a autorizagdo de afastamento da sede para
deslocamento dentro do territorio nacional.

Art. 12° As diarias e passagens devem ser solicitadas pelo proposto, através de processo administrativo eletrénico via
SIPAC, com antecedéncia de, no minimo, 30 (trinta) dias do inicio da miss&o nos casos de deslocamentos no pais e de
60 (sessenta) dias nos casos de deslocamentos para o exterior.

Art. 13° As Propostas de Concessao de Diarias e Passagens - PCDPs para os deslocamentos no pais deverdo ser
encaminhadas no SCDP com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias desde que ndo tenham diligéncias a serem
tomadas.

§1° O encaminhamento de PCDP que ensejar a necessidade de emissdo de bilhete aéreo devera ser realizado de
forma a garantir que a compra dos trechos ocorra com antecedéncia minima de vinte dias da data prevista para o inicio
da viagem.

§2° A néo observancia do prazo estabelecido no caput implicara na devolugéo do processo a unidade, para explicitagdo
dos motivos que impossibilitaram a apresentagdo das informagdes dentro do prazo, a imprescindibilidade para a
ocorréncia da atividade fora do prazo e a impossibilidade de remarcagao.

Art. 14° Compete ao Solicitante de Viagem da unidade o cadastro e a inclus&o de todos os dados relativos & PCDP no
SCDP, cabendo-lhe o controle sobre a insergdo dos dados, de modo que o processo virtual reflita fielmente a
autorizagéo realizada no SIPAC, inclusive no que concerne ao limite para o numero de participantes do evento,
programa, projeto ou ag&o.

Art. 15° O Solicitante de Viagem, ao cadastrar a PCDP no SCDP, deve incluir os dados exigidos e anexar os seguintes
documentos:

| - Formulario de requisigdo de diarias e passagens obrigatério devidamente preenchido, conforme modelo constante
no endereco eletronico da Pro-Reitoria de Administragao (PRA);

Il - convite;

Il - programagao da miss&o;

IV - documentacdo que comprove a participagdo em atividades que exijam a realizagao de trechos com embarque e
desembarque em locais distintos (quando houver);

V - oficio de solicitacdo de autorizagéo da viagem; e

VI - autorizagdo formal da Autoridade Superior, conforme casos previstos no art. 20.
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Art. 16° O processo administrativo com vistas a autorizagdo de afastamento do pais devera ser encaminhado pela
unidade solicitante para o Gabinete da Reitoria, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, considerando-se a
data de inicio do afastamento, e devera constar:

| - solicitacdo de autorizagéo para afastamento do pais completamente preenchida, disponivel no site da PRA,;

[l - documento(s) que justifique(m) o afastamento, tais como carta-convite ou documento congénere manifestando
interesse da organizacdo do evento, governo estrangeiro, organismo ou entidade internacional quanto a participacdo de
representante da UFPB;

1l - agenda ou programac&o do evento com a especificagéo das atividades previstas, que deverdo ser compativeis com
a justificativa apresentada para o pedido de afastamento do pais;

IV - Oficio com solicitagdo de autorizagdo do dirigente da unidade, ou seu substituto legal, informando o nome da
pessoa indicada a participar da missao, expressando a existéncia de 6nus, para a UFPB, conforme disposto no Decreto
n°91.800, de 18 de outubro de 1985;

V - discriminagdo dos valores das passagens, das didrias e do custo total do afastamento;

VI - esclarecimento detalhado do dirigente méximo da unidade, quando o afastamento do servidor estiver previsto para
se iniciar na sexta-feira, ou o evento incluir dias de sabado, domingo e feriado; e

VII - estimativa e disponibilidade or¢amentaria para emissdo de passagens e pagamento de diarias.

§1° O prazo estipulado no caput deste artigo devera ser rigorosamente cumprido, acarretando sua inobservancia a
devolugao do pedido ao solicitante.

§2° A autorizagdo de que trata o caput devera ser publicada no Diario Oficial da Unido antes da data inicial da viagem.

Art. 17° O processo relativo a concessao de diarias e passagens aos colaboradores eventuais devera ser instruido com
todas as informagdes constantes do art. 15 desta Instrugdo Normativa, além dos seguintes documentos:

| - nota técnica da unidade justificando a viagem do colaborador eventual, a compatibilidade da qualificagédo do
beneficiado com a natureza da atividade e o nivel de especializagdo exigidos para desempenha-la, bem como a
demonstracéo de auséncia no quadro do MEC de pessoal qualificado para o desempenho de referida atividade, com a
aprovacao do titular da unidade ou do seu substituto legal; e

Il - documento de identificagdo e curriculo resumido do beneficiado.

Art. 18° Fica vedada a escolha, pela unidade solicitante, por voos especificos ou companhias aéreas que ndo atendam
aos requisitos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa, salvo em casos de justificada e comprovada necessidade.

Art. 19° As solicitagdes de deslocamentos que se iniciarem em sextas-feiras, bem como as que incluam sabados,
domingos e feriados deverao ser expressamente justificadas, realizando-se com estrita finalidade publica.
Paragrafo Unico. E vedada a solicitagdo de viagem em data ndo condizente com a participagéo do servidor no evento.

Art. 20° Fica a competéncia do Dirigente maximo da UFPB autorizar despesas, em carater excepcional, nas hipoteses
de deslocamentos:

| - por prazo superior a cinco dias continuos;

Il - em quantidade superior a trinta diarias intercaladas por proposto no ano;

Il - de mais de 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 sem dnus e com dnus limitado.

§1° E considerado deslocamento em caréter de urgéncia a solicitagdo que ndo permita a reserva do trecho ou, em sua
impossibilidade, a emissao do bilhete com prazo de antecedéncia inferior a vinte dias da data de partida.

§2° A autorizagdo para deslocamentos em carater de urgéncia sera discricionaria e analisard a imprevisibilidade, a
inviabilidade de agendamento posterior e o risco institucional do néo afastamento, bem como dependera de justificativa
expressamente apresentada pelo Proponente, apontando obrigatoriamente:

| - 0 motivo que impossibilitou a apresentagao das informagdes dentro do prazo;

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

Il - a impossibilidade de remarcagao.

§3° A recorréncia dos encaminhamentos, em carater de urgéncia, podera gerar consideracédo de "ato antieconémico" e,
por decorréncia, a responsabilizagdo do Proponente.
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V - DA SOLICITAGAO DE PASSAGENS

Art. 21° A escolha da tarifa mais vantajosa devera ser realizada considerando o horério e o periodo da participagéo do
servidor no evento, o tempo de traslado e a otimizag&o do trabalho, visando garantir condigdo laborativa produtiva,
utilizando os seguintes parametros:

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

Il - os horérios de partida e de chegada do voo devem estar compreendidos no periodo entre 7h e 21h, salvo em casos
de inexisténcia de voos que atendam a esses horarios;

Il - em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do voo que anteceda em, no minimo, trés horas o
inicio previsto dos trabalhos, evento ou miss&o;

IV - em viagens internacionais, realizadas no periodo noturno, quando a soma dos trechos da origem até o destino
ultrapassar oito horas, o embarque ocorrera, prioritariamente, com um dia de antecedéncia; e

V - A escolha da tarifa deve privilegiar o menor preco, identificado entre os voos disponiveis na data de realizagéo da
pesquisa de passagens, prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em classe econdémica, observado o disposto neste
artigo e no art. 1° do Decreto n® 9.280, de 6 de fevereiro de 2018.

Paragrafo tnico. E vedada a emisséo de bilhete em data ndo condizente com a participacéo do servidor no evento.

Art. 22° O servidor fara jus a compra de passagem com bagagem despachada inclusa quando o afastamento se der por
mais de dois pernoites fora de sede, limitado a uma pega por pessoa, observadas as restricdes de peso ou volume
impostas pela companhia aérea.

Paragrafo nico. Recomenda-se a compra 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 & companhia.

VI- DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 23° As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma s6 vez, exceto nas seguintes situagdes, a critério da
autoridade concedente:

| - situagdes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e

Il - quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que poderdo ser pagas
parceladamente.

§1° Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor fara jus, ainda, as diarias
correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada sua prorrogacao.

Art. 24° Serdo descontadas as importancias percebidas pelo servidor como auxilio-transporte e auxilio-alimentacéo
relativos aos dias Uteis, inclusive o de retorno.

VIl - DAS ALTERAGOES

Art. 25° A remarcacéo de bilhetes ja emitidos fica restrita aos casos de justificada e comprovada impossibilidade de sua
utilizagdo, mediante autorizagdo do dirigente maximo de cada unidade e das demais autoridades competentes que
compdem o fluxo do SCDP.

§1° Néo serdo realizadas alteragbes de voos, datas e horarios sem a prévia autorizagdo da autoridade méaxima da
unidade.

§2° A autorizagao devera ser formalizada, preferencialmente, via SIPAC e devera ser anexada & PCDP.

Art. 26° Os prejuizos causados ao erario decorrentes de cancelamentos ou alteragdes de viagem em desacordo com 0
estabelecido no caput do artigo 25 ensejaréo responsabiliza¢do e ressarcimento.

§1° A unidade solicitante emitira GRU para a ressarcimento dos prejuizos havidos.

§2° Deverao ser ressarcidas as despesas com bilhetes emitidos e todas as taxas relacionadas, inclusive as decorrentes
da prestacdo de servigos pela agéncia de viagem, conforme termo contratual.
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Art. 27°. 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 nao haja comprometimento do desempenho de suas
atribuicdes na UFPB.

Art. 28° Os procedimentos para alteragao terdo andamento no SCDP, mediante complementag&o ou nova solicitagéo.
Paragrafo Unico. O Solicitante de Viagem devera registrar, no campo "motivo da viagem", a motivagéo resumida da
alteragdo: antecipagao, prorrogagao, complementagdo e/ou cancelamento total ou parcial, sem prejuizo da justificativa
detalhada da solicitacéo.

Art. 29° Quaisquer alteracdes que impliquem em custos a Administracao deveréo ser aprovadas pelo Proponente e pelo
Ordenador de Despesas.

§1° Se houver alteragdes de planejamento, em prazo inferior a vinte dias da viagem, deverdo ser adotados os
procedimentos de viagem urgente, incluindo as imprescindiveis justificativas.

§2° Quaisquer alteragdes de percurso, data ou horario de deslocamentos néo autorizadas ou n&o determinadas pela
Administragdo serdo de inteira responsabilidade do servidor, que ressarcira ao erario eventuais valores pagos por taxas
OU Servicos.

Art. 30° Qualquer alteragdo de viagem que ocasione a nado utilizagdo do bilhete comprado pelo MEC, sera de
responsabilidade do proposto comunicar ao MEC, com pelo menos um dia util de antecedéncia da data prevista para o
embarque, por mensagem ao correio eletronico: dcdp@mec.gov.br.

Art. 31° Nos casos em que o proposto cancelar a viagem ou ndo comparecer ao embarque no horéario estabelecido (no
show), ficardo sob sua responsabilidade todas as despesas relacionadas a eventuais alteracoes.

Vil - DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 32°. Para a prestagdo de contas de missdes em territorio nacional, o proposto, seja servidor ou colaborador
eventual, devera apresentar, no prazo maximo de cinco dias corridos, no SCDP, contados da conclus&o da miss&o, os
seguintes documentos:

| - relatério de viagem, constando, além da agenda realizada, relato detalhado de atividades desenvolvidas, bem como
proposi¢ao de agdes, programas ou plano de trabalho como consequéncia da misséo realizada;

Il - apresentagdo 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 interet, ou a declaragao fornecida pela companhia aérea; e

Il - apresentagéo de documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servigo, a exemplo de atas de
reunido, certificados de participagdo ou presenca, entre outros que venham a comprovar realizagdo das atividades
previstas.

Art. 33° E de responsabilidade do proposto se munir de documentos que venham a comprovar a efetiva realizacdo das
atividades previstas.

Art. 34° Na hipétese de alteragéo do periodo da viagem por interesse da Administragdo, a unidade solicitante devera, no
ato da prestagéo de contas no SCDP, realizar o ajuste necessario para adequagéo dos valores das diarias com vistas a
complementacao.

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. 35° Serdo restituidas pelo servidor, em cinco dias contados da data do retorno a sede originaria de servico, 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, néo ocorrer o afastamento.

Art. 36° O servidor ou o colaborador eventual ficara impedido de realizar nova viagem enquanto ndo apresentar, ou ndo
for aprovada, sua prestagao de contas.

boletim.servico.ufpb@reitoria.ufpb.br




UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

27/01/2020 BOLETIM DE SERVICO - N° 03 PAGINA 15

Art. 37° Compete ao Proponente a avaliagdo das informagdes prestadas pelo Proposto, bem como a aprovagdo da
prestacéo de contas apresentada.
Paragrafo unico. O servidor Proponente fica impedido de aprovar sua propria prestagéo de contas.

IX - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 38° A participagao de servidores em feiras, foruns, seminarios, congressos, simposios, grupos de trabalho e outros
eventos sera de, no maximo, dois representantes para eventos no pais e um representante para eventos no exterior,
por unidade ou entidade vinculada.

Paragrafo Unico. Somente em carater excepcional e quando houver necessidade devidamente justificada, por meio de
exposicdo de motivos dos dirigentes das unidades, o numero de participantes podera ser ampliado mediante
autorizacao prévia da Autoridade Proponente.

Art. 39° As demandas referentes a cadastro ou exclusdo de usuérios, alteragdo de perfil ou atualizagdo de dados
cadastrais no SCDP deverao ser dirigidas a PRA - Assessoria de Diarias, Passagens e Hospedagens pelas unidades
solicitantes, através de processo eletronico via SIPAC, com o envio dos atos legais, se for o caso.

Art. 40° Os servidores da UFPB deveréo observar, igualmente, o tutorial do SCDP, disponivel no préprio sistema € no
endereco eletrénico da PRA, o qual detalha a legislagdo sobre os afastamentos do pais, concessdo de diarias e
passagens e outras questdes correlatas.

Art. 41° O canal de atendimento com a Assessoria de Diarias, Passagens e Hospedagem — PRA e suporte para o
SCDP na UFPB se da& através de chamado pelo sitt da PRA, link de
Acesso: http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/suporte-ti.

§1° A comunicagéo oficial com o setor que trata no caput deste artigo se da através de processo eletronico via SIPAC
ou através do setor de Protocolo Geral.

§2° Os prazos e tramites seguirdo as disposicoes presentes na Lei n® 9.784, DE 29 DE JANEIRO DE 1999 que regula o
processo administrativo no ambito da Administragdo Publica Federal.

Art. 42° Sao competentes para atuarem como Autoridade Superior e Proponentes no SCDP, desde que devidamente
cadastrados e com certificagéo digital:

| - Dirigente méximo do 6rgéo; e
Il - Diretores Gerais dos Campus.

Art. 43° Responderédo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a legislagéo, a autoridade Proponente, o
Ordenador de Despesas e 0 Proposto.

Art. 44° Os casos omissos serdo resolvidos pela Pro-Reitoria de Administragao.

Art. 45° Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor a partir do dia de sua publicagéo, com eficacia nesta data.
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