MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA B

- UFVIM

Diamantina, 23 de maio de 2014

Cficio Cirenlar n® 003/GAB/2014

Aos Senhores Diretores de Unidades Académicas, Chefes de Departamentos e Pré-Reitores da
PRPPG, PROEXC, PROGRAD, PROPLAN e PROACE

Assunto: Orientacies para controle na solicitagio/utilizaciio/prestagio de contas de didrias
€ passagens

Senhoras e Senbores,

1. Tendo em vista o resultado da Auditoria Interna realizada em Didrias e Passagens
da UFVIM, relativas ao exercicio de 2013, temos as seguintes orientagOes/determinacdes sobre o
assunto: :

Constatagfio 01: Crédito das dirias efetuado apés o inicio do afastamento — O art. 5° do Decreto
n. 5.992_ de 19/12/2006, determina que as diarias sejam pagas antecipadamente, de uma s6 vez, ¢
para tanto, é necessatio que a solicitacio de disrias tenha uma antecedéncia minima de 10 dias ao
inicio do deslocamento. Apenas sitnagbes excepeionais deverdio ser autorizadas em prazo inferior
a2 10 dias de antecedéncia, desde que devidamente justificado e com a comprovacio da
justificativa, nos termos da Portaria MPOG 98/2003 e conforme determina o Acérdio TCU
2789/2009 — Plendrio.

Constatagio 02: Apresentacéio da Prestagdo de Conta das Viagens fora do prazo de 5 dias apos o
retorno da viagem — Nenhuma prestacio de contas deverd ser aprovada apos esse prazo, exceto
em situagles excepcionais, devidamente justificadas e com a comnprovacio da justificativa. A
néo apresentagio de Prestacdo de contas dentro desse prazo implicara na notificacio imediata ao
servidor para que promova a devoluciio das dirias recebidas, sob pena de instauragio de
Tomada de Conta Especial, nos termos da Iei 8.443/1992, Art. 8°, bem como a proibigio de
autorizar novas didrias para o servidor até que a situaggio do atraso seja resolvida.

Constatagdo 03: Autorizagio de concesséio de diérias a servidores ou colabores eventuais com
prestagio de contas de didrias anteriores pendentes ~ Nenhuma solicitagiio de didrias/passagens
podera ser antorizada caso o servidor possua Prestacio de Contas em atraso de viagem anterior,
conforme determinaciio da Portaria MEC 403/2009, Art. 13, § 2°, fazendo-o apenas em casas
excepeionais, com justificativa valida e devidamente comprovada,

Constatacio 04: Auséncia de anexagfio dos bilhetes de embarque dos deslocamentos aéreos e
rodoviarios aos processos de concessdo de didrias — Nenhuma Prestagdo de Contas poders ser
aprovada sem que nela conste 0s canhotos dos bilhetes de embarque nos casos de
deslocamentos aéreos e rodoviarios, para comprovacdo dos deslocamentos, conforme prevé o
art. 3° da Portaria n° 98, de 16 de julho de 2003.



Constatagdo 05: Em mais de 60% da amostragem verificada, nao hé comprovagéo das atividades
que fundamentaram a necessidade do deslocamento — Nenhuma Prestaciio de Contas devera ser
aprovada sem que nela conste relatério de viagem detalhado com as atividades executadas ¢ 08
objetivos atingidos com a viagem, tudo isso devidamente comprovado, através de documentos,
tais como certificados, listas de presenga, relatdrios ou outros documentos que COMprovem &
efetiva participagio do servidor em congressos, seminarios, cursos & emails, oficios ou convites
agendando e confirmando visitas ou reunides, lista de presenga de alunos (no caso de aulas fora
do campus) e outros. N0 basta o servidor relatar a data e hora que saiu € a data ¢ hora que
retornou, como se vem observando nos relatérios de viagens apresentados. :

Constatagiio 06: Pagamento de didrias a funcionarios terceirizados — Por total falta de amparo
legal, & terminantemente proibido ¢ pagamento de didrias a pessoal terceirizado, na condigo de
colaboradores eventuais. O pagamento de didrias a esses prestadores de servigo deverd ser feito
pela empresa contratada e nos valores estipulados pelo correspondente Acordo Coletivo da
categoria, conforme previsto no edital de licitagdo.

Constatacio 07: Erro ou total auséneia de desconto do auxilio alimentaco correspondentes aos
dias tteis de afastamentos concedidos com digrias, em desacordo com o previsto no § & do art.
77 da Lei 8460/92 — O correto cadastramento do usudrio no SCDP € fundamental para que este
desconto seja feito automaticamente pelo sistema. Se nfio houver indicagdio de ftratar-se de
servidor publico, com a inclusdo da matricula SIAPE, o SCDP o identifica como colaborador
eventual e néio promove o desconto, portanto, pedimos especial atencdo a esse cadastro, sob pena
de responsabilidade solidaria.

Constatacio 08: Pagamento de diarias, cuja viagem foi feita dentro da propria microrregido de
lotagiio do servidor — E terminantemente proibido o pagamento de didrias para deslocamentos
dentro da prépria microrregido de lotagdo do servidor, porianto, nenhuma solicitacdo de diarias
nesse sentido poderfio ser autorizadas. A constatagio desse tipo de irregularidade implicara na
devolugio imediata dos valores recebidos. Para que ndo haja qualquer davida, informamos

abaixo as microrregides de atuagio da UFVIM:

Campus Microrregido/Municipios:
Campus I e | Micromregifio Diamantina , Couto de Magalhges de Minas, Datas, Felicio
Campus JK- | dos Santos, Gouvéa, Presidente Kubistchek, Sfio Gongalo do Rio Preto,

Diamantina Senador Modestino Gongalves,

Campus Microrregifio Teofilo Otoni , Ataléia, Franciscépolis, Frei Gaspar, Itaipe,

Teofilo Otoni | Ladainha, Malacacheta, Novo Qriente de Minas, Ouro Verde de Minas,
Pavio, Poté, Setubinha '

Campus Unai { Microrregifio Unai , Arinos, Bonfindpolis de Minas, Buritis, Cabeceira
Grande, Dom Bosco, Formoso, Natalindia, Uruana de Minas.

Campus Micro-Regido Janatba , Catuti, Espinosa, Gameleiras, Jafba, Mamonas,
Janatba Mato Verde, Monte Azul, Nova Porteirinha, Pai Pedro, Riacho dos

Machados, Serranopolis de Minas.

Constatagiio 09: Nos deslocamentos para o exterior esta havendo um erro de calculo do numero.

de di4rias, bem como rentincias de diarias e/on passagens — Observar o disposto no § 1°-11 do art.
2° do Decreto 5992 que determina que nesses deslocamentos o servidor fard jus apenas a meia
didria no dia de partida e no dia de chegada ao territorio nacional (diarias nacionais), devendo o
restante do periodo de afastamento ser devida didrias internacionais. Nenhuma solicitagdo de
disrias/passagens poderé ser autorizada em quantitativo mnferior aos dias de deslocamento a
servico e nas viagens que requeiram deslocamento aéreo ou terrestre, sem a devida autorizaco
do pagamento dessas despesas, a menos que o servidor remuncie formalmente ao direito de
recebimento destes, em formulério proprio de Termo de Reniincia de Didrias ¢/ou Passagens 2
ser instituido por esta Reitoria. Nas viagens em que houver o pagamento de diarias e este for
feito em quantitativo inferior ao perfodo do afastamento efou ndo houver o pagamento das
passagens, obrigatoriamente devera ser anexado ao processo de concessiio de diarias, copia do
Termo de Renvncia de Diarias e/ou Passagens, devidamente assinado pelo servidor, ou os
comprovantes de que tais despesas foram custeadas por outro érgio. '

n



Constatagfio 10: Viagens para fins de pesquisa, realizadas com veiculo proprio do servidor, sem
qualquer evidéncia de que a viagem ocorreu, sem apresentacio de Relatério de Viagem e de
comprovantes das atividades realizadas ~ Qualquer que seja 0 objetivo do deslocamento a
servigo, deverfio ser observadas as determinac3es legais para a devida prestagio de contas, ou
seja, identificagdo clara do objetivo na solicitagho didria/passagens e prestacio de contas com
relatério detalhado das atividades realizadas, bem como apresentacio dos comprovantes dessas
atividades. Nesse caso especifico, a comprovaglo devera ser feita mediante apresentacio de
documentos, tais como, ermails agendando ¢ confirmando a visita, documento de registro da
pesquisa, relatorios téenicos informando o avanco da pesquisa com aquela viagem, fotografias,
ete.

Constatagéo 11: Erros nos critérios de pagamento de adicional de deslocamento. Segundo o Art,
8° do Decreto 5992, devera ser concedido adicional no valor fixado no Anexo II do Decreto
5992, por localidade de destino, apenas nos deslocamentos dentro do territério nacional. Comeo
na UFVIM a maioria das viagens com trechos aéreos para um unico destino, utiliza-se veiculo
oficial para levar o servidor até o aeroporto de Confins, deixando-se, em funcio disso, de pagar o
adicional de deslocamento. Ocorre que tal adicional & “destinado a cobrir despesas de
deslocamento até o local de embarque ¢ do desembarque até o local de trabalho ou de
hospedagem e vice-versa”, no entanto, em todos esses casos, o uso de veiculo oficial cobre
apenas uma parte dessas despesas, arcando o servidor com as despesas de deslocamento quando
chega ao destino e vice-versa. Essa orientagio faz parte do Despacho 04500.000603200714 —
SRH/MP: “Entretanto, se a utilizagio de veiculo oficial for para atender parte do deslocamento
previsto pelo art. 8 do Decreto n® 5.992/2006 ndo seria plausive] a subtragio do respectivo
adicional, uma vez que ainda existira despesa nos demais deslocamentos que sdo cobertas pelo
mesmo.” Assim sendo, deverd ser autorizado pagamento de um adicional de deslocamento para
cada localidade de destino, inclusive nos casos em que a viagem até o aeroporto de Confins for
realizada com veiculo oficial.

Constatacdo 12: Pagamento de didrias e passagens a colaboradores eventuais sem a devida
comprovagdo da compatibilidade da qualificacfio do beneficiado com a natureza da atividade e 0
nivel de especializagfio exigido para desempenhd-la, bem como auséncia de comprovacao da
efetiva realizacdo da colaboracfio — Para solicitacio de didrias e passagens para colaboradores
eventuais ndo basta apenas justificar que o colaborador esti vindo “para participar de banea de
concurso” ou “conduzir servidores para o evento X", como se verifica nas nossas solicitacGes.
Viando dar cumprimento ao Art. 11 da Portaria MEC 403/2009, todas as solicitagbes de
didrias/passagens deverdo conter:

1 - o objeto da viagem:

IT - estimativa de custos das didrjas e passagens;

III - a vinculaggo do servigo ou evento a programas, projetos ou agdes em andamento no MEC;
IV - a relacdo de pertinéncia entre a fun¢éo ou cargo do proposto com o objeto da viagem; e

V - arelevéncia da prestagdo do $ervigo ou participacio do servidor para as finalidades do MEC.
Nas solicitacdes de didrias/Passagens para colaboradores eventuais, além dos itens acima,
deverfio conter:

I - nota técnica da unidade justificando a viagem do colaborador eventual, a compatibilidade da
qualificacio do beneficiado com a natureza da atividade e 0 nivel de especializagdo exigidos
para desempenhd-la, bem como a demonstracio de auséncia no quadro do MEC de pessoal
qualificado para o desempenho de referida atividade, com a aprovagdo do titular da unidade on
do seu substituto legal: e

II - documento de identificagdo e eurriculo resumido do beneficiado, (no caso de motoristas, a
informagfio do niimero, categoria e data da 1° emissio da carteira de motorista).

No caso de docentes para participar de banca de concurso, é necessdrio anexar a prestacio de
contas o relatorio final do concurso onde constem as datas das provas e a atividade executada, e
no caso de motoristas, 0 Didrio de Bordo do veiculo que conduziu, onde conste 0 nome dos
servidores conduzidos, a data e horario de sajda e chegada,

Constatagdo 13: Nio cumprimento do prazo de devolugdo das didrias cujas viagens foram
canceladas - O servidor cuja viagem seja cancelada apds o crédito das didrias devera,



impreterivelmente, pagar GRU no valor do crédito recebido, até o 5° dia apés o cancelamento da
viagem. Observar que o prazo conta a partir do cancelamento e ndo do inicio ou final da viagem.

Recomendamos observar toda a legislagio pertinente ao pagamento de didrias e passagens, € em
especial o decreto 5992/06 e o disposto no art. 7° do Decreto 7689/12:

“§ S0 A autorizagHo eletrdnica exigida pelo Sisterna de Concessfio de Didrias ¢ Passagens -
SCDP podera ser feita por servidor formalmente designado pela autoridade competente.

§ 60 Cabe ao servidor responsdvel pela autorizagio eletrbnica o controle sobre a insercdo de
dados no SCDP, de modo que o processo virtual reflita ficlmente a autorizagiio por escrito,
inclusive no que concerne ao limite para o niimero de participantes do evento, programa, projeto
ou agio,

§ 70 O disposto no § 60 nfio exime de responsabilidade os demais agentes envolvidos nos
processos fisicos e virtuais de concessdo de didrias e passagens.”

2. Sendo o que cabe para 0 momento, contamos com a compreensio € a atencio de
todos para o fiel cumprimento das presentes determinagtes, bem como a sua ampla divulgacio
a0s docentes ¢ téenicos da UFVIM.

Atenciosamente,

&

Prof. Pedro Angelo timeida Abreu
Reitor/UFVIM
. oz



