DELIBERACOES DA 542 REUNIAO ORDINARIA DO COAD REALIZADA EM 18/02/2020
1- Homologacao das aprovagdes ad referendum dadas pela Presidéncia:
1.1 - Adeséo ao Programa de Prof. Sénior da Profa. Dra. Fatima Elisabeth Denari junto

ao Departamento de Psicologia e ao Programa de Pés-Graduacdo em Educacédo
Especial. ATO COAD N° 41

1.2- Adesédo ao Programa de Servi¢o Voluntario do servidor aposentado Airton Santos
soares, junto ao Departamento de Ecologia e Biologia Evolutiva. ATO COAD N° 42

1.3- ProDIn proposto pela UFSCar, denominado
solares fotovoltaicas na UFSCar. ATO COAD N° 43

Ampliagdo do parque de usinas

1.4 - Indicagao de novos membros para o Conselho Editorial da Editora da UFSCar.
ATO COAD N° 44

1.5 - Solicitagdo encaminhada pelo Departamento de Enfermagem para aquisicdo de
material permanente junto a FALUFSCar. ATO COAD N° 45

1.6 — Regulamenta os procedimentos para afastamento da sede e do pais e concessao
de diérias e passagens em viagens nacionais e internacionais a servi¢co, no ambito da
UFSCar. RESOL. COAD N° 10

1.7 — Revoga a Resolugédo CoAd n° 10 de 29/01/2020. RESOL. COAD N° 11

2 — Altera denominagé&o do Escritério de Desenvolvimento Fisico para Secretaria Geral
de Gestédo do Espaco Fisico, com a sigla SeGEF e da nova estrutura organizacional da
SeGEF. RESOL. COAD N° 12

3 — Altera estrutura organizacional da Prefeitura Universitaria — PU. RESOL. COAD N°
13

4 — Altera taxas cobradas pela Coordenadoria de Registro de Diplomas. RESOL. COAD
N° 14

5 — Aprova proposta orgamentéria para 2020. ATO COAD N° 46




CONSELHO DE ADMINISTRAGCAO
ATO ADMINISTRATIVO N° 41

O Conselho de Administracdo da Universidade Federal de Séo Carlos,
reunido em 18/02/2020, para sua 542 reunido ordinaria, no uso das atribui¢cdes legais e
estatutarias e considerando a Portaria GR n° 248, de 06/06/2013, que dispde sobre o
Programa de Professor Sénior no ambito da UFSCar e a documentacgéo constante do
Processo n°® 109743/2019-09,

RESOLVE

Homologar a aprovacao ad referendum dada pela Presidéncia, referente a
adesdo ao Programa de Professor Sénior da Profa. Dra. Fatima Elisabeth Denari, junto
ao Departamento de Psicologia e ao programa de POs-Graduagdo em Educagéo
Especial da UFSCar.

A ProGPe,

Para anexar ao processo

Profa. Dra. Wanda Aparecida Machado Hoffmann

Presidente do Conselho de Administracdo



CONSELHO DE ADMINISTRACAO
ATO ADMINISTRATIVO N° 42

O Conselho de Administracdo, da Universidade Federal de Séo Carlos
reunido em 18/02/2020, para sua 542 reunido ordinaria, no uso das atribuicdes legais e
estatutarias e considerando a Portaria GR n°® 258, de 15/02/02, que dispde sobre o
Programa de Servigo Voluntario no &mbito da UFSCar e a documentacédo constante do
Processo n° 110259/2019-14,

RESOLVE

Homologar a aprovacao ad referendum dada pela Presidéncia, referente a
adesdo ao Programa de Servico Voluntario de Airton Santos Soares, junto ao
Departamento de Ecologia e Biologia Evolutiva — DEBE da UFSCar.

A ProGPe,

Para anexar ao processo

Profa. Dra. Wanda Aparecida Machado Hoffmann

Presidente do Conselho de Administracdo



CONSELHO DE ADMINISTRACAO
ATO ADMINISTRATIVO N° 43

O Conselho de Administracdo da Universidade Federal de Séo Carlos,
reunido nesta data para sua 542 reunido ordinaria, no uso das atribuicbes legais e
estatutérias e considerando a Resolucao CoAd n° 085, de 20/04/2016, que disp&e sobre
a regulamentacdo da propositura e tramitacdo de Projetos de Desenvolvimento

Institucional (ProDin) no ambito da UFSCar,
RESOLVE

Homologar a aprovacao dada ad referendum pela Presidéncia, referente ao
Projeto de Desenvolvimento Institucional (ProDin) proposto pela UFSCar, a ser
gerenciado pela FAIL.LUFSCar, denominado: “ Ampliacdo do Parque de usinas solares

fotovoltaicas na UFSCar (recursos federais) para o campus Sao Carlos”.

A FAI

Para ciéncia.

Profa. Dra. Wanda Aparecida Machado Hoffmann
Presidente do Conselho de Administragéo



CONSELHO DE ADMINISTRACAO
ATO ADMINISTRATIVO N°44

O Conselho de Administracdo da Universidade Federal de Séo Carlos,
reunido nesta data para sua 542 reunido ordinaria, no uso das atribuicbes legais e
estatutarias e considerando o Art. 6° da Resolu¢do CoAd n° 093 de 17/03/2017 e o Of.
SIBI 20/2019,

RESOLVE

Homologar a aprovacdo dada ad referendum pela Presidéncia, referente a
indicacdo de novos membros para compor o Conselho Editorial da Editora da UFSCar
— EDUFSCar:

- Profa. Dra. Luciana Salazar Salgado — DL;

- Prof. Dr. Edenis César de Oliveira - CCN

Profa. Dra. Wanda Aparecida Machado Hoffmann

Presidente do Conselho de Administracéo



CONSELHO DE ADMINISTRACAO
ATO ADMINISTRATIVO N° 45

O Conselho de Administracdo da Universidade Federal de Séo Carlos,
reunido nesta data para sua 542 reunido ordinaria, no uso das atribuicbes legais e
estatutarias e considerando : - o Art. 14 da Resolugcao ConsUni 816, de 26/06/2015; -
o0 Art. 44 do Regimento Geral da Extensdo, homologado pela Resolucdo ConsUni
844/2016; - o OF. DEnf n° 072/2019;

RESOLVE

Homologar a aprovacdo ad referendum dada pela Presidéncia, referente a
aquisicdo dos materiais permanentes listados no OF. DEnf n® 072/2019, (Valor total
estimado: R$ 17.538,73), adquiridos com recurso de projetos do Departamento de

Enfermagem.

A FAI,
Para ciéncia

c/cépia DEnNf

Profa. Dra. Wanda Aparecida Machado Hoffmann

Presidente do Conselho de Administragéo



CONSELHO DE ADMINISTRACAO

ATO ADMINISTRATIVO N° 46

O Conselho de Administracdo da Universidade Federal de Séo Carlos,
reunido nesta data para sua 542 reunido ordinaria, no uso das atribuicées legais e
estatutarias e considerando a apresentacdo do relatério gerencial de prestacdo de
contas de 2019:

RESOLVE

Aprovar a proposta or¢gamentaria de 2020 para despesas com assisténcia
estudantil, funcionamento e manutencgéo e investimento, vinculadas ao estabelecido na
LOA-2020, e assumindo-se que 0s recursos sob supervisdo da FUFSCAR,
condicionados a aprovacao legislativa prevista no inciso Ill do art. 167 da Constituicao,

serdo disponibilizados ao longo do exercicio.

A ProAd

Para ciéncia

Profa. Dra. Wanda Aparecida Machado Hoffmann

Presidente do Conselho de Administracao



Resolucdo COAD N° 10, de 29 de janeiro de 2020.

Regulamenta os procedimentos para afastamento
da sede e do pais e concessdo de diarias e
passagens em viagens nacionais e internacionais,
a servi¢co, ho ambito da Universidade Federal de

Sao Carlos

O CONSELHO DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS -
UFSCar, no uso das atribuices estatutarias regimentais;

CONSIDERANDO o Decreto n°® 10.193, de 27 de dezembro de 2019, que “Estabelece limites e
instancias de governanca para contratacdo de bens e servigos e para realizacdo de gastos com
diarias e passagens no ambito do poder executivo federal”;

CONSIDERANDO a Portaria N° 2.227, de 31 de dezembro de 2019, do Ministério da Educacao,
que “Dispbe sobre os procedimentos para afastamento da sede e do pais e concessao de diarias
e passagens em viagens nacionais e internacionais, a servico, no ambito do Ministério da
Educacao";

CONSIDERANDO que a referida Portaria determina em seu Artigo 63 que “Todas as entidades
deste Ministério deverdo publicar, em até 60 dias, regulamentacdo que defina procedimentos
internos relativos a concesséo de diarias e passagens sob sua competéncia, em conformidade
com esta Portaria e com o disposto na Portaria MEC/SE n° 1.561, de 28 de agosto de 2019”,
ficando vedada a emissdo de diarias e passagens pelas entidades até a publicacdo da
regulamentacgédo de que trata o caput.

CONSIDERANDO a aprovagéao ad referendum dada pela Presidéncia deste Conselho,
RESOLVE:

Art. 1° Ficam regulamentados por esta resolucdo, no a&mbito da Universidade Federal de Séo
Carlos, os procedimentos relativos aos afastamentos da sede e do pais realizados no interesse
da administracdo publica, referentes a concessao de diarias, a emissdo de passagens, nacionais
e internacionais, e a correspondente prestacdo de contas, assim como os demais atos
necessarios a governancga, gerenciamento de risco e transparéncia.

CAP{TULO|
DOS SISTEMAS

Art. 2° Todas as viagens, no interesse da Administracdo, no &mbito da Universidade Federal de
Sdo Carlos, devem ser formalizadas em processo eletrdnico via Sistema Eletrdnico de
Informacg8es - SEI bem como registradas no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens -
SCDP, mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou com 6nus limitado.

81° Nas hipoOteses excepcionais de inoperancia do Sistema de Concessdo de Diérias e
Passagens, poderé ser solicitada a Pré-Reitoria de Administragdo — PROAD/Coordenadoria
de Financas - CFin, autorizacao para realizacdo de quaisquer dos procedimentos referentes a
concessdo de didrias e passagens sem a utilizacdo do SCDP via o processo SElI em que
formalizada a solicitacéo da viagem.

§2° Os pedidos de autorizagao de que tratam o §1° deverdo conter, além de todos os documentos
e informagdes requeridos pelo SCDP, a justificativa técnica sobre o problema ocorrido, a
assinatura do Proponente e a ciéncia do Ordenador de Despesas competente.



§3° O Solicitante de Viagem/Passagem deverd inserir as informacgdes e documentos no SCDP
tdo logo seja retomada a normalidade do seu funcionamento.

§4° A operacionalizagdo do SCDP sera realizada por servidores da Universidade Federal de Sao
Carlos, formalmente designados, sendo permitida, em casos excepcionais, a atuacdo de
terceirizados apenas no perfil de Solicitante de Viagem/Passagem, sob a autorizacao expressa
do titular da unidade do Proposto, devendo-se observar a existéncia de previsdo para a execucéo
de tal atividade.

CAPITULOII
DAS DEFINICOES
Art. 3° Para fins desta resolucéo, consideram-se:

| - Proposta de Concesséo de Diarias e Passagens cadastrada - PCDP: proposta cadastrada no
SCDP, em que deverdo constar os dados do Proposto, as informacdes do deslocamento, as
justificativas da misséo, os documentos comprobatérios da demanda e os dados financeiros;

Il - Proposto: aquele que realizard o afastamento a servi¢co, nacional ou internacional, no
interesse da Administragdo Publica, o qual se responsabiliza pela fidelidade das informacdes
fornecidas;

Il — Chefe de Unidade Administrativa: chefe da unidade administrativa responsavel pela viagem
do Proposto ou, caso o Proposto seja o préprio chefe da unidade responsavel, seu superior
imediato na hierarquia administrativa. Responsavel pela verificagdo da disponibilidade
or¢camentéria/financeira da unidade e pela conveniéncia/ necessidade administrativa relacionada
a realizacé@o da viagem pretendida;

IV - Solicitante de Viagem/Passagem: servidor designado, no ambito de cada unidade
demandante, responsavel pela:

a) conferencia e inclusdo no SCDP de todas as informacdes relativas ao cadastramento da
solicitacdo, alteracdo, cancelamento, antecipacéo, prorrogacdo, complementagéo e prestagcéo
de contas da viagem (com base nas informacdes fornecidas pelo Proposto);

b) a cotacdo de precos, efetuar a reserva de melhor preco, encaminhar para aprovacao superior
e acompanhar a emissao do(s) bilhete(s), por meio da agéncia de viagem ou diretamente das
companhias aéreas credenciadas.

V - Proponente: Reitor da UFSCar (e seus substitutos estatutarios quando no exercicio da
reitoria), responsavel pela avaliacdo da indicacdo do proposto e da pertinéncia da missdo, bem
como pela ponderacao do custo-beneficio e analise e aprovacéo tanto da viagem - nacional ou
internacional, comum ou excepcional - quanto da prestacéo de contas no SCDP;

VI - Ordenador de Despesas: autoridade nomeada como tal, responsavel, dentro de sua area de
atribuicéo, por:

a) realizar analise e aprovacao preliminar tanto da viagem - nacional ou internacional, comum ou
excepcional - quanto da prestacdo de contas no SCDP bem como requerer do Solicitante de
Viagem/Passagem eventuais adequacdes e justificativas, antes da aprovacdo da PCDP pelo
Proponente;

b) autorizar ou rejeitar a emissdo de empenho e o pagamento da despesa prevista na PCDP em
conformidade com a legislacao e aprova¢fes do Proponente.



VII - Administrador de Reembolso: servidor, lotado na Coordenadoria de Financas- CFin,
responsavel:

a) por requerer e acompanhar junto a agéncia de viagem o crédito dos valores relativos aos
bilhetes de passagens néo utilizados, conferir os valores disponibilizados, acatar ou néo, total ou
parcialmente, a proposta de reembolso enviada pela agéncia de viagem e registrar aqueles
efetivamente recebidos, confirmados por meio de carta de crédito;

b) pelos procedimentos operacionais do SCDP necessarios a liquidagao de despesas, bem como
pela interagdo com o Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao. Devera ainda orientar os
demais usuarios no processo de concessao de diarias e passagens e na aplicacao da legislacédo
pertinente. Compete-lhe, também, a disseminacéo das informacdes e capacitacdo de todos os
usuarios.

VIII - viagem urgente: PCDP encaminhada para emisséo do bilhete de passagem fora do prazo
regimental necessario para garantir que a compra dos trechos ocorra com antecedéncia minima
de quinze dias da data prevista para o inicio da viagem;

IX - autorizacdo de afastamento do pais: autorizacdo que toma como base os critérios
estabelecidos pelo Decreto n® 91.800, de 18 de outubro de 1985 e pelo Decreto n° 1.387, de 7
de fevereiro de 1995, e julga a pertinéncia do afastamento do pais do servidor e a compatibilidade
com o interesse da Administragéao;

X - autorizacdo de emissdo de didrias e passagens: autorizagdo que toma como base os critérios
de governanga que possam acarretar qualquer despesa para a Administracao.

§1° As solicitagBes de viagem e de passagem serao feitas pelo mesmo servidor de cada unidade,
denominado nesta resolugdo como Solicitante de Viagem/Passagem, o qual desempenhara
conjuntamente as atribui¢cdes referidas nos incisos Il e IV da Portaria N° 2.227, de 31 de
dezembro de 2019, do Ministério da Educacéao.

§2° As autorizagBes de viagens comuns bem como as autorizacdes de viagens excepcionais -
hipéteses elencadas no art. 8° do Decreto n° 10.193, de 27 de dezembro de 2019, sejam
realizadas em ambito nacional, sejam em ambito internacional, serdo dadas pelo Reitor (ou seus
substitutos no exercicio da reitoria), denominado nesta resolucdo como Proponente, o qual
desempenhara conjuntamente as atribui¢des referidas nos incisos V e VI da Portaria N° 2.227,
de 31 de dezembro de 2019, do Ministério da Educacéo.

83° As andlises e aprovacfes preliminares de viagens e prestacfes de contas no SCDP, as
requisicbes de adequacbes e justificativas bem como as autorizagcbes de empenhos e
pagamentos de despesas serdo dadas, conforme &reas de atribuicdo internamente
estabelecidas, pelos Pro-Reitores, Diretores de Centro ou outras autoridades nomeadas para tal,
todos referidos nesta resolucdo sob a figura de Ordenador de Despesas, responsaveis pelo
desempenho conjunto das atribuiges referidas nos incisos VIl e VIl da Portaria N° 2.227, de 31
de dezembro de 2019, do Ministério da Educag&o.

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 Universidade Federal
de Sé&o Carlos;

Il - servidor convidado: pessoa legalmente investida em cargo publico em exercicio em outro
orgdo ou entidade do Poder Executivo federal;

Il - servidor assessor especial: servidor que acompanha, na qualidade de assessor direto, o
Reitor da Universidade Federal de S&o Carlos, bem como seus substitutos legais, quando do
exercicio da funcéo;



IV - colaborador eventual: pessoa fisica sem vinculo com a Administragcao Publica que lhe presta
algum tipo de servico em carater eventual e sem remuneracao, fazendo jus, quando cabivel, ao
recebimento de passagens, didrias e auxilio-deslocamento, para gastos com transporte e estada
que assumir em decorréncia do servico desempenhado, sem qualquer carater empregaticio;

V - servidor de outros poderes e esferas: servidor de outras esferas de poder, podendo, inclusive,
ser agente ocupante de emprego publico na administracdo direta ou indireta, abrangendo
empregados das autarquias, fundacdes, empresas publicas ou sociedades de economia mista;

VI - ndo servidor/outros: pessoa sem vinculo com a Administragcéo Publica, abrange estrangeiros,
indigenas, alunos e outros com respaldo legal; e

VII - ndo servidor/dependente: dependente legal de servidor publico em processo de remogéo
com direito & passagem.

CAPITULO IlI
DO PROCESSO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS
Art. 5° A concessédo de diarias e passagens observara as seguintes etapas:
| - Para deslocamentos dentro do territorio nacional:

a) o Proposto encaminharad requisicdo (Anexo Il) justificada de afastamento da sede,
acompanhada dos documentos pertinentes, via processo SEI aberto especialmente para tal
finalidade, para o Chefe de Unidade Administrativa.

b) o Chefe de Unidade Administrativa verificara a existéncia de disponibilidade
orcamentéria/financeira da unidade bem como de conveniéncia/necessidade administrativa da
viagem. Estando tudo em termos, exarara, no processo SEIl, despacho de concordancia,
tramitando os autos ao Ordenador de Despesas.

c) no exercicio de suas competéncias elencadas no art. 3° VI, “a”, desta resolugdo, e
considerando em termos a solicitagdo, o Ordenador de Despesas competente, no ambito do
processo SEI, expedira despacho de aprovagédo do afastamento, despacho esse que deve ser
assinado eletronicamente em sistema de bloco de assinaturas, valendo assim como aprovagao
preliminar da solicitacdo. Na sequéncia deve tramitar os autos eletrénicos ao Proponente.

d) recebendo o processo SEI, o Proponente, desde que concorde com a solicitacdo apds analisar
a pertinéncia da misséo, a aprovara mediante lancamento de assinatura eletrénica no despacho
de aprovacéao elaborado pelo Ordenador de Despesas, valendo tal ato para fins de aprovacdo
complementar, tramitando os autos eletrénicos ao Solicitante de Viagem/Passagem competente.

e) Cabera ao Solicitante de Viagem/Passagem, no uso de suas atribuicdes referidas no art. 3°,
IV, desta resolucéo, cadastrar a PCDP no SCDP bem como conferir e incluir em tal sistema todos
os documentos e informagBes pertinentes extraidos do processo SEl. Deve realizar, ainda,
cotacao de precos de passagem, a reserva do bilhete - pelo periodo praticado pela empresa
aérea -, e o preenchimento dos dados de voo na PCDP. Depois deve tramitar o processo SEI ao
Proposto.

f) instado no &mbito do SCDP, o Proponente, apds andlise de custo-beneficio, caso concorde
com a solicitacéo, aprovara a PCDP no sistema, autorizando inclusive a situagao de excec¢éo, se
0 caso.

g) instado no &mbito do SCDP, O Ordenador de Despesas aprovara a despesa detalhada na
PCDP.



h) emissédo do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem ou pela companhia aérea.

i) execucdo financeira: pagamento de diarias e auxilio deslocamento, se for o caso, por meio de
atuacdo no SCDP tanto do Administrador de Reembolso (competéncia dada no art. 3°, VII, “b”),
quanto do Ordenador de Despesas (autorizacdo para liquidacdo e pagamento).

j) deslocamento/viagem;

k) prestacdo de contas: o Proposto preenche e assina o relatdrio constante do Anexo lll e o faz
juntar ao processo SEl acompanhado de todos 0os comprovantes pertinentes, tramitando os autos
eletrdnicos ao Solicitante de Viagem/Passagem.

I) o Solicitante de Viagem/Passagem insere o relatério de viagem (Anexo Ill) e documentos que
0 acompanham no SCDP e, se o caso, emite a Guia de Recolhimento da Unido - nos casos em
gue o Proposto deva restituir algum valor ao erario. Deve tramitar o processo SEI ao Ordenador
de Despesas.

m) recebido o processo SEI, deve o Ordenador de Despesas competente, no exercicio de suas
competéncias elencadas no art. 3°, VI, “a”, desta resolucdo, analisar a prestacdo de contas,
aprovando-a ou rejeitando-a em carater preliminar - apés instar o Proposto a complementar a
documentacdo comprobatéria, se o caso -, expedindo despacho de aprovagao/rejei¢cdo de contas
no ambito do processo SEI, despacho esse que deve ser assinado eletronicamente em sistema
de bloco de assinaturas, valendo assim como aprovagao/rejeicdo preliminar. Na sequéncia deve
tramitar os autos eletrénicos ao Proponente.

n) instando no dmbito do SCDP e recebendo o processo SEI, o Proponente devera fazer a
aprovacao final, ou reprovacdo, da prestacdo de contas apresentada, podendo, em casos
excepcionais, solicitar andlise da Coordenadoria de Finangas, para subsidiar a decisdo. A
aprovacaol/rejeicdo serd feita no SCDP bem como no processo SEIl, neste, caso haja
concordancia com a deciséo do Ordenador de Despesas, sera procedida por meio lancamento
de assinatura eletrbnica no despacho de aprovacgdo/rejeicdo de contas elaborado pelo
Ordenador de Despesas, valendo tal ato para fins de aprovacdo/rejeicio complementar e
definitiva.

Il - Para deslocamentos fora do territério nacional:

a) o Proposto encaminhara solicitagdo de afastamento do pais (Anexo I), com antecedéncia
minima de 30 dias antes da data de inicio da viagem, acompanhada dos documentos pertinentes,
via processo SEI aberto especialmente para tal finalidade, para o Ordenador de Despesas
competente, que no caso sera ou o Pro-Reitor de Pés-Graduacao ou o Pro-Reitor de Pesquisa
ou o Pré-Reitor de Gestéo de Pessoas (ou seus substitutos legais), conforme a area de interesse
da misséao.

b) no exercicio de suas competéncias elencadas no art. 3°, VI, “a”, desta resolugao, e verificando
a existéncia de disponibilidade orgamentaria/financeira bem como conveniéncia/necessidade
administrativa/académica da viagem, se considerar em termos a solicitacdo, o Ordenador de
Despesas competente, no ambito do processo SEI, expedird despacho de aprovacao do
afastamento, despacho esse que deve ser assinado eletronicamente em sistema de bloco de
assinaturas, valendo assim como aprovacgdo preliminar da solicitacdo. Na sequéncia deve
tramitar os autos eletrénicos ao Proponente.

¢) recebendo o processo SEI, o Proponente, desde que concorde com a solicitagdo apos analisar
a pertinéncia da missédo, a aprovara mediante lancamento de assinatura eletrénica no despacho
de aprovacédo elaborado pelo Ordenador de Despesas, valendo tal ato para fins de aprovacdo
complementar. Devera entdo determinar a publicacdo da autorizacdo de afastamento no Diario
Oficial da Unido; tramitando, em seguida, os autos eletrdnicos ao Solicitante de
Viagem/Passagem competente.



d) Cabera ao Solicitante de Viagem/Passagem, no uso de suas atribuicdes referidas no art. 3°,
IV, desta resolucao, realizar pedido de cotacdo de precos de passagem e de seguro viagem a
agéncia contratada e, recebendo pelo menos 3 (trés) cotacdes de precos de passagem da
agéncia, deve cadastrar a PCDP no SCDP bem como conferir e incluir em tal sistema todos os
documentos e informacBes pertinentes extraidos do processo SEI, anexando também as
cotacdes e indicando a opc¢éo escolhida. Deve, ainda, comparar 0s precos apresentados nas
cotacdes com os valores de mercado, definir o voo que melhor atenda aos interesses da
Administracdo e preencher os dados na PCDP. Depois deve tramitar o processo SEl ao
Proposto.

e) instado no &mbito do SCDP, o Proponente, apds analise de custo-beneficio, caso concorde
com a solicitagdo, aprovard a PCDP no sistema, autorizando inclusive a situacédo de excegao, se
0 caso.

f) instado no ambito do SCDP, O Ordenador de Despesas aprovara a despesa detalhada na
PCDP.

g) emissao do(s) bilhete(s): pela agéncia de viagem.

h) execucéo financeira: pagamento de diérias e auxilio deslocamento, se for o caso, por meio de
atuacdo no SCDP tanto do Administrador de Reembolso (competéncia dada no art. 3°, VII, “b”),
quanto do Ordenador de Despesas (autorizacdo para liquidacdo e pagamento).

i) deslocamento/viagem;

j) prestacéo de contas: o Proposto preenche e assina o relatério constante do Anexo IV e o faz
juntar ao processo SElI acompanhado de todos 0s comprovantes pertinentes, tramitando os autos
eletrdnicos ao Solicitante de Viagem/Passagem.

k) o Solicitante de Viagem/Passagem insere o relatorio de viagem internacional (Anexo V) e
documentos que o acompanham no SCDP e, se o caso, emite a Guia de Recolhimento da Unido
- nos casos em que o Proposto deva restituir algum valor ao erério. Deve tramitar o processo SEI
ao Ordenador de Despesas.

) recebido o processo SEI, deve o Ordenador de Despesas competente, no exercicio de suas
competéncias elencadas no art. 3°, VI, “a”, desta resolugdo, analisar a prestacao de contas,
aprovando-a ou rejeitando-a em carater preliminar - apés instar o Proposto a complementar a
documentacdo comprobatéria, se o caso -, expedindo despacho de aprovacgao/rejeicao de contas
no ambito do processo SEI, despacho esse que deve ser assinado eletronicamente em sistema
de bloco de assinaturas, valendo assim como aprovagao/rejeicdo preliminar. Na sequéncia deve
tramitar os autos eletrénicos ao Proponente.

m) instando no &mbito do SCDP e recebendo o processo SEI, o Proponente devera fazer a
aprovacao final, ou reprovacdo, da prestacdo de contas apresentada, podendo, em casos
excepcionais, solicitar analise da Coordenadoria de Finangas, para subsidiar a decisédo. A
aprovacao/rejeicdo serd feita no SCDP bem como no processo SEl, neste, caso haja
concordancia com a deciséo do Ordenador de Despesas, sera procedida por meio lancamento
de assinatura eletrbnica no despacho de aprovacdol/rejeicdo de contas elaborado pelo
Ordenador de Despesas, valendo tal ato para fins de aprovacao/rejeicdo complementar e
definitiva.

Art. 6° Cabe a unidade solicitante a responsabilidade acerca do acompanhamento dos
procedimentos relativos a concesséo de passagens aéreas e didrias, desde sua solicitagdo até
a aprovacao da prestacdo de contas.

CAPITULO IV

DA SOLICITACAO DE AFASTAMENTO



Art. 7° Compete aos gestores das Unidades Académicas/Administrativas da Universidade
Federal de Sdo Carlos, a autorizacdo de afastamento da sede para deslocamento dentro do
territério nacional, o que se da por meio do despacho de concordancia referido no art. 5°, I, “b”.

8§1° Os pedidos de afastamento dos servidores da UFSCar deverdo pautar-se pela
economicidade, efetividade e pertinéncia com os propésitos da Instituicao.

§2° A autorizacdo de que trata o caput deve incluir informacdes sobre a pertinéncia do
afastamento com os interesses da Universidade Federal de S&o Carlos, a correlacdo das
atividades desenvolvidas pelo servidor com o objetivo da viagem.

Art. 8° O processo SEI com vistas a autorizacdo de afastamento do pais devera ser encaminhado
pela unidade solicitante para o Ordenador com antecedéncia de, no minimo, 30 (trinta) dias do
inicio da misséo, e devera constar:

| - solicitagdo de autorizacdo para afastamento do pais completamente preenchida, disponivel
no SEI, conforme Anexo I;

Il - documento(s) que justifique(m) o afastamento, tais como carta-convite ou documento
congénere manifestando interesse da organiza¢do do evento, governo estrangeiro, organismo
ou entidade internacional quanto a participacdo de representante da Universidade Federal de
Séo Carlos;

Il - agenda ou programacdo do evento com a especificacdo das atividades previstas, que
deverdo ser compativeis com a justificativa apresentada para o pedido de afastamento do pais;

IV - oficio da Chefe de Unidade Administrativa com solicitacdo de autorizagdo do Ordenador de
Despesas, informando o nome da pessoa indicada a participar da missdo, expressando a
existéncia de 6nus, 6nus limitado ou sem 6nus para a Universidade Federal de S&o Carlos,
conforme disposto no Decreto n® 91.800, de 18 de outubro de 1985;

V - discriminacéo dos valores das passagens, das diérias e do custo total do afastamento;

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

VII - comprovante de disponibilidade orcamentéaria para emissao de passagens e pagamento de
diarias; e,

VIII - termo de responsabilidade e compromisso de entrega do relatério de viagem internacional,
assinado pelo servidor e pelo Chefe de Unidade Administrativa.

81° A autorizagao, referida no art. 5° I, d, devera ser publicada no Diério Oficial da Unido antes
da data inicial da viagem.

§2° A ndo observancia do prazo estabelecido no caput deste artigo implicara devolugdo do
processo a unidade, sem andlise da solicitagéo.

CAPITULO V
DA SOLICITACAO DE VIAGEM

Art. 9° Compete ao Solicitante de Viagem/Passagem que atende a unidade administrativa do
Proposto o cadastro e a inclusé@o de todos os dados relativos a PCDP no SCDP.



§1° Ordenadores de Despesas e Proponente deverdo priorizar aquelas viagens essenciais para
o0 bom desempenho dos programas, projetos e acdes em andamento da Universidade, tendo
sempre em vista os principios da finalidade, moralidade e economicidade.

§2° O encaminhamento de PCDP que ensejar a necessidade de emissao de bilhete aéreo devera
ser realizado de forma a garantir que a compra dos trechos ocorra com antecedéncia minima de
15 (quinze) dias da data prevista para o inicio da viagem.

83° O encaminhamento de PCDP que nao ensejar a necessidade de emissdo de bilhete aéreo
devera ser realizado ordinariamente até 5 (cinco) dias Uteis antes do inicio do afastamento, de
forma a viabilizar o prévio pagamento de eventuais diarias.

Art. 10. O Solicitante de Viagem/Passagem, ao cadastrar a PCDP no SCDP, deve incluir os
dados exigidos e anexar os seguintes documentos:

I- requisicdo de diarias e passagens obrigatéria devidamente preenchida, conforme modelos
constantes nos Anexos | ou Il, conforme o caso;

Il - convite;
Il - programacao da misséo;

IV - documentacdo que comprove a participacdo em atividades que exijam a realizacdo de
trechos com embarque e desembargue em locais distintos (quando houver);

V - oficio de solicitacdo de autorizagédo da viagem; e,

VI - autorizacdo formal do Proponente (por meio do langcamento da assinatura no despacho
elaborado pelo Ordenador de Despesas).

Art. 11. Fica vedada a escolha, pela unidade solicitante, por voos especificos ou companhias
aéreas que nao atendam aos requisitos estabelecidos nesta Portaria, salvo em casos de
justificada e comprovada necessidade.

Paragrafo Unico. Para orientar a escolha do voo e da companhia aérea pelo solicitante, deverdo
constar da PCDP informacdes do tempo necessario para os deslocamentos entre o aeroporto
até o local da acéo/evento e vice-versa.

Art. 12. As solicitacdes de deslocamentos que se iniciarem em sextas-feiras, bem como as que
incluam sabados, domingos e feriados deverdo ser expressamente justificadas, realizando-se
com estrita finalidade publica.

Paragrafo Gnico. E vedada a solicitacdo de viagem em data n&o condizente com a participagéo
do servidor no evento.

Art. 13. As solicitagdes poderdo incluir restricbes quanto ao aeroporto de embarque ou
desembarque nas cidades em que houver mais de um, desde que estejam acompanhadas de
justificativas que evoquem interesses da Administracdo, melhoria do tempo de trabalho ou
preservacdo da capacidade laborativa do Proposto.

Art. 14. Para fins de cadastramento na PCDP, deve-se considerar que as diarias serdo
concedidas por dia de afastamento da sede do servico, destinando-se a indenizar o servidor por
despesas com hospedagem, alimentacdo e locomogé&o urbana, e serdo calculadas com valores
definidos na legislacéo especifica.



8§1° O Proposto ndo fara jus ao recebimento de diarias, devendo o Solicitante de
Viagem/Passagem escolher a opcdo de 0% (zero por cento) para o percentual no valor das
diarias, quando do cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

| - as despesas com pousada, alimentacdo e locomocdo urbana forem custeadas pela
administracdo, entidade nacional ou entidade estrangeira;

Il - a natureza da missdo implicar a auséncia de despesas com pousada, alimentacdo e
locomocéo urbana;

Il - o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

IV - o deslocamento ocorrer dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracdo urbana ou
microrregido em que o servidor estiver sediado, desde que constituidas por municipios limitrofes
e regularmente instituidas por Lei Complementar;

V - as despesas com hospedagem, alimentacdo e locomocao urbana forem custeadas por
governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere;
ea

VI - o servidor publico for removido de oficio ou nomeado para exercer cargo em comissao, no
interesse da Administracéo, e passar a ter exercicio em nova sede, com mudanc¢a de domicilio
em carater permanente.

§2° O Proposto fara jus a metade do valor da diéria, devendo o Solicitante de Viagem/Passagem
escolher a op¢éo de 50% (cinquenta por cento) para o percentual no valor das diarias, quando
do cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

| - nos deslocamentos dentro do territério nacional:

a) quando o afastamento n&o exigir pernoite fora da sede;

b) no dia do retorno & sede de servico;

€) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

d) quando o servidor ficar hospedado em imoével pertencente a Unido ou que esteja sob
administracdo do governo brasileiro ou de suas entidades; ou

e) quando designado para compor equipe de apoio as viagens do Presidente ou do Vice-
Presidente da Republica;

Il - nos deslocamentos para o exterior:

a) quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;

b) no dia da partida do territério nacional, quando houver mais de um pernoite fora do pais;
¢) 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 imével pertencente a Unido ou que esteja sob
administragdo do governo brasileiro ou de suas entidades; ou



f) quando o governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com o
qual coopere custear as despesas com alimentacédo ou pousada

83° O Proposto fara jus a totalidade do valor da diaria, devendo o Solicitante de
Viagem/Passagem escolher a opcdo de 100% (cem por cento) para o percentual no valor das
diarias, quando do cadastramento da PCDP, em todas as situacdes nao previstas nos 881° e 2°
deste artigo.

84° Para os servidores nomeados em carater interino ou designados como substitutos, o valor

da diaria a ser considerado € aquele correspondente ao cargo em comissdo ou funcao
comissionada exercida interinamente ou em substituicao.

§5° Quando a missao no exterior abranger mais de um pais adotar-se-a a diaria aplicavel ao pais
onde houver o pernoite; no retorno ao Brasil, prevalecera a diaria referente ao pais onde o
servidor tenha cumprido a Ultima etapa da misséao.

Art. 15. Sera concedido adicional, nos deslocamentos dentro do territdrio nacional, por localidade
de destino, nos valores previstos em legislagcéo, 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 Unico. E vedado o pagamento de adicional de deslocamento quando a locomog&o
urbana ocorrer por meio de servico oficial de transporte de servidores e colaboradores da
Administracdo Publica Federal.

Art. 16. De forma a garantir o cumprimento dos prazos estabelecidos nesta resolucdo para a
emissao do bilhete, o processo de solicitacdo de afastamento (SEI), ordinariamente, devera ser
concluido e encaminhado ao Solicitante de Viagem/Passagem com no minimo de 48 horas de
antecedéncia.

CAPI{TULO VI
DA SOLICITAGAO DE PASSAGEM

Art. 17. A pesquisa de precos e a escolha da tarifa serfo realizadas pelo Solicitante de
Viagem/Passagem, seguindo estritamente os critérios definidos nesta resolugdo ou em
legislacdo que a sobreponha.

Art. 18. A escolha da tarifa mais vantajosa devera ser realizada considerando o horéario e o
periodo da participacao do servidor no evento, o tempo de translado e a otimizacgao do trabalho,
visando garantir condicéo laborativa produtiva, utilizando os seguintes parametros:

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

Il - os horarios 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 horérios;

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 missao;

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 realizacdo da pesquisa de passagens, prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em



classe econdmica, observado o disposto neste artigo e no art. 1° do Decreto n° 9.280, de 6 de
fevereiro de 2018.

Paragrafo Unico. E vedada a emiss&o de bilhete em data ndo condizente com a participacdo do
servidor no evento.

Art. 19. O servidor fara jus a compra de passagem com bagagem despachada inclusa ou ao
ressarcimento de gastos relativos a compra de bagagem junto a companhia aérea, quando o
afastamento se der por mais de dois pernoites fora de sede, limitado a uma pega por pessoa,
observada a restricdo de peso ou volume imposta pela companhia aérea.

Paragrafo Gnico. 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 a
companhia.

Art. 20. O Solicitante de Viagem/Passagem devera encaminhar a PCDP preferencialmente com
antecedéncia minima de 48 horas antes dos prazos estabelecidos nessa portaria para a
aprovacao do proponente, visando garantir o atendimento dos prazos desta portaria.

CAPITULO VII
DA EMISSAO DOS BILHETES

Art. 21. A emissao de bilhetes ocorrera com, pelo menos, quinze dias de antecedéncia da data
prevista da partida.

§1° S¢6 serao emitidos bilhetes com prazo inferior ao citado no caput, com a autorizagdo expressa
do Proponente.

§2° A emisséo de bilhetes observara os pardmetros descritos nos arts. 17 e 18 desta resolugéo.
83° O bilhete serd emitido exclusivamente apds aprovacdo da despesa no SCDP.

84° As alteracbes de bilhetes emitidos devem seguir o estabelecido no Capitulo IX desta
resolucéo.

Art. 22. Em nenhuma hipétese ser@o emitidos bilhetes em data ndo condizente com a
participac&o do servidor no evento.

CAPITULO VI
DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

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

| - situacdes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e

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

81° 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.



§2° Ao processo relativo a concesséo de didrias para motoristas dever-se-a anexar o formulério
padrdo denominado Solicitacdo de Transporte, com todas as informacdes necessarias.

83° O processo de preenchimento do formulario padréao de Solicitacéo de Transporte devera ser
rigorosamente cumprido pelas unidades para que se formalize o Pedido de Diaria do Motorista.

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

Art. 25. As diarias para servidor ou colaborador eventual que acompanhar servidor com
deficiéncia em deslocamento a servigo seguird o estabelecido no Decreto n° 5.992, de 2006, e
alterag0es.

Art. 26. Os atos de concessao de diarias serdo publicados em Boletim de Servico.
CAPITULO IX
DAS ALTERACOES
SECAO|
DA REMARCACAO

Art. 27. A remarcacdo de bilhetes ja emitidos fica restrita aos casos de justificada e
comprovada impossibilidade de sua utilizacdo, mediante autorizacdo do gestor de cada
Unidade Académica/Administrativa e das demais autoridades competentes que compdem o fluxo
do SCDP.

81° Nao serdo realizadas altera¢fes de voos, datas e horarios sem a prévia autorizagdo do Chefe
de Unidade Administrativa.

§2° A autorizacéo devera ser formalizada via SEI no processo original de solicitagdo de viagem
do proposto e devera ser anexada a PCDP.

83° Na inoperancia do sistema SEl, a autorizacdo poderd ser efetivada por e-mail e
posteriormente anexada ao processo original de solicitac&do de viagem.

Art. 28. 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 nado haja
comprometimento do desempenho de suas atribuicdes no 6rgdo de exercicio.

81° - O Proposto devera atentar aos prazos de prestagdo de contas, sendo 5 (cinco) dias para
viagens nacionais e 30 (trinta) dias para viagens internacionais.

§2° Nos casos em que a alteracéo implicar a prorrogagéo do afastamento, configurando auséncia
do servidor ao local de trabalho em dia devido, caberd ao Proponente - gestor, no momento da
prestacdo de contas, a formalizar processo no SEI para que sejam providenciados os devidos
ajustes relativos a remuneracao e beneficios, quando couber.

Art. 29. Os procedimentos para alteragdo terdo andamento no SCDP, mediante
complementacéo da PCDP ja criada.

81° O Solicitante deverd registrar, no campo "motivo da viagem", a motivacdo resumida da
alteracao: antecipacao, prorrogacdo, complementacédo e/ou cancelamento total ou parcial, sem
prejuizo da justificativa detalhada da solicitacao.



§2° Nos casos de complementacéo ou alteracéo, o Solicitante de Viagem/Passagem fara constar
na PCDP, o detalhamento dos custos decorrentes da alteracédo, tais como as diferencas de
valores entre bilhetes, as taxas de alteracdo/remarcacéo e as tarifas ndo reembolsaveis, entre
outras que representem despesa para a Administracao.

Art. 30. Qualquer alteracdo de viagem que ocasione a nado utilizacdo do bilhete comprado pela
UFSCar, devera ser comunicada ao Administrador de Reembolso, com pelo menos 01 (um) dia
Util de antecedéncia da data prevista para o embarque, mediante documento anexado no
processo de solicitagdo de autorizacdo de viagem no SEI.

SECAO I
DO CANCELAMENTO

Art. 31. Em caso de cancelamento da viagem, ou de apenas um dos trechos, a Coordenadoria
Financeira devera ser avisada com a maxima antecedéncia possivel, limitada a, pelo menos, um
dia util antes da data prevista para o embarque, mediante documento anexado no processo de
solicitacdo de autorizacé@o de viagem no SEI, sob pena de ressarcimento total das despesas.

Art. 32. Nos casos em que 0 proposto cancelar a viagem ou ndo comparecer ao embarque no
horario estabelecido ('no show"), ficardo sob sua responsabilidade todas as despesas
relacionadas a eventuais alteragées.

SECAO I
DO RESSARCIMENTO AO ERARIO

Art. 33. Os prejuizos causados ao erario decorrentes de cancelamentos ou alteragfes de viagem
em desacordo com o estabelecido no art. 27 ensejarédo responsabilizacdo e ressarcimento.

§1° O Solicitante de Viagem/Passagem emitirh GRU para ressarcimento dos prejuizos havidos.

§2° Deverdo 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.

83° Nos casos em que 0 Proposto apresentar justificativa para a inobservancia deste artigo, o
Proponente deverd submeté-la & andlise do Administrador de Reembolso, no processo de
afastamento no SEI, no que podera ser subsidiado pela Procuradoria Federal junto a UFSCar.
Com a andlise, o Proponente decidira se acatara a justificativa, caso em que isentara o Proposto
da necessidade de ressarcimento ao erario.

SECAO IV
DA APROVACAO DAS ALTERACOES

Art. 34. Quaisquer alteracdes que impliguem em custos a Administracédo deveréo ser aprovadas
pelo Proponente.

81° Se houver alteracdes de planejamento, em prazo inferior a 15 (quinze) dias da viagem,
deverdo ser adotados os procedimentos de viagem urgente, incluindo as imprescindiveis
justificativas.

§2° Solicitacdo de altera¢des nas PCDPs que tenham sido objeto de aprovacdo do Proponente
deverdo ser precedidas de nova autorizacdo dessa autoridade, em caso de qualquer alteracéo.



§3° Quaisquer alteragbes de percurso, data ou horario de deslocamentos ndo autorizadas ou
nao determinados pelo Proponente - gestor ou Autoridade Superior - Reitor serdo de inteira
responsabilidade do Proposto/servidor ou Colaborador eventual, que ressarcird ao erario
eventuais valores pagos por taxas ou servicos.

CAPITULO X
DA PRESTAGCAO DE CONTAS

Art. 35. Para a prestacéo de contas de missfes em territério nacional, o Proposto, seja servidor
ou colaborador eventual, devera apresentar, no prazo maximo de cinco dias corridos, no SCDP,
contados da conclusdo da misséo, os seguintes documentos:

| - relatério de viagem (Anexo Ill), constando, além da agenda realizada, relato detalhado de
atividades desenvolvidas, bem como proposicdo de a¢bes, programas ou plano de trabalho como
consequéncia da misséo realizada;

Il - apresentacdo dos bilhetes ou canhotos dos cartes de embarque, em original ou segunda
via, ou recibo do passageiro obtido quando da realizacdo do check-in via internet, ou a
declaracdo fornecida pela companhia aérea, bem como por meio do registro eletrdnico da
situacdo da passagem no SCDP; e,

Il - apresentagéo de documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servico,
a exemplo de atas de reunido, certificados de participacdo ou presencga, entre outros.

Art. 36. Para a prestacdo de contas de missdes em territorio internacional, o proposto, seja
servidor ou colaborador eventual, devera apresentar, no prazo maximo de trinta dias, no SCDP,
contados da concluséo da missao, os seguintes documentos:

| - relatério de viagem internacional (Anexo V), informando relato detalhado de atividades
desenvolvidas no periodo, os objetivos esperados e alcancados, os beneficios auferidos para a
protecdo da Educacéo a partir da misséo, bem como sugestées de encaminhamentos internos e
relativos a desenvolvimento de cooperacgéo técnica internacional;

Il - original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou bilhete eletrdnico, ou o
recibo do passageiro obtido quando da realizacdo do check-in via internet, ou a declaragéo
fornecida pela empresa de transporte;

Ill - documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servigo, a exemplo de
atas de reunido, certificados de participagdo ou presenca, entre outros; e

IV - documentagdo que comprove a impossibilidade de participacdo quando se tratar de
solicitagcdo de cancelamento de bilhetes.

Art. 37. Nos casos em que se aplica o ressarcimento de gastos com bagagem despachada,
devera o proposto comprovar o pagamento nominal & companhia aérea, observadas as
limitacBes estabelecidas no art. 19.

Art. 38. Na hipotese de alteragdo do periodo da viagem por interesse da Administracdo da
UFSCar, a unidade solicitante devera, no ato da prestacéo de contas no SCDP, realizar o ajuste
necessario para adequacao dos valores das diarias com vistas a complementacéo.

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, ndo fara jus a diaria no periodo prorrogado.



Art. 39. 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.

81° Serao, também, restituidas, em sua totalidade, no prazo estabelecido neste artigo, as diarias
recebidas pelo servidor quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento.

82° Nos casos de diarias internacionais, a devolugdo do valor deve ser na mesma moeda
recebida, cabendo ao proposto realizar o cdmbio na instituigdo financeira autorizada para
converter a moeda estrangeira em moeda nacional e assim proceder com a devolugéo.

Art. 40. O servidor ou o colaborador eventual ficard impedido de realizar nova viagem enquanto
ndo apresentar, ou ndo for aprovada, sua prestacdo de contas.

CAPITULO XI
DA APROVAGAO DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 41.- Compete ao Proponente a avaliacdo das informacdes prestadas pelo Proposto, bem
como a aprovacao da prestacéo de contas apresentada.

Paragrafo Unico. O servidor Proponente fica impedido de aprovar sua prépria prestacdo de
contas.

Art. 42. Responderéo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a legislacéo, a
autoridade Proponente, o Ordenador de Despesas e o Proposto.

CAPITULO XII
DA TRANSPARENCIA DE GASTOS

Art. 43. Serd publicado, mensalmente, em Boletim de Servicos, relatorio de gastos com diarias
e passagens, no ambito da Universidade Federal de Séao Carlos, detalhando:

I- custo mensal total da UFSCar relativo ao pagamento de diarias e passagens;

Il - custo mensal com emisséo de passagens dentro do prazo estabelecido de quinze dias de
antecedéncia, total e por unidade;

Il - custo mensal com emisséo de passagens em carater de urgéncia, total e por unidade;
IV - valor mensal pago em diarias, total e por unidade; e
V - valor mensal de todos os cancelamentos.
CAPITULO XIlil
DA FISCALIZACAO
Art. 44, Cabe ao servidor formalmente designado como fiscal:

I - confirmar se os bilhetes de passagem emitidos pela agéncia de turismo contratada
correspondem as reservas efetuadas pela Unidade Administrativa;



Il - fiscalizar, por amostragem, se os valores de tarifas encaminhados, via sistema, pelas
companhias aéreas ao buscador, encontram-se majorados em relacdo aos valores oferecidos
no mercado e se as condi¢cdes comerciais mais vantajosas estao sendo cumpridas;

Il - fiscalizar o reembolso dos bilhetes emitidos e ndo utilizados; e

IV - comunicar formalmente a instituicdo financeira ou a agéncia de turismo, preferencialmente
por escrito, sobre qualquer ocorréncia de erro de cobranga que venha a identificar, para que a
devida correcao seja realizada na fatura subsequente.

81° Poderao ser atribuidas responsabilidades e obrigagbes complementares nos instrumentos
firmados entre a Administracéo e as instituicdes financeiras ou agéncias de turismo.

§2° Caso o servidor designado encontre indicios de fraude ou falhas na execucao contratual, no
exercicio da fiscalizagdo a que se refere esta Portaria, devera ser instaurado processo
administrativo, devendo, se for o caso, aplicar as sanc¢des previstas na Lei n°® 10.520, de 17 de
julho de 2002, e na Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

CAPITULO XIV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 45. A solicitacdo de viagem para servidor publico, e seus dependentes, em decorréncia de
remocao, nomeacao ou exoneragao seguira os critérios estabelecidos nesta resolugéo, salvo em
casos justificados e aprovados pelo Reitor da UFSCar.

Art. 46. A emissdao de bilhetes de viagem para servidor exonerado de cargo em comissao, e seus
dependentes, fica condicionada a quitacdo de eventuais pendéncias patrimoniais ou financeiras
junto a Administracao Federal.

Art. 47. A participacdo de servidores em feiras, féruns, seminarios, congressos, simposios,
grupos de trabalho e outros eventos, serd de, no maximo, dois representantes para eventos no
pais e um representante para eventos no exterior, por Unidade Académica/Administrativa.

Paragrafo Unico. Somente em carater excepcional e quando houver necessidade devidamente
justificada, por meio de exposicdo de motivos dos gestores das Unidades
Académicas/Administrativas, o numero de participantes poder4d ser ampliado mediante
autorizagdo prévia e expressa do Proponente.

Art. 48. Qualquer demanda referente a cadastro ou exclusdo de usuarios, alteracéo de perfil ou
atualizacdo de dados cadastrais no SCDP deveré ser dirigida a Coordenadoria Financeira pelas
unidades solicitantes, com o envio dos atos legais, se for o caso.

§1° Para autorizacdo de que trata o 84° do art. 2°, 0 gestor da unidade dever4 encaminhar o
Termo de Responsabilidade, portaria de designacao e solicitacdo de cadastro no SCDP (Anexo
V, VI e VII) preenchidos, a Coordenadoria Financeira, via SEI.

§2° As demais solicitacdes de perfil deverdo ser encaminhadas & Coordenadoria Financeira,
conforme Anexo VI, via SEL.

Art. 49. Os servidores da Universidade Federal de S&o Carlos deveréo observar, igualmente, o
tutorial do SCDP, que detalha a legislacéo sobre os afastamentos do pais, concessao de diarias
e passagens e outras questdes correlatas.

Art. 50. Os prazos estabelecidos nesta Portaria, em horas, tém por objetivo mitigar gastos com
compras de passagens urgentes, mas ndo garantem a manutencao de disponibilidade do trecho
pela companhia aérea.



Art. 51. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacéo desta resolugao serdo dirimidos
pela Reitoria, podendo ser ouvida para tal finalidade a Coordenadoria de Financas/ProAd.

Art. 52. Esta resolucao entra em vigor nesta data, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Profa. Dra Wanda Aparecida Machado Hoffmann

Presidente do Conselho de Administracao

ANEXO | - FORMULARIO DE AUTORIZAGCAO DE AFASTAMENTO DO PAIS;
ANEXO Il - REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS;

ANEXO Il - RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS VIAGEM NACIONAL
ANEXO IV - RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS VIAGEM INTERNACIONAL

ANEXO V - TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

ANEXO VI - FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE CADASTRO NO SCDP (Obs: Iguais aos
Anexos da PORTARIA MEC N° 2.227, DE 31 DE DEZEMBRO DE 2019



ANEXO |

FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO DO PAIS -
MISSAO OFICIAL

Prazo limite para a entrega da solicitacéo:30 dias antes do inicio da misséo

1. Identificagdo

1.1 Nome: @nome_interessado_maiusculas@

1.2 Cargo/Fungéo:

1.3 Instituicéo:

2. Data da realizagéo do evento

2.1 Periodo: de a de 2019
2.2 Periodo com transito incluso: de a de 2019

2.3 Cidade(s): Pais(es):

3. Natureza do Afastamento

3.1 () com dnus () com dnus limitado () sem 6nus

3.2 Orgéo financiador:

4. Dados da Viagem

4.1 Valor da Passagem*: R$
Classe:

Trecho:

*E necessario anexar copia da reserva de passagem aérea a ser utilizada.

4.2 N° de Diarias:

Valor Unitario da Diaria: US$

4.3 Valor total da bolsa(apenas para servidores que participardo de cursos stricto sensu): US$
Correspondente a:

() Mensalidade

() Auxilio alimentacéo

() Seguro Saude

() Taxas Escolares

5. Justificativa para participagdo na missao

5.1 Objetivo da Viagem:

5.2 Resultados esperados e impacto da viagem nos programas, projetos ou agdes em andamento no
MEC:




5.3 Prejuizos para o MEC da nao participagao do servidor no referido evento:

6. Proponente (setor)

Identificacéo:

Data:




ANEXO Il

REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS

1. DADOS PESSOAIS

() Servidor (Convidado, Assessor
Especial, Participante Comitiva, Equipe de
Apoio)

() N&o Servidor(Colaborador eventual,
Dependente)

() SEPE(Empregado Publico, Servidor de
outra esfera de Poder)

() Acompanhante PCD

() Outro. Especificar:

Nome:
@nome_interessado_maiusculas@

Nome da mae:

CPF:

Data de nascimento:

RG:

Orgéo Expedidor:

UF: -
expedicéo:

Data de

N° do Passaporte(se estrangeiro):

Matricula Siape:

Lotac&o/Orgéo:

Cargo, Fun¢éo, Emprego:

Escolaridade do Cargo:

Telefones (com DDD):

E-mailpessoal:

E-mailda area solicitante do MEC:

2. DADOS BANCARIOS

Nome e n° do Banco: Agéncia:

Conta
corrente:

DV:

3. OBJETO DA VIAGEM: (Motivagao/Vinculagéo do Servigo ou Evento aos Programas e Projetos em

andamento no MEC):

4. RELACAO DE PERTINENCIA entre a func&o ou o cargo do Proposto com o objeto da viagem;
relevancia da prestagéo do servico ou participacdo para as finalidades do MEC:

5. DADOS DA pagamento de:

VIAGEM
AEREAS

Sera necessario o

() PASSAGENS




() DIARIAS

() ADICIONAL DE
DESLOCAMENTO

TRECHOS /
PERCURSOS

DATA

ORIGEM

DESTINO

HORARIOS

Identifique os
horarios a
serem
considerados
para a
emisséao dos
bilhetes.*

IDA VOLTA

Hora
do fim
da
missao

Tempo
estimado de
deslocamento

Tempo
estimado de
deslocamento

Hora do inicio
da misséao

* Os horarios a
serem descritos
aqui tém por
objetivo dar ao
Solicitante de
Passagem as
informacdes
necessarias para
realizar a cotacao
de precgos e a
consequente
compra da
passagem que
atenda aos critérios
de interesse da
Administragéo,
vedada escolha
pelo Proposto.

6. JUSTIFICATIVAS

Passagens com qualquer uma das caracteristicas

abaixo somente seréo emitidas mediante justificativa.

Justifique todos os itens nos quais se enquadre a

solicitagéo.
Viagem urgente
! (menos de 15 dias de antecedéncia):
2 Des.embarque que nédo cumpra antec_edéncia
minima de 3 horas até o inicio das atividades:
3 Embarque ou desembarque fora do periodo de

7h as 21h:




4 Final de semana:

5 Especificagdo de aeroporto:

6 Grupo de mais de 5 pessoas:

Viagem com mais de 30 diarias acumuladas no
exercicio:

7. JUSTIFICATIVA PARA PENDENCIA DE PRESTACAO DE CONTAS

8. CURRICULO - COLABORADORES: (Detalhar abaixo ou anexar
arquivo)

Este formulario somente sera considerado valido apds assinatura: do servidor e do
chefe da unidade ao qual pertenca o servidor; ou do responsavel, em caso de viagens de
colaboradores.

Sao Carlos, ....de ................ de .......




ANEXO Il
RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL

1. Identificag&o do servidor
Nome: Matricula
' Siape n°:
Cargo/Funcéo:
E-mail: Ramal:
Unidade/Orgéo de exercicio:
2. ldentificacdo do Afastamento
o Data de
Data de Saida: // Chegada: / /
Trecho de Ida: Trecho de
Volta:
Identificar outros percursos:
3. Alteragbes/Cancelamentos/No Show
Insira todas as informacdes e justificativas relativas a eventuais
alteracdes realizadas na PCDP, tais como: cancelamento de
trechos, alteracéo de bilhetes emitidos (com ou sem 6nus para a
Administragdo), ndo comparecimento ao local de embarque
Descricao Justificativa
4. Descri¢do sucinta da viagem
ATIVIDADES
DATA CIDADE DESEMPENHADAS
5. Observacgdes

Sao Carlos, .... d€ ....ceuuee.... de .......

Este relatdrio devera ser assinado pelo Proposto e pelo Proponente.




ANEXO IV

RELATORIO DE VIAGEM INTERNACIONAL

1. Orgéo

2. ldentificacao do servidor

NOME: SIAPE R
CARGO/FUNCAO: RAMAL:
E-mail:

3. Identificacé@o/ Periodo de Afastamento

DATA DE SAIDA: E’QE@,?E A:
TRECHO IDA: 525?:0
IDENTIFICAR OUTROS PERCURSOS, SE FOR O CASO:

4. Atividades/Fatos Transcorridos

DATA: CIDADE: ATIVIDADES:
5. Conclusdes Alcancadas

6. Sugestdes em relacao aos beneficios que podem ser auferidos para a

area da Educacao

7. AlteragBes/Cancelamentos/No Show

Insira todas as informacdes e justificativas relativas a eventuais alteracdes

realizadas na PCDP, tais como: cancelamento de trechos, alteracéo de

bilhetes emitidos (com ou sem 6nus para a Administracéo), ndo

comparecimento ao local de embarque

Descrigéo Justificativa

8. Observacgdes

Este relatério devera ser assinado pelo Proposto e pelo Proponente e

encaminhado ao Setor de Afastamento do Pais/IGM/MEC.

Sao Carlos, ....de ......ccceu..... de .......




ANEXO V

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SISTEMA DE
CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS SCDP

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE, eu,

, CPF n° e RGn° ,

comprometo-me com a adequada utilizacédo das credenciais a mim disponibilizadas para acesso

ao Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), exclusivamente para atender as

necessidades do Ministério da Educacéo, realizando as atividades atribuidas ao perfil Solicitante

de Viagem do SCDP, sob pena de responder nas esferas penal, civil e administrativa, pelo

descumprimento das regras estabelecidas ou préatica de condutas ilicitas pelo mau uso dos
acessos a mim disponibilizados.

Estou ciente quanto a seguranca e ao uso do Sistema, comprometendo-me a:

Utilizar o Sistema somente para os fins previstos na Portaria xxxxxx, € conforme
legislacéo especifica, sob pena de responsabilidade;

N&o revelar, fora do &mbito profissional, fato ou informacdo de qualquer natureza
de que tenha conhecimento, por for¢ca de minhas atribuicdes, salvo em decorréncia de decisdo
competente na esfera legal ou judicial, bem como de Autoridade Superior do Ministério da
Educacao;

Manter absoluta cautela quando da exibicdo de dados em tela ou impressora, ou,
ainda, na gravacdo em meios eletrénicos, a fim de evitar que deles venham tomar conhecimento
pessoas ndo autorizadas;

N&o me ausentar do terminal sem encerrar a sessao, impedindo o uso indevido de
minha senha por pessoas nao autorizadas;

Gerar solicitagBes e alteracdes no SCDP somente com permissdo previamente
definida pelo Ministério da Educacao e mediante requisi¢cées originadas pelos responsaveis das
unidades administrativas que utilizam o Sistema,;

Responder em todas as instancias devidas, pelas consequéncias decorrentes das
acBes ou omissdes de minha parte, que possam por em risco ou comprometer a exclusividade
de conhecimento de minha senha ou das transa¢gfes em que esteja habilitado; e

Comunicar ao Gestor Setorial da unidade administrativa, ou a area gestora do
SCDP no Ministério da Educagéo, a necessidade de desabilitar o acesso ao SCDP, bem como
providenciar o cancelamento desse Termo de Responsabilidade, quando necessario.

DECLARO ter compreendido e estar de acordo com todos os itens deste termo de
responsabilidade.

Sao Carlos, ....de ... de .......

Assinam: Responsavel e Solicitante de Viagem



ANEXO VI

Formulério de solicitacdo de cadastro no SCDP, disponivel no SEI:
SOLICITACAO DE CADASTRO NO SCDP

Solicito cadastramento no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP)
conforme especificacdes a seguir:

DADOS DA AUTORIDADE SOLICITANTE:

Nome:

Cargo:

Portaria de nomeacao:

DADOS DO SERVIDOR A SER
CADASTRADO NO SCDP:

Nome:

CPF:

E-mail:

Telefone:

Perfil:

Unidade:

(Necessério apenas para cadastro como Ordenador de

Portaria de nomeagéo: Despesas da Unidade.)

Este formulario devera ser assinado pelo Proponente (autoridade méxima da
Unidade) e pelo servidor a ser cadastrado.



Rsolucdo COAD N° 11, de 10 de fevereiro de 2020

Revoga a Resolucdo CoAd n° 10, de 29/01/2020.

O Conselho de Administracéo da Universidade Federal de s&o Carlos - UFSCar, no uso

das atribuicGes estatutarias regimentais e

CONSIDERANDO a Portaria N° 204 de 06/02/2020, do Ministério da Educacéo, que
revogou a Portaria MEC n° 2227 de 31/12/2019 que “Disp8e sobre os procedimentos
para afastamento da sede e do Pais e concesséo de diarias e passagens em viagens
nacionais e internacionais, no interesse da Administracao, e delega competéncia a
dirigentes do Ministério da Educacéo - MEC e das entidades vinculadas para a pratica

dos atos que menciona",

RESOLVE:

Art. 1° Revogar ad referendum do Conselho de Administracéo, a Resolugdo CoAd n°® 10
de 29/01/2020.

Art. 2° - Esta Resolucédo entra em vigor a partir desta data.

Profa. Dra. Wanda Aparecida Machado Hoffmann

Presidente do Conselho de Administragéo



RESOLUCAO CoAd N° 12 de 18 de Fevereiro de 2020

Dispbe sobre a alteracdo da denominacdo do
Escritorio de Desenvolvimento Fisico para Secretaria
Geral de Gestdo do Espago Fisico, com a sigla SeGEF
e da nova estrutura organizacional da SeGEF.

O Conselho de Administracédo da Universidade Federal de S&ao Carlos, no uso
das atribuigOes legais e estatutarias que Ihe conferem o Estatuto e o Regimento Geral
da UFSCar, reunido nesta data para sua 542 reunido ordinaria, e considerando o
Parecer SPDI n°® 12/2020,

RESOLVE:

Art. 1° — Alterar a denominagéao do Escritério de Desenvolvimento Fisico para
Secretaria Geral de Gestdo do Espaco Fisico, com a sigla SeGEF, alterando
também a denominacédo do gestor da unidade de Diretor para Secretario Geral.

Art. 2° - Aprovar a estrutura organizacional da Secretaria Geral de Gestao do
Espaco Fisico, renomeando as seguintes unidades sob sua vinculagéo:

| - Divisdo de Arquitetura (DiArq), para Coordenadoria de Arquitetura e
Urbanismo, com a sigla CoAU.

Il - Divisdo de Engenharia (DIiEng), para Coordenadoria de Engenharia Civil,
com a sigla CoECiyv;

Il - Divisdo de Fiscalizacdo de Obras (DiFO), para Coordenadoria de
Fiscalizacdo de Obras, com a sigla CoFis.

IV - Divisdo de Desenvolvimento Fisico e Obras (DIiDFO/PU-So), para
Coordenadoria de Gestao do Espaco Fisico — Sorocaba, com a sigla CoGEF — So;

V - Divisdo de Infraestrutura e Desenvolvimento Fisico (DiIDF/CCA-Ar), para

Coordenadoria de Gestao do Espaco Fisico — Araras, com a sigla CoGEF-Ar;

Art. 3° - Criar as seguintes Coordenadorias:
| - de Gestdo do Espaco Fisico, no campus Lagoa do Sino, com a sigla
CoGEF - LS;

Il — de Engenharia Elétrica e Mecanica, com a sigla CoEEM.



Art. 4° - Ficam extintos os Departamentos de Projetos (DeProj) e de

Orcamento, Obras e Servigos de Engenharia (DeOSE).

Art. 5° - Esta Resolucao entra em vigor nesta data, revogando-se o Art. 3° da
Resolucdo CoAd n° 46 de 03/05/2013.

Profa. Dra. Wanda Aparecida Machado Hoffmann
Presidente do Conselho de Administragéo



RESOLUCAO CoAd N° 13 de 18 de Fevereiro de 2020.

Dispde sobre a alteracdo na estrutura organizacional

da Prefeitura Universitaria — PU.

O Conselho de Administracédo da Universidade Federal de Sao Carlos, no uso
das atribuicdes legais e estatutarias que Ihe conferem o Estatuto e o Regimento Geral
da UFSCar, reunido nesta data para sua 542 reunido ordinaria, e considerando o OF.
PU n° 30/2020 e o Parecer SPDI n° 10/2020:

RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar a estrutura organizacional da Prefeitura Universitaria — PU.

Art. 2° - Criar a Coordenadoria de Manutengé&o e Infraestrutura (CMan).

Art. 3° - Alterar o nome das seguintes unidades:

| - Divisédo de Manutencéo (DiMan) para Coordenadoria Contratos e Servigos
(CCserv);

Il - Secdo de Manutencdo Geral Sul (SeMG/S) para Se¢do de Manutengao
Geral (SeMG), vinculando suas fungées diretamente & Coordenadoria de Manutengéo
e Infraestrutura CMan;

lll - Secdo de Serralheria (SeOS) para Secéo de Oficinas de Serralheria e
Marcenaria (SeOSM), vinculando suas fun¢Bes a Coordenadoria de Manutencgéo e
Infraestrutura CMan.

Art. 4° - Vincular as Secdes de Urbanizacdo e a de Administracao de Edificios
(SeAEd), a Coordenadoria de Manutencgéo e Infraestrutura (CMan).

Art. 5° - Vincular os Departamentos de Vigilancia (DeVig) e de Transportes
(DeTrans) a Coordenadoria de Contratos e Servi¢os (CCServ).

Art. 6° - Extinguir as seguintes unidades:

| - Secretaria Executiva da Prefeitura Universitaria SE/PU, vinculando suas
fungbes e atribuicbes diretamente a Prefeitura Universitéria;

Il - Secdo de Manutencdo Geral Norte (SeMG/N), vinculando suas fungdes e
atribuigBes diretamente a Coordenadoria de Contratos e Servi¢os (CCServ);

Il - Secdo de Servicos de Apoio (SeSA), vinculando suas funcbes e

atribuigBes diretamente a Coordenadoria de Manutencéo e Infraestrutura (CMan).



IV - Secdo de Oficina de Modveis (SeOM), vinculando suas funcdes e
atribuicBes diretamente a Coordenadoria de Manutencéo e Infraestrutura (CMan);

V - Servico de Apoio a Aulas Tedricas (SerAAT), vinculando suas funcdes e
atribuicBes diretamente a Prefeitura Universitaria;

VI - Secédo de Vigilancia (SeVig), vinculando suas funcdes e atribuicoes
diretamente ao Departamento de Vigilancia (DeVig);

VII - Secdo de Vigilancia Noturna (SeVig/N), vinculando suas fungbes e
atribuicoes diretamente ao Departamento de Vigilancia (DeVig);

VIII - Secéo de Vigilancia Eletrénica (SeVig/E), vinculando suas funcdes e
atribuicoes diretamente Departamento de Vigilancia (DeVig);

IX - Secdo de Elétrica (SeE), vinculando suas funcbes e atribuicdes
diretamente & Coordenadoria de Manutencéo e Infraestrutura (CMan) ;

X - Prefeitura Universitarias Adjunta (PUAd)), vinculando suas funcdes e
atribuicdes diretamente & Coordenadoria de Manutencéo e Infraestrutura (CMan);

XI - Diviséo de Servicos Gerais (DiSG), vinculando suas fungdes e atribui¢cdes
diretamente & Coordenadoria de Contratos e Servigos (CCServ);

XII - Diviséo de Engenharia Elétrica e Telecomunica¢des (DIEET), vinculando
suas funcdes e atribuicbes diretamente a Coordenadoria de Manutencdo e
Infraestrutura (CMan).

Art. 4° - Esta Resolucdo entra em vigor nesta data, revogando-se as

disposic¢des contrario.

Profa. Dra. Wanda Aparecida Machado Hoffmann

Presidente do Conselho de Administragéo



RESOLUCAO CoAd N° 14 de 18 de fevereiro de 2020.

DispOe sobre novos valores das taxas cobradas pela
Coordenadoria de Registro de Diplomas ( CRD) da
UFSCar.

O Conselho de Administragéo da Universidade Federal de S&o Carlos, no uso
de suas atribuicdes estatutarias e regimentais e considerando a deliberacdo do
Colegiado em sua reunido ordinaria, realizada nesta data, e considerando a
documentacédo constante do Proc. SEI n° 003138/2020-51,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar os valores das taxas cobradas pela Coordenadoria de Registro
de Diplomas (CRD) da UFSCar, a saber:

SERVIGO VALOR

Registro de diplomas de graduacao 120,00
Registro de diplomas de pés-graduacéo 200,00
Registro de segunda via de diploma de graduacéo 220,00
Registro de segunda via de diploma de pos-graduacao 370,00
Apostilamento de diploma emitido por outra IES 100,00
Pedido de apressamento de registro de diploma 120,00
Registro de diploma de graduacgéo revalidado pela UFSCar 270,00
Registro de diploma de p6s-graduacéo reconhecido pela UFSCar 270,00

Art. 2°. — Nao havera cobranca da taxa:

a) Para o registro de diploma revalidado, apresentado por alunos estrangeiros que
tenham concluido curso de graduagédo realizado em seu pais de origem, e que

estejam matriculados em cursos de pés-graduacgédo oferecidos pela UFSCar;



b) Para o registro de diploma revalidado ou reconhecido, e que tenha sido

apresentado por servidores da UFSCar.

Art. 3°. As instituicdes publicas, mantidas pela esfera federal, estadual ou municipal,
e que ndo cobrem mensalidades de seus alunos, pagardao, a UFSCar o equivalente a

50% do valor correspondente ao servico a ser prestado.

Paragrafo Unico — A deducgéo de que trata o “caput” ndo se aplica ao servigo de

apressamento, hipotese em que serd devido o valor integral, constante do artigo 1°.

Art. 4° - As instituicdes de ensino superior interessadas na prestacao dos servicos
deveréo realizar o pagamento do valor correspondente, em uma Unica parcela, mediante

Guia de Recolhimento da Uniao.

Art. 5° - Quando se tratar de servicos relativos a registro de diplomas
revalidados/reconhecidos, o pagamento do valor correspondente ao servi¢o devera ser
realizado diretamente pelo interessado, em uma Unica parcela, mediante Guia de
Recolhimento da Unido — GRU.

Art. 6° - O pagamento das taxas devera ser realizado, pelo interessado, mediante

Guia de Recolhimento da Unido — GRU, quando do protocolo da solicitagao.

Art. 7° - O pedido de apressamento de registro de diploma devera ser formalizado
perante a CRD e devidamente fundamentado pela instituicdo de ensino interessada.

§ 1° - O pedido de apressamento devera conter a identificacdo do numero da
remessa de entrada na CRD e, ainda, ser instruido com documentos que
comprovem, de forma inequivoca, a razdo do apressamento, sob pena de

indeferimento sumario.

§ 2° - O prazo para apressamento de diplomas, observadas as condi¢bes acima,

variara de acordo com a disponibilidade da CRD, sendo no méaximo 20 (vinte) dias.

§ 3° - O prazo previsto no paragrafo anterior ndo sera observado pela UFSCar

caso 0S processos apresentem pendéncias.

8 4° — N&o ser& necessario solicitar pedido de apressamento para 0s servigos de

registro de apostila e 22s. vias.

Art. 8° - Os pedidos encaminhados pelas Instituices de Ensino Superior, para a
realizacdo de quaisquer dos servicos indicados no artigo 1°, serdo cancelados, caso se

constate ao menos uma das seguintes hipoteses:



| - estiverem com a documentacdo incompleta;

Il - documentagdo entregue sem assinatura do responséavel pela instituicéo;

Il - apresentarem pendéncia pela terceira vez;

IV - se, ao término de seis meses desde o cadastro da primeira pendéncia, ainda

permanecerem com pendéncias em aberto.

V - se a IES estiver solicitando servigos de registro de outra universidade registradora.
Paragrafo Unico — Cancelado o processo, a IES sera comunicada do fato, com

a explicacdo do motivo que deu causa a essa providéncia, sendo que nova analise

dependera do protocolo de nova solicitacdo, com o pagamento da respectiva taxa.

Art. 9° - No inicio de cada ano, a Pré-Reitoria de Administracdo avaliard a
necessidade de reajustar os valores das taxas estabelecidas nesta Resolucao.

Paragrafo Unico - Na hipdtese de necessidade de reajuste, a ProAd
encaminhara justificativa e os novos valores propostos para as taxas, competindo ao

Conselho de Administracéo deliberar a respeito da matéria.

Art.10 - Esta Resolucdo entra em vigor nesta data, revogando-se a Resolucéo
CoAd n° 101 de 26/06/2018.

Profa. Dra. Wanda Aparecida Machado Hoffmann

Presidente do Conselho de Administracdo






