Boletim de Servigo Eletronico da UFJF em 04/03/2026

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

RESOLUGAO ICB/UFJF N2 15, DE 04 DE MARCO DE 2026

Regulamenta os procedimentos internos do Instituto de Ciéncias Bioldgicas
(ICB) para solicitagdo de diarias e passagens no Sistema de Concessdo de Diarias
e Passagens (SCDP).

O CONSELHO DE UNIDADE DO INSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, no uso das atribuigdes que lhe foram conferidas
pelo art. 24, b do Regimento Geral da UFJF,

CONSIDERANDO a diversidade de normas que tratam dos procedimentos de solicitagdo de didrias e passagens;
CONSIDERANDO as especificidades do ICB e a necessidade de sistematizagdo dos procedimentos internos;
CONSIDERANDO a observéncia das normas de hierarquia superior;

CONSIDERANDO a deliberagdo realizada pelo Conselho de Unidade em sua 2862 Reunido Ordinaria, de 20 de janeiro de 2026,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Regulamento dos procedimentos internos do ICB para solicitagdo de didrias e passagens no SCDP.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 22 Todas as viagens realizadas no interesse da Administragdo por servidores docentes ou técnico administrativos do quadro da Universidade Federal de Juiz de
Fora (UFJF) devem ser registradas no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP), mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou com 6nus limitado.

§ 12 As disposi¢des da presente Resolugdo e de seus anexos sdo aplicaveis as solicitagdes de afastamento de servidores do Instituto de Ciéncias Bioldgicas (ICB) da
UFJF ou, no caso de convidados externos, as viagens que tenham por objetivo sua participagdo em atividades e eventos do ICB.

§ 22 Viagens custeadas exclusivamente por cursos de Pds-Graduagdo ou outros setores, unidades e 6rgdos da UFJF deverdo ser solicitadas somente em suas
respectivas repartigdes administrativas, em conformidade com seus préprios fluxos internos.

§ 32 O descumprimento dos preceitos indicados neste documento ou em demais normativas voltadas a regulamentagdo de afastamentos de servidores publicos
federais pode ensejar, conforme especificidades do caso e sem prejuizo de eventuais penalidades previstas em lei:

I- A ndo aprovagdo da solicitagdo de viagem;

II- Seu cancelamento, a qualquer tempo;

I1- A devolugdo a Unido de valores recebidos indevidamente ou de prejuizos causados ao erario.

§ 42 SolicitagBes relativas as viagens ou a elucidagdo de duvidas devem observar o horario de funcionamento da Secretaria do ICB.
Art. 32 Considerando-se o contexto do ICB e da UFJF, serdo adotados os termos e definigdes a seguir:

I- Proposto: aquele que realizard a viagem (servidor ou convidado externo) para cumprimento de missdo (participagdo em evento ou execugdo de atividade de
interesse da Institui¢do), o qual se responsabiliza pela fidelidade das informages fornecidas;

II- Solicitante: servidor técnico-administrativo da Secretaria do ICB responsével pelo cadastro das informagdes relativas as solicitagdes, bem como de alteragdes,
cancelamentos, antecipagBes, prorrogacbes, complementagdes e prestagdes de contas de viagens, designado para desempenhar as fungbes do referido perfil por meio de
concessdo de acesso ao SCDP;

Ill- Proponente: Diretor ou Vice-Diretor da Unidade, responsdvel pela avaliagdo de viagens que ndo possuem excepcionalidade, pela avaliagdo das indicagbes do
Proposto e da pertinéncia da missdo, pela ponderagdo da analise de custo-beneficio e pela aprovagdo tanto da viagem quanto da prestagdo de contas;

IV- Autoridade Superior: Reitor ou Vice-Reitor da UFJF, responsavel pela avaliagdo das indicagdes do Proposto e da pertinéncia da missdo, pela ponderagdo da analise
de custo-beneficio e pela aprovagdo tanto da viagem quanto da prestacdo de contas no SCDP, nos casos de viagens nacionais com excepcionalidades, se houver custeio da
Instituicdo, ou de viagens internacionais;

V- Ordenador de Despesas: Pro-Reitoria de Gestdo e Finangas (PROGEFI), responsdvel por autorizar ou rejeitar a emissdo de empenho e o pagamento da despesa
prevista na PCDP, em conformidade com a legislagdo e as aprovagdes superiores;

VI- Formuldrio eletronico: refere-se aos formuldrios criados pela Secretaria do ICB no aplicativo de gerenciamento de pesquisas Google Forms, com o objetivo de
coletar as informagdes necessarias para o cadastramento de viagens (separados, pelas caracteristicas da viagem, em trés tipos: afastamentos nacionais de servidores, afastamentos
internacionais de servidores, e vinda de convidados externos), e disponibilizados no site institucional do ICB.

§ 12 Para efeitos desta Resolugdo, no caso de requerimento de veiculo oficial, por “viagem individual” entende-se aquela em que o nimero total de passageiros
e/ou a dimensdo das bagagens e/ou da carga permita o uso de veiculo de transporte individual e de pequenas cargas (carro comum ou caminhonete), com o termo “viagem
coletiva” compreendendo as viagens que demandem o uso de veiculos como vans, énibus rodovidrios, micro-6nibus rodoviarios ou énibus urbanos.

§ 22 No caso de viagens com até quatro passageiros (sem considerar o motorista) que, em razdo das préprias caracteristicas da missdo ou de necessidades especiais
do(s) passageiro(s), demandem a utilizagdo de veiculo especifico para transporte de cargas e/ou de bagagens volumosas, o Solicitante devera ser devidamente informado e os
prazos aplicaveis serdo os mesmos estabelecidos para viagens coletivas.

Art. 42 S3o atribuigdes da Comissdo de SCDP, sempre observando os principios constitucionais mandatérios no exercicio da administragdo publica:

I- Definir os critérios de distribui¢do dos valores destinados a viagens de servidores e convidados do ICB que envolvam custeio, pelo Instituto, de diarias, transporte
e/ou taxa de inscricdo em evento;

II- Avaliar, junto a Diregdo, a viabilidade de atendimento a pedidos de viagens de servidores e convidados do ICB que envolvam custeio, pelo Instituto, de diarias,
transporte e/ou taxa de inscrigdo em evento e que ndo atendam aos critérios predefinidos para a distribui¢do anual destes recursos.

§ 12 Ao inicio de cada ano, o Conselho de Unidade indicara trés docentes para compor a Comissdo de SCDP.
§ 22 A critério do Conselho de Unidade e mediante aquiescéncia dos integrantes da Comissdo de SCDP, é permitida a recondugdo.

§ 32 A Diregdo do ICB deve ser informada sobre o membro da Comissdo designado, em deliberagdo interna, para presidi-la.



§ 42 O presidente da Comissdo de SCDP respondera em nome da Comissdo quando a agdo intempestiva frente a fato emergencial for passivel de colocar em risco,
causar prejuizos ou comprometer a continuidade dos servigos publicos ou a seguranga de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros bens publicos.

§ 52 As reunides da Comissdo poderdo ser convocadas pelo presidente ou por manifestagdo de ao menos dois de seus membros, respeitados os prazos minimos de
48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia, para as reunibes ordindrias, e de 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia, para as extraordinarias.

§ 62 Demais atribui¢des e competéncias, bem como os fluxos de aprovagdo de viagens e passagens do ICB, seguem as diretrizes estabelecidas para tramitagdo de
afastamentos de servidores no ambito da UFJF.

Art. 52 S3o atribuidos ao perfil de Solicitante o cadastro de viagens no SCDP e a execugdo dos procedimentos administrativos relacionados.

§ 12 O processo relativo a solicitagdo de viagem sera gerado no Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) pelo Solicitante, utilizando-se dos dados encaminhados pelo
Proposto em conformidade com os procedimentos estabelecidos.

§ 22 O controle sobre a precisdo e a adequagdo das informagdes cadastradas no SEl e no SCDP se estende a todos os agentes envolvidos com a solicitagdo da viagem
e com 0s processos virtuais de concessdo de didrias e passagens, observados os limites de conhecimento e acesso individuais correspondentes a cada etapa.

CAPITULO II

DOS FLUXOS, PRAZOS E DOCUMENTOS

Art. 62 Para deslocamento de servidores do ICB, em territério nacional ou internacional, devem ser observados os prazos descritos no Anexo |.
§ 12 E vedado o deslocamento em data n3o condizente com a participacdo do Proposto na missdo, considerados:

I- O horério e o periodo de participagdo no evento, programa, projeto ou agdo;

II- O tempo de translado da viagem; e

Il- A otimizagdo do trabalho, visando garantir condigdo laborativa produtiva.

§ 22 Sdo consideradas excepcionalidades:

I- Viagem pleiteada com durag&o superior a cinco dias continuos ou mais de cinco integrantes;

II- O pagamento de mais do que 30 (trinta) didrias ao Proposto em um mesmo ano de exercicio, ainda que intercaladas;

Il- Pagamento de didrias em finais de semana;

IV- Encaminhamento da solicitagdo no SCDP com prazo inferior a quinze dias de antecedéncia para a data de partida, no caso de compra de passagens aéreas, ou
inferior a cinco dias, se houver somente o pagamento de didrias;

V- Viagem internacional com 6nus; e
VI- Solicitagdo de viagem para Proposto com pendéncia em prestagdo de contas relativa a viagem anterior.

§ 32 Configurando-se uma ou mais circunstancias previstas no § 29, a solicitagdo de afastamento serd avaliada pela Autoridade Superior, que podera reprovar o
pedido, caso considere que a excepcionalidade ndo foi suficientemente justificada.

§ 42 O Proponente ou a Autoridade Superior poderdo, de forma extraordindria, autorizar solicitagdes de deslocamento encaminhadas em desconformidade com os
prazos indicados no Anexo |, desde que estejam acompanhadas de justificativa expressa em que a imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior e o risco
institucional do ndo afastamento estejam comprovadas.

§ 52 A justificativa referida no § 42 devera conter obrigatoriamente:

I- O motivo para o descumprimento do prazo;

II- A demonstragdo de que a realizagdo da atividade é imprescindivel; e
IlI- A manifesta impossibilidade de remarcagao.

§ 62 Na hipdtese prevista no § 42, o formulario eletronico devera ser preenchido e encaminhado ao Solicitante considerando os prazos listados abaixo, conforme
especificidades da viagem, ou ndo serd possivel garantir a viabilidade de tramitagdo do pedido, ainda que em regime extraordindrio.

Prazo para Tramitagdo Extraordinaria Justificada (Art. 62, § 22) Tipo de viagem

Minimo de 05 dias de antecedéncia para a data de partida Nacional, individual ou coletiva, sem pagamento de diarias, sem compra de passagens aéreas, sem veiculo oficial

. . . . Nacional, individual, com ou sem pagamento de diarias, sem compra de passagens aéreas, com veiculo oficial
Minimo de 10 dias de antecedéncia para a data de partida

Nacional, individual ou coletiva, com pagamento de diarias, sem compra de passagens aéreas, sem veiculo oficial

Minimo de 20 dias de antecedéncia para a data de partida Nacional, coletiva, com ou sem pagamento de didrias, sem compra de passagens aéreas, com veiculo oficial
Minimo de 25 dias de antecedéncia para a data de partida Nacional, individual ou coletiva, com ou sem pagamento de diarias, com compra de passagens aéreas, com ou sem veiculo oficial
Minimo de 50 dias de antecedéncia para a data de partida Internacional (independentemente das demais variaveis)

§ 72 No caso de pedido encaminhado em carater extraordindrio, além da observancia aos prazos descritos no § 62 para o envio da solicitagdo de afastamento, via
formuldrio eletronico, o Proposto deve manter-se diligente para que os demais atos necessarios a tramitagdo do processo sejam executados com a maxima celeridade.

§ 82 A recorréncia dos encaminhamentos em carater de urgéncia podera gerar consideragdo de ato antieconémico e, por decorréncia, a respectiva apuragdo de
responsabilidade.

§ 92 Todas as etapas da tramitagdo destinadas a analise do pedido por parte de algum setor da UFJF sdo suscetiveis a reprovagdo, podendo o responsavel por sua
avaliagdo:

I- Negar o pedido de afastamento;
II- Definir medidas para ajuste da solicitagdo de viagem ou de sua prestagdo de contas, as quais, se cumpridas, viabilizardo que os tramites tenham continuidade;
Il- Caso reprove a prestagdo de contas, ensejar a devolugdo de valores recebidos indevidamente ou de prejuizos causados ao erario.

§ 10 O Proposto, ao se planejar para a realizagdo dos procedimentos relacionados ao pedido de afastamento, deve levar em consideragdo eventuais feriados
prolongados ou recessos, caso estes possam comprometer o cumprimento dos referidos prazos.

Art. 72 Viagens para Agdo de Desenvolvimento Pessoal devem também observar as disposigbes da PROGEPE-NUDEP, estando dispensados os procedimentos
previstos na presente Resolugdo nos casos de:

|- Afastamentos para realizagdo de cursos de Pds-Graduagdo (Mestrado, Doutorado ou Pés-Doutorado); e
II- Licengas regularmente concedidas.

Art. 82 Viagens de Propostos externos a UFJF (vinculados a outros érgdos publicos ou sem vinculo com a Administragdo Publica), convidados para prestar algum tipo
de servigo ao ICB (ministrar palestra, colaborar com projeto de pesquisa, participar como membro de banca, etc.), poderdo ser custeadas pela Unidade, desde que a solicitagdo
seja apresentada em observancia aos procedimentos desta Resolug&o e aos prazos indicados no Anexo II.

§ 192 O processo de registro no SCDP das viagens de convidados externos sé sera necessario quando houver algum custeio por parte do Instituto, como pagamento
de didrias, requisi¢do de veiculo oficial ou custeio de passagens.

§ 22 A apresentagdo de demandas para viagens de convidados externos com custeio do ICB é prerrogativa exclusiva dos servidores da Unidade.
§ 32 O servidor responsdvel pelo convite respondera subsidiariamente pela solicitagdo de viagem, devendo:

I- Assessorar o Proposto e o Solicitante no que for necessério para viabilizar o cadastro da viagem;



II- Garantir que seja prestado o servigo que deu causa a viagem ou comunicar o Solicitante sobre circunstancias que impegam a execugdo da atividade; e
I1I- Assegurar a posterior prestagdo de contas, na qual devem ser apresentados o Relatério de Viagem e comprovantes.

§ 42 E vedado o deslocamento em data nio condizente com a participagdo do convidado na missio, considerados:

I- O horario e o periodo de participagdo no evento, programa, projeto ou agdo;

II- O tempo de translado da viagem; e

I1- A otimizagdo do trabalho, visando garantir condigdo laborativa produtiva.

§ 52 O convidado externo e o responsavel pela organizagdo do evento ou atividade que demandard sua participagdo, ao se planejarem para a realizagdo dos
procedimentos relacionados ao pedido de viagem, devem levar em consideragdo eventuais feriados prolongados ou recessos, caso estes possam comprometer o cumprimento dos
referidos prazos.

§ 62 Todas as etapas da tramitagdo destinadas a analise do pedido por parte de algum setor da UFJF sdo suscetiveis a reprovagdo, podendo o responsavel por sua
avaliagdo:

I- Negar o pedido de afastamento;
II- Definir medidas para ajuste da solicitagdo, as quais, se cumpridas, viabilizardo que os tramites tenham continuidade; e
I1- Caso reprove a prestagdo de contas, ensejar a devolugdo de valores recebidos indevidamente ou de prejuizos causados ao erario.

§ 72 O Proponente ou a Autoridade Superior poderd, de forma extraordindria, autorizar solicitagdes de deslocamento encaminhadas em desconformidade com os
prazos indicados no Anexo I, desde que estejam acompanhadas de justificativa expressa em que a imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior e o risco
institucional do ndo afastamento estejam comprovadas.

§ 82 A justificativa referida no § 72 devera conter obrigatoriamente:

I- O motivo para o descumprimento do prazo;

II- A demonstragdo de que a realizagdo da atividade é imprescindivel; e
I1- A manifesta impossibilidade de remarcagdo.

§ 92 Na hipdtese prevista no § 72, o formulario eletronico devera ser preenchido e encaminhado ao Solicitante considerando os prazos listados abaixo, conforme
especificidades da viagem, ou ndo serd possivel garantir a viabilidade de tramitagdo do pedido, ainda que em regime de extraordinariedade:

I- Até 10 (dez) dias Uteis de antecedéncia para a data de partida da viagem, no caso de viagens sem pagamento de diarias, sem compra de passagens aéreas e sem
solicitagdo de veiculo oficial;

II- Até 20 (vinte) dias Uteis de antecedéncia para a data de partida da viagem, no caso de viagens com pagamento de didrias e/ou com solicitagdo de veiculo oficial,
sem compra de passagens aéreas;

Il- Até 25 (vinte e cinco) dias Uteis de antecedéncia para a data de partida da viagem, no caso de viagens com compra de passagens aéreas.

§ 10. No caso de pedido encaminhado em regime de extraordinariedade, além da observancia aos prazos descritos no §92 para o envio da solicitagdo de
afastamento, via formuldrio eletronico, o Proposto deve manter-se diligente para que os demais atos necessdrios a tramitagdo do processo sejam executados com a maxima
celeridade.

Art. 92 A solicitagdo de veiculo oficial para qualquer trecho da viagem podera ensejar alteragdo nos prazos previstos nos anexos desta Resolugdo, considerando o
periodo minimo necessdrio para que as disposi¢des da Geréncia de Transportes da UFJF sejam respeitadas.

§ 12 Para afastamentos de servidores em viagens individuais com requisi¢do de veiculo oficial, o formulario eletrénico deve ser preenchido e enviado em, no
minimo:

I- 25 (vinte e cinco) dias, para viagens nacionais, sem pagamento de didrias ou compra de passagens aéreas; ou

II- 30 (trinta) dias, para viagens nacionais, com pagamento de didrias e sem compra de passagens aéreas.

§ 22 Para afastamentos de servidores em viagens coletivas com requisi¢do de veiculo oficial, o formulario eletrénico deve ser preenchido e enviado em, no minimo:
I- 30 (trinta) dias, para viagens nacionais, sem pagamento de didrias ou compra de passagens aéreas; ou

II- 40 (quarenta) dias, para viagens nacionais, com pagamento de diarias e sem compra de passagens aéreas.

§ 32 Ainda que haja requisigdo de veiculo oficial, ndo se alteram os prazos de solicitagdo para servidores em viagens:

I- Nacionais, com compra de passagens aéreas; e

II- Internacionais.

§ 42 Para viagens de convidados externos com utilizagdo de veiculo oficial somente, sem outras modalidades de custeio, o prazo minimo de solicitagdo de viagem via
formuldrio eletrénico é de 25 (vinte e cinco) dias.

§ 592 Para viagens de convidados externos com qualquer outra modalidade de custeio, além da requisigdo de veiculo, o prazo minimo de solicitagdo de viagem ndo
se altera.

Art. 10 Apos sua criagdo no SEI, o processo sera encaminhado ao Departamento para que o Proposto confira os dados registrados, assine o que for solicitado,
providencie a assinatura por sua chefia imediata e, conforme indicagdes do Solicitante e as particularidades da viagem, anexe os documentos necessarios.

Paragrafo Unico. Caso ndo consiga anexar documentos ao processo SEl, observando o mesmo prazo indicado para a finalizagdo desta etapa, o Proposto deve
encaminhar os arquivos solicitados para o e-mail institucional da Secretaria do ICB.

Art. 11. Para realizagdo de viagens em veiculo particular, seu ou de terceiros, serd solicitado ao Proposto que assine o documento “Termo de Responsabilidade de
Deslocamento com Veiculo Préprio” no processo SEI.

Art. 12. Quando aprovada a solicitagdo de viagem com veiculo oficial, a Secretaria informard no processo SEI os documentos especificos exigidos para o cadastro da
requisi¢do, conforme especificidades da viagem, os quais deverdo ser anexados ao SEIl pelo Proposto.

§ 12 Para elaboragdo dos documentos citados, devem ser utilizados os modelos oficiais, disponiveis nos sites da Geréncia de Transportes e do ICB.
§ 22 Em nenhuma circunstancia serd permitido o embarque de passageiros ndo listados na requisi¢do de veiculo oficial.

Art. 13 A data, o horério e o roteiro da viagem devem ser definidos observando a legislagdo aplicavel aos motoristas, informada pela Geréncia de Transportes em
seu site institucional.

CAPITULO Il
DO CUSTEIO
Art. 14 As didrias a serem pagas para viagens cadastradas no SCDP possuem carater indenizatdrio, destinadas a ressarcir despesas com hospedagem, alimentagdo e
locomogdo urbana, de modo que seu pagamento ndo sera permitido quando:
I- As despesas com pousada, alimentagdo e locomogdo urbana forem custeadas pela Administragdo, entidade nacional ou entidade estrangeira;
II- A natureza da missdo implicar a auséncia de despesas com pousada, alimentagdo e locomogao urbana;
I1I- O deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo do servidor;

IV- O deslocamento ocorrer dentro da mesma regido metropolitana, aglomeragdo urbana ou microrregido, desde que constituidas por municipios limitrofes e
regularmente instituidas por Lei Complementar;



V- As despesas com hospedagem, alimentagdo e locomogdo urbana forem custeadas por governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe
ou com o qual coopere;

VI- O servidor publico for removido de s6cio ou nomeado para exercer cargo em comissdo, no interesse da Administragdo, e passar a ter exercicio em nova sede,
com mudanga de domicilio em cardter permanente.

Art. 15 Os valores de didrias sdo calculados automaticamente pelo sistema, variando conforme as condiges ou restrigdes da viagem, as localidades visitadas, o
meio de transporte utilizado, entre outros fatores.

Paragrafo Unico. Os valores, condi¢des e formas de pagamento de diarias para servidores ou convidados externos constam no Decreto Federal n® 5.992/2006.

Art. 16. No intuito de estender o beneficio do custeio de viagens ao maior nimero possivel de interessados, a compra de passagens aéreas serd realizada apenas em
casos esporadicos, sendo o pagamento de didrias a modalidade preferencialmente empregada em viagens de servidores ou de convidados externos.

Art. 17. Dada a auséncia de contratos da UFJF para aquisigdo de passagens destinadas a outros meios de transporte, a compra de passagens sé sera possivel para os
trechos da viagem que utilizem o transporte aéreo.

Paragrafo unico. O reembolso é destinado a ressarcir valores gastos com passagens referentes aos outros meios de transporte, podendo ser solicitado pelo Proposto
somente mediante:

I- Anuéncia das autoridades responsdveis pela avaliagdo administrativa;
II- Disponibilidade de recursos especificos para tal finalidade; e
I1I- Observancia dos procedimentos institucionais.

Art. 18 A concessdo de veiculos oficiais serd direcionada preferencialmente a viagens nas quais se verifigue ao menos uma das seguintes circunstancias, respeitados
os principios da finalidade e da economicidade:

I- Viagem de docente para acompanhamento de discentes em evento ou em atividade relacionada a sua disciplina;
II- Viagem de servidores em grupo de duas ou mais pessoas para atuagdo na mesma missdo ou em missdes distintas que ocorram em localidade e data idénticas;

Il- Viagem de servidor para participagdo em atividade de comprovado interesse institucional, da qual o proposto tenha tomado conhecimento em prazo insuficiente
para que outros meios de transporte sejam utilizados;

IV- Viagem de convidados externos ao ICB.

§ 12 Demandas que ndo se enquadrem nas circunstancias descritas poderdo ser aprovadas pela Diregdo e, quando necessario, pela Comissdo de SCDP, se estas
entenderem pela justificabilidade do pedido e se houver recursos disponiveis, o que, contudo, ndo as dispensara de serem submetidas a avaliagdo das demais instancias cabiveis.

§ 22 O pagamento de pedagios e outras eventuais despesas relacionadas ao uso do veiculo, como taxas de estacionamento, devera ser providenciado e efetuado
pelo responsavel pela viagem (Proposto em nome de quem a requisi¢do estiver cadastrada), o qual poderd pleitear reembolso junto a COESF por meio do procedimento indicado
pela Geréncia de Transportes em seu site.

CAPITULO IV

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 19 Ndo sdo autorizadas pela Administragdo Publica as viagens de servidor ou de convidado externo com pendéncia na prestagdo de contas de viagem anterior.

Paragrafo Unico. Caso seja reprovada pelas autoridades administrativas incumbidas de sua avaliagdo, a prestagdo de contas sé sera considerada “sem pendéncias”
apos a realizagdo do saneamento requerido ou mediante restituigdo ao erario dos valores indevidamente recebidos.

Art. 20 O Proposto, no processo SE| referente a sua viagem, dara inicio a prestagdo de contas por meio do preenchimento detalhado e a assinatura do documento
“Relatério de Viagem”.

§ 12 Considerando as caracteristicas especificas da viagem, o Proposto deve complementar a prestagdo de contas no processo SEI com documentos que possam
demonstrar a execugdo da missdo e da viagem ou, em caso de alteragdes ou cancelamento, com os comprovantes da impossibilidade de sua realizagdo tal como havia sido prevista
e aprovada.

§ 22 Convidados externos que eventualmente ndo possuam acesso para gerar e anexar documentos diretamente no SEI devem preencher, assinar e encaminhar a
Secretaria do ICB por e-mail o “Relatdrio de Viagem” disponivel no site do Instituto, além dos demais documentos pertinentes a comprovagdo da viagem.

§ 32 No caso de viagens internacionais, o “Relatério de Viagem” deve informar detalhadamente as atividades desenvolvidas no periodo, os objetivos esperados e
alcangados, os beneficios auferidos para a prote¢do da Educagdo a partir da missdo bem como sugestdes de encaminhamentos internos e relativos a desenvolvimento de
cooperagdo técnica internacional.

CAPITULO V
DAS ALTERAGOES
Art. 21 Pedidos de alteracdo (antecipagdo, prorrogacdo e/ou complementagdo) ou de cancelamento da viagem devem, em qualquer hipdtese, ser registrados no

processo SEl, acompanhados de justificativa detalhada para a solicitagdo.

§ 12 Despesas adicionais decorrentes da alteragdo ou do cancelamento da viagem, no que diz respeito a custos com hospedagem, alimentagdo, transporte,
restituicdo de diarias indevidas, bilhetes ndo utilizados, taxas conexas e demais prejuizos eventualmente causados a Administragdo, serdo de inteira responsabilidade do Proposto.

§ 22 O Proposto poderd ser desonerado do referido ressarcimento mediante apresentagdo de justificativa procedente para a alteragdo ou o cancelamento da
viagem, o que serd avaliado e decidido pelo Proponente ou, se for o caso, pela Autoridade Superior.

§ 32 Se autorizada pelo Proponente e pelas demais autoridades administrativas cabiveis, podera haver concessdo de didrias referentes a periodo adicional de
deslocamento, exceto quando a extensdo da viagem se der em decorréncia de atraso ou cancelamento de voos, com despesas custeadas pela companhia aérea que deu causa a
alteragdo.

Art. 22 Qualquer alteragdo de itinerdrio ou cancelamento que ocasione a ndo utilizagdo de bilhete comprado pela UFJF deverd ser comunicada ao Solicitante em
prazo suficiente para viabilizar o cancelamento da passagem no SCDP em no minimo 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia do horério previsto para o embarque.

Paragrafo Unico. O prazo informado no caput deverd ser calculado considerando dias Uteis e horérios de funcionamento dos setores da Universidade, e sua ndo
observancia ensejara o ressarcimento total das despesas.
CAPITULO VI

DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 23 Casos omissos e duvidas surgidas na aplicagdo desta Resolugdo, cujas diretrizes ndo se sobrepdem as imposi¢des legais ou as normas definidas pelo CONSU
ou pelas Pro-Reitorias da UFJF, serdo dirimidos pela Diregdo ou, se necessario, pelo Conselho de Unidade.

Art. 24 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Juiz de Fora/MG, 04 de margo de 2026.



Profa. Dra. Pamela Souza Almeida Silva Gerheim

Presidente em Exercicio do Conselho de Unidade do ICB
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Documento assinado eletronicamente por Pamela Souza Almeida Silva Gerheim, Diretor(a) em exercicio, em 04/03/2026, as 11:38, conforme hordrio oficial de Brasilia, com
fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.
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