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OrientacOes para solicitacdes de afastamentos (com ou sem 6nus) e auxilios
diversos para viagens técnicas, atividades de extensao, participacdes em
eventos, recepcgcéo de convidados(as) para bancas (de_gualguer natureza) e
eventos no ambito da UFJF.

Os formularios e solicitacdes (anexos) deverdo ser preenchidos no SEI (https://sei.ufjf.br), com o
minimo de 20 (vinte), para viagens nacionais, e 45 (quarenta e cinco) dias, para viagens
internacionais.

a) Visitas Técnicas/Trabalhos de Campo:
Abrir processo novo no https://sei.ufif.br e inserir:

1 - Formulario SCDP 02 — Afastamento nacional servidores

2 - Projeto simples, datado e assinado pelo(a) interessado(a) e pelo(a) Chefe de Departamento, em

que constem objetivos, justificativa, roteiro de viagem, periodo de viagem, locais a serem

visitados, nimeros de participantes, incluindo o(s) professor(es) responséavel(is) pela atividade.

No caso de haver_mais de um professor envolvido na atividade, devera ser indicado um para responder
pela viagem;
Observacdo: Todos os(as) Professores(as), TAE(s), Colaboradores(as) Eventuais e
Convidados(as) envolvidos(as) na atividade, e que forem participar da viagem, deverdo abrir
processo https://sei.ufjf.br..

- Formulario para requisicao de veiculo;

- Formulario de dados pessoais do(a)requisitante;

- Relacdo, em formulario préprio, de passageiros que participardo da viagem;

- Roteiro detalhado da viagem/atividade;
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- Declaracdo _de vinculacdo a projeto de extensdo, emitida pela PROAEX, no caso de existirem

membros externos a UFJF, envolvidos nas atividades relcionadas;

8 - Formulério de autorizacao de viagem nacional para menores e adolescentes;

9 - Justificativa de requisicao fora do dia e horario previstos na Normativa da Geréncia de

Transportes e Manual Usudrio — Requisi¢c6es de veiculos, da Geréncia de Transportes da UFJF
10 - NO CASO DE DESLOCAMENTOS NA CIDADE, ndo € necessaria abertura de processo no SEl,
mas solicitacdo a Direcdo do ICH, contendo data, hora, local, atividade a ser desenvolvida, além

do Roteiro Detalhado, Relacdo de Passageiros(as) e se for o caso, Declaracdo de vinculacéao,

Formulério de autorizacéo.

Observagdes importantes :

1- Solicitar aos passageiros (estudantes, colaboradores(as) eventuais e convidados(as)). que forem
participar de Trabalho de Campo/Visita Técnica, que preencham e assinem o Termo de Responsabilidade. Este
poder4 assinado atraves do gov.br e ficara em poder do(a) professor(a) responséavel pela viagem.

2 - SEMPRE QUE POSSIVEL, folder e programagdo do evento ou locais a serem visitados, em que
constem Nome do evento, local, cidade, estado, pais, periodo de realizagdo, titulo do trabalho e nome do(a)
solicitante. Caso ndo haja folder, sera admitida copia da pagina do evento ou do local da visita, extraida da internet.

3 — Mais informacdes, sobre transportes, poderéo ser obtidas em da Geréncia de Transportes - UFJF
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b) Participacdo em evento de qualquer natureza:
NACIONAL
Abrir processo novo no https://sei.ufif.br e inserir:

1 - Formulario SCDP 02 — Afastamento nacional servidores Nacional;

2 - Folder do evento (Se ndo houver folder, sera admitida copia do site do evento ou local da visita)

4 - Programagcéao do evento;

5 - Aceite ou Convite do evento;

6 - Copia das passagens e/ou reservas, se tiverem sido adquiridas pelo(a) interessado(a) ou
por outro érgdo/instituicéo;

7 - Se for 0 caso, Formulario para requisicao de veiculo (Formulario préprio)

8 - Termo de Responsabilidade de Veiculo Préprio, caso o usuério va utilizar. (N&o ha restituicdo de

despesas).
Observagdes importantes : Caso seja acordado, podera ocorrer a restituicdo de valores relativos a
passagens rodoviarias, pagas pelo(a) passageiro(a), mediante a anexagdo, no processo, de copias dos tickets

de embarques, devidamente identificados com os dados do(a) passageiro(a). No entanto, de acordo com a

legislacio vigente NAO é permitido reembolso de valores relativos a passagens nas categorias SEMI-LEITO e
LEITO, taxas de conveniéncia e/ou de emissao via internet e créditos decorrentes de trocas de

passagens. NAO ha reembolso de passagens aéreas.

INTERNACIONAL

Abrir processo novo no https://sei.ufif.br e inserir:

1-Formulario SCDP 03 - Afastamento internacional servidores

2 - Formulario de dados pessoais;

3 - Folder do evento (Caso ndo haja folder, sera admitida cépia da pagina do evento ou local da

visita, extraida do evento;

4 - Aceite ou convite do evento;

5 - Copia das passagens e/ou reservas, se tiverem sido adquiridas pelo(a) interessado(a) ou
por outro 6rgaolinstituicao;

6 - Traducgdo, para a Lingua Portuguesa, datada e assinada, pelo(a) interessado(a), de todos os
documentos (folders, programas, aceites, convites e etc) em lingua estrangeira;

7 - Copia do passaporte valido;

8 - Copia do Seguro viagem;

9 - Se for o caso, Formulario para requisi¢éo de veiculo.

10 - Termo de Responsabilidade de Veiculo Préprio, caso o usuario va utilizar . (Nao ha restituicdo de

despesas).

11 — Tramitar o processo para NUDEP-PROGEPE - publicacédo da portaria de afastamento.

Observagdes importantes:

1 - Mesmo que as despesas de locomogédo (passagens aéreas e/ou rodoviarias) e hospedagem sejam
custeadas pelo proprio viajante ou por algum 6rgdo de fomento é OBRIGATORIO anexar co6pias das
passagens (aéreas e/ou rodoviarias) e deverdo corresponder ao estritamente ao periodo de afastamento para
participacdo/evento;

2 - De acordo com a legislagéo vigente, ndo é permitido que o viajante antecipe ou prorrogue sua

viagem para além do periodo de afastamento solicitado, mesmo que ndo haja énus financeiro para a Instituigéo.
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c) Participacao de convidados(as) em eventos (bancas, palestras e etc.) na UFJF.

1 - Caso o convidado ainda n&o tenha cadastro no SEI/UFJF, preenchimento do Formulario SCDP
01 — Requerimento de Perfil de Acesso ao SCDP, no SEI (https:/sei.ufif.br);

2 - Convite formal

3 - Aceite do(a) convidado (a)

4 - Quando se tratar de eventos, exceto bancas, folder e programacao;

5 - Termo de Capacidade técnica (formulario préprio), para convidados (as) que nédo sejam vinculados
ao SERVICO PUBLICO FEDERAL);

Pelo(a) convidado(a):

Inserir no (https://sei.ufif.br);

1-Formuléario SCDP 04 — Concessao de Passagens/Diarias convidados
2 - Formulério de dados pessoais;
3 - Copia das passagens el/ou reservas e do seguro viagem, se tiverem sido adquiridas pelo(a)

interessado(a) ou por outro drgao/instituicao;

4 - Se convidado(a) estrangeiro(a), copia do passaporte valido;

5 - Se for o caso, formulério para requisi¢éo de veiculo.

Prestacdo de contas (Obrigatdria)

Findas as atividades, os seguintes documentos deverdo ser anexados ao Processo, no SEIl

(https://sei.ufif.br), no maximo em 3 dias corridos, para que exista tempo habil para a prestacao de contas no

SCDP, mesmo que nao existam 6nus diretos para a Instituicao

RELATORIO DE VIAGEM OBRIGATORIO, em formuléario proprio, inclusive de convidado(as);

Copia de toda e qualquer documentacédo possivel (canhotos de passagens aéreas/rodoviarias, comprovantes de

participacdes, etc), relacionada ao evento realizado.

Observacdes:
a) Outros documentos poderao ser solicitados pelas Pré-Reitorias envolvidas na concesséo dos apoios;

b) Nao serdo atendidas solicitagbes com data retroativa;

c) Todos os documentos deverdo ser anexados ao processo aberto no SEI (https://sei.ufjf.br);

d) Os prazos para entrega de documentos sao estipulados de modo a atender, em tempo habil, as normas
estabelecidas pelos 6rgaos superiores da UFJF;

e) Passagens rodoviarias deverdo ser adquiridas pelos viajantes e, ao final da missdo, deverdo ser
anexados ao processo SEI, juntamente com o relatorio de viagem, para que os valores sejam reembolsados,
desde tenham sido autorizados pela chefia, através de despacho no referido processo.

a) Havendo necessidade de outros esclarecimentos, entrar em contato com os TAE’s Francisco Filho, Karoline

Machado ou Josiel Oliveira, pessoalmente ou pelo telefone 2102-3102).

Juiz de Fora, 18 de outubro de 2026.

Secretaria do ICH
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ot Ano: 2019 || Orgdo: Sacretaria do Instituto de Ciéncias Humanas
’ SOLICITAGAO ‘ PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS ' GESTAO [ scoP }
Vocé estd aqui: Visualizar ) Mensagem de Sistema » DETALHES EARSA RS RON
GC - Prestacdo de contas de afastamentos a servico 2019-09-15 00:00:00.0 (2 dia(s))

Prezados Usuadrios,
A Constituicio Federal de 1988 preconiza em seu paragrafo unico do artigo 70:
Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, piiblica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
administre dinheiros, bens e valores puiblicos ou pelos quais a Unido responda, ou que, em nome desta, assuma obrigagées
de natureza pecuniaria.
A Lei 8429 de 1992, que dispGe sobre as sangdes aplicaveis aos agentes piiblicos no exercicio de mandato, cargo. emprego ou
fungao na administragdo publica direta. indireta ou fundacional. em seu inciso VI do artigo 11, corrobora com esse entendimento
a0 instituir que constitui ato de improbidade administrativa quem deixa de prestar contas quando esteja obrigado a fazé-lo.

Nesse sentido. a Instrugdo Normativa n° 3 de 2015 em seu artigo 19 determina que a prestagio de contas dos afastamentos a
servigo sejam realizadas por meio do SCDP. no prazo maximo de 5 dias do retorno da viagem.

geetsm forma, lembramos a todos os servidores envolvidos no afastamento a servigo o que o artigo 11 do Decreto 5992 de 2006,
ermina:

Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto neste Decreto a autoridade proponente,
a autoridade concedente, o ordenador de despesas e o servidor que houver recebido as didrias.

Tendo em vista o dever funcional como servidores publicos, para evitarmos 6nus de qualquer espécie. seja pelo impedimento
de realizar outra viagem, seja pela responsabilizacédo pelo ndo cumprimento do dever legal. ou ainda, pelo 6nus financeiro a
Administragdo Publica, solicitamos que sejam tomados os procedimentos administrativos para que as prestacdes de contas dos
afastamentos a servigo sejam realizadas no tempo determinado em lei.

Atenciosamente,

Gestdo Central do SCDP.
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