UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPiR!TO SANTO
PRO-REITORIA DE EXTENSAO

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 03/2018

Normatiza diretrizes gerais sobre a
concessdo de didrias e a compra de
passagens aéreas no ambito desta
Pro-Reitoria

A Pro-Reitora de Extensao desta Universidade, no uso de suas atribuicoes legais e
estatutdrias, resolve editar a presente Instrucao Normativa para disciplinar a concessao
de didrias e a compra de passagens aéreas:

1. Requerimento: Poderao solicitar passagens e didrias os coordenadores de acoes de
extensao registradas e ativas na PROEX para participacao em atividades relacionadas a
essas agoes.
1.1. O deferimento e a utilizacaio dos recursos serdao realizados em
conformidade com a disponibilidade orcamentéria no periodo.
1.2. As solicitacoes de viagem devem ser enviadas a Assessoria de Gestao da
PROEX via documento avulso no protocolo web utilizando o seguinte assunto:
ADMINISTRACAO GERAL: Pessoal: Outros assuntos referentes a pessoal:
Missocs fora da scde. Viagens a servigo: No pais
1.3. Os arquivos anexados devem estar nitidos e nao ultrapassar o tamanho
méximo de 2MB.
1.4. As solicitacoes deverao conter os documentos abaixo:
1.4.1 Memorando com as seguintes informacgoes:
e Dados da atividade de extensao (titulo, registro SIEX, telefone, e-
mail)
e Cronograma (data/hora) das atividades a serem realizadas
1.4.2 Formulério de solicitacao de passagens e diarias, disponivel na
pagina eletronica da PROEX, devidamente preenchido;
1.4.3 Comprovante da. atividade (convite, material de divulgacao,
inscrigao, carta de aceite, etc.).
1.5. As solicitacoes de viagem deverao ser recebidas na PROEX com
antecedéncia de 15 (quinze) dias, em relacao a data de inicio da viagem. As
solicitacoes de passagem aérea realizadas sem observéncia desse prazo deverao
ser justificadas.
1.6. As viagens realizadas em final de semana (incluindo sexta-feira) ou
feriados deverao ser justificadas.
1.7. A escolha de voos deve considerar um intervalo minimo de 3 horas entre o
horario de chegada no destino e o inicio das atividades.
1.8. Em caso de viagem com multiplos destinos, todos os trechos devem ser
especificados.
1.9. As viagens com duracao superior a 10 (dez) dias devem ser justificadas.
1.10. A PROEX emite somente passagens aéreas, nao sendo possivel emitir
passagens para outros meios de transporte (rodovidrio, ferrovidrio, etc.)
1.11. Caso o beneficiario possua prestacoes de contas pendentes de outras
viagens realizadas através do SCDP, somente serd possivel realizar uma nova
solicitacdo de viagem apos a quitacao das pendéncias anteriores com seus
respectivos emissores.
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1.12. A PROEX nao dispoe de empenho para pagamento de passagens e didrias
internacionais.

1.13. A Assessoria de Gestao da PROEX estd a disposicao para solucao de
davidas através dos ramais 2330 e 2778, além do e-mail
assessoriadegestao.proex@ufes.br.

2. Prestacao de Contas: O solicitante devera enviar a Assessoria de Gestao da PROEX
a prestacao de contas no prazo de (05 (cinco) dias apos o final da viagem via protocolo
web no mesmo documento avulso da solicitagdo da viagem. Os arquivos anexados
devem estar nitidos e nao ultrapassar o tamanho maximo de 2MB.

2.1. A prestacao de contas deverd conter os seguintes documentos:

2.1 1 Formulédrio para relatorio de viagem, disponivel na pagina
eletronica da PROEX, devidamente preenchido e/ou coépia do certificado de
participacao no evento;

2.1.2 Comprovante-de embarque, quando houver emissao de passagens
aéreas pela PROEX.

2.2. A nao apresentacdao da prestacao de contas impedird o encerramento da
solicitacao de viagem no Sistema de Concessao de Didrias e Passagens
(SCDP), gerando pendéncia em nome do proposto.

2.3. Em caso de cancelamento da viagem, deve-se enviar a Assessoria de
Gestao da PROEX a justificativa do cancelamento via protocolo web no
mesmo documento avulso da solicitagao da viagem. Caso ja tenha ocorrido o
pagamento de didrias, o beneficidrio deve solicitar GRU para realizar a
devolugao dos valores.

3. Revogam-se as Instrucoes Normativas n® 01/2018 e n° 03/2016.

Vitoria - ES, 18 de maio de 2018

Fﬂgﬁ,\gm &Wm
Angélica spinosa Barbosa Miran
Pro-Reitora de Extensdo



