GUIA DE ORIENTAGOES PARA VIAGENS INTERNACIONAIS — PRPPG/UFBA

Com base na Portaria MEC n2 928/2022 e nas rotinas do Nucleo de Execuc¢do
Orcamentdria (NEO), este guia sistematiza os procedimentos para solicitacdo de viagens
internacionais.

Documentos

1. Formuldrio de Requisi¢ao de Didrias e Passagens
Formulario disponivel na aba Documentos do site da PRPPG. Deve ser assinado pelo
proposto.

2. Oficio de Solicitagao

Documento formal a PRPPG com nome do proposto, data do evento, horario e local da
atividade. Deve ser assinado pelo coordenador do programa ou pela autoridade
responsavel pela solicitacdo.

3. Comprovante da Atividade
Carta de aceite, comprovante de inscri¢do, convite ou plano de trabalho (atividades de
campo). Deve ser emitido pela instituicdo responsavel pela atividade.

4. Cronograma/Programacdo da Missdo.
Descricdo detalhada das atividades a serem realizadas durante a missao, com as
respectivas datas e horarios.

5. Cotacao e Reserva de Passagens

Realizar no site da agéncia contratada (Money Tur) e anexar ao processo. Atengao: as
reservas tém prazo de validade. Consulte o Manual da Money Tur na aba Manuais do
site da PRPPG para orientagdes.

6. Ata do colegiado do programa autorizando as despesas.
7. Seguro viagem: particular ou através de alocagao de recurso do programa.

8. Cotacdo do ddlar do dia que o solicitante encaminhar a PCDP; Conversdo da moeda
em PDF - Cotac¢do do Banco Central (Informar o valor de venda).

9. Publicagdo do afastamento, no Diario Oficial da Unido (DOU), E necessaria a
publicacdo do afastamento no Didrio Oficial da Unido (DOU), devendo o periodo da
viagem estar dentro do prazo divulgado, com o embarque do servidor ocorrendo
somente a partir da data de inicio do afastamento e o desembarque até o limite final
estabelecido na publicacdo. Além disso, no momento do cadastramento do processo de
afastamento, deve-se preencher corretamente o tipo de ONUS, conforme determina o
DECRETO N2 91.800, DE 18 DE OUTUBRO DE 1985.



| —COM ONUS, quando implicarem direito a passagens e diarias, assegurados ao
servidor o vencimento ou salario e demais vantagens de cargo, fun¢do ou emprego;

Il - COM ONUS LIMITADO, quando implicarem direito apenas ao vencimento ou salario
e demais vantagens do cargo, fun¢do ou emprego;

Il — SEM ONUS, quando implicarem perda total do vencimento ou salario e demais
vantagens do cargo, fungdo ou emprego, e ndo acarretarem qualquer despesa para a
Administragao

SEGURO-VIAGEM

Em caso de viagem internacional ha também a necessidade de solicitar recursos para o
seguro-viagem quando se tratar de servidor da prépria instituicdo. Para tanto, o
solicitante da viagem deve encaminhar e-mail para (finpropg@ufba.br), incluir anexo IV
e marcar a op¢ao seguro viagem, a PRPPG providenciara cotacdo do valor do seguro
junto a agéncia de viagem. O solicitante deve escolher a cota¢do de menor valor. Caso o
proposto possua seguro-viagem contratado, essa solicitacdo pode ser dispensada desde
qgue a apdlice do seguro seja anexada. Os dados do seguro-viagem devem ser
cadastrados na aba "Servicos Correlatos" na etapa de cadastramento da PCDP.

Para maiores informagoes e orientagao sobre seguro viagem sugerimos o video
abaixo: https://www.youtube.com/watch?v=900StpcEHzo



