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Todas as areas

Assunto: Orientagdes sobre ressarcimento de gastos com bagagens despachadas em
viagens a servi¢o, conforme Instru¢io Normativa n°. 04/2017.

1. Em meados de julho foi publicado no Diario Oficial da Unido a Instrugdo
Normativa SEGES/MPOG n°. 04, de 11 de  julho de 2017
(http://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/798-
instrucao-normativa-n-4-de-8-de-junho-de-2017), que dispde sobre o ressarcimento de gastos
com bagagens despachadas em viagens a servigo, no ambito dos orgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal, direta, autdrquica e fundacional.

2. Seguindo o disposto na Instrugdo Normativa supra, a UFABC devera ressarcir
os servidores ou pessoa a servigo da Administragdo quando o afastamento for superior a 2
(duas) pernoites fora da sede, limitado a uma pega por pessoa, mediante comprovante
nominal do pagamento.

3, As regras para despacho de bagagens variam em razao da companhia aérea e
tarifa da passagem adquirida. Assim, quando da viagem a servigo com prazo superior a duas
pernoites, o servidor ou pessoa a servigo da Administragdo deve realizar o pagamento do
valor correspondente ao despacho da bagagem e solicitar comprovante nominal do
pagamento. Quando da prestagdo de contas, devera apresentar o referido comprovante e
informar no Relatorio de Viagem que ha reembolso a ser feito, correspondente ao despacho de
bagagem, informando o valor total no campo correspondente.

4. Quando o responsavel pelo cadastro da PCDP for registrar a Prestagdo de
Contas no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens, devera juntar os comprovantes de
pagamento como um anexo e indicar no campo “REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS
COM DESLOCAMENTO — Restitui¢do (passagens, remarcagdes de bilhetes, etc)”, o valor
total correspondente ao gasto com bagagens despachadas. Pedimos, ainda, que seja
identificada a Nota de Empenho 2017NE000256 para custeio dessa taxa.

3, Destacamos, contudo, que somente serdo reembolsados os gastos
correspondentes a uma bagagem despachada por trecho para afastamentos a servicos
que sejam superiores a duas pernoites, cujas passagens aéreas foram adquiridas pela
UFABC e mediante a apresentacio dos comprovantes nominais.

6. Ressaltamos que ndo serdo ressarcidos gastos com despachos de bagagens de
servidores que tenham alterado seu voo por conta propria ou que ndo tenham apresentado o
comprovante nominal de pagamento.
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A Destacamos que € obrigagdo do servidor ou pessoa a servico da Administragdo
observar as restri¢des de peso, dimensdes e conteiido de suas bagagens de mdo, ndo sendo
objeto de ressarcimento quaisquer custos incorridos pelo nio atendimento as regras da
companhia aérea. Para maiores informagdes sobre as regras tarifarias, consultar
“Bilhetes>Historico do Bilhete>Regra Tarifaria” na respectiva Proposta de Concessdo de
Didarias e Passagens (PCDP) ou através da “Documentagdo de
Apoio>GOL/AZUL/LATAM/MAP — Regras Tarifarias” na pagina inicial do Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP.

8. Considerando que a maioria das companhias aéreas apresenta precos distintos
entre pagamento antecipado (via internet) e no balcdo, em razdo do principio da
economicidade, orientamos que os servidores ou pessoas a servigo da Administra¢do que se
enquadrem nas condig¢des de ressarcimento apresentadas anteriormente, verifiquem as tarifas
de suas viagens e condicoes tarifirias acerca de suas bagagens antes da data de inicio da
viagem. Sendo o caso de pagamento para despacho de bagagens, este deve ser realizado,
preferencialmente, através da pégina eletronica da companhia aérea, evitando filas e
transtornos no dia da viagem.

9. Lembramos, ainda, que a Coordenagdo-geral de Suprimentos e Aquisigdes esta
a disposi¢ao para sanar eventuais duvidas com rela¢do ao SCDP, podendo ser realizado:

a) Atendimento pessoal - no segundo andar do Bloco A;
b) Mensagem eletronica - no e-mail sedp@ufabc.edu.br;
mais 7536, 7538 e 7539.

¢) Contato telefénico — nos

Pro-reitor Adjunt__'o\‘d- dministragdo
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De acordo.
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