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Defini¢éo:

Este manual orienta sobre o custeio de diarias e passagens para a participacdo de pessoas servidoras docentes
e técnico-administrativas em educacdo em efetivo exercicio na Ufes em ac¢des de desenvolvimento externas no
pais, realizadas durante o ano de 2026, por meio do orgcamento destinado a capacitacdo de pessoas servidoras,
previsto no Plano Anual de Execucéo (PAE) do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da Ufes para 2026.

Atualizado em 14/05/2026
Informacdes importantes:

Nos primeiros 60 (sessenta) dias apds a publicagéo da portaria, somente poderao ser solicitadas diarias e
passagens para acdes de desenvolvimento prioritarias das unidades estratégicas.

O custeio podera ser concedido nos seguintes casos:

I. guando houver vinculacdo a contratacdo de inscricdo em acdo de desenvolvimento externa ja aprovada pela
DDP/Progep e para a qual ja conste nota de empenho, nos termos da PORTARIA N° 108/2026-PROGEP;

Il. quando a participacdo ocorrer em acédo de desenvolvimento externa com inscricdo gratuita;

[ll. guando a participacdo ocorrer em acéo de desenvolvimento externa com inscri¢do paga por outra fonte de
recursos, que nao recurso da capacitacdo (a¢éo 4572), conforme PAE/Ufes 2026;

IV. para participacdo de instrutores e/ou participantes lotados em campus diferente de onde ocorrera a acao, na
modalidade presencial, limitado a até 3 servidores por campus, por a¢éo, e condicionada & aprovacgéo da chefia;

V. para servidores instrutores de outras instituicées, em acdes de desenvolvimento organizadas pela
DDP/Progep como apoio institucional,

VI. para diarias de professores vinculados ao Programa de P6s-Graduagdo em Gestao Publica do Centro de
Ciéncias Juridicas e Econémicas (PPGGP/CCJE), residentes fora da Regido Metropolitana da Grande Vitéria,
guando da execucdo de atividades administrativas e académicas do programa.

O custeio previsto nos incisos | a lll fica limitado a 5 (cinco) pessoas por unidade estratégica, por acdo de
desenvolvimento.

Autuacdo do processo:
Tipo documental: Processo digital
Tipo de interessado: Unidade

Interessado: Nome da unidade demandante conforme indicado no requerimento


http://progep.ufes.br/conteudo-pdf/5666

Selecéo de assunto:

Assunto nivel 1: 000.000 - ADMINISTRACAO GERAL
Assunto nivel 2: 020.000 - Pessoal

Assunto nivel 3: 029.000 - Outros assuntos referentes a pessoal
Assunto nivel 4: 029.200 - Missdes fora da sede. Viagens a servico
Assunto nivel 5: 029.210 - No pais

Resumo do assunto: Solicitacao de Diarias e/ou Passagens: (titulo da agcdo que se pretende contratar)

Obs: devera ser aberto processo individual por servidor.

O processo de solicitacao de custeio devera ser tramitado a DDP/Progep para autorizacdo da utilizacdo do
recurso da capacitacao e para os procedimentos de solicitagédo de diarias e/ou passagens, com, no minimo, 45
(quarenta e cinco) dias de antecedéncia do inicio da acdo de desenvolvimento ou das atividades

Documentagdo necessaria para instruir o processo de didrias e/ou e para comprovacdo de execucao
(ap6s a execucgédo da acao), de acordo com cada tipo de processo.

1. Quando houver vinculacéo a contratacdo de inscricdo em acéo de desenvolvimento externa ja
aprovada pela DDP/Progep e para a qual j4 conste nota de empenho:
A instrucdo do processo deve-se conter:
- Despacho com o niimero do processo de custeio da inscricdo ao qual esta vinculado;

- Documentacédo constante em https://coordenacaodepassagens.ufes.br/formularios:

I. Formulario de solicitacdo de viagem
II. Termo de compromisso
[Il. Termo de rendncia de diarias e/ou passagens (quando for o caso)

IV. Termo de responsabilidade veiculo préprio (quando for o caso).

Para comprovacédo de execuc¢do, deve-se conter:
- Certificado de participacédo na ac¢ao;
- Comprovante de embarque da viagem (quando houve passagem aérea);

- Relatdrio de viagem, conforme sitio eletrénico da Coordenacéo de Passagens/Proad
(https://coordenacaodepassagens.ufes.br/formularios).

2. Quando a participagcdo ocorrer em evento ou curso com inscri¢cdo gratuita ou com inscricéo paga
por outra fonte de recurso:


https://coordenacaodepassagens.ufes.br/formularios
https://coordenacaodepassagens.ufes.br/formularios

Na instru¢éo do processo, deve-se anexar:

- Requerimento de autorizagéo de custeio de diarias e/ou passagens, assinado pelo gestor da unidade
estratégica;

- Documento oficial (fornecido pela instituicdo promotora ou obtido no sitio eletrdnico) que contenha os seguintes
itens: nome do evento, local e periodo de realizacéo, para participacdo em eventos; ou, home do curso, conteddo
programatico, carga horaria, local e periodo de realizacéo, para participacao em cursos.

- Comprovante de inscri¢cdo na acdo de desenvolvimento; e

- Documentos constantes em https://coordenacaodepassagens.ufes.br/formularios:

I. Formulario de solicitagdo de viagem

[I. Termo de compromisso

[ll. Termo de renlncia de diérias e/ou passagens (quando for o caso)
IV. Termo de responsabilidade veiculo préprio (quando for o caso)

V. Convite (quando for o caso)

Para comprovacdo de execuc¢do, deve-se conter:
- Certificado de participagéo;

- Comprovante de embarque da viagem;

- Relatério descritivo de execucao;

- Relatério de viagem, conforme sitio eletrénico da Coordenacéo de Passagens/Proad
(https://coordenacaodepassagens.ufes.br/formularios).

Obs: Devera ser realizada pelos participantes Avaliacao de reacdo da acdo de desenvolvimento a qual
participaram, conforme formulario divulgado no sitio eletrénico da Progep.

3. Para a participagao de instrutores e/ou participantes lotados em outro campus:

Na instru¢éo do processo, deve-se anexar:

- Requerimento de autorizagéo de custeio de diarias e/ou passagens, assinado pelo gestor da unidade
estratégica organizadora da acdo, no caso de instrutores; ou, pelo gestor da unidade estratégica de exercicio, ho
caso de participantes;

- Documento oficial (fornecido pela instituicdo promotora ou obtido no sitio eletrdnico) que contenha os seguintes
itens: nome do evento, local e periodo de realizacéo, para participagdo em eventos; ou, nome do curso, contetido
programatico, carga horaria, local e periodo de realizacdo, para participacdo em cursos.;


https://coordenacaodepassagens.ufes.br/formularios
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- Comprovante de inscricdo na acdo de desenvolvimento (no caso de participante);

- Documentos constantes em https://coordenacaodepassagens.ufes.br/formularios:

I. Formulério de solicitacdo de viagem

II. Termo de Compromisso

lll. Termo de Renuncia de Diarias e/ou Passagens (quando for o caso)
IV. Termo de responsabilidade veiculo préprio (quando for o caso)

V. Convite (quando for o caso)

Para comprovacédo de execuc¢do, deve-se conter:
- Certificado de participacéo;

- Comprovante de embarque da viagem;

- Relatério descritivo de execugéo;

- Relatério de viagem, conforme sitio eletrénico da Coordenacéo de Passagens/Proad
(https://coordenacaodepassagens.ufes.br/formularios).

Obs: Devera ser realizada pelos participantes Avaliacdo de reacdo da agdo de desenvolvimento a qual
participaram, conforme formulario divulgado no sitio eletrénico da Progep.

4. Para instrutores de outras instituicdes.
A instrucao do processo deve-se conter:
- Despacho com o nimero do processo de apoio institucional ao qual o(a) instrutor(a) esta vinculado(a);

- Requerimento de autorizagéo de custeio de diarias e/ou passagens, assinado pelo gestor da unidade
estratégica solicitante da acao;

- Documentos constantes em https://coordenacaodepassagens.ufes.br/formularios:

I. Formulério de solicitacdo de viagem

II. Termo de Compromisso

lll. Termo de Renuncia de Diarias e/ou Passagens (quando for o caso)
IV. Termo de responsabilidade veiculo préprio (quando for o caso)

V. Convite (quando for o caso)

Para comprovacédo de execuc¢do, deve-se conter:

- Certificado de instrutoria na acao;


https://coordenacaodepassagens.ufes.br/formularios
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- Comprovante de embarque da viagem (quando for o caso);

- Relatério de viagem, conforme sitio eletrénico da Coordenacéo de Passagens/Proad
(https://coordenacaodepassagens.ufes.br/formularios).

5. Para diarias de professores vinculados ao PPGGP/CCJE.

Na instru¢éo do processo, deve-se anexar:

- Oficio da coordenac¢é@o do PPGGP solicitando e informando o motivo do deslocamento. No caso de solicitagdo
para a prépria coordenacéo do PPGGP, oficio assinado pela direcdo do CCJE.

- Documentacéo constante em https://coordenacaodepassagens.ufes.br/formularios:
I. Formulério de solicitagdo de viagem

[I. Termo de Compromisso

[ll. Termo de Rendncia de Passagens

IV. Termo de responsabilidade veiculo préprio (quando for o caso)

Para comprovacédo de execucdo, deve-se conter:

- Relatério de viagem, conforme sitio eletrénico da Coordenacéo de Passagens/Proad
(https://coordenacaodepassagens.ufes.br/formularios).

Formuléarios:

a) Requerimento de autorizacéo custeio de diérias e/ou passagens

b) Relatdrio descritivo de execucao

c) Avaliacdo de reacéo

Informacd@es gerais:

1. O custeio de diarias e passagens para a participagdo de servidores docentes e técnico-administrativos em
educacdo em efetivo exercicio na Ufes em acdes de desenvolvimento no pais, realizadas durante o ano de 2026,
é disciplinado por meio da Portaria n°® 109/2026/Progep.

2. Servidores licenciados, em gozo de férias, afastados, cedidos, requisitados ou que tiveram alteragao de
exercicio para outros 6rgdos nao fazem jus a concesséao do custeio.

3. As solicitagcdes de custeio serdo avaliadas considerando-se:
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- a disponibilidade orgamentaria e financeira da Ufes, no limite estabelecido no Plano Anual de Execugéo (PAE)
do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP), aprovado pela Resolugéo n° 167, de 26 de marco de 2026, do
Conselho Universitario da Ufes;

- ainstrucdo do processo, com os documentos preenchidos corretamente;
- a tramitacdo do processo a DDP/Progep, conforme prazos previstos na portaria,;

- a capacidade operacional da DDP/Progep e da Coordenacao de Passagens/Proad para executar o
procedimento;

- 0 limite de custeio de até 5 (cinco) pessoas por unidade estratégica, por acdo de desenvolvimento, nos casos
de vinculacao a contratacao de inscricdo em agéo de desenvolvimento externa ja aprovada pela DDP/Progep,
para participacdo em acdo de desenvolvimento a com inscricdo gratuita ou paga por outra fonte de recursos, que
ndo recurso da capacitacao (acdo 4572); ou de até 3 (trés) pessoas servidoras por campus, por acao de
desenvolvimento e condicionada a aprovacao da chefia, para participacédo de instrutores e/ou de participantes
lotados em campus diferente de onde ocorrera a acdo de desenvolvimento, em caso de acdo ha modalidade
presencial.

4. Caso a acao de desenvolvimento ndo conste do PAE como ac¢ao prioritaria, e passado o periodo de 60 dias
para contratagdo exclusiva das a¢fes de desenvolvimento previstas como prioritarias pelas unidades, a
justificativa da imprescindibilidade da acao de desenvolvimento devera obrigatoriamente ser informada na ficha
de requerimento, podendo-se inserir no processo documentos comprobatérios da imprescindibilidade, quando
houver.

5. O custeio de inscri¢cBes para a participagdo de servidores docentes e técnico-administrativos em educacio em
efetivo exercicio na Ufes em a¢Ges de desenvolvimento externas no pais, realizadas durante o ano de 2026, é
disciplinado por meio da Portaria n°® 108/2026/Progep.

Setor responsavel pela analise de diarias e passagens para custeio dos casos |, II, Il e VI:
Divisdo de Projetos de Desenvolvimento de Pessoas (DPDP/DDP/Progep)
E-mail: spdp.ddp.progep [at] ufes.br

Telefone: (27) 3335-2233 (para ligagBes originadas de ramais convencionais da Ufes, discar 1084-2233)

Setor responsavel pela analise de diarias e passagens para custeio dos casos IV e V:
Secéo de Apoio Administrativo e Técnico (SAAT/DDP/Progep)
E-mail: saat.ddp.progep [at] ufes.br

Telefone: (27) 3335-2296 (para ligacdes originadas de ramais convencionais da Ufes, discar 1084-2296)

Setor responsavel pela efetivagdo da contratagao
Coordenacao de Passagens — CP
E-mail: divisaodepassagens.proad [at] ufes.br

Telefone: (27) 4009-2210



Previséo Legal:

Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990

Lein® 11.091, de 12 de janeiro de 2005

Lein® 12.772, de 28 de dezembro de 2012

Lei n°® 14.133, de 01 de abril de 2021

Decreto Federal n°® 9.991, de 28 de agosto de 2019
Portaria UFES n° 90, de 10 de fevereiro de 2020
Instrugdo Normativa n® 21, de 1° de fevereiro de 2021
Resolugédo CUn/Ufes/n® 167, de 27 de margo de 2026

Portaria Progep n° 109, de 08 de abril de 2026

Anexo(s):

Portaria n°® 109/2026/Progep - Custeio de diarias e passagens para participacdo em acoes de desenvolvimento

Portaria n°® 77/2025/Progep - Contratacdo externa (revogada)
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