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DEFINICAO DO SISTEMA - SCDP

O Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP, viabiliza a
administracao das solicitacoes e pagamentos de Diarias e
Passagens, o compartilhamento de uma base de dados unica,
administrada pelo Ministério da Gestao e da Inovacao em Servicos
Publicos e pelos Gestores Setoriais de cada Ministério,
promovendo maior controle fisico e financeiro das diarias e
passagens emitidas no ambito de cada 6rgao.
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¢v/Sistema  uUnico para toda
Administracao Publica Federal;

v/ Adota Certificacao Digital e a
assinatura digital pelo SOUGOV;

v/ Acompanhamento de trechos de
viagens e conexoes nacionais e
Internacionais;

CARACTERISTICAS - SCDP

v/Sistema integrado, evitando a
inconsisténcia de dados;

v/ Calculo automatico de valores
de diarias, despesas com
locomocao e descontos com
auxilio alimentacao e vale
transporte.
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SISTEMA INTEGRADO

O acesso ao SCDP é feito pela internet somente por usuarios
cadastrados previamente.

Integracoes ja realizadas:

SIAFI - Sistema Integrado de Administracao Financeira;
SIAPE - Sistema Integrado de Administracao de Pessoal;

SIORG — Sistema de Organizacao e Inovacao Institucional do

Governo Federal; e
SRF — Secretaria da Receita Federal. Unfserdidade
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LEGISLACAO
APLICAVEL

N K I

\

Decreto n2 5.992, c

Decreto n2 6.258, ¢

e 19 c

e 19 c

e dezembro de 2006;
e Novembro de 2007;

Decreto n? 6.576, de 25 de setembro de 2008;
Decreto n2 6.907, de 21 de julho de 2009;
Portaria n.2 20, de 11 de fevereiro de 2015, do

MPOG;

Portaria/MEC n.2 928, de 05 de dezembro de

2022;

Decreto 10.193, de 27 de dezembro de 2019.
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QUAIS AFASTAMENTOS DEVEM SER CADASTRADOS NO
SCDP?

Todas as viagens, no interesse da Administracao, no ambito do
Ministério da Educacao (MEC), devem ser registradas no Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), mesmo nos casos de
afastamento sem 6onus, com onus ou com onus limitado.
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IMPORTANTE
SABER !

O servidor fara jus a meia diaria quando:

A. Nao houver pernoite

B. No dia do retorno para sede;

C. Quando a Uniao custear pousada;

D. Ficar hospedado em imovel da Uniao;

E. Quando compor equipe de apoio em
viagens presidenciais.

GD

CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

O Decreto n2 5.992 de 2006 estabelece que: "Art. 2 o As
diarias serao concedidas por dia de afastamento da sede do
servico, destinando-se a indenizar o servidor por despesas
extraordinarias com pousada, alimentacao e locomocao urbana.
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USUARIOS E PERFIS

Todas as pessoas que utilizarem o sistema serao

denominadas usuarios. O nivel de permissao de acesso €

determinado pelo perfil.

IMPORTANTE
SABER !

O proposto (pessoa que vai se
afastar) nao € um usuario. Se ele
for utilizar o sistema, devera ser
cadastrado como um usuario
com perfil de solicitante.

GD
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PRINCIPAIS PERFIS DE USUARIOS DO SCDP

SOLICITANTE DE VIAGEM

Ira cadastrar o afastamento, incluir anexos, realizar as corregoes
necessarias.

SOLICITANTE DE PASSAGEM

Responsavel por gerar cotagoes de valores de passagens e preencher os
dados das passagens no SCDP para encaminhar para emissao.

PROPONENTE

Autoridade maxima dentro de cada unidade (pro-reitoria ou faculdade)
responsavel pela aprovacao do afastamento e prestacao de contas.

ASSESSOR DO PROPONENTE

Ira analisar os afastamentos dentro de cada unidade. Indicando, se
necessario, as correcoes a serem feitas e emitindo parecer positivo para
posterior aprovacao pelo Proponente.

AUTORIDADE SUPERIOR

Autoridade maxima dentro da Universidade responsavel pela aprovacao
do afastamento e prestacago de contas quando houverem
excepcionalidades.

ASSESSOR DA AUTORIDADE
SUPERIOR

Ira analisar os afastamentos de competéncia da aprovagao da
autoridade superior. Indicando, se necessdrio, as corre¢oes a serem
feitas e emitindo parecer positivo para posterior aprovacao pela
Autoridade Superior.

ORDENADOR DE DESPESAS

Autoridade com competéncia para autorizar o pagamento de didrias e
passagens com recursos da Uniao.

MINISTRO DIRIGENTE

Responsavel pela autorizagcao de viagens internacionais.




PRINCIPAIS PERFIS DE PROPOSTO

Servidor - Servidor da UFGD;

Servidor convidado - Servidor do poder Executivo Federal de outra
instituicao;

 Colaborador eventual - Pessoa que nao possui vinculo com a
Administracao Publica;

* Servidor de outros poderes e esferas (SEPE) - Agente publico ocupante de
emprego publico na administracao direta ou indireta. Abrange os
empregados das autarquias, fundacoes, empresas publicas ou sociedades
de economia mista;
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* Nao servidor/outros - Pessoa que n3o possui

CPF e nao tem vinculo com a Administracao
Publica. Exemplo: estrangeiros, indigenas etc.




VIAGENS URGENTES
om a adaptacao do SCDP a edicdo do Decreto 10.193/2019, todas as viagens

solicitadas num periodo inferior a 15 (quinze) dias do inicio da viagem, tem carater
de urgéncia e, portanto, devem ser autorizadas pela Autoridade Superior e ser
apresentadas as devidas justificativas.

Importante destacar o disposto no art. 29, § 1°, inciso | a lll e § 2°, os quais
discorrem sobre tais justificativas:

| — 0 motivo que impossibilitou a apresentacao das informacoes dentro do prazo;

Il —a imprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e

Il —a impossibilidade de remarcacao.

§ 22 A recorréncia dos encaminhamentos, em

carater de urgéncia, podera gerar consideragao de Universidade

' Federal
“ato  antieconbmico” e, por decorréncia, a

da Grande
responsabilizacao do Proponente.
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CONDICOES EXCEPCIONAIS

Nestes casos, a aprovacgao sera da Autoridade Superior

| — por prazo superior a 5 (cinco) dias continuos;

Il — em quantidade superior a 30 (trinta) diarias intercaladas por
proposto no ano;

IIl — de mais de 5 (cinco) pessoas para o0 mesmo evento;

IV — que envolvam o pagamento de diarias nos finais de semana;
V — em carater de urgéncia(com prazo inferior a 15 dias) ; e

VI — para o exterior com onus.
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CONDICOES PARA SOLICITACOES DE DIARIAS E PASSAGENS

Deverao obedecer as programacoes das viagens;
Priorizar aquelas essencialmente institucionais;
Ser autorizadas pelo Gestor do Recurso e Chefia Imediata;

Cadastradas com Antecedéncia minima de 15 dias para viagens
nacionais e 30 dias viagens internacionais;

Abster-se de assinar as propostas e concessoes de diarias em data
posterior a do inicio do deslocamento, tendo em vista a preservacao

das garantias do servidor.
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INSTRUCAO DOS PEDIDOS

Todas as propostas de concessao de diarias e passagens devem ser apoiadas
com documentacao que demonstre a correlacao da viagem com as atividades
desenvolvidas pelo drgao e/ou com as atribuicdes do servidor ou convidado, de
acordo com o principio da finalidade (Acérdao TCU 2789/2009), devendo os
processos de concessao de diarias e passagens ser instruidos com documentos
que comprovem a efetiva realizacdo das atividades (Acordao TCU 3495/2008).

Universidade

' Federal
da Grande
Dourados




SOLICITACAO DE DIARIAS NACIONAIS

Todas as propostas de concessao de diarias e passagens deverao ser apresentadas,
conforme anexos | ou Il (modelo documento SIPAC), indicando-se, com clareza:

a) o objeto da viagem;

b) a estimativa de custos das diarias e passagens;

c) a vinculacdao do servico ou evento as atividades institucionais em andamento na UFGD;

d) a relacao de pertinéncia entre a funcao ou cargo do Proposto com o objeto da viagem; e

e)a relevancia da prestacao do servico ou participacao do (a) servidor (a) para as
finalidades das Unidades Administrativas ou Académicas da UFGD;

fla documentacdao anexada deve corresponder com as datas previstas da missao,
assinatura eletronica via modelos do SIPAC, tanto do proposto quanto do proponente.

Il - Termo de Compromisso, conforme anexo IV (modelo documento SIPAC); e
IV - O Roteiro inserido na PCDP esteja em conformidade com a autorizacao e com o

documento comprobatério do trabalho/missdao/evento.
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SOLICITACAO DE DIARIAS INTERNACIONAIS

Além dos documentos mencionados anteriormente, as Propostas de
Concessao de Diarias e Passagens - PCDP, em viagens internacionais, serao
precedidas de autorizacao para afastamento do Pais concedida pelo(a)
Reitor(a), a ser publicada no Diario Oficial da Uniao, devendo constar as
seguintes  informacoes: nome do  servidor, descricao do
trabalho/missdao/evento, local do trabalho/missao/evento, periodo de
afastamento considerando a data de saida e retorno a sede e indicacao do
tipo (com Onus, com 6nus limitado ou sem 6nus).
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SOLICITACAO DE DIARIAS INTERNACIONAIS

§1.2 De acordo com o Decreto n2 91.800/1985 art. 12, as viagens ao exterior, de
servidores, a servico ou com a finalidade de aperfeicoamento, sem nomeacao ou
designacao, poderao ser de trés tipos:

| - com Onus, quando implicarem direito a passagens e diarias, assegurados ao
servidor o vencimento ou salario e demais vantagens de cargo, funcao ou emprego.

Il - com Onus limitado, quando implicarem direito apenas ao vencimento ou salario
e demais vantagens do cargo, funcao ou emprego.

Il - sem 6nus, quando implicarem perda total do vencimento ou salario e demais
vantagens do cargo, funcao ou emprego, e nao acarretarem qualquer despesa para a
Administracao.
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IMPORTANTE !

VEICULO OFICIAL

Caso o proposto utilize o veiculo oficial para suprir todo o
deslocamento previsto no artigo 82 do Decreto n? 5.992,
de 2006, o proposto nao faz jus ao recebimento do
adicional de deslocamento.
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ADICIONAL DE DESLOCAMENTO

O adicional de deslocamento, previsto no Decreto 5.992 de
2006, art 89, serve para indenizar os gastos com o
deslocamento até um local de embarque e do
IMPORTANTE ! ,
desembarque até um local de trabalho ou hospedagem e
vice-versa, quando o servidor se afasta de sua sede de

trabalho.
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ORIENTACOES GERAIS

-> E vedada a utilizacdo de assinaturas manuais digitalizadas nos documentos padrio a
serem incluidos nas Propostas de Concessao de Diarias e Passagens. Sendo
obrigatoria a assinatura digital disponivel no SIPAC ou via GOV BR. Excetuam-se 0s
colaboradores eventuais que nao possuem acesso ao referido Sistema.
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CADASTRO DE

AFASTAMENTOS

PROAP

Pro-Reitoria

de Avaliacao
Institucional

e Planejamento

NO SCDP
'SCDP

Sistema de Concessao
de Diarias e Passagens

GD
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AMBIENTE DE TREINAMENTO
https://treina2.scdp.gov.br/nov
oscdp/home.xhtml
CPF: 556.609.836-34
senha: *Scdpscdpl0

PROAP

Pré-Reitoria

= de Avaliacdo
Institucional
e Planejamento

Sistema de Concessao

de Didrias e Passagens Dourados

Universidade
SCDP  (—
b da Grande




Apos logar no sistema utilizando o gov.br. Para incluir um novo
afastamento: selecionar “SOLICITACAO” e depois
“CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM”.

- o S ARy »
_ NOME SERVIDOR SOLICITANTE - PEININ

A at lad

e _‘.’;‘ R ';‘1::-2:-,’-::‘_’»..‘3:; R Y A A s :\‘:-.«w-.

Cadastrar/Alterar Viagem AL

Cancelar Viagem
Passagem »

Viagem »

A\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAQ
DE DIARIAS E PASSAGENS




IMPORTANTE!
Caso ja tenha iniciado o O numero da PCDP so6

cadastro em outra CADASTRA/ALTERA VIAGEM Sera’ gerado quandO
ocasiao, podera r'ﬂmemda"w"-' l"omed”mposm-' esta for encaminhada.
selecionar a PCDP pelo

nome do proposto e

Vocé estd aqui: Solicitacdo » Cadastrar/Alterar Viagem » LISTAGEM

continuar ajustando o | Total : 6
cadastro; ' - — i " — ' '
ALEXANDRA 000155/23 17/04/2023 02/05/2023
& [ | aususTO -— - 23/06/2023
O | caMiLa s
[J | JonES| - - 12/06/2023
[ | marcia - --- 12/06/2023
Se | ecC i onar O bOta (0] ZEFA' 000171/23 31/03/2023 31/03/2023
“NOVO” para iniciar o = E B [~
cadastro de um > [Tnove || “excwum |
afastamento;

PRODUTO | SERPRO
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Escolher o “Grupo de Proposto”, o “Tipo do Proposto” e inserir o CPF do

Proposto.
5 - SAR
§fsac010D83P Ano: 2023 v Orglo: UFGD - Fundago Universidade Federal da Grande ...

SOLICITACAO | APROVACAO | EXECUGAO = PRESTAGAO DECONTAS = CONSULTAS ~ RELATORIOS = GESTAO

FATURAMENTO SCDP

Grupo de Proposto:

SERVIDOR - servidores
do poder executivo
federal;

NAO SERVIDOR - nio
exercem funcao publica;

SEPE - servidor de outra
esfera (estadual ou
municipal) ou poder
(judiciario, legislativo);

Vocé estd aqui: Solicitacdo ) Cadastrar/Alterar Viagem ) NOVO

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
NOME SERVIDOR SOLICITANTE

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor v Servidor v 123.456.789-10

|| Acompanhante PNE

PESQUISAR

* Campos de preenchimento obrigatdno.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

BE R B0

(Grupo Servidor)

(Grupo nao servidor)

(Grupo SEPE)

Tipo de Proposto:

Servidor - Servidor UFGD;
Convidado - Servidor do poder Executivo
Federal de outra instituicao;

Colaborador Eventual

Empregado Publico; Servidor Judiciario;
Servidor Legislativo; Servidor Estadual,
Servidor Municipal;




a sequéncia, o SCDP ira abrir 5 abas para realizar o cadastro do
afastamento. O solicitante de viagem/passagem deverd
preencher cada uma delas.

Somente apos completar o preenchimento de todas as abas e
incluidos o0s documentos anexos o afastamento sera
encaminhado para analise.

‘ Proposto | Roteiros
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ABA 1 - PROPOSTO

- Ot — ] e T IR T

Proposto:
| | Normalmente, ao informar o
| proposto | ["Rotelros | |"Complemento CPF, o SCDP ira preencher
automaticamente os dados
Nome: Tipo do Proposto: Sa AN
‘ = Servidor - Servidor do proposto

Orgéo Lotacdo: Orgéo Exercicio: Matricula Siape: Escolaridade do Cargo:
i e A AN e i i A 1 e A Nive! Médio
Funcdo: Situacao Funcional: Atividade Funcional: Cargo/Profissdo:

ESTO1 - ATIVO PERMANENTE —= 701200 - ASSISTENTE EM —
ADMINISTRACEO

Passaporte: Telefone: E-mail:
{ | |000670 suzswund000 | [ === Ao

A conta bancaria é aquela
[] Reunido de Colegiados

informada no gov.br e é nesta
conta que o servidor recebera
""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" as diarias.

Auxilio-Alimentacdo (Rs$):* Auxilio-Transporte (R$):*
658,00 0,00

“Salvar” para
proxima aba;
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|

Preencher a aba
“ROTEIRO” incluindo um
NOVO para cada local
pelo qual o servidor
passara, especificando se
trata-se de trecho,
transito, permanéncia ou I\

ABA 2 - ROTEIROS

' Proposto Roteiros - Complemento

Clique sobre o trecho parz edita-lo.

Nenhum registro foi encontrado.

retorno.

" Roteiros || Complemento

Cligue sobre o trecho para edita-lo.

e

| Dourados (MS) | Campo Grande (MS) 19/06/2023-19/06/2023 | X %& & 49 ¥

| Campo Grande (MS) sio Paulo (SP) 20/06/2023-20/06/2023 | X %5 &= 4 ¥
S3o Paulo (5P) S3o Paulo (SP) 20/06/2023 - 23/06/2023 X %5 5 9 9

S50 Paulo (SP) | Campo Grande (Ms) | 23/06/2023-23/06/2023 | X % &M A ¥

I Campo Grande (MS) 7 ”Rctomo para Doumdosihsi 23/66}2023 xﬁ 7;?7 70 % |

HOVD




DEFINICOES

Trecho - utilizado para os trajetos em que o Proposto recebe didrias ou adicional de deslocamento na localidade

de destino, seja para atender uma missao ou para pernoitar. Além disso, é utilizado para os trechos em que ha a
troca de meio de transporte ou de companhia de transporte.

Permaneéncia - utilizado para os trajetos em que o Proposto possui afastamento a servigo submetido, na mesma

localidade de destino, a percentuais diferenciados para concessao de diarias, isto &, parte do periodo recebe didria
integral, parte recebe meia diaria ou nenhuma diaria.

Transito - utilizado para os trajetos em que o Proposto nao tera missao e nem ficara hospedado naquela

localidade, esta apenas de passagem por uma necessidade logistica. O direito a diaria existe, por isso a necessidade
de indicar o percentual que sera utilizado para o calculo, mas nao sera paga pelo valor da localidade que o Proposto
esta de passagem, mas sim com o valor da localidade onde ocorre o pernoite ou missao. Importante: pode haver

situacoes em que o Proposto figue em transito por mais de um dia.

Retorno - utilizado para o trajeto em que o Proposto chega a sua sede de trabalho. O retorno é o dia da chegada

a sede, nao aquele em que ele inicia a volta. Pode acontecer de a volta do Proposto iniciar em um dia e a chegada a
sede acontecer no dia seguinte. Nesse caso, o pagamento da diaria pela metade acontece no dia da chegada a sede,
que é o dia de retorno, o que ja esta parametrizado no SCDP. A indicacao do percentual de diaria exigido pelo
Sistema refere-se ao dia que antecede a chegada a sede, o dia de partida de volta.




(0 proprio SCDP
demonstra esses
conceitos ao colocar o

mouse em cima de cada \ "CHVIFROTERO

palavra. =
@ Trecho Permanéncia (") Trénsito
Local de Origem:*

Dourados (MS), Brasil

Nesta aba sera importante iy
verificar se o proposto 19/06/2023 | [
recebera 100% das diarias ou

se pretende renunciar. O D;Z;'“v

sistema possibilita didrias na

propor¢cio de 0%, 50% ou ] Adicional de Deslocamento

100% a ser definido em cada ") Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte.
linha adicionada ao roteiro. 0 Ot it wsile trouki?

Condicoes /Restricoes para este trecho:

' conrmmar | voumr |

Retorno

Local de Destino:*

Campo Grande (MS), Brasil

Data Fim:~
Tm3

19/06/2023 i

Meio de Transporte:*
Veiculo Oficial v

Devera escolher o meio de transporte
a ser utilizado. No caso em que a
universidade arcara com a compra de
passagens aéreas ou rodoviarias,
devera indicar o empenho correto da
unidade administrativa/académica.




ABA 3 - COMPLEMENTO

| Viagens em grupo - quando
mais de 05 (cinco)
servidores vao para o
mesmo evento. Todos (Poposto | Roteros | Complements | Senvigos Corltos | Res OBS.:  Acompanhar
cadastrando afastamentos " a!UHOS nao caracteriza
semelhantes no SCDP. viagells CINTSRUDO:

Grupo para 0 mesmo evento excede limite normativo?" Curso ministrado por escola de governo?*

|-~ selecione -- v Mo v

Aulorizacéo Extraordindria?*

| Néo v

19/06/2023 = 23/06/2023 Nacional - A SMO v

Descrigao do Motivo da Viagem:*

Viagens urgentes: em caso de

Viogns urents: e 50 de oGV DTAMADAMENTESOBRE  EVATO QU0 R0POST
| com menos de 15 (quinze)

dias do inicio da viagem -
devera inserir justificativa.

Entre com a justificativa para Viagem urgente:*




ABA 5 - RESUMO

Apresenta todas as informacoes da viagem para conferéncia.

Incluir os documentos ANEXQOS a PCDP.

Campo Grande

19/06/2023 a

(vs)

° | Dowracion (N5) (MS) | 19/06/2023 Yencho Oficial
Campo Grande 20/06/2023 a
o | SHo Paulo (SP) Sko Peulo (SP) ity Permanéncia | -— | 20/06/2023 20:00
Campo Grandt ) m:a 2 .
o S&o Paulo (SP) ™s) 23/06/2023 Trinsto Aéreo —
| Campo Grande 23/06/2023 a Veiculo
(] Dourados (MS) 23/06/2023 Retomo | oficial

para  posterior
aprovacao da PCDP.

Incluir anexos dos documentos
analise

e
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Quais documentos devem ser anexados?

Solicitagcao de Afastamento no Pais (modelo no SIPAC);

Termo de Compromisso de Presta¢ao de Contas (modelo no SIPAC);

Termo de Renuncia de Didrias e Passagens - caso opte em renunciar (modelo no SIPAC);

Plano de Trabalho no caso de visitas técnicas - (modelo no SIPAC);

Programacao Oficial do Evento;

Convites, convocacoes, editais, agendamentos, e-mails, oficios, formularios, autorizacao
da chefia, instrucao de servico do afastamento, programacoes oficiais de evento,

certificados, folders, plano de trabalho, dentre outros;

Aceite do trabalho submetido - em caso de apresentacao.
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ANEXOS

Caso o proposto seja Colaborador

Eventual (ndo servidor):

Nota técnica;

Documento de identificacao do
colaborador;
Curriculo resumido do
colaborador;

Termo de compromisso; e

Termo de renuncia de diarias e
passagens (caso opte em

renunciar).

® NoOsS

IMPORTANTE :

documentos a serem
devidamente preenchidos (modelos
disponiveis no SIPAC) - incluir
assinatura digital SIPAC do chefe da

unidade e gestor do recurso.

No caso de utilizacao do recurso
PROAP CAPES, sera
assinatura digital do Pro-Reitor da
PROPP e do Diretor da faculdade a
gual esta vinculado o servidor que ira

exigida a

se afastar.




Apos a inclusao de toda a documentacao a ser analisada,
a PCDP devera ser encaminhada:

— A Ao ser encaminhada a PCDP podera ter
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" dois destinos:
@ANEXOS DA VIAGEM
’ : Nome do Documento } D;lzgrn::to : Usuario { Data Inclusdo { Observacdes { Vélido? ~ Abrir 1 APROVACAO DO PRO PON ENTE (Cthe

1 grrrrri\;ljcr)io de Afastamento do Pais - Oiitres ' "\:“_ ’ Senss A 8?{32/2023 Sim i da U nidade);

2 Termo de Renuncia (corrigodo) Qutros e NPT 23{82/2023 Sim i

R = T —— 1 — " 5 2. APROVACAO DA AUTORIDADE

ormulario ros c- % 14:59 m
| — SUPERIOR (Reitoria);
- Portaria Outros i:/ 23/2023 = Sim i ( )'
ermo de Rendncia ros , aia/2005 - im ' ’ - - . ,
 [[NES = | 1s:00 ol . O proéprio sistema encaminhara para
. Qoo il 2 e 2l U 14/04/2023 . = .

| EmEonnee == g | 1500 sl (8.0 um desses destinos a depender de

7 | Outros Documentos Outros | AT sm | § caracteristicas do afastamento.

8 | Convite Convite : ' 1‘5‘/ 83/2023 Sim 3

S Convite Convite | —.-_._. o T i;’f 82/2023 - Sim i
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IMPORTANTE - Cada afastamento tem suas peculiaridades. Dourados

Os assessores irao analisar a documentacao necessaria e
poderao devolver a viagem para inclusao de outros
documentos ou alguma alteragao em algum documento.




A PCDP sera analisada pelos assessores da autoridade superior ou
assessores do proponente, podendo ocorrer o seguinte:

1 - Caso esteja tudo correto, o assessor emitira um parecer positivo, sinalizado com um “check
verde” e a autoridade podera aprovar;

PROPP - Pro-
Reitoria de
Ensino de Pos-

000336/23 15/07/2023

Graduacdo e
Pesquisa
l | I | | | uFan - | | | |

2- Caso seja necessaria alguma correcao tanto no cadastro quanto nos anexos, a PCDP sera
encaminhada de volta ao “solicitante de viagem” para que este efetue as correcdes. As
correcoes estarao indicadas no “clique aqui” logo abaixo de historico:

/" Basta efetuaras )
corre¢coes da maneira

- INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: Org3o do Solicitante: L i n d ica d ae
D o mt oo Pré-Reitoria de Ensino de Pds-Graduacdoe 2 “« ”
Pesquisa encaminhar

Nome do Proposto: Tipo de Proposto: F /
e v 1 %amente-

Motivo da Viagem: Viagem: F

Nacional - Congresso Nacional C

Historico: Justificativas: E

Clique aqui Clique aqui (

Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de L

N3o Governo: (

N3o
Autorizacao Extraordinaria:
Nao
Descricdo do Motivo da Viagem:

A professora participara, com apresentacao de trabalho, no 32° Simpdsio Nacional de Histd
21 de julho de 2023.
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ApOs a aprovacao ou da “Autoridade Superior” ou do “Proponente” a PCDP
podera ter dois caminhos:

1. Emissao de Passagens - caso o solicitante tenha optado por passagens no
momento do cadastro;

ou

2. Aprovacao do “Ordenador de Despesas” - caso nao tenha optado pelo
pagamento de passagens e houver diarias.




Para emissao de passagens o solicitante de passagem devera possuir no minimo, 03
orcamentos o mais atualizados o possivel. O sistema ira pedir os comparativos.

O afastamento estara disponivel em:
SOLICITACAO - PASSAGEM - RESERVAR/REAPROVEITAR/REMARCAR BILHETE - PCDP

\ Passagens
Selecionar os ‘
trechos em g Para aquisicoes de bilhete Ida e Volta, ambos os trajetos devem ser selecionados. Para aquisicdes de Trecho Unico, selecionar
o trajeto separadamente para solicitar cada bilhete.
que desela (] e Origem Destino Periodo i Transporte Inicio do trabalho, I Passagem I REn
SOIiCi tar Solicitacdo g | | P evento ou missio 9 1 Cotacdo !
Brasilia | S3o Paulo | Aéreo :
b.lh t CJ (DF) (sP) 17/04/2023 - 19/04/2023 (Econdmica) 18/04/2023 09:00 Sim O
linete e : :
S3o Paulo Retorno para Aéreo :
selecionar o S () | Brasiia (OF L (Econémica) sm | (]
botao abaixo. | SOLICITAR BILHETE l
Resumo das Solicitacdes
Noda | e | : i : 3 : LS 5l BN .
} SoliGtacso | Tipo | Cidades | Localizador | Companhia | Tarifa i e i Situacado i Acdo
‘ Nenhuma solicitacdo encontrada.
Solicitar Bilhete x

REAPROVEITAR BILHETES / VINCULAR A PCDP GRUPO

Brasilia (DF) - S3o Paulo (SP) - 17/04/2023

‘ Trajetos reaproveitédveis ndo encontrados para este trecho

NOVO BILHETE - |
Escolher a opgao
AGENCIAMENTO.

S30 Paulo (SP) - Brasilia (DF) - 15/04/2023

‘ Trajetos reaproveitdveis ndo encontrados para este trecho

= |

I CANCELAR ]

- NOVO BILHETE DEsta' acompanhado de bebé.

Havera uma agéncia de

turismo responsavel
pela emissao do
bilhete.

O papel do solicitante
de viagem é informar
os dados corretos e
encaminhar para que a
agéncia possa emitir.
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= DADOS DA SOLICITACAQD

Agéncia:* Tipo de Bilhete: Tipo de Solicitacdo:
|selecione v el iaai s Com as cotagoes disponiveis, o solicitante devera
A ENORTARIEA M ALOR TARIFA preencher todos os campos indicados.
Companhia:* Tarifa (RS):* Companhia:* Tarifa (RS):* . “« . . ”
-- selecione -- v -- selecione -- v Observa'se que (0] SIStema pEde d Malor tarlfa ea
“menor tarifa”.
COMPANHIA SELECIONADA
e . e b Fia de Servicn (gl Posteriormente pede para indicar qual a companhia
. selecionada e preencher com os dados do voo. Todas
rajetos:
o o o e RS essas informacg¢oes constam na cotagao.

evento ou missdo

Brasilia (DF)

|
|

S3o Paulo (SP)

17/04/2023 a 19/04/2023

Aéreo (Econdmica)

18/04/2023 09:00 |

N° do Voo:*

Local de Embarque:

Data de Saida:*

Hora de Saida:*

>

e

| Familia Tarifaria - As CIAS
Aéreas possuem classes,
que incluem ou nao o
despacho bagagens.
Indicar neste campo qual a
familia tarifaria escolhida.

17/04/2023
Tarifa (RS):* Local de Desembarque: Data de Chegada: ™ Hora de Chegada:*
17/04/2023
Tarifa de Embarque (R$):* Familia Tarifaria: Classe Tarifaria: Empenho Sugerido:
2010572023NEBS0042
|
S3o Paulo (SP) Brasilia (DF) 19/04/2023 a 19/04/2023 Aéreo (Econdmica)
|
N° do Voo:* Local de Embarque: Data de Saida:* Hora de Saida:*

19/04/2023

. = e P r w

Utilizamos, em regra, a cota¢ao pelo sistema WTS.
Para ter acesso o servidor devera encaminhar e-mail

solicitando para scdp@ufgd.edu.br .
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Informacgdes do Voo - Tarifas sujeitas a alterag6es e disponibilidade sem aviso prévio. Valores se referem a
disponibilidade de ida e volta e podem mudar de acordo com a selecao dos voos e/ou combinacao de cias aéreas ‘= SITUACAO DA PESQUISA DE PRECOS
efetuada.

> Data partida: segunda-feira, 21 de agosto de 2023 er et rerors F s Eavomtratio:

Cia Origem Destino Detalhes: = E B S S S e S e S W SO S
Observacgoes/Justificativa:
Promo Tarifa Tx.Embarque Tx.Servico Total
w‘ CGR-Campo .o\ oa oo = 160,89 31,37 0,00 192,26
Grande 21/08/23 Escalas: 0
ot 21/08/23 4 Duracdo: 02:45 _ 4
e 18:00 o8 Light Tarifa  Tx.Embarque Tx.Servico Total
. W 75 3137 0,00 204,26
o Entre com a justificativa para Viagem urgente:*
Azul ™ Tarifa  Tx.Embarque Tx.Servico Total
CGR - Campo _ 350,91 31.37 0,00 382,28 £
Azul ’ Grande Yor=canes Escalas: 0 < ' i Devolver PCDP:
AZUL 21/08/23 SRRy v
i 21/08/23 5750 Duracdo: 02:35 iz i
14:45 : arsaziy i Tarifa Tx.Embarque Tx.Servico  Total | | O
o W o501 3137 000 487,28
Light i Tarifa TxEmbarque Tx.Servico  Total Incluir as COtagaes
CGR - Campo ) . 363,90 31,37 0,00 395,27
?i‘.‘.‘f,““ﬂ Grande Rl oR0 Pl Escalas: 0 bt como anexo e
s 21/08/23 2 "0_8’23 Durag3o: 02:40 osteriormente
R 08:50 L Plus Tarifa  Tx.Embarque Tx.Servico Total p
- W 45390 31,37 0,00 49527 “ancaminhar”
Sera encaminhado a
k agéncia.
Universidade
O Solicitante devera informar a “FAMILIA Federal
TARIFARIA”, ou seja, se é simples (sem da Grande
bagagem) ou com bagagem; Dourados
Observar legislagao sobre a possibilidade

de escolha com bagagem.




Em regra, a agéncia ira emitir os bilhetes com base nos dados
informados pelo solicitante no sistema e anexa-los a PCDP e apos
a emissao a PCDP vai para aprovacao do ordenador de despesas.

Porém é importante observar que os valores das passagens
aéreas sofrem alteracao muito rapidamente, entao € comum que
a agéncia devolva a PCDP para correcao.

Entao, o solicitante deve permanecer acompanhando o tramite
da viagem, se esta retornar para “emissao de passagem” é

\

porque algo precisa ser corrigido e encaminhado novamente a

agéncia.
Universidade
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Apos emitido o bilhete, a PCDP ira para aprovacao do “Ordenador de Despesas”.

Sera feita mais uma analise e conferido o bilhete. Pode ser que seja necessario que a
viagem retorne ao “solicitante de viagem” para mais adequacoes.

Apos aprovacao do “Ordenador de Despesas”, a PCDP ira para “Execuc¢ao Financeira”
para que seja feito o pagamento das diarias. O pagamento so sera feito na semana que
antecede o afastamento.

Posteriormente a viagem ja estara disponivel para “Prestacao de Contas”.
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PRESTACAO DE CONTAS

j‘ SAIR
§rs£1opm.o ‘Ano: | 2022 Vv Orgdo: SLTI - Secretaria de Logistica e Tecnologia da ...
SOLICITAGAO = APROVAGAO = EXECUGAO = PRESTACAO DECONTAS | CONSULTAS = RELATORIOS = GESTAO | FATURAMENTO | SCDP
— - = |
Voce esta aqui: Prestacdo de Contas ) LI Prestacdo de Contas | o S | = @™

SELECAO DE PCDPS Devolucéo de Valores

Ndmero da PCDP: Nome do Proposto:

PESQUISAR

O Proposto que se beneficie de didrias e/ou passagens, concedidas
no ambito da UFGD, devera prestar contas, no prazo maximo de até
5 (cinco) dias corridos apds o retorno para missoes em territdrio
nacional e no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos para
missoes em territorio internacional, acompanhada de relatério
circunstanciado — anexo Ill desta normativa — sobre a viagem e seus
objetivos, documentos comprobatorios da prestacao do servico ou
da participacdao do beneficidario (a) nas atividades previstas, caso
haja, e dos canhotos dos cartoes de embarque.
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A viagem foi realizada?:

@ Sim () Nao

Observacées/Justificativa:

EVENTOS OFICIAIS NO DESTINO

&
5 -

Nenhum evento oficial no periodo da viagem.

* A opcéo de marcacdo de missdo relacionada a evento € habilitada quando a prestacdo de contas € iniciada.

Caso a viagem tenha ocorrido conforme o previsto indicar “sim” e
incluir os anexos:

e Relatodrio de Viagem (modelo disponivel no SIPAC);

e Cartoes de embarque (quando houver);

e Demais documentos que comprovem de fato o afastamento
(certificados, listas de presenca, fotos, entre outros).
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A viagem foi realizada?:
@ Sim () Nao

Observacées/Justificativa:

EVENTOS OFICIAIS NO DESTINO

Nenhum evento oficial no periodo da viagem.

* A opcéo de marcacdo de missdo relacionada a evento € habilitada quando a prestacéo de contas € iniciada.

Caso a viagem nao tenha ocorrido conforme o planejado,
devera ser complementada no local indicado e corrigir as
informagoes modificadas e encaminhar novamente.
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Caso tenha
recebido diarias a
mais devera incluir

no campo
REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO restituigao e
Restituicdo ef/ou Indenizacdo de passagens, remarcacdes de bilhetes, bagagens, etc. pOSteriormente
Restituicdo (RS): . Indenizacdo (R$): . encaminhar .

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores Gastos (RS): Valor a Reembolsar (RS): Valor a Devolver (R$):
0,00 0,00 0,00
DEVOLVEU OS SEGUINTES DOCUMENTOS

Qutros Relatdrio de Viagem Sim i
GRU - Guia de Recolhimento da Unido Pagamento GRU Sim i
Guia de Recolhimento GRU devolucdo didria Sim i
Convite Convite sim -
Outros Afastamento no Pais Sim i
Cronograma programacao Sim i

Termo de Compromisso Sim i

Gerar GRU para
devolucao das diarias
no site da UFGD e
anexar o comprovante
de pagamento a PCDP.
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Atendendo aos requisitos, a prestacao de contas sera aprovada por aquele que
aprovou o cadastro do afastamento e sera finalizada.

Podera ser consultada em CONSULTA - SITUACAO DA SOLICITACAO - pesquisar
pelo nome do proposto ou niumero da PCDP.

Vocé estd aqui: Consultas ) Situagdo da Solicitacdo » DETALHES

- INFORMACOES DA VIAGEM

Viagem Encerrada - realizada
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Equipe:

Gabriela de J. C. Medeiros
Juliana B. P. Gomes

Ana Caroline R. Souza
Caroline M. Taira
Cristiane I. Pereira

Kely S. R. Ferreira
Marciana L. S. Ozério

O (67) 3410-2910 ©) scdp@ufgd.edu.br
Q (67) 3410-2905 @ coof@ufgd.edu.br Universidade
Federal
CONTATOS (5] e
Dourados

PROAP

Pro-Reitoria

de Avaliacao
Institucional
e Planejamento




