ORIENTACOES PARA SOLICITACAO DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Esta orientagdo trata dos NOVOS PROCEDIMENTOS para concessdo de Didrias e Passagens
por parte do Solicitante da Viagem, pessoa autorizada a utilizar o Sistema de Concessao
de Diarias e Passagens (SCDP). O proposto, individuo que vai viajar, deve entrar em
contato com o Solicitante de Viagem de sua unidade para formalizagao do processo de
didrias e passagens.

Serdo apresentadas orientag6es com relagao a:
1- DESABILITACAO, REABILITACAO E CADASTRO DE NOVOS USUARIOS NO SCDP
2- PASSO-A-PASSO PARA CADASTRO DO PROCESSO E DOCUMENTO NO SIPAC
3- OUTRAS ORIENTACOES IMPORTANTES
* Para viagens no pais
* Paraviagens no exterior
* Para formalizacdo do Processo Eletrénico de Solicitacdo de Didrias e Passagens

A Portaria 2.227/2019 do Ministério da Educagdo, Publicada no Diario Oficial da Unido no dia
02 de janeiro de 2020, motivou a Portaria Normativa n2 02/2020-UFPE, de 09 de janeiro de
2020 e, desde entdo, tem sido necessaria a adequacdo de alguns procedimentos.

Solicitamos acessar o sitio da PROPLAN para verificar os novos modelos de formularios exigidos
nos processos de concessao de diarias e passagens desta UFPE.

Em breve sera publicada nova portaria normativa regulamentando a concessido de diarias e
passagens no ambito da UFPE.

Material de apoio e consulta para utilizacgo do SCDP pode ser encontrada no site
www2.scdp.gov.br.

DESABILITACAO, REABILITACAO DE USUARIOS E
CADASTRO DE NOVOS USUARIOS

Para atender aos novos procedimentos descritos na Portaria Normativa, todos os Solicitantes
de Viagem foram desabilitados, devendo os mesmos, conforme §62 do Art. 49, seguir os
seguintes procedimentos:

1) “§62 Para a habilitagdo de servidores no perfil de Solicitante de Viagem, devera ser
formalizado processo administrativo contendo termo de responsabilidade de acesso
ao Sistema de Concessao de Diarias e Passagens — SCDP, conforme Anexo V desta
Portaria, devidamente preenchido e assinado pelo servidor e pela chefia imediata.”

2) A solicitacdo descrita no §62 devera ser encaminhada via Processo Administrativo
Eletronico a Geréncia de Diarias e Passagens — GDP - (11.10.10) para procedermos
com a reabilitagao.

Segue um passo-a-passo de como cadastrar o processo e carregar o modelo do termo no SIPAC,
para facilitar o preenchimento, que devera ser assinado pelo Servidor e pela chefia imediata ou



autoridade superior:

PASSO A PASSO PARA CADASTRO DO PROCESSO E
DOCUMENTO NO SIPAC

1. CADASTRAR O PROCESSO ELETRONICO
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OUTRAS ORIENTACOES IMPORTANTES
SOLICITACAO DE DIARIAS E/ OU PASSAGENS

Para viagens no pais:

1- A solicitacdo de diarias e/ou passagens deve ser formalizada com até 30 (trinta) dias
de antecedéncia ao evento (via SIPAC e SCDP);

2- Se houver solicitacdo de emissdo de passagens aéreas, os bilhetes devem ser
adquiridos 15 (quinze) dias antes do inicio da viagem.

Em caso de solicita¢oes fora do prazo, a viagem é considerada urgente e o processo
seguird para o Gabinete do Reitor para avaliagdo da justificativa e autorizagao
expressa da VIAGEM URGENTE. Portanto, deve constar no processo:

= Justificativa para o atraso.

» Autorizacdo de afastamento com Onus.

Para viagens no exterior:

1- O prazo minimo de antecedéncia da solicitagdo das diarias e/ou passagens é de 40
(quarenta) dias de antecedéncia ao evento (via SIPAC e SCDP);

2- Se houver solicitacdo de emissdo de passagens aéreas, os bilhetes devem ser
adquiridos 15 (quinze) dias antes do inicio da viagem.

Em caso de solicitagdes e emissoes fora do prazo, a viagem é considerada urgente e
0 processo seguira para o Gabinete do Reitor para avaliacdo da justificativa e
autorizacao expressa da VIAGEM URGENTE. Portanto, deve constar no processo:

= Justificativa para o atraso.

» Autorizacdo de afastamento com Onus.

3- Ressaltamos que o afastamento do servidor deverd estar publicado no D.O.U.
antes do inicio do evento, com 6nus para as viagens internacionais em que o servidor



receber recurso financeiro da UFPE além do salario.
4- Afastamentos sem 6nus e com 6nus limitado também devem ser registrados no
SCDP pelo solicitante de viagem da unidade

5- Deve ser aberto um processo SIPAC especifico que trate do afastamento do
servidor e esse deve ser tramitado para a Sessdo de Publica¢des e Registros (SPR) da
PROGEPE para a autorizacdo e publicacdo do afastamento no Diario Oficial da Unido
(DOU). Verificar fluxo ou retirar o nome da sessdo. Colocar algo do tipo: Responsavel
pelo processo — PROGEPE.

Para viagens em geral (instrugdo processual):

1- Processos referentes a viagens motivadas por apresentacdo de trabalho em
evento cientifico devem ser formalizados via protocolo no SIPAC e submetidos a anadlise
do mérito pela autoridade competente.

2- Processos que tratam de viagem para colaboradores eventuais devem conter
documento de identificagdo e o anexo Nota Técnica e Curriculo Resumido (conforme
modelo publicado no site).

3- Processos que tratam de viagem para servidores publicos de outras esferas
devem conter anexo contracheque atualizado ou declaracdo do valor que o SEPE
(servidor de outro poder ou esfera) recebe a titulo de auxilio alimentacdo e/ou auxilio
transporte.

4- Os documentos juntados ao processo, quando nao carregados diretamente no
SIPAC, deverdo estar em formato PDF.

5- Para viagens com mais de 5 servidores de um mesmo departamento, a unidade
deve incluir oficio com justificativa para autorizagao do Reitor.

Para prestagao de contas:

1- A documentacdo relativa a prestacdo de contas deve ser anexada ao SCDP pelo
solicitante da unidade e encaminhada para andlise e encerramento da PCDP.
2- Informamos que a prestagdo de contas de viagens devera estar instruida de:

» relatdrio circunstanciado de viagens (conforme anexos lll e V)

= bilhetes de embarque ou declaracao de bilhete voado emitida pela cia,

nos casos em que houver deslocamento aéreo ou rodoviario

= certificado ou declaracdao de participacao emitida pelo organizador do

evento (art. 53).

3- O servidor, o colaborador eventual ou o servidor externo que se beneficie de didrias
e passagens deverd prestar contas, no prazo maximo de cinco dias Uteis apds o
retorno da viagem. Se este prazo ndo for respeitado, devera constar no relatério de
viagem justificativa pelo atraso na entrega da documentagdo.

4- A prestacdo de contas que envolva devolucdo de diarias deve ser tratada com a
Sessdo de Registros Contabeis (SRC) da PROPLAN por e-mail: sf.crc@ufpe.br.

5- Havendo a emissdo de GRU nos casos de devolucdo de didrias, é preciso que o
solicitante de viagem insira os dados relativos ao cddigo de barras no SCDP, aba
“Prestagao de Contas — Devolug¢do de Valores”, e encaminhe a PCDP com essa
informacdo, além do comprovante de recolhimento em anexo, para encerramento
da viagem.

Para a formalizagdo do Processo Eletronico de Solicitagdo de Diarias e Passagens (SIPAC):

1- Serd autorizado pagamento de didrias e passagens para contratado temporario
(professor substituto, visitante) nos casos de deslocamentos dentro do pais quando


mailto:sf.crc@ufpe.br

se referirem estritamente ao exercicio de atividades da disciplina que necessitem de
afastamento da sede para sua realizagdo (Base legal CF art. 207; Lei 8.795/93, art.
11; Decreto 5. 992/06;

2- Deve constar no Processo Eletronico:

A) Oficio Eletronico, com a solicitagcdo de autorizacdo da viagem (oficio eletronico),
conforme art. 9° da Portaria Normativa 02/2020, incluindo:

a. tipo daviagem (evento, reunido, curso, congresso, capacitacdo etc.);

guantidade de pessoas e seus nomes;

justificativa da viagem;

discriminagdo das atividades a serem executadas pelas pessoas;
justificativa para solicitacdo apresentada fora do prazo (quando houver);
justificativa para embarque e desembarque em trechos distintos
(quando houver);

g. declaragdo de que o proposto estd ciente das informagdes contidas no
processo (nos casos de proposto dos tipos convidado, colaborador
eventual e outros, que nao assinam eletronicamente o formulario de
concessao de didrias e passagens);

h. justificativa para aquisicdo de passagens terrestres (ressarcimento).

B) Documentacdo relativa ao evento (folder, programacdo, aceite, convite,
convocacgao etc.);

o a0 o

C) Formulario Requisi¢do de Didrias e Passagens devidamente preenchido e
assinado eletronicamente pelo proposto e chefia (conforme anexo Il da Portaria
Normativa 02/2020); no caso de convidado e colaborador eventual, deve ser
assinado pela autoridade responsavel pelo convite;

D) Anexar sugestdes de V6o, quando for o caso. Priorizar a opgao de menor custo.
Justificar embarque antes das 7:00 e apds as 21:00) — a opgao sera enviada para
confirmacgdo por e-mail antes da emissao.

E) Termo de responsabilidade de uso de veiculo préprio: anexar ao processo nos
casos de deslocamento a servigo utilizando veiculo préprio.

F) Formuldrio de autorizagdo de afastamento do servidor

G) De acordo com o motivo da viagem, adicionar o documento:

a. Para motoristas: Requisicdo de veiculo;

b. Escursao didatica: Planilha da Diretoria de Desenvolvimento de Ensino
(DDE);

c. Capacitagdo: Documentacdo relativa ao evento (folder, programacao,
aceite, convite, convocacao, etc);

d. Colaborador eventual e convidados: Documento de identificagdo
pessoal (RG, CNH), Formularios de Nota Técnica e Curriculo Resumido.
Processos que tratam da viagem para servidores publicos de outras
esferas devem conter anexo contracheque atualizado ou declaragdo do
valor que o SEPE (servidor de outro poder ou esfera) recebe a titulo de
auxilio alimentagdo e/ou auxilio transporte;

e. Banca de concurso: Cronograma da Banca, Trecho de ata (homologacao
dos docentes);

PROCESSO NO SIPAC:

PROCESSO > CADASTRAR PROCESSO



DApOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: % @) Processo Interno () Processo Externo
Tipo do Processo: % |DIARIAS E PASSAGENS NO PAIS (MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO)

Classificacdo (CONARQ): #|028.11 - VIAGENS NOQ PAIS COM ONUS j e

Processo eletrnico: # Sim nio [7]

Todo o contetdo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistemna e suas
Al tramitagies ser3c feitas em maio aletrénice pelo SIPAC. Pois este assunto exigs que ele seja totalmanta

eletrénica,

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres/0 digitados)
Natureza do Processo: # | OSTENSIVO v

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficard disponivel

para consulta na drea plblica do sistema.

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar =3

Atencdo: Se a viagem for internacional, indicar:

Tipo do processo: DIARIAS E PASSAGENS NO EXTERIOR (MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A
SERVICO)

Classificagdo: 028.21 - MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO - NO EXTERIOR COM
ONUS

DOCUMENTOS NO SIPAC:
Preenchimento:
REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS (SCDP)

e Deve ser preenchido e assinado eletronicamente no SIPAC pelo proposto e pela chefia
imediata. Nos casos de proposto do tipo convidado e colaborador eventual, quem
assina a requisicdo é a autoridade que fez o convite, devendo ser informado no oficio
gue o proposto esta ciente de todas as informacgdes constantes do processo.
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DOCUMENTO - CADASTRAR DOCUMENTO

Preencher todos os campos do formuldrio
Preencher justificativas necessarias

ANEXO IT

REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS

|1 - TIPO DE PROPOSTO

| 1 Servidor {Convidada, Assessor Especial, Participante Comitiva, Equipe de Apolo)
[ 1 N&o Servidor {Colaborador eventual, Depandarite)

[ 1 SEPE {Empregado Publico, Servidor de outra esfera ou Poder)

[ 1 Acompanhante PCT

[ 10utros. Especificar

2 - DADOS DO REQUERENTE

]
MOME COMPLETO: B 1]
[DATA DE NASCIMENTOD: [51aPE: 1658252 |
[MEME DA MAE: |
lcer: lrG: |[PASSARORTE: |
| L L I s s e e L
e Adicionar assinantes: PROPOSTO (servidor que vai viajar) e CHEFIA IMEDIATA;

OFiclo

N&o ha modelo no SIPAC, mas as informacdes necessarias sdo, o periodo e destino da viagem,
motivo e justificativa para a demanda. Para solicitacdes relativas a Excursdes didaticas/aula de
campo, deve ainda conter no oficio a identificacdo da disciplina, o nimero da aula de campo,

periodo e roteiro da viagem. Este oficio deve ser assinado eletronicamente pela chefia da

unidade solicitante.

Obs: Apds a formalizacdao do processo via SIPAC, a Geréncia de



Diarias e Passagens faz a conferéncia e, estando de acordo com
a legislacao, autoriza, via despacho no processo, o Solicitante de
Viagem a criar a PCDP, com toda a documentacao do processo
eletrénico que deve ser anexada ao SCDP, gera-se um unico
arquivo em formato PDF, e anexa ao SCDP com a nomenclatura
“PROCESSO SIPAC”.

Seguindo o fluxo para solicitacdo de didrias e passagens,
seguem imagens com as telas do SCDP para cadastro da PCDP.

Os documentos que devem constar no processo de solicitacdo de diarias e passagens também
encontram-se detalhados vide slides a seguir:

PASSO A PASS50 PARA CADASTRO DA PCDPE
DOCUMENTOS NO 5CDP:

- Visualizar se o proposto tem prestacdo de contas pendente;
(CONSULTA- PRESTAC&D DE CONTAS POR PROPOSTO- CPF DO
PROPOSTO);
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PASSO A PASSO PARA CADASTRO DA PCDPE
DOCUMENTOS NO S5CDP:

- Cadastrar a PCDP com toda a documentacao (documento
assinados no SIPAC — sistema de protocolo da UFPE);

SCDP EXCLUIR

-----

[memito Jarmeche'| | gy SCDP

s w Crpfr LY

SOLCTTAGAD  wrRDvACAD  Enpouglo PRESTACAO DE COMTAS CONTRTAS RELATOMOS

ook stk a0 Solichtecko ¥ Cadastrarf Altersr Viagem B NOVO

Cancelar Visgem
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PASSO A PASSO PARA CADASTRO DA PCDP E
DOCUMENTOS NO SCDP:

- Asolicitacdo de diarias e/ou passagens deve ser formalizada com
até 15 (QUINZE) dias de antecedéncia ao evento (via SIPAC e
SCDP); se for viageim para o exter eve ser com até 40 (trinta)
dias de antecedé&nt¢ia:’™ i

- Em caso de solicitagdes fora do prazo, a viagem é considerada
urgente e o processo seéglira‘para‘o‘Gabinete do Reitor para
avaliacdo da justificati¥va e autorizacio expressa da viagem
urgente. Portanto, deveiconstar no processo:

Justificativa para o atraso
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TESOURO:

- Oficio Eletrénico, com a solicitag3o de autorizac3o da
viagem;

- Formulario Requiﬂiiﬁn de Diarias e Passagens
devidamente preenchido e assinado eletronicamente pelo
proposto e chefia;

- Documentacao relativa ao evento (folder, programacao,
aceite, convite, convocacao Etc.};

- Anexar sugestoes de Voo, quando for o caso. Priorizar a
opgdo de menor custo. A opgdo sera enviada para
confirmacdo por e-mail antes da emiss3o.

- Termo de responsabilidade de uso de veiculo proprio:
anexar ao processo nos casos de deslocamento a servigo
utilizando veiculo praprio.

MOTORISTAS:

- Oficio Eletronico, com a solicitagdo de autorizacdo da
viagem;

- Formulario Requisic@o de Diarias e Passagens
devidamente preenchido e assinado eletronicamente pelo
proposto e chefia;

- Formulario de autorizac@o de afastamento;

- Requisicdo de veiculo.




EXCURSAO DIDATICA:

- Oficio Eletrénico, com a solicitac3o de autorizacio da
viagem:;

- Formulario Requisicio de Diarias e Passagens
devidamente preenchido e assinado eletronicamente pelo
proposto e chefia;

- Formulario de autorizac3o de afastamento;

- Planilha do DDE.

CAPACITACAO:

- Oficio Eletrénico, com a solicitacdo de autorizagdo da
viagem;

- Formulario BRequisicdo de Diarias e Passagens
devidamente preenchido e assinado eletronicamente
pelo proposto e chefia;

- Formulario de autorizag@o de afastamento;
-  Documentagdo relativa ao evento (folder,
programacao, aceite, convite, convocagdo etc.);

- Anexar sugestbes de voo, quando for o caso. Priorizar
a opgdo de menor custo. A opgao sera enviada para
confirmagdo por e-mail antes da emiss3o.




COLABORADORES EVENTUAIS E CONVIDADOS:

- Oficio Eletrénico, com a solicitagdo de autorizagdo da viagem;

- Formuldrio Requisicdo de Didrias e Passagens devidamente
preenchido e assinado eletronicamente pelo proposto e chefia,
no caso de comvidado e colaborador eventual, dewve ser
assinado pela autoridade responsavel pelo convite;

- Documentagdo relativa ao evento (folder, programacdo,
aceite, convite, conwvoca :;ED etc.);

- Documento de identificagdo pessoal (RG, CNH);

- Formularios de Mota Técnica e Curriculo Resumido.
COBS: Processos que tratam de viagem para servidores publicos
de outras esferas devem conter anexo contracheque
atualizado ou declaragio do valor que o SEPE (servidor de
outro poder ou esfera) recebe a titulo de auxilio alimentacio
ef/ouauxiliotransporte.

BANCA DE CONCURSO:

- Oficio Eletrfnico, com a solicitacio de autorizacdo da
viagem;

- Formuldrio Requisicgdo de Didras e Passagens
devidamente preenchido e assinado eletronicamente
pelo proposto e chefia;

- Formulario de autorizacdo de afastamento;
- Cronograma da banca;

- Trecho de ata (homologacdo dos docentes).




ADMINISTRACAO GERAL:

- Oficio Eletronico, com a solicitag@o de autorizagao da
viagem;

- Formulario Requisigao de Diarias e Passagens
devidamente preenchido e assinado eletronicamente
pelo proposto e chefia;

- Formulario de autorizag3do de afastamento;
- Convite:

- Programac3o do Evento.

VIGILANTES:

- Oficio Eletrénico, com a solicitagdo de autorizagdo da
viagem,;

- Formulério Requisicdo de Didrias e Passagens devidamente
preenchido e assinado eletronicamente pelo proposto e
chefia;

- Formulério de autorizagdo de afastamento.




PARA A PRESTACAO DE CONTAS:

1- Informamos que 2 prestacdo de contas de viagens devera estar
instruida de:

- Relatario circunstanciado de viagens;

- Bilhetes de embarque ou declaragdo de bilhete voado emitida pela
cia, nos casos em que houver deslocamento aéreo ou rodoviario;

- Certificado ou declaracdo de participacgdoc emitida pelo
organizador do evento.

2- O servidor, o colaborador eventual ou o servidor externo que se
beneficie de diarias & passagens devera prestar contas, no prazo
maximo de CINCO dias Oteis apos o retorno da viagem. S5e este prazo
naoc for respeitado, devera constar no relatéric de wviagem
justificativa peloatrasonaentrega da documentacio.

LIsrVERSDADE
'.|i FEDERAL
D PERMAMELLD

PASSO A PASSO PARA VISUALIZAR O

PAGAMENTO DA PCDP:

- CONSULTAS - SITUACAD DA SOLICITACAD — NUMERO
DA PCDP — PAGAMENTOS REALIZADOS.
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Duvidas ou informacdes adicionais poderdo ser obtidas no GDP/ DCF. Contatos: R 8156 e 7089 e

diariasepassagens@ufpe.br

Atenciosamente,


mailto:passagens.ufpe.sop@gmail.com




