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Glossario de Siglas e Termos

CCF (antigo DCA) — Coordenagdo de Contabilidade e Financas
CGA (antiga SAD) — Coordenacdo de Gestdo Administrativa
PROAD - Pro-Reitoria de Administracao

PCDP — Proposta de Concesséo de Diérias e Passagens

SCDP - Sistema de Concessdo de Diérias e Passagens
PRODEP - Pro-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas

OBJETIVO

Orientar os procedimentos para realizacdo da concessdo de didrias e passagens no ambito da
universidade

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei n® 8.112/1990 - Dispbe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundagdes publicas federais.

Decreto 5.992/2006 - Dispde sobre a concessao de diarias no ambito da administracao federal direta,
autarquica e fundacional, e d& outras providéncias.

Decreto n° 3.184/1999 - Dispbe sobre a concessdo de indenizagdo de transporte aos servidores
publicos da Administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo da Unido.

Portaria N° 20, de 11 de fevereiro de 2015 - Revoga a Portaria n° 505, de 29 de dezembro de
2009, que dispde sobre a emissao de bilhetes de passagens aéreas para viagens a servico e utilizacdo
do Sistema de Concesséo de Diérias e Passagens - SCDP no &mbito da Administragdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias.

Manual do Solicitante SCDP —
https://www.scdp.gov.br/Manual/Manual do Solicitante do SCDP.pdf

RESPONSABILIDADES

> Unidade/Org&o — Cadastrar passagens e diarias; providenciar prestacio de contas
» CGA — Proceder com efetivacdo do pedido e empenho.
» Pro-Reitor da PROAD — Avaliar e autorizar a emisséo da passagem; avaliar prestacdo de contas.
» Reitor(a) — Autorizar viagem, quando periodo maior do que 10 (dez) dias de afastamento ou grupo
superior a 10 (dez) pessoas, ou ainda para exterior
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IV. PROCEDIMENTOS

Todo procedimento ocorre via SCDP, incluindo os tramites da documentagdo, devendo os
interessados acompanhar continuamente o andamento do processo através do sistema.

. A Unidade/Orgdo realiza a cotacio de viagem junto a agéncia/empresa conveniada e seleciona as

passagens

A Unidade/Orgéo devera elaborar uma pesquisa de no minimo 3 (trés) opcdes de passagens, com datas e
horérios, para comparagédo dos valores. Deveram ser escolhidas as passagens mais baratas, considerando
os horérios e datas mais convenientes a situagéo.

Caso ndo haja necessidade de solicitacdo de passagens, proceder diretamente aos registros no sistema

. A Unidade/Orgao acessa o sistema SCDP.

O acesso € realizado através do endereco wwwz2.scdp.gov.br

. A Unidade/Orgao cadastra solicitagio de viagem

A solicitacéo sera realizada por servidor previamente cadastrado pelo gestor do sistema e devera ser realizada
com uma antecedéncia minima de 10 (dez) dias.

3.1. Cadastra o tipo proposto

O tipo proposto podera ser servidor, convidado, colaborador eventual, assessor especial, participante
de comitiva, equipe de apoio ou dependente de servidor.

3.2. Cadastra dados da viagem: periodo de afastamento, os locais de origem e destino, informa necessidade de
pagamento ou ndo de diarias e 0 meio de transporte

Caso o bilhete de viagem seja adquirido pelo proposto, a op¢io “Passagem” ndo devera ser marcada
3.3. Informa descricdo e motivo da viagem

Caso a viagem tenha sido solicitada com prazo de antecedéncia inferior a 10 (dez) dias, uma
justificativa devera ser inserida no sistema

3.4. Informa os recursos para o pagamento de passagens e das diarias (conforme o tipo de proposto)

E necessario indicar com exatid&o o empenho a ser utilizado na compra da passagem, atentando ao
vinculo a unidade e/ou projeto, assim como, o vinculo do tipo proposto.

O SCDP disponibiliza o célculo das diarias no proprio sistema
3.5. Encaminha, via SCDP, a solicitacdo ao Ordenador de Despesa (Prd-Reitor da PROAD) para autorizacao

3.6. Junto ao pedido devera ser enviado um oficio de solicitagcdo (digitalizado), assinado pelo dirigente ou
responsavel na unidade do solicitante e anexado ao pedido no SCDP.

Apobs o encaminhamento o sistema gera 0 nimero para a Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens -
PCDP

O Pré-Reitor da PROAD avalia solicitacao

4.1. A avaliacdo é realizada no SCDP. A negativa de autorizacdo devera ser acompanhada de justificativa pelo
Pro-Reitor, a ser realizada no préprio sistema.

O proé-reitor podera ainda, solicitar justificativa do proposto para concluir a avaliagdo da solicitagao.

Solicitacdo aprovada?
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VI.

N&o - Encerra processo

Sim - Autoriza despesas de viagem, alocando-as as atividades e empenhos

4.2. Caso o periodo relativo a viagem seja superior a 10 (dez) dias, ou para o exterior, ou ainda relacionado a
grupo superior a 10 (dez) passageiros, o pedido sera encaminhado via SCDP, para avaliacdo do(a)
Reitor(a).

O Pré-Reitor da PROAD autoriza a emissao da passagem pela agéncia

A Agéncia/Empresa conveniada emite bilhete no SCDP

A Unidade/Orgao obtém bilhete no SCDP

A CCF realiza a execucdo financeira

A unidade/o6rgdo realiza prestagdo de contas

9.1. Para realizacdo da prestagdo de contas é necessaria a anexacao do bilhete de passagem via SCDP

A prestacdo de contas é devida em caso passagens aéreas, devendo ser realizada em até 5 (cinco) dias

apos retorno da viagem

O Pro-Reitor da PROAD avalia a prestacdo de contas

Fim do Processo

FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

Nao se aplica
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Fase Il — Execucdo Financeira e Prestacdo de Contas
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VIIl. CONTROLE DE REVISAO
Reviséo Data Histérico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 15/05/2014 Revisdo Final Todos Adriano Peixoto
Retirada a informacéo sobre a Documentos de referéncia Paulo Marques
01 05/04/2016 Portaria MPOG n° 505/2009 Paulo Penteado Filho
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