Universidade Federal da Paraiba

Procedimento
Operacional - PO

Unidade: Pr6-Reitoria de Administracao

Processo: Solicitacdo de diarias posterior a viagem.

Identificacao: PRA/CAD/SCDP/05

Versao:
00

N° de folhas: 04

1. OBJETIVO

Este documento orienta os procedimentos para solicitacdo de pagamento de didrias

que sao solicitadas no dia do inicio ou posterior a missdo. Trata-se de um processo de

excecao.

2. DEFINICOES

DAF - Divisao de Administracdo e Financas/PRA.
PRA — Pr6-Reitoria de Administracao.

Proposto — Pessoa fisica, servidor ou ndo, que atendendo ao interesse publico for

convocada ou designada para exercer atividades fins do 6rgado demandante e que
exija seu deslocamento da sede.

Requisitante — Usuario previamente cadastrado no SCDP, responsavel pela

solicitagdo de viagem, conferéncia e inclusdo no SCDP de todas as informagdes
relativas ao cadastramento da solicitag¢do, alteracao, cancelamento, antecipagao,
prorrogagdo, complementacdo e prestagdo de contas da viagem. O usuario
previamente cadastrado no SCDP, responsavel pela verificagdo da cotacdo de
precos das agéncias contratadas, comparando-os com os praticados no mercado,
pela indicagdo da reserva e pela solicitacdo e a autorizagdo para a emissao de
bilhetes de passagens. Cada Unidade da UFPB possui de 1 a 2 servidores
requisitantes de diarias e passagens.

SCDP - Sistema de Concessao de Diarias e Passagens. E um sistema eletronico,

que integra as atividades de concessdo, registro, acompanhamento, gestao e
controle de didrias e passagens, decorrentes de viagens realizadas conforme o
interesse da administracdo, em territorio nacional ou estrangeiro.

e SIPAC — Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos.



UGR - Unidade gestora responsavel.

Viagem Urgente — PCDP encaminhada para emissdo do bilhete de passagem fora

do prazo regimental necessario para garantir que a compra dos trechos ocorra com
antecedéncia minima de vinte dias da data prevista para o inicio da viagem.

INFORMACOES GERAIS

A autorizagdo para deslocamentos a posterior serd discriciondria e analisard a

imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior e o risco institucional
do nao afastamento, bem como dependera de justificativa expressamente

apresentada pelo Proponente, apontando obrigatoriamente:

[. o motivo que impossibilitou a apresentacdo das informagdes dentro do
prazo;
II.  aimprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e
III.  aimpossibilidade de remarcagao.

A recorréncia dos encaminhamentos podera gerar consideracdo de "ato

antieconomico" e, por decorréncia, a responsabilizacdo do Proponente.

PROCEDIMENTOS

Passo a Passo do Processo: Procedimentos de solicitacio de diaria a posterior.

Etapa  Quem Faz?

Ap6s langar PCDP com data posterior a viagem,
cadastrar processo eletronico no SIPAC (Tipo de
processo: Solicitacdo; Assunto do Processo: 028.1)

contendo:
1 Requis'itante a) oficio assinado pelo dirigente da unidade com a
da Unidade solicitagdo de diaria a posterior;
b) documentos necessarios para o cadastrado da
viagem no SCDP; e
c) justificativa para solicitagdo fora do prazo legal,
onde conste assinatura da chefia imediata.
Requisitante . .
2 . Enviar pr araa A ria SCDP (11.01.08.98).
da Unidade viar processo p ssessoria SCDP ( 98)
Receber processo.
3 Assessoria | Analisar contetido processual.

SCDP Caso sejam identificadas inconsisténcias ou pendéncias na
documentagdo, o processo ¢ devolvido para correcao.

4 Assessoria | Concluida a apreciagdo do processo, se entender que a




solicitagdo caracteriza excepcionalidade devidamente
justificada, anexar despacho ao processo solicitando a

SCDP autorizacido do ordenador de despesas para
lancamento da solicitacido via SCDP.
5 Assessoria | Enyiar processo para a PRA (11.00.47).
SCDP
Receber processo.
Pro-Reitor de . C e o .
6 Adm Autorizar o lancamento da solicitacdo de didrias
' posterior a viagem via SCDP
7 Pro—lli(eii;[lor de Enviar processo para a Assessoria SCDP (11.01.08.98).
) Receber processo.
Assessoria
8 SCDP Enviar processo de volta ao requisitante para anexar a
documentacio no SCDP.
Receber processo.
Requisitante | Langar diaria posterior a viagem no SCDP com
9 da Unidade | documentacio pertinente e autorizacio.
Encaminhar PCDP.
Analisar a PCDP e, caso esteja tudo ok, encaminhar para
. execuciao financeira.
10 Assessoria
SCDp Caso necessite de algum ajuste, elaborar parecer e
retornar PCDP ao requisitante da unidade para ajustes.
Realizar a execucao financeira, efetuando o pagamento
11 DAF de diérias.

FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

e Formulario para justificar a solicitacdo de diarias e/ou passagens fora do

prazo legal. Disponivel em: site da PRA.

LEGISLACAO APLICADA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto n° 5.992/2006 - Dispde sobre a concessao de diarias no ambito da

administracdo federal direta, autarquica e fundacional, e d4 outras providéncias.

Instrucdo Normativa UFPB n° 01/2020 - Regulamenta a solicitagdo,

autorizacdo, concessdo, pagamento, ressarcimento e prestacao de contas de didrias
€ passagens em viagens nacionais € internacionais, a servico, no ambito da

Universidade Federal da Paraiba

Manual SIPAC — Modulo de Protocolo.

FLUXOGRAMA



https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:lista
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5992.htm
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/scdp-hospedagem/instrucao-normativa-01-2020/view
https://www.pra.ufpb.br/diarias-passagens-e-hospedagens/

Biar pora .
P Assessoria SCOP st
50 o e solicitagao
Salicitagio :
fora do
prazo legal Oficio; dars. para
cadastro da
viagem no SCOP;
justificativa

Requisitante da Unidade

5 ancer o
SCoP

Prestacio de

contas
Ajustar PCOP @
h

3

E
a
& Despacho PCOP ok?
>
/
-~ ] /
T | - X
]
2 g 7 o
: |8
2 3
£ ¢ - '
2% = sim
8 é \Sim, 4, Solicitar 5. Enviar para
i 3 autorizagio PRA (11.00.47)
ES uisit
3 y Despacho
o
w
& .
£ 3
5 Py
2 |3
2 -1 lancamento da
] salicitacdo (11.01.08.98)
z Despacho
“ v
Ee
<5 B, Realizar
3 pagamento das
o & dliarias
8
3}
a

CONTATO

Assessoria SCDP/CAD/PRA
E-mail: scdp@pra.ufpb.br

Chamados: http://www.pra.ufpb.br/suporte/index.php

Obs.: Entrar em contato, preferencialmente via sistema de chamados da PRA,
conforme procedimentos definidos no capitulo de Canais de Acesso.
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