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Ao grupo: SECRETARIAS, TODOS OS SERVIDORES.

Titulo: OFICIO CIRCULAR N° 001/2019/PROPLAN

Assunto: Procedimentos para Solicitagdo de Diarias e/ou Passagens

Prezados,

Informo que, apesar da entrada em operagdo do médulo “protocolo” do SIPAC, as solicitagbes de diarias e
passagens tramitam normalmente no SCDP (Sistema de Concessao de Diarias e Passagens).

Isto posto, seguem alguns procedimentos que devem ser respeitados para a tramitacdo dos processos dessa
natureza:

1) Devem ser anexados no SCDP documentos autenticados no SIPAC (assinados digitalmente pelo proposto
e pela chefia imediata ou superior);

2) Solicitagbes de viagens pré-aprovadas nado precisam ser protocolados como processo no SIPAC. Podem
seguir diretamente pelo SCDP, com toda documentagdo autenticada (oficio eletrdnico, formulario eletronico,
documentos diversos);

3) Demandas que precisam de analise de autoridade especifica e autorizagdes préprias necessitam ser
protocoladas como processo no SIPAC;

4) Para demandas de viagem no pais (classificagdo SIPAC 029.21), indica-se antecedéncia minima de 30 dias
para formalizagao do processo e tramites de analise;

5) Para demandas de viagem no exterior (classificagdo SIPAC 029.222), indica-se antecedéncia minima de 45
dias para formalizagédo do processo e tramites de analise e autorizagao;

6) O destino inicial dos processos no SIPAC deve ser o SSOP (11.10.10).

A partir da aprovagao da viagem e da autorizagdo do recurso, toda a documentagéo devera ser transferida
para o SCDP, para prosseguimento do atendimento.

Caso a secretaria ainda ndo seja habilitada no SCDP, o servidor responsavel deve enviar os dados para
habilitagéo no sistema (enviar NOME, CPF, E-MAIL, RAMAL e
LOTACAO para passagens.ufpe.sop@gmail.com).

Apenas a etapa de solicitagdo da viagem é realizada na secretaria (cadastramento da viagem e insergédo dos
anexos). As orientagdes estdo disponiveis no manual do solicitante de viagem (Documentagdo de
Apoio www2.scdp.gov.br). Todas as etapas subsequentes sdo de competéncia da DCF/ PROPLAN.

Em <caso de duividas ou dificuldades, os usuarios devem entrar em contato pelo e-
mail passagens.ufpe.sop@gmail.com ou pelos telefones 2126.8156/ 2126.7089.

Orientagdes sobre documentagéo, consultar https://www.ufpe.br/proplan/diarias-e-passagens .

Atenciosamente,
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