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Legislacao Aplicada

- LEI N2 8.112/1990 - Disp0Oe sobre o regime juridico dos servidores
publicos;

- DECRETO N2 5.992/2006- Dispbe sobre a concessao de diarias no
ambito da Administracao Federal;

- PORTARIA DO MINISTERIO DA EDUCACAO N° 204/2020 - Dispde
sobre os procedimentos para afastamento da sede e do Pais e
concessao de diarias e passagens em viagens nacionais e
internacionais;

- PORTARIA NORMATIVA N2 02/2020 DA UFPE - Dispbe sobre a
concessao de diarias e passagens nacionais e internacionais, na
UFPE.
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DOCUMENTOS PARA O CADASTRO DOS
USUARIOS:

- SOLICITACAO DE CADASTRO NO SCDP;

- TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SISTEMA
DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS;

- *ACESSO PELO GOV.BR (NOVO) todos devem realizar o
seu cadastro no site. Sera automaticamente

redirecionado para o SCDP
(https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml).
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PASSO A PASSO PARA CADASTRO DA PCDP E
DOCUMENTOS NO SCDP:

- Visualizar se o proposto tem prestacao de contas pendente;
(CONSULTA- PRESTACAO DE CONTAS POR PROPOSTO- CPF DO
PROPOSTO);

SCDP

Viers3s 8.1.1 Ana: 2021 0w Orgdo: UFPE - Universidade Faderal de Pernambuco

SOLICITACAD APROVACAD EXECUCAQ PRESTACAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP

Viocé estd aqui: Consultas )» Prestacéo de Contas Pendentes por Situacio da Solicitacio | 1ot % | = @

CONSULTAR PRESTACAQ DE CONTAS PENDENTES DE PROPOSTO Saldo de Empenho

CPF: Nome do Proposto: Prestacio de contas pendentes por proposto

Limite de Recursos Orgcamentarios

PESQUISAR .
Extrato Teto Orcamentario
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PASSO A PASSO PARA CADASTRO DA PCDP E
DOCUMENTOS NO SCDP:

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

SCDP

SOLICITAGAD APROVACAD

Cadastrar/Alterar Viagem

SOLICITACAD APROVACAO PRESTACAO DE CONTAS

Cancelar Viagem
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Vocé esta aqui: Solicitacdo » Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO
FPassagem ¥ CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Viagem b
Solicitante:

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto:

[ | Acompanhante PNE

Ano: | 2021 W Orgde: UFPE

CONSULTAS RELATORIOS

CPF:*



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

- Conferir todos os dados editaveis do proposto:

Vocé estd aqui: Solicitacdo }» Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA

Proposto:
Proposto Roteiros Complemento Garvieos Corfeiatos REsumc
Nome: Tipo do Proposto: CPF: RG:
Servidor - Servidor
Orgdo Lotacio: OrgSo Exercicio: Mairicula Siape: Escolaridade do Cargo:
GDPDC - GE DI E PASS E DIST DE  GDPDC - GE DI E PASS E DIST DE Mivel Médio
CRE ORC - PROPLAN CRE ORC - PROPLAN
Funcao: Situagao Funcional: Atividade Funcional: Cargo/Profissdo:
-— ESTO1 - ATIVO PERMANENTE - 701200 - ASSISTENTE EM
ADMINISTRACED
Passaporte: Telefone: E-mail:
0008102126812000000 |emaildoproposto@provedor.com
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PASSO A PASSO PARA CADASTRO DA PCDP E
DOCUMENTOS NO SCDP:

- Conferir os dados bancarios e clicar no botao SALVAR:

Auxilio-Alimentacio (Rg):" Auxilio-Transporte (R$):*
458,00 0,00 o

[ ] W&o Possui Conta

Banco:* Agéncia (sem DV):* Conta (com DV):*
033

SALVAR ENCAMINGAR VOLTAR
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PASSO A PASSO PARA CADASTRO DA PCDP E
DOCUMENTOS NO SCDP:

- A solicitacdo de didrias e/ou passagens deve ser formalizada com
até 15 (QUINZE) dias de antecedéncia ao evento (via SIPAC e
SCDP); se for viagem para o exterior deve ser com até 30 (trinta)
dias de antecedéncia;

- Em caso de solicitacoes fora do prazo, a viagem é considerada
urgente e o processo seguira para o Gabinete do Reitor para
avaliacao da justificativa e autorizacao expressa da viagem
urgente. Portanto, deve constar no processo:

Justificativa para o atraso
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TESOURO:

- Oficio Eletronico, com a solicitacao de autorizacao da viagem;

- Formulario Requisi¢dao de Diarias e Passagens devidamente
preenchido e assinado eletronicamente pelo proposto e chefia;

- Formulario de autorizacao de afastamento;

- Documentacgdo relativa ao evento (folder, programagao, aceite,
convite, convocacao etc.);

- Anexar sugestoes gle Voo, quando for o caso. Priorizar a opg¢do de
menor custo. A opgao sera enviada para confirmacao por e-mail
antes da emissao.

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

- Oficio Eletronico, com a solicitacao de autorizacao da
viagem;

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

- Formulario de autorizacao de afastamento;

- Requisicao de veiculo.

10
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EXCURSAO DIDATICA:

- Oficio Eletronico, com a solicitacao de autorizacao da
viagem;

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

- Formulario de autorizacao de afastamento;

- Planilha do DDE.

11

6

F—J UNIVERSIDADE

i

DE PERNAMBUCO
[ ]

) [~
[ [~




CAPACITACAO:

- Oficio Eletrénico, com a solicitacao de autorizacao da
viagem;

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

- Formulario de autorizacao de afastamento;

-Documentacao relativa ao evento (folder, programacao,
aceite, convite, convocacao etc.);

- Anexar sugestdes de voo, quando for o caso. Priorizar
a opcao de menor custo. A opcao sera enviada para
confirmacao por e-mail antes da emissao.

12
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COLABORADORES EVENTUAIS E CONVIDADOS:

- Oficio Eletrénico, com a solicitacao de autorizacao da viagem,;

- Formulario Requisicao de Diarias e Passagens devidamente
preenchido e assinado eletronicamente pelo proposto e chefia,
no caso de convidado e colaborador eventual, deve ser
assinado pela autoridade responsavel pelo convite;

- Documentacao relativa ao evento (folder, programacao,
aceite, convite, convocacao etc.);

- Documento de identificacao pessoal (RG, CNH);

- Formularios de Nota Técnica e Curriculo Resumido.
OBS: Processos que tratam de viagem para servidores publicos
de outras esferas devem conter anexo contracheque
atualizado ou declaracdao do valor que o SEPE (servidor de
outro poder ou esfera) recebe a titulo de auxilio alimentacao
%/ou auxilio transporte.

[ [~
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BANCA DE CONCURSO:

- Oficio Eletronico, com a solicitacao de autorizacao da
viagem;

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

- Cronograma da banca;

- Trecho de ata (homologacao dos docentes).

14
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ADMINISTRACAO CENTRAL:

(REITOR E PRO-REITOR)

- Oficio Eletrénico, com a solicitacao de autorizacao da
viagem;

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

- Formulario de autorizacao de afastamento;
- Convite;

- Programacao do Evento.
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VIGILANTES:

- Oficio Eletronico, com a solicitacao de autorizacao da
viagem;

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

- Formulario de autorizacao de afastamento.

16
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PARA A PRESTACAO DE CONTAS:

1- Infformamos que a prestacdao de contas de viagens deverd estar
instruida de:

- Relatério circunstanciado de viagens;

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

- Certificado ou declaracao de participacdo emitida pelo
organizador do evento. *Convidado

2- O servidor, o colaborador eventual ou o servidor externo que se
beneficie de diarias e passagens devera prestar contas, no prazo
maximo de CINCO dias uteis ap0os o retorno da viagem. Se este prazo
nao for respeitado, devera constar no relatério de viagem
justificativa pelo atraso na entrega da documentacao.
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PASSO A PASSO PARA VISUALIZAR O
PAGAMENTO DA PCDP:

- CONSULTAS - SITUACAO DA SOLICITACAO — NUMERO

DA PCDP — PAGAMENTOS

= QUADRO DE TOTALIZAGOES
Diarias

Item Gastos Nacionais (R$)

|IZADOS.

Ano:

2021 W Crgdo: UFPE - Universidade Federa

| CONSULTAS | RELATORIOS GESTAO FATURA

Nimero de Didrias 0,5 S-’[ - d S | t - n
Valor da(s) Didria(s) 105,75 | Llai;aﬂ B0 a‘;aﬂ
Adicional de Deslocamento 0,00
Desconto Auxilio- Alimentacdo 20,82 Saldﬂ dE EmpenhD
Desconto Auxilio- Transporte 0,00 P - d d
Subtotal 84,03 restacao de contas pendentes por proposto
o] pos>
PAGAMENTOS REALIZADOS
N”“"e”’cda FCDP oB ¢ op ¢ Documento Habil $ Va'c';(mj
. 1530801523320210880050 | 1520801523320210P00d {5_3‘]?’91_5_23_3292@”’0?(-
o OO 21 2021-07-27 16:10:02.565 | 2021-07-27 12:02:50.131 ey 1202ia6. 592 (e 84,93
G 00 18
- .-
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MOMENTO PARA

PERGUNTAS!!




NOSSO E-MAIL:
DIARIASEPASSAGENS (@ UFPE

.BR







