Tutorial para tramitagdo
dos Processos de
Deslocamento com ou sem onus no
inferesse da Administracao.

(Versdo atualizada em 14/03/2023)



O regulamento (Instrugdo Normativa, Portarias, etc), contendo
conceitos bdsicos para os Afastamentos e a Concessdo de
Didrias e Passagens Nacionais e Internacionais ho
interesse da Administracdo no dmbito da UNIPAMPA

estd disponivel em nossa pdgina:
https://sites.unipampa.edu.br/ccf/diarias-e-passagens/
e na Documentagdo de Apoio disponivel em
https://www?2.scdp.gov.br/




Visando facilitar a operacionalizagdo dos processos,
orientamos para que, antes de qualquer procedimento, seja
feita a leitura integral do regulamento, e havendo dudvidas

o servidor deverd dirigir-se ao Solicitante de Viagens e
Passagens da sua Unidade.

Caso o Solicitante de Viagens ndo consiga sand-las, o
mesmo deverd entrar em contato com a Divisdo de Didrias
e Passagens, através do e-mail: diarias@unipampa.edu.br e

demais meios de comunicagdo disponibilizados pela DDP.



Solicitacdo de
Deslocamento no SEI.
Como fazer?

Veja os passos a sequir:



1° passo) Ter recebido Convite ou Convocagdo
para cumprimento de missdo /evento/curso
(sempre no Interesse da Administragdo Publica)

2° passo) Reunir todas as informagdes:
Ex.: Convite/convocagdo, nimero de empenho em que a
didria serd paga, programagdo contendo datas e
hordrios do evento ou missdo.



Q0

Q0

Atencao:

Este tutorial tem cardter exemplificativo, a ser usado para
viagens nacionais.

Nos casos das viagens internacionais é necessdrio anexar fambém
os formuldrios da PROGEPE/DAFA com coépia da autorizagdo
(Portaria no Didrio Oficial da Unido DOU.

Nos casos da vinda de Colaboradores Eventuais (pessoas SEM
vinculo com a administragdo pulblica) € essencial anexar o
formuldrio SEI com Nota Técnica e Curriculum resumido.

J



Abertura do processo e tramitagdo no SET:
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DIVISAO DE DIARIAS E PASSAGENS
COORDENADORIA DE CONTABILIDADE, FINANCAS E MATERIAIS
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO - PROAD

UNIPAMPA - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

Este formuldrio sera utilizado para deslocamentos (afastamentos da sede com ou sem énus e/ou solicitagdo de didrias e passagens) com ou sem énus, nas viagens nacionais e internacionais

que ocorrem no interesse da administragdo.

"Aviso importante: A assinatura deste documento pelo Proposto e autoridades implica no pleno conhecimento da regulamentagio vigente (IN, Portarias e correlatos) que estd
informagd

IDENTIFICAGAO DA UNIDADE SOLICITANTE

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

SOLICITACAO DE DESLOCAMENTO COM OU SEM ONUS

disponivel em https://sites.unipampa.edu.br/ccf/diarias-e-passagens/, bem como a resp

O deslocamento para realizar a miss3o ocorrera:

[ ] SEMDIARIAS E PASSAGENS A/

[ ]1COM DIARIAS

Marcar X aqui.

[ ]COM PASSAGENS AEREAS

bilidade pel

aqui inseridas".



DADOS DO SOLICITANTE

[PROPOSTO / BENEFICIARIO: |

|cPE: | [Data de Nascimento: |

[ ]Servidor(UNIPAMPA) [ ] Colaborador Eventual (pessoa sem vinculo com Adm. Publica) [ ] Convidado/Servidor do Executivo Federal

[ 1Outro (ex.: estrangeiro, indigena, dependente)
[ 1SEPE (servidor outras esferas de poder)

[ ]Legislativo [ ]Judicidrio [ ] Empresa Publica [ ] Servidor Estadual

[ 1Servidor Municipal [ ] Servidor Distrital

Auxilio-alimentacio: [RS [Auxilio-Transporte [RS

Nome da Instituigdo (exceto servidor da Unipampay): |

Marcar o tipo e dados do beneficidrio
Auxilio-alimentagdo somente
para quem ndo for servidor da UNIPAMPA

e [ .

Nome e Unidade do Empenho
que pagard o deslocamento.



DADOS BANCARIOS

O proposto deve ser titular de conta-corrente, se o proposto for SERVIDOR, os dados para "receber didrias” devem estar atualizados na PROGEPE, via de regra os bancos devolvem quando a conta
informada for conta-salario ou conta-poupanca):

() Nio possui Conta Corrente (valido somente para estrangeiros/sem CPF).
Obs.:

Para langamento de diarias no SCDP a estrangeiros ou outros casos que o Proposto nio tem CPF, devera ser anexado a este PROCESSO obrigatoriamente copia legivel do Passaporte ou Registro de
Identidade do seu pais (para o caso de paises do Mercosul).

E o Solicitante de Viagens devera contatar previamente a DDP, para que seja realizada a "Inscricio Genérica” no SIAFI. tal numero € utilizado no SCDP para o possa ser gerar a Ordem Bancaria -
OBP. e também a DFIN para que possamos verificar a disponibilidade e fazer a programagcio dos recursos financeiros para que o Proposto possa receber as didrias nas agéncias do Banco do Brasil, pois
estrangeiros podem receber somente em territorio nacional (Brasil).



CAMPO A SER PREENCHIDO, SE O PROPOSTO FOR EXTERNO A UNIPAMPA (COLABORADOR EVENTUAL, CONVIDADO, SEPE OU OUTRO)

Informar o nome do servidor responsavel pela Convocacio ou Convite:

Estou CIENTE (). de que:

- Devo ter atencio especial ao convidar Colaborador Eventual para fazer atividade que gere didrias e passagens para a Universidade, pois o mesmo ndo podera ter nenhum vinculo trabalhista com a
UNIPAMPA, preciso ter todos os meios de contato com o Colaborador Eventual ou Convidado, como telefone e e-mail para dirimir quaisquer dividas durante o processo.

- Que DISCENTES NAO PODERAO RECEBER DIARIAS E PASSAGENS, na condicio de aluno;

- Que em caso de COLABORADOR EVENTUAL (aquele que ndo tem vinculo com a Adm. Publica), devera obrigatoriamente ser anexada Nota Técnica e Curriculum Resumido (Modelo disponivel
no SEI) ao processo e a mesma devera estar circunstanciada demonstrando o valor agregado junto a comunidade académica ao trazer um colaborador eventual.

CAMPO ESPECIAL PARA PROPOSTO SEPE (SERVIDOR DE OUTRAS ESFERAS DE PODER)

Em caso do Proposto ser SEPE (servidor de outras esferas de poder que pode, inclusive, ser agente ocupante de emprego publico na administracdo direta ou indireta, abrangendo empregados das
autarquias, fundacBes, empresas publicas ou sociedades de economia mista) e ele receber auxilio-alimentacéo e/ou auxilio-transporte, devera informar abaixo os respectivos valores:

Auxilio-alimentacio mensal "R$

Auxilio-transporte mensal  |R$

Obs.:




servidores de outras esferas
de Poder podem receber valores
diferentes do Executivo para
Auxilio-alimentagdo e/ou
Auxilio-transporte, com esta
informagdo o Solicitante de Viagens
poderd informar os valores no SCDP
corretamente, evitando erros no
pagamento.



INFORMACOES DA VIAGEM

MOTIVO DO

AFASTAMENTO: \
Este campo serve

para detalhar o motivo

da viagem, isto €, a
ORIGEM DESTINO missdo propriamente

que serd realizada no

| Hora CIDADE e Interesse da
DIA/MES

; : DIA/MES Administragao.
PERIODO ’ ‘
AFASTAMENTO \
(ROTEIROITINERARIO): Data e hora de partida

e chegada em cada

roteiro (para cada meio

’ ‘ de transporte
utilizado).

| | Y,




Marque com um X em cada trecho como sera o meio de transporte:

Meio de Transporte - trecho 1 Aéreo: Rodoviario: Veiculo Oficial: Veiculo Proprio:
Meio de Transporte - trecho 2 Aéreo: Rodoviario: Veiculo Oficial: Veiculo Proprio:
Meio de Transporte - trecho 3 Aéreo: Rodoviario: Veiculo Oficial: Veiculo Proprio:
Meio de Transporte - trecho 4 Aéreo Rodoviario: Veiculo Oficial: Veiculo Proprio:
Meio de Transporte - trecho 5 Aéreo Rodoviario: Veiculo Oficial: Veiculo Proprio:
Meio de Transporte - trecho 6 Aéreo Rodoviario: Veiculo Oficial Veiculo Proprio

Faz jus ao Adicional de Deslocamento (Embarque e Desembarque)? ( )Sim () Nao

O adicional de deslocamento é utilizado para
indenizar o gasto do
percurso até um local de embarque e desembarque
nos trechos que ocorre missdo e/ou

hospedagem/pernoite (ndo deverd ser pago quando o

percurso for realizado através de veiculo oficial ou
veiculo préprio).




JUSTIFICATIVA PARA SITUAGOES EXCEPCIONAIS

*A necessidade de informar
tais justificativas para
situagoes excepcionais

estdo pautadas no Decreto

10.193/ 2019
do Ministério da Economia e
para atender exigéncias
operacionais do SCDP.




A necessidade de informar tais
Jjustificativas para situagdes
excepcionais estdo pautadas no
Decreto 10.193/ 2019
do Ministério da Economia e
para atender exigéncias
operacionais do SCDP.




A necessidade de informar tais
Jjustificativas para situagdes
excepcionais estdo pautadas no
Decreto 10.193/ 2019
do Ministério da Economia e
para atender exigéncias
operacionais do SCDP.




ORIENTAGOES IMPORTANTES

1) Juntamente com este Formulério é necessario anexar os Documentos comprobatérios (Exemplo: Convite ou Convocacéio nominal / Programacdo com datas de inicio e fim da missdo/evento e
localidade e horérios).

2) Este Formulério Solicitagdo de Deslocamento, o Relatério de Viagem e demais documentos complementares como despachos de viagem devem estar assinados por: PROPOSTO, CHEFIA
IMEDIATA e AUTORIDADE CONCEDENTE.

3) AUTORIDADE CONCEDENTE é servidor competente para aprovar as viagens, assinando no SEl, conforme portarias em nossa pagina https://sites.unipampa.edu.br/ccf/diarias-e-passagens/.

4) Todas as viagens dos campi devem ser assinadas pelos seus Diretores de Campus.

5) Quando houver alguma das excepcionalidades previstas no Art.2 8 do Decreto 10.193/19 do Ministério da Economia, para todos os afastamentos da Universidade, o Formulario de Solicitacgo de
Deslocamento e demais documentos, como Relatério de Viagem, despachos complementares, devem ser também assinados pelo Vice-Reitor ou Pré-Reitor (delegados por Portaria 916/2021
disponivel na nossa pagina).

6) Os formulérios de deslocamentos de viagens de servidores em cargo de Diregdo, Pro-Reitores e que tem o Reitor como chefia imediata, necessitam ser assinados pelo Reitor.

8) No caso de Colaborador eventual, Convidado ou Outro externo 8 UNIPAMPA, este documento devera ser assinado preferencialmente via SEl externo ou coletada assinatura do Proposto em PDF
e anexada a este processo.

8) As unidades podem optar por criar blocos de assinaturas e depois disponibilizar o bloco para os servidores para realizarem suas respectivas aprovacoes.

9) Os autorizadores devem ser informados pelo Proposto ou Solicitante de Viagem sobre a necessidade de assinatura dos formulérios, pois ao assiné-lo, isto lhes confere concordéncia com os
trajetos e justificativas apresentadas, o SEl ndo notifica a seus destinatdrios sobre a necessidade de assinatura em bloco.

10) Apds o processo seguir as orientagbes acima, o mesmo devera ser enviado ao Solicitante de Diarias e Passagens da sua Unidade (Campus, Pro-Reitoria, Diretoria, etc.) para insercdo no SCDP,
que devera espelhar as informag8es contidas neste processo.

11) Qualquer alteragédo/complementagio no percurso durante a missdo devera ser previamente informada, justificada e autorizada neste processo.

12) Cabera a chefia imediata informar 3 Gest3o de Pessoas, quando o servidor nZo se apresentar o periodo previsto apresentando os comprovantes do cumprimento da misséo somados ao tempo
necessario ao deslocamento, para que seja realizado o desconto em folha dos dias néo trabalhados ou em missdo, ou compensacdo dos dias de falta ndo justificada.



- ApOs realizada a tramitagdo no SEI, o processo
deverd ser encaminhado para o(a) Solicitante de
Viagem e Passagens aéreas SCDP da sua Unidade;

- O Solicitante fard a inclusdo dos dados no SCDP
(caso identifique que falta alguma informagado
deverd sand-las junto ao Proposto ou Servidor

responsdvel via SET).



-

Apenas para
conheciment
0 este é um
modelo do
e Fluxo no
SCDP
\_

Inicio da
Tramitacdo

l

Cadastramento da Viagem

l

Reserva de Passagem

l

Emissdo

l

Aprovacdo do Proponente

l

Aprovacdo de Despesas

Execucdo Financeira

l

Prestacdo de Contas

l

-

’ Aprovacdo do Proponente

l

Aprovacao do Ordenador de
Despesas

l

Execucdo Financeira

l

Viagem Encerrada



Para fins operacionais os Solicitantes de Viagens, Passagens
(e demais perfis) tém a disposicdo legislagdo, manuais e
tutoriais na tela de acesso ao SCDP
https://www?2.scdp.gov.br/
menu "Documentacdo de Apoio SCDP”

A partir desse momento, para fins didaticos consideremos
que a viagem foi realizada com sucesso
e vamos para a etapa Prestag¢do de Contas.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

IDENTIFICACAO DA UNIDADE SOLICITANTE

DIVISAO DE FINANCAS

COORDENADORIA DE CONTABILIDADE, FINANCAS E MATERIAIS
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO - PROAD

UNIPAMPA - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

essencia
informar este

campo para dar RELATORIO DE VIAGEM
continuidade no

INFORMACOES DA VIAGEM

DESCRICAO SUCINTA DAS ATIVIDADES REALIZADAS. (Ex: Atividades, fatos transcorridos, conclusSes
alcancadas, sugestdes em relac@o aos beneficios que podem ser auferidos para a drea de educacdo).

MOTIVO DA VIAGEM




— |

Periodo
Afastamento realizado

(Roteiro/Ttinerario):

ORIGEM I DESTINO
Cidade
De: I

Dia/Més || Hora/Chegada

Dia/Més

Para:

Hora/Saida |
|

|

|

|
|
|
|
|

|

|
|
|
|
|

I I B R N ——

Marque com um "X" em cada trecho como sera o meio de transporte:

|Meio de Transporte - trecho 1 “Aéreo:“ “Rodoviério: “ “Veiculo Oficial: “ “Veiculo Proprio: “ l
|Meio de Transporte - trecho 2 “Aéreo:“ “Rodoviério: H “Veiculo Oficial: H HVeiculo Proprio: H |
IMeio de Transporte - trecho 3 “Aéreo:“ “Rodow'ério: “ “Veiculo Oficial: “ ”Veiculo Proprio: ” |
|Meio de Transporte - trecho 4 “Aéreo “ “Rodoviério: H “Veiculo Oficial: “ ”Veiculo Proprio: ” ‘
Meio de Transporte - trecho 5 HAéreo | ‘ Rodoviario: H | Veiculo Oficial: | I Veiculo Proprio: l ‘
Meio de Transporte - trecho 6 “Aéreo | | Rodoviario: “ IVeiculo Oficial | , Veiculo Proprio [ |




DEMAIS INFORMAGOES DA VIAGEM:

1- Justificar, caso néo tenha feito a Prestacdo de Contas em até 05 dias apés o final da viagem:

Arenc3o! Nenhuma novo zfzstamento devers ser aprovado no SCDP, enquanto houver Prestac3o de Contas Pendenta.
A Prestacdo de Contas 2 considerada realizadz quando da Aprovac3o do Proponents no PCOP.

2- Se os trechos da viagem NAO ocorreram conforme previsto no Formulario de Deslocamento, devem ser observados os casos
excepcionais conforme situagdes previstas na legislacdo e e INSTRU(;KO NORMATIVA UNIPAMPA vigente.

(Ex.: vizagens que envolve sextas, sibados, domingos e feriados, viagens com mais de 05 dias continuos, viagens com mais de 05 p2ssoas para 0 mesmo evento, viagens para exterior com Gnus,
vizgens com mais de 30 didrizs interczladas 20 ano).

3- Caso houver inicio e/ou término da viagem fora da sede, inserir justificativa abaixo e submeter ao Ordenador de Despesas,
se o Ordenador de Despesas se estiver de acordo com as justificativas apresentadas, ele deverd assinar este documento.

4- Caso, no decorrer da viagem, tenha sido necesséria a utilizacdo de bilhetes rodoviarios do tipo "executivo ou leito", inserir
justificativa abaixo e submeter ao Ordenador de Despesas, e estando de acordo com os motivos expostos, assinara este
documento.




ATESTE PARA RESSARCIMENTO BILHETES RODOVIARIOS

Se houver o ressarcimento de Bilhetes Rodoviarios e/ou Bagagens, favor informar abaixo e inserir os comprovantes.

'Valor Bilhetes Rodoviarios RS
Valor gastos com Bagagem RS
Total a ser restituido RS

Observagdes:

1) Somente serio restituidos comprovantes de bilhetes rodoviirios ou bagagem que nio estiverem legiveis!

2) Voucher nio é comprovante de embarque. bilhete digital sim.
3) A chefia imediata devera conferir os comprovantes que foram anexados, e se atendem ao solicitado, a chefia imediata assina como responsavel pelo ATESTE dos documentos para restitui¢do no

DDP.



DA TRAMITACAO

- Todos os documentos do processos (Formulério de Solicitacdo de Deslocamento, Relatério de Viagem, eventuais despachos) devem estar assinados pelos mesmos que assinaram a Solicitacdo de
Deslocamento.

- Quando necessério, as unidades podem optar por criar blocos de assinaturas e depois disponibilizar o bloco para as pessoas assinarem.
- O destinatério deve ser avisado sobre a existéncia do bloco para assinatura (O SEl n3o avisa automaticamente).

- Apds conter todas as assinaturas dos responséveis, o processo devera ser enviado ao Solicitante de Viagens e Passagens no SCDP da sua Unidade, juntamente com as demais comprovagdes do
cumprimento da missdo (Exemplo: Certificado, Declaragdo, Ata, Lista de Presenca, e-mail enviado pela organizadora do evento), comprovantes de embarque (bilhetes rodoviarios), tickets dos
voos contendo data e hora.

- Para ser reembolsado as bagagens conforme disposto na Instrugdo Normativa vigente, é necessario recibo NOMINAL, contendo valores, e somente é restituida uma pega por voo.

- No caso de Colaborador eventual, Convidado, outro externo & UNIPAMPA, é de responsabilidade do Servidor Responsavel (aquele que o convidou) entregar toda a documentagdo necesséria ao
Solicitante de Viagem devidamente preenchida e assinada pelo Proposto e demais autorizadores.



Revisando a Prestagdo de Contas:

Proposto (ou servidor responsdvel por externos) devera:

Anexar a documentagdo comprobatéria da Prestagdo de
Contas (ex.: Certificado ou Ata de Reunido ou Declaracoes
do drgdo organizador do evento, contendo datas, hordrio
e local da missdo);

- Se a viagem contemplar passagens aéreas, deverdo ser
anexados os canhotos de embarque.



- Se a viagem contemplar restitui¢do de bilhetes
rodovidrios, deverdo ser anexados bilhetes rodovidrios
LEGIVEIS e a chefia imediata, ao assinar o Relatério
de Viagem esta ciente que estda Atestando a Viagem,
bem como o pedido de restituigdo.



- O Proposto (ou servidor responsdvel por externos) devera
tramitar o processo no SEI para que o Solicitante de
Viagens possa langar no SCDP.

- Anexar a documentagdo comprobatoria da Prestacdo de
Contas (ex.: Certificado, Ata de Reunido, Declaracoes do
orgdo organizador do evento);

- Atencdo! Ndo é vdlido autodeclaracdo, self.



O planejamento, a clareza das informagdes e a
inser¢do dos documentos comprobatérios sdo
essenciais para que se possa dar os devidos
encaminhamentos no SCDP, isso evitara:

> retrabalho para todos os envolvidos;

> demora no recebimento dos valores de
didrias/restituicoes;

-> e apontamentos em auditorias infernas e em
orgdos de controle externo.



Em caso de divida é sempre preferivel perguntar!

Proposto, contate o Solicitante de Viagens da sua Unidade!

Solicitante de Viagens, contate o Gestor Setorial SCDP na
PROAD/CCFM/DFIN através do e-mail:
digrias@unipampa.edu.br

Gestor Setorial SCDP




