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FLUXO DAS REQUISICOES DE EMISSOES DE EMPENHO PARA RESTITUICAO DE
VALORES GASTO COM PASSAGENS.

1. OBJETIVO
Este documento descreve o fluxo a ser seguido para requisi¢do de valores gasto com passagens
rodoviarias, ferroviarias, fluviais e maritimas.

2. FLUXO DESCRITIVO
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Figura 1 — Fluxo descritivo das restituicdes de valores gastos com passagens terrestre
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2. FLUXO DESCRITIVO

ETAPA SOLICITANTE/ |ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS
SETOR
1 Solicitante da * Realizar abertura do processo eletronico;
Restituicio *  Anexar os bilhetes.

e Oficio com o assunto detalhado, bem como a
indicagao da estrutura orcamentaria;

* C(Copia da PCDP e formulario de solicitagao
devidamente preenchido com os dados do
servidor;

* (Copia da PCDP.

OBS': As restitui¢des de valores deverao ser vinculadas
e encaminhados na PCDP, no ano vigente da ocorréncia
da viagem.
OBS%: As demandas impossiveis de serem
2 Setor encaminhadas durante o ano da ocorréncia da viagem,
Requisitante ndo serdo possiveis vincular e pagar via SCDP.
Portanto, deverd ser requisitada por meio de DEA
(Despesas do Exercicio Anterior).
OBS3:  As restituicoes de valores deverao
obrigatoriamente serem solicitadas de acordo com a
UGR da PCDP cadastrada.
* Analise da documentacao;
* Consulta ao SCDP acerca da vigéncia da
PCDP, bem como se a data corresponde ao
registrado nos bilhetes.
3 CHDP/PROAD . . . o

* Diante de inconformidade, a solicitagdo sera
devolvida ao setor requisitante para retificacdes;

* Enviar ao Ordenador de Despesas, se estiverem
em conformidade com a legislagdo, bem como,
com as normas administrativas desta Instituigao.
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* Autorizacdo da emissao do empenho nominal
para restituicdo de valores gastos com

ORDENADOR passagens.

4 DE DESPESAS

OBS: Nao ¢ possivel restituigdo de valores aéreos.

* Realizar emissao do empenho nominal;

DFC * Efetuar registro no SCDP
5 * Retornar ao setor solicitante para as demais
providéncias;

* Anexar o empenho na PCDP, com os demais
documentos legalmente exigidos para

Setor finalizar a prestagdo de contas;

6 Requisitante * Registrar o valor a ser restituido na PCDP;

* Vincular o empenho a PCDP;

* Encaminhar a PCDP para pagamento dos
valores a serem restituidos.

7 Solicitante da * Arquiva.
Restituiciao

3. DEFINICOES

SOLICITANTE DA RESTITUICAO: pessoa que realizou a viagem e tem interesse na restituigio
dos valores gatos com passagens.

SETOR REQUISITANTE: unidade administrativa ou académica responsavel pelo cadastro da
viagem no Sistema de Concessao de Didrias e Passagens.

CHDP: Coordenadoria de Hospedagem, Diarias e Passagens.

ORDENADOR DE DESPESAS: autoridade responsavel por autorizar emissao de empenho, refor¢o
de empenhos, bem como todas as agdes que exijam importe do orcamento.

SCDP: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens.

DFC: diretoria de finangas e contabilidade.
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