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Pré-Reitoria de Administracdo — PROAD/Unifesspa

COORDENADORIA DE HOSPEDAGEM, DIARIAS E
PASSAGENS - CHDP

* Coordenadoria de Hospedagem, Diarias e Passagens é subunidade

administrativa responsavel pela demanda de diarias e Passagens
no ambito da Unifesspa.

PROAD

% Solicitante de Passagens
% Proponente

% Assessor da Autoridade Superior no SCDP
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Pré-Reitoria de Administracdo — PROAD/Unifesspa

DIARIAS E PASSAGENS NO AMBITO DA UNIFESSPA
\k\gj
o . Ry
* O pagamento de Diarias e Passagens; } P
* Como solicitar Diarias e Passagens no ambito da Unifesspa; \0‘?@@/
* Regulamentacao;

* A importancia do planejamento, prestacao de contas e justificativas
das viagens;

* Acompanhamento das PCDPs;
* Alteracao no fluxo no SCDP;
% Controle de empenhos.
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Pro-Reitoria de Administracao - PROAD/Unifesspa

O PAGAMENTO DE DIARIAS E PASSAGENS

* Objetivo: fornecer o0 meio de locomocao que garanta condicao
laborativa, bem como indenizar as despesas extraordinarias com
pousada, alimentacao e locomocao urbana do servidor da
Unifesspa, servidor-convidado, Colaborador Eventual, bem como os
demais perfis passivel de cadastro no SCDP, que, a
Interesse/servico da Administracao, afastar-se da sede/origem, em
carater eventual ou transitorio, para outro ponto do territorio
nacional ou para o exterior.

* Faz jus a diarias e/ou passagens as seguintes atividades, por
exemplo: reunides administrativas, seminario, congresso, forum,
curso de capacitacao, treinamento técnico.
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Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD/Unifesspa

SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS

PROPOSTO SOLICITANTE

(SIPAC/FISICO) DE VIAGEM
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Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD/Unifesspa

SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS

% Todas as demandas de viagens,
no interesse da Administracao,
devem ser registradas no SCDP.

*#0O SCDP esta vinculado a
observancia da legislacao
correspondente e utiliza o0s
padroes de interoperabilidade do
Governo Federal.
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Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD/Unifesspa

CADASTRO DE DIARIAS E PASSAGENS

* SIPAC/FORMULARIO FISICO
ENCONTRADO EM:

® https://proad.unifesspa.edu.br/chdp.ht
ml

€ scop

« > C
UNIFESSPA -

x | ¢ scop X @ Sistema Integrado de Patrimé. X +
= W

8 sipacunifesspa.edu.br/sipac/?modo=classico O

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA
(Académico)

SIGRH

(Administrativo) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Administragdo e Comunicacdo)

SIGEleicdo
{Controle de Processos Eleitorais)

SIGEventos
(Gestdo de Eventos)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Cligue aqui para recupera-lo.
Esgueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
rasn ainda ndn nossua cadastro nn STPAC.

O X

* 0 @ (o i)

SIGED
(Gestdo Eletrénica de Documer
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Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD/Unifesspa

FLUXO

S=R=8=

PROPOSTO SOLICITANTE DE VIAGEM SOLICITANTE DE PASSAGEM EMISSAO
Q - % | i g | @
PROPRONENTE ASSESSOR DA AUTORIDADE AUTORIDADE ORDENADOR DE DESPESAS
SUPERIOR SUPERIOR FINANCEIRO
% I % Q I
AUTORIDADE
SOLICITANTE DE VIAGEM PROPRONENTE
PROPOSTO SUPERIOR
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Pré-Reitoria de Administracdo - PROAD/Unifesspa

DOCUMENTACAO NESCESSARIA

* Convite/e-mail/oficio, etc.;
* Formulario;

* Relatorio de Viagem;

* Bilhetes;

* Declaracao de
Comparecimento/Lista de
frequéncia...

= ANEXOS DA VIAGEM

Mome do Documento

1 BILHETE

2 COTACAO

OFICIO N° 0048 -23 - Convite
MEC

4 ofcse09
5 ofcse013-2023

6 | AUTORIZACAO PREVIA

Tipo do Documento

Bilhete

Cotacdo de Passagem
Convite

Convite

Convite

Autorizacdo
Extraordindna
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Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD/Unifesspa

LEGISLACAO

% Lein®8.112, de 11 de dezembro de
1990;

% Decreto n® 5.992, de 19 de dezembro
de 2006;

% Decreto n° 10.193, de 27 de
dezembro de 2019;

* Instrucao Normativa n° 01, de 15 de
janeiro de 2020 - MPOGS;

* Instrucdo Normativa n° 03/2020-
Unifesspa;

% Portaria n® 928, de 5 de dezembro de
2022:

* Demais legislacdes \ normativos
pertinentes.
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Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD/Unifesspa

IMPORTANTE

* O planejamento das viagens;
* Prestacao de contas;
* Justificativas.

t" ' '

N
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Pré-Reitoria de Administracdo — PROAD/Unifesspa

JUSTIFICATIVA

% Portaria n® 928, de 5 de dezembro de 2022.

Art. 22...
()

§ 2° A autorizacao para deslocamentos em carater de urgéncia sera discricionéaria e analisara a
imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior e o risco institucional do n&o
afastamento bem como dependera de justificativa expressamente apresentada pela unidade
solicitante a autoridade superior apontando obrigatoriamente:

| - 0 motivo que impossibilitou a apresentacao das informagdes dentro do prazo;
Il - a imprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e
lll - a impossibilidade de remarcacao.

§ 3° A recorréncia dos encaminhamentos, em carater de urgéncia, podera gerar consideracao de
ato antieconémico e, por decorréncia, a respectiva apuracao de responsabilidade.
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Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD/Unifesspa

JUSTIFICATIVA

Histarico da Solicitacdo da Viagem

realizada

Prestacédo de Contas confirma que a
wviagem ocorreu conforme o plangjado,
dispoe de comprovacao dos bilhetes,
bem como as demais documentacdo
nescessana, com  isso, estd  em
conformidade.,

PC com Parecer Positivo do
23/03/2022 17:50:49 Assessor da Autoridade Superior -
Viagem realizada

De acordo com a legislacde - Lei
8.112/1990, Decreto 5.992/2006 e
Prestacdo de Contas Fora do Prazo Portana 505/2005, MP - a prestacdo

22/03/2022 14:54:32 encaminhada & Autoridade de contas ou devolugdo de valor deve
Superior - Viagem realizada ser feita no prazo de até 5 (cinco) dias
do término da wviagem ou de sua ndo

realizacdo.

& viagem possul comprovacdo manual
22/03/2022 14:54:32 Prestacdo de contas automatizada de uso dos bilhetes:

-LES73P (AZUL LINHAS AEREAS
BRASILEIRA)
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Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD/Unifesspa

ACOMPANHAMENTO DAS PCDPS

W — O >
@ scop X  +

« = C # www2scdp.gov.br/novoscdp/pages/consultar_solicitacao/consultar situacao sal.. & 1= ¥ % O e
5 [ e——————

VersSo 10.6.8 Ana: | 2023 W Orgdo: UNIFESSPA - Universidade Federal do Sul e Sudes...

| SOLICITAGAD | APROVAGAQ ‘ EXECUGAD | PRESTAGAO DE CONTAS ‘ CONSULTAS ‘ RELATORIOS | GESTAQ | FATURAMENTO ‘ SCDP

Vocé estd aqui: Consultas ) Situacdo da Solicitacdo % FILTRO | @ | @C

| Pesquisa por PCDP H Pesquisa Avancada |

Tipo de pesquisa:
@ Individual ) Grupo

Ndamero da PCDP: Nome - PCDP:

PESQUISAR
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https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/pages/consultar_solicitacao/consultar_situacao_solicitacao_filter.xhtml?m=true&scdpTabId=1678726448367

Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD/Unifesspa

ALTERACAO NO FLUXO

DOCUMENTAC;@ES DE APOIO
scdp@unifesspa.edu.br
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Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD/Unifesspa

CONTROLE DE EMPENHOS

Controle de Empenhos de Passac X

&« = € @& docs.google.com/spreadsheets/d/1:0wx2iSBA2CqfRxqvoK40ySiHakC3cdltezbOmeQ4S... 1= v 2 O o

- Uni B &
Controle de Empenhos de Passagens - Unif... ¥ ~ B «- . o
Arquivo  Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Extensd

e~ o~ | P 100% v RS % .0 .00 123v  TimesNew.. v 10 - B I & i < H ~
I - Utilizado
F G H | J K L M
SALDO
B Wi I S - e B
NESTA DATA
2 RS 10018 64 28 RS 1001864 17/01/2022 | 000011723 ES 1648410 VIAGEM
3 RS 1648410 24/01/2023 |- ES 1469978 PGTC
4 BS 1469976 25/01/2023|000023/23 R5 11.661.76 VIAGEM
3 RS 11.661.76 01/02/2023 | 000033/23 RS§ 875761 VIAGEM
6 R$ 8.757.61 01/02/2023 | 000035/23 RS$ 3.833 46 VIAGEM VI
T R$ 585346 01/02/2023 | 000038/23 RS 2904931 VIAGEM PE(
& R$ 294531 08/02/2023|000045/23 RS 100,36 VIAGEM
9 RS 2276416 32 RS 2286452 13/02/2023 | 000052/23 ES$21.95040 VIAGEM PR
10 R% 2195040 13/02/2023 | 000052/23 ES21.00110 VIAGEM PEO :
4 *
+ = EMPENHO GABIMETE - 25 - EMPENHO - SEPLA J Explorar <
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1xwx2iS8A2CqfRxqv5K40ySiHakC3c4JtezbQmeQ4SQQ/edit#gid=0

Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD/Unifesspa

EQUIPE E CONTATOS

Coordenadoria de Hospedagem, Diarias e
Passagens — CHDP/PROAD

Antonia Mysrelma Moura
Telefone: (94) 2101-7164
WhatsApp: http://wa.me/559421017164

OBRIGADA!
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