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PROCEDIMENTOS E FLUXO DIARIAS E PASSAGENS

Que atividade ¢?

Processo destinado as solicitagdes de Didrias e Passagens
Quem faz?

Qualquer servidor, colaborador interno ou externo, convidado, etc.
Como se faz?

Seguindo os procedimentos e fluxos do documento anexo.
Que informagdes/condicdes sdo necessarias?

As constantes na PCDP.
Quais documentos sdo necessarios?

Convites, folders, carga horaria, etc.
Base Legal

Lein® 8.112/91; Lei n° 8.666/93
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Procedimentos para Concessao de Diarias e Passagens no Sistema Eletronico de
Informacoes (SEI).

Considerando a implantacdo do SEI no ambito da Reitoria e a necessidade de adequarmos
os procedimentos, fluxos e formularios dos processos de Concessdo de Passagens e Diérias,
informamos:

1. Em atendimento ao principio da unidade do processo e a Portaria Normativa n°
3/2003 do MPOG, os processos de empenho de diarias e de passagens deverao ser
unicos, durante cada exercicio, para cada Centro de Custo que demande tal despesa;

2. A fim de evitar imprecisbes ja apontadas pelo TCU - AC 2602/38/12-P, o qual
evidencia que a utilizacdo de varias numeragfes para O MESMO Processo
administrativo, referente as mesmas despesas, dificulta o controle sobre os gastos e
compromete a transparéncia e a idoneidade da prestagéo de contas -, cada processo
de Pedido de Concessdo de Diarias e Passagens (PCDP), aberto no SEI, devera ser
relacionado ao processo original de Diarias e/ou de Passagens solicitado pelo
Centro de Custo a Diretoria de Gestdo Orcamentaria (DGO) para emissdo da Nota de
empenho do ano em curso;

3. Sugerimos que cada Centro de Custo designe um servidor responsavel pela analise,
autorizagdo e relacionamento dos processos das PCDPs ao processo original de
Diérias e/ou de Passagens no SEI;

4. As PCDPs para atender acgdes sistémicas, como fiscalizacdo das obras nos campi e
inspecdo de ambientes para emissdo de laudos, serdo lancadas no SEI e
encaminhadas a PROAP e as PCDPs do Conselho Superior (CONSUP) serdo
enviadas a Secretaria dos Conselhos, visando analise, autorizacao e relacionamento
do processo ao original, respectivamente;

5. A PCDP com solicitacdo tanto de didrias como de passagens sera relacionada aos
respectivos processos originais de cada Centro de Custo no SEI:

e Processo de diarias;
e Processo de Passagens aéreas;
e Processo de passagens terrestres.
6. Para a solicitacdo de diarias e/ou passagens no SEI, o servidor deverd seguir 0s
seguintes passos:
e Passo 1 - P4gina inicial do SEI: “Iniciar Processo”:
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e Passo 2 - Escolha o Tipo do Processo: “Pessoal: Diarias e Passagens”:
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Passo 3 - Incluir Documento:
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Passo 4 - Escolha o Tipo do Documento: “Solicitacdo de Diarias e Passagens”:
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e Passo 5 - Preencher e assinar eletronicamente o formulario gerado:
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PCDP - PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS
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Dados do Proposto
Nome:
[SI1APE: [cPF: [RG: | Fone:
[Data de Nasc: [E-mail:
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Tipo de Proposto
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Descrigio do Motive da Viagem
‘| Acrescente aqui a descriggo... ” V)

e Passo 6 - Anexar documentacdo comprobatdria da solicitacdo (convocacéo,
folder e outros): Incluir Documento (Passo 3), Tipo do Processo: “Externo”
(Passo 4);

e Passo 7 - Encaminhar processo para o responsavel, no Centro de Custo, para
relaciona-lo ao processo original (Topico 3);

e Passo 8 - Encaminhar processo para a Coordenadoria de Diarias e Passagens
(CDP).

7. Apo6s a realizacdo da viagem, o servidor devera elaborar a Prestacdo de Contas,
utilizando o Formulario de Relatério de Viagem no SEI, conforme os seguintes passos:

e Passo 1 - Reabrir o processo da PCDP em sua unidade;

e Passo 2 - Incluir Documento;

e Passo 3 - Escolha o Tipo do Documento: “Relatério de Viagem para Prestacdo
de Contas™:
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Passo 4 - Preencher e assinar eletronicamente o formulario gerado:
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e Passo 5 - Encaminhar processo para a Coordenadoria de Diarias e Passagens

(CDP).
8. Os tramites das PCDP ocorrerdo conforme fluxo a seguir:
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