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4.2.2 SOLICITACAO DE VIAGEM INTERNACIONAL — CADASTRO NO SCDP

LEGISLACAO: Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006; Decreto n° 7.689, de
02/02/2012; Portaria n° 574 de 16/04/2012/MEC e Instrugcao Normativa
010/UNIR/GR de 30 de Maio de 2014.

Proposto: Servidor da UNIR que viaja e presta contas da viagem realizada, podendo
ser classificados como:

Solicitante: Usuario responsavel pelo cadastro inicial, prorrogac¢ido, complementacao
e, cancelamento da viagem, bem como pelo cadastro dos dados da prestacao de
contas do proposto.

Representante Administrativo: Servidor, formalmente designado, responsavel por
realizar a pesquisa de precos junto a agéncia contratada para fornecimento de
passagens e inserir os dados da reserva das passagens no SCDP.

Proponente (Dirigente da UGR): Autoridade responsavel pela autorizacdo
administrativa do deslocamento, assim como pela aprovacao da prestacao de contas
do proposto;

Autoridade Superior (Reitoria): Autoridade responséavel pela aprovacio das viagens
Internacionais e as urgentes, entendidas estas como viagens cadastradas com prazo
inferior a dez dias de antecedéncia do deslocamento;

Ordenador de Despesas (Proplan): Autoridade responsavel pela autorizacio para
pagamento das diarias e passagens no SCDP.

Consultor Viagem Internacional: Autoridade responsavel por aprovar as viagens
internacionais apés verificar se o enquadramento legal informado esta de acordo
com a missao a ser desenvolvida.

Gestor Setorial (Gestor do SCDP): Servidor responsavel pela interacdo com o Gestor
Central do SCDP, assim como por orientar os demais agentes e servidores da UNIR
no processo de concessido de diarias e passagens, na aplicacdo da legislacdo
pertinente e na boa articulacdo entre os usuarios envolvidos. Compete-lhe, ainda, a
disseminacao das informacées e capacitacdo de todos os usudarios, no ambito da
UNIR e de outros 6rgaos que necessitarem de tal auxilio.

REQUISITOS:

1. Todos os deslocamentos de servidores, a interesse da Administracio, serao
registrados exclusivamente no Sistema de Concessido de Diarias e Passagens
(SCDP).

2. Os usuarios a serem cadastrados no SCDP, seus perfis e suas respectivas
competéncias serdo indicados pela dirigente de cada UGR.

3. As propostas de concessio de diarias e passagens, que impliquem em
fornecimento de passagens aéreas, deverao ser cadastradas com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias, para os deslocamentos no pais, e de 30 (trinta) dias,
para os deslocamentos internacionais.

4. A autorizacao para concessao de diarias e passagens para viagem internacional
é competéncia do Ministro da Educacgao, via SIMEC.
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5. A apresentacdo inadequada da prestacdo de contas obriga o beneficiario de
diarias e passagens a devolucdo dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de
cinco dias.

6. O servidor que receber diarias e/ou passagens, encaminhara, a respectiva
unidade gestora, os canhotos dos cartdoes de embarque, o relatério de viagem e
outros documentos comprobatérios da viagem, no prazo maximo de cinco dias
uteis apos o retorno, sob pena de terem suas prestacoes de contas reprovadas.

PROCEDIMENTO:

1. Proposto — Solicita deslocamento, com a devida justificativa e motivo da viagem,
com antecedéncia de 30 dias, em caso de docentes com a aprovacao do departamento
e Nucleo e anexa copia da ata de liberacdo do departamento. Para técnico-
administrativo aprovacao da chefia imediata.

2. Proponente- Recebe solicitacdo e encaminha para aprovacao da Reitoria - se
houver despesas com didrias e ou passagens (6nus), o Proponente autoriza a
despesa com orcamento da Unidade.

3. Reitoria- Se houver despesas com didrias e ou passagens (6nus) submete a
aprovaciao ministerial. Se ndo houver despesas aprova viagem e encaminha para
demais providéncias.

4. Gabinete da Reitoria- Apés aprovacio faz cadastramento no SCDP (se houver
despesas com diarias e ou passagens, cadastra/reserva passagem e/ou diarias no
sistema SCDP) e encaminha para aprovacdo da despesa.

5. PROPLAN/Ordenador de despesa — Autoriza pagamento de diarias e/ou
passagens.

6. Proposto — No retorno da viagem, apresenta prestacdo de contas em formulario
préprio documentos comprobatérios do deslocamento (Cartdes de embarque ou
comprovante de check-in on-line, quando este for realizado pela internet ou
declaracdo de embarque fornecida pela companhia aérea ou terrestre ou copias dos
Boletins Didrios de Veiculos (BDV) se a viagem for realizada em veiculo oficial).

7. NUCLEO- Cadastra prestacao de contas no sistema SCDP.
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PROCEDIMENTO 78 - SOLICITACAO DE VIAGEM INTERNACIONAL
CADASTRO NO SCDP

PROPOSTO/DOCENTE

Elabora documento motivador
da viagem,com ciéncia da
chefia imediata(departamento)
ata de liberagdo , com
antecedéncia de 30 dias.

DEPARTAMENTO

Anidlise e aprovacgado do pedido
e encaminha para UGR de sua
vinculagdo.

v

NUCLEO/UGR

Autua processo e se manifesta
sobre disponibilidade
orcamentaria, quando houver
concessao de didrias e

GABINETE REITORIA

Despacho do Reitor com 6nus
limitado se ndo houver
despesas com diarias e

passagens. Havendo despesa

passsagens. solicita autorizagao no sistema
SIMEC.
PROPOSTO/DOCENTE

ORDENADOR DE DESPESA

Autoriza pagamento da
despesa.

-

Realiza viagem e apos retorno,
prepara Relatdrio de viagem ,
anexando comprovantes da
viagem.

v

NUCLEO

Cadastra prestagdo de contas
no sistema SCDP.
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PROCEDIMENTO 79 - SOLICITACAO DE VIAGENS INTERNACIONAIS E

PRESTACAO DE CONTAS

PROPOSTO/DOCENTE

Elabora documento motivador
da viagem,com ciéncia da
chefia imediata(departamento)
ata de liberagdo , com
antecedéncia de 30 dias.

DEPARTAMENTO

Anidlise e aprovacgado do pedido
e encaminha para UGR de sua
vinculagdo.

v

NUCLEO/UGR

Autua processo e se manifesta
sobre disponibilidade
orcamentaria, quando houver
concessao de didrias e
passsagens.

GABINETE REITORIA

Despacho do Reitor com 6nus
limitado se ndo houver
despesas com diarias e

passagens. Havendo despesa

solicita autorizagdo no sistema
SIMEC.

v

ORDENADOR DE DESPESA

Autoriza pagamento da
despesa.

-

PROPOSTO/DOCENTE

Realiza viagem e apos retorno,
prepara Relatdrio de viagem ,
anexando comprovantes da
viagem.

v

SOLICITANTE/REITORIA

Cadastra prestagdo de contas
no sistema SCDP.
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FORMULARIO 91 — PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS E PASSAGENS -

INTERNACIONAL
NO
zggg PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS E .
UNIR PASSAGENS Data:
Nome: Cargo/ Funcio:
UGR: PCDP N°:
1 - FORMA DE DESLOCAMENTO
Aérea: Terrestre: Fluvial:
|:| Carro Oﬁcialilj Onibus: |:| |:|
2 — EMPRESA
Nome: Bilhete n°
Destino: Data Saida: Data Regresso:
3 — DIARIAS
Didrias Concedidas | vy, Unitario: |  Valor Total: Uonixias | Valor a Complementar: [ valora

4 — JUSTIFICATIVA

Objetivo da Viagem:

Orgaos Visitados:

Pessoas Contatadas:

Relatério Sintese:

Obs: Este Relatério devera ser apresentado ao Solicitante da UGR no prazo de 5 (cinco) dias, apds o regresso.

Prestador de Contas
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