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1 — QUEM CADASTRA AS VIAGENS E OS PEDIDOS DE DIARIAS?

Para separar as viagens de colaboradores de bancas de processos seletivos com as demais viagens solicitadas pelas Unidades Académicas (UAs), a Administracao
entendeu por separar os empenhos. Entdo, é preciso primeiro esclarecer que a DIPS somente aprova as viagens, elas continuam sendo solicitadas pelas UAs. Para
isso entado, é preciso que cada UA tenha uma pessoa responsavel pelo cadastro, que deve ser feito a DIPS.

No Processo n2 23087.015319/2020-84 constam todas as orienta¢des e portarias mais recentes. Caso sua UA ndo tenha indicacdo, deve incluir nesse processo 2

formularios:

SOLICITAGAO DE CADASTRO NO SCDP

Solicito cadastramento no Sistema de Concessao de Didrias e Passagens (SCDP) conforme especificacdes a seguir:

DADOS DA AUTORIDADE SOLICITANTE:

Nome: Geraldo José Rodrigues Liska

Cargo: Diretor de Processos Seletivos

Portaria de PORTARIA N° 533 DE 31 DE MARCO DE 2022
nomeacao:

DADOS DO SERVIDOR A SER CADASTRADO NO SCDP:

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS (SCDP)

E incluir em bloco de assinatura para a Diregao da DIPS.
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2 — GERAR PROCESSO COM O PEDIDO DE AFASTAMENTO

Gere um processo com as especificacGes abaixo.

Iniciar Processo

Preotocolo

) Informado

Tipo do Processo: /1—

| Pessoal: Concurso Publico - Recursos, Bancas Examinadoras, Editais. Resultados €

Especificacio:

|Composicao de banca examinadora - | NOME DO(A) CONVIDADO(A)

Classificagdo por Assuntos:

021.2b - CONSTITUICAO DE BANCAS EXAMINADCORAS, EDITAIS, EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS, GABARITOS, RESULTADOS E RECURSOS

Interessados:
UMNIDADE SOLICITANTE

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito () Publico

v

»%
&x

»%
€
x
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3 — SOLICITAR AFASTAMENTO/ REQUISICAO DE DIARIAS

Gere um documento com o pedido de afastamento, coloque o nome do(a) convidado(a) na descri¢do e selecione RESTRITO pela hipdtese legal de dados pessoais
(no formuldario contém CPF, dados bancarios, formas de contato):
18]3087.004457/202381 Gerar Documento ‘

onsuliar Andamento Escolha o Tipo do Documento: ©

solicitacBo de a |

- TIPO DO PROCESSO Solicitacsio de Afastamento/Requisicéo de
Pessoal: Concurso Publico - Recursos, Bancas Diaria

Examinadoras, Editais, Resultados

Solicitagdo de Atualizacdo de Computador

Publicagbes Eletrdnicas Para saber+ Menu Pesquisa | HNors ~

B}>3087.004457/2023.81)
PS> 3087.004457/2023-81 Gerar Documento

Solicitag@o de Afastamento/Requisigéo de Diaria
-- TIPO DO PROCESSO

Texto Inicial |

Pessoal: Concurso Publico - Recursos,
Bancas Examinadoras, Editais, R
Resultados O Documento Modelo
O Texto Padréo

<o INTERE S SADO(S) e
® Nenhum

Diretoria de Processos Seletivos
DIPS) Descricdo:
| nomE po(a) conviDapo(a)

-~ ATRIBUIDO PARA

(processo sem atribuicio) Classificacdo por Assuntos:
- ANOTAGOES | |
029.21 - NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAO) PRESTACAOQ DAS CONT - p b 4
~ Este processo ndo possui = -3
~ anotacbes. Clique aqui para criar
uma nota.

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso @ Restrito ) Pulblico

Hipotese Legal:

]

Confirmar Dados
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Além de pedir assinatura do membro externo, deve-se ter muito cuidado com esta parte! O nome do PROPONENTE é quem vai aprovar a viagem no caso, com
empenho da DIPS. Portanto, é a Diregao da DIPS que deve estar no proponente.

E preciso entdo colocar o documento em BLOCO DE ASSINATURA. Se n3o souber fazer isso, veja 0 MATERIAL DE APOIO na pagina do SEl na UNIFAL-MG.

- Relagdio de pertinéncia entre a fungdo efou o cargo do Proposto com o objetivo da viagem:

- Relevéncia da prestacdo do servigo e/ou da participagdo do Proposto para as finalidades da UNIFAL-MG:

5. PROPOSTA DE REPOSICAO DE ATIVIDADES (SE HOUVER NECESSIDADE):

6. DADOS DA IDA

Data de saida da origem: Hora: Trecho:
Campus/Local de saida:

Enderego do Destino:

7. DADOS DA VOLTA

Data de saida do desting: Hora: Trecho:
Campus/Local de saida:
Previsdo de Chegada no Domicllio (Calculo de Didrias)  Data: XX/ 200/ XXX Hora: XXX

8. SOLICITACDES

(%) Didrias n® _¥x RS XX Unidade Pagadora: _[D|FS
{ )inscricio RS: Unidade Pagadora:

{ ) Passagens RS: Unidade Pagadora:

9. TRANSPORTE A SER UTILIZADO

() Veiculo Préprio ()} Rodovidrio (énibus intermunicipalfinterestadual) { ) Aéreo

Mamero de passageiros:
{ }Aula de Campo de Graduacio
Unidade Pagadora:

{ ) Veiculo Oficial: { ) com motorista( ) sem motorista, n® da Portaria de autorizacio para dirigir veiculo oficial:

WL BT B R ERIEIER presidente da banca ou Diregio da Unidade

Data: 15 de margo de 2023

El n? 0543487

ste formulério somente sera considerado valido apds assinatura do servidor e da chefia imediata; ou do responsavel, em caso de viagens de convidado, néo servidor, SEPE, outros
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https://www.unifal-mg.edu.br/sei/

Os valores atuais correspondem ao DECRETO N2 11.117, DE 12 DE JULHO DE 2022

Tabela - Valor da Indenizacdo de Diarias aos servidores publicos federais, no Pais

Deslocamentos para Deslocamentos para outras Demais
Classificacdo do Cargo/Emprego/Funcéo |Brasilia/Manaus/Rio de Janeiro/Sao itais de E g desl

Paulo capitais de Estados eslocamentos
a) Ministros de Estado 668,15 598,00 527,84
b) Cargos de Natureza Especial; CCE-18 508,38 455,00 401,61
c) CCE-17; CCE-16; CCE-15; CCE-14; 433.49 387.86 342.23
CCE-13 e equivalentes
d) Demais cargos, empregos e funcbées 381,14 341,02 300,90

3.1 — Renuncia de diarias
Se for o caso, a Unidade deverd incluir no Processo o formulario Termo de Renuncia de Diarias e/ou Passagens e conceder ACESSO EXTERNO para

assinatura da pessoa participante.

3.2 —Uso de Veiculo Préprio

Se for o caso, a Unidade devera incluir no Processo o formuldrio Termo de Responsabilidade - Uso de Veiculo Proprio e conceder ACESSO
EXTERNO para assinatura da pessoa participante. E importante destacar que nio ha ressarcimento do valor gasto com combustivel e a indenizagdo de transporte
nao serd devida cumulativamente com passagens, auxilio-transporte ou qualquer outra vantagem paga sob mesmo titulo ou idéntico fundamento"
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DECRETO%20Nº%2011.117,%20DE%201º%20DE%20JULHO%20DE%202022
https://www.unifal-mg.edu.br/sei/cadastro-de-usuarios-externos/
https://www.unifal-mg.edu.br/sei/cadastro-de-usuarios-externos/
https://www.unifal-mg.edu.br/sei/cadastro-de-usuarios-externos/

4 — PREENCHER SOLICITACAO NO SCPD

Acesse o Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP) e preencha de acordo com o formuldrio de afastamento. O que é importante, para a DIPS, é colocar
se hpa necessidade de veiculo oficial ou ndo e os dias de trabalho do(a) colaborador(a):

Na hora de selecionar os empenhos da DIPS, temos 2:
1530282023NE0O00037 - IMPORTANCIA PARA OCORRER COM DESPESAS DE DIARIAS — DIPS (COLABORADORES COM SIAPE)

1530282023NEO00038 - IMPORTANCIA PARA OCORRER COM DESPESAS DE DIARIAS COLABORADOR EVENTUAL — DIPS (COLABORADORES SEM SIAPE)

Ultimas Noticias Acesso ao Sistema

01/08/2022 16h19 - Decreto y ~,
alterou valores para pagamento [ Entrar com gow.br
de diarias a servidores - O Decreto h )

no. 11.117, de 1 de julho de 2022, \ O gov.br é um servigo on-
reajusta os valores e modifica a forma line de identificacdo e
de... autenticacdo  digital de
i pessoas em um Gnico meio,
SISTEMA DE CONCESSAO para acesso aos diversos

17/03/2022 11h42 - Emissdo de DE DlARlAS E PASSAGE NS servigos publicos digitais.

bilhetes de viagens para
servidores piadblicos esta mais agil
- A emissdo de bilhetes de viagens no
Sistema de Concessdo de...

Versdo 10.6.8
Build 202303111229

22/07/2021 09h47 - Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens

passa a ser autenticado pelo @/ &= ' B Q
gov.br - A partir desta terca-feira - (@]

(13/7), o Sistema de Concessdo de Painel de Documentacgbes | Apresentacdes EaD Portal de Ol3, posso
Didrias e... Viagens de Apoio Atendimentos te ajudar?

[mais noticias...]
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https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml

Quando submeter o pedido no SCDP, o solicitante devera anexar junto ao formuldrio de solicitacdo os seguintes documentos:
Documentos para a abertura de Processo de afastamento, no SEI, pelo Proposto:

a — formulario de solicitacdo de afastamento

b — comprovante(s) da programacéo (que pode ser o despacho da DIPS com a sugestdo de datas);

¢ — manifesta¢do da chefia imediata (que pode ser a portaria de composicdo da banca);
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5 — SOLICITAR VEICULO OFICIAL

Pedidos de transporte podem ser solicitados pela Unidade Académica no mesmo processo para a Divisdo de Transportes (DT) e justificar que o pagamento sera feito
com empenho da DIPS conforme formulario de afastamento.

Importante destacar que ndao ha amparo legal para reembolso de custos com o carro préprio, combustivel, pedagio etc.
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6 — ACOMPANHAR SOLICITACAOQ

Em resumo, transcrevemos as tarefas:

e Inicio da tramitagdo (processo SEIl e posterior cadastro no SCDP e geragdo de PCPD) - Unidade Académica (com empenho da DIPS)
e  OBS: Verificar necessidade de passagem aérea com minimo de 20 dias antes da viagem. Demais cadastros com minimo de 10 dias.
e Aprovagao do Proponente - DIPS

e Aprovagao do Ordenador de Despesas e compra de passagens aéreas (quando for o caso) - SPDH

e Execugdo Fincanceira - Proaf - DEOFC - Departamento de Execugdo Orgamentdria, Finangas e Contabilidade

e Prestagdo de contas - no mesmo processo SEi e anexo a PCPD da viagem.

e Solicitagdo de reembolso de passagem rodovaria (quando for o caso) - no mesmo processo SEi enviado a Reitoria para autorizagdo do
pagamento.

e  Encerramento da viagem - DIPS
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7 — REGULAMENTACOES

PORTARIA UNIFAL N2 109 DE 20 DE JANEIRO DE 2020

MANUAL SOLICITANTE DE VIAGEM

A IMPORTANCIA DA PRESTACAO DE CONTAS DOS AFASTAMENTOS A SERVICO
ORIENTACOES SOBRE AS REGRAS DO DECRETO 11.117/2022

ORIENTACOES SOBRE AS EVOLUCOES DA GESTAO ORCAMENTARIA

FAQ - Evolugbes Gestdao Orcamentaria

TEeEPEEE

ORIENTACOES SOBRE ALTERACAO DE BILHETES APOS EMISSAO.

OrientagBes acesso gov.br

Termo de Responsabilidade de acesso ao SCDP

Tutorial Aprovadores do SCDP - Setembro/2015.

Tutorial Solicitante de Viagem e Passagem - Setembro/2015.

Tutorial do Gestor Setorial - Setembro/2015.

EaD/SCDP - Aprovacdes do Afastamento a Servico, Execucdo Financeira e Faturamento
EaD/SCDP - Solicitante de Passagem

EaD/SCDP - Visdo Geral do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens

4 4 4mu | 4En w w® @ 4

EaD/SCDP - Solicitante de Viagem
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https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/rh/gestaopessoas/relatorios/portaria.php?id=19778&acao=visualizar&tipo=html
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manuais-scdp/manual-solicitante-de-viagem
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/diarias-e-passagens-scdp/ApresentaoSCDPPrestaodeContas.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/diarias-e-passagens-scdp/Orientaessobremajoraodasdiriaslayoutpadro.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/diarias-e-passagens-scdp/Orientaessobreevoluesdagestooramentria.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/perguntas-frequentes/scdp-gestao-orcamentaria
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manuais-scdp/orientacoes-alteracao-bilhetes.pdf
https://www2.scdp.gov.br/tutoriais/scdp_aprovadores/html/
https://www2.scdp.gov.br/tutoriais/scdp_solicitantes/html/
https://www2.scdp.gov.br/tutoriais/scdp/html/

8 — DUVIDAS

DUVIDAS:
SPDH - Secdo de Passagens, Didrias e Hospedagem
E-mail: reitoria@unifal-mg.edu.br

Telefone: (35)3701-9005
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