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Procedimentos para Concessao de Diarias aos
Servidores e Colaboradores eventuais do
CEFETMG

Os servidores e colaboradores eventuais que se afastam a servigco para cumprirem
tarefas de interesse publico o fazem sob regras definidas pela legislacao.

Alei 8112, de 11 de dezembro de 1990 no seu artigo 58, estabelece que o servidor ao se
afastar da sua sede a servico, em carater eventual ou transitorio, para outra localidade
do pais ou do exterior, faz jus a didrias e passagens.

O decreto 5.992, de 19 de dezembro de 2006 regulamenta a concessao de diarias no
ambito da administracao federal direta, autarquica e fundacional.
Art. 1o O servidor civil da administracdo federal direta, autdrquica e fundacional
que se deslocar a servico, da localidade onde tem exercicio para outro ponto do
territorio nacional, ou para o exterior, fard jus a percepgdo de didrias sequndo as
disposicoes deste Decreto.
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SCDP - Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens do Governo Federal

e A necessidade de um processo uUnico que contemplasse todas as funcionalidades
requeridas na concessao de diarias e passagens, das viagens no pais e no exterior, a
servico da Administracao Publica Federal, resultou na criagao do SCDP.

e Alei 5992, de 19 de dezembro de 1990 no seu artigo 12-A, trouxe a obrigatoriedade da
sua utilizacdo pelos 6rgdaos da Administracao publica federal direta, autarquica e
fundacional.

Art. 12-A. O Sistema de Concessé@o de Didrias e Passagens - SCDP do Ministério
do Planejamento, Orcamento e Gestdo é de utilizacdo obrigatoria pelos orgéos da
administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional. (Incluido pelo
Decreto n® 6.258, de 2007).

Tﬂﬁl V Workshop de Planejamento e Gestao
s CEFET-MG



SCDP - Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens do Governo Federal
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Agenda
Certificados

AVISO IMPORTANTE

As informacdes contidas nos sistemas informatizados da Administracdo Piblica sdo protegidas
por sigilo. As seguintes condutas constituem infragdes ou ilicitos que sujeitam o usuario deste
sistema & responsabilizacdo administrativa, penal e civel: o acesso ndo autorizado; o acesso ndo
motivade por necessidade de servigo; a disponibilizacdo voluntdria ou acidental da senha de
acesso; a disponibilizacdo ndo autorizada de informacées contidas no sistema; e a quebra do
sigilo relativo a informagdes contidas no sistema.

Documentagoes
de Apoio

A
Todo e qualquer acesso € monitorado e controlado. Proteja sempre a sua senha. Quando Apresenta{;ées
encerrar as operacdes, tenha o cuidado de clicar a opcdo "Sair”. Ao teclar a opcfo "Avancgar”, o
usudrio declara-se ciente das responsabilidades acima referidas.

* Campos de preechimento obrigatéria. Su
0800 942 9100

rre.scap@planejaments. gev.or

Navegaderes homelogados:
Internet Explorer - Vers3o 7.0 ou 8.0
Mozilla Firefox - Versdo 3.6 ou 10.0.5

Resolucdo: Melhor visualizado em 1024x768

Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
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SCDP - Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens do Governo Federal

e OBIJETIVO DO SISTEMA

Criado com as funcdes de registro, planejamento, execuc¢ao, controle e consulta, o SCDP
possui como objetivo desburocratizar e simplificar o trabalho administrativo na
elaboracdao do processo eletronico e na geracao de relatérios gerenciais de diarias e
passagens, visando aumentar a eficiéncia e proporcionar agilidade na obtencdao de
informacdes disponiveis, resguardados os aspectos de sigilo e restricoes administrativas
previstas no ordenamento juridico.
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SCDP - Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens do Governo Federal

o INTEGRACAO
O SCDP é um sistema que esta integrado com sistemas de instituicOes parceiras privadas
e de gestdo publica do Governo, tais como:

e SIAPE: para recuperar dados funcionais de servidores e garantir a nao ocorréncia de
afastamentos simultaneos (férias, licenca e outros);

¢ SIAFI: realizacdao de execucao financeira, orcamentaria e contabil;

¢ SIORG: identificacao de drgaos e unidades administrativas

E mais, Receita Federal, Companhias aéreas, agéncias de turismo, infraestrutura de
chaves publicas Brasileira — ICP Brasil, Banco do Brasil.

Tﬂﬁl V Workshop de Planejamento e Gestao
s CEFET-MG



Fluxo para Solicitacao de Diarias pelos
Servidores e Colaboradores Eventuais

Preencher o formulario de Solicitacdao de Diarias e Passagens e assinar

N7

Solicitar assinatura de autoriza¢ao para chefia imediata.

As assinaturas deverao estar devidamente identificadas

K

Providenciar outros documentos comprobatdrios para a viagem, tais como:
convocagao, programacao do evento, portaria quando couber, etc.

N7

Entregar todos os documentos citados para o Solicitante de viagens, para que este
gere a Proposta de Concessao de Diarias e Passagens - PCDP no Sistema SCDP
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAD
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAOQ TECNOLOGICA DE MINAS GERATS

Formulario de Solicitacio de Diarias e Passagens

BEMNEFICIARIO
[]Senidor [] Senvidor Convidade  [[] Colaborador Eventual [ Outro
Mome Completo:
E-mail: CPF:
Cargo / Fungao: Telefone:
Setor de lotacdo [ Setor requisitante: Data de Nascimentor (1
Uhnidade:
MOTIVO DA VIAGEM
Descricio da atividade a ser desenvolvida:
nicic da athvidade: I I} as h
Encaramento da atividade: ! I a5 h
DESLOCAMEMTO
Cidade de origem:
Cidade de destino:
{Partida) I ! de nas : h
[ Veiculo oficial [ Redoviario [] Adreo [ Caurtre
{Retomao) I I de: : has : h
[ Veiculo oficial [] Rodoviana [ Aéreo [ Courtre
ASSIMATURA DO BENEFICIARIO E DA CHEFLA
Bensficario Chefia imediata do setor
(zarimbo e assinatura) {carimbo e assinatura)
Data__ [ ! Datx [ [
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Fluxo de Processamento da PCDP - Proposta de
Concesao Diarias e Passagens - no SCDP

Cadastrar a solicitacao no SCDP e Reservar
gerar o numero da PCDP Passagem
Pagar Diarias Emitir Bilhete Aprovar
Viagem
Aprovar
Prestar Contas Prestacao de
Contas
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Fluxo de Processamento da PCDP - Proposta de
Concessao Diarias e Passagens - no SCDP

r

Cadastrar a solicitacao
no SCDP e gerar o
numero da PCDP

Prazos para a
solicitacao

( )

As solicitacOes deverao ser
encaminhadas no minimo com 10 (dez)
dias de antecedéncia do afastamento

\_ J
( )

As solicitacdes de passagens aéreas que
forem encaminhadas em prazo inferior a
10 dias deverao ser acompanhadas da
justificativa de Viagem Urgente
autorizadas pelo Diretor Geral

\_ W,
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Fluxo de Processamento da PCDP - Proposta de
Concessao Diarias e Passagens - no SCDP

Reservar
Passagem

( )

Escolha da melhor tarifa
considerando os
parametros:

Percursos de menor duracao, evitando-se,
sempre que possivel, trechos com escalas e
conexoes;

\

J

p
Os horarios de partida e chagada do voo
devem estar compreendidos no periodo

entre 7h e 21h, salvo a inexisténcia de voos

que atendam a estes horarios
\\

N\

J

7

\

Viagens nacionais, deve-se priorizar o horario
de chegada do voo que anteceda em no
minimo 3 horas do inicio dos trabalhos

N\

g

A escolha da tarifa deve privilegiar o Menor
Preco, preferencialmente, em classe
econOmica.
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Fluxo de Processamento da PCDP - Proposta de
Concessao Diarias e Passagens - no SCDP

4 )
As viagens devem ser aprovadas pelo:

- Proponente;

Aprovar Viagem

- Autoridade Superior (casos
especificos)

- Ordenador de Despesas
g J

4 )

- As emissOes nacionais sao feitas via
cartao de pagamentos Governamental;

Emitir bilhetes

- As emissOes internacionais sao feitas
por meio da agéncia de viagens
contratada.
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Fluxo de Processamento da PCDP - Proposta de
Concessao Diarias e Passagens - no SCDP

r

Pagamento
das diarias

.

~

( )

J

Execucao financeira

. J

_{

A legislacao prevé o pagamento
das diarias dentro de 5 dias antes
do evento.
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Fluxo de Processamento da PCDP - Proposta de
Concessao Diarias e Passagens - no SCDP

Prestacao
de Contas

\_

-

As restituicOes de
passagens rodoviarias e

demais ajustes, bem como
as devolucdes de valores,

devem ser realizados
durante a prestacao de
contas.

~N

J

Preencher o Relatdrio de Prestacdo de
Contas e assinar

(Conforme art. 42 da Portaria n2 505, de 29\

dezembro de 2009:

viagens com passagens aéreas: apresentar
original ou segunda via dos canhotos dos
cartdoes de embarque, ou recibo do
passageiro, ou declaracao fornecida pela

empresa de transporte.
\_ P P y

7

R
Anexar juntamente , Certificado,
comprovante de presenca, Nota fiscal de
gastos, etc.

A prestacdo de Contas deve ser realizada no
prazo maximo de 5 Uteis apds o evento.
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Fluxo de Processamento da PCDP - Proposta de
Concessao Diarias e Passagens - no SCDP

Prestacao de
Contas

Nao apresentacao do
Relatério de Prestacao de
Contas

Conforme o paragrafo Unico do art.
42 da Portaria n2 505, de 29
dezembro de 2009:

A autorizacdo de nova viagem sem
a prestacoes de contas da
anteriormente realizada, é de
competéncia e responsabilidade da
autoridade maxima do drgao.
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SFEVICO FUBLICO FEDERAL
MINISTERIQ DA EDUCACAD
CENTRO FEDEEAL DE EDUCACAD TECKOLOGICA DE MINAS GERATS

PRESTACAD DE CONTAS DE DIARIAS

WOME: CPF:

RELATORID DA VIAGEM

[ata de Salda: ) { . Data do Retomo: I

Cidagde de Crigem:

Cidade de Destino:

Descficio da allvidade realizada:

Transparte ullllzado na viagem (iday
[ veicwio atclal [ Rodoviario aera [ cnttre:

Transpore utiizadso na viagem [voita):
[vescwo otcial [ Rodovtano Jeerea [ cnsre:

DOCUMENTOS ANEXADDS PARA PRESTAGRD DE CONTAS

[] sinstes 82 passagem [orignais) [T e p————
[] certficado jeopia) [] outro jespeceica)
OBSERVACOES
J L)
Assinatura do Beneficiario Data
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Perguntas Frequéntes

. Adicional de deslocamento e o uso do Taxi

Conforme Decreto 5.992/2006, Art.82 serd concedido adicional no valor fixado no Anexo
Il a este Decreto, por localidade de destino, nos deslocamentos dentro do territério
nacional, destinados a cobrir despesas de deslocamento até o local de embarque e do
desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem e vice —versa.

O Decreto 6.403/2008, que dispde sobre o uso de veiculos oficiais, prdoprios ou
contratados de prestadores de servicos, pela administracao publica federal direta,
autarquica e fundacional, no seu §52 do artigo 59, trds a proibicdo de utilizagdo dos
veiculos de transporte institucional para o transporte a locais de embarque e
desembarque, na origem e no destino, em viagens a servigo, quando os ocupantes
recebem o adicional de deslocamento.
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Perguntas Frequéntes
. Adicional de deslocamento e uso do taxi

A IN 3/2008, no artigo 82, § 52 é permitido o uso dos veiculos de servico para
transporte, inclusive a local de embarque e desembarque, de colaborador eventual,
estrangeiro ou nacional, participante de evento ou atividade a convite e no interesse da
administracao, desde que nao receba o adicional de deslocamento.
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Perguntas Frequéntes

¢ Taxa de bagagem

Conforme Instrucao Normativa N2 4, de 11 de julho de 2017 os gastos com bagagens
despachadas pelo servidor ou pessoa a servico da administracao serao ressarcidos
quando o afastamento se der por mais de 2 pernoites fora da sede, limitada a uma
peca por pessoa, observada as restricoes de peso ou volume impostos pela companhia
aérea, mediante comprovacao nominal de pagamento.
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Legislacao Aplicada ao procedimento de
Concessao de Didrias e Passagens

¢ Legislacao Aplicada ao tema
e Decreto n2 5992, de 19 de Dezembro de 2006.
eInstrucao Normativa n23, 11 de Fevereiro de 2015

e Portaria N2 505 de 29 de Dezembro de 2009 — Gabinete do MPOG e Portaria n? 205,
de 22 de abril de 2010.

e Decreto N2 91.800, de 18 de outubro de 1985 — Afastamento do Pais
o Decreto N2 1.387, de 7 de fevereiro de 1995 - Afastamento do Pais

eInstrucao Normativa n24, 11 de Julho de 2017 — Taxa de bagagem.
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Legislacao Aplicada ao procedimento de
Concessao de Didrias e Passagens

o Decreto n? 6.403/2008,

eInstrucao Normativa n23, 2008, SLTI/MP
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