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INSTITUTO FEDERAL

MANUAL INTERNO PARA DIARIAS E PASSAGENS - IFSP
APRESENTACAO

Este manual tem por finalidade instruir os usuarios do Sistema de Concessao de
Diérias e Passagens — SCDP do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia
de S&o Paulo — IFSP, em conformidade com a legislacdo vigente, dando suporte e
auxilio técnico aos campi, bem como, atribuir um padrdo de procedimentos na
operacionalizacdo desse sistema.

O SCDP promove a tramitacéo eletrénica dos documentos de solicitacdo de diarias e
passagens e utiliza a certificacdo digital para aprovacédo dessas solicitacbes. E um
sistema informatizado, acessado via internet, que integra as atividades de concesséao,
registro, acompanhamento, gestdo e controle das diarias e passagens, decorrentes
de viagens nacionais ou internacionais realizadas no interesse da administragéo. O
Sistema esta vinculado a observancia da legislacao correspondente e integrado com
outros sistemas do Governo Federal — SIAPE, SIAFI e SIORG.

O acesso ao sistema da-se atraves do endereco:
https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml

Na péagina do SCDP, encontramos instrucdes detalhadas sobre:

Documentacao de Apoio (manuais operacionais detalhados e legislacao);
Apresentacdes (videos instrutivos);

Portal de atendimentos (sistemas do MPDG);

Suporte Central (suporte central do sistema).

Portanto, este manual interno tem como objetivo instruir os usudarios quanto as
guestdes mais comuns que surgem durante o dia a dia desta rotina dentro do IFSP.

Art. 37. A administracéo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
e, também, ao seguinte: (Redacédo dada pela Emenda Constitucional n° 19,
de 1998)

Vers3o 2 — setembro/2018


https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml

® y %

INSTITUTO FEDERAL
Sumaério
1. DEFRINIGOES ...ttt st b e et sh e et s bt et et e e ae et e sbeestenbesaeebesbeeneas 4
L L. S DR et bttt et bttt she et e b e eh e et b et e b ehe et e beeatas 4
L 2. P CDP ettt ettt st e be bt e bt e bt s he e sateete e teenbeesheesateeas 4
R B e 0] 6013 {0 LTSRS PSPPI PR 4
R SO0 ] 0 ) V/ T F=To Lo LSOO TSP OO PR PO RPRURORRPION 4
1.5. Colaborador EVENTUAL ........ccociiiincieece et 4
1.6, USUArios = TiPOS € PerfiS: .ot 4
1.6.1.  Solicitante de VIAgEM: ..ottt 4
1.6.2. PrOPONENTE ...ttt st sttt st s b et b e s 4
1.6.3. Solicitante de PasSSaAgeM:.......ccciiiieiiiiieieie ettt st e et st a e e enes 4
1.6.4. AULOTIAAdE SUPEIIOL: ..ottt ettt ettt ettt s be b e s beera e besreenes 5
1.6.5. Ordenador e DESPESAS: .....ccceceeviiiieiitieeete ettt st sbe e saeenes 5
1.6.6. Coordenador Orgamentario SUPEIIOL: .....ccocoveireereirieesieeeiesee e 5
1.6.7. Coordenador Orgamentario Setorial: ... 5
1.6.8. Coordenador FINANCEITO: ....cccociriirieinicieeei ettt 5
1.6.9.  GESIOI SELOMIAL: ....iiiiiieiiieite ettt 5
2. PROCEDIMENTOS PARA A SOLICITAGAO DE DIARIAS E/OU PASSAGENS. ........... 5
2.1. O Proposto deVErd ODSEIVAr: ......cccciiiiiieiceeeeeese et 5
2.1.1.  ParaViagem NACIONAl: .....c.cccoeeeiiiieieieeee sttt sa e aesreennens 5
2.1.2.  ParaViagem INternacional:......ccceciiiiieiiiieie ettt ste s 5
2.1.3. Preenchimento do Formulario de Concesséo de Diarias e Passagens: ......5
2.1.4. O nao cumprimento dos prazos de entrega do Formulario de Concesséao
€ DIArias € PASSAgENS: ..ottt sttt ettt e s e e be s teeabesbe e e ebesbeenbesteennens 6
2.2. Autorizagao para Viagem Internacional — Necessidade de Portaria: .........c.cc....... 6
2.3. Preenchimento do Formuléario de Concesséo de Diéarias e Passagens ............... 6
2.4.  Outros DOCUMENTOS NECESSANIOS ...ccueiiuiiiiiieiirieierieestee sttt 6
2.5, ENtrega doS DOCUMENIOS: ...occoiieeieeeeee ettt ettt ettt st 6
A T VAT To =10 0 I =T 4 B VT o Lo J SRS 6
3. PRESTACAO DE CONTAS ..ottt sttt asns s esn s sn e sansnes 6
3.1. Prazo paraa Prestac8o de CONLAS .....ccccevvrieciereieeese ettt 6
3.2. Como realizar a Prestac8o de CONTAS: .....ccceeeriiierereeere et 7
3.2.1. Pararealizacdo da prestacdo de contas, € NECESSAlO:....cocevvvverereereriereseneens 7
3.2.2. Onde localizar os Formuléarios para a Prestacéo de Contas .........cccceeeeveuenene 7

Vers3o 2 — setembro/2018



® d

4, CADASTRO DE USUARIO ...t s s sse s ssses s sssan e 8
4.1. Quem efetua o Cadastro dos USUArios N0 SCDP:.......ccccceviririeneneniereeeeeeese s 8
4.2. Documento a ser preenchido para a Solicitagdo do Cadastro .......c.cccececerereenenee 8
4.3, SENNA UE ACESSO: ..cuiiiiiiiieieee ettt ettt 8
4.4. Perfis que eXigem 0 USO A€ TOKEN: .....cceccieiicieeceete sttt sreeanens 8

5. PERGUNTAS FREQUENTES ...ttt ettt sttt s st s 8
5.1. Viagem Nacional / INternacional..........cccccceiriririnineneeieeeeseseseee e 8
5.2, PrestaCao A€ CONLAS ....cccceviiiieieieceeese ettt ettt sttt s be et et e reetesreenaenrs 13
5.3, PASSAQENS ABIEAS ..ottt ettt et ettt e st e st be s be b e be e enbesraenaenres 16
5.4.  Orcamento/EMPENN0 ..o 16
5.5, OULIaS DUVIAAS ...couiiiuiieiiieiiiieesieste ettt sttt enene 17

6. DISPOSICOES FINAIS ...ttt sessenas s sesnsssneanes 17

7. FONTES DE CONSULTAS ...ttt ettt sttt ettt be e sbeesmeesaeeeee e 17

Vers3o 2 — setembro/2018



1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.6.1.

1.6.2.

1.6.3.

INSTITUTO FEDERAL

DEFINICOES

SCDP:

Sistema de Concessao de Diarias e Passagens, disponibilizado pelo Ministério
do Planejamento, Orcamento e Gestdo e de utilizacdo obrigatoria, conforme
Decreto n° 5.992/2006;

PCDP:
Proposta de Concessao de Diéarias e Passagens;

Proposto:

Pessoa fisica, servidor ou ndo, que atendendo ao interesse publico for
convocada ou designada para exercer atividades fins do érgdo demandante e
gue exija seu deslocamento da sede;

Convidado:
Pessoa investida em cargo publico, regido pela Lei 8.112/90, cadastrada no
SIAPE e néo lotada nesta Instituicao;

Colaborador Eventual:

Pessoa sem vinculo com a Administracdo Publica e que seja convidada a
prestar colaboracdo de natureza técnica especializada ou participar de evento
de interesse da Instituicdo, sem qualquer carater empregaticio;

Usuarios — Tipos de Perfis:
Todas as pessoas que utilizam o sistema SCDP. O nivel de permissédo de
acesso é determinado segundo os seguintes perfis:

Solicitante de Viagem:

E o responsavel pelo cadastro, alteragdo, complementacao,
encaminhamento e cancelamento da viagem, registro da prestacdo de
contas e da devolugéo de valores. Pode ser o préprio Proposto.

Proponente:

Responséavel pela avaliacdo da indicacdo do Proposto e pertinéncia da
miss&o, efetuando a autorizagio administrativa. E ainda o responsavel pela
aprovacao da prestacao de contas.

Solicitante de Passagem:

Servidor formalmente designado, responséavel pela verificagdo da cotagéo
de precos das agéncias contratadas, comparando-os com os praticados no
mercado, pela indicacdo da reserva e pela solicitacdo e a autorizacdo para
a emissao de bilhetes de passagens.
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Autoridade Superior:
Nos casos de viagens com alguma restricdo e das viagens internacionais, €
0 responsavel pela aprovacao.

Ordenador de Despesas:
E o responsavel pela autorizacdo da despesa relativa a diarias e passagens.

Coordenador Orgcamentario Superior:
E o responsavel por controlar o orcamento disponibilizado para o 6rgéo e
distribuir o recurso por UGR - Unidade Gestora Responsavel.

Coordenador Orcamentario Setorial:

E o responsavel por distribuir o recurso por UGR - Unidade Gestora
Responséavel de acordo com a configuragcdo orcamentaria por natureza de
despesa ou por empenho.

Coordenador Financeiro:
E o responsavel pelo cadastro dos empenhos de diarias e passagens
emitidas no SIAFI e pelo pagamento das diarias.

Gestor Setorial:

E o responsavel, por acompanhar os procedimentos necessarios a
implantacdo e operacionalizacdo do SCDP. Compete-lhe também a
disseminacado das informacdes e capacitagcdo dos usuarios, no ambito do
orgao.

PROCEDIMENTOS PARA A SOLICITACAO DE DIARIAS E/OU PASSAGENS:

O Proposto devera observar:

Para Viagem Nacional:
Entregar o Formulario de Concesséao de Diarias e Passagens no minimo com
10 dias de antecedéncia do afastamento.

Para Viagem Internacional:
Entregar o Formulario de Concesséo de Diarias e Passagens no minimo com
15 dias de antecedéncia do afastamento.

Preenchimento do Formuléario de Concesséao de Diarias e Passagens:
Encontrado na péagina do IFSP:
https://www.ifsp.edu.br/component/content/article?layout=edit&id=226
indicando o setor concedente.
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O ndo cumprimento dos prazos de entrega do Formulario de

Concessao de Diarias e Passagens deverd ser justificado:

Segundo orientacédo do Acérddo TCU 1151/2007 artigo 9.2.1.6:
Abstenha-se de assinar as propostas e concessodes de diarias
em data posterior & do inicio do deslocamento tendo em vista a
preservacao das garantias do servidor. (Grifo nosso)

Autorizagédo para Viagem Internacional — Necessidade de Portaria:
Viagem internacional deve estar devidamente autorizada, com a respectiva
documentagdo de motivacdo, bem como a portaria de afastamento ao
exterior providenciada.

Preenchimento do Formulario de Concessao de Diéarias e Passagens
Preencher integralmente o formulario e imprimi-lo. Assinar e solicitar assinatura
de autorizacdo para a chefia imediata. As assinaturas deverdo estar
devidamente identificadas.

Outros Documentos Necessarios
Providenciar outros documentos comprobatoérios para a viagem, tais como:
convocacao, programacéao do evento, portarias quando couber, etc.

Entrega dos Documentos:

Entregar todos os documentos citados para o Solicitante de Viagem, para que
este gere a Proposta de Concessao de Diérias e Passagens - PCDP no
sistema SCDP.

Viagem em Grupo

Viagem acima de 10 pessoas para 0 mesmo evento no pais ou no exterior,
devera ser utilizado o Formulario de Solicitacdo de Diaria Coletiva,
encontrado na pagina do IFSP:
https://www.ifsp.edu.br/component/content/article?layout=edit&id=226
devidamente autorizado pelo Reitor. O langamento no SCDP ¢ individual e
gerara um PCDP para cada Proposto.

PRESTACAO DE CONTAS

Prazo para a Prestacao de Contas

O proposto devera realizar a prestacdo de contas em até 5 (cinco) dias a
partir da data de retorno da viagem nacional e 30 (trinta) dias a partir do
retorno da viagem internacional, conforme recomenda a legislacao.

Vers3o 2 — setembro/2018


https://www.ifsp.edu.br/component/content/article?layout=edit&id=226

3.2.

3.2.1.

3.2.2.

INSTITUTO FEDERAL

@

Como realizar a Prestacéao de Contas:

Para realizacdo da prestacao de contas, € necessario:

a)

b)

d)

Preencher o Relatério de Viagem e o Formulario de Bilhetes
Passagens (Aéreos / Rodoviarios/Outros), quando houver,
devidamente assinados, bem como, colher a assinatura da chefia
imediata ou superior. As assinaturas devem estar identificadas por
carimbo ou ter abaixo delas a identificacdo do nome por extenso de
forma legivel.

Na utilizacdo de passagens, anexar bilhetes e/ou tickets de embarque
e desembarque.

Somente havera ressarcimento pelo SCDP dos
bilhetes rodoviarios comprovados na prestacdo de
contas;

Anexar coépia da(s) declaracdo(des)/certificado(s) de participacdo ou
um documento que declare e prove a participacdo no evento;

No caso de viagens internacionais, preencher relatério de viagem
circunstanciado das atividades exercidas no exterior.

Onde localizar os Formuléarios para a Prestacdo de Contas

Os documentos a serem preenchidos encontram-se no endereco:
https://www.ifsp.edu.br/component/content/article?layout=edit&id=226

e devem ser encaminhados através de e-mail ou fisicamente ao Solicitante
de viagem.

O Proposto que estiver com a prestacdo de contas em aberto
hé& mais de 30 dias do término da viagem, cujo atraso tenha
sido motivado pela ndo entrega do Relatorio de Viagem ao
Solicitante, ter4d as informagfes encaminhadas para a
Coordenadoria de Prestacédo de Contas pertencente a Diretoria
de Orcamento e Finangas - DOF para as providéncias que se
fizerem necessarias.
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CADASTRO DE USUARIO

Quem efetua o Cadastro dos Usuarios no SCDP:

O cadastro dos usuarios no sistema sera efetuado pelo “Gestor Setorial do
IFSP” por meio do formulario de cadastro, disponibilizado no site
https://www.ifsp.edu.br/component/content/article?layout=edit&id=226

Documento a ser preenchido para a Solicitacdo do Cadastro

O formulario preenchido devera ser enviado preferencialmente de forma
eletronica para o e-mail: scdp@ifsp.edu.br, devidamente preenchido com
identificacdo e assinaturas nos campos proprios.

Senha de Acesso:
A senha de acesso ao sistema sera enviada automaticamente para o e-mail do
servidor, devendo o servidor manter o seu e-mail atualizado no sistema.

Perfis que exigem o uso de Token:

Os perfis de proponente, coordenador financeiro e ordenador de despesas
necessitam de Token (certificado digital), portanto ap6s a inclusao do perfil no
SCDP, deverdo acessar o0 endereco abaixo, para verificagdo dos devidos
procedimentos para a aquisi¢ao:

http://enquetes.ifsp.edu.br/index.php/survey/index/sid/388755/newtest/Y/lang/
pt-BR

Obervacéo: Caso o servidor designado para estes perfis ja possua Token, ndo
sera necessario fazer nova solicitacao.

PERGUNTAS FREQUENTES

Viagem Nacional / Internacional

a) Em uma proposta, inicialmente a solicitagcdo estava programada com
pernoite e o servidor durante a missao optou por retornar a suacidade
de origem e retornar para a missao no dia seguinte, é possivel?

E possivel. A correcéo sera efetuada na prestacéo de contas, desde que o
relatério de viagem esteja claro com as informacdes do roteiro. Ao se
cadastrar uma viagem desse tipo, sera devido 50% do valor das diarias. Se
a viagem for por meio rodoviario, sera devido um adicional
embarque/desembarque diario. Esse tipo de situacdo devera ser
justificado, ja que ndo havera pernoite.
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b) Esqueci e minhapropostanao foi langada no sistema no ano corrente,
€ possivel efetuar o lancamento dessa viagem?

N&o é possivel efetuar o lancamento de diarias de anos anteriores ao ano
corrente. E necessario criar um processo eletronico (SUAP) de despesas
de exercicio anterior, com as devidas justificativas para pagamento no
SIAFI. Isso vale também para outros tipos de pagamentos, tais como, por
exemplo, prestagdo de contas com ressarcimento de passagens
rodoviarias.

c) Viagens entre cidades de uma mesma regido metropolitana,
microrregidao ou aglomeracéo urbana, o que significa isso?

Segundo o § 3° do Art. 58, Lei 8.112 de 11/12/1990, o servidor que se
desloca dentro da mesma regido metropolitana, aglomeragédo urbana ou
microrregido ndo fara jus ao recebimento de diarias, salvo se houver
pernoite fora da sede.

A Gestdo do SCDP no IFSP entende que também ndo fardo jus ao
recebimento de diarias os deslocamentos para municipios limitrofes
(mesmo que sejam de regido metropolitana, aglomeracdo urbana ou
microrregido distintas), conforme Parecer da CLN/DAAP/DAP/PRD/IFSP,
baseado na Nota Técnica n° 03/2010/DENOP/SRH/MP.

Para acessar o Informativo sobre didrias em Regido Metropolitana:

https://www.ifsp.edu.br/component/content/article?layout=edit&id=226

d) Tenho duvidas quanto ao desconto de auxilio-transporte.

No cadastro da viagem no SCDP, o campo “Dia de partida sem desconto
de auxilio transporte” e “Dia de chegada a sede sem desconto de auxilio
transporte” estdo desabilitados. Se o Proposto comparecer ao local de
trabalho, devera informar no formulario para que o solicitante habilite esta
opcao no sistema. Um exemplo tipico seria a utilizacdo de carro oficial,
guando o Proposto vai ao local de trabalho para partir ou chegar da sua
viagem.

e) Viagens em final de semana, € possivel?

Sim, mas deveréo ser justificadas.
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f) E devido diarias para alunos?

N&o. So6 é devido diarias para alunos membros do Conselho Superior para a
participagéo das reunides em que for convocado.

g) Para o lancamento de diarias de colaborador eventual, o que
preciso anexar ao sistema?

Além a proposta preenchida, devera ser preenchido o formulario de nota
técnica/curriculo de colaborador, disponivel em:

https://www.ifsp.edu.br/component/content/article?layout=edit&id=226

h) Tenho uma viagem com duracao de 3 dias, e o Proposto alega que
ndo precisa pernoitar na cidade da missao, retornando diariamente
para sua cidade de residéncia, como fagco o langamento?

E possivel o lancamento desse tipo de viagem, para cada dia é devido 50%
de diarias e um adicional embarque/desembarque para cada dia, caso o
deslocamento seja por transporte rodoviario. Ao lancar dessa forma,
verificar se o concedente ira autorizar a viagem. Recomendamos justificar
a viagem sem pernoite.

i) Qual o procedimento para a mensagem: "EXISTE OCORRENCIA DE
AFASTAMENTOQO", recebida no langcamento da diaria?

Caso o Proposto se enquadre em situacdo de férias, € necessario que o
mesmo solicite ao RH a alteracao das férias.

Na condicdo de afastamento para capacitacdo, € possivel a inclusdo da
diaria, e como justificativa deve ser inclusa a informacdo a seguir:
(NOTA/MP/CONJUR/PFF/N° 4090 - 3.13 / 2008).

j) Estou cadastrando uma viagem e os recursos de diarias apresentam-
se com saldo insuficiente ou zerado, o que fago?

N&o cadastre a viagem, pois o cadastro indevido refletira principalmente na
execucao financeira, gerando impossibilidade de pagamento. Solicite aos
responsaveis pelo orgcamento/emissdo do empenho as providéncias para a
regularizacdo e acerto dos saldos e somente apds, realize o cadastro da
viagem no sistema.

k) Todas as viagens tém que ser cadastradas no SCDP?
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Sim, segundo a Portaria do MEC 505/2009, todas as viagens no ambito de

cada 6rgao e ou entidade devem ser registradas no SCDP, mesmo nos
casos de afastamento sem 6nus ou com 6nus limitado.

) Quais as exigéncias legais para cadastramento de uma solicitacéo de
viagem internacional?

Deve-se observar o que estabelece a Lei n° 5.809, de 10 de Outubro de
1972, conforme abaixo:

o Quanto a Nomeacao/Designacao

“COM NOMEACAO/DESIGNACAQO” — Aplica-se aos servidores da
Administracdo Federal Direta, regidos pela legislacéo trabalhista, da
Administracdo Federal Indireta, das FundacBes sob supervisao
ministerial, servidores do Poder Legislativo, do Poder Judiciario e do
Tribunal de Contas da Unido, e no que couber, aos servidores do
Distrito Federal, dos Estados e dos Municipios e pessoas sem vinculo
com 0 servico publico, designado pelo Presidente da Republica
(Decreto no 5.992, de 19 de dezembro de 2006).

“SEM NOMEACAO/DESIGNACAQ” - Aplica-se aos servidores da
Administragéo Publica Federal com afastamento ao exterior a servi¢o
ou com o fim de aperfeicoamento, aos afastamentos para servir em
organismos financeiros internacionais de que o Brasil participe (DL no
9.538, de 1° de agosto de 1946 - dispbe sobre o afastamento de
servidores Dbrasileiros para trabalho junto a Organizacbes
Internacionais com as quais coopere o Brasil), aos nomeados ou
designados para servir no exterior (Lei no 5.809, de 10 de outubro de
1972 e Decreto n°® 71.733, 18 de janeiro de 1973).

o Quanto a natureza da viagem

Deve-se enquadrar em uma das seguintes missdes ou atividades,
guanto ao tipo (Lei n°® 5.809, de 10 de outubro de 1972):

Permanente: Determina a mudanca de sede do pais para o exterior,
ou de uma sede para outra no exterior, com o prazo igual ou superior
a 2 (dois) anos.

Transitéria: O Proposto estara provisoriamente no pais de destino.
Pode haver a obrigatoriedade ou ndo de mudanca de sede, bem como
variados prazos de permanéncia no exterior. Deve-se observar a Lei
n° 5.809, de 10 de outubro de 1972, para caracteriza-la.
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Eventual: O Proposto permanecera no exterior por um periodo
limitado a 90 dias, sem mudanca de sede ou alteracdo de sua lotag&o.
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o Quanto ao tipo da solicitagédo (Decreto 91.800, de 18 de outubro
de 1985):

Com Onus: Implica o direito a passagens e/ou diarias, assegurados
ao servidor o vencimento ou salario e demais vantagens do cargo,
funcdo ou emprego.

Com Onus Limitado: Implica o direito apenas ao vencimento ou
salario e demais vantagens do cargo, funcédo ou emprego;

Sem Onus: Implica a perda total do direito ao vencimento ou salario
e demais vantagens do cargo, funcdo ou emprego, sem qualquer
despesa para a administracao.

. Classe/Valor de diéaria

Deve-se consultar o Decreto n°® 71.733 de 18 de janeiro de 1973.

o Opc¢éo da moeda

A viagem ao exterior € calculada em ddlar norte-americano ou, por
solicitacdo do servidor, por seu valor equivalente em moeda nacional
ou Euro (Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006).

m) E devido adicional embarque/desembarque se é utilizado veiculo
oficial?

N&o, o adicional ndo deve ser pago nessa situacao, mas se eventualmente
uma parte do trajeto ndo ocorrer com veiculo oficial, o Proposto tera direito
a esse adicional, entendimento de acordo com o Despacho
04500.000603/2007-14 — SRH/MP:

Entretanto, se a utilizacdo de veiculo oficial for para atender parte do
deslocamento previsto pelo art. 8° do Decreto n°® 5992/2006 ndo seria
plausivel a subtracdo do respectivo adicional, uma vez que ainda existira
despesa nos demais deslocamentos que sdo cobertas pelo mesmo.

n) Uma viagem programada, por exemplo, com ida por veiculo oficial e
volta por rodoviério, é devido o adicional embarque/desembarque?
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Sim, deve ser assinalado o campo adicional embarque/desembarque
nessa situacdo. Nao ha no sistema a possibilidade de 50% desse adicional,
e sim o pagamento de 100% desse beneficio.

o) O servidor que € convocado para fazer pericia médica, fara jus ao
recebimento de diarias?

N&o. A Nota Técnica n° 72/2014/CGNOR/DENO/SEGEP/MP, em vigor,
veda o pagamento de diarias para pericia médica, conforme concluséo

exposta em seu item 22, alinea “a”:

p) O servidor ao participar de um curso, tendo a hospedagem e
passagens aéreas custeadas por outro ou 6rgdo ou empresa, faréa jus
ao recebimento de diarias pelo 6rgéo de exercicio?

Sim, porém apenas 50% por dia de afastamento, conforme Lei 8.112 de
11/12/1990, Art. 58, § 1°.

5.2. Prestacao de Contas

a) Onde vejo o numero da PCDP para colocar no Relatorio de Viagem?

No e-mail enviado automaticamente pelo sistema, avisando sobre o
depdsito, solicitando a prestacéo de contas.

Independentemente de ter sido efetuado o depdésito, é necessaria a
prestacdo de contas apés 5 dias do término da viagem, conforme a
legislacdo. Ao entregar a prestacdo de contas ao Solicitante de viagem,
este sabera informar o numero registrado da proposta de viagem.

b) Minhas diarias foram concedidas pela Reitoria, e estou ho campus, no
meu relatério de viagem, posso pedir para minha chefialocal assinar?

Sim.

c) Posso entregar meu Relatério de Viagem no campus, sendo que
minha viagem foi concedida pela Reitoria?

N&o. A entrega devera ser feita por e-mail ou pessoalmente com as devidas
assinaturas no mesmo lugar onde a diaria foi inicialmente lancada. No caso
de diaria do Conselho Superior e Colégio de Dirigentes, o formulario e
relatorio deverdo ser entregues ao solicitante do campus, visto que o
mesmo tem acesso a estes setores.
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d) Posso entregar meu Relatério de Viagem quando entrego minha
Solicitagao?
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N&o. A solicitacdo deve ocorrer sempre antes da viagem e com
recomendacao de antecedéncia de 10 dias para viagens nacionais e 15
dias para viagens internacionais. Neste caso, hdo ha como entregar um
relatério de uma viagem que ainda ndo ocorreu.

Por outro lado, numa situacdo em que a solicitacdo de viagem esta sendo
entregue apos a viagem, devera ser feita uma justificativa com o de acordo
da chefia imediata.

e) Quais sdo os documentos obrigatorios para comprovar a viagem?

O relatério de viagem, e os canhotos de cartdes de embarque, obtidos
gquando da realizacdo do check-in via internet e/ou os bilhetes de
passagens rodoviarias. Nos casos de capacitacdo, o servidor devera
apresentar o certificado de conclusao do curso, ou similar.

fy E possivel efetuar o ressarcimento de bilhetes rodoviarios pelo
SCDP?

Sim, o Proposto apresenta os bilhetes utilizados e o relatério de viagem ao
solicitante de viagem que efetuara o ressarcimento na fase da prestacao
de contas dentro do SCDP.

g) Recebo mensagens de prestacéo de contas pendente no meu e-mail,
0 que fazer?

Sao mensagens automaticas que o SCDP envia ao Proposto, assim que
completam os 5 cinco dias a partir da data do término da viagem. Em quais
situacdes essas mensagens sao geradas:

o Por prestacdo de contas ndo entregue pelo Proposto.

o Por prestacdo de contas entregue pelo Proposto, porém, ainda nao
inseridas no SCDP pelo Solicitante, por falta de pagamento das
diarias; e

o Por prestacdo de contas nado inseridas pelo Solicitante, apos o
pagamento da diaria.

Faca a sua parte enquanto Proposto e entregue a sua prestacéo de contas
dentro do prazo, sabendo que enquanto as diarias nao forem pagas, os e-
mails continuar&o a chegar.

Constatado o recebimento, através do crédito das diarias em sua conta
bancéria e persistindo o e-mail de cobranca do SCDP, entre em contato
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com o Solicitante e peca para que o mesmo efetive a baixa da PCDP no
sistema.

h) Havera uma diferenca a ser restituida pelo Proposto que voltou antes
da misséao, o que devera ser feito?

Na prestacdo de contas, o roteiro de viagem sera alterado e havera um
valor a ser ressarcido aos cofres publicos. Uma GRU devera ser emitida
para que o Proposto faca o pagamento.

Deverad ser seguido o roteiro: Orientacdo de devolucdo de
diarias_ GRU_SCDP, contido no endereco:

https://www.ifsp.edu.br/component/content/article?layout=edit&id=226

i) Solicito a prestacdo de contas, mas o Proposto nédo entrega, o que
faco?

Documente as solicitacdes (e-mails, memorandos, etc.), se ndo houver
solucdo até o final do exercicio em que a viagem ocorreu, encaminhar o
caso para Coordenadoria de Diarias e Passagens da Reitoria para ciéncia
e providéncias.

Lembrando que a falta de prestacdo de contas pode gerar um processo
administrativo contra o Proposto, cujas consequéncias vai da devolugéao
dos recursos ao Tesouro da Unido ou a inscrigdo na Divida Ativa da Uniao.

j) Na Prestacdo de Contas, ap6s marcar indevidamente que a viagem ja
foi realizada - Como devo proceder para voltar o PCDP para a fase de
Prestacdo de Contas e devolvé-la ao status de “Viagem ndéo foi
realizada”?

Solicitar ao gestor setorial pelo e-mail: scdp@ifsp.edu.br, que faca o ajuste
da PCDP. Modulo de "Prestacédo de Contas" >"Ajustar PCDP" e solicitar o
reposicionamento.

k) ApOs o inicio da prestacdo de contas a PCDP foi encerrada com
divergéncia de datas sem gerar a GRU. Existe a possibilidade de
posicionar a PCDP, pois ndo foram devolvidas as diarias?

O gestor setorial - scdp@ifsp.edu.br devera proceder o ajuste no PCDP.
Apbs o ajuste elas estardo disponiveis para atualizacdo das informacdes
da prestacao de contas.
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I) Recebi as presta¢gdes no ano seguinte da viagem, e h4 ressarcimento
de passagens rodoviarias, o que devo fazer?

Por motivos legais, o empenho de ressarcimento de passagens deve ser
anulado no proprio ano de sua emisséo, ndo sendo possivel a realizacéo
do ressarcimento dentro do SCDP no ano seguinte.

Desta forma, a prestacdo deve ser feita sem a informacédo do valor a ser
ressarcido e encaminhada ao Proponente para finalizagao da proposta.

Para o ressarcimento ao Proposto, deverd ser aberto um processo
eletrénico relativo a Despesas de Exercicio Anterior - Despesas com
Passagem e Locomocdao, com relato esclarecendo o ocorrido, com as
informacdes da viagem, os bilhetes rodoviarios demonstrando os valores a
restituir, dados bancarios do Proposto, e encaminhado aos responsaveis
por empenho para providéncias e encaminhamento para pagamento.

m) Para viagens internacionais, como é feita a prestacdo de contas?

Semelhante ao procedimento de viagens nacionais, so que devera ser feito
um relatério circunstanciado conforme disponibilizado no endereco:
https://www.ifsp.edu.br/component/content/article?layout=edit&id=226

no prazo de 30 dias a partir do ultimo dia do afastamento do pais, bem
como os documentos pertinentes a viagem, bilhetes, certificados, etc.

5.3. Passagens Aéreas

a) Foram compradas passagens aéreas e o Proposto perdeu o voo, o que
faremos?

N&o é possivel a remarcacdo nem a compra de um novo bilhete. Desta
forma, informar ao proposto que a compra de uma nova passagem devera
ser custeada com recursos proprios.

5.4. Orgcamento/Empenho
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a) Tenho duvidas com relacdo ao cadastro do teto orcamentario setorial,
como fago?

O responsavel pelo cadastro e acompanhamento do teto orcamentario
setorial € o Coordenador Financeiro do Campus/Reitoria.

Manual com procedimentos relativos a Teto Orgcamentario, disponivel em:

https://www.ifsp.edu.br/component/content/article?layout=edit&id=226

5.5. Outras Duvidas

a) Esqueci minha senha de acesso ao sistema, o que fago?

Encaminhe solicitacdo com nome, CPF e perfil para o e-mail
scdp@ifsp.edu.br que serd gerada e enviada automaticamente uma nova
senha para o e-mail cadastrado no sistema.

6. DISPOSICOES FINAIS

Duvidas com relacao a concesséo de diarias e passagens no SCDP deverédo ser
encaminhadas para o e-mail scdp@ifsp.edu.br .

Demais instrucbes detalhadas, estardo disponibilizadas nos enderecos:
https://www.ifsp.edu.br/component/content/article?layout=edit&id=226

ou https://www?2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml

7. FONTES DE CONSULTAS

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988

Lei 4.320/1964: Execucdo orcamentaria e financeira

Lei 5.809/1972: direitos dos servidores publicos e militares em servi¢co no exterior
Lei 8.112/1990: Regime Juridico dos Servidores Publicos da Unido

Lei 8.162/1991: Concessao de diarias e passagens a colaboradores eventuais
Lei 8.216/1991: Indenizac&o de campo

Lei 8.460/1992: Auxilio-alimentacao de servidores

Medida proviséria 2.165-36/2001: Infra estrutura de chaves publicas

Decreto lei 200/1967: Organizacao da administracao federal

Decreto 7.1733/1973: Direitos do pessoal civil e militar em servigo no exterior
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Decreto 9.1800/1985: Viagens ao exterior ao pessoal civil da administracao
direta e indireta

Decreto 825/1993: Normas de programacao, execuc¢ao orcamentaria e financeira
Decreto 1.387/1995: Afastamento do pais

Decreto 3.184/1999: Indenizacdo de transporte ao servidor por uso de veiculo
proprio

Decreto 3.643/2000: Diarias e passagens ao pessoal civil

Decreto 3.996/2001: Prestacdo de servico de Certificacdo Digital na
administracdo publica federal

Decreto 4.307/2002: Concessao de diarias e passagens aos militares
Decreto 5.992/2006: Concesséao de diarias e passagens aos servidores civis

Decreto 7.689/2012: Limites e instancias de governanca para a realizagao de
gastos com diarias e passagens

Decreto 9.280/2018: Regulamenta a aquisicdo de passagens aéreas

Decreto 9.287/2018: Utilizacdo de veiculos oficiais na administracdo publica
federal

Portaria Interministerial STN/SOF 163/2001: Normas gerias de consolidacao das
contas publicas

Portaria interministerial CGU/MP 140/2006: Publicacdo de diarias e passagens
nas paginas de transparéncia publica

Instrucdo Normativa MP 3/2015: Aquisicdo de passagens na administracao
publica federal
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