Orientacdes sobre o preenchimento do formulario da SCDP

Dados do servidor

Para os servidores, sempre SERVIDOR.

Y

ANEXO | -FORMULARIQO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS
(Obrigatério Preenchimento Digitalizado)

e
- . ORGAO:
Deixar em branco!! E> PCDP N.2 j Tipo de Proposto: Serﬂdurb (ICampus-AVD

[FroPOSTOrPESSTS CPF: e ——
CARGO)/ FUNCAD: SEDE DO PROPOSTO:

TEL. COM. E CEL E-MAIL

BANCON.2: AGENCIA: CONTA M.z SOMENTE PARA SR IO EERERAL USSR I08 COML OIS

Sempre deixar em branco o espa¢o no campo grifado na imagem da SCDP, para que
depois possamos escrever a numeragdo da mesma, pois o sistema informa o nimero
apenas depois de langa-la.

O tipo do Proposto é “SERVIDOR”

Né&o esquecer de digitar TODOS os dados da guia, lembrando que no 1° quadro da guia
ha a informac&o sobre a obrigacdo do preenchimento digitalizado.

Informacédo para aquisicdo de passagens aéreas
(Utilizar apenas em caso de compra de passagem aérea)

INFORMA(;()ES PARA AQLIISI(;I\{) DAS PASSAGENS
Informar dados do evento |:> Data ! ! Haréria PrevistaInicio do Evento//MissSo |
lata/horirio de inicio e término) Data i ! Harério Pravisto Termina do Evento/ MissSo:
(da : Sugestio Asroporta Sede: Partid G i Horério \ CatagBo Vel
SugestSo Aeroporto Sede: Retorno C i Horério \ CatagBo Vel
Sugestio Aeroporta Everto/MissSo: Che gad Companhi Haréria \3 Cotagio Val
SugestSo Asroporto Everto: Partids: - ompanhiz Adr Harério V3 Cotzgio Vel

Informar a data e horario do inicio do evento e as demais informacOes deste espaco
(preferéncia de aeroportos e voos).

Dados da viagem

Preencher o motivo da viagem com o maximo de
informacdes possivel (detalhar o evento).

A\
1L ROTEIROS E INFORMACOES DAS DIARIAS
L4

Descric3o do Mativa 2 Pertinéncia da Visgem:

Local de Origem | Local de Destino Parmans Tipo Transposts Passagens Tem Missi
Avard S0 Paulo 12/05/2014 14/05/2014 Omibus Sim Sim c=» Trecho de ida.
Sio Paulo Avard 1410572014 1410572014 Onibus Sim Nio ="> Trecho de volta

Sempre informar os
dois trechos.




Descricdo do motivo e pertinéncia da viagem: colocar o maximo de informacoes
possivel do motivo da viagem, informando também data, horario e local do evento
(informac@es necessérias ao lancamento da diaria no sistema).

Trecho de ida

Local de origem: informar a cidade de onde o servidor ira sair. Caso o servidor va
iniciar a sua viagem de Santos, por exemplo, colocar “Santos”. N&o é a sede (Registro),
mas a cidade de partida do servidor, de fato. Neste caso o servidor devera preencher o
campo apropriado na SCDP.

Justificativa (viagem com inicio ou término em cidade diferente da que o proposto estd em exercicio);|
JUSTIFICAR CASO O INICIO OU TERMINO DA VIAGEM NAO OCORRA NA SEDE DE EXERCICIO DO SERVIDOR. NO NOSSO CASSO REGISTRO.

Local de destino: cidade para onde o servidor ira.

Permanéncia: informar as datas de inicio da viagem (primeira célula) e de término da
viagem (segunda célula).

Meio de transporte: Descrever o meio de transporte utilizado na viagem (carro oficial,
carro proprio, 6nibus, aéreo). No caso de dnibus ou aéreo é obrigatoria a apresentacdo
do bilhete de passagem.

IMPORTANTE: A apresentacdo dos bilhetes é utilizada para comprovacéo do meio de
transporte utilizado a fim de justificar o pagamento de adicional de embarque e
desembarque. Caso o bilhete ndo seja apresentado o servidor ter4 que devolver a Unido
esse atraves de GRU.

Trecho de volta

Local de origem: informar a cidade de onde o servidor iniciara o retorno.

Local de destino: cidade para onde o servidor ird. N&o necessariamente é a sede do
servidor. Pode ser outra cidade, mediante justificativa (explicacdo a frente).

Permanéncia: informar as datas de inicio da viagem de volta (primeira célula) e de
término da viagem (segunda célula).

Meio de transporte: Descrever o meio de transporte utilizado na viagem (carro oficial,
carro proprio, 6nibus, aéreo). No caso de dnibus ou aéreo é obrigatoria a apresentacdo
do bilhete de passagem.

IMPORTANTE:

» A apresentacdo dos bilhetes é utilizada para comprovacdo do meio de transporte
utilizado a fim de justificar o pagamento de adicional de embarque e
desembarque. Caso o bilhete ndo seja apresentado o servidor ter4 que devolver a
Unido esse através de GRU.




Justificativa (viagem em final de semana ou feriado), conforme § 22, Art. 52, do Decreto 5.992/06:
JUSTIFICAR SEMPRE QUE A VIAGEM FOR COMECAR, TERMINAR OU OCORRER NO FIM DE SEMANA.

Justificativa (Viagem com Prestagdo de Contas Pendente e ou Servidor com Afastamento)
JUSTIFICAR CASO O PROPOSTO TENHA PRESTACAO DE CONTAS PENDENTE.

Justificativa (n3o cumprimento do prazo legal de 10 dias de antecedéncia na solicitac3o das didrias), conforme Inc. I, Art. 22, da Portaria 98/03-MPOG:
JUSTIFICAR SEMPRE QUE A SOLICITACAO FOR FEITA FORA DO PRAZO LEGAL DE 10 DIAS.

Justificativa (viagem com inicio ou término em cidade diferente da que o proposto estd em exercicio):
JUSTIFICAR CASO O INICIO OU TERMINO DA VIAGEM NAO OCORRA NA SEDE DE EXERCICIO DO SERVIDOR. NO NOSSO CASSO REGISTRO.

Todas as justificativas devem ser preenchidas quando a solicitagdo de diarias se
enquadrar em algumas delas.

O nédo preenchimento de alguma justificativa acarretara na devolugdo do
formulario ao proposto (servidor que ira viajar) para corregdo, 0 que atrasara o
lancamento da diaria.

Justificativa para viagem com inicio ou término em cidade diferente da que o
proposto esta em exercicio: é o caso citado anteriormente, por exemplo. Ou seja, do
servidor gque sai de Santos para Sdo Paulo e ndo de Registro (sede de exercicio) para Sdo
Paulo. Também pode ocorrer com o servidor que sai de Registro, mas retorna direto a
sua cidade de residéncia, por exemplo.

Assinaturas

DATA: / / q> Servidor que ird viajar!
Assinatura do Proposto B !

APROVACAO DA DIARIA /VIAGEM (Identificagio/Carimbo e Assi Obrigatérios)

[~ pEFErRIDO [ DEFERIDO C/ RESTRICGES | INDEFERIDO

Justificativa: (No caso de indeferimento ou deferimento com restri¢do).

DATA: / / Preferencialmente, quem assina este campo & a chefia imediata do servidor. Apenas em iltimo caso, o
proponente podera assinar. ﬁ

Identificagdo/Carimbo e Ass. (Aprovagdo da Viagem Pela Chefia Imediata ou Proponente)
AUTORIZAGAO DA DIARIA /VIAGEM (Identificagio/Carimbo e Assinatura Obrigatério)

Para didrias pagas pelo campus Avaré (exceto para as diarias da direcio), quem assina como ordenador de

L — /. despesas é o diretor do campus.
Identificagdo/Carimbo e Ass. (Ordenador de Despesas ou Reitor)
{Autorizagdo somente apds aprovagio do Proponente ou Chefia Imediata)
PROTOCOLO DE RECEBIMENTO lDATA ! / RECIBO PORDeixar esta data em branco. Protocolo do solicitante no sistema.

Obs. 1- A aprovagio daviagem pelo proponente poderd ser efetuada, somente para as viagem dos Diretores dos Campi (quando emitidas pelos campi) e do Reitor sendo que para as demais
viagens a aprovacio compete g respectiva chefia imediata.
Obs. 2- Para viagens Internacionais. Qbrigatario Autorizagio do Reitor

Atesto que para a proposta foi inserida toda documentacio obrigatério conforme Legislagio & Manual do SCDP, bem como este formuldrio devidamente preenchido, estando apto ao
prosseguimento da g concesséo de dirias e passagens no sistema SCOP.

Nio é o servidor que ira viajar.
DATA: / ! ;> E o solicitante no sistema SCDP.
Identificagio/Carimbo e Ass. (Solicitante) Deixar em branco!

Proposto: servidor que ira viajar.




Proponente: Responsavel pela aprovacdo da diaria no sistema. No campus temos a
Carina e 0 Gustavo Watanabe como proponentes.

Solicitante: Servidor responsével pelo langamento da diéria no sistema. No campus
sdo: Juliana, Paulo, Isabel e, futuramente, Mauricio.

Ordenador de despesa: Responsavel pela aprovacdo da despesa. No campus, somente
o diretor é o ordenador de despesa.

As solicitacOes de diarias devem passar pelo superior imediato e apds isso pelo
diretor que é o ordenador de despesas, para que estes analisem a proposta e
assinem.

Somente apos isso e depois de colhidas todas as assinaturas necessarias, esta solicitagdo
seré entregue aos funcionarios responsaveis pelo seu “langamento” no sistema.

As assinaturas da chefia, do proponente, do ordenador de despesas e do solicitante
devem ser identificadas. Sem a devida identificacdo, a proposta serd devolvida ao
proposto para a regularizacao.

Documentos gue devem ser entregues junto com a solicitacdo

Na concessdo de Diarias Nacionais, deverdo ser apresentados os seguintes documentos
no ato da solicitagéo:

a) Proposta de Concessdo adequadamente preenchida e com as identificaches e
assinaturas nos campos apropriados (formulério de solicitacdo de diéria).

b) Folder, panfleto, convocacdo, convite, memorando, e-mail, Projeto DRH (feito pela
Reitoria) ou qualquer documento que comprove a relagcdo da viagem com a finalidade
do evento/misséo.

c) Nas viagens com veiculo oficial, anexar a autorizacéo de utilizacdo de veiculo oficial.

e) Outros documentos que julgar-se necessario a comprovagao da concessdo de diarias e
passagens.



