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SOLICITACAO DE DIARIAS

1. Descrigcao

Por meio de requisi¢cdes via SCDP sao solicitadas a liberacdo de didrias para as pessoas a servico da Diretoria de
Educacdo Aberta e a Distancia fora da localidade onde tem exercicio para indenizacdo de despesas com
hospedagem, alimentacdo e locomocdo urbana durante o periodo de deslocamento.

2. Objetivos

Atender a demanda da Diretoria EAD com viagens de Tutores e/ou servidores para aplicacdo de avaliagcbes
presenciais, aulas presenciais, participacdo em eventos ou Banca de Concurso.

3. Publico Alvo

3.1- Diregao
3.2- Coordenacdes de tutoria
3.3- Coordenacgdes de Cursos

4. Pré-requisitos

4.1- Antecedéncia minima de 10 (dez) dias para a Solicitacdo de Didrias no SCDP;
4.2- Tipo de proposto com Empenho vigente;
4.3- Prestacdo de Contas posterior a viagem.

5. Responsaveis

Equipe de Logistica DEAD
Diretor de Educacdo Aberta e a Distancia
Coordenagao Administrativa DEAD

6. Atividades

“SOLICITACAQ”, clica na op¢do “Cadastrar/Alterar viagem” e depois
clica na opgdao “NOVOQ”. Selecione o Grupo do Proposto, selecione o
Tipo do Proposto e depois preencha o campo CPF.

Logistica DEAD

Ne Atividade/ Descri¢do Responsavel Prazo de execugao
01 O(a) requisitante (Diregdo, Coordenagdes de Tutoria, Coordenagdes de | Diregdo, No minimo 15 dias
Cursos e outros) identifica a demanda, define o cronograma e envia por | Coordenagbes de | antes da viagem
e-mail. Tutoria,
Coordenagdes de
Cursos.
02 O Solicitante acessa o “SCDP”, passa o mouse sobre a opg¢do | Equipe de no minimo 10 dias

antes da viagem

03 Na guia Proposto - caso ja esteja cadastrado é necessario clicar na
opg¢do “SALVAR”. Caso o Proposto ndo seja cadastrado, é necessario
inserir as informacgdes: Instituicdo, Funcdo para base diaria, os valores
referentes ao Auxilio-Alimentacdo e Auxilio-Transporte, além dos

Equipe de
Logistica DEAD

no minimo 10 dias
antes da viagem
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dados bancarios e depois clicar na opgdo “SALVAR”.

04 Na sequéncia adiciona-se o Roteiro. Para isso, selecione o local de | Equipe de no minimo 10 dias
origem, selecione o Local de destino, insira Data inicio e Data Fim da | Logistica DEAD antes da viagem
viagem, selecione se ha ou ndo adicional de deslocamento, selecione se
ha missdo no trecho, se houver, indique a data e hora do inicio da
missdo, selecione o meio de transporte e passagem, caso tenha,
selecione se é passagem individual, em grupo ou sem passagem.

05 Na guia complemento, sdo adicionadas as seguintes informac¢des: se a | Equipe de no minimo 10 dias
viagem € em grupo ou ndo; se € curso ofertado por escola do governo | Logistica DEAD antes da viagem
ou ndo, bem como descrever o motivo da viagem. Apds essa agdo,
seleciona-se o Projeto/ Atividade e o empenho.

06 Caso haja Reserva de passagem aérea, a solicitacdo é enviada para | Setor de no minimo 10 dias
Divisdo de Maquinas e Transportes, para a solicitagdo do Proponente. Transporte UFVIM | antes da viagem

07 Aprovacgdo do Proponente - O gestor da Unidade Orgamentaria aprova | Diregdo
a Solicitagdo no SCDP. DEAD/Coordenaga

o Administrativa

08 Aprovacgdo da Autoridade Superior Reitoria

09 Aprovacdo de Despesas PROPLAN

10 Emissdao PROPLAN

11 Execugdo Financeira PROPLAN

12 Realizacdo da viagem D.M.T UFVIM

13 Ap0s a realizagdo da viagem é feita a Prestagdo de Contas. Para isso, | Equipe de
sdo inseridos como anexo os comprovantes de atividade como lista de | Logistica DEAD
presenga, certificado, declaragdo e/ou canhotos de cartdo de
embarque, quando é o caso.

14 Caso haja devolugdo de valores (quando o Proposto ja recebeu didrias e | Equipe de
ndo acontece a viagem ou quando o Proposto retorna antes do | Logistica DEAD
previsto) é necessario realizar a Devolu¢do de Valores. Para isso, é
necessario selecionar a data do depdsito, inserir nimero de G.R.U e
selecionar a opgdo: “Incluir”, depois selecionar a opgdo: “Encaminhar”.

15 Aprovacdo da Prestacdao de Contas pelo Proponente Diretor de

Educacgdo Aberta
e a Distancia
16 Encerramento da Viagem Reitoria
7. Contato para realiza¢ao da agao
Nome voip celular e-mail
Paulo Angelo Oliveira Veloso 1253 (38) 99930-7591 transporte@ead.ufvjm.edu.br

8. Defini¢bes / Legenda

SCDP —Sistema de Concessao de Didrias e Passagens;
D.M.T — Divisdo de Maquinas e Transportes

PROPLAN — Prd-Reitoria de Planejamento e Orcamento
G.R.U — Guia de Recolhimento da Unido

9. Material de suporte

e Decreto 5.992/06
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e Tutorial de requisi¢cao de Didrias no SCDP:
1- Cadastro de Viagem
2- Grupo do Proposto
3- Tipo do Proposto
4- Cadastro de Proposto
5- Roteiros da Viagem
6- Complemento
7- Devolucgao de Valor
8- Prestacdo de Contas

1 — Acesse 0 SCDP , passe 0 mouse sobre o campo “SOLICITACAO” e clique na opcéo
“Cadastrar/Alterar Viagem” e depois clique na opgao “NOVO”:
P [ memeomevee | mw
\’Lg.‘scnp Ane: 2017 Iz‘ Orgdo: DEAD - Diretoria de EducacSo Aberta e a Dis...

‘ersdo 5.0.9

SOLICITAGAD ‘ PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS ‘ GESTAD ‘ SCDP |

Cadastrar/Alterar Viagem » Cadastrar/Alterar Viagem 3 LISTAGEM | far %| @™

Cancelar Viagem

Viagem Nome do Proposto:
PESQUISAR
Total @ 2
| Nome do Proposto < PCDP ¢ Data da Solicitagdo ¢ Inicio da Viagem $
JHONNY MICHAEL COSTA 002324/17 04/12/2017 15/12/2017
WILTON JOSE VIEIRA 000961/17 19/06/2017
14 < E - ®i 10 |Z|
2 — Selecione o Grupo do Proposto:
| SOLICITAGAD | PRESTAGAQ DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS GESTAO SCDP
Vocé esta aqui: Solicitagao ) Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO | far % | I NON
CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Solicitante:

Paulo Angelo Oliveira Veloso

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor lz‘ Servidor |Z|

Nao Servidor

Militar

SEPE

Mais Médicos para o Brasil

* Campos de preechimento obrigatirio.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Zsfera.
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3 — Selecione o Tipo do Proposto e preencha o campo CPF:

SOLICITAGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD SCOP

Vocé estd aqui: Solicitagio ¥ Cadastrar/Alterar Viagem 3 NOVO | @ & | = @ =
CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Solicitante:

Paulo Angelo Oliveira Veloso
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor |Z| Servidor El

[l Acompanhante PNE

Convidado

PESQUISAR Assessor Especial

Participante Comitiva

Equipe de Apoio

* Campos de preechimento obrigatdrio.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

E fundamental que o(a) requisitante forneca todas as informagdes com a maior preciséo
possivel, especificando o objetivo, cronograma e as caracteristicas do servico solicitado,
pois serd com base nessas informacdes que o gestor ird deliberar um parecer e que o
setor responsavel podera organizar suas atividades e tomar as providéncias

necessarias.

4 - Cadastro de Proposto:

Nome: Tipo do Proposto: CPF: RG:

PAULDO ANGELO OLIVEIRA Servidor - Servidor 085.095.216-62 MG14040228

VELOSO

Org&o Lotacdo: Orgéo Exercicio: Matricula Siape: Escolaridade do Cargo:
DRH - DEPARTAMENTO DE DRH - DEPARTAMENTO DE 262552156732 Nivel Superior

RECURSOS HUMANCS RECURSOS HUMANCS
Fungdo: Situagdo Funcional: Atividade Funcional: Cargo/Profissido:
= ESTO1 - ATIVO PERMAMNENTE = 701001 - ADMINISTRADOR
Passaporte: Telefone: E-mail:

3138353212006886 PAULOANGELOS5@YAHOO.COM.ER

Auxilio-Alimentacdo (R$):* Auxilio-Transporte (R$):* P
458,00 0,00 =

|:| N3o Possui Conta Corrente

Banco:* Agéncia:* Conta Corrente (com DV):*

001 0344 0000000403903
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5 — Roteiro da viagem:

Proposto Roteiros Complemento Servicos Correlatos Resumo

Cligue scbre o trecho para edita-lo.

Origem Destino Permanéncia

Diamantina (MG) Montes Claros (MG) 28/12/2017 - 29/12/2017 X %0 52 oA

INCLUIR ROTEIRO

Tipo:
@ Trecho ) Permanéncia O Transito ©) Retorno
Local de Origem:* Local de Destino:*

Nontes Claros (MG), Brasil

Data Inicio:* Data Fim:*

29/12/2017 i i

Didrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
100% lz‘ Aéreo lz‘ Econdmica E‘
V] adicional de Deslocamento PASSAGEM

Ocorreu missio neste trecho? §
@ rndividual
Inicio do trabalho, evento ou missio: _
! Grupo
Data:™* Hora:* i
I:| ' Sem Passagem

6 — Complemento:

Proposto Roteiros Complemento Servicos Correfatos Resumo

Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?* C(urso de formacdo ou aperfeicoamento ministrado por escola do governo?*
selecione El selecione |z|

Periodo da viagem: Motivo da Viagem:*

28/12/2017 - 29/12/2017 <<Selecione um Motivo> = [=]

Descricdo do Motivo da Viagem:*

= RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONAIS

Projeto/Atividade:* Descricdo/ Favorecido: * Empenho:

-- selecione -- E -- selecione --
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7 — Devolugéo de Valor:

Descricdo do Motivo da Viagem:
Afastamento a8 servige dos Cursos de Graduagdo da Diretoria de Educagdo Aberta e a Distancia da UFVIM para aplicagdo de avaliagdes
presenciais.

VALOR(ES) A DEVOLVER

Nacionais
Natureza: Valor:
339014 - Custeio - Diarias de Servidor 265,50

Total (RE):
265,50

DADOS DA GRU

Valor (Rg): Data do Depdosito:
265,50 18/12/2017 ‘::‘ Imprimir GRU

GRU - Guia de Recolhimento da Unido:

INCLUIR

Observacao:

8 — Prestacdo de Contas:
Confirmacdo da viagem Complemento Resumo

ATEMCAO: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME PLANEJADO, CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA.

A viagem foi realizada?:

@ sim © ndo

Observacdes/Justificativa:

EVENTOS OFICIAIS NO DESTINO
Cidade Destino Ewvento Inicio Evento Final Evento Missdo Relacionada ao Evento?

MNenhum evento oficial no pericdo da viagem.

* A gpgdo de marcagdo de missdo relacionada a evento & habilitada quando a prestagdo de contas &
iniciada.

BILHETES A PRESTAR CONTAS

Companhia de MNimero do Situagdo do Data do Nimero Cidade de Cidade de Comprovacdo
Transporte Bilhete Bilhete Processamento do Voo Origem Destino Automatizada

Menhum bilhete a prestar contas encontado.
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10.

Fluxograma do processo
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Solicitacdo de Didrias no SCDP
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11. Elaboragao, aprovagao, publica¢do, revisao

Atividade

Data

Nome

Funcao

Data da
elaboragao

18/12/2017

Paulo Angelo Olveira Veloso

Administrador

Data da
aprovagao

Data da
publicagao

Data da revisao

12. Histérico de revisdes

Versao

Data Descri¢do das mudangas

Requisitado por:
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