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UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS

Chefia de Gabinete

OFÍCIO CIRCULAR Nº. 003/2011-CG

Manaus-AM, 22 de novembro de 2011.

À 

Comunidade Universitária
Universidade Federal do Amazonas
Prezado(a)s Senhore(a)s
Informamos que o Sistema de Concessão de Diárias e Passagens - SCDP é um sistema informatizado, do Ministério do Planejamento, Orçamento e Gestão, acessado via Internet, que integra as atividades de concessão, registro, acompanhamento, gestão e controle das diárias e passagens, decorrentes de viagens realizadas no interesse da administração, em território nacional ou estrangeiro. O sistema promove a tramitação eletrônica dos documentos, exigindo para a aprovação das viagens e pagamento das diárias, a utilização de certificado digital, sob a infra-estrutura de chaves públicas ICP - Brasil. O SCDP está vinculado à observância da legislação correspondente e utiliza os padrões de interoperabilidade do Governo Federal, e-Ping, para a integração com os sistemas estruturadores do Governo Federal SIAPE, SIAFI e SIORG. 
De acordo com o art. 2º do Decreto nº 6.258, de 19/11/2007, que acrescentou o Art. 12-A ao Decreto nº 5.992, de 19/12/2006, ficou estabelecido que: 

“Art. 12-A. O Sistema de Concessão de Diárias e Passagens – SCDP do Ministério do Planejamento, Orçamento e Gestão é de utilização obrigatória pelos órgãos da administração pública federal direta, autárquica e fundacional”.

“Parágrafo único. Todos os órgãos da administração pública federal direta, autárquica e fundacional deverão estar adaptados ao disposto no caput até 31 de dezembro de 2008. (NR)”.

Os benefícios da utilização do SCDP são:
I. Requisições de diárias e passagens executadas eletronicamente, elevando o nível de confiabilidade e diminuindo o tempo de emissão;
II. Sistema totalmente integrado, evitando a redundância e a conseqüente inconsistência de dados;
III. Acompanhamento de trechos de viagens e conexões nacionais e internacionais;
IV. Cálculo automático de valores de diárias, de despesas com locomoção e descontos do auxílio-alimentação e do auxílio-transporte, dentro de tabelas específicas, enquadradas às diversas regiões do país;
V. Atualização tempestiva das tabelas correspondentes às diárias;
VI. Execução do pagamento de diárias nacionais sem necessidade de acesso diretamente ao SIAFI;
VII. Consulta on-line e emissão automatizada de relatórios gerenciais de acompanhamento.


Em consideração ao acima exposto, vimos ressaltar algumas considerações e essenciais à solicitação de passagens e diárias: 
1. Formulário - Proposta de Concessão de Passagem/Diárias/Hospedagem e Alimentação;

1.1 O mesmo deve conter assinatura e carimbo do solicitante;

1.2 Atentar para não haver erros ou ausência de informação, como: CPF, Banco, Agência Bancária, Conta Corrente atualizados, período de deslocamento, sugestão de voo;

1.3 Marcar corretamente os campos: Proposição de Diárias/Passagens, Hospedagem e Alimentação;
2. Ofício ou memorando – necessidade de encaminhamento junto com o formulário;

3. Programação do evento – o mesmo deve conter o período realização;
4. Cumprimento do período de 15(quinze) dias preferivelmente (mínimo de 10 dias) regulamentares para viagens nacionais e 20 (vinte) dias para viagens internacionais, pois pedidos intempestivos serão negados;

5. Prestação de contas – o envio dos bilhetes de embarque ou outro comprovante é necessário, juntamente com o Relatório de Viagem. No caso de perda dos bilhetes, o usuário deverá dirigir-se a companhia aérea para emissão da 2ª via. A não prestação de contas implicará na negativa na próxima solicitação. O relatório de viagem e os bilhetes devem ser encaminhados ao responsável pela solicitação da viagem no SCDP;
6. Remarcação de viagem – as remarcações ocasionam ônus para a instituição, sendo as mesmas não aceitas sem a devida justificativa;
7. Recomendações e esclarecimentos:

a) Viagem programada para municípios do interior do Estado deve ser solicitada com prazo mínimo de 20 (vinte) dias, evitando-se a impossibilidade de compra de bilhete ou a compra de bilhete com valores exorbitantes;
b) Ao planejar a viagem, o servidor deve observar o trecho e o horário de deslocamento para não haver prejuízo ao erário e ao próprio servidor, principalmente quando utilizar dois tipos de transporte (aéreo-terrestre, aéreo-fluvial, fluvial, terrestre, etc.)
c) Não serão aceitas as remarcações, por isso é importante o preenchimento da sugestão de voo, observando-se o menor preço. As remarcações serão por conta do usuário, visto que os órgãos de fiscalização e controle não permitem o desperdício dos recursos públicos, salvo em casos excepcionais (doença, óbito na família, alteração na programação do evento), que serão analisados pelo representante legal da instituição;
d) Manter os dados do SIAPE atualizados, evitando transtornos no recebimento de diárias;

e) Não é possível inserir no SCDP solicitação para servidores em período de férias, licença médica ou afastados do trabalho por qualquer que seja o motivo;
f) As solicitações de diárias e passagens para participação em congressos científicos não serão atendidas pelo Gabinete e sim pela Comissão Pró-Congresso. Atentar para o calendário de reuniões. Maiores informações acesse: http://dap.ufam.edu.br/modules/tinyd4/. 
g) Os afastamentos para o exterior ocorrerão mediante todo o trâmite do processo junto ao Departamento de Pós-Graduação/DPG/PROPESP e a autorização superior através de portaria publicada no DOU;
h) Quando exceder o período inicialmente previsto, incluir na prestação de contas para autorização do gestor superior para conclusão dos trabalhos;
i) Ao receber o bilhete de viagem, o passageiro deve verificar os dados do mesmo: nome, sobrenome, data e horário do vôo;
j) Na página eletrônica da UFAM (www.portal.ufam.edu.br), na área de “Acesso Rápido” no link “Passagens”, estão disponíveis os seguintes documentos: Formulário de Diárias, Passagens e Hospedagem, Formulário de Relatório de Viagem, Ofício Circular CG 003-2011- SCDP, Legislação e contatos do Setor de diárias e passagens.
Por fim, solicitamos ampla divulgação das informações na sua Unidade, a fim de que possamos minimizar/evitar irregularidades no referido sistema, proporcionando um ambiente otimizado e coerente com a regulamentação que trata da concessão de diárias e passagens.
Certos de que, a partir do ano de 2012, possamos de forma positiva colaborar para ações institucionais mais alicerçadas e seguras, renovamos nossos votos de consideração e apreço.
Atenciosamente,

Cristina Maria Borborema dos Santos

Chefe de Gabinete
Protocolo de Recebimento do Of. Circ. nº 003/2011-CG, de 22.11.2011.
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	Pró-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
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