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  Legislação

• Lei nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
• Decreto nº 5.992, de 19 de dezembro de 2006;
• Instrução Normativa Nº 31/PROAD/UFFS/2020.

  



  
  IN Nº 31/PROAD/UFFS/2020

  “Dispõe sobre os procedimentos para afastamento da sede e 
do país e concessão de diárias e passagens em viagens 
nacionais e internacionais, a serviço, no âmbito da UFFS.”

  



 

SCDP - Sistema disponibilizado pelo Ministério da Economia, 
de utilização obrigatória, conforme Decreto nº 5.992/2006.

PCDP - Proposta de Concessão de Diárias e Passagens 
cadastrada no SCDP, em que deverão constar os dados do 
proposto, as informações do deslocamento, as justificativas da 
missão, os documentos comprobatórios da demanda e os 
dados financeiros.

  

   

(Ballo
u, 2011)



 Proposto

 Proposto é aquele que realizará o afastamento a serviço, 
nacional ou internacional, no interesse da Administração 
Pública, o qual se responsabiliza pela fidelidade das 
informações fornecidas. 

  São classificados conforme grupo e tipo disponíveis no SCDP:

  

   

(Ballo
u, 2011)



Proposto

   SERVIDOR: pessoa em cargo público em exercício na UFFS;

 SERVIDOR CONVIDADO: pessoa em cargo público em 
exercício em outro órgão do Poder Executivo Federal;

  COLABORADOR EVENTUAL: pessoa física sem vínculo com a 
Administração Pública, inclusive servidor aposentado, que 
lhe presta algum tipo de serviço em caráter eventual e sem 
remuneração;

  

   

(Ballo
u, 2011)



Proposto

 SERVIDOR DE OUTROS PODERES E ESFERAS: agente ocupante 
de emprego público na administração direta ou indireta, 
abrangendo empregados das autarquias, fundações, 
empresas públicas ou sociedades de economia mista;

 NÃO SERVIDOR/OUTROS: pessoa sem vínculo com a 
Administração Pública e sem CPF, abrange estrangeiros, 
indígenas e outros com respaldo legal;

  

  

   

(Ballo
u, 2011)



 Usuários do SCDP
 
Todas as pessoas que utilizarem o sistema serão denominadas 

usuários. 

O nível de permissão de acesso é determinado pelo perfil.

 

   



 Perfis no SCDP
 Os servidores serão designados para cada perfil através de 

publicação de portaria:

•Solicitante de Viagem; 

•Solicitante de Passagens;  

•Proponente;  

•Ordenador de Despesa;

•Autoridade Superior...    



  Agência de Viagem
É a empresa contratada para agenciamento de viagens com 

a aquisição de passagens aéreas.

Contrato: 82/2018 
Uatumã Empreendimentos Turísticos Ltda
Vigência: 10/12/2018 a 09/12/2021
Prorrogação por 24 meses
Serviços: passagens, taxas e seguro

   



 Transporte Aéreo

Vantagens: 

É o transporte mais rápido e seguro;  

Menor custo com diárias;

Desvantagens:

Valor elevado das passagens;

Cancelamento de voos;

Multas tarifárias.
   



 Solicitação e Prazo

•Processo no SEI; 

•Formulário Requisição de Viagem;

•Antecedência mínima de 20 dias para solicitações com 
necessidade de aquisição de passagens aéreas;

•Servidor em férias - assinatura da chefia;

•Não servidores da UFFS - assinatura do responsável pela 
organização da viagem.



 Solicitação de Viagem no SCDP

Solicitante de Viagem

Compete o cadastro e a inclusão de todos os dados 
relativos à PCDP no SCDP.

O encaminhamento de PCDP que ensejar a necessidade de 
emissão de bilhete aéreo deverá ser realizado de forma a 
garantir que a compra dos trechos ocorra com 
antecedência mínima de 15 dias do início da viagem.        



 Aquisição de passagens aéreas
     

Solicitante de Passagem - DTL

“A escolha da tarifa mais vantajosa deverá ser realizada 
considerando o horário e o período da participação do 
servidor no evento, o tempo de traslado e a otimização do 
trabalho, visando garantir condição laborativa produtiva...”             



Passagens de avião: preços
As passagens de avião não têm preço fixo.

Todos vão receber o mesmo serviço e isso é assim no mundo 
todo. Isso se chama Yield management (Gestão da oferta).



Passagens de avião: preços

A companhia divide o voo em 

vários blocos (conjuntos de poltronas) 

e as passagens de cada grupo 

terão preços diferentes.



 Parâmetros

➔A escolha do voo de menor duração, evitando-se trechos 
com escalas e conexões;

➔Os horários de partida e de chegada do voo entre 7h e 21h;

➔Chegada 3 horas antes do início do evento;

➔Menor preço e classe econômica.



Bagagem de mão 
O passageiro tem direito a levar sua mala de mão e mais um 
item pessoal, que pode ser bolsa, sacola, mochila de 
notebook…
 

Fonte: Azul Linhas Aéreas.



 Bagagem despachada
“O servidor fará jus à compra de passagem com bagagem 
despachada inclusa ou ao ressarcimento de gastos relativos à 
compra de bagagem junto à companhia aérea:
★ mais de dois pernoites fora de sede, 
★ uma peça por pessoa, conforme
 regras da companhia aérea.”

Fonte: Gol Linhas Aéreas



  Viagem urgente

 “É considerado deslocamento em caráter de urgência a 
solicitação que não permita a reserva do trecho ou, em sua 
impossibilidade, a emissão do bilhete com prazo de 
antecedência inferior a quinze dias da data de partida..”



  Autorização de viagem urgente

I. o motivo que impossibilitou a apresentação das informações 
dentro do prazo;

II. a imprescindibilidade para a ocorrência da atividade fora do 
prazo; 

III. a impossibilidade de remarcação.



  Bilhetes aéreos

Emissão de bilhetes de Passagens Aéreas:

➔ Envio por e-mail

➔ Bilhetes Eletrônicos:  ZBTC8L e JVWF3R

➔ Conferir os dados da viagem



  Pagamento do contrato

Processo SIPAC

•Fatura mensal

•Complementos da fatura

•CNDs

•Relatório analítico mensal

•Atesto da Fatura

•Envio para Contratos
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