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Memorando-Circular n.° 001/PROAD/UFG
Goiania, 26 de janeiro de 2016.

Aos usuarios do SCDP

Assunto: Orientagdes adicionais para solicitagio de passagens e prestaciio de contas.

Senhores usudrios,

 Informamos que o Ministério do Planejamento, na fun¢fo de gerenciador do
Sistema de Concessdo de Diérias e Passagens (SCDP), implantou o modelo de compra direta
de passagens. Assim sendo, desde o més de agosto de 2015 a UFG aderiu a esse procedimento,
portanto, nesse caso as compras deixaram de ser feitas via empresa contratada, visto que o
proprio sistema (SCDP) fard as cotacdes e definird a companhia aérea e horario, prévalecendo
sempre 0 menor preco € o menor tempo. Lembramos que dessa forma o proposto terd que se
adequar as novas normas impostas pela legislagdo, deixa de ter autonomia para escolha da
Companhia e horario. Entretanto, os casos de imprescindiveis necessidades, serdo avaliados um
a um.
Para atender ao Art. 7° da Portaria 403/2009, MEC e Art. 14, § 1°, da IN n° 03/2015,
MPOG, comunicamos que os pedidos de passagens e diarias deverfio ser inseridos no SCDP
com antecedéncia minima de 10(dez) dias antes da data prevista de partida.

Alertamos que esse novo modelo (compra direta) exige que no cadastro da pessoa
(proposto), em Gestdo/Tabelas Bdsicas/Pessoa no SCDP, deve ser inserida a data de
nascimento para que seja efetuada a compra da passagem, sem esta a PCDP seri
devolvida ae selicitante para a devida inclus3o. . *

Informamos que todas as viagens, mesmo sem 6nus ou com 6nus limitado, devem ser
inseridas no SCDP. Exigéncia do Art. 12 da IN n° 03/2015, MPOG: “Todas as viagens no
dmbito de cada 6rgdo ou entidade devem ser registradas no SCDP, mesmo nos casos de
afastamento sem Onus ou com 6nus limitado”.

Solicitamos aten¢@io na hora da escolha do empenho, selecionar o da compra direta
para voos nacionais (Companhias TAM, GOL, AZUL e AVIANCA). Para voos internacionais
e Regionais o da TRIPS Passagens e Turismo Ltda.

No ensejo de aprimoramento do nosso trabalho e devido as mudancas inseridas,
encaminhamos as observagdes complementares ao Memorando n° 003/PROAD/UFG de
17/02/2014 e recomendag¢des da auditoria.

Alertamos que as prestagSes de contas deverfio ser realizadas no prazo maximo de 05
(cinco) dias, contados do retorno da viagem, mediante a apresentagio dos seguintes
documentos: ..
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a — viagens realizadas por meio de transporte aéreo: bilhetes de passagens ou declaracio de
embarque (no caso de dano ou extravio do bilhete) fornecidos pela companhia aérea;

b — viagens realizadas em veiculo préprio: comprovantes de alimentagfo, hospedagem ou
abastecimento vélidos (Nota ou Cupom Fiscal) com neme ou CPF do proposto, data e cidade
de destino (local da misséie), referente a todeos os dias do afastamento, inclusive do dia de
retorno. Informamos que houve alteracio no Termo de Opcdo e Compromisso de
Responsabilidade, formulario utilizado nesse caso, disponivel na pagina da PROAD.

¢ — viagens realizadas em veiculo oficial: anexar o Comprovante de Viagem disponivel na
pagina da PROAD, identificado e assinado pelo proposte ¢ proponente.

Em caso de viagens ao exterior, com dnus ou com 6nus limitado, o servidor ficara obrigado,
dentro do praze de 30 (frinta) dias, contado da data do término do afastamento do pais, a
apresentar relatorio circunstanciado das atividades exercidas no exterior.

Em todos os casos € necessdrio que o proposto comprove sua participaco no evento
para cumprimento do gue determina o Art. 13 da Portaria N°. 403/2009/MEC, onde diz: “O
servidor, o ¢olaborador eventual ou o servidor externo que se beneficie de di4rias e passagens
concedidas no d4mbito deste Ministério devera prestar contas, no prazo maximo de cinco dias
uteis ap0s o retorno, acompanhada de relatério circunstanciado sobre a viagem e seus
objetivos, documentos comprobatérios da prestagio do servigo ou da participacdo do
beneficidrio nas atividades previstas, caso haja, e dos canhotos dos cartdes de embarque.” Aqui
inclui certificado, ata, lista de presenga, declaragdo de participagdo, enfim, o documento
adequado para o tipo de evento.

Solicitamos atencfio antes de anexar os comprovantes de viagem, observar se estfio
corretos € completos. Lembramos que o proponente € responsavel solidario pelas diarias,
inclusive pela aprovacfio da prestacdo de contas. O Art.20 da Portaria n° 403/2009/MEC
menciona que: “Responderdo solidariamentie pelos atos praticados em desacordo com o
disposto nesta Portaria a autoridade proponente, a autoridade concedente, o ordenador de
despesas € o servidor que houver recebido a didria”. Portanto, antes de realizar as aprovagdes,
precisa averiguar se os documentos inseridos estdio adequados, isso no vem ocorrendo, essa
atribuicdo estd sendo passada aos gestores do SCDP, o que inviabiliza o bom andamento do
Setor de Didrias. O Art. 14 da Portaria acima smencionada traz que “A apresentacdo
inadequada da prestacdo de comtas obriga o beneficiario de didrias e passagens 2
devolugcio dos recursos ao Tesouro da Unidio, no prazo de cinco dias”. Entfo, para evitar a
devolucdo ou penalidades impostas pela legislacdo, requeremos atengfo nesse sentido.

Informamos sobre a necessidade de encaminhar, via memorando, ou pelo e-mail
(diariasufg@gmail.com), requerimento para desativa¢io dos usudrios, solicitante ou
proponente, quando estes deixarem essa competéncia.

Atenclosamente,
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