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Ao grupo: CCHL - CHEFES, VICE-CHEFES E SECRETARIOS DOS DEPARTAMENTOS, CCHL -
COORDENADORES, SUB-COORDENADORES E SECRETARIOS DOS CURSOS DE GRADUACAO CCHL -
COORDENADORES, SUB-COORDENADORES E SECRETARIOS DOS CURSOS DE POS-GRADUAGCAO, CCN -
CHEFES, VICE-CHEFES E SECRETARIOS DOS DEPARTAMENTOS, CCN - COORDENADORES, SUB-
COORDENADORES E SECRETARIOS BIBLIOTECA SETORIAL DO CCN, CCN - COORDENADORES, SUB-
COORDENADORES E SECRETARIOS DOS CURSOS DE GRADUACAO CCN - COORDENADORES, SUB-
COORDENADORES E SECRETARIOS DOS CURSOS DE POS-GRADUAGAO , CCN - COORDENADORES,
SUB-COORDENADORES E SECRETARIOS HERBARIO GRAZIELA BARROSO, CCN - COORDENADORES,
SUB-COORDENADORES E SECRETARIOS LABORATORIO DE GEOQUIMICA ORGANICA, CHEFES DE
DEPARTAMENTOS ACADEMICOS, CHEFES E SECRETARIOS DE DEPARTAMENTOS ACADEMICOS,
CHEFES E VICE DE UNIDADES DO CCA, CHEFES E VICE DE UNIDADES DO CCE, CHEFES E VICE DE
UNIDADES DO CCHL, CHEFES E VICE DE UNIDADES DO CCN, CHEFES E VICE DE UNIDADES DO CCS,
CHEFES E VICE DE UNIDADES DO CT, COORDENAGCAO DE SISTEMAS/DIVISAO DE
DESENVOLVIMENTO, COORDENADORES DE CURSOS DE GRADUAGAO, COORDENADORES DE CURSOS
DE POS-GRADUAGAO, COORDENADORES E SECRETARIOS DE CURSOS DE GRADUACAO DIRETORES
DE CAMPUS, DIRETORES DE CENTROS TERESINA, DIRETORES DE COLEGIO TECNICO, RESPONSAVEIS
(C, V, S) - CAMPUS ALMICAR FERREIRA SOBRAL, RESPONSAVEIS (C, V, S) - CAMPUS MINISTRO REIS
VELOSO, RESPONSAVEIS (C, V, S) - CAMPUS PROFESSORA CINOBELINA ELVAS, RESPONSAVEIS (C,
V, S) - HOSPITAL UNIVERSITARIO RESPONSAVEIS (C,V,S) - PRO-REITORIAS E
SUPERINTENDENTES, RESPONSAVEIS  (C, V, S) - PRO-REITORIAS, SUPERINTENDENTES, CHEFE DE
GABINETE E VICE-REITORIA, SECRETARIOS DE COORDENAGCOES DE CURSOS DE GRADUAGAO,
SECRETARIOS DE DEPARTAMENTO ACADEMICOS TODOS OS CHEFES DE DEPARTAMENTO E
COORDENADORES DE CURSO DE GRADUACAO PRESENCIAL, TODOS OS CHEFES, VICE-CHEFES E
SECRETARIAS DE UNIDADES, TODOS OS TECNICOS ADMINISTRATIVOS (ATIVOS), UFDPAR - ADMIN.
SUPERIOR (REITORIA, PRO-REITORIAS, PREFEITURA E STI).

Titulo: Orientagdo para solicitacoes de diarias e passagens - SCDP

Senhoras e Senhores, chefes de Unidades responsaveis pela autorizacdo de afastamento com
diarias e/ou passagens;

Senhoras e Senhores Solicitantes de viagem e /ou passagens e;

Demais interessados.

Informamos que a PRAD estd realizando modificagbes nos procedimentos que envolvem as
solicitagcOes de diarias e passagens, de modo que os tramites se tornem mais céleres, sempre de
acordo com as normas vigentes sobre o tema (Resolucdao N° 08/2019 - CAD/UFPI (novas
resolugdo em tramitagao), Decreto N° 5.992/200, Decreto N° 10.193/2019 e Portaria N°
204/2020 - MEC).

Neste sentido, informamos que:

1. No scdp, as solicitagbes de viagem e/ou passagem podem ser solicitadas a partir do
formulario de solicitacdo de viagem autorizado (pela chefia imediata e pelo diretor da unidade) e
documentacdes complementares sobre a viagem (convites, cronogramas, e-mail, folders,
programacao de eventos, etc), se houver, ou a partir desta mesma documentacao inserida em
processo eletronico no SIPAC (Caso o chefe da unidade entenda a necessidade de formular
processo eletrénico).

https://www.sipac.ufpi.br/sipac/protocolo/memorando_eletronico/memorando_eletronico.jsf?idMemorandoEletronico=2029355&sr=true
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1.1. Nos casos em que houver processo eletronico aberto, o download em pdf devera ser
anexado a pcdp que estad sendo cadastrada. Posteriormente o processo eletronico devera ser
encaminhado para arquivo a Divisdo de Arquivo e Microfilmagem, com o seguinte modelo de
despacho:

“A divisdo de Arquivo e Microfilmagem

Para arquivar o processo, tendo em vista que o mesmo foi anexado a pcdp n°
cadastrada no scdp em /__/ , a qual tramitarad para aprovagdo e pagamento no scdp
(Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens)."

2. As solicitacbes de viagem que contemplam passagens aéreas, serdao aprovadas inicialmente,
antes da compra, pelo proponente (Reitor). Neste caso, é primordial o envio da documentacdo
completa ao solicitante de viagem (pessoa que cadastra a viagem no scdp) com 25 dias de
antecedéncia (em caso de viagem nacional) e 30 dias de antecedéncia (em caso de viagem
internacional), de modo que as fases de solicitagdo de viagem, aprovacdo pelo proponente,
cotacdo de precos e solicitagdo de compra de bilhete pelo solicitante de passagem (pessoa que
realizacdo cotacdo de precos e solicitacdo de bilhete junto a agéncia de viagem), compra de
bilhete pela agéncia de viagem, aprovacdao do ordenador de despesa e execucdo financeira,
possam ocorrer de modo que os bilhetes sejam comprados no prazo e que o proposto(viajante),
receba o pagamento das diarias antes do inicio da viagem.

3. No caso de viagem sem solicitacdo de passagens, é primordial o envio da documentacgao
completa ao solicitante de viagem (pessoa que cadastra a viagem no scdp) com 20 dias de
antecedéncia, de modo que haja tempo habil para o solicitante de viagem cadastrar a viagem no
sistema, atendendo o prazo de 15 dias de antecedéncia. Viagens cadastradas no scdp com
menos de 15 dias de antecedéncia, sdo consideradas viagens URGENTES, devendo, neste caso, o
Chefe da Unidade justificar a urgéncia.

Por fim, lembramos que as autorizacdes pelos chefes das Unidades devem levar em consideracao
a pertinéncia do afastamento e da viagem, tendo em vista que as viagens autorizadas devem
estar de acordo com o interesse da administragdo, quais sejam, a servigo ou outra atividade na
qual havera uma contribuicdo para a UFPI.
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