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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Subprocesso: Aquisicdo de didrias e passagens
Niumero: 03.052/002-022024
. . Comprar passagens e solicitar didrias para docentes participantes de programas da
Objetivo: I (PR it lartas p partcip prog
PROGRAD
Responsavel: Pré-Reitoria de Graduagdo - PROGRAD

Atividades do subprocesso:

1 - Solicitar aquisi¢cdo de passagens / didrias

Responsdvel:

Docente/DAAA

Entrada (insumos):

Solicitagdo do docente

Saida (entregas):|Processo de solicitagdo de didrias/passagens ao DIGA / PROGRAD
Tarefa:| ® Docente é classificado em edital para viagem com 6nus;
e Docente formalizacdo necessidade de aquisi¢do de passagens / didrias;
e Docente autorizado pela PROGRAD;
e [niciar o processo de aquisicdo de didrias e passagens no SIPAC, anexar
formuldrio de didrias e passagens e comprovante.
Ferramentas:|SIPAC
Referéncias:|Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos

administrativos, ho dmbito dos érgdos e das entidades da administragdo putblica
federal direta, autdrquica e fundacional)

2 - Receber o processo no sipac e conferir check list

Responsdvel:

DIGA

Entrada (insumos):

Docente solicita passagens ou didrias

Saida (entregas):

Processo de aquisicdo de didrias e passagens no SCDP

Tarefa:

® Recebimento do processo no SIPAC;

® Fazer a conferéncia da documentagdo constante no processo de acordo com o
check list de didrias e passagens da PROGRAD;

Caso falte documentagdo devolver processo ao solicitante para ajustes;

fazer download da documentagdo constante no SIPAC;

Caso o solicitante tenha alguma pendéncia no sistema é necessdrio comunicd-lo
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e solicitando a resolugdo;

e (aso ndo haja orcamento disponivel em alguma da rubrica, é necessdrio
solicitar o remanejamento de rubrica via oficio para o Departamento de
Finangas;

Ferramentas:

SIPAC

Referéncias:

Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos
administrativos, no dmbito dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica
federal direta, autdrquica e fundacional)

3 - Cadastrar Viagem no SCDP ( Didrias e/ ou passagens)

Responsdvel:

DIGA

Entrada (insumos):

E-mail ou Processo com a solicitagdo recebido pelo Diga

Saida (entregas):

Aquisicdo de Passagens e Didrias.

Tarefa:

e Fazer o cadastro dos dados da viagem do solicitante e dos dados da viagem;

e [nserir no SCDP na parte dos anexos, toda a documentagdo constante no
processo do SIPAC;Caso a viagem possua solicitacdo de passagens encaminhar o
processo para a fase de reserva de passagens; Caso sejam apenas didrias,
encaminhar o processo para aprovagdo;

® Para reserva de passagens Nacionais: Se a modalidade de “COMPRA DIRETA”
estiver habilitada, fazer a reserva das passagens no préprio SCDP caso
contrdrio a reserva das passagens do solicitante deve ser feita através do site da
agéncia conveniada a UNILA, salvando as reservas e as cotagées de cada trecho,
levando em consideragdo as passagens mais baratas, as que ndo fagam com que
o solicitante viaje antes das 7h da manhd e/ou apds as 21h, nhem que o faga
pernoitar no aeroporto. Além disso, se observar caso tenha alguma restrigdo
relativa a viagem, que conste no formuldrio de concessdo de didrias e
passagens;

e Para reserva de passagens Internacionais: Encaminhar um e-mail para a
agéncia conveniada, contendo todos os dados pessoais e da viagem, solicitando
que seja feita a reserva;

e [nserir no SCDP todos os dados dos trechos das passagens escolhidas, além dos
dados das cotagdes de menor e maior valor;

e Anexar ao SCDP os arquivos das cotagdes de cada trecho da viagem e também
as reservas feitas;

e Se estiver tudo corretamente cadastrado e anexado, encaminhar a PCDP para o
proponente aprovar a viagem e depois ordenar despesas. Caso a viagem esteja a
menos de 15 dias para ocorrer, a PCDP serd encaminhada automaticamente e
primeiramente para para aprovagdo de autoridade superior e sé depois para o
ordenador de despesas;

® Fazer o acompanhamento da aprovagéo e da emissdo das passagens e execuc@o
financeira;

e Apds a emissdo das passagens, encaminhar cépia da reserva para o interessado,
bem como as instrugées para prestagdo de contas.

Ferramentas:

https://wwwZ2.scdp.gov.br/

Referéncias:

Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos
administrativos, no dmbito dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica
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federal direta, autdrquica e fundacional)

4 - Aprovar/autorizar a viagem do proponente

Responsdvel:

Reitora

Entrada (insumos):

Processo de solicitagdo de didrias/passagens via SCDP

Saida (entregas):

Aprovagdo da SCPD

Tarefa:

® Realizar o aprovagdo das didrias/passagens no SCDP

Ferramentas:

https://wwwZ2.scdp.gov.br/ e SIPAC

Referéncias:

Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos
administrativos, no dmbito dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica
federal direta, autdrquica e fundacional)

5 - Realizar a prestagdo de contas, inserir documentos SIPAC

Responsdvel:

Docente/DAAA

Entrada (insumos):

Viagem Realizada

Saida (entregas):

Prestagdo de contas anexa documentos no processo do SIPAC e envia ao DIGA

Tarefa:

e Anexar formuldrio de relatorio de viagem e demais documentos comprobatdrio
da realizagdo da viagem

Ferramentas:

https://wwwZ2.scdp.gov.br/ e SIPAC

Referéncias:

Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos
administrativos, no dmbito dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica

federal direta, autdrquica e fundacional)

6 - Inserir os documentos da prestacdo de contas no SCDP / SIPAC

Responsdavel:

DIGA

Entrada (insumos):

Recebimento dos documentos necessdrio a prestagdo de contas da viagem

Saida (entregas):

Documentos da prestagdo de contas anexados nos sistemas SCDP e SIPAC

Tarefa:

® Apds check-list, incluir os documentos no SIPAC, solicitando para o Relatério de
viagem a assinatura eletrénica da pessoa que viajou. Para os outros
documentos o responsdvel pelo DIGA poderd assinar;

e [ncluir os anexos ao SCDP para realizagdo de prestagdo de contas;

Caso haja reembolso de passagem terrestre e/ou reembolso de bagagem fazer a
inclusdo dos valores no item REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O
DESLOCAMENTO e anexar os comprovantes classificando-os como
COMPROVANTE DE RESTITUICAO;

e Apos a realizacdo da prestacdo de contas encaminhar o processo para
aprovagdo do proponente, que conferird a documentagdo, antes de aprovd-Ia.
Uma vez aprovando a PCDP serd encerrada; Havendo valores para restituicdo
apods a aprovagdo do proponente ele terd que ordenar despesas, encaminhando
0 processo para execugdo financeira e depois o processo serd encerrado

automaticamente;




e Se o processo for de capacitagdo, encaminhar o processo no SIPAC para a
SECADES fazer o arquivamento. Caso contrdrio anexar o termo de
encerramento e encaminhd-lo via SIPAC para a SEDIP realizar o arquivamento
do processo.

Ferramentas:|https://wwwZ2.scdp.gov.br/ e SIPAC

Referéncias:|Decreto 8.539/15 (instituiu o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos
administrativos, no dmbito dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica
federal direta, autdrquica e fundacional)

Mapa do Subprocesso

Mapa disponivel no Portal de Processos da UNILA (inserir link neste local)

Outras Informacgdes
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