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DIARIAS E PASSAGENS

Definicao
Parcela indenizatodria destinada a recompor as despesas extraordinarias realizadas com pousada e

locomogao urbana, quando, a servico afastar-se da sede em carater eventual ou transitério para outro
ponto do territério nacional ou para o exterior.

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos e servidores docentes ativos, lotados na Pro-Reitoria de Gestao
de Pessoas - PROGEP que se deslocam de sua sede de lotacao a servigo.

Requisitos basicos

e Deslocamento, a servico, para laborar em local diverso da sua sede de lotagao;

e O deslocamento deve ser realizado em carater transitério;

e O deslocamento n&o pode ocorrer dentro da mesma regido metropolitana, aglomeragao urbana ou
microrregiao, constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas;

e A solicitagdo deve ser protocolada com um prazo de 20 dias de antecedéncia do evento ou
atividade.

Informagoes gerais

e As solicitagbes de Concessao de Diarias deverao ser protocoladas pelo servidor com um prazo de
20 dias de antecedéncia do evento/atividade referente a solicitagao.

e A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando o deslocamento
nao exigir pernoite fora da sede, ou quando a Unido custear por meio diverso as despesas
extraordinarias cobertas por diarias.

e As diarias sofrerdo descontos correspondentes ao auxilio alimentagao e auxilio transporte a que
fizer jus o servidor, exceto aquelas eventualmente pagas em finais de semana e feriados,
observada a proporcionalidade de 22 dias.

e O servidor que receber diarias e ndo se afastar da sede por qualquer motivo, fica obrigado a
restitui-las integralmente, no prazo de 05 (cinco) dias.

e Por ocasidao de seu retorno, o servidor devera apresentar relatério de viagem, com descrigao
detalhada das atividades realizadas no periodo de afastamento e comprovante de participacao.

O servidor que no retorno do evento/atividade, referente as diarias e/ou passagens
custeadas pela Administracdo, ndo preencher e protocolar o Relatério de Viagem ficara
impossibilitado de receber novos pagamentos de diarias e/ou passagens.

Documentagao necessaria

¢ Oficio da chefia imediata solicitando o pagamento das diarias;

e Folder do evento;

e Preenchimento do formulario de diarias (http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/scdp-
hospedagem);

e Justificativa das atividades que ira desempenhar;

¢ No retorno das atividades, apresentar relatério das agdes empreendidas;
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e RT — Quando necessario a utilizagao de veiculo Oficial da UFPB.

Procedimentos do processo

Etapa Quem faz? O que fazer?
1 Servidor/Unidade Preencher o formulario de diarias, e apresentar a
Administrativa de justificativa e o local das atividades que ira
lotacao. desempenhar. Entregar a solicitagdo com a ciéncia
da chefia, na Secretaria Executiva da PROGEP.
2 Secretaria Lancar as informacgdes referentes a solicitagdo no
Executiva- Sistema de concessado de Diarias e Passagens —
PROGEP/Operador SCDP com antecedéncia minima de 10 dias. Em
do SCDP seguida a Pro-reitoria de Administragéo - PRA dara
andamento a demanda.
3 PRA Cadastrar a demanda no sistema SCDP.

Contato

Secretaria Executiva - PROGEP
e E-mail: progep@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7167 / 7110 / 7488

Fundamentacgéo legal

e Lein®8.112, de 11/12/90, alterada pela Lei n® 9.527, de 10/12/97, arts. 51, 58, 59, 173e 242.

e Lein®8.216/91, art. 16.

e Lein®8.270/91, de 17/11/91, art. 15.

e Lein®8.460, de 17/09/92, art. 22, § 8°, alterada pela MP n° 1.573-7, de 02/05/97 e suas reedi¢des.

e Medida Provisoria n® 1.573-7, de 02/05/97 e suas reedigdes, acrescentando o § 3° ao art. 58 da Lei
8.112/90, de 11/12/90.

e Decreto n° 343/91, de 19/11/91.

e Decreto n°® 722, de 18/01/93.

e Decreto n° 825, de 28/05/93, art. 22, inciso Il.

e Decreto n° 1.656, de 03/10/95.

e Decreto n°1.736, de 07/12/95.

e Portaria Ministerial n® 172, de 30/12/1999.

Tempo médio de execugao

20 dias.
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Fluxo do processo

o]

SERVIDOR / UNIDADE

ADMIMISTRATIVA DE LOTA

Freencher o formulario,
€ apresentar a
Jjustificativa e o local
das atividades gue ira
desempenhar,

Entregar a solicitagiao
com a ciencia da
chiefia, ma Secretana
Executiva da PROGEP.

DIARIAS E PASSAGENS
- PROGEP

{ OPERADOR DO SCOP

SECRETARIA EXECUTIVA

¥

Langar as informagies na
Sistema de Concessdo de
Diarias e Passagens — SCDP,

PRA

h

Cadastrar a
demanda no
sistema SCDP.




