DIARIAS E PASSAGENS

12 Passo:

- Gerar requisicdo de diarias e/ou passagens, na observacdo deve contar: Didrias/Passagens para
o Departamento ...... para o ano de. ...... ,

- A requisigdo é feita para o departamento e ndo para o servidor, ndo é necessario gerar uma
requisicdo para cada viagem;

-E necessario gerar requisicdes distintas, ou seja, s3o feitos empenhos separados para didrias
dentro do pais e internacionais (339014.14 ou .16), passagens no pais e internacionais
(339033.01 ou 02), e diarias a colaboradores externos _ profissionais ndo vinculados a nenhuma
esfera do governo_(339036);

22 Passo:

- A divisdo de Contabilidade é responsavel por gerar o empenho e lancar este no Scdp, a partir
deste momento o requisitante da viagem ja pode iniciar o processo no sistema;

ALGUMAS CONSIDERACOES:

- E importante que o departamento faga um controle interno do que foi requisitado/empenhado
e do que ja foi gasto com diarias/passagens para evitar a falta de saldo e, consequentemente, a
urgéncia no atendimento dos pedidos;

- Quando o saldo estiver quase acabando é necessario gerar requisi¢do de refor¢co de empenho
de didria/passagem;

- Sempre iniciar o processo da viagem no Scdp no minimo 20 dias antes se for no pais e 40 dias
se for no exterior, para evitar que o servidor viaje sem as didrias e que exista tempo habil para
a reserva das passagens. Existem vdrias etapas de aprovagdo a serem cumpridas no Scdp, s6
depois de todas as aprovagdes concluidas o financeiro gera o pagamento.

- A prestacdo de contas é via Scdp e deve ser realizada em até 5 dias apds o retorno. Nao sera
possivel iniciar novo processo com prestagdo de contas pendente;

- Lembrando que didrias e passagens empenhadas em um exercicio ndo poderdo ser utilizadas
no préximo, portando, o saldo empenhado e n3o utilizado sera perdido. E interessante pedir
anulagao do empenho antes do final do exercicio, com tempo para o orcamento ser utilizado
em outros fins (restituicdes, execugdes de servigos, etc).



