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FUNDAÇÃO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SÃO CARLOS

PRÓ-REITORIA DE ADMINISTRAÇÃO

DIVISÃO DE FINANÇAS E CONTABILIDADE

DEPARTAMENTO FINANCEIRO

RAMAL 8179 OU 8180



À

Todas as Unidades/Deptos./Setores 

Campus da UFSCar -São Carlos, Araras e Sorocaba

Prezados Senhores.

TODA UNIDADE DEVERÁ TER UM REPRESENTANTE QUE SERÁ CADASTRADO COM UMA SENHA PARA OPERACIONALIZAÇÃO DO SISTEMA.

MANDAR UM E-MAIL PARA financeiro@ufscar.br COM O NOME DO REPRESENTANTE, CPF, E--MAIL E TELEFONE DA UNIDADE.

SUPORTE TÉCNICO PARA OPERACIONALIZAÇÃO DO SISTEMA! ENTRAR EM CONTATO COM O DEPARTAMENTO FINANCEIRO, RAMAL 8179 ou 8180 COM ANTECEDÊNCIA PARA AGENDARMOS UMA VISITA.

Atenção: Todos pedidos de diárias e/ou passagens aéreas, deverão estar acompanhados da documentação que comprovem a necessidade dos pedidos. Estes documentos serão anexados no Sistema de Concessão de Diárias e Passagens – SCDP.

PROCEDIMENTOS:

DOS PEDIDOS DE DIÁRIAS SOMENTE PARASERVIDORES DO QUADRO DA UFSCAR

O proposto viajante deverá informar a Secretaria da Unidade com antecedência mínima de cinco dias úteis os dados de seu deslocamento para um determinado destino para participar: reuniões com convocação, palestras, cursos, treinamentos, seminários, simpósios, congressos ou outras atividades de interesse da Instituição.

O Representante da Unidade tendo a documentação necessária (obrigatório anexar ao sistema) e os dados da viagem preencherá o formulário padrão “Solicitação de Diárias e Transporte Docentes e Téc. Administrativos” (obrigatório anexar ao sistema) que, segue anexo e, deverá constar a assinatura digital do Chefe da Unidade autorizando a viagem.

DOS PEDIDOS DE PASSAGENS AÉREAS PARA SERVIDORES DO QUADRO DA UFSCAR.

- Solicitar por e-mail a Discovery (priscila.discovery@terra.com.br) com antecedência mínima de cinco dias úteis uma pesquisa de vôos disponíveis Ida-data-horário/volta-data horário/local de destino/retorno.

- Recebido a pesquisa a Unidade, deverá escolher a passagem de menor valor, classe econômica, respeitando a Portaria nº 505, de 29/12/09, publicado no DOU de 30/12/09, seção 1, página 84, Ministério do Planejamento Orçamento e Gestão.

- Definido passagem de menor preço, classe econômica, com aval do Servidor viajante, solicitar ao Departamento Financeiro pelo ramal 8179 ou 8180 um número de requisição para preenchimento do Formulário padrão que, segue anexo (modelo específico para Servidores do quadro da UFSCar).

- Após preenchimento do formulário, encaminhar por e-mail a Discovery para emissão dos bilhetes de viagem. Atenção: Este formulário deverá ser anexado no SCDP, enviando cópia por e-mail ao Departamento Financeiro (financeiro@ufscar.br).

- A Discovery por sua vez emitirá os bilhetes e, encaminhará cópia dos mesmos a Unidade que, providenciará a inclusão da reserva no Sistema. Atenção: Estes bilhetes deverão ser anexados no SCDP.

Comunicado importante: O bilhete emitido pela Discovery é definitivo intransferível, não sendo possível a remarcações ou cancelamento de bilhetes. Portanto, deve ser muito bem definido e planejado a viagem do proposto viajante para não acarretar prejuízos pelas partes envolvidas.

Pedidos de Passagens Aéreas para Colaboradores que não sejam do quadro da UFSCar: 

A Unidade deverá obedecer mesmo procedimentos descritos acima e, o preenchendo Formulário Padrão que segue anexo, (modelo específico para colaborador que não pertence ao quadro da UFSCar), enviando cópia por e-mail ao Departamento Financeiro (financeiro@ufscar.br). Atenção: Estas passagens não serão incluídas no SCDP.

Atendido os procedimentos o Representante da Unidade acessará o site WWW.SCDP.GOV.BR para concessão das diárias e ou passagens aéreas do proposto viajante, somente Servidores do quadro da UFSCar.

DOS PEDIDOS DE CARRO OFICIAL AO DEPARTAMENTO DE TRANSPORT:

Entrar em contato com o Departamento pelo ramal 8158 para agendamento do carro. Havendo entendimentos a Unidade deverá enviar o formulário padrão “Solicitação de Transporte Carro Oficial Motorista”, com a assinatura digital do Chefe da Unidade, autorizando a viagem.

QUANDO DA UTILIZAÇÃO DE TRANSPORTE RODOVIÁRIA (PASSAGENS TERRESTRES):

As despesas decorrentes com o gasto de transporte rodoviário serão ressarcidas pelo Departamento Financeiro. Atenção: Os bilhetes (originais e não Xerox) deverão enviados, através do formulário padrão “Restituição de Transporte Passagens Terrestres” que, segue anexo.

DAS PRESTAÇÕES DE CONTAS:

APÓS O RECEBIMENTO DA DIÁRIA E OU PAGAMENTO DE PASSAGENS AÉREAS E TERRESTRES O REPRESENTANTE DA UNIDADE DEVERÁ EM CINCO DIAS, ÚTEIS SOLICITAR AO PROPOSTO VIAJANTE TODA A DOCUMENTAÇÃO PARA A PRESTAÇÃO DE CONTAS.

SALIENTAMOS A IMPORTÂNCIA DESTA FASE DO PROCESSO!

DEVERÃO SER ANEXADOS NO SISTEMA SCDP TODOS OS DOCUMENTOS QUE COMPROVEM O CONSEQUENTE PAGAMENTO DA DIÁRIA E A UTILIZAÇÃO DE PASSAGENS TERRESTRES (ORIGINAL ENVIAR AO DEFIN, CONFORME FORMULÁRIO INDICADO ACIMA) E OU AÉREOS (ORIGINAL ENVIAR AO DEFIN, CONFORME FORMULÁRIO PADRÃO QUE SEGUE ANEXO, “COMPROVANTE DE PASSAGENS AÉREAS”).

É o que nos cumpria informar!

Solicitamos a todos o cumprimento dos procedimentos a partir desta data, ficando a disposição para quaisquer esclarecimentos que se fizerem necessário.

Atenciosamente

Departamento Financeiro

Divisão de Finanças e Contabilidade

Pró-Reitoria de Administração

Ramais: 8179 ou 8180

