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PREENCHIMENTO DOS FLUXOGRAMAS

v Sem preenchimento: Acdo realizada pela subunidade responsavel pelo
processo.

v/ Com preenchimento: Ac¢éo realizada pelo NECO (Nlcleo de Execucdo e
Controle Orcamentério) do CAL.
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SIGLAS

CAL - Centro de Artes e Letras
NECO — Nucleo de Execucao e Controle Orcamentario
SCDP - Sistema de Concessao de Diéarias e Passagens

SIAPE - Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos
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INTRODUGAO E DEFINIGOES

Este manual contém as informacdes e os procedimentos necessarios para a
realizacdo dos processos do Centro de Artes e Letras (CAL) que remetem ao
transporte, seja de pessoas ou de mercadorias. Sao eles: Servicos de Transporte,

Pagamento de Passagens, Correios e Diarias.

Termos e suas defini¢des:

v' Proposto: E o perfil atribuido & pessoa fisica que recebera a Diaria.

v Servidor: E o perfil atribuido & pessoa fisica que exerce atividade em 6rg&o
federal e possui cadastro no SIAPE.

v' Misséao: Entende-se como o local onde o objetivo da viagem se concretiza.

Tipos de Roteiros:

v' Trecho: Tipo de roteiro para quando o proposto tiver missdo ou hospedagem
em alguma localidade. *Somente nesse tipo de roteiro é possivel pagar o
adicional de deslocamento.

v' Permanéncia: Tipo de roteiro para quando O proposto permanecera na
localidade em que se encontra, por motivos relacionados a missao ou a
conexao entre outros roteiros. E possivel que haja pagamento de diaria para o
servidor, ainda que o mesmo informe a inexisténcia de misséo no local, como
nos casos em que o servidor precise ficar hospedado antes de seguir viagem
para outra localidade.

v' Transito: Tipo de roteiro quando o proposto ndo tera missao e nem ficara
hospedado em determinada localidade. Ele estara apenas de passagem
naquele local por uma necessidade logistica.

v" Retorno: Tipo de roteiro para indicar o ultimo trecho do afastamento. O Ultimo
trecho é aquele que aponta, no campo local de destino, a cidade da sede de

trabalho do servidor.
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SERVICOS DE TRANSPORTE

Estes servicos sdo destinados a servidores ou alunos que, por alguma razao,
necessitem de 6nibus da universidade para ir a eventos ou a algum local especifico,
por motivos de cunho académico. O valor varia em cada caso, conforme as condigdes

de viagem (distancia e tempo), sendo o recurso proveniente do Centro de Artes e

Letras.
Solicitacio de .. Preparacdo dos
- s Reservado onibus .
'onibus no Nudeo de o documentos arecurso paraa = Procura de novas
no DTRP pela = . i A
Transportes pela subunidade necessanos pela reslizacso da fontes de recursos
subunidade subunidade viagem?
5iM
4 A
Enaminhamento Assingtura dos Returso obtido de
a0 OTRP pela < documentos pelo outra fonte, como a
subunidade diretor do CCNE PRAE

v" O aluno ou servidor deve contatar sua subunidade para que a mesma solicite

0 Onibus no Nucleo de Transportes da UFSM.

Em caso de haver disponibilidade do 6nibus da UFSM:

v" A subunidade entra em contato com o nucleo de transportes e reserva o 6nibus.

v' A subunidade, juntamente com os alunos e servidores solicitantes, reline os
dados para providenciar todos os documentos necessarios a viagem.

v" A subunidade encaminha os documentos para o Diretor do Centro de Artes e
Letras assinar. Ap0s, ela os envia para o ndcleo de transportes.

v" A subunidade faz a diaria do motorista, preferencialmente antes de a viagem

ocorrer.
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CONTRATAGAO DE EMPRESA TERCEIRIZADA

Em caso de ndo haver disponibilidade do 6énibus da UFSM:

Realizagio de
junto 3 empresa
licitada pela
subunidade

ao DCF

v' A subunidade solicita @ empresa um orgamento para a viagem.

orgamento da viagem

ertificacao da notd
£ encaminhamento

NAD
k.

Ly

Autorizac3o do
oramento pelo
responsavel da
subunidade

I

Procura de novas
fontes de recursos

Recurso obtido de
outra fonte, como a
PRAE

Envio da cobranca
corrigida pela
Empresa

Solicitar a correcdo
dos dados da nota
fiscal

Reslizacdo do
Empenho
Crdinaric e da
Diaria

Foi aprovado pelo
NECO?

SIM
Afenr todos os

dados necessarios
pama os doumentos

v A subunidade verifica se possui 0s recursos para a viagem.

Encaminhar paraa
subunidade

Procura de novas
fontes de recursos

!

Recurso obtido de
outra fonte, como a
PRAE

o Em caso de possuir os recursos, a subunidade prossegue com 0

Processo.

o Em caso de ndo possuir os recursos, a subunidade busca-os em novas

fontes.

v" A subunidade realiza 0 empenho ordinario e a diaria.

(\

A subunidade encaminha a empresa a documentacéo necessaria.

v' A subunidade encaminha o empenho ordinario e a diaria para aprovacao do
NECO do CAL.
o Em caso de aprovagédo, a subunidade prossegue com 0 processo.

o Em caso de reprovagdo, a subunidade busca por novas fontes de

recursos.

v A subunidade, juntamente com os alunos e servidores solicitantes, reine os

dados para providenciar todos os documentos necessarios a viagem.

v" A subunidade faz a diaria do servidor acompanhante (pode ser feita antes de

a viagem ocorrer).
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AUXILIO PASSAGEM RODOVIARIA

Este auxilio € destinado ao pagamento de passagem para servidores ou alunos
que, por alguma razao, necessitem de um transporte rodoviario para ir a algum evento
de cunho académico. Seu valor varia em cada caso, sendo o recurso proveniente da

subunidade.

Solicitar ao alungyf
servidor uma
autorizacso do
responsavel pela
subunidade

A subunidade
possUi recurso?

NAD T
¥

Recurso obtido de Elaborar autorizacdo

| putra fonte, como a para comprada
PRAE passagem

Solicitacio de
passagem rodoviaria

Procurade novas
fontes de recursos

Compra da Lancar custo na
pazsasem pelo planilha de gastos da
solicitante com a subunidade do
autorizacio solidtante

ntrega do canhoto da
peszagem 2o CALpEo
zolicitante

v" O aluno ou servidor solicita, na sua subunidade, o pagamento da passagem
rodoviaria.

v" A subunidade deve avaliar a possibilidade do custeio da passagem e solicitar
a passagem rodoviaria ao NECO do CAL.

v' Em caso de possuir recurso, o NECO solicita a elaboracdo da autorizacdo de
compra da passagem. Se for verificada a falta de recursos para o pagamento
da passagem rodoviaria, deve-se notificar o aluno ou servidor da
impossibilidade de pagamento e procurar novas fontes de recurso.

v' Aprovado o auxilio, o NECO lanca o valor final da passagem na planilha de
gastos, destinando-o a subunidade.

v' De posse da autorizacao de compra, o aluno ou servidor ira se dirigir ao guiché
da estacdo rodoviaria para trocé-la pelo bilhete da passagem.

v" Ao término da viagem, o canhoto da passagem é entregue pelo solicitante ao
NECO.

v O NECO registra a entrega do canhoto da passagem, para prestacdo de

contas.
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AUXILIO PASSAGEM AEREA

Este auxilio é destinado ao pagamento de passagem aérea para servidores
que, por alguma razao, necessitem de um transporte aéreo para ir a algum evento de
cunho académico. O seu uso é destinado majoritariamente a servidores da UFSM e
convidados, sendo que, em casos especificos, pode ser destinado a alunos de poés-
graduacédo. Seu valor varia em cada caso, sendo o recurso proveniente do Centro de
Artes e Letras.

Envio dademanda
Solicitacio do para o NECO, que A subunidade . Obtencdo dos dados . Solicitacio de
ausxlic passagem analisase ha POssUi recurso? siM— do passageiro "l passagem aerea
recursgs
I 9
NAD
¥
Recurso obtido de
Procurade novas o P
fontes de recursos # outra fonte, comeo 3
PRAE

Reservs & Resalizar uma

Escolha da melhor | cotacdo com as
opcso de voo

P sutorizacSoda |
passagem no SCOP

l

Preenchimento do
restante das
informacdesno
SCDP

melhores opciesde
oo

L NED

A durcio da reserva realizada pelo sistema da Agéncia
dura de 24 a 72 horas, dependendo apenas da agéncia do
VOO,

v" O servidor solicita o pagamento de uma passagem aérea em sua subunidade.

v' A subunidade verifica se possui 0S recursos necessarios para custear a
passagem.

o Em caso de haver recursos, o servidor deve reunir seus dados pessoais,

como o CPF, e os dados relativos a viagem, como o trajeto, a data, o

motivo, o tempo de duragdo e os horarios de voos.
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o No caso de ndo haver recursos, o CAL ndo tera como custear a
passagem do servidor ou do convidado.

A subunidade envia os dados do servidor ou convidado que realizara a viagem
para o NECO do CAL, através do SCDP. O NECO faz uma cotagcdo com as
melhores opcdes de preco, horarios e conforto.
O NECO envia a cotacdo para a subunidade escolher a melhor opcédo de
viagem, priorizando o menor preco. Podem haver excecbes em que sera
priorizado o conforto, devido a uma duragdo muito grande de voo.
A subunidade decide qual a melhor opcéao de viagem dentre as ofertadas pelo
NECO e reserva a passagem no SCDP.
A subunidade, no prazo de 24 ou 72 horas (dependendo da agéncia de
viagens), finaliza a compra das passagens a partir do preenchimento do
restante das informacgdes necesséarias no SCDP.
Se a subunidade ndo concluir a compra da passagem no prazo correto, 0
NECO devera realizar a cotacéo das op¢cdes de voo novamente.

A agéncia de viagens emite e envia a passagem a partir do SCDP.
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CORREIOS
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Este servico € destinado aos servidores que precisam enviar correspondéncias

relacionadas ao seu trabalho. Seu valor varia em cada caso, sendo O recurso

proveniente do Centro de Artes e Letras.

O servidor solicita
EErvipos de comeio
ao CAL

Atualizar o control e

orgamentario da
subunidade

Solicitacso do
cart3o & secretaria
doCAL

Informacso sobre o

—— emio via cara

registrada ou SEDEX

Entregada nota ao
CALcom a
identificacdo da
subunidade

Carimbar a
correspondéncia a
=2 enviada

correspondencia, 3o

O =ervidor ernvia a

desting, nos
Correios

v' O servidor verifica se a subunidade possui 0S recursos necessarios para

custear o servico requisitado do Correio.

v' O servidor solicita o cartdo ao NECO, para que possa efetuar o pagamento,

juntamente com a autorizagéo assinada pelo chefe da subunidade.

v' O servidor informa se a correspondéncia é carta ou SEDEX.

<

A secretaria do CAL carimba a correspondéncia, que sera enviada pelo correio.

v' O servidor se dirige até uma agéncia dos Correios e envia a correspondéncia

ao destino, recebendo a nota referente ao servigo.

v O servidor entrega a nota ao NECO com uma identificagéo.

<\

O NECO armazena a nota.

v O NECO repassa o0 gasto pelo servico a subunidade, através da planilha de

gastos.

LO!
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DIARIAS

Este processo destina-se ao custeio de despesas com hospedagem,
alimentacédo e deslocamento de servidores que participem de eventos relacionados
as suas atividades na instituicdo (participacbes em congressos, seminarios,

treinamentos, etc.), bem como daqueles que exercem o cargo de motorista.

Verificacdo de
recurso e teto
orcamentano para a
diaria

Surgimento da
necessidadede
fazer adiaria

Obtencdo dos
dadosde quem
recebera adiaria

™

Y

ACesso 30 sistema
SCDF para gerar a
diaria

Obtencdo do rotein
e asinformacoesda
viggem

v" A subunidade obtém os dados do servidor que recebera a diaria. Se o servidor
for de alguma instituicdo federal, sera necessario que ele informe apenas o CPF. Caso
contrario, serdo necesséarias as seguintes informacfes: nome completo, data de
nascimento, nome da mée e dados bancarios (codigo do banco, cédigo da agéncia e
namero da conta corrente). No caso do motorista, as informacdes que a subunidade
deve fornecer sédo o CPF e os dados da viagem, conforme o memorando de solicitacdo
de transporte.

v" A subunidade deve acessar o SCDP para cadastrar a viagem e gerar a diaria.

v' A subunidade deve recolher todos os dados que o servidor anotou durante a

viagem, tais como o seu trajeto, a sua duracao e os detalhes do evento.

v' A diaria é destinada exclusivamente a servidores vinculados a UFSM e a

convidados que venham de outras cidades para Santa Maria (UFSM). Desta

forma, funcionarios terceirizados nao as recebem.
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TRANSPORTE DE BENS E PESSOAS
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Este processo visa disponibilizar o transporte de pessoas, da comunidade

académica, que desejam participar de eventos, congressos, seminarios, etc. O

processo pode destinar-se, também, para o transporte de bens, com a finalidade de

encaminha-los a outras instituicdes ou demais locais.

Selecdo da
documentacdo

Mecessidade de
transporte

Agendamento
na Proinfra

PrestacSo de motorista e

F
=
=
[}

Solictacdo da
assinatura do
diretor do centro

l

servidor da
UF5hA?

Servicos

SIM

h

Preparacao

Envio dos
documentos
para a Proinfra

da diaria

Prestacdo de

contas

v' Com o surgimento da necessidade de transporte, este deve ser agendado na

PROINFRA (Pr6-Reitoria de Infraestrutura).

v' A documentacgéo requerida na PROINFRA deve conter a assinatura do Diretor

do Centro para sua validagao.

v Se o motorista que conduzir o transporte for servidor da Universidade, ele

devera receber a devida diaria, respectiva aos dias de duracdo da viagem.

v" Se houver o encaminhamento da diaria ao motorista, € imprescindivel que ela

esteja incluida na prestacéo de contas.

v' Se 0 motorista for contratado por empresa terceirizada, ele nao recebera diaria.
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