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1. OBJETIVO

Orientar os colaboradores do HU-UFGD/HU Brasil a realizarem corretamente o
pedido de concessdo de didrias e passagens, assim como as devidas tramitacdes e autorizacdes
necessarias.

2. MATERIAL

SEl — Sistema Eletronico de Informacdes;

SCDP —Sistema de Concessao de Diarias e Passagens.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

O proposto (pessoa que realizara a viagem) devera fazer a solicitacdo, via SEI, no
prazo minimo de 25 dias (Uteis) antes da viagem. Tal prazo deve ser obedecido para que o
lancamento das didrias e passagens no SCDP (Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens) seja
feito respeitando os prazos estipulados pelas Portarias 98/2003 e 505/2009 do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo e as Portarias MEC 403 e 404/2009 e Portaria-SEI n2 326, de 13
de maio de 2019 EBSERH. O pedido esta sujeito a avaliacdo de recursos orcamentdrios designados
para tal. O Quadro 1 descreve o passo a passo para realizacdo do pedido de didrias e passagens.

Quadro 1 - Passo a Passo para realizar o pedido de concessado de diarias e passagens.

O que fazer Responsavel Como Onde

1. Acessar o SEl;

2. |Iniciar processo “Viagem: Solicitacdo de
Didrias e Passagens”;

3. Preencher os campos indicados e salvar;

4. Incluir o documento “Solicitagcdo de Diarias

Realizar a Proposto (pessoa que e Passagens”;

Solicitacaode realizard a viagem) ou | 5. Preencher os campos indicados e clicar em | SEl
concessao de solicitante “Confirmar dados”;

diarias e passagens 6. Editar corretamente as informacgdes

referente a viagem;

7. Informar as justificativas para cada uma das
situacGes apresentadas no documento,
€aso necessario;

8. Salvar o documento e assinar.
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Disponibilizar em

Proposto (pessoa que

Clicar no documento, escolher o icone
“incluir em bloco de assinatura”;

Na tela seguinte: clicar em “novo”, dar
nome ao bloco de assinatura com o nome
do documento a ser assinado pela Chefia

bloco de assinatura | realizara a viagem) ou Imediata, marque o documento a ser | SEI
para Chefia solicitante incluido e clique em “salvar”;
Imediata Voltar a tela inicial do SEl, no menu a
esquerda, escolher a opcdao “bloco de
assinatura”. Ir no bloco criado e
disponibilizar o documento para a
assinatura da Chefia imediata.
Assinatura da Chefe Imediato do Assinar o documento disponibilizado no | SEl
Chefia Imediata Proposto (pessoa que Bloco de Assinaturas (vide passo acima).
realizard a viagem) ou
solicitante
Descrever as motivagoes da viagem;
Descrever se o pedido é de didrias e
Encaminhar Proposto (pessoa que passagens ou somente didrias;
Oficio/Despacho a | realizara a viagem) ou Pontuar se precisa de transporte terrestre | SEI
Chefia Imediata solicitante (carro oficial) para o local e/ou aeroporto;
Anexar ao processo documentos que
comprovem as jusificativas apresentadas;
Anexar ao processo a convocagao ou o
convite e a programagao do evento.
Elaborar despacho dando sua anuéncia e
solicitando autorizacdo da geréncia (a qual
Encaminhar para o proposto é vinculado) para andlise da
analise e avaliacao oportunidade e conveniéncia para a
da Geréncia (a qual | Chefia Imediata do utilizacdo do recurso ou Superintendéncia
o proposto ou Proposto (pessoa que (para setores e unidades vinculados
solicitante é realizard a viagem) ou diretamente a esta); SEI

vinculado) ou
Superintendéncia
(para setores e
unidades
vinculados
diretamente a
esta)

solicitante

Nota I:
(proposto) de setores e unidades vinculados
diretamente a Superintendéncia deve-se
seguir direto para o préximo passo.

Nota Il: Ao encaminhar, optar por manter o
processo aberto em sua unidade para
acompanhar a tramitagdo e verificar se havera
necessidade de realizar alguma adequacao.

Para viagens de colaboradores
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Encaminhar para

Geréncia (aqual o
proposto ou solicitan-
te é vinculado) e/ou

1. Avaliar a oportunidade e conveniéncia para

utilizagdo do recurso no ambito de sua
geréncia;

aprovacao do Superintendéncia (para| 2. Elaborar despacho autorizando ou ndo a | SEI
pedido de didrias e | setores e unidades demanda apds analise das justificativas;
passagens vinculados diretamentg 3. Encaminhar  despacho a Geréncia
a Administrativa para informagdao de
esta) disponibilidade orgamentaria.

1. Avaliar a disponibilidade orgamentdria e
validar a demanda;

2. Encaminhar despacho a Superintendéncia

Analise Geréncia para aprovagao, caso ainda nao haja
orcamentdria Administrativa autoriza¢ao deste no processo. SEI

Nota I: Se necessariob o0 gerente

administrativo solicitara subsidios de setores

e unidades vinculadas a GAD, tais como

Unidade de Suporte Operacional (USOP),

Setor de Gestdao Orgamentaria e Financeira,

etc.

1. Avaliar a andlise da geréncia a qual o
proposto estd vinculado para utilizacdo do
recurso;

2. Aprovar aviagem;

3. Encaminhar despacho de autorizacdo da

Aprovagao da Superintendéncia viagem a USOP deliberando esta a realizar | SEl

viagem

as tramitacoes necessarias junto a HU Brasil
e SCDP.
Nota I: Caso a viagem entre no periodo de
urgéncia (15 dias) a Superintendéncia devera
encaminhar um oficio de autorizagao a Vice-
Presidéncia da HU Brasil;
Nota Il: Caso a viagem inicie ou finalize em
datas que coincidem com finais de semana,
também sera necessario envio de autorizacao
a autoridade competente da HU Brasil.
Nota lll: Caso a viagem refira-se a proposto
denominado “Colaborador eventual”, sera
necessario envio de autorizacdao a autoridade
competente da HU Brasil;
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Nota IV — Caso o proposto da viagem esteja
com prestacao de contas de viagem anteriro
pendente, e impossibilitado de regularizar
devido a fato superveninente, sera necessario
envio de autorizagao a autoridade competente
da HU Brasil.
1. Cadastrar a viagem no SCDP;
Iniciar tramitagao 2. Incluir toda documentagao necessaria.
noSCDP (Sistema Nota I: Seguir as orientagdes da HU Brasil sede.
de Concessao de Colaborador da USOP | Nota II: Caso haja alguma necessidade, como | SEI
Didriase Passagens) falta de documentagdo, o colaborador da
USOP podera entrar em contato com o
proposto para solicitar adequagao ao pedido.

Concluidos os tramites realizados pela USOP no SCDP e junto a sede, o proposto
receberd em seu e-mail o bilhete aéreo, assim como o valor das diarias concedidas em sua conta
bancdria. OBS. O e-mail e dados bancarios sdo informados pelo proposto no formuldrio “Solicitacao
de Didrias e Passagens” e/ou nos dados ja salvos no SCDP, para os casos de colaboradores que ja
realizaram viagens a servico.

A USOP incluird ao processo um despacho informando a conclusdo do pedido na
SCDP, e quando da utilizacao de carro oficial, indicacdo do motorista.

Quando da necessidade de reserva de hotel e outros traslados, esta é de
responsabilidade do proposto.

Finalizada a viagem, o proposto deverd realizar a prestacdo de contas, conforme
descrita no Quadro?2.

Quadro 2 - Passo a passo para prestacdo de contas da viagem.

O que fazer Responsavel Como Registro

1. Acessar o SEl;

2. Identificar o processo em que foi realizado
o pedido de Concessdo de diarias de
passagens;

Incluir Documento “Relatério de Viagem”;

Incluir (no mesmo

Proposto (pessoa que| 4. Preencher os campos indicados e clicar em

. . “u . ”,

processo) realizou a viagem) ou Confirmar dados”; SEI
Relatdrio de | solicitante 5. Editar corretamente as informacdes
Viagem referente a viagem;
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6. Salvar o documento e assinar.
Nota |I: Encaminhar os documentos

Disponibilizar em

Proposto (pessoa que

1. Clicar no documento, escolher o icone

bloco de | realizara a viagem) ou “incluir em bloco de assinatura”.

assinatura  para | solicitante 2. Seguir o passo a passo realizado quando | S
Chefia Imediata disponibilizou para assinatura da chefia ao

realizar o pedido.
Assinatura da | Chefe Imediatodo |1. Assinar o documento disponibilizado no
Chefia Imediata Proposto ou Bloco de Assinaturas (vide passo acima) SEI
solicitante
1. Anexar os documentos comprobatérios:

e Original ou segunda via dos canhotos | SEl
dos cartdes de embarque, ou bilhete
eletrénico, ou o recibo do passageiro

Anexar Proposto (pessoa obtido quando da realizacdo do check-
documentos gue realizou a in via internet, ou a declaracdo
comprobatdrios viagem) ou fornecida pela empresa de transporte
da realizagdo da solicitante e/ou;
viagem e Documentos que comprovem a
missdo, relacionados com o objetivo
das viagens realizadas a servico, a
exemplo de atas de reunido,
certificados de participacdo ou
presenca, entre outros.
Encaminhar para | Proposto (pessoa 1. Apéds a assinatura do Relatério de Viagem,
USOP gue realizou a enviar o processo para 0S responsaveis
viagem) ou pela prestacdio de contas no SCDP na | SEI
solicitante unidade SEI USOP/DLIH/GAD/HU-UFGD.
2. Aguardar a Conclusdo do Processo.
Incluir a Colaborador da 1. Incluindo a documentacdo encaminhada
prestagao de UsSoP pelo proposto no SCDP para finalizacdo da | SCDP

contas no SCDP

viagem neste.

Havendo necessidade de alteracdo ou cancelamento de passagens os procedimentos
seguirdo a norma de concessdo de didrias e passagens (Norma Operacional N2 01/2019 - Ebserh

sede).
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5. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRIGAO DA ALTERAGAO
01 22/11/2022 | Elaboragdo do POP
02 30/10/2024 | Revisdo e inclusdo do Fluxo (Anexo 01)
03 04/09/2026 | Revisdo e inclusdo da informagdo quanto a necessidade de aprovacao
da autoridade competente da HU Brasil para viagens de proposto
com prestacdo de contas atrasadas.

Elaboragao
Josiclari Mota — Chefe da Unidade de Suporte Operacional Data: 22/11/2022
Revisdo:
22 Vers3o: Josiclari Mota - Chefe da Unidade de Suporte Operacional Data: 30/10/2024
Cristiane Stolte — Unidade de Suporte Operacional

32 Versdo: Josiclari Mota - Chefe da Unidade de Suporte Operacional Data: 04/09/2026
Validagao

B , Data: 13/10/2026
Fuad Fayez Mahmoud — Setor de Gestdao da Qualidade
Aprovagao
Jodo Fernandes Guimardes Junior — Gerente Administrativo em

Data: 14/10/2026

exercicio

Assinado eletronicamente no processo SEI 23529.016653/2022-71
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ANEXO 01 - Fluxo pedido de concessao de didrias e passagens no SEI

FLUXO PEDIDO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS NO SEI

A Superintendéncia deve atuar como
GERENCIA DA AREA para setores e
unidades vinculados 4 ela.

Formulério SEI Solicitagac de Didriss = Passagens

CHEFIA IMEDIATA:
Avaliar a solicitagio e
autonizar ou ndo o
deslocamenta do
colaboradar

SOLICITANTE
(Proposto): encaminhar
formulério SEI assinado

para Chefia Imediata

—
GERENCIA DA

AREA: encaminhar

a GAD para andlise

de disponibilidade
orgamentdria

GERENCIA DA
AREA: avaliar a
oportunidade e

conveniéncia para

utilizagao do

TECLrsa & autorizar,

CHEFIA IMEDIATA:

Assinar o Formulario

SEl e encaminhar a
Geréncia da drea
para autorizagio

Incluir despacho a chefia com as motivagies
da viagem. Pontuar a necessidade de caro
20 aeroporto

b
£ (s
g GAD: Avaliar a
H dispanibilidade
- . orgamentdria,
s G ey validar a demanda
£ aviagem e encaminhar a
< SUPER para
aprovagio
USOP: Avaliar a SuPeR: | [ (e |
solicitagdo dentro Encaminhar _
dos pardmetros da autorizacdo a = ‘neisz‘;sén:;d(mb
Norma do SCOP e USOP para =2 ‘CLISKSPNSGO‘FQS 2
demais legislagdes iniciar a viagem O
vigentes no SCDP
Finalizadas agdes
junto ao SCDP e Viagem realizada
. agéncia
USOP: Devolver [Slm Ui%&;:;“::a' USOP: Incluir copia
O processe com = do PCOP, e-mail =
as orientagdes o SCD:' g\c\umdo | I transpaorte termestre f}
necessarias para dccu:‘n:maa 50 Nt e despacha com A
regularizacio ne(essari,; orientagdes finais.
gSOP. ‘"il‘“[ a SOLICITANTE: CHEFIA IMEDIATA EEUEIESTIT S
. SR Anerat docurentes Asiraro e até s dias, o
H Ao comprobatérios da Relatério de T
7 PG 1.” lizacio d viagem & Viagem junto aa o Relator;,o‘ﬁe
= e encaminhar a USOP Solicitante tagem e bilhetes
" viagem utilizados
B T
<

Formulario SEI - Relatorie de Viagem
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