Universidade Federal de Alagoas
Pro-reitoria de Pesquisa e Pés-graduacao

PROAP/2023
MANUAL DE INSTRUGOES PARA SOLICITAR DIARIAS E PASSAGENS

1. ORIENTACOES GERAIS

1.1 As propostas de Diarias e Passagens (PCDPs) sé podem ser utilizadas para servidor
civil da administracdo federal direta, autdrquica e fundacional. Ndo sendo permitidas
PCDPs para discentes.

1.2 As PDCPs devem ser abertas com no maximo 10(dez) dias de antecedéncia, para
viagens nacionais e 30 (trinta) para as internacionais.

1.3 E necessdrio que seja aberto processo de afastamento para que no momento da
solicitacdo no SCDP, o processo ja esteja em andamento ou com o fluxo finalizado. No
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entanto, para o caso de viagem internacional, ja serd exigida a portaria de afastamento
publicada no Boletim de Servico.

1.4 O Programa de Pds-Graduacdo (PPG) deve ficar atento ao valor que foi alocado no
seu plano de trabalho para nao ultrapassar sua cota, visto que serd utilizado um

empenho Unico para todos os programas.

1.5 As PCDPs s6 podem ser cadastradas até o dia 10/11/2023.

2. ABERTURA DAS SOLICITACOES E PROCEDIMENTOS

2.1 As solicitacGes serdo realizadas por meio do Sistema de Concessdo de Didrias e
Passagens (scop), e deverdo seguir 0s manuais disponiveis
em: https://ufal.br/servidor/gestao-do-conhecimento/diarias-e-passagens

2.2 Documentos necessarios para o cadastro:

° Formulario de Viagem (Solicitacao), disponivel em
https://ufal.br/servidor/documentos/diarias-e-passagens;

Carta de aceite/convite/declaracdo;

Folder ou Programacao do evento, caso haja;

Portaria de Afastamento, para o caso de viagem internacional;

Cotacdo dos voos, para o caso de passagens;

Reserva do voo, para o caso de passagens.

2.3. O PPG deve escolher a opgdo do 6rgdo: PROPEP/UFAL - Pré-reitoria de Pesquisa e
Pés-graduacao.


https://ufal.br/servidor/gestao-do-conhecimento/diarias-e-passagens
https://ufal.br/servidor/documentos/diarias-e-passagens
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Adicional de Deslocamento PASSAGEM

[ pia de partida sem desconto de auxilio-transporte.

Ocorreu missdo neste trecho? ® Individual
Inicio do trabalho, evento ou missdo: O Grupo
) Sem Passagem

Data:* Hora:*
2 i) 23 = 14:00
;ﬂ" RSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

PTRES:

PROAP/2023 ~

Se preferir, selecione um PTRES para filtrar os empenhos listados.

Empenho:* Modalidade de Compra:

1530372023MEQ00610 - Passagem Aérea Nacional - PROAP (000611 v Agenciamento

Aﬁi Saldos dos Empenhos (] Mostrar Limite Orcamentario

2.5. Na aba Complemento: Selecionar no "Motivo da viagem" o correspondente ao
nome do seu PPG (Ex. Viagem a servico do PPG em (selecionar o nome do PPG
corresponde) e Selecionar:
PTRES: PROAP/2023
Empenho: n2 1530372023NE000608 (PARA AS DIARIAS NACIONALIS - SERVIDOR) ou

n2 1530372023NE000609 (PARA AS DIARIAS INTERNACIONAIS) ou

n2 1530372023NE000612 (PARA AS DIARIAS NACIONAIS — COLABORADOR).

2.6 Sempre utilizar o mesmo motivo da viagem correspondente ao nome do seu PPG,
independente do evento/atividade. E no campo “Descricdo do Motivo da Viagem” deve
ser descrito com detalhe o evento/atividade.

Por exemplo:

Motivo da Viagem: Viagem a servigo do PPG em Relagdes Internacionais

Descricdo do Motivos da Viagem: Participar de Visita Técnica para trato de parcerias
institucionais.

2.7 Ao encaminhar as solicitacGes para aprovacdo do proponente (Propep), enviar e-
mail para proap@propep.ufal.br, informando o n2 da PCDP e o nome.

3. DAS SOLICITACOES DE COTACOES E RESERVAS DE PASSAGENS
(Nacionais/Internacionais)

3.1 As cotacgdes e reservas devem ser solicitadas a empresa MERU, da seguinte maneira,
alternativamente:

a) Por meio de sistema préprio da MERU, utilizando o link:
https://encurtador.com.br/inrRX e as instrugdes constantes no manual de
orientac¢des de cotagGes/reserva que sera enviado por e-mail;

b) Por e-mail (elizandro@meruviagens.com.br).



mailto:proap@propep.ufal.br
https://encurtador.com.br/jnrRX
mailto:elizandro@meruviagens.com.br
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4. DA PRESTACAO DE CONTAS
4.1 As prestagdes de contas serdao realizadas por meio do SCDP. Ao encaminhar as

prestacbes de contas para aprovac¢dao do proponente (Propep), enviar e-mail
para proap@propep.ufal.br, informando o n2 da PCDP e o nome.

4.2 Os documentos necessarios para a prestacdo de contas sdo:

e Comprovante de  Viagem (Prestacdgo de  Contas), disponivel
em https://ufal.br/servidor/documentos/diarias-e-passagens ;

e Canhotos dos bilhetes, em caso de ter passagens

e Certificado ou Declaracdo de Participacdo no evento/atividade;

e Relatério detalhado da viagem, em caso de auséncia de documento apto a
comprovar a ida ao evento/atividade.

5. CONTATO EM CASO DUVIDAS

Em caso de duvidas ou necessidade de maiores orientagdes, entrar em contato por meio
do e-mail proap@propep.ufal.br ou dos telefones: (82) 3214-1932/1067/1011.
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