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Apresentacao

A Pro-Reitoria de Pds-Graduacgdo (ProPG-UFSCar), desde o ano de 2017, tem envidado
esforgos para sistematizar a guarda e o compartilhamento de conhecimento sobre atividades
operacionais relacionadas aos processos desenvolvidos e gerenciados no ambito da Pds-
Graduagao stricto sensu da Universidade Federal de Sdo Carlos. Esse esforgo motiva-se pela
necessidade de facilitar o acesso a informacdes e direcionamentos basicos — normas, fluxo de
informagdo, competéncias, relacionamentos intersetorias, etc. — sobre os processos
desempenhados, sobretudo, junto aos programas de pés-graduacdo da UFSCar, visando, com
isso, contribuir para, no ambito da Pds-Graduacao stricto sensu:

e Promover a gestdo do conhecimento relativo a execucao de procedimentos,
contribuindo para a melhoria da gestdo operacional;

e Contribuir para o treinamento de coordenadores, secretdrios, estagidrios,
docentes, entre outros, de Programas de Pds-graduacdo e de servidores da
propria ProPG;

e Fomentar a compreensdo, discussdo e revisao de procedimentos e normas
atuais, visando seu melhoramento em termos de eficiéncia e eficacia, quando
necessario, eliminando atividades e etapas que nao agregam valor ao processo.

Nao se pretende exaurir as recomendacoes sobre procedimentos ou estabelecer formas
Unicas de execucdo de atividades, mas, sim, proporcionar um ponto de partida para a busca de
orientacdes relativas a execugdo dos principais processos de competéncia da pds-graduacao
stricto sensu na UFSCar. Para a sistematizacdo da guarda e o compartilhamento de
conhecimento sobre atividades operacionais relacionadas a Pds-Gradua¢do, a ProPG vem
realizando o mapeamento dos principais processos desempenhados no ambito das secretarias
dos programas de pds-graduacao e da propria ProPG. O resultado desse trabalho de
mapeamento serd disponibilizado, paulatinamente, para acesso dos PPGs, na pagina da ProPG,
em mapa de processos organizados por tema.

Cada mapa de processos buscara apresentar os processos mais importantes no tema a
que se dedica, inicialmente de um ponto de vista de macroprocesso (explicitando a relagdo
entre os processos) e, em seguida, esmiugando-se cada um desses processos no nivel de suas
atividades. Cabe a cada PPG buscar a coesdo entre suas praticas, seus préprios Regimentos
Internos e essas orientagdes, para a gestdo operacional em suas esferas. E importante, por
exemplo, que, em paralelo as atividades apontadas pelos fluxos, os PPGs tenham o cuidado de
formalizar devidamente os atos praticados, registrando-os nos assentamentos dos alunos
interessados quando couber, zelando pela producao e pela guarda de documentos, etc.

Essa iniciativa insere-se no Plano de Trabalho para Padronizacdao de Processos e
Procedimentos da Pds-Graduagdo na UFSCar, apresentado aos coordenadores e secretdrios
dos Programas de Pés-Graduacdo em 2017. E imprescindivel que os programas dialoguem com
a ProPG, reportando as dificuldades de entendimento dos manuais ou discordancias com
relagdo as orienta¢des aqui apresentadas, para que possamos readequd-las, se necessario,
buscando estabelecer a melhor rotina de procedimento a ser adotada para nortear tanto os

programas quanto a ProPG.
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Introdugao

No presente mapa de processos, apresentam-se os principais processos que compdem o
fluxo de utilizacdo do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP). O tema foi dividido
em processos, conforme as etapas que, em linhas gerais, devem ser cumpridas, desde o
cadastramento da PCDP (Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens) até sua finalizacdo
através da prestacao de contas, fase em que a viagem é encerrada. Esses fluxos fornecem uma
visdo geral de como as atividades ocorrem e como elas se relacionam entre si, além de indicar
os principais pontos a serem observados.

A utilizacdo do SCDP é demarcada por etapas, cujo cumprimento precisa observar
prazos e parametros definidos pela legislagdo vigente. E dever de cada usudrio ter
conhecimento das normas que regulamentam a utilizagdo do sistema e atender aos prazos e
parametros estabelecidos. Para contribuir com esse dever, a ProPG tem buscado disponibilizar
ferramentas por meio do drive, onde estdo arquivos de orientagdo e suporte, como manuais e
formularios, por exemplo.

Esperamos poder disponibilizar mais ferramentas que contribuam para facilitar e
melhorar a utilizacdo do SCDP e que, a partir do didlogo com as secretarias e coordenacées dos
PPGs da Universidade, possamos melhorar continuamente os mapeamentos realizados e os
proprios fluxos, garantindo ganhos de eficiéncia e eficdcia e primando sempre pelo
atendimento a principios como legalidade, transparéncia, publicidade, moralidade,

formalizagdo de atos administrativos, etc.



Icones Utilizados para o Mapeamento dos Fluxos

Situaces, inicio ou
fim

Pré-requisito a atividade
sezuinte

Atividades digitais FhizmzEreme
[SCOF) 5ern |nterrnedllude
sistemna especifico
Atividades digitais
[outre meigf
sistermna)

<>
®

&

Remete a
outros fluxos

Indica as situacdes de inicio do fluxo; ou
situagoes  intermedigriss  no  fluxo, cuja
occorréncia determine o caminho a ser seguido;
ou, ainda, indica ols) fim(s) dos fluxos

Indica pré-requisitos que devem ser observados
para a(s) atividade(s) sequente(s)

Indica as atividades, propriamente ditas, que
compdem o fluxo, & cuja natureza/meio de
realizacdoe € indiceda pela coloracdo dada a
forma

Indica marcos temporais, prazos, eventos, cuja
ocorréncia ou deve ser chservada ou g
gxtremamente relevante para a execucdo das
gtividades sequentes

Indica pontos de guesticnamento, nos quais a
resposta determina o caminho a serseguido

Indica & abertura cu fechamento de atividades
paralelas efou que ndo s3o requisitos uma da
outra e, portanto @ ordem de ccorréncia ndo €
relevante

Indica a abertura ou fechamento de bifurcacies,
nas quais se deve adotar um Unico caminho, em
virtude da interpretacdo da  atividade
imediatamente anterior ou imediatamente
posterior

Indica a existéncia de hiperlink para facilitar a
apresentacdo/consulta do fluxo

Indica & necessidade de se recorrer a descricdo
de fluxos cuja realizagdo das atividades
correspondentes € externa ao fluxo consultado,
de modo que ndo se encontra descrita nele



Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP) — Macroprocesso

Requisicao de \
transporte

(Setor solicitante) /

Cadastramento da
PCDP no SCDP
(Setor solicitante)

A

&

Envolve transporte
da Instituicao?

&

Ordenador da
despesa informa
sobre possibilidades
de corregdo da
PCDP

Envolve compra de
passagem aérea?

Compra de passagem
agenciamento
(Setor solicitante)

(Setor solicitante)

Compra Direta de
Passagem

Aprovacao de PCDP

(Ordenador da
Despesa)

A

Aprovado?

&

Execugao Financeira
da Diaria
(DeFin)

Aprovado?

&

Prestacdao de Contas
(Setor solicitante)

DeFin informa sobre
possibilidades de
corregao

ou




1. Cadastramento de PCDP

Cadastramento de PCDP

Proposto Viajante / Docente do

Necessidade de realizagao de
viagem, para fins oficiais

PPG responsavel pelo convite

Preenche “Solicitacdo de
Diarias e Transporte Servidor,
Convidado, Colaborador
(ProPG)”, providenciando

anexos solicitados

A

Fara deslocamento
om veiculo proprio2

Sim

Preenche “Termo de
Responsabilidade de
Deslocamento com

Veiculo Préprio”

y

Apresenta os

A 4

documentos
necessarios

PPG
(Setor Solicitante)

A 4

Coordenagdo do PPG — diante das
politicas do programa, das justificativas
da viagem, da disponibilidades de
recursos etc — autoriza o pagamento de:

. didria (o que impede o pagamento
de hotel);
e e/oucomprade passagem aérea;

e e/ou restituicdo de passagem de
transporte rodoviario. ‘

Informa necessidades

A

Recebe os documentos
e verifica se estao
adequados

Y
Sim
Documentos

A

de adequacgao

. adequados?
Nao

ompra direta ou po

Compra direta

agenciamento?

Cadastra PCDP no
SCDP

Setor comprara
passagem aérea?

Compra por
agenciamento

Compra Direta de

Passagem

&

Compra de passagem

agenciamento

&

Veiculo préprio

Transporte
publico —»
rodoviario

omo sera feito 0
deslocamento
rodoviario?

Informa o viajante de
qgue deverd entregar as
passagens originais,
para a prestagdo de
contas

A

Cadastra PCDP no

SCDP

A

A Requisigao de

Veiculo oficial

&

transporte

Aprovacao de PCDP

&

1 - http://www.proad.ufscar.br/menu-lateral/formularios-defin

2 - Ver “Manual Operacional do Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens — SCDP” em https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml -> documentacdo de apoio



http://www.proad.ufscar.br/menu-lateral/formularios-defin

1.1. Compra Direta de Passagem Aérea

O w 4
& "E - — ‘ o As passagens aéreas
o S O cddigo de emissao do bilhete Ocorrénciada devem ser guardadas
g. ) correspondente é enviado ao e-mail dos viagem para serem apresentadas
E s interessados e armazenado no ao setor solicitante, pois,
SCDP, podendo ser visualizado e compordo a
impresso a qualquer tempo documentacao de
A prestagdo de contas

Necessidade de realizar compra de
PCDP no SCDP , . prade
assagem aérea — viagem para fins ofici

(Setor requerente) C >
FIM

Coordenacdo do PPG — diante das

co politicas do programa, das justificativas
—» da viagem, da disponibilidades de

recursos etc — autoriza o pagamento de:

e compra de passagem aérea '

Compra direta de passagem

Cadastramento da
)

PPG
(Setor Solicitante)

Localizaa PCDP
correspondente solicita

aérea disponivel no SCDP a compra direta de
passagem
l 1
Cadastro da PCDP
—». Executa as acBes no
inserida no SCDP
SCDP paraa compra

direta de passagem

Compra direta de passagem aérea

1
]
>
N ¢)
2 o
(@)
2 ‘C. A 4
" ©
e > ~
o 8 Aprovagao de SCDP disponibiliza os
Q PCDP Aprovada bilhetes aéreos
Ew PCDP
X ©
C o
c = D
S
S ¢
Q
(V]

1-Ver “Manual Operacional do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens — SCDP” em https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml -> documentagio de apoio



1.2. Compra de Passagem Aérea por Agenciamento

Compra de passagem aérea - Agenciamento

Proposto Viajante / Docente do

PPG responsavel pelo convite

Seguem os meios definidos
pelo PPG (custeador) para
formalizar a solicitagdo de

> ) <
compra de passagem aérea e

fornecer as informagdes
necessdrias para tanto

Ocorréncia
da viagem

As passagens aéreas devem
ser guardadas para serem
apresentadas ao setor
solicitante, pois, compordo a
documentacgdo de prestagdo
de contas

y

Sim

Autoriza

»

Requisi¢do

©

§ Cadastramento da o Coordenagio do PPG — diante das Recebe solicitacio de compra Informa

2 PCDP no SCDP c politicas do programa, das justificativas de passagem com as necessidades de Encaminha voucher

° (Setor requerente) da viagem, da disponibilidades de informacdes necessérias adequagio ) i para acesso aos

© recursos etc — autoriza o pagamento de: Seleciona passagem aérea, ‘

-] 3 [ o - v bilhetes aos

- e  compra de passagem aérea conforme critérios definidos - |

=} pela legislagdo competente Preenche Encam.lnhé para interessados

-g N3o 0Bs: Caso a passagem vidvel —»|  requisicio de | autorizacdo do Recebe requisi¢do

£ Solicitagdo adequada? e e o passagem aérea °“ffegjg‘;;da Providencia autorizada e Informar na PCDP

Cadastro da PCDP % i S Aefl v

g A 4 inserida no SCDP Legais, deverd ser devidamente CRIEEE cuca mlnh-a &) EIECE) £ correspondente, a

I Necessidade de realizar compra de Solicita cotagdo de passagem justificada a escolha 7y de viagem compra da passagem FIM

Q assagem aérea — viagem para fins oficiai aérea a agéncia de turismo I 4 por agenciamento

a contratada pela UFSCar 1
§o
Ly - ;
29 . - Providéncia compra e
S g 5 Fornece cotagdo de | S0d Ndo encaminha voucher
% 8 8 passagens aéreas para o HO“"‘\*’;;?;:E“ e
o © 5 periodo/trecho solicitado ! para ?Cesso aos
G s ) bilhetes
[ g y'y Sim
<g)° S
<

A
Verifica a
Requisigdo de
passagem Devolve
para
corregao
« 7'y
- . N3o . .
Disponibilidade de N3o autoriza

© saldo? requisicio

w

)]

Q.

4]

(=) FIM

©

T

o

o ~ Sim

g ocumentos e~ N&o

Q informagdes »- Passivelde corre¢do?

-E adequados?

o

1-Ver “Manual Operacional do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens — SCDP” em https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml -> documentac¢do de apoio




1.3 Requisi¢ao de transporte

Requisi¢do de transporte

Proposto viajante / docente do
PPG responsavel pelo convite

Necessidade de realizagdo de
viagem, para fins oficiais

A

Coordenagdo do PPG — diante das
politicas do programa, das justificativas

A 4

da viagem, da disponibilidades de
recursos etc — autoriza o pagamento de:

. transporte oficial da UFSCar. '

Apresenta a demanda ao
realizador da despesa,
informando os dados da
viagem (data, horario,
justificativa etc.)

Realizagdo da

Motorista coleta a

assinatura do
proposto viajante

Ordenador da Despesa

Devolve para
corregao

considerando saldo etc.

Sim

Requisi¢do
aprovada?

. Ndo
Sim

Possivel corrigir?

Envia requisi¢do
com assinatura
de aprovagdo

Informa o realizador
da despesa a ndo
aprovagdo da
requisigao

A 4

viagem no termo da
‘E realizacéo da Entrega o termo de
2 'y atividade realizagdo da
S atividade para o
S setor de transporte
Informa o setor de
Recebe cépia da . ) transporte e o
y N Envia a Requisi¢do iy Viajante informou ordenador da
Verifi Preenche a requisicao i
i eriica a Coordenador araa dod i necessidade de d b
Sim " - S p provagao do autorizada e A ESPESSEORIELS
disponibilidade de requisicdo de cancelarviagem? |
[+ Coordenago do aprovaa »  ordenadorda arquiva cancelamento
“u ) carro com o setor transporte C
4 PPG autoriza? requisigdo Despesa (por e-
3 de transporte (por (ProPG) mail)
8 telefone) Y
© Com alguns dias de antecedéncia
E é aconselhavel confirmar com o
S d:taac:';grg';zzzzs'ssp:r’iz:? setor de transporte a realizagdo
IS ’ da viagem e solicitar o contato do
'T; motorista, para informar ao
g Sim viajante
|
O
&
Insere copia da Cadastramento da
1 TSP PCDP no SCDP
autorizada na T
PCDP, caso haja (Setor solicitante)
Y
A
§ Adotam as
5 Verifica a v Recebe a copia providencias
2 disponibilidade de da requisicdo »| necessarias paraa
s carro e informa ao [— Realiza o pré- autorizada realizacdo da Viagem foi realizada por \3im Cadastramento da
= realizador da : N . Cadastra PCDP para
i agendamento 'Y viagem motorista servidor e encerrada o motorista PCDP no SCDP
3 despesa em dia diferente de seu inicio (Setor solicitante)
[=]
=
c
7]
- D
©
g ¢
©
Q
[
o
A
Analisa a requisi¢ao, .

1-Ver “Manual Operacional do Sistema de Concess&o de Diarias e Passagens — SCDP” em https://www?2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml -> documentacgdo de apoio




2. Aprovacao de PCDP

M
£ co Cadastramento da
8 PCDP no SCDP h
o .2
& 5
S
2] Informa a
o Envia PCDP para . Providencia
3 PCDP Cadastrada no SCDP i »  ProPG viae- =
= aprovagao mail corregdo
7'y
A
Verificaa PCDP |
cadastrada
Disponibilidade de N3o autoriza co Execugéo Financeira Providencia
© saldo? PCDP . corregao
3 da Diaria
3 Y
1] Sim
o 'y
©
o
S
T . .
© Viagem nacional cadastrada no
5 Documentos & Devolve prazo legal
'E informagdes Passivel de corregdo? para
o adequados? Sim corregao
Sim
Autoriza ViagerT\ internacif)nal o
» OU . E/ou viagem nacional, cujo intervalo entre seu cadastramento no SCDP e
pCDP sua ocorréncia sejaigual ou inferior a 10 dias
A
Verificaa PCDP | Providencia
cadastrada | corregao
Solicitante X
a Solicita corregdo do
o N3o . . solicitante ou do
k_) Disponibilidade de > Né&o autoriza ordenador?
[) saldo? PCDP Ordenador co
o
2
(&3 e
© (=]
‘>: = FIM
5 8 Execugao Financeira
> s .
< ] da Diaria
2 . 3
® ocumentos & a0 Devolve
] informagdes > Passivel de corregdo? > para
5 adequados? Sim correcio
Sim
.| Autoriza Viagem nacional, cujo intervalo entre seu cadastramento no
PCDP SCDP e sua ocorréncia seja igual ou inferior a 10 dias
Viagem internacional
A
Verificaa PCDP
cadastrada Ordenador
Solicita corregdo do
solicitante, do
N3o ordenador ou da unidade
Disponibilidade de N3do autoriza Unidade superior? o
saldo? PCDP Superior Solicitante
() FIM
=1
o
.20
S
- N3
° Documentos & Devolve
informagoes > Passivel de corregdo? » para
adequados? Sim corregao : ’
Sim c
.| Autoriza Execugdo Financeira
PCDP da Didria

1 - Ver “Manual Operacional do Sistema de Concessao de Diarias e Passagens — SCDP” em https://www?2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml -> documentacgdo de apoio



. Execugao financeira

)
o
c
(1]
iy e
E S - Cadastramento da & Prestacao de Contas
o)
& & PCDP no SCDP ¢
-
o)
ofd
v
v A
(¢}
(7]
]
@ 5
a ¢ Aprovacao de PCDP
(T
= S
Y o
c g e
S (¢}
= o
Ll
o) -OE CPCDP aprovada) A depender do mdtivo da
l§ nao aprovagduo
(O )
2
" \ 4
Verificaa PCDP
cadastrada
S
(T
O
(¥p)
Li.
=
? Aprova PCDP?
=
)
()
Providencia
pagamento

da diaria




4. Prestacao de Contas

Inanceira

Execucao F

Ordenador da Despesa

Devolve

para
corregao

<

;_% 69 Execucao
a Financeira
v Caso tenha sido feita
6gamento da PC@ compra de passagem
executado aérea, as passagens devem
et l ser apresentadas
&
© Preenche “Relatdrio de Caso tenha sido solicitado
> Viagem Prestacao de Contas reembolso de passagem
-lg SCDP” providenciando anexos rodovidria, as passagens
8_ solicitados. devem ser apresentadas
o A
o Apresenta demais documentos exigidos para a
prestacdo de contas, sobretudo visando
comprovar a realizacdo da viagem e
participagao no evento motivador
\ 4
Recebe os documentos
e verifica se estao
g adequados
0 ©
a =
a O
Q Informa Nao Sim Insere Envia prestagao Informa a
= necessidades de [« 23;:?;”;?5 prestacdo de [—®»| de contas para —®» ProPG viae-
adequacao contas na PCDP aprovagao mail
1
\ 4
Verifica a
prestacao de
contas
cadastrada

Sim

Prestacdo de contas
aprovada?

Sim Nao

Passivel de corre¢ao?

Aprova a
prestagao de
contas

Nao aprova
a prestacao
de contas

FIM

1 - Ver “Manual Operacional do Sistema de Concess&o de Diarias e Passagens — SCDP” em https://www?2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml -> documentacgdo de apoio




