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PEDIDO DE CONCESSÃO DE DIÁRIAS E PASSAGENS – PCDP

Os pedidos de passagens e diárias para servidores e colaboradores, no âmbito da Secretaria de Estado da Fazenda, são realizados através do formulário “PEDIDO DE CONCESSÃO DE DIÁRIAS E PASSAGENS – PCDP”.

O PCDP é de extrema importância para o procedimento de concessão de diárias e passagens e sua via original, após todos os procedimentos relativos a compra de passagens e concessão de diárias, fica arquivada na pasta de cada servidor, junto à Gerência de Recursos Humanos. Desta forma, deve haver cuidado, por parte dos responsáveis pelo seu preenchimento, a fim de evitar rasuras, informações incompletas ou distorcidas, etc.

Para que os servidores/colaboradores viagem com suas viagens já pagas, necessitamos que o PCDP seja apresentado à Gerência de Recursos Humanos em, no mínimo, 08 (oito) dias úteis anteriores à data da viagem.

INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO

QUADRO I: IDENTIFICAÇÃO DO SETOR SOLICITANTE

- Responsável: Deve ser informado o nome da pessoa responsável pela solicitação de diárias e passagens. Cada departamento deverá eleger um único representante.

- Setor: Informar o setor que está solicitando o deslocamento do(a) servidor(a) / colaborador.

- Telefone: Informar o número de telefone onde o responsável pela solicitação possa ser encontrado.

QUADRO II: IDENTIFICAÇÃO DO SERVIDOR

- Nome: Informar o nome do(a) servidor(a) que irá se deslocar.

- Função: No caso em que o servidor possuir função diferente de seu cargo (Exemplos: Secretário(a) Executivo(a), Chefe de Departamento, Gerente, Subgerente) a mesma deverá ser informada, para atribuição das diárias correspondentes.

- Matrícula: Número do registro funcional de servidor da SEFAZ, ou outro órgão da Administração Estadual.

QUADRO III: PROGRAMAÇÃO DA VIAGEM

- Objetivo: Informar qual o evento do qual o beneficiário irá participar ou o tipo de trabalho que irá exercer. Lembre-se de detalhar o objetivo, não abreviando informações através de siglas, sob pena de a

SEAD recusar a solicitação de viagem.

-  Origem: Cidade e UF de onde o beneficiário estará sendo deslocado.

- Destino: Cidade e UF para onde o beneficiário foi designado. Observar:

a) Quando não houver vôo direto para a localidade onde será realizado o evento ou a atividade, e o beneficiário tiver que viajar para localidade próxima, seguindo para o destino final por outro tipo de transporte, o destino a ser informado é o último (Ex. servidor viajará para Boca do Acre/AM, mas como não há vôo direto para aquela localidade, deverá tomar o vôo até Rio Branco/AC, de lá seguindo para Boca do Acre/AM por via terreste: o destino será “Boca do Acre” e não “Rio Branco”;
b) Quando o servidor precisar viajar para mais de uma cidade, deverá ser informado como destino a última cidade que o beneficiário visitará. As outras cidades deverão ser citadas juntamente com o “objetivo” da viagem;
- Data e Hora da Ida/Data e Hora da Volta: Informar as datas e horários das saídas dos vôos, e não a hora em que chegará no destino.

- Justificativa para sábados, domingos e feriados/Outras observações: Sempre que houver necessidade de o beneficiário permanecer no destino durante o final de semana ou feriado deverá haver uma justificativa. Este campo serve também para qualquer outro tipo de observação, como por exemplo, a de que não haverá concessão de passagens ou diárias.
- Transporte/Aéreo/Terrestre/Fluvial: Indicar o(s) tipo(s) de transporte utilizado(s) na viagem.

- Cotação de Transporte Aéreo: Se o transporte utilizado for “aéreo”, deverá ser informada a cotação de passagens aéreas, com a indicação do valor mais econômico no item 1, e o valor mais alto no item 2. Lembre-se que o beneficiário sempre deverá viajar na companhia que apresenta a tarifa mais barata.

- Justificativa por não selecionar o menor valor: Neste campo deverá ser justificado o motivo de o beneficiário ter que viajar na companhia com tarifa mais alta.

QUADRO IV: DADOS DO PAGAMENTO

- Este campo será preenchido exclusivamente pela Gerência de Recursos Humanos/GERH, que é o setor responsável pelas solicitações de passagens e diárias junto à SEAD.

QUADRO V: AUTORIZAÇÃO

- Após o preenchimento do PCDP, com a assinatura do Chefe Imediato do servidor, o mesmo deverá ser encaminhado ao Secretário Executivo da área de lotação do servidor, para que o mesmo autorize o deslocamento através da assinatura no campo específico. Em seguida, o PCDP será levado pelo próprio Secretário Executivo ao Secretário de Fazenda, que autorizará, ou não, a viagem. No caso positivo, o Secretário de Fazenda assinará o PCDP, e em seguida o mesmo deverá ser encaminhado à GERH;

- Por fim, a GERH providenciará a compra das passagens, se o transporte for aéreo, entregará os bilhetes ao setor solicitante da viagem, e tomará as providências necessárias para a concessão de diárias, se for o caso.
