Glossário

Adicional Embarque/Desembarque
Valor destinado a cobrir despesas de deslocamento até o local de embarque e do desembarque ao local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa (Decreto nº 343,de 19/11/91). 

 

Agência de Viagem
Empresa contratada pelo órgão público responsável pela emissão do bilhete aéreo e outros Tipos de transporte. 

 

Alteração de viagem
Prorrogação e/ou mudança de trecho quando alteração antes da prestação de contas.

 

Aprovação Administrativa
Autorização da viagem e determinação da estrutura contábil onde será debitada a viagem. É a autorização que determinada autoridade concede para que o proposto realize a viagem. Normalmente é o proponente que autoriza, mas se a viagem for urgente, isto é, com menos de 10 dias de antecedência, é a autoridade superior que deverá aprovar.

 

Aprovação Financeira 

Ordenação da despesa, em termos do SIAFI. É a autorização que determinada autoridade concede para que o proposto receba os adiantamentos e seja pago o transporte, isto é, autorize o total das despesas da viagem.

 

Autoridade Administrativa
Pessoa competente para validar uma PCDP e aprovar administrativamente uma viagem.

 

Autoridade Financeira
Pessoa competente, ou seu representante legalmente formalizado, para ordenar a despesa. É o mesmo que "Ordenador de Despesa".

 

Autoridade Superior 
Secretário-Executivo, titular de cargo correlato, dirigente máximo das Unidades Gestoras descentralizadas, ou quem estes delegarem (Portaria nº 98, de 16 de Julho de 2003).

 

Assessor Especial 
Servidor que viaja acompanhando, na qualidade de assessor, titular de cargo de natureza especial ou dirigente máximo de autarquia ou fundação pública federal (Decreto nº 343, de 19/11/1991).

 

Cargo
Conjunto de atribuições e responsabilidades do servidor, cujo provimento é de caráter efetivo.

 

Colaborador Eventual
Pessoa que presta serviço para a Administração Pública, em caráter eventual, sem vínculo com nenhum órgão da esfera pública. O colaborador eventual não possui matrícula SIAPE, sendo identificado pelo CPF ou, se estrangeiro, pelo passaporte.

 

Convidado
Servidor que exerce cargo e/ou função em órgão da Administração Pública, conseqüentemente detentor de matricula SIAPE.

 

Coordenador Financeiro
É a pessoa responsável pelo crédito dos adiantamentos após a aprovação da despesa da viagem.

 

Coordenador Logístico
Ainda não definido no âmbito do SCDP.

 

Diárias
Valor destinado a cobrir despesas extraordinárias com pousada, alimentação e locomoção urbana, efetuadas pelo proposto durante suas viagens a serviço.

 

Gestor Central
É a pessoa que tem acesso global aos dados e às tabelas. Responsável pelas informações contidas na tabela de parâmetros.

 

Gestor Setorial
É a pessoa que tem acesso restrito aos dados e tabelas correspondentes ao seu órgão e/ou setor.

 

Integrante de Equipe de Apoio
Servidor designado para compor equipe de apoio às viagens do Presidente ou Vice-Presidente da República (Decreto nº 343, de 19/11/1991).

 

Motivo da Viagem
Forma de classificação das viagens em função do seu objetivo (Ex.: Treinamento, Serviço).

 

Ordenador de Despesas
É o mesmo que "Autoridade Financeira".

 

Órgão Público
Entidade composta de unidades organizacionais distribuídas hierarquicamente (Ex.: Ministérios, Presidência, Autarquias, Senado Federal, Fundações). O sistema SIAPE do governo mantém o cadastro de todos os servidores pertencentes aos órgãos usuários do sistema.

 

Participante de Comitiva
Autoridades integrantes das comitivas oficiais.

 

PCDP
Proposta de Concessão de Diárias e Passagens.

 

Prestação de Contas
Confirmação das despesas da viagem quando do retorno do proposto à sua origem. Após o término da viagem, o proposto deverá iniciar a prestação de contas dos valores que foram gastos na viagem, como passagem aérea, rodoviária, despesas com alimentação e hospedagem, combustível, táxi, pedágio, e outras, que foram previamente liberados no processo de autorização da viagem.

 

Prestação de Contas em Andamento 

A prestação de contas que estiver tramitando no fluxo (prestações não encerradas).

 

Prestação de Contas Encerrada 

Solicitação com prestação de contas encerrada.

 

Prestação de Contas Pendente 

Solicitação com período do viagem encerrado e ainda não prestou contas, desde que tenha sido efetuada a execução financeira e/ou emissão da passagem.

 

Proponente
É o mesmo que “Autoridade Administrativa”.

 

Proposto
É a pessoa que realiza uma viagem no interesse da Administração Pública, podendo ser servidor ou não. Também chamado de beneficiário ou viajante.

 

Prorrogação de Viagem
Quando uma viagem sofre uma modificação na sua duração. A prorrogação é enquadrada como uma alteração na viagem.

 

Representante Administrativo
Servidor formalmente designado para realizar os procedimentos de cotação e indicação da reserva de bilhetes de passagens. Aquele que recebe um roteiro de viagem e tem a incumbência de garantir o menor preço para o tipo de transporte especificado para a viagem, fornecendo o total da despesa com o transporte. Cabe também o papel de providenciar veículo oficial, caso o solicitante tenha requerido este tipo de transporte. Todo órgão da administração possui pelo menos um responsável.

 

Reserva
A reserva de passagens deverá ser realizada tendo como parâmetro o horário e o período da participação do servidor no evento, a pontualidade, o tempo de translado e a otimização do trabalho, visando garantir condição laborativa produtiva (Portaria nº 98, de 16 de Julho de 2003).

 

SCDP
Sistema de Concessão de Diárias e Passagens.

 

Servidor
Pessoa que exerce cargo e/ou função em um órgão do governo. Todo servidor possui uma matrícula no sistema SIAPE.

 

SIAFI
Sistema de Administração Financeira, de onde será retirado o saldo dos projetos/atividades e verificando o orçamento.

 

SIAPE
Sistema de Administração de Pessoal, de onde será retirado dados e parâmetros de elegibilidade.

 

Solicitação da Viagem 

Proposição de uma viagem, composta por diárias e/ou passagens.

 

Solicitação em Andamento 

A solicitação que estiver tramitando no fluxo, desde a criação até a conclusão da execução financeira.

 

Solicitante
É a pessoa física do órgão que tenha login de acesso ao sistema. Pessoa que vai entrar com as informações no sistema para a criação de uma PCDP.

 

Unidade Organizacional
Fracionamento de um órgão, para fins do SIAPE.

 

Viagem
Todo deslocamento realizado pelo proposto, para um ou mais municípios diferentes do seu município de origem. Inicia-se na data e hora de saída na origem e encerra-se na data e hora de retorno do destino à mesma.

 

Viagem em Andamento 

Solicitações que estejam no período da viagem, ou seja, entre o período de início e término da viagem.

 

Viagem Realizada 

Qualquer solicitação após a data de término da viagem, independentemente de ter prestado contas ou não.

