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1. Objetivo do Manual

O objetivo deste manual é inteirar os secretarios e demais usuarios
do scdp das atividades a serem desempenhadas no uso do sistema,
a fim de sanar o maximo de duvidas na execugao das atividades de
rotina. Remete-se o0 uso deste manual aos servidores ligados a
rotina do CCEN-UFPB, por haver necessidade de parametrizar os
processos que envolvem a direcdo de centro, as coordenacgdes e 0s
departamentos deste centro.

O presente manual também tem por finalidade orientar os usuarios
com o perfil de Solicitante de Viagem quanto aos procedimentos
operacionais para a criacdo de um afastamento a servico da
Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional, no
pais, utilizando o Sistema de Concessao de Didrias e Passagem -
SCDP.

2. Rotinas de preparacao da documentacao

Com o objetivo de otimizar o fluxo de solicitacdo de diarias e
passagens, a divisdo financeira do CCEN orienta os solicitantes para
a montagem devida do processo, que segue o fluxo predefinido
(quadro 1). A partir das mudancas para o exercicio de 2020, as
solicitacOes serao realizadas pelo préprio departamento, tanto no
SIPAC (processo eletronico que permanecera sendo realizado para

os fins financeiros) quanto no SCDP.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS

11.01.14.01 11.00.41.16 11.01.14.01.06 11.00.41.16

PRESTACAO DE CONTAS |

11.00.41.16 11.01.14.01.06

Quadro 1 - Fluxograma do processo

2.1 Montagem do processo via SIPAC

Pensando na agilidade dos processos dentro do SCDP/CCEN, foram
levantadas as seguintes diretrizes para montagem dos pedidos de
didrias e/ou passagens:

a. Reunir a documentacao necessaria, devidamente preenchida e
assinada pelo proposto e chefia imediata, para Concessao de Diarias
e Passagens;

b. Escanear os documentos separadamente (com boa resolugdo e
tamanho maximo de 2 MB por arquivo) e envia-los, com

antecedéncia minima de 20 dias do inicio do evento.
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O processo deve ser enderecado a direcao de centro com
cada documento anexado separadamente com a sua
respectiva descricdao. O assunto do processo deve estar com
0 codigo 029.21 - Ajuda de custo, diarias, passagens e
prestacao de contas.

O nome do interessado no processo eletréonico devera ser o

nome do proposto.

2.2 Montagem para insercao no SCDP

Os documentos disponibilizados para a insercao no scdp, devem ser
digitalizados com qualidade que permita uma melhor analise do
aprovador, nao sendo permitido passar de 2mb (por arquivo). Os
arquivos devem ser organizados por documento, devendo manter a
descricao de cada nomenclatura de acordo com o tipo de
documento. (Exemplo: Formulario de passagens — Scanear em boa
qualidade com as devidas assinaturas no documento original, em
tamanho inferior a 2MB e salvar no formato PDF com a

nomenclatura “Formuldrio de Concessao de Didrias e Passagens”).

3. Documentacao necessaria para pleitear o pedido de diarias
e passagens

e Formulario de Solicitacao de diarias/passagens;
e Informacao sobre Transporte:
o Declaracao de veiculo préprio;

o Formuléario de veiculo oficial;
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o Pedido de aquisicdo de passagens aéreas (presente no
proprio formulario de solicitacdo de didrias/passagens);
o Comprovante de reserva de voo.
e Memorando de solicitagdo do departamento/coordenacao
enderecado a Direcao de Centro do CCEN;
e Comprovacao do evento:
o Folder ou péagina web do evento (contendo local e
periodo do evento)
o Programacdao do evento (cronograma)
o Carta de aceite de evento (para apresentacao de
artigos/trabalhos em evento)
o Carta convite (para palestrantes e organizadores)
e Cronograma da banca de concurso;
o Publicacao do Edital no DOU (para concursos)
o Ata de divulgacao dos docentes participantes
e Convite para participacdo em banca de mestrado/doutorado
e Detalhamento de artigo/projeto desenvolvido no caso de

colaboracao cientifica.

No caso de colaborador eventual, além dos pedidos destacados,
deve ser inserido uma nota técnica da unidade solicitante
justificando a viagem do colaborador eventual, a compatibilidade da
qualificacdo do beneficiado com a natureza da atividade e o nivel de
especializacdo exigidos para desempenha-la, bem como a
demonstracao de auséncia no quadro do MEC de pessoal qualificado
para o desempenho de referida atividade, com a aprovacao do
titular da unidade ou do seu substituto legal, juntamente com o seu

documento de identificacdo e o seu curriculo resumido.
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No caso do SEPE/Servidor Estadual, além da documentacao
pontuada, deve ser enviado uma declaragao informando o valor que
é recebido de auxilio alimentacao e auxilio transporte, além de
descricao detalhada do cargo e fungao que o mesmo exerce no seu

orgao de origem.

A apresentacao do comprovante de reserva de voo € obrigatéria em
caso de aquisicao pelo proposto e deve estar de acordo com os dias
das diarias solicitadas, podendo se estender para um dia antes da
data do evento até um dia apdés o evento. Os comprovantes de
embarque, neste caso, também serdao exigidos no momento da

prestacdao de contas.

No tocante ao convite de proposto para eventos na Sede, deve ser
solicitado a assinatura de sua respectiva chefia, no formulario de

concessao de diarias e passagens.

Demais assinaturas que compuserem convites, aceites,
devem partir dos respectivos coordenadores/chefes dos
eventos em que o proposto ira participar, descrevendo a

funcao no documento enviado.

4. Processo de insercao do pedido de diarias no SCDP

Cabe ao Solicitante de Viagem o cadastramento inicial de uma
solicitagcdao: nome do proposto, roteiro e descricao do motivo do
afastamento, de forma coerente, <clara e objetiva; a

antecipacao/prorrogacao/complementacdao da viagem e a insercao
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da prestacao de contas, anexar os documentos que determinam o
afastamento, que justifiguem a necessidade do deslocamento e
comprovem que a viagem aconteceu e o servico realizado. Quando
necessario, também deve cadastrar, conferir ou alterar os dados do

proposto.

4.1 Etapa de Solicitacao
4.1.1 Cadastrar ou Alterar Viagem Nacional

1.1 - Acessar o menu principal e clicar na op¢do "SOLICITACAO” >
“"Cadastra/Altera Viagem”, conforme figura 1.

| SOLICITACAD PRESTAGAD DE CONTAS CONBULTAS RELATORIOS | GESTAD SCOP
Cadasirailiera Viagam 1.1 ICIAL B = far B4 B2 3
Cancela Viagem

Viagam

Menu > Solicitagdao > Cadastra/Altera Viagem - Figura 1

1.2 - Clicar no botao "NOVOQO”, conforme figura 2.
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\ SCDP

T fea Ano: 2012 ¥ Orgo: CCEN-UFPB - Centro de Ciéncias Exatas e da Natu..

SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Vocé estd aqui: Solicitagdo » Cadastrar/Alterar Viagem » LISTAGEM | @ [%| (3

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Ndmero da PCDP: Nome do Proposto:

PESQUISAR

Total : 1

LI Nome do Proposto ¥ PCDP % Data da Solicitagdo & Inicio da Viagem %

WILLIAM RIBEIRO DA SILVA === === 0%/12/201%

N [ & B [
o

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera/Viagem > LISTAGEM - Figura
2

1.3 - Informar o “"Grupo do Proposto”, conforme figura 3.
1.4 - Informar o "Tipo do Proposto”.
1.5 - Informar o "CPF” do proposto.
1.6 - Clicar no botao "PESQUISAR”.

Ano: | 2018 v C’N’gé'o: CCEN-UFPE - Centro de Ciéncias Exatas e da

\ SCDP

Versdo 6.5.2

SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCOP

Vocé estd agui: Solicitagdo »» Cadastrar/Alterar Viagem »» NOVO | {2t % |
CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Solicitante:
JOEO VICTOR DE LIMA BARROSQ

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor r Servidor r

|| Acompanhante PNE

PESQUISAR

* Campos de preechimento obrigatdrio.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.
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Menu > Solicitagdao > Cadastra/Altera/Viagem > NOVO - Figura 3
Observacdo: — Grupo de Proposto/Tipo de Proposto:

4.2 Tipos de proposto

1) Servidor/Servidor - > E a pessoa legalmente investida em cargo
publico, regido pela Lei n® 8112/90, cadastrado no SIAPE - Sistema
Integrado de Recursos Humanos e possui exercicio no (')rgéo que

cadastrara a viagem. Somente servidor do poder executivo federal.

Obs.: Os servidores comissionados cedidos ou requisitados de
outros o6rgaos sao considerados servidores do 6rgdao onde estdo
exercendo o cargo comissionado. Os servidores temporarios

também se enquadram nesse tipo de proposto

2) Servidor/Convidado - > E a pessoa legalmente investida em
cargo publico, Regido pela Lei n°® 8112/90, cadastrado no SIAPE.
Deve pertencer a outro 6rgdo do poder executivo federal. Ele

viajara como convidado do érgao que estad cadastrando a viagem.

3) Servidor/Assessor Especial -> Servidor que acompanha, na
qualidade de assessor, titular de cargo de natureza especial ou
dirigente maximo de autarquia ou fundacao publica federal (art. 39,
Dec. 5992/06), o servidor fara jus as diarias no mesmo valor

atribuido a autoridade acompanhada.
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Obs.: 1) no caso de assessor de Ministro de Estado fara jus a diarias
na mesma condicdo estabelecida na alinea e, inciso I, § 1° do art.
20 do Dec. 5992/06.

Obs.: 2) o ocupante de cargo em comissao quando designado para
acompanhar Ministro de Estado em viagens ao exterior fara jus a

didria correspondente a classe I do anexo III do Decreto 71.733/73.

4) Nao Servidor/Colaborador Eventual -> Pessoa que ndo possui
vinculo com a Administracdo Publica. E o particular dotado de
capacidade técnica especifica que recebe a incumbéncia da
execucao de determinada atividade sob a permanente fiscalizagao
do delegante, sem qualquer carater empregaticio

(servidor/empregado publico).

Obs.: Para ser colaborador eventual o servidor deve verificar se o
seu departamento/coordenacao possui saldo para concessao de

didrias para colaborador eventual

7) Nao Servidor/outros -> Pessoa que ndo possui CPF e nao existe
vinculo com a Administracdo Publica. Exemplo: estrangeiros,

indigenas e etc.

8) Ndo Servidor/Dependente - > Dependente de servidor publico
em processo de remogao com direito a passagem. (Lei n® 8.112/90,
Decreto n© 4004/2001).

Obs.: Dependente ndo recebe diarias. Usado apenas para informar

as passagens que serao concedidas.
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9) SEPE/Empregados Publicos -> Agente publico ocupante de
emprego publico na administracao direta ou indireta. Abrange os
empregados das autarquias, fundacgdes, empresas publicas ou
sociedades de economia mista. S3ao os empregados publicos
contratados termos da Lei 9.962/2000. Todos contratados sob

regime da Consolidagao das Leis do Trabalho(CLT).

10) SEPE/Servidor Judiciario -> Para cadastrar as viagens dos
Servidores do Poder Judicidrio que viajarao pelo 6rgdo que esta

cadastrando a viagem. Sao ocupantes de cargo publico.

11) SEPE/Servidor Legislativo -> Para cadastrar as viagens dos
Servidores do Poder Legislativo que viajarao pelo 6rgao que esta

cadastrando a viagem. Sao ocupantes de cargo publico.

12) SEPE/Servidor Estadual -> Para cadastrar as viagens dos
Servidores Publicos Estaduais do Poder Executivo que viajardao pelo
orgao que esta cadastrando a viagem. Sao ocupantes de cargo ou

emprego publico. Incluem os policiais civis.

13) SEPE/Servidor Distrital -> Para cadastrar as viagens dos
Servidores Publicos Distritais do Poder Executivo que viajardo pelo
orgdo que esta cadastrando a viagem. Sdo ocupantes de cargo

emprego publico. Incluem os policiais civis.

14) SEPE/Municipal -> Para cadastrar as viagens dos Servidores

Publicos Municipais do Poder Executivo que viajardo pelo érgao que
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estda cadastrando a viagem. Sao ocupantes de cargo ou emprego

publico.

4.3 Atualizacao/alteracao de dados

Ao inserir o CPF do servidor e clicar em pesquisar, o sistema SCDP
integraréa com o sistema SIAPE e trara os dados funcionais do

proposto, conforme figura 4.

4.3.1 - Verificar os “"Dados do Proposto”.

4.3.2 - \Verificar ou atualizar, se necessario, numero do
“Passaporte”, “Telefone” e “E-mail”. Sendo que essas alteracoes
servirdao apenas para o processo elaborado naguele momento. Para
alteragOes definitivas o servidor devera solicitar a area competente
da sua instituicao a atualizacdo no sistema SIAPE.

4.3.3 - Informar o tipo de “Recebimento das diarias”. Indicar a
opcdo do servidor pelo recebimento de diarias com base em fungao
de confianca/cargo em comissao ou cargo efetivo.

4.3.4 - Se necessario, marcar o campo “Reunido de Colegiados”.
4.3.5 - Se necessario, marcar o campo “Portador de Necessidades
Especiais”. Devera ser anexada a pericia oficial que atesta a
necessidade de um acompanhante no deslocamento do servidor,
observando a validade de 05 anos, conforme Decreto 7.613/11.
4.3.6 - Se necessario, alterar os valores de auxilio-alimentacao e
auxilio-transporte clicando no icone “Alterar Valores” (sera
obrigatorio informar a justificativa para a alteracao de valores).
4.3.7 - Verificar ou atualizar os dados bancarios “Banco”, “Agéncia”,

“C/C". Caso nao possua conta corrente, marcar o campo “Nao
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Possui conta corrente”. Nas alteracdes dos dados bancarios o
coordenador financeiro devera atualizar também no sistema SIAFI.
4.3.8 - Clicar no botdo “"SALVAR”

4.3.9 -

“VOLTAR".

Caso necessario retornar a tela anterior clicar botao

Proposto:
JOAC VICTOR DE LIMA BARROSO

Proposto Roteiros Complemento

Nome:
JOAD VICTOR DE LIMA
BARROSO

Orgéo Lotacdo:

Tipo do Proposto:
Servidor - Servidor

Orgéo Exercicio:

CPF: RG:
075.014.944-28 3119330

Matricula Siape: Escolaridade do Cargo:

CCEN-DC - CCEN - DIRECAQ DE CCEN-DC - CCEN - DIRECAQ DE 262402329929 Nivel Médio

CENTRO CENTRO

Fungdo: Situacao Funcional: Atividade Funcional: Cargo/Profissdo:

= ESTO1 - ATIVO PERMANENTE 701200 - ASSISTENTE EM
ADMINISTRAGEO

Passaporte: Telefone: E-mail:

(83) 216-7430 JOAQVICTORBARROSO1550@GMAIL.COM

Reunido de Colegiados

Pessoa com Necessidade Especial

Auxilio-Alimentacdo (R$):* Auxilio-Transporte (R$):*
458,00 0,00

]

Entre com a justificativa para alterar o valor de auxilio-alimentagdo/auxilio-transporte:*

N&o Possui Conta Corrente

Banco:* Conta Corrente (com DV):*

0000000072648

Agéncia (sem DV):*

748 2211

Menu > Solicitagcao > Cadastra /Altera Viagem > CADASTRA -
Figura 4
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Apds clicar no botao “SALVAR”, sera apresentada a mensagem

“Proposto incluido com sucesso.” Clicar em “OK".

Informacdo

Proposto incluido com sucesso
| oK

Apds a mensagem, as abas “Roteiros”, “Complemento” e “Resumo”
serdo habilitadas para inclusdao das informagdes da PCDP.

Serdo habilitados também os botdes "“ANEXOS”, “Salvar”,
“ENCAMINHAR", e "VOLTAR".

Em qualquer etapa do cadastramento de uma viagem o Solicitante
podera anexar documentos conforme figura 5.

4.3.10 - Informar o "Nome do documento”.

4.3.11 - Selecionar o “Tipo do documento”.

4.3.12 - Caso deseje que a agéncia de viagens visualize este anexo,
marqgue o campo “Visivel na agéncia” de viagens.

4.3.13 - Selecionar o arquivo a ser anexado clicando no botao
“Selecionar arquivo...”

4.3.14 - Se necessario, preencher o campo “Observacoes”.

4.3.15 - Clicar no botdao "ANEXAR".
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JOAD VICTOR DE LIMA BARROSO

SCDP

Vers3n 6.5.2 Apa: 2018 ¥ Orgdo: CCEN-UFPB - Centro de Ciéncias Exatas e da Natu.

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ SCDP

Cadastrar/Alterar Viagem CUMENTOS E E | far %| =

Cancelar Viagem

Visivel
Passagem L T il Usuério Datam Observagies Valido? na Copigvel?
Documento Inclusdo Agéncia?
Viagem 3

VISUALIZAR DESAMNEXAR MUDAR SITUACAO

Selecione abaixo um arquivo para anexar. Informe o nome do doecumento e o tipe de documento (panfleto, bilhete, cronograma, etc).

Extensfes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XL5X.
Tamanho maximo permitido por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:
-- selecione -- v

Arquivo para anexar:

SELECIOMAR ARQUIVO...

Visivel na agéncia

Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observagies:

ANEXAR VOLTAR

Menu > Solicitagdo > ANEXA DOCUMENTOS - Figura 5

Observacao: Apds aprovacao de um processo, um arquivo nao
podera ser desanexado. Somente sera permitido alterar a situacao

do documento mediante justificativa.

4.4 Cadastrar Trechos de Viagem

1.1 - Clicar na aba “Roteiros”,
1.2 - Clicar no botao "NOVOQO”. Conforme figura 6.
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SOLICITAGAD PRESTAGAD DE CONTAS | CONSULTAS RELATORMS GESTAD S0P
viood astd agui: Solliciiagho ¥ Cadastra/Altera Viagem X CADASTRA [ & ] | r B B F

Proposio:
ALEXANDRE SILVA

Proposto | Roteros | Complements | Resumo
11

Cligue sobre o trecho para edita-lo

Drigem Dnsctinen Permandncia

Henhum regisiro fol encontrado

1.2

| ENEXDS || SALVAR || ENCAMINHAR || YOLTAR, |

Solucin SERPRO - Servigo Federsl 0@ Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra Viagem > CADASTRA - Figura 6

O Solicitante de Viagem devera preencher os campos abaixo,
conforme figura 7.

1.3 - Selecionar o “Tipo” do roteiro para o trecho.

1.4 - Informar o “Local de Origem”.

1.5 - Informar o “Local de Destino”.

1.6 — Informar a “Data Inicio”, da permanéncia no local.

1.7 - Informar a “Data Fim”, de término da permanéncia no local.
1.8 - Informar o percentual de “Diarias”.

1.9 - Se tiver passagem no trecho, marcar o campo “Passagens”.
1.10 - Selecionar o “"Meio de Transporte”.

1.11 - Selecionar a “Classe de voo”.

1.12 - Se necessario, marcar o campo “Adicional de Deslocamento”.
1.13 - Se o servidor comparecer ao local de trabalho (local do
evento) no mesmo dia, marcar o campo "Dia de partida sem

desconto de auxilio transporte”.
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1.14 - Se necessario, marcar o campo “Ocorreu missao neste
trecho?”.

1.15 - Informar a “Data” do inicio do trabalho, evento ou missao3.
1.16 - Informar a “Hora” do inicio do trabalho, evento ou missao4.
1.17 - Informar os recursos da viagem para passagens,
selecionando o “Projeto/Atividade”

1.18 - Informar os recursos da viagem para passagens,
selecionando o “Descricao do Favorecido”.

1.19 - Se necessario clicar box “Mostrar Saldo de Empenho”.

1.20 - Se necessario clicar box “Mostrar Limite Orcamentario”

1.21 - Informar se ha “CondicOes/Restricdes para este trecho”.

1.22 - Clicar no botdao "CONFIRMAR".

1.23 - Caso necessario retornar a tela anterior clicar botdo
“VOLTAR".
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Frogumtt O 0

Cligue sobre o freche pars mibd-lo
Drigem Deshing FPerreanéncin

Planinem reginsro fod snconermse.

INCLUSR ROTEIRO

nipe: 1.3

& Trechs Permaméncis Frdnsito Hetorro
Local de Origem:+ 1.4 Locad de Destine: 1.5
Belo Horizorte (MG, Bross Brasilia (DFL Brasil
Data Fridess 1.6 Data Fm:= 1.7
LBy 2014 b 2R/ 01E b

Meio o Tra e L.10D  ciasse ge voue= 1.11
Drirtesse LB 1.9 Passsgenst & a e
Adres = Ciasce EconBimica 5]
1005 =]
B aAdvcional de Desiocaments 1 .132
[ — re B ST A B |

B Ocorrew missie neste recho?r 1 .14
Pricio dia o
Datar 1.15 Hormrs L.L16
IB/i1/2014 i} (L]
RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Projetasatividese:s L.L1T Owwcrigio/Favorecide:s 1. 18 Empmano:

(Smm = - - - 2010130000120 1SNEDOGO0S

[Freiete Teto por UGR | Passagern - Custeio [ S4TT =

Eatdo STAFTT Hapomivelr Piang Tmterno;
Ayt e p—— Integrachs SIAFL: Integragho SIAFL:
s Twbas Remaliraco: Satda;
CERTT O B$ 2.650.000,00 A% 1.638.548,78 RS 11.451,22
et Saddon dox 1.19 B moxtrar Liméte orgamentics 1,20

Conigies/Resirighes para este trechor L2101

* CAMmpos e SIEERamETn nonganin o
SEPE - Servider de suom Poder o Ecfem

Sclucka SERPRO - Servigo Federal de Frocessamento de Dedos

Menu > Solicitagdao > Cadastra/Altera Viagem > CADASTRA - Figura

7
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1.24 - Clicar no botao “NOVO” para incluir um novo trecho de

viagem,

| SOLICITAGAD ! m‘rmn:cmn“! CONSULTAS ! RELATORIOS T GESTAD T SCOP

Vock estd agui: Soliciiagio ¥ Cadastra/Altera Viagem X CADASTRA BEm | o =2 8 3

Proposio:
ALEXANDRE SILVA

Propaosto Roteios Complarmento Resumg

Cligue sobsre & rechs para edetd-ino,
Drgem Dresting Permanénos
Bela Horlsne (HC) Brashin (DF 18112004 - 2LLA20L4 X S s+ %
["wowe ]
1.24

1§ 17T 1

Griurfn SFRPAD - Sarvicn Fadarad fe Dene s snin e Dacdng

Menu > Solicitagcao > Cadastra /Altera Viagem > CADASTRA -
Figura 8

Para incluir o trecho de retorno, o Solicitante devera preencher os
campos abaixo, conforme figura 9.

1.25 - Selecionar o campo “Retorno”.

1.26 - Verificar o “Local de Origem”.

1.27 - Verificar o “Local de Destino”.

1.28 - Verificar a "Data de Partida”.

1.29 - Verificar a “Data de Chegada a Sede”.

1.30 - Informar o percentual de “Diarias”.

1.31 - Se necessario, marcar o campo “Passagens” se utilizara
passagens.

1.32 - Selecionar o "Meio de Transporte”.

1.33 - Selecionar a “Classe de Voo”.
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1.34 - Se o servidor comparecer no local de trabalho no mesmo dia,
marcar o campo “Dia de chegada a sede sem desconto de auxilio-
transporte.

1.35 - Informar os recursos da viagem para passagens,
selecionando o “Projeto/Atividade”

1.36 - Informar os recursos da viagem para passagens,
selecionando o “Descricao/Favorecido”.

1.37 - Se necessario clicar box “Mostrar Saldos dos Empenhos”.
1.38 - Se necessario clicar box “Mostrar Limite Orcamentario”

1.39 - Informar se ha “CondicOes/Restricdes para este trecho”.

1.40 - Clicar no botdao "CONFIRMAR".

1.41 - Caso necessario retornar a tela anterior clicar botdo
“VOLTAR"
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Provosfio

Roteiros Chmplemeantn Beaumm
Cigue schre 0 trecho pana edit-lo, - -
Origem restirn Permandnces
Brasilia (DF] Rio de lansire (R} 1A 152004 - 2V L2004 ¥ %5 &8 4 ¥
Riss g Janesrn (R Etorma para Brakilia (DF) 1112004 X % a8 4+ %
INCLUIR ROTEIRO
L 1.25
Trecho Permanéncla Trdnsito = Retorne
Local de Ovigem:* | 26 Local de Destine:* ] 27
Ria de Jansra [R]), Brasil Brasilia [DF), Bras
Data da Partice:* ] .28 Data de Chegads & Sede:* ] .20
pa -
18/11/2014 : 2041142044 =5
Meio de Transporte:* ]| 37 Classe de Voor* | 33
Didrias= 1 30 raspageriii B 1.3 0
- &re _‘j Classa Econdmica _‘_-j
506 =| CL .
D de chegada b sede sem d fo e muwilio-f rte. 1 .34
RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS
Projeto/atividade:* ] 35 Descrigio/Favarecde:* | .36 Empenho:
Frojeto Teto por UGR k| Passagem - Cusbsin / 5471 - el
Saldo STAFT: Disporivel: Mano Interme
- E—— Integracaa SIAFT: Integragha SIAFT:
Teta: Reatizade: Salds:

Limite Orgaeremidria

R4 2.650.000,00

R§ 2.638.548,78

R$ 11.451.32

Condigbes,/ Restriches para exfe trecho: ] .30

1.40 1.41

Menu > Solicitagdao > Cadastra/Altera Viagem > CADASTRA - Figura

9
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Apds a confirmacdo de inclusdao do trecho de retorno, o sistema
exibira todos os trechos da solicitacao. O Solicitante devera salvar a

solicitacao da viagem, conforme figura 10.

1.42 - Clicar no botao “SALVAR”".

Informacdo

Viagem editada com sucesso.

&

Depois de editada a viagem, o Solicitante podera:
a) editar um trecho;

b) excluir um trecho;

¢) incluir novo trecho antes;

d) incluir novo trecho depois;

e) mover o trecho para cima;

f) mover o trecho para baixo.

Para incluir um novo trecho no roteiro cadastrado, o Solicitante
devera clicar no botdao “d” - “Incluir novo trecho depois” do primeiro
trecho ou no botdo “c” - “Incluir novo trecho antes” do segundo

trecho, conforme figura 11.
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BOLICITACAD  PREST comTas | TAS | RELATORIOS | GESTAGD | sCOP
Vocd esta agul; Solicitacse ¥ CadastralAllera Viagem ¥ CADASTRA [~ N Bl -]
Proposto:
ALEXANDRE SILWA
Proposto Roteiros Compiementa Hesumo
A Cligue sobre o treche para editd-lo.
Origem Deesting Permandriis
Baln Horizonte (MG) Brasilia (DF) 1 1/2014 - 207110201 X %L &M S ¥
Brasilia (DF] Fetorne para Bels Herizonte (MG} F0F1LFZ014 X 2 = A P
b cda T

Solucio SERPRO - Servigo Federal de Frocessamento de Dados

Menu > Solicitagcdo > Cadastra Viagem/Altera Viagem > CADASTRA

- Figura 11

Incluido o novo trecho, o Solicitante devera preencher os campos

conforme figura 7, itens 1.3 a 1.21 deste manual. E devera também

atualizar o trecho de retorno conforme figura 12.

1.43 - Clicar sobre o trecho de “Retorno para Cidade/UF”

Viocd estd aqul: Solicitagio ¥ CadastrariAllarar Viagem ¥ CADASTRA

Proposto:
ALEXANDRE Sl

Propesta  Rolefos  Complemento | Resumo

Chogue sobre o recho pary adibé-o
Origem

Bein Marizonte [HMG) Brasilia [OF)

Brasilia (OF) Sxnara (HGE)

Retorno para Beln Monzonte (MG)

1.43

Brasilia (DF)

[ anexos || sawan | [ encammsar | [ voums |

Permanéncia
187L1/2014 - 201172014
2071172014 - 24112014

2071142004

MANUAL DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS DO SISTEMA DE CONCESSAO

DE DIARIAS E PASSAGENS

Péagina 24 de 57



CCEN MANUAL DO SCDP

Menu > Solicitagdo > Cadastra Viagem/Altera Viagem > CADASTRA
- Figura 12

Sera exibida a mensagem:

1 Para manter a Intearidade com o
1 Wbl IR D o NSNS L L

tracho anterior, alguns campas foram

alterados: Cidade de Origem

Apresentada a mensagem de alteracdo de Cidade de Origem, o
Solicitante devera fechar a caixa de mensagem e atualizar os dados
do trecho de retorno, efetuando os passos 1.25 a 1.41, conforme
figura 9 deste manual. Apds a confirmacdo de inclusdo do trecho de
retorno, o sistema exibird todos os trechos da solicitacdo, o
Solicitante devera salvar a solicitacdo da viagem, conforme figura
13.

1.44 - Clicar no botao “SALVAR”".
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SOLICITAGAD  PRESTACAO DECOMTAS | CONSULTAS | RELATOMIOS | GESTAD  scoP
Vool esté squi: Sollcacso ¥ CadastrarAlterar Viagem 3 CADASTRA Bl = EBE2E=L

Proposto:
ALEXANDEE SI1

Proposho Rofeinos Compiemernio Resume

Chgque sobre @ recho pars =oitd-lo.
‘Origem Desting Permanéncia

Belo Horizonte (MG) Brasilla {DF) 1E8/11/2014 - F0/11/2014

Brasilia [DF) Saharh (MG} FO/LIF20T4 » 411014

H X X
%
¢+ +

i
Gl B AR |

Brasilla [OF) Recorno para Belo Horzonte [MG)

1
ANEXOS II SALVAR || ENCAMINEAR || \'DL'I'R.Rl

1.44

Menu > Solicitagcdo > Cadastra Viagem/Altera Viagem > CADASTRA
- Figura 13

Ao clicar no botdo “SALVAR”, serd apresentada a mensagem

“Viagem editada com sucesso”, o Solicitante devera clicar em “OK".

Informacdo

Viagem editada com sucesso.

[rox]

Definicao dos tipos de roteiro:

1) Trecho: Utilizado para os trajetos em que o Proposto recebe
didrias com o valor da localidade de destino do trecho, com ou sem
missao.

2) Permanéncia: Utilizado para os trajetos em que o Proposto
possui afastamento a servico submetido a regras diferentes para a

mesma localidade de destino (por exemplo: parte com diarias, parte
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sem didrias, parte com percentual de 100%, parte a 50%). E
inserido apos itinerario do tipo Trecho, ou mesmo, de Permanéncia.
3) Transito: Utilizado para os trajetos em que o Proposto tem direito
a receber diarias, mas ndo com o valor da localidade de destino do
transito. Refere-se aos casos em que o proposto esta de passagem
por determinada localidade, sem hospedagem, sem adicional de
deslocamento, na qual ndo realiza quaisquer gastos ou nao
antecede a uma saida do territério nacional, ndao sendo devido,
portanto, o pagamento das didrias com o valor do respectivo
destino.

4) Retorno: Utilizado para o trajeto em que o proposto chega a sua
sede de trabalho, nao aquele em que ele inicia a sua volta.
Concluida a inclusao dos roteiros de viagem, o Solicitante realizara

a complementacao da SCDP, conforme figura 14.

4.5 Complementar Dados da Viagem

1.1 - Clicar na aba “"Complemento”.

1.2 - Informar se é “Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?”’, o
Solicitante devera clicar no pop up e selecionar uma das opgoes.

1.3 - Selecionar se é “Curso de formacao ou aperfeicoamento
ministrado por escola do governo?”, o Solicitante devera clicar no
pop up e selecionar uma das opgoes.

1.4 - “Motivo da Viagem”, o Solicitante devera clicar no pop up e
selecionar uma das opcdes. Caso nao esteja especificado, devera
ser solicitado ao Gestor Setorial a inclusao do motivo da viagem.

1.5 - Informar a “Descricdo do Motivo da Viagem”.

1.6 - Se for o caso, informar a “Justificativa para viagem ocorrida

em final de semana, feriado ou iniciada na Sexta-feira”.
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1.7 - Se for o caso, informar a “Justificativa para Viagem Urgente”.
1.8 - Se for o caso, informar a justificativa, caso “Viagem de
Proposto com Prestacdo de Contas Pendente”.

1.9 - Se for o caso informar a justificativa, caso a “Viagem de
Proposto com mais de quarenta diarias acumuladas no exercicio”.
1.10 - Informar os recursos da viagem para diarias nacionais,
selecionando o “Projeto/Atividade”. O Solicitante devera clicar no
pop up e selecionar uma das opgoes.

1.11 - Informar os recursos da viagem para diarias, selecionando
“Descricao do Favorecido”. O Solicitante devera clicar no pop up e
selecionar uma das opgoes.

1.12 - Se necessario clicar box “Mostrar Saldos dos Empenhos”.
1.13 - Se necessario clicar box “Mostrar Limite Orcamentario”

1.14 - Clicar no botdao "ENCAMINHAR".

1.15 - Caso necessario retornar a tela anterior, clicando no botao
“VOLTAR".
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Fr P o . "
1.1
1.2 Wiapsm em prugd, suais de |0 pesgass? Laprman e Al gal e e GO A e WU SETA e ey SE00R o g 1.3
'":J serione :J
P 08 slAgem Motive da Visgem:s 1.8
FLALA0IA = ZTILI/T004 coplpcnre um Moin> i |

Descripiio do Motive da Visgem:* 1.5

Entee oom @ Justifodive pans Wisgem svarids em Anal de semana, fesiads ou inicans na Sexte-feiras 1.6

Fire com 8 Justificstive pars Wisgem wrgesies L, T

Ealre com o ushiBustive pars Wingem g ropoile com Prestagdy de Confas pendeste: s 1.8

Balve oo @ JuiliBeilive Sasi Viagai de Vinpodls com mais de quarenls Wands sclimuledes i eceeoar 1.9

® RECURSOS DA VIAGEM PaRA DLARTAS MACTONALS

Progeta Atidese: 1,10 OwacrigioFavarecides 1,11 Empenka:
. i 5
COMPRAS GOVERRAMENTALS - GaP | = Diaris Sarvidnr - wmsmmio 7 8T 5 RGN AT RNy

Saido STAFL: Weponivel: Plane Imterme

e o g i Wteqragie SUAA kg ragh SUF]
Feta; Beanrany Salda

N ——— Tt nidic cacastradot Tt iz cadastradc! Tein nilo caddantracnl
& Mscirar Sxvos dos Empeanes  1.132 @ Mesirar Limite Orpamestdne 1.13

| mnes | salinn || encamiinma || vouss |
1.14 1.15

Menu > Solicitagdao > Cadastra/Altera Viagem > CADASTRA - Figura

14

Cadastrados os dados do proposto, roteiros e complementada a

PCDP, o Solicitante podera visualizar o resumo da mesma.
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4.6 Consultar Resumo da Viagem

1.1 - Clicar na aba “Resumo”.

1.2 - Clicar no *Nome do proposto”.
1.3 - Clicar no “Historico”.

1.4 - Clicar no “Justificativas”.

1.5 - Clicar no “Bilhetes”.

1.6 - Clicar no "“Encaminhamentos”.
1.7 - Clicar no “Roteiro da viagem”.
1.8 — Clicar no “Diarias Nacionais”.

1.9 - Clicar no “"Quadro de totalizacao”.
1.10 - Clicar no “Calculos desta etapa”.

1.11 - Clicar no “Parcelas previstas”.

1.12 - Clicar no “Consolidacdao de gastos da viagem”.

1.13 - Clicar no “Anexos de viagem”.

N7

1.14 - Conferir se as informagdes estdo corretas e clicar no botao

“"ENCAMINHAR".
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Viock estd agul: » Alterar Viagem 3 CADASTRA Bl a®=2 2a=Q
Proposte:
ALEXANDRE SILvA,
T z ~ 7
PRSI RO B remimo
i ) s _ ol
= INFORMACDES DA VIAGEM
Solicitado por: Grgéo do Solicitante: Data da dn PCOP:
Maria das Neves Ministério do Planejaments, Orgamento e -— —
Gestio

Nowre do Proposto; Tipo de Proposto: Periodo da Viager:

ALexanone sien 1.2 Assessor Lspecial das Forcas Armadas 18/11/2014 & 2471172014

Hotive da Viagem: Viagem: Pasigia da PCOP mo Muxa:

Macional - A Servica Macional

Histérica: Justificativas: Bithetes: Encaminhamenios:

Ciigue squi 1.3 Cligue squi 1.4 cligue squi 1.5 Cligue squi 1.6
Viagem em Grupos Curso Ministrado por Escola de
Nao Governo!
Nao
Deserighe da Mative ds Visgem:

© 1| Belo Horlzonte (MG} Brasilia (DF) 18/11/2014 & 20/11/2014 Tracha | Adres Sim
o 2 Brasilia (DF) [ Sabard (MG) 20/1172014 & 34711/2004, | Trecho. | adres B
o 3 Sabard (MG) Bebo Horizonte (MG) 24/L1/Z004 & 2471172004 Retorno Adreo Nio
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=| QUADRD DE TOTALIZACOES 1.9

Diarlas Fassagens

Ttem Gastos Nacionals (RE} Item Gastos Nacionais (R$)
Nimero de Digrias 1.5 Tarits 0,00
Valor dafs) Disrials) 380,25 Taxas de Embacigue 0,00
Adicional de Desfocamento 120,00 Taxas de Servigo 0,00
Desconto Auxifio- Alimentagao 182 Valor Anterior 0,00
Desconte Auxilio: Transporte 1.82 Eubtotal o0.00
Surirtortal 568,81

SlcAlculos pesTaeTara 1.10

Dlarias Passagens

o Gastos Macionais Item Gastos Nacionais (R%)

RS}
Valor Atual 0,00

Valor Atual 566,61
Valor Pago 0,00

Valor Pago 0,00
. Valor Atual Restituiglo 0,00

Valor Develvide 0,00
Vailor Pago Restitulcso 0,00

i Feren 566,61
e Valor Devolvide Restituicio 0,00
Difarangm o,00

= PARCELAS PREVISTAS 1.11

Data de Vencimento o Valor (R$) &
[+] LBF1/2014 566,61
Totw 566,61
!mpcn‘hu
Dadria Nacional 20101300001 2014NEQ0CDDD2

CONSOLIDACAD DE GASTOS DA VIAGEM 1.12

Ttwm Digrias FPassagens Frwem Walores em RS
Pago 0,00 0.00 Digria 566,61
A Pagar 566,61 0,00 Paszager 0,00
Devalvido 0,00 0.00 Restituicso 0,00
A devolver 0,00 o.00 Total em RS 566,61
Total em RS 566,61 0,00

#® ANEXDS DA VIAGEM 1.13

[ anexns || savan || encammmar || voums

Resumo da viagem - Figura 15

O sistema informara que a PCDP foi criada e encaminhada para a
proxima etapa do fluxo: “Reserva de Passagem”.

O Solicitante devera clicar em “OK".
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| Informagio

& viagem fol encaminhada com sucesso. hdmero
da PODP; 000Z221/13

Proodmresls) aCsofoes ] disponivel{is]:
& Resarva o Pt agem

E possivel tambem cancelar 8 PCDP na ope Ao
SOLICITACAD -= CANCELAR WIAGEM

|

4.6. Proposto Nao Servidor

Caso o proposto seja “Nao Servidor”, proceder da seguinte forma,
conforme figura 20.

1.1 - Informar o “Tipo do Proposto”.
1.2 - Se desejar informar o CPF: marcar o campo “CPF” e informar

o numero do CPF, ou.
1.3 - Se desejar informar o nome, digitar no campo “Nome”.
1.4 - Clicar no botao "PESQUISAR”.

SOLIEmAGio | PRESTACAD DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOE | GESTAD | scoP
Wood esth aqul: Sollcitacho ¥ CadsstrasAdtera Viagem 3B NOVO Em | o B =
CADASTRA/AITERA VIAGEM

Salicitanie:
Maria nas Mo

Grupo do Proposts; Tpe do Propesta: | .1 = Nome:* ] . F
mao Servioor B Calabarader Evertual [§i

Acompanhante PN

1.2

'__Psnl.ns-ﬂ_| 1.4

Menu > Solicitagdao > Cadastra/Altera/Viagem > Novo - Figura 20

Nesse momento, o SCDP integrara com o sistema SIAPE para

verificar com a base da Receita Federal para validacao do CPF. Os
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campos: Nome, Nome da Mae e Data de Nascimento serao
preenchidos automaticamente cabendo ao Solicitante preencher os
dados dos campos em branco, lembrando que os com asteriscos sao

obrigatérios, conforme figura 21.

1.5 - Apods o preenchimento, clicar no botdao “SALVAR”.

SOLICTAGCAD | PRESTACAD DE COMTAS CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO SCOP
Vock esté agui: Gestho D Cadastra/Allera Pessoa 3 CADASTRO Bl 0| EDEFE

CADASTRASALTERS PESSOA

Possal CPF CPF*

Estrangeiro £
Moerve: - Data de Nascimenbo:* Passaparte:
Nome da Mbe: Emai:
Tatefione! Tt titaste Orpis emissor:

Banco:* Agdrcie:® Conta Carrente (com DV}
Mo Passul Comta Carmembe

Menu > Solicitacdao > Cadastra/Altera Pessoa >CADASTRO - Figura
21

O sistema exibira a mensagem. O Solicitante devera clicar em “OK".

Informacdo

Pessoa cadastrada com sSucesso.

oK

5. Cancelar Viagem
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- CIMEED 1

1.1 - Acessar o menu principal e clicar na opcdo “SOLICITACAO” >

“Cancela Viagem”, conforme figura 25.

| SoLCITAGAD | PRESTAGADDECONTAS | COMSULTAS | RELATORIOS | GESTAD | SCOP
CadasiranAlierar Viagem ICIAL Bl c®E DTEE
Cancalar Viagem 1 _1

Wiagem

@‘»scnp

Sistema de Concessdn
'E de Dldrias e Passagens

Solucio SERPRO - Servico Faceral de Processamanta de Dados

Menu > Solicitagdo > Cancela Viagem > LISTAGEM - Figura 25

O Solicitante devera selecionar a PCDP que deseja cancelar,
conforme figura 26.

1.2 - Ou Informar o “Numero da PCDP”;

1.3 = Ou Informar o "Nome do Proposto”;

1.4 - E clicar no botao "PESQUISAR".
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mm-mmnnemu-mm_mimmim

Viood estd aquiz Solicitagio ¥ Cancetar Viagem ¥ LISTAGEM
CAMNCELA VIAGEM

Nedmere da PcoP: 1,2 Nome do Proposte: ] 3

FESQUSAR | 1.4

Mome da Proposta ] PCDP
ADALBERTO RODRND OO1B89/714
ADILSON SAHPAID 000415714
ADRIAMA NOGUEIRA, O0aB2I1/14
ADRLANA SODRE Q0169614
ADRIANA HENEZES Q008914
ALESEANDHA LOPES Doi142514
ALEEANDRE SILVA OO1ETIf 1A
AMAENDE SOUTA 000491714
ANA ARALID Q005T7 /14
ANA LOPES Q0518714

1 FEEERETE =

Total © 76

Inlcic da Viagem )

090972014
010472014
05/08r2014
E2M10¥2014
[ fal. ek 2
220972014
571272004
10/0Ef 2014
19/05/2014

19/05/2014

Menu > Solicitagdao > Cancela Viagem > LISTAGEM - Figura 26

O Solicitante devera, conforme figura 27.

1.5 - Informar o “*"Motivo do Cancelamento” da viagem.

1.6 — Clicar no botao "CONFIRMAR".

Nesta tela, podera incluir documentos referentes ao cancelamento

da viagem clicando no botao "ANEXQOS” (1.7), conforme figura 27.
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[mmin PRESTAGACDECONTAS | GOMSULTAS | RELATORIOS  GESTAD | BCDP
Vock estd agui: Sollciagie ¥ Cancatar Viagem X CANCELA BR o2 EBE@REE

= INFORMACOES DA VIASEM

Selicitade por: O.rm do Saficitante: Date da Solictacio: Nimero da PCOP:
‘Wera Molanda Ministéric do Fanejamento, Orcamento & 20/11/2014 00188914
Gestio
Momne do Proposio: Tipo de Proposha: Perioda da Viagem:
ADALBERTO RODRIGO Azsessor Especesl das Foras Armades 09709/ 2014 & 10/09/ 2014
Motive da Viegem Viagem: Posigho da PCDP no Muxe:
Nacional - A Servigo Nacional Cligue squi
Histdries: T b e v Birhet e Encaminbhamenon:
Ellgus agial Chique sl Eligiss wul Chlqus il
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escoda de Detathes da PCOPT
Nao Governor Cligue aqui
Filio
Deacrigho do Motivo de Wapem:
beste

Mative do Cancelaments: ]| |5

tride

TR 50 T et 0 e B T A M A S S S A R i e N S A A

Menu > Solicitagdao > Cancela Viagem > CANCELA / Figura 27

Apos clicar no botdo "CONFIRMAR”, sera apresentada a mensagem:

Confirmacdo de Cancelamento

Confirma o cancelamento da viagem?

=

Para confirmar o cancelamento, devera clicar no botdo “SIM”.
Apdés a confirmacdo, sera apresentada a mensagem de

cancelamento da PCDP, conforme figura 28.
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SOLCTIAGAD | PRESTAGAODECONTAS | COWSULTAS | RELATORIS | SESTAD | scop
viocé estd aqui; Solicitagho J Cancelar Viagem X CANCELA Bl &= E

I
i
I

= INFORMACUOES DA VIAGEM

SR LR por Orgao oo Salloitanfe: Dixta da SoIFCItRCI00 Numero o PCDP:
Yera Holamda Ministério do Plansfamants, Drgamento s 2071172014 O01EE9714
Gestls
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Perfodo da Wisgem:
ADALBERTO RODAIGOD AssesEor ESpeCial dns Forgas Armadas Crafoay20l48 & 10/09/2014
Mattve de Flagem: Viagem: Posicio da PCOF ne Auro:
MNacsonal - B Servigo Macional
; Informacio
Mistdrica: Justifies Evscmrin s o
Chigus agul Cligus Viagem cancelada Com UL Cligua agu
Viagem em Grupos Curso M
Filis Gowornd
L | oK |

Descrighe 00 Mollve o8 Wagem.
teste

Mative da Cancelamen fo:

[ anexos || comrmmae || vounn |

Menu>Solicitagcao>Cancelar Viagem>CANCELA - Figura 28

6. Etapa Viagem
6.1. Antecipar / Prorrogar / Complementar Viagem

1.1 - Acessar o menu principal e clicar na opcdo “SOLICITACAO” >
“Viagem” > "“Antecipa/Prorroga/Complementa Viagem”, conforme

figura 29.

|tnt_—" e g e T i g e Tul::ri.nl_-l-c-ur
Catasramiiienr Wagam Cadasirarn Alteras Visgem ¥ LISTAGE M Bl o= ¥ 0 = @
Cancaar VisgsT 1
Wisgern :}. Ao panProoganComphemnentar Wagem. 1.1
Cooepiar Vg

P

Menu > Solicitacao > Viagem > Antecipa/Prorroga/Complementar

Viagem - Figura 29
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O Solicitante devera selecionar a PCDP que deseja
antecipar/complementar/prorrogar, conforme figura 30.

1.2 - Informar o “NUmero da PCDP”;

1.3 - Ou informar o "“Nome do Proposto”;

1.4 - Ou clicar na PCDP que deseja editar;

1.5 - E clicar em no botao "PESQUISAR".

SOLICITAGAD PRESTACAD OE CONTAS COMSULTAS RELATORIDS [ GESTAD sCOP

wiod estd aqui: Solicitagio ¥ Cancelar Viagem ¥ LISTAGEM Bl &= | EF G
CANCELA VIAGEM
Nelmere da PCDP: 1.2 Name do Proposte: 1.3
FESQUISAR 1.5
Totsl : 78
Mome do Proposto o PCOP =] iricia da Viagemn -
ADALBERTO RODRIGO ooissssid 1.4 090572014
ADILSON SAMPAIG 000418714 01/04/2014
AORIANA NOGUEIRA ooa8z1/14 O5/08/2014
ADRIAMA, SO0RE DO1696/14 1271072014
ADRIAMA MENEZES ona}es 14 050as2014
ALESSANDRA LOPES 01142714 2270872014
ALEXANDRE SILWVA OO1BT3 14 1571272014
HMANDE SOUZA 000491714 10/06/2014
ANA ARALID ODO5Z7F14 190572014
HAN& LOPES O0a518/14 19052014
|22 34 s 6 78 = ln 1

Menu > Solicitacdo > Complementa Viagem > LISTAGEM - Figura
30

Observacao: O processo sé estara disponivel na fila de trabalho
desse submoddulo desde que esteja dentro do periodo dos cinco dias
ap6s o término da viagem. Obedecido esse critério, a visualizacao
desses processos somente serda permitida quando o usuario estiver
logado na unidade que cadastrou o afastamento. Caso esse prazo

tenha expirado, o Solicitante podera ter acesso ao modulo
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Antecipa/Complementa/Prorroga, por meio da prestacao de contas
clicando no link da frase: "ATENCAO: CASO A VIAGEM NAO TENHA
OCORRIDO CONFORME PLANEJADO, CLIQUE AQUI PARA
COMPLEMENTA-LA.”

O Solicitante podera alterar as informacdes contidas na aba

“Proposto”, conforme figura 31.

Proposto Roteiros Complemento Resumo

Nome: Tipe do Proposto:; CPr: RG;

PATRICLA D& SILVA Colsborador Eventual - Nao BEE. BBE ERE-EE 2372232
Servidor

Instituigha: * Fungio pava bose didriac®

Passaporte: Telefoure: E-amvaniis
2222-2222 patricia. silva@oeste. goy br

Reunldo de Colegiados Ate pormative gue define a compasigho ¢ funclonamento do coleglade:
Led ow Decreto Portsria :f

Nio Posswl Cants Correnie

Banco: Apéncia: Conta Corrente {com OV):

959 2955 95595

Menu > Solicitacao > Complementar Viagem > CADASTRA - Figura
31
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O Solicitante podera alterar as informacdes contidas na aba

“Roteiro”, conforme figura 32

: SOLISITACAD PRESTAGKD DECONTAS | COMSULTAS | RELATORIOS GESTAD SCOP
wiook estd aqul: Solicitagio X Complemenia Viagem X CADASTRA [ ] m | GGr B0 --. 5

Propostar
FETRICIS D& SR

Proposte. Acteios Complemento Resuma

Cligue sobre @ recho para editd-in
Crigemn Desting Permaméncia
Brasilin (DF) Rin the Janairs (A1) WOSA01I- 1052013 | K % A S B
R de Tansire (R} Retorren para Bracila [OF) 210572083 X %5 N % ¥
DESFAZER ALTERACOES |

[ anexos | [ sacvar || pesrazen | | encaminiag | volmg |

Menu > Solicitagao > Complementa Viagem > CADASTRA / Figura
32

Observacao: Em todas as abas o Solicitante podera salvar as

alteracdoes ou mesmo desfazé-las.

6.2. Copiar Viagem

1.1 - Acessar o menu principal e clicar na opcdo “SOLICITACAO” >

“Viagem” > “Copiar Viagem”, conforme figura 33.
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SOLICITAGAD | PRESTAGAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAD | SCOP

4

Cadasirarifllerar Viagem ICIAL -l - W
Cancelar Viagam

"
s antecipanPrormoganCoemplementar Viagem

Coplar Viagem 1.1

@ scop

Sistema de Concessdo
de Diarias e Passagens

Soluchs SERPRO - Sarvign Federal de Processamento de Dades

Menu > Solicitagdao > Viagem > Copiar Viagem - Figura 33

O Solicitante devera informar a PCDP que deseja copiar, conforme
figura 34.

1.2 - Informar “Numero da PCDP” que deseja copiar;

1.3 - Clicar em “VISUALIZAR PCDP”;

" SOUCTAGAD | PRESTACADDECOMTAS | COWSULTAS | RELATOMIOS | CESTAD | SCOR
woch ostd aquis Salicilacho ¥ Coplar Viegem X COPIAR BE = EBE0HME

COPMAR VIAGEM

Solicitante:

Wera Helanda

Mimevo de PCoP: 1.2 Girpia; =

Giipo do Proposdo: Tipo do Propodlo: ClFee

Menu > Solicitagao > Copiar Viagem > COPIAR - Figura 34
O sistema exibird os dados da viagem a ser copiada. O Solicitante

devera conferir os dados da viagem a ser copiada.
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1.4 - Clicar no “x” para fechar a tela, conforme figura 35.

SOLICTAGAOD  PRESTACAODECOWTAS | CONSULTAS | RELATORIOS  GESTAD | scOP
ook wstd aqui: Solicitacio 3 Coplar Viagem 3 COPLAR BE I a® EQJ
COPLAR VIAGEM

Salicitante:
Wera Holanda

Muimero da PCOP;" Orgao:®

Erups do Proposto: Tijpa do Proposla: CPF:*

Servidar b | Servidar =

Viagem a Ser Coplada X

Mimero da PCDP: Nowme do Proposto: Motivo da Wiagem:
DODSEES14 Dea de Ohveira Macional = A Servign

= ROTEIRO DA VIRGEM

Drigern b= Desting ¥ Fermanéncia %  Tpe% - Trensporie & Temn Missdo? 3
0 Campes Belos. (G0 &mericeno do Beasil (G0) O7/07/2014 & 110772014 Trechs Adren Srn
0 | Americanc do Brasil (GO] | Campes Beks (GO) 10/07/2014 a 110772014 | Retorna  Adren Nad

Menu > Solicitacdao > Copiar Viagem > COPIAR - Figura 35

O sistema exibirda nova tela, o Solicitante devera preencher os
campos, conforme figura 36.

1.5 - Indicar o "GRUPO DE PROPOSTO"” da nova PCDP;

1.6 - Indicar o “TIPO DE PROPOSTO"” da nova PCDP;

1.7 - Informar o “"CPF” do proposto da nova PCDP;

1.8 - Clicar em “"PESQUISAR".
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SOUCITAGAG |~ PRESTAGAGDECONTAS | COMSULTAS  RELATORWS = GesTAo | scoe |

vocd estd agui: Solicitagio ¥ Coplar Viagem 3 COPIAR Bl a® | EDE@E
COPLAR VIAGEM

Softcitente:
vera Holanda

Ndmero de PCDP:® Orgdo:®

Soluglo SERPRO - Servigo Fecerad de Procescamento de Dados

Menu > Solicitagao > Copiar Viagem > COPIAR - Figura 36

O sistema exibira os dados do proposto da nova PCDP, conforme
figura 37.

1.9 - Clicar em “CONFIRMAR COPIA”;

BOLICITAGAD wum-'wm'wam'w
wocd pstd aqul: Solicitagia 3 Copler Viagem 3 COPIAR Bl &= | EE s

COPIAR VIAGEM

LT ARTEY
Weia Holanda
Mumera ds PODP; Bngia:-

GEOBEEITA B - HSTEND 0 PUnejamento, Or{amenty & Gesths | vrmmLIzAR PCOR
Gt do Progoste Filghn do Froposo PP

e # [ sarvid -
| PESQUISAR
Froposto Serwidor:

Home: = Tipo do Proposts. 2 Hatricule GLAPE 2 o =
Cima de Oifveirs Sprwicior ITFITTIIITT TITTTTTIT-TT o
3] o 4

CORFIRMAR COPTA 1.9
* Campos de preschiments
SEPE - Sarvidor de unio Pader nu Ealer

Solughs SERPRO - Servigo Feceral o6 Processamento o Daoos

Menu > Solicitagdao > Copiar Viagem > COPIAR - Figura 37

1.10 - Apds confirmar a copia o sistema exibira a tela com os dados

do novo Proposto informando que a copia foi criada com sucesso.
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7. Prestacao de Contas

Para a prestacao de contas, o servidor devera apresentar no prazo
maximo de cinco dias, contados do retorno da viagem, original ou
segunda via dos canhotos dos cartdoes de embarque, ou recibo do
passageiro obtido quando da realizacdo do checkin via internet, ou
declaracao fornecida pela empresa de transporte (Instrucao
Normativa n© 03 SLTI/MP, de 2015).

Também serdao anexados quaisquer outros documentos exigidos
pela Norma Interna do o¢rgdao. Deve-se informar os valores
realmente gastos e os trechos utilizados, adequando a situacao
inicialmente prevista a realizada. O Solicitante registra a situacao

gue de fato ocorreu na viagem.

O CCEN sé aceitard a prestacdo de contas com as seguintes

documentacoes:

a. Defesa de Banca

- Relatério de viagem devidamente assinado e preenchido pelo
proposto com assinatura da chefia imediata

- Ata de defesa de banca com as assinaturas dos membros da
banca

- Canhoto do cartdao de embarque (se houver)

- Justificativa de entrega do relatério fora do prazo (se for

necessario)

b. Trabalho/pesquisa de campo
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- Relatério de viagem devidamente assinado e preenchido pelo
proposto com assinatura da chefia imediata

- Relatério de pesquisa com detalhamento das atividades que foram
realizadas

- Canhoto do cartdao de embarque (se houver)

- Justificativa de entrega do relatério fora do prazo (se for

necessario)

c. Colaboracao Cientifica

- Relatério de viagem devidamente assinado e preenchido pelo
proposto com assinatura da chefia imediata

- Relatério de pesquisa/artigo com detalhamento das atividades que
foram realizadas/discutidas

- Canhoto do cartdao de embarque (se houver)

- Justificativa de entrega do relatério fora do prazo (se for

necessario)

d. Banca de Concurso

- Relatério de viagem devidamente assinado e preenchido pelo
proposto com assinatura da chefia imediata

- Descriminagao das atividades desenvolvidas no certame

- Canhoto do cartdao de embarque (se houver)

- Justificativa de entrega do relatério fora do prazo (se for

necessario)

f. Eventos em geral
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- Relatério de viagem devidamente assinado e preenchido pelo
proposto com assinatura da chefia imediata

- Certificagdo do trabalho apresentado ou certificagdo de
participacao de comissao organizadora nos dias solicitados do
afastamento

- Canhoto do cartdao de embarque (se houver)

- Justificativa de entrega do relatério fora do prazo (se for

necessario)

7.1. Etapa Prestacao de Contas

1.1 - Acessar o menu principal na opgao “PRESTACAO DE CONTAS”

>

“Prestacao de Contas”, conforme figura 40.

BOUICTAGAD | PRESTAGAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | CESTAD | 6COP
Voo astd 2qul: | prospcandecontas 1,1 Bl a® =@

DeviiuGn de VElones

y- .
U SCDP
\J_, Sistema de Concessio
,-’ de Didrias e Passagens

Solugio SERPRO - Servico Federal de Processaments de Dadas

Menu > Prestacao de Contas > Prestacao de Contas - Figura 40
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O Solicitante devera selecionar a PCDP que deseja realizar a
prestacao de contas, conforme figura 41.

1.2 - Clicar na PCDP;

1.3 = Ou informar o “Numero da PCDP”;

1.4 - Ou informar o "“Nome do Proposto”;

1.5 - E clicar em no botao "PESQUISAR".

SOLICITAGAD I PREETACAD DE CONTAS [ COHBULTAS [ RELATORSIS | GESTAD | BCOP

Wood esth agui: Prestaglio de Contas 3 LISTAGEM [« W] | o B g

SELECAD DE PCOPS

Mimers ds PeoP: 1,3 Mome do Preposte: 1.4
FESQUISAR
1.5
Wome do Proposis 5 P b Am ga Vagem & Siuacio da FDP Pesdente

ALIKE COSTA obotaz/ia 1,2 10/03/2004 Aguardarsdo Inicio di Prestagio de Contas
ALINE COSTA D216 14 217052004 Aguardarsdo Inicio da Prestalo de Condas
ALINE OOSTH CODZ14714 09,/05/2004 Aguardarsdo Inicko di Prestagio de Contas
ALIKE COSTA Do0zissid 14405/ 30k Aguardesdo Thichy da Preisg o oe Coriee
ALINE CTOSTA @h0313/14 07053004 Aguardasda Ihicio da Prestag ko de Cortes
MARIA BARAGSS BOO1a9 14 105012084 Aguardasda Inipn da Presiaghn de Condm
PALILA AMTUNES Q00131410 050272004 Aguarderdo Inioc da Prestagsa de Condes
REGINA MAR[A 00166/ 1a-1C DZOL20I4 Aguardersdo Inkia da PresiagSo de Contees
VERA MARCIA WIEIRA CDD163/14 11/04/3014 Aguardarsdo Inicke da Presmgbo de Contes

[ o |

Solugioe SERPRO - Servigo Federal de Processamento o2 Dados

Menu > Prestacao de Contas - Figura 41

O Solicitante devera informar, conforme figura 42.

1.6 - Informar se “A viagem foi realizada?”;

1.7 - Se necessario, incluir “Observacdes/Justificativa”;

1.8 - No campo "Registro de Gastos Autorizados Com o
Deslocamento”

- Se necessario, informar o valor da “Restituicdo (passagens,

remarcacoes de bilhetes etc.)”: O Solicitante podera registrar o
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pagamento ao proposto através da geracdo da RB, de despesas
relacionadas a passagem, remarcacao de bilhetes etc.

1.8.1 - Caso o usuario preencha o campo Restituicdo, devera fazer
a selecao do empenho de restituicdo, na aba "Complemento",
dentro da propria prestacdo de contas e selecionar as opcoes
existentes dentro dos campos: Projeto / Atividade e

Descricao/Favorecido.

= EECLESDE DA VIAGEH PARS RERTITURCAD OF VALORES

1 Descripio/Favarscido:® Ercpenfio:

Projeta tividade:* 1.8.
= e | e e P AL g £ J Aok

DMPRAS. GOVERRG PERTLLS . §

Macirar faldor dea fmparhaa Hagtrar Limdts Orpsmantin'a

Apds a selecdo, o Solicitante devera voltar a aba “Confirmacao da
Viagem”.

1.9 - No campo “Estorno de Langamento de Diarias”, o Solicitante
podera, se necessario, informar os “Valores gastos”;

1.9.1 - Valores Gastos: utilizado para indicar o total de valores
gastos com a viagem que tem comprovacao por nota fiscal. A partir
dessa informacdo, o sistema calculard o valor que o Proposto tera
gue devolver. Nesse campo sdo inseridos valores calculados

manualmente, pois ndo sao contemplados no sistema.
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AtERCAD . CaSa & VILnEm RO TEnHs COoRahd CoIRPE muaREIADD, CLEGUE ADRIE MAA CompLEMENT4-L8,

& g N e L
L Mpa

Frerrpapars e wtifont s

REGISTRO DE GASTOS AUTORIPAOCS DO O GESLDCAMENTD

o i

ESTONND DF LAMNCAMENTD DE DIAAEAS

Vg gaas ] ) ] eises desssian [T ——
S e Tt St
R ki o e R okt s a0 e S I gy i e e v B |
& pardr e n dorra B0 9 HaeERS © i gy o vaer o o Propesio e me sevoew Fevss
P s a e e T e b, [ " te mm—
Tiza gn Swrurwem b Wama™ TEnamurw WRamEE

MEo prin renban v ra Prodacia de Condm

| s || swana || tinram || escaseeun || oo |

* oo e poIr e n PEge

Sekighs FERPRO - Sersuh SR i MOEISR I 3 [eo

Menu > Prestacao de Contas - Figura 43

1.9.2 - Valor a Reembolsar: utilizado para inserir valores

de diarias

a PAGAR ao Proposto, os quais ndo estdo calculados pelo SCDP apos

o cadastro dos trechos. Nesse campo sao inseridos valores

calculados manualmente, pois nao estdo contemplados pelo

sistema.
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ATENCAD: CASO A VIAGEM MAD TENHA DCORRIDD CONFORME PLANEIADD, CLIGLE AQUT PARA COMPLEMENTA-LA

A wiagem fod realizads ¥
& sim Wi

Dbssfraciad /Joalifeativi:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTD

Restituichs (passspens, remarcagdes de Bifreles, efe )

ESTORND DE LANCAMENTD DE DIARIAS

Valores gastos: ETEF“'_' 1.9.2 Valwr a Dewalvern

HErso pun Fmey e cu dires s e m Poposkn, o QLA b eRSo Ca-ckkE [
S0P aps & cadai 1o don Sechin. HEas caifpd 60 nleides Yt calculadon marunimerns

"""""" oo nid st contsmpinans (e reieTs
[ e b, e
Tipo da Docurssnia Resitig iida? Obrigatisis ‘Wil iear
M0 Existe nEnhum snmoo re Prestebo de Contas

1.9.3 - Valor a Devolver: utilizado para inserir valores de didrias a
devolver pelo proposto os quais nao estao calculados pelo SCDP
ap6s o cadastro dos trechos. Nesse campo sdo inseridos valores

calculados manualmente, pois ndo estao contemplados pelo sistema
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ATENGAD: CASD A VIAGEM NAD TENHA OCORRIDG CONFORME PLANEIADO, CLIQUE AGUI PARA COMPLEMENTA-LA.

A wiagem fod realizada
@ s (sl

Dbservapdes Twst iAcebivar

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTD

Restitulphs | passagens, remavriepdes de bifbefes, efc)r
8,00

ESTORMD DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Vatares gastor: Valor # Reemboizar Derva 1.9.3

I:.I:llil_ Lhizado pora rmert valres de daros 3 dewoharsr pein Proposin. os quais ndo sstho caloskdos |
| o SCOP upoe o camirs dos bechos. Kesee campo sbo inseridos valors colculedos
P N 5500 © pein Laiema

DEVOLVEL O SEGUINTES DOCUMENTOL |

Ko exmte nenfam sneso na Prestacio de Contbas.

* LMot o BEChimen i oeganinio.

1.10 - Inserir os documentos de viagem clicando no botao
“ANEXOS”.

1.11 - Botdo “SALVAR": para salvar as informagdes incluidas;

1.12 - Botao “"DESFAZER": para desfazer as informagdes incluidas.
So podera ser executado antes de encaminhar a PCDP;

1.13 - Botdo “ENCAMINHAR”: clicar apdés o preenchimento dos
campos;

1.14 - Se necessario, clicar em no botdo “VOLTAR”, a PCDP

retornara a pagina anterior.

Para o nosso exemplo, vamos clicar no botdo "ENCAMINHAR”.
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Cenfirmacio da viagem Wh} Resumo

ATENCAD: CASD A VIAGEM NAD TENHA OCORRIDO CONFORME PLANEIADO, CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA.

4 viagam fol realizada?: 1 6
20 e 10.7

Observagbes/Justificativa: 1.7

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituigao (passagens, remarcagdes de bilhetes, ete.): 1.8

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS 1.9

Valores gastos: Valor @ Reemboisar: Valor a Devolver:

DEVOLVEU OS5 SEGUINTES DOCUMENTOS
Tipo do Documento Nome Vilida? Obrigatiric Visualizar

N&o existe nenhum anexo na Prestagas de Contas

[ anexos | [ savar || peseazer || encammmas || voumr |
1.10 1.11 1.12 1.13 1.14

* Campos de preechimento obrigatorio

Ap0ds clicar no botdo "ENCAMINHAR”, o sistema exibira a mensagem
conforme figura 43.
1.15 - Clicar em “SIM”.
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Confirmagdo da viagem | Complemente | Resumo |

A viagem fol realirada?:
@ sim Nio

Observagdes/ Justificativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO
Restitvigdo (pas=agens, remarcactes de bithetes, efc. ):

Confirma gue esta viagem foi realizada?

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores gastos: Valor a Rd 1.15

0,00
|

DEVOLVEU OS5 SEGUINTES DOCUMENTOS
" = s ;--.- R —y .: 3 i T —I = : T .., T —:' T LA . _'Ii:. T
Bilhete blihetes Sim §

[ |[savnn | “oeseaze | evcwmsons | [ Vo |

O sistema exibira a mensagem conforme figura 44.
1.16 - Clicar em “OK".

Vocé esté aqui: Prestagso de Contas  DADOS DA VIAGEM Bl o2 BoM@E

= INFORMACDES DA VIAGEM

Solicitago por: Orgdic do Solicitanter Data da Solicitagio: MNimero de PCOP;
Yera Holarda Ministério do Plansamento, Orcaments 1200372014 DoD142014
# Gestia
Mome do Proposfo: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
ALINE COSTA Bervidor DEMOIFZ014 & 10/03/2014
Molive da Viagem: Viagem: e
Nagional - & Servico Nacional| mm
Histdrico: Justific: iz Encaminhamentos:
Eligue squi Ciique Prestacho de contas encesrada com sucesso. Chigue squi
Viagem em Grupo: Curse M  Proxima(s) agdolbes) disponivel(is):
NEo Gowernd  * Aprovacso de Prestacio de Contas pelo
Naa Proponants

Descrigte do Motive da Viagem:
Viagam

Confrmagao da visgen P m ements | Resuris bl
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8. Disposicoes finais

O Manual podera sofrer alteracdes de acordo com as mudancgas na
legislagdo ou a critério da divisao financeira do CCEN, caso haja
necessidade de parametrizar os processos.

Os formularios e modelos ja atualizados pelo CCEN estardao a partir
de janeiro/2020 inseridos no site do CCEN. As suas atualizagdes
também serdo inseridas no mesmo site.

O referido manual passa a ter validade a partir do exercicio de
2020.

ROTINAS ADMINISTRATIVAS BASEADAS NO DECRETO 5.992/2006, PORTARIA
MEC 403/2009, MANUAL DO SOLICITANTE (SCDP)
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