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SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

1.INTRODUCAO

Este manual tem por finalidade orientar os usuarios com o perfil de Solicitante
de Viagem, quanto aos procedimentos operacionais para a criacao de um
afastamento a servico da Administracao Publica Federal Direta, Autarquica e
Fundacional, no pais ou exterior, utilizando o Sistema de Concessao de Diarias e
Passagem (SCDP).

Cabe ao Solicitante de Viagem o cadastramento inicial de uma solicitacao
com os dados: nome do proposto, roteiro, descricao do motivo do afastamento, de
forma coerente, clara e objetiva, bem como a indicacao do tipo de servico correlato.
Este perfil tambem realiza oS procedimentos de
antecipagao/prorrogacao/complementacao da viagem, copia da viagem, insercao
da prestacao de contas, devolucao de valores como também procede a anexacao
dos documentos que determinam o afastamento, que justifiquem a necessidade do
deslocamento e comprovem que a viagem aconteceu, além de informar que o

servigo foi executado.

Para aprimorar a qualidade do trabalho desse perfil € indicada a leitura do
material sobre a legislacao aplicada ao Sistema, que se encontra disponivel na
pagina inicial do SCDP, por meio do

link https.//www?2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml, opcao “Documentacdes de

Apoio”. Com isso, nao se exclui a necessidade da leitura de outros dispositivos

legais, os quais possuem a sua eficacia.


https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml
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SISTE )E CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

IMPORTANTE: Para acesso ao SCDP, deve-se entrar
o em contato com o Gestor Setorial da Instituicao.

aaaaaaaaaaaaaaa

MINISTERIODA - 9%
ECONOMIA

Ultimas Noticias Acesso ao
Sistema

£2/03/2073 11813 - Gportunkinde de Acesse o ambiente de treinamento pelo Gov.br

integrar a equipe de Gestio Central do
SCDP. - Quer fazer parte da equipe que . .

4 simplfica o processos d Entrar com gov.br L h tual
I R g com login e senna virtua

S C D I O gov.br é um servico on-line

03/06/2020 12h04 - Economia divulga de identificagiio e autenticagiio

novos procedimentos no Sistema de

SISTEMA DE CONCESSAQ digital de pessoas em um nico
Concess&o de Diarias & Passagens - meio, para acesso ao0s diversos

Medida, gue simplifica e desburocratiza os DE DIARlAS E PASSAGENS servis piblces diaters httpS://treinaz'SCdp'qov.br
processos & favorece o controle de gastos, foi - H

Login: 556.609.836-34
e Senha: "ScdpscdplO

Coronavirus - O mundo tem enfrentado
bastante inseguranca, na busca

[mais noticias...]

Painel de Viagens

Para acessar o SCDP, o usuario devera criar o seu
acesso no GOV.BR.

AVISO IMPORTANTE

As informacdes dos sistemas informatizados da Administragdo Publica sdo protegidas por sigilo. O acesso nde autorizado ou ndo motivado por necessidade de

servico, o compartilhamento da senha de acesso e a disponibilizagio ndo autorizada de informagaes do sistema, dentre outros, constituem infragdes ou ilicitos que . .
S s Tt T S TS P e e e € B ique no lin ntrar com gov.br.

Voltar ao Sumario
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MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSAR O SCDP

DE DIARIAS

g ‘I-b © Alto Contraste A Vlibras

Para acessar o SCDP com login e
senha: digite o CPF e clique no botao

Acesse sua conta com

B Namero do CPF “Avan(;ar".
. Cas onta digite 0 nimero do
Para acessar o SCDP com certificado
Uma conta gov.br garante a identificacéc de cada - | dig ita |.. Cl.iq Ue ﬂa Op(;éO “Certiﬂcado
cidadao que acessa os servicos digitais do governo. P "
«—» o Digital’.
sz Entrar com o aplicativo Identidade Para O Usuarlo que alnda naO tem
ov.br . .
. ’ acesso ao GOV.BR, clique no icone
Bancos Credenciados “ . " .,
_ Crie sua conta gov.br" para cria-la.
I 8 Certificado digital I p

& Certificado digital em nuvem

[ Ficou com duvidas?

Voltar ao Sumario 8
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DE DIARIAS E PASSAGENS

goubx O Motentese A Vs Apods inserir o CPF e senha, clique em “Entrar”. Feito

ISSO, 0 usuario sera direcionado para o SCDP.
Digite sua senha
. ; CPF
%k %k
 d ? - Senha Em situagao de esquecimento da senha de acesso,
Dgthp'l'gd | Doresasena gl . clique em “Esqueci minha Senha’. Caso tenha
governo federal. [ | algum problema de acesso ao GOV.BR, o usuario
devera abrir chamado para a equipe de
Cemenr ) (D atendimento que atua no suporte ao usuario do
gov.br. Para demais orientacdes acesse o link
Ficou com duvidas? do Gov.br

Voltar ao Sumario 9


https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br/conta-gov-br/

N STECDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSAR O SCDP

DE DIARIA GE

Opgoes de cadastro

’ Informe uma das opgdes
& Validagao Facial no App Meu gov.br
[® Bancos Credenciados de CadaSt ro.

[® Intemet Banking

B Numero do CPF
8 Certificado digital

& Certificado digital em nuvem

Cancelar

Voltar ao Sumario 10
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SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

g vb © Alto Contraste & VL ibras
& > Criar conta com CPF

Criar conta com CPF

Dados Cadastrais Validar Dados Habilitar Cadastro

= - Cosarsane Insira 0 numero do CPF e nome

completo.

Preencha os campos abaixo com seus dados

Indique se esta de acordo com 0s
Termos de uso.

Nome Completo

* ok

Lleesloudeacor(iocumaﬂermosdeuso Cl.lque r]O bOtéO "Avangar“

™
+ Nao souum robs

L.

Voltar ao Sumario 11
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N\ SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSAR O SCDP

govb Ot T

Criar conta com CPF

; o — ® Informe os dados.
1 espo t

1 Guaté o primeiro nome da sua mae? Para o ambiente treinamento, favor

| Leocapia | | auNE '\ \' CASSANDRA | | LEANE \ ARMANDINA | | MONICA ut|l.|zar OS Segu|ntes dadOS mamée,
2 vt seuci deaseimento? 01/01/1980.

wisjlla]le)i=) Clique no botao “Avancar’.
3.Qual é o seu ano de nascimento ?

(1579 ) (1001 ) (o7 ) (17 ) (R (oo ) (s

ot

Voltar ao Sumario
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govb

4 > Criar conta com CPF

Criar conta com CPF

Dados Cadastrais

Validar Dados

Habilitar Cadastro

Cadastrar Senha

4

1

2

Para ativar sua conta, enviaremos um codigo para vocé. Como prefere recebé-lo?

B sMs

Cancelar

© Alto Contraste & Vlibras

Para ativar a conta, favor informar o
dados do e-mail e/ou numero do
telefone para recebimento do codigo.

Clique no botao “Avancar”.

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

& - Criar conta com CPF

Criar conta com CPF

Habilitar Cadastro

©

Dad Validar Dad
1 2
Um codigo foi enviado para benjamim85206417@gmail.com. Por favor, digite-o no campo abaixo.

Cédigo de 6 caracteres

Cancelar

Voltar ao Sumario

Insira 0 numero do codigo recebido.

Cligue no botao “Avancar”.
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SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

9 vb: © AltoContraste 5 VLbras
Criar conta com CPF
: 2 2 o— Informe a sua nova senha e repita na linha
abaixo.
([ arearova semna o
Clique no botao “Concluir’, vocé sera
° direcionado para a pagina do Login e
Cancelar senha.

Voltar ao Sumario 15
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N\ SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSAR O SCDP

g vbh © Alto Contraste # Viibras

Acesse sua conta com
° E B Informe o seu CPF.
Clique no botao "Avangar”.

Observagao: Feito isso, 0 usuario
sera direcionado para a pagina do
SCDP.

Voltar ao Sumario 16




N\SCDP

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSO COM O CERTIFICADO DIGITAL

DE DIARIAS E PA

Uma conta gov.br garante a identificacao de cada
cidadao que acessa 0s servigos digitais do governo

Crie sua conta gov.br

© Al

Acesse sua conta com

B8 Numero do CPF

Digite seu GPF

oa Entrar com o aplicativo Identidade

o govbr
[® Bancos Credenciados
8 Certificado digital

& Certificado digitalem

nuvem

[ Ficou com duvidas?

to Contraste

& Viibras

Para o wusuario que necessita

OBTER A Confiabilidade
certificado digital, insira o CPF.

Clique no botao “Avancar”.

por

Voltar ao Sumario

17
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SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

O Al
Digite sua senha
CPF
% %k %k
Senha
@
Esqueci minha senha

Digite a senha de acesso.

Se esqueceu a senha de acesso,
clique no link “Esqueci minha
senha’

Clique no botao “Entrar”.

Voltar ao Sumario

18
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DE DIARIAS E PA

g \’-b © Alto Contraste & Vlibras
MINHA AREA 4 > Minha drea
Dados Basicos Sejabem-vindo(a), ¥ %%
Gerencie informacoes, privacidade e seguranca da sua conta gov.br
Endereco

Seguranca

&2] ® )]

Privacidade 'O

DADOS BASICOS ENDEREGOS sEGURANGA Para obter o Selo de confiabilidade,
¥ cos, Gerencie seus enderegos FWEWiir;%-t:m;;:a sua C“q ue em PR'VAC'DADE

PRIVACIDADE

Voltar ao Sumario 19
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g \I.b © Alto Contraste & Vlibras b

MINHA AREA A > Minhaarea » Privacidade

Dados Basicos Pr|VaC|dade

Endereco

Permissoes
Seguranca

quem tem acesso ao:
L) . . . .
Cligue na frase “Gerenciar lista de
Gerenciar lista de permisso . g "
s selos de confiabilidade",

Selos de Confiabilidade

Veja os selos que vocé ja minam o grau

Gerenciar lista de selos de confiabilidade

Voltar ao Sumario
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SISTEMA DE CON
DE DIARIAS E PASSAGENS

O gov.br possui trés selos de confiabilidade:
* Nivel Basico - Nivel Bronze;

* Nivel Verificado - Nivel Prata e

* Nivel Comprovado - Nivel Ouro.

No entanto, inicialmente, o SCDP trabalhara
apenas com os dois ultimos.

# > Privacidade - Selos de Confiabilidade

Selos de Confiabilidade
Voceé ja possui as seguintes confiabilidades:

Para essas categorias, a confiabilidade pode
ser verificada das seguintes formas:

CONTA BASICA (BRONZE)

()

Nivel Verificado - Prata; Cadastro
Presencial, Cadastro via validagao biometrica,
Cadastro via Internet Banking, Cadastro via

CONTA BASICA (BRONZE) Sigepe;

Adgquira novas confiabilidades do gov.br

CONFIABILIDADE ADQUIRIDA POR MEIO DE VALIDAGAO DE INFORMACOES DA PREVIDENCIA SOCIAL.

+ Nivel Comprovado - Ouro: Cadastro via
€ cadastro com validagao de dados no INSS Validagéo biométrica do TSE, Cadastro via
certificado digital.

Voltar ao Sumario 21
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A\ SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSO COM CERTIFICADO DIGITAL

grb
Selos de Confiabilidade

O nivel OURO sera obrigatorio apenas para os perfis
de aprovacao (Proponente, Autoridade Superior,
Ministro/Dirigente e Ordenador de Despesas e
Coordenadores Financeiros).

Cliqgue no link para obter o respectivo nivel de
confiabilidade.

Voltar ao Sumario 22
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DE DIARIAS E PA

g \"b © Alto Contraste & Vlibras

# - Privacidade - Selos de Confiabilidade - Obter Confiabilidade por Certificado Digital

Obter Confiabilidade por Certificado Digital

Clique no link “Ler certificado Digital”.

Voltar Ler Certificado Digital

Voltar ao Sumario 23




MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSO COM CERTIFICADO DIGITAL

DE DIARIAS

b Selecione um certificado x
g Vi © Alto Contraste # Vlibras
ertificado para se
# > Privacidade > Selos de Confiabilidade - Obter Confial o
Serial
Obt C ﬁ bld d VERA MARCIA LOPES VIEIRA DESO... Autoridade Certificador... 35CFSB9D7DB29D2B...
er Lonhabilidade por Serdo apresentadas as informagdes do TOKEN,

O certificado digital ICP-Brasil funciona como uma ident uma mensagem ou transacao feita em meios apés Cl.lq ue no botéo OK

eletronicos, como a web. Esse documento eletronico & | lle Certificadora (AC) que, seguindo regras )

estabelecidas pelo Comité Gestor da ICP-Brasil. associg cas. Os certificados contém os dados de seu titular

conforme detalhado na Politica de Seguranca de cada / . ~ “

Informag@es do certificado Cancelar

Saiba Mais | Como obler Para o usuario que necessita de acessar o SCDP
com certificado digital, clique na opgao “Certificado
Digital".

Voltar Ler Certificado Digital

Voltar ao Sumario 24
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MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSO COM CERTIFICADO DIGITAL

DE DIARIAS E PAS

Introduzir PIN

Para efetuar logon em "VERA MARCIA™

Digite o PIN cadastrado.

Introduzir PIN: |ﬁ |

o i to mini do PIM € 4 byte ~ L . ..
3{(; N Observagao: Apos inserir o PIN de acesso, o usuario

sera direcionado para a pagina do SCDP.
OK __Canr_elar

Voltar ao Sumario 25
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DE DIARIAS E PASSAGENS

Wera Marcia Lopes Vieira de Souza - Flanejamento SAIR

SCDP

Wersdo H1.1

Ange | 2 W Orgéo:; MP - Ministério do Plancjamento, Desenvolviment...

SOLICITAGED APROVAGED EXECUGED PRESTAGAD DE CONTAS CONZULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO CoP

Voct estd agui: PAGINA INICIAL BE P | 2@

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Voltar ao Sumario 26
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Viagem Nacional

Colaborador eventual com CPF

govb



N §T£EDEM MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
Vers3o 10.2.0-SNAPSHOT Ano: 2022 Org3o: SLTI - Secretaria de Logistica e Tecnologia da ...
SQLICITAG.NAO | APROVAGAD EXECUQAO PRESTAQE\O DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

I Cadastrar/Alterar Viagem I ladastrar/Alterar Viagem ) LISTAGEM -] | o S | & @™

Cancelar Viagem

1. Passe o mouse na funcionalidade “SOLICITACAQ'.

Passagem » Nome do Proposto:
Viagem »
2. Cliqgue na opcao “Cadastrar/Alterar
Total : 0 Viagem" para inserir a viagem.
) Nome do Proposto ¥ PCDP & Data da Solicitacio & Inicio da Viagem %

N&o existe nenhuma PCDP cadastrada.

60 v

NOVO EXCLUIR

Voltar ao Sumario 28
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DE DIARIAS E PASSAGENS

| Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

SCDP

Versan 6.8.4- Ang: | 2020 El Orgdo: SPI - Secretaria de Planejamento e Investimento...
SNABSHOT

SOLICITAGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAOD SCOP

Vocé estd aqui: Solicitacdo » Cadastrar/Alterar Viagem % LISTAGEM = AR RN ON |

CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Niimero da PCDP: Nome do Proposto: . ~ . .
Cliqgue no botao "NOVO" para inserir um novo
PEsQUISAR afastamento.
Total : 0
= Nome do Proposto % PCDF % Data da Solicitagdo & Inicio da Viagem %

N&do existe nenhuma PCDP cadastrada.

NOVO EXCLUIR

Voltar ao Sumario 29
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D.P I Wara Marcia Lopes Visira de Souza - Planajamants I SAIR
Ersca'-: 6.0, Ang: 20X I‘ dmio.' SP[ = Sacretania de Planejamento & Investinvento...
ShABSHOT
SOLICITACAD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAOD SCDP
Vocd estd aqui: Solicitagdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem X NOVO - [+ | far B | (E @ =

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamenta

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF: Nome:*
]
NEo Servidar s || Colsbaradar Eventusl v _
| Servidar
o serndor e
Militar | Participante Comitiva
| CEEE Equipe de Apoio

{ Mais Médscos para o Beasil R

[ Acompanhante PNE v Esfera.
PESQUISAR

* Campos de preechimento obrigatdrio.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

1. No caso de colaborador Eventual, indique o
Grupo do Proposto > Nao Servidor.

2. Indique o Tipo do Proposto > Colaborador
Eventual.

3. Insira o CPF do proposto. Feito isso, o SCDP

validara os dados desse CPF junto a Receita
Federal.

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

SCDP

Versdo 8.2.0 Ana: 2021~ Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAO APROVAGAO EXECUGAO PRESTAGAOD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAOQ FATURAMENTO SCDP
2 3 i - -~ . Y
Vocé estd aqui: Solicitagdo )» Cadastrar/Alterar Viagem »» NOVO -] | {at % |2 @ &

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante: 1. Insira o numero do CPF do Colaborador Eventual

fera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF: % %k %k

N&o Servidor v Colaborador Eventual e 022.129.534-88 2 Cl_lque em PESQU'SAR

() Acompanhante PNE

PESQUISAR

* Campos de preenchimento obrigatdno.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Voltar ao Sumario 31
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DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
E-.:‘c::E.O-PSN-‘GS—:iT Ama: 2022 W Orgda: ME - Ministério da Economia
SOLICITACAD APROVACAD EXECUGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP
Vocé estd agui: Gestdo ¥ Tabelas Basicas % Pessoa % CADASTRO | {at L?E | (& @™
CADASTRA/ALTERA PESSOA
Possuwi CPF . L. ; . .
________________________________________________ No item DADOS, o usuario devera inserir as
DADOS informacdes nos campos exigidos pelo SCDP (Sexo,
) Telefone, E-mail), bem como os dados bancarios,
Nome:* Data de Nascimenito:* Sexo:*
Pedro Alvares Cabral 2] ® Masculine ) Feminino Caso ten ha
Nome da Mae: Nacionalidade:*
Mie de Padro Brasil
Telafone:* E-mail:*
55555955555 [T s e esrsesed
Banco: Agéncia (sem DV): Conta (com DV):

Voltar ao Sumario 32
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SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

CONTINUACAO DA
PAGINA

ErEnETEE No item DOCUMENTOS o SCDP exibira o
O | oo de Documento ¢ Nimero & pais xpedidor & brgSo Expedidor & pem de Veldese © documento cadastrado, bem com a possibilidade
cor XXXNHNX Brasil de inserir outros documentos (Passaporte, Carteira

el de identidade, Registro Nacional de Estrangeiros -

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- RNE, Registro Nacional Migratorio - RNM, Carteira
de Registro Nacional Migratorio - CRNM)

VOLTAR SALVAR

e e Para inserir, clique no botdo NOVO

Voltar ao Sumario 33
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ST DF CONCESSAD MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
S Amo: 2022w Orgdo: ME - Ministério da Economia
SOLICITAGAO APROVAGAO EXECUGAC PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé estd agui: Gestdo ¥ Tabelas Basicas % Pessoa % CADASTRO -] | '?E | & Ol

CADASTRA/ALTERA PESS0A
Possui CPF

DADOS

Nome:* Data de Nascimento:* Sexo:*

Pedro Alvares Cabral
Documento

Indiqgue uns dos documentos e preencha as
’:f’_"";“jfe’ 1o de Documentor U informagdes apresentadas. Feito isso, clique no
Passaporte _____¥. botao SALVAR

Data de Validade:*

Brasil 0g8/11/2022

N&o Possui Conta FECHAR. SALVAR

= DOCUMENTOS
Tipo de Documento $ Nimero % Pais Expedidor & OrgSo Expedidor & Data de Validade &
CPF 05114626116 Brasil
NOVO EXCLUIR

VOLTAR SALVAR

Voltar ao Sumario
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SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

CONTINUACAO DA
PAGINA

= DOCUMENTOS

[ Tipo de Documento & Nimero & Pais Expedidor & Orgdo Expedidor & Data de Validade ¢
cor 02212953458 Brasil Sera apresentado no item DOCUMENTOS, as
] Passaporte 676767 Brasil 16/11/2022 iﬂformag()es SalvaS,
seja  necessario  inserir  outro

EXCLUIR Caso
documento, clique no botao NOVO.

VOLTAR SALVAR

* Campos de preenchimentc obrigatério.
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VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCDP

. 5 5oz P -
\ersds 10.2.0-SNAPSHOT Amo: 2022w Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAD APROVAGAD EXECUGAD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP 1 O USUériO deveré indicar a |ﬂStItUIQéO Caso néo
Voct estd aqui: Solicitagio % Cadastrar/Alterar Viagem % CADASTRA - TR disponibilize o nome. Ele devera acessar a
Proposto: funcionalidade->Gestao->Tabelas Basicas-> Instituicao

Pedro Alvares Cabra

e cadastrar.

il ] o] s 2. Devera indicar a Funcao para base de diarias. Essa
definicao € da Instituicao que indicou o Colaborador
Nome: Tipo do Proposto: CPF: RG:
Pedro Alvares Cabral Copaoho'ad:r ,::eﬂtual - Nao b2, 9,¢.2.5.8.4.¢] -— EVentuaL
Sarvidor
Iretiuisio” . vt pore B diner! . 3. O usudrio devera preencher as informacdes dos
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ campos em branco, principalmente os dados do e-mail
e telefone.
Passaporte: Teleforea: E-mail:
676767 333-3333 999959-@:g'r'a'|.c0r1

4. Indicar se o proposto possui ou nao conta para o
recebimento das diarias.

Ate normativo que define a composicao e funcionamento do colegiado:

Lei ou Decreto Portaria Grupo E - Civil v

........................................................................................................................................................... 5. Clique no botao SALVAR para dar prosseguimento.

* Campos de preenchimentc obrigatorio.
SEPE - Servidor de outre Poder ou Esfera

Voltar ao Sumario
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MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

SOLICITAGAD PRESTAGAQ DE CONTAS

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planajaments SAIR

Anc:  20H I| drglic: SPI - Secretaria de Planejamento & Investimento...

CONSULTAS RELATORIOS GESTAD SCOP

Vocd estd agui: Solicitacdo X Cadastrar/Alterar Viagem X NOVO

CADASTRAJALTERA VIAGEM

Solicitante:

Vara Marcia Lopas Vieira de Souza - Planejamento

Grupo do Proposto:

Hio Servidar b

| Servidar

| Militar

SEPE
| Mans Médszos para o Brasi|
T

Tipo do Proposto:

Colsbaradar Eventual b

.| Qutros
| Participante Comitiva

Equipe de Apaio
| Dependerite

[ Acompanhante PNE

PESQUISAR

* Campos de preechimento obrigatorio.

SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Bl o2 BO@E

CPF: Nome:*

1. No caso de Colaborador Eventual sem CPF,
indique o Grupo do Proposto Nao Servidor.

2. Indique o Tipo do Proposto, Colaborador
Eventual.

3. Insira 0 nome do proposto.

4, Caso o proposto seja estrangeiro € nao possui
CPF, o usuario devera acessar a funcionalidade-
>Gestao->Tabelas Basicas->Pessoa e realizar a
inclusao dos dados.

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento I SAIR

sCDP

Versdo 8.2.0 Ano: 2021 v Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAO APROVAGAO EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO ] FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitagédo ) Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO Orcamento/Financas b | (I NON|
CADASTRA/ALTERA VIAGEM et
|Tabelas Basicas *| Aeroporto
Solicitante: Suporte ao Usuario »

Agéncia de Viagem
Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento

Afastamentos a Servico Cargo/Patente

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CfF: Nome:™*
N&o Servidor v Colaborador Eventual v U CPFs de Ministros Ci . . ~ I
O Acompanhante PR L e Acesse a funcionalidade Gestao->Tabelas Basicas e
Conciliagdo Envision Companhia de Transporte C“q ue na Opgéo " Pessoa"
INCom Diaria Cargo Cidade l
PESQUISAR .
Orgéo *| Feriado Nacional
Siorg

mento obriga Grupo Fungao

Poder o

Parametros de Negécio Instituigdo

Usudrio *| Motivo de Viagem por Orgéo

i

Prestadora de Servigo

Voltar ao Sumario
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Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

SCDP

Vers3o 8.2.0 Ano: 2021 v Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAO APROVAGAO EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Voceé estd aqui: Gestdo ) Tabelas Basicas ) Pessoa ) LISTAGEM M| @ % (RONS

CADASTRA/ALTERA PESSOA

CPF: Nome:

—— Clique no botao NOVO para inserir os dados.

Voltar ao Sumario 40
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VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE 50UZA SAIR

Versso 10.2.0-SNABSHOT Anos 2022 W Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAD APROVAGAD EXECUGAQ FPRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: Gestdo 3 Tabelas Basicas » Pessoa % CADASTRO -] | G | B @&

CADASTRA/ALTERA PESSOA

[] Possui CPF

DADOS
Nome:* Data de Nascimento:* Sexo:¥
ANDRE XXX 30/06/1964 = @® Masculino () Feminino

1. Insiras as informacoes solicitadas, no item DADOS

Nome da Mae:* Nacionalidade: ™

Petronila xooooo: Brasil
P et 2. Clique do botao NOVO para inserir as
61 593393939 andraggmail.com informacgoes dos documentos

Inscricido Genérica (Siafi):

= DOCUMENTOS
Tipo de Documento & Mimero & Pais Expedidor % Orgdo Expedidor & Data de Validade &

N&o existem documentos cadastrados.

EXCLUIR

VOLTAR SALVAR

* Campos de preenchimento cbrigatério

Voltar ao Sumario
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STEM F CONCESSA MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

Ama: (2022 W Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAD APROVACAD EXECUGAD PRESTACAD DE CONTAS COMSULTAS RELATORIOS GESTAOD FATURAMENTO SCDOP
BRocH 2o

Vocé estd aqui: Gestdo » Tabelas Basicas % Pessoa % CADASTRO

CADASTRA/ALTERA PESSOA

[l Possui cPF
DADOS
Nome:* Data de Nascimento: * Sexo:*
- _ -
AMNDR 30/06/ """ ® Masculino Feminino H
i 1 Insira dos dados dos documentos conforme
Nome da M3e:* Nacionalidade:* a presentado
Petronila xooooo: Brasil
Telefone:* E-mail: *
61 9393939393 andre@gmail.com 2. C“que no botao INCLUIR
Inscricio Genérica (Siafi):
= DOCUMENTOS
Tipo de Documento % Nimero % Pais Expedidor & Org3o Expedidor Data de Validade &
Nio existern documnentos cadastrados. Documento
NOVO EXCLUIR
Tipo de Documento: * Nimero:*
Passaporte hd 995993555
VOLTAR SALVAR Pais Expedidor: * Data de Validade: *
Brasil 24/11/2022 =
pos de preenchime brigatério
LIRS S AT A ST T A S

Voltar ao Sumario
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STEM F CONCESSA MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
§CDP

arsdo 10.2.0-SNAPSHOT Amos 2022w Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAD APROVAGAD EXECUGAO FRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCOF
Vocé estd aqui: Gestédo » Tabelas Basicas » Pessoa % CADASTRO | g | B @&

CADASTRA/ALTERA PESSOA

[ Possui cPF

DADOS
Nome:* Data de Nascimento:® Sexo:¥
ANDRE XXHX00X 30/06/1354 i @® Masculine () Feminino
Nome da p3ert Nociomatidader Sera apresentado o quadro com as informacgoes
Petronila sxooooc Brasil
Telefone: £-mait:* Apos, o usuario devera acessar a funcionalidade-
&1 995995595 andregmall.com >Solicitacao->Cadastra/Alterar viagem
Inscricdo Genérica (Siafi):
| DOCUMENTOS
] Tipo de Documento ¥ MNimero ¥ Pais Expedidor ¥ Orgdo Expedidor Data de Validade ¥
d Passaparte 299939393

Brasil 24/11/2022

NOVD EXCLUIR

VOLTAR SALVAR

os de preenchimento cbrigatério.

Voltar ao Sumario
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VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCDP

Vers3o 10.2.0-SNAPSHOT Ano: 2022 Orgdo: SLTI - Secretaria de Logistica e Tecnologia da ...

‘ SOLICITAGAD I APROVAGAO EXECUGAO  PRESTAGAGDECONTAS = CONSULTAS  RELATORIOS | GESTAO  FATURAMENTO SCDP
| B AN @) I~
Cadastrar/Alterar Viagem AL A | ol m| B @&
Cancelar Viagem
Passagem »
i - 1. Passe o mouse na funcionalidade “SOLICITACAQO".

S c D P 2Clique na opcao ‘“Cadastrar/Alterar
Viagem" para inserir a viagem.

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Voltar ao Sumario 44
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DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
érsgluD.ziJ—PSNAPSHOT Ano: 2022 Orgdo: SLTI - Secretaria de Logistica e Tecnologia da ...
SOLICITAGAO APROVAGAO EXECUGAQ PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé esta aqui: Solicitacdo ) Cadastrar/Alterar Viagem » LISTAGEM E | 'fa:‘ \—.:-u ‘ =] @™
CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Ndmero da PCDP: Nome do Proposto:
PESQUISAR . ~ , ,
Cligue no botao NOVO para inserir o afastamento
Total : O
] Nome do Proposto @ PCDP % Data da Solicitacio ¥ Inicio da Viagem %
N&o existe nenhuma PCDP cadastrada.
60 v

NOVO EXCLUIR

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

SCDP

Versdo 8.2.0 Anor | 2021 W Grgdo: ME - Ministérico da Economia

SOLICITAGAD APROVACAD EXECUCAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: Solicitagdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem % NOVO -] | far % | = @™

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento 1 - |nSII’a O home dO COlabOI’adOI’ Eveﬂtua[
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF: Nome:*
Mo Servidor hd Colaborador Eventual hd U andre

] Acompanhante PNE

........................................................................................................................................................................................ 2 - Cligue no botao PESQUISAR.

PESQUISAR

* Campos de preenchimento obrigatdrio.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera

Voltar ao Sumario 46
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SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

SCDP

Vers3o 8.2.0 Ano: 2021~ Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAQ APROVAGAQ EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem % SELECAO DE PROPOSTO BE o % |2 @™
SOLICITANTE
Nome:
Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento O SCDP apresentara’ todos OS nome dOS

colaboradores cadastrados. Selecione o nome do
Colaborador Eventual.

SELECAO DE PROPOSTO

Verifique se o proposto da viagem esta listado abaixo, confirmando seus dados. Caso esteja, selecione-o e clique em Confirmar. Caso ndo esteja
listado, cliqgue em Nova Pessoa para cadastra-lo.

Nome % Nome da Mde & Data de Nascimento ¥ CPF & RG ¢ Passaporte & 1 Cl.'que no botéo CONF' RMAR

ROBSOM ALEXANDRE DA SILVA MARIUZA NETO DA SILVA 15/05/1969 001752714
Andreia - Teste Teste 05/05/1985
ANDRE CHAVES MARLENE CHAVES 03/05/1986
P — i 13/05/1%65 2. Cligue no botao NOVA PESSOA, caso necessario
André Luis de Oliveira Barbosa Doralice de Oliveira Barbosa 13/05/1971 - - - I’eallzal’ Um I'\OVO CadaStrO
58888888888
ANDRE MARTINS VIEIRA PETRONILA LOPES VIEIRA 30/06/0064 656565 6 56565656
ANDRE MARTINS VIEIRA PETROLINA LOPES VIEIRA 30/06/0066
Mauricio Alexandre Souza Beatriz joaquina 04/06/1980 444444444 yrigikfa

CONFIRMAR VOLTAR NOVA PESSOA

Voltar ao Sumario
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Aviso

A pessoa selecionada € o proposto da viagem a ser criada?

Sera apresentada a mensagem para confirmacao
do nome do proposto. Em caso positivo, clique no
botao SIM.

Voltar ao Sumario 48




N\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
e BT T Ang: 2022w Org3o: SLTI - Secretaria de Logistica e Tecnologia da ...
SOLICITAGAD APROVAGAD EXECUGAD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP
Voo estd aqui: Solicitacidio ¥ Cadastrar/Alterar Viagem ) CADASTRA | far Lj—d | B @&
Proposto:
ANDRE MARTINS VIEIRA
Proposto C
Nome: Tipo do Propasto: CPF: RG:
ANDRE MARTINS VIEIRA Colaborador Eventual - Nig = 85206417
Servidor
Instituicio:* Funcio para base didria:*
WALEC-VALEC-ENGENHARIA, CONSTRUCGOES E FE W Cargo Superior - DAS-1016 hd
Passaporte: Telefone: E-mail:
61 959953599 andre@:oococ:com. br
Entre com a justificativa para mudanca no grupo//tipo do proposto ou instituicdo:*
Entre com = justificativa para mudanca no grupo/tips do proposto ou instituicio
b
_ Reuniio de Colegiados Ato normativo que define 3 composicio e funci do d
Grupo v

Lei ou Decreto Portaria

[[) N&o Possui Conta

Banco:* Agéncia (sem DV):* Conta (com DV):*
243 2431 2345567758

SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

1. No cadastro da viagem, o usuario devera indicar a
Instituicao. Caso o Sistema nao disponibilize o
nome, deve-se solicitar ao Gestor Setorial o novo
cadastro, o qual € realizado por meio da
funcionalidade Gestao > Tabelas Basicas->

Instituicao. o B
2. Devera ser indicado a Funcao para base de

diarias. Essa definicao € da Instituicao que indicou o
Colaborador Eventual.

3. O usuario devera preencher as informacdes dos
campos em branco, principalmente a informacao
do e-mail e telefone e passaporte, caso tenha.

4. Caso o usuario indique outra instituicao diferente
de outra PCDP, o usuario devera justificar essa

alteracao.
5. Se o proposto nao possuir conta, o usuario

devera marcar o box "Nao Possui Conta". Caso
possua, informe os dados, n°® do Banco, Agéncia e
Conta sem caracteres especiais.

6. Clique no botao SALVAR para prosseguimento.

Voltar ao Sumario
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N\ SCDP

ST DF CONCESSAD MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

DE DIARIAS E PASSAGENS

C I Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento I SAIR
Versio 6.8.4- Ano: 2020 [v] Orglo: SPI - Secretaria de Planejamento e Investimento...
SNADSMOT

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO scop

Vocé estd aqui: Solicitagdo ) Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO Bl &

1. Indique o Grupo de Proposto “Servidor”,
CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento

2. Selecione o Tipo de Proposto “Servidor”
Grupo do Proposto: #po do Proposto: CPF:*
Servidor V¥ | servidor v
[ Sevidor | B

N8o Servidor 3. Insira 0 CPF do proposto. Feito isso, o SCDP
Convidado = || reeeeeeesessessssssscsscssessssesssss e ss st ettt s s st s s s s s a e ae ) ) .
‘;';',‘:' JAssessor Especal ' integra com o SIAPE e traz as informagoes
| Mais Médicos para o Brasil S conforme o cadastro realizado nesse Sistema.
quipe de o

O] Acompanhante PNE

4, Cligue em PESQUISAR.

* Campos de preechimento obrigatario.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.
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SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR
Q %SRP Ano: 2022w Orgdo: MP - Ministério do Planejamento, Desenvolviment...
soucITagAo APROVAGAO EXECUGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP
Vacé estd aqui: Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA @R B
Proposto:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA

As informacdes apresentadas sao trazidas do

Roteiros Complemento Servicos Correlatos Resumo
Sistema SIAPE.

o aason- casmers oa s oo e iruooecomms g o No entanto, para manter atualizadas as informacoes
N — P—— dos campos editaveis, deve-se contatar o RH da
: e sua Instituicao e solicitar o ajuste dos novos dados.

0006102020143400000 noveoscdpl@serpro.gov.br

Clique en[@oara alteracdao dos valores de Auxilio-
e de Colegiades Alimentacao e Auxilio-Transporte.

() Pessoa com Necessidade Especial

OBS.: Caso seja necessario alterar esses valores e
obrigatorio inserir uma justificativa.

Ausilio-Alimentacio (RS):* Ausilio-Transporte (RS):* []
458,00 266,40 =

[ Nso Possui Conta

Banco:* Agéncia (sem DV):* Conta (com DV):+
2491 0000002316743

Cligue no botao “SALVAR" e depois no botao
‘Roteiros”.

ANEXDS SALVAR. ENCAMINHAR VOLTAR
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Lopes Vieira de Souza - SAIR
QSCDP L ,
Versa e <Vis rgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAO APROVACAOD EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitacdo » Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA BEE | @ & El @™

Proposto:
VERA MARCIA LOPES \

Proposto Roteiros Complemento Servicos Correlatos Resumo

Nome: Tipo do Proposto: CPF: RG:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA  Convidado - Servidor 72 4
DE SOUZA

Orgio Lotagiio:
DGG-GABSGD - GABINETE DA SGD G

Escolaridade do Cargo:
Nivel Médio

Fungdo: Situagio Funcional: Atividade Funcional:
ESTD1 - ATIVO PERMANENTE

e Apos clicar no botao SALVAR sera apresentada a
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, L T informagcao que o proposto foi incluido com

sSucesso.
i Clique no botao OK.

Pessoa com Necessidade Especial

Auxilio-Alimentagiio (RS):* Auxilio-Transporte (RS):*
458,00 266,40

@

Nio Possui Conta

Banco:* Agéncia (sem DV): Conta (com DV):*

0000002316743

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

¢scor i |

Ano: 2020 v Orgdo: MP - Ministério do P, j De:

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO sSCoP

Vocé estd aqui: Solicitagdo )) Cadastrar/Alterar Viagem ) CADAS i naa u u I o & 2] @
Proposto:
VERA MARCIA LOPES A DE SOUZA

1. Clique na aba “Roteiros” para inclui-los.

Proposto Complemento Servicos Correlatos Resumo

Clique sobre o trecho para edita-lo

Origem Destine Permanéncia 2 Cllque Nno botéo “NOVO" para |nser|r (ON)
dados do roteiro.

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Voltar ao Sumario 54
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VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCI: P Ana; | 20IZ W drgie: ME - Ministério da Econamia

ersdn 10.0.0-SNAPSHOT
SOLICITAGAD APROVAGAD EXECUGAD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTOD COP

T =

Vioct estd 2qui: Solicitagdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem ¥ CADASTRA E H | @ B2 |E @

Proposto:
VERA MARCIA LOFES VIEIRA DE SOUZA

Roteires
1. Indique o Tipo de Trecho.
I L o para edita-|
Origem Desting Permanéncia . . .
Nentum regi ” 2. Insira o Local de Origem e de Destino.

""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" 3. Insira a Data Inicio e Data Fim do afastamento.

INCLUIR ROTEIRO

e 4. Selecione o percentual de Diarias.

5. Selecione o Meio de transporte e a Classe de
s @ e Voo.

o R R Observagdo:. No Slide sobre ‘Informacgdes

Complementares” sao apresentados os conceitos
de cada tipo de roteiro.
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CONTINUACAO DA

PAGINA

Adicional de Destocamento PASSAGEM

Dia de partida sem déesconto dé suxilio-transporte,
Ocorreu missio neste trecho? (@) Individual

G
Inicio do trabalho, evernto ou missSo: rpa

Sem Passagem
Data:* Hora: * =

10/03/20232 14:00

=| RECURS0OS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

PTRES:
diarias nacienais & internacionais servidor

Se preferir, selecione um PTRES para filirar os empenhaos listados.

Ermpernto: * Modalidade de Compra;
201013202 2NEQDO00Z - tesles SCOP w Agenciamento
Tebo: Saldo Disponivel:
Limite Orcamentario: R3 5.000.00 R% 879,91
Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentdrio

Condigdes /Restricdes para este recho:

1

CONFTRMAR WOLTAR

6. Indique o Adicional de Deslocamento.

7. Habilite o "Dia de Partida sem desconto de
auxilio-transporte”.

8. Indique se ha ou nao passagem.

9. Indique se “Ocorreu missao neste Trecho?" e
informe a Data/Hora.

10. Selecione os “Recursos da viagem para
passagens”.

11. Caso necessario, selecione, os itens “Mostrar
Saldos dos Empenho e “Mostrar Limite
Orcamentario”

12 Preencha

o campo “Condicoes/Restricoes” para informar que
existe situacao relacionada ao trabalho do proposto,
a qual restringe a escolha de voo pelo Solicitante

de Passagem.

Apos a indicagcao dos todos os itens, clique no
botao “CONFIRMAR".

Voltar ao Sumario
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s 222 v Orgdo: MNP - Ministéno do Manejamento, Desenvelviment

€ scor e o

BOLICITAGAD APROVAGAD EXECUGAO PREITAGAO DE CONTAS CONBULTAS RELATORIO? QESTAO FATURAMENTO coP

Vocd esta aqui: Solicitacdo Y Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA [ i+ HIES 2@ 2

Proposto Complemento Servicos Correlatos Resumo

Clique no botao "NOVO" para a inclusao de
Origem Destino Fermanéncia Um ﬂOVO I’Otelro

ANEXCS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR
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DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
§EER£NAPSHOT Ano: 2022 OrgSo: ME - Ministério da Economia
SOLICITAGAO | APROVAGAO | EXECUGAD = PRESTAGAC DE CONTAS CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAQ = FATURAMENTO SCOP
Vocé estd aqui: Solicitacdo Y Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA = | A= O N |
Proposto:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA
1. Indique o Tipo de Roteiro.
Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo
e 2. Insira o “Local de Origem e de Destino”.
Ique sobre o trecho para edita-1o.
Qrigem Destino Permanéncia . u . " .
Brasilia (DF) S0 Paulo (SP) 10/03/2022 - 19/05/2022 3. |n5”|ra a "Data da Partida" e Data de Chegada a
Sede”.
rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr 4, Selecione o percentual de “Diarias”.
INCLUIR ROTEIRO
— 5. Habilite o "Dia de chegada a sede sem desconto
O Trecho O Permanéncia O rransito ® retorno de auxilio-transporte, caso seja necessario.
Local de Origem:* Local de Destino:* . M . " M
S50 o (55, B Brasilia (0F), Brasi 6. Indiqgue o "‘Meio de Transporte" e a “Classe de
Data da Partida: * Data de Chegada a Sede:* VOO '
19/05/2022 ]| 19/05/2022 |
Didrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
50% W Aéreo ~ Econémica w
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SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

CONTINUACAO DA
PAGINA

_| Dia de chegada a sede sem desconto de auxilio-transporte. PASSAGEM
@® Individual
O Grupo

() Sem Passagem

= RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

PTRES:
didrias nacionais e internacionais servidor ~

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

Empenho:* Modalidade de Compra:
2010132022NEQQ0002 - testes SCDP ~ Agenciamento
Teto: Saldo Disponivel:
Limite Orcamentdrio: R$ 5.000,00 R$ 879,91
() Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentario

Condicbes/Restricdes para este trecho:

CONFIRMAR VOLTAR

= Campos de preenchimento obrigatério.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

7. Indique se ha ou nao “Passagem”.

8. Selecione os itens para disponibilizar
os “Recursos da Viagem para Passagens”.

9. Selecione para disponibilizar os saldos dos
Empenhos e o Limite Orcamentario.

10. Insira “Condicoes/Restricoes para esse trecho’
para informacgodes institucionais .

11. Caso necessario, selecione, os itens "Mostrar
Saldos dos Empenho e ‘Mostrar Limite

Orcamentario”
12. Clique no botao “CONFIRMAR".
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DE DIARIAS E PASSAGENS

@ scor =rrr————

BOLICITAGAD APROVAGAO EXECUGAO PREITAGAO DE CONTAS CONBULTAS RELATORIO? QESTAD FATURAMENTO acoP

Vock eaté aqut: Solickaclio  Cadastrar/ Aerar Viagem CADASTRA @l e B ® ™ Clique nos trechos para edita-los, caso necessario:
Proposto:
R % Excluir trecho
PRl | Roteiros Servicos Comelatos || Resumo % Incluir trecho antes
& Incluir trecho depois

4 Mover trecho para cima
4 Mover trecho para baixo

Onigem Destino Permanéncia

X & &, 9 9

S30 Faulo (5P Retorno para Braziia (OF 19/03/2022 X S5 M 9+ 9

OBS.: Clique na aba "Resumo” para
................................................................................................................... visualizar todas as informagao do
afastamento a servico.

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Cligue na aba “Complemento”.

Voltar ao Sumario 610)
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DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCDP

Versdo 10.0.0-SNAPSHOT

Ano: 2022 s Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAO APROVAGAO EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitagdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA [2-] | @ & | = @™

Proposto:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA

Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo
Grupo para o mesmo evento excede limite normative?* Curso ministrado por escola de governo?*
Nio v Nio A

Autorizacdo Extraordingria?*

Sim v

Periodo da viagem: Motivo da Viagem:*

10/03/2022 - 19/05/2022 Nacional - A Servico

Descricdo do Motivo da Viagem:*

Descricdo do Motive da Viagem

Entre com a justificativa para Viagem ocorrida em final de semana, feriado ou iniciada na Sexta-feira:*

Entre com a justificativa para Viagem ocorrida em final de semana, feriado ou iniciada na Sexta-feira:

Entre com a justificativa para Viagem urgente:*

Entrs com a justificativa para Viagem urgente

1. Indique SIM ou Nao se o Grupo para 0 mesmo
evento excede limite normativo.

2. Para o campo “Curso Ministrado por escola de
governo ?" o Sistema apresentara a opcao “Nao”
como padrao.

3. No campo “Autorizagao Extraordinaria?” a opgao
‘Nao" sera apresentada como padrao. No entanto,
se selecionada a opgao ‘Sim’, sera obrigatorio
inserir anexo contendo documento externo com a
informacao que o afastamento foi previamente
autorizado por autoridade competente.

4. Indique o “Motivo da Viagem”.

5. Descreva o Motivo da viagem

6. Entre com ajustificativas apresentada pelo SCDP

Voltar ao Sumario
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MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

CONTINUACAO DA

PAGINA

Entre com a justificativa para Viagem de proposto com Prestacdo de Contas pendente: ™

Entre com a justificativa para Viagem de proposto com Prestacdo de Contas pendente

Entre com a justificativa para Viagem com despesa e periodo superior a 10 dias continuos:*

Entre com a justificativa para Viagem com despesa e periedo superior a 10 dias continuos

Entre com a justificativa para Viagem de proposto com mais de 15 didrias acumuladas no exercicio:*

Entre com a justificativa para Viagem de proposto com mais de 15 didrias acumuladas no exearcicio

= RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONAIS

PTRES:
didrias nacionais e internacionais servidor v

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

Empenho:*

2010132021NE000076 - Didrias nacionais - servidor v

() Mostrar Saldos dos Empenhos (] Mostrar Limite Orcamentdrio
ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

* Campos de preenchimente obrigatério.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

08. Caso necessario, selecione, os itens “Mostrar
Saldos dos Empenho e ‘Mostrar Limite
Orcamentario”

09. Clique no botao “Encaminhar”.

Importante: A Autorizacao Extraordinaria passa a
ser de utilizacao obrigatodria para todos os orgaos
usuarios do SCDP. Essa solucao permitira ao
Solicitante de Viagem encaminhar a Proposta de
Concessao de Diarias e Passagens para o perfil de
Aprovacao Administrativa (Proponente, Autoridade
Superior ou Ministro/Dirigente), que podera fazé-
la diretamente no SCDP ou via Autorizagao
Extraordinaria.

Posteriormente encaminhar a PCDP para a Reserva
de Passagens e, em seguida, tramitara direto para
Emissao e posterior aprovacao do Ordenador de
Despesa. As etapas posteriores permanecem
inalteradas. Esse fluxo se aplica tanto a reserva de
passagem nacional e internacional, quanto pelas
modalidades de Agenciamento e Compra Direta.

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCDP

. 2022 Srodo: S
Vers3o 10.0.0-SHAPSHOT Ano: 2022 N Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGCAQ APROVAGAO EXECUGAQ PRESTAGAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocg estd aqui: Solicitacio Y Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA [ -] | @@

Proposto:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE S0UZA

Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo

Confirmacsio Se a opcao for SIM, O Sistema disponibilizara o
Grupo para o mesmo eventoex quadro contendo a pergunta: “Autorizacao
e v Extraordinaria, conforme normativo?”, na qual
| R R e exigira a anexagao do documento de
Perfodo da viagem: As informaces prestadas devem seguir as regras descritas em comprovagao.
10/03/2022 = 19/05/2022 normativo vigente. Confirma a autorizagdo? e
e I I Cligue no botao SIM, para confirmar o uso do
Descricdo do Motiva da Viagem | | cbrigatia. recurso "Autorizagao Extraordinaria’

SIM NAO “

Entre com a justificativa para V__

Entre com a justificativa para Viagem ccorrida em final de semana, feriado ou iniciada na Sexta-feira:

Entre com a justificativa para Viagem urgente:*

Entre com a justificativa para Viagem urgente

Voltar ao Sumario




DE DIARIAS E PASSAGENS

N SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCDP

Vars3o 10.0.0-SNAPSHOT Ano: 2022 W Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAO APROVAGAQ EXECUGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: ) ANEXA DOCUMENTOS BE ao® 20

= DOCUMENTOS ANEXADOS

Visivel
LIl ol Usuirio Datz Observagées vlido? na Copidvel?
> Documento Inclusdo S
Agencia?

Uma vez confirmada essa informagao sera
obrigatorio a insercao do documento do tipo
‘Autorizacao Extraordinaria”,

Nenhum registro foi encontrado.

VISUALIZAR DESANEXAR MUDAR SITUACAO

Selecione abaixe um arquivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de documente (panfleto, bilhete, cronegrama, etc).
Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho maximo permitido por arquivo: 2,00 MB

Selecione o documento e, em seguida, clique no
Nome do Documento: Tipo do Documento: botéo AN EXAR

Autorizacdo Autorizacdo Extraordindria v

Arquivo para anexar:
C:\fakepath\Autorizagdo Extraordinaria .docx SELECIONAR ARQUIVO...

[ visivel na agéncia

) Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacées:

VOLTAR

Voltar ao Sumario
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VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCDP

Vers3o 10.0.0-SNAPSHOT Ano: 2022 v Orgéo: ME - Ministério da Economia

SOIJCITACED APROVA(;&U EXECUC:\O PRESTAQKO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCopP

Vocé estd aqui: % ANEXA DOCUMENTOS Bt RS=RON |

= DOCUMENTOS ANEXADOS

- Visivel
L[ eme e Dot Tipo do s oz Observacdes Valido? o5 Copidvel?
v Documento Inclusdo Agéncia? . . ~ .
- Apos confirmar a anexagao, sera apresentado as
O | Autorizacio Autorizacdo LOPES VIEIRA | 22/10/2022 sim NEo Nio

N BeRordnite | oesovea | M| informacdes do tipo de documento, o
VISUALIZAR DESANEXAR MUDAR SITUAgio res ponsa’vel por Sua inse rgéo e demais
informacoes.

Selecione abaixo um arquivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de documento (panfleto, bilhete, cronograma, etc).
Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .KLSX.

Tamanho méxime permitido por arguive: 2,00 MB C I,i q ue n o botéo VO LTA R

Nome do Documento: Tipo do Documento:

-- selecione -- ~

Arquive para anexar:

SELECIONAR ARQUIVO...

() visivel na agéncia
[ Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacdes:

ANEXAR VOLTAR
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Informacao

PCDP encaminhada com sucesso. Ndmero da PCDP:
000054/22

Assim que encaminhada a Pcdp, sera
apresentada a mensagem com o numero da
PCDP e a proximas acdes disponiveis.

E possivel também cancelar a PCDP na opgao
SOLICITACAO -> CANCELAR VIAGEM.

Clique no botao “OK".

Voltar ao Sumario
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A SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Vera Marcia Lopes Vieira de Souzs - Planejamento SAIR

SCDP

Versdo E.B.4-SMAPSHOT

Ano: | 220 W fhy&u: MP - Ministério do Planejamento, Desenvolviment...

I SOLICITAGED PRESTAGAD DE CONTAS COHZULTAS RELATORIOS GESTAD 3CDP

TAL Bl 0 Boc

Cadasftrar/Alterar Viagem

1. Acesse a funcionalidade “SOLICITACAQ"

Cancelar Viagem

Viagem *

2. Em seguida, clique na opcao “Cadastrar/Alterar
Viagem" para inserir um nova viagem.

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAQ
DE DIARIAS E PASSAGENS

Voltar ao Sumario 68
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VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
émgB OJPSN APSHOT Ang: 2022~ Orgdo: SLTI - Secretaria de Logistica e Tecnologia da ...
SOLICITAGAD APROVAGAO EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
& = i 3 = o ras— @) <
Vocé esta aqui: Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem ¥ LISTAGEM -] | ot & | @™
CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Nidmero da PCDP: Nome do Proposto:
PESQUISAR
1. Clique no botao NOVO
Total : O
. Nome do Proposto % PCDP < Data da Solicitacio ¢ Inicio da Viagem %

N&o existe nenhuma PCDP cadastrada.

NOVO EXCLUIR
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VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCDP

Versdo 10.2.0-SNAPSHOT Ano: | 2022~ Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAO APROVAGAO EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: Solicitagao Y Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO -] | far %| @™
CADASTRA/ALTERA VIAGEM 1. Indique o Grupo do Proposto “Servidor”
Solicitante:
UIER [ SR 22 (ST D2 B0 2. Indique o Tipo de Proposto “Assessor
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:* EspeCIa L”
Servidor b Assessor Especial ~ 335.233.041-72

---------------------------------------------------- 3. Indique o CPF do Proposto

PCDP DO ACOMPANHADO

4. Indigue o numero da PCDP do

:Z;]:;D - VISUALIZAR PCDP Acom pan hado
------------------------------------------------------ 5. Clique em VISUALIZAR PCDP
PESQUISAR

6. Em seguida, cliqgue no botao “PESQUISAR”

* Campos de preenchimento obrigatdrio.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
Versdo 10.2.0-SNAPSHOT Ano: 2022w Orgéo: ME - Ministério da Economia
SOLICITAGAD APROVACAD EXECUGAD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: Solicitacdo » Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO -] | far '—Tﬁ | B @&
CADASTRASALTERA VIAGEM
Solicitante:
WERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA
Grupo do Proposto: Tipo do Propostor CPF:*
Servidor bl Aszessor Especial e 335.233.041-72
PCDP DO ACOMPANHADO
Viagem do Acompanhado E
Niimero da PCDP: Org3o do Solicitante:
000260/22 Ministdrio d2 Economia T B
MNome do Proposto: Motive da Viagem:
XXDEXPOXHMNAXERHEXKX XX Nacional - A Servigo
= ROTEIRO DA VIAGEM
Trecho Origem % Destino % Permanéncia % Tipo % Transporte % Inicio do trabalho
(] 1 Brasilia {DF) S0 Paulo (SF) 22/11/2022 a 30/11/2022 Trecho Agreo 22/11/2022 14:00
[+ ] 2 S3o Paulo (SP) Brasilia (DF) 30/11/2022 a 30/11/2022 Retorno Agreo
[
VAR

Ao acionar o botao PESQUISAR, sera apresentado
os dados do roteiro da viagem do Acompanhado

Clica no X para retornar o cadastramento do
afastamento.

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCDP

R Ang: 2022w Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAD APROVAGAOD EXECUGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP

Wocg estd aqui: Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA | {ar L_’_E = @~
Proposto:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE S0UZA

Proposto
Nome: Tipo do Proposto: CPF: RG:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA Assessor Especial - Servidor X%XXX?X 825724
DE SOUZA

D e CABINTE DA G 00 008 CoPRD AL e T Sera apresentado as informagdes do Proposto,
st sviste st oot contendo o quadro com os dados da Autoridade
) ESTO1 - ATIVO PER‘ﬂ;’«hEN‘I‘E - ) 481004 - :-\GEN_E' ACO m pa n h a d a

Confirma os dados apresentados, telefone, e-mail,
assaporte: elefone: -mail: e . ~
e oo | [ os auxilio alimentacao e transporte, bem como os
dados bancarios.

DADOS DA AUTORIDADE ACOMPANHADA

PE: Matricula Siape: Nome: Funcio para pagamento de didria: i 3
HHERFKHREK X XTI XXX X HIERRERX KRR EmEpda iz (Er==t] Cli que no botao SALVAR

XXXX

_] Pessoa com Nacessidade Especial

Auxilio-AlimentacSo (RS):* Auxilio-Transporte (R§):*
458,00 151,60 o]

] N3o Possui Conta

Banco:* Agéncia (sem DV):* Conta (com DV):*
104 2431 0000002316743

NEX0S SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR
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DE DIARIAS E PASSAGE

WVERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCDP

Viersdo 10

Ano: | 2022w Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAO APROVAGAD EXECUGAD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP

Vooé estd agui: Solicitacdo » Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA 2] | '%| @~

Proposto:
VERA MARCIA LDPES

R DE SOUZA

Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo
Nome: Tipo do Proposto: CPE:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA Assessor Especial - Servidor 335.222.041-72
DE SOUZA
Org5o Lotacio: Org3o Exercicio: Matricula Siape: Escolaridade do Cargo:

DGG-GABSGD - GABINETE DA SGD DGG-CGSES - COORD-GERAL DE
SERV AOS SISTEMAS ESTRUT , . ~ .
R — PR — Corgo/Profissser Sera apresentado a informacao que o Proposto foi

= EST01 - ATIVO PERMAMNENTE = 4 - AGENTE

e incluido com sucesso

002010 Nivel Médio

Informacdo

passaporte: Telet Clique OK

Proposto incluido com sucesso.
0006

DADOS DA AUTORIDADE ACOMPANHAI

CPF: Matricula Siape: Nome: Fungdo para pagamento de didria:
156.305.876-68 PAULO ROBERTO NUNES GUEDES Cargo de Naturez

Especial

U] Pessoa com Necessidade Especial

Auxilio-Alimentacso (R$):* Auxilio-Transporte (R$):*
458,00 151,80

U] Ndo Possui Conta

Banco:* Agéncia (sem DV):* Conta (com DV):*
104 2431 0000002316743

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

SCDP

Versdo 10.2.0-SNAPSHOT Ano: | 2022

SOLICITAGAD APROVAGAO EXECUGAOQ PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS
Vocé estd aqui: Solicitagdo )» Cadastrar/Alterar Viagem ) CADASTRA

Proposto:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA

Proposto Complemento Servigos Correlatos Resumao

Clique sobre o trecho para edita-lo.

Origem Destino

Nenhum registro foi encontrado.

NOVO

~

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA

Orgdo: ME - Ministério da Economia

SAIR

RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

T IR

Permanéncia

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

* Campos de preenchimento obrigatério.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Em seguida, para finalizar o procedimentos,

prossiga com o cadastramento do
complemento

roteiro e

Voltar ao Sumario
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A SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM INTERNACIONAL

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

WVera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

SCDP _ |
\ersio B.B.4-SRAPSHOT Ang: | 2020 W Orgaa:  MP - Ministério do Planejamento, Desenvolviment..

SOLICITAGAD | PRESTAGAD DE CONTAS CONZULTAS RELATORIOS GESTED 3COP

TAL Bl o =

CadasftrarfAlterar Viagem

Cancelar Viagem

Viagem *

1. Selecione a funcionalidade “SOLICITACAQ'.

2. Cligue na opgao “Cadastrar/Alterar Viagem”
para inserir a viagem.

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Voltar ao Sumario 76
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SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

€ scor SR

SOLICITAGAO APROVAGAO EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCOP

Vocé estd aqui: Solicitacdo ) Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA B e® 2O
Proposto:
VERA MARCLA LOPES VIEIRA DE SOUZA

No caso de viagem para o tipo de Proposto “Servidor”,
i i o as informacdes apresentadas sao provenientes do
Sistema SIAPE.

Nome: Tipo do Proposto: cPF: RG:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA Servidor - Servidor 335 8
DE SOUZA

Todos campos de fundo branco sao editaveis e

Orgdo Lotacio: Matricula Siape: Escolaridade do Cargo:
SR SRS OREEER . == devem ser atualizada, caso haja divergéncias .

Fungdo: Situagso Fu 1: Atividade Funcional: Cargo/Profissio:
ESTO1 - ATIVO PERMANENTE - 481004 - AGENTE

e Clique em para alteragao dos valores de Auxilio-
Alimentacao e Auxilio-Transporte.

Passaporte: Telefone: E-mail:

0006102020142400000 novoscdpl@serpro.gov.br

OBS.: Caso seja necessario alterar esses valores e
A o obrigatorio inserir uma justificativa.

Pessoa com Necessidade Especial

A Sbeseghs (M Al gorts (M) Cligue no botao "SALVAR" e depois selecione a Aba
‘Roteiros”.

Nao Possui Conta

Banco:* Agéncia (sem DV):* Conta (com DV):*
2431 0000002316743

Voltar ao Sumario 77
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DE DIARIAS E PASSAGENS

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

SCD

NELT S e - )
WersSn BB.4-SRAPSHOT Anp: | 320 W Orgdo: MP - Ministério do Planejamento, Desenvolviment...

1.Clique na aba "Roteiros” para incluir roteiros.

SOLICITAGED PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD SCOP
Wocé estd aqui: Solicitagdio ¥ Cadastrar/Alterar Viagem ¥ CADASTRA - | | w22 @™
PR 2. Cligue no botao "NOVO" para inserir os dados do
WERA MARCLA LOPES VIEIRA DE SOUZA I’Otei ro
Proposto Complemento Servicos Correlatos Resumo
Cligue sobre o trecho para sdité-io. Observagao: A viagem para o exterior assemelha-
— i Permantnes se muito ao cadastro de uma viagem em territorio
B — nacional, quanto a inclusao do proposto e do
roteiro. Diferencia-se na aba complemento da

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ viagem, em que sao  exigidas  outras
fundamentacgoes legais.

AMNEXDS SALVAR ENCAMINHAR WOLTAR
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ST DF CONCESSAD MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM INTERNACIONAL

DE DIARIAS E PASSAGENS

WVERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
§rsSlD_G‘Q-ENADSHOT Ano: | 2022 W Orgdo: ME - Ministério da Economia
SOLICITACAO APROVAGAOD EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vacé estd aqui: Solicitacdo Y Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA @ B@=
Proposto:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA
Proposto Roteiros Complemento Servicos Correlatos Resumoa
Clique sobre o trecho para editad-lo.
Crigem Destino Permanéncia

e —— 2. Insira o “Local de Origem” e o “Local de Destino”.

___________________________________ 3. Insira a “Data de Inicio” e " e "Data Fim".

INCLUIR ROTEIRO

4. Selecione o percentual de “Diarias”.

@ Trecho () Transito

Local de Origem® Cocal de Destinac~ 5. Indique o “Meio de Transporte” e a “Classe de

Brasilia (DF), Brasil Paris, Franga "

Voo

Data Inicio:* Data Fim:*

21/03/2022 = 31/03/2022 =

Digrias:* Meio de Transporte:™ Classe de Voo:*
100% W Aéreo e Econdmica v
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DE DIARIAS E PASSAGENS

CONTINUACAO DA

PAGINA

(] Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte.

PASSAGEM
Ocorreu missdo neste trecho?
Inicio do trabalho, evento ou missdo: ® Individual
)
Data:* Hora:* O Grupo
22/03/2022 = 14:00 () Sem Passagent
= RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS
PTRES:
didrias nacionais e internacionais servidor ~
Se preferir, selecione um PTRES para filtrar os empenhos listados.
Empenho:* Modalidade de Compra:
2010132021NEQQ02340 - passagens internacionais ~ Compra Direta por Fatura
Valor Empenhado - Siafi: Disponivel - SCDP:
Saldo do Empenho: R$ 1.500.000,00 R$ 1.500.000,00
Teto: Saldo Disponivel:
Limite Orcamentério: R$ 1.410.000,00 R$ 1.410.000,00
Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentario

Condicbes/Restricdes para este trecho:

CONFIRMAR VOLTAR

5. Indigue o “Dia de Partida sem desconto de
auxilio transporte”, caso necessario.

6. Indique se “Ocorreu missao neste Trecho?” e informe a
data e a hora.

7. Insira a data do inicio do trabalho, evento ou
missao
8. Indique se ha ou nao “Passagem”.

9. Selecione dos itens para disponibilizar os
‘Recursos da Viagem para Passagens”

10. Caso necessario, selecione os itens *Mostrar
Saldos dos Empenho” e “Mostrar Limite
Orcamentario”.

11.Preencha o campo “Condicoes/Restricoes” para in
formar que existe situacao relacionada ao
trabalho do proposto, a qual restringe a escolha de
voo pelo Solicitante de Passagem.

Apos a indicacao de todos os itens, clique no
botao “CONFIRMAR".

Voltar ao Sumario




N SS.,TSEEDEM MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM INTERNACIONAL

DE DIARIAS E PASSAGENS

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

SCDP

5 e drgdo: - Ministéri ji i
e Ana: | 2022 OrgSo: MP - Ministério do Planejamento, Desenvolviment...

SOLICITAGAO APROVAGAD EXECUGAQ PRESTAGAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO SCOP

Vocé esta aqui: Solicitagdo ) Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA BE o®E 2@™

Proposto:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA

Proposto Complemento Servigos Correlatos Resumo

Cligue sobre o trecho para editd-lo.

Clique no botao "NOVO" para inserir mais um
roteiro.

QOrigem Destino Permanéncia

Brasilia (DF) Paris (Franca) 21/03/2022 - 31/03/2022 X %8 & 4+ ¥

NOVO

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR WOLTAR

Campos de preenchimento obrigatério.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Voltar ao Sumario




N SCDP M ANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM INTERNACIONAL

DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
§SERO—PSNADSHOT Ano: 2022~ Orgdo: ME - Ministério da Economia
SOUCITACKD APROVA(;.EO EXECU(;A(] PRESTA(;.EO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem ) CADASTRA Bl a2 =20
Proposto:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA
Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Re 1 |nd|que o TIpO de ROteIrO
Cligue sobre o trecho para editd-lo. . . .
Origem Destino bermanéncia 2. Insira o “Local de Origem” e o “Local de Destino”.
Brasilia (DF) Paris (Franca) 21/03/2022 - 31/03/2022
3. Insira a "Data de Inicio” e " e "Data Fim".
NCLUIR ROTEIRO 4. Selecione o percentual de "Diarias”.
T’E?: Trecho () Permanéncia () Transito @ Retorno 5 Indlque o “Dia de Pa rtlda sem desconto de
auxilio-transporte”, caso necessario.
Local de Origem:* Local de Destino:*
Paris, Franca Brasilia (DF), Brasil . u . " u
_ ) 6. Indique o "Meio de Transporte” e a “Classe de
Data da Partida:* Data de Chegada a Sede:* "
31/03/2022 . 31/03/2022 i Voo".
Didrias:* Meio de Transporte: ® Classe de Voo:*
50% v Aéreo W Econémica v

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

CONTINUACAO DA
PAGINA

|| Dia de chegada & sede sem desconto de auxilio-transporte. PASSAGEM
@® Individual
O erupo

() Sem Passagem

= RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

PTRES:
didrias nacionais e internacionais servidor v

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

Empenho:* Modalidade de Compra:
2010132021MEQ00340 - passagens internacionais v Compra Direta por Fatura
Valor Empenhado - Siafi: Disponivel - SCDP:
Saldo do Empenho: R3$ 1.500.000,00 R$ 1.500.000,00
Teto: Saldo Disponivel:
Limite Orcamentdrio: R$ 1.410.000,00 R$ 1.410.000,00
Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentdrio

Condicdes/Restricées para este trecho:

CONFIRMAR VOLTAR

7. Indique se ha ou nao “Passagem’.

8. Selecione o0s “Recursos da Viagem para
Passagens”.

9.Preencha

o campo “Condicdes/Restricoes” para informar que
existe situacao relacionada ao trabalho do proposto,
a qual restringe a escolha de voo pelo Solicitante
de Passagem.

Apos a indicacao de todos os itens, clique no
botao “CONFIRMAR".

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

Vara Marcia Lopss Vigirs de Ssuza - Mansjamenis AR
§C.RP A | T W rgdo: MP - Mirisbbrie do Pl i el B, Diesaw el frivar L.
eOLICTAGED | APROVAGED | EXECUGAD | PRESTAGAODECONTAE | CONMMATA | RELATORICR GEETED | FATURAMENTO 2coP
Wock estd aquic Solicitacao ¥ Cadastrar/ Alterar Viagem % CADASTRA M| = B3 = . -
Clique sobre os trechos para edita-lo, caso

Proposto: ‘s
VERA MARELA LOPES VIEIRA DE SOLEA necessario:

x
Pragasto Complermeanto Serviges Correlatos REsurmo .
% Excluir trecho

e scbre o trecha para sditi-o 7 Incluir trecho antes
Grigem pesine Pt 4 Incluir trecho depois
FHaEnE - A < Mover trecho para cima
Mover trecho para baixo

Clique na aba “Complemento”.
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N\ SCDP

BISTEW Dt CONCESSHG MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM INTERNACIONAL

DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
§EEBQP5rqu5HOT Ang: 2022w Orgéo: ME - Ministério da Economia
SOLICITAGAD APROVAGAO EXECUGAO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé esta aqui: Solicitacdo )» Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA [~ ‘ e B
Proposto:

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA

Proposto Roteiros Complemento Servicos Correlatos Resumo

Grupo para o mesmo evento excede limite normativo?* Curso ministrado por escola de governo?*

Nio v Nio v

Autorizagdo Extraordindria?*

N3o v
Periodo da viagem: Motivo da Viagem:*
21/03/2022 = 31/02/2022 Internacional - A Servico w

Descricdo do Motive da Viagem:*

Descrigdo do Motive da Viagem

Tipo de Viagem ao Exterior:* (Decreto n® 91.800/85, Art. 19)

@ com Onus

4
Enguadramento Legal:* ~

Tipo de Nomeacdo: Tipo da Missdo: Natureza da Missdo:
Sem Nomeacdo/Designacio Miss3o eventual: Alinea ¢, inciso I, art. 39, Lei n® Inciso IV, art. 12, Dec n® 1.387/95
5.809/72
Moeda:* Cotacdo do Délar:* Classe da Didria:*
Délar v 5,3085 v ~
[Pesquisar] [Sobre as Classes de Diarias]

1. Indique sim, se o afastamento for para Grupo para
0 mesmo evento excede limite normativo.

2. Para a pergunta “Curso Ministrado por escola de
governo?’, o Sistema apresentarao como padrao a
opcao “Nao”".

3. Indique SIM ou NAO para a Autorizacdo
Extraordinaria

4. Indique e descreva o “Motivo da Viagem".

5. A opcao do tipo de viagem ao exterior sera
enquadrada automaticamente Com o6nus quando
incluir a previsao de despesas com: Passagens,
Diarias; Adicional de deslocamento; Restituicao; e
Valor a reembolsar (na Prestacao de Contas).

6. Na opcao do Enquadramento Legal, indique o
tipo de Nomeacao, da Missao e Natureza da
Missao.

7. Indique o tipo da moeda e insira a cotacao do
Doélar. Clique em “Pesquisar” para obter o valor do
Dolar.

8. Indique a classe de Diarias. Caso seja hecessario,
para identificar a classe de diarias, clique no link
‘Sobre as classes de Diarias”.

Voltar ao Sumario




MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM

| CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM INTERNACIONAL

CONTINUACAO DA
PAGINA

Entre com a justificativa para Viagem ocorrida em final de semana, feriado ou iniciada na Sexta-feira:*

Entre com a justificativa para Viagem ocorrida em final de semana, feriado ou iniciada na Sexta-feira:

Entre com a justificativa para Viagem urgente:*

Entre com a justificativa para Viagem urgente:

Entre com a justificativa para Viagem de proposte com Prestacdo de Contas pendente:™

Entre com a justificativa para Viagem de proposto com Prestacdo de Contas pendente

Entre com a justificativa para Viagem com despesa e periodo superior a 10 dias continuos:™*

Entre com a justificativa para Viagem com despesa e periodo superior a 10 dias continuos

Entre com a justificativa para Viagem de proposto com mais de 15 didrias acumuladas no exercicio:*

Entre com a justificativa para Viagem de proposto com mais de 15 didrias acumuladas no exercicio

A depender da forma como o afastamento for
projetado, o SCDP solicitara as justificativas
vinculadas as regras legais, as quais deverao ser
inseridas de forma clara, completa, objetiva e
sucinta.

Voltar ao Sumario




A SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM INTERNACIONAL

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

CONTINUACAO DA
PAGINA

= RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS INTERNACIONAIS

PTRES:
didrias nacionais e internacionais servidor ~

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

9. Indique os recursos para o0 pagamento diarias.

Empenho:*
2010132021NEQ00Q77 - Didrias internacionais - servidor ~
10. Caso necessario, selecione os itens *"Mostrar
Valor Empenhado - Siafi: Disponivel - SCDP: " n . .
Saldo do Empenho: RS 1.456.266,30 R$ f.221.045,0? 2 smucronizar Saldos dos Empenho e Mostrar Limite

Orcamentario”.
Teto: Saldo Disponivel:

Limite Orcamentario: R$ 5.000.000,00 R$ 4.504.462,65 11 Cllq ue no bOtéO “SALVAR”.

Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentario

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

= Campos de presnchimento obrigatdrio.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.
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N SSTE(,;E)LJ,F: 10 MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM INTERNACIONAL

DE DIARIAS E PASSAGENS

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

SCDP

Versdo 9.0.4

Ano: 2021 v Orgdo: MP - Ministério do Pi: j 0, D

SOLICITAGAO APROVAGAO EXECUCAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitagdo Y Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA = | @ @ = @ ™= 0 enquadramento automatico nao sera habilitado

B e somente Nnos casos em que a viagem nao possua
despesas, ficando disponiveis as opcdes “‘Com
Proposto Roteiros Servigos Correlatos Resumo Onus Limitado” e “Sem Onus"’ para que oS usua'rios
concluam o enquadramento de acordo com as

Periodo da viagem: Motivo da Viagem:* CaraCteriSthaS do afastamento

22/12/2021 = 24/12/2021 Internacional - A Servigo hd

Descricdo do Motivo da Viagem:*

Descricdo do Motivo da Viagem

Tipo de Viagem ao Exterior:* (Decreto n® 91.800/85, Art. 10)
(O Com Onus Limitado O Sem Onus
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DE DIARIAS E PASSAGENS

CONTINUACAO DA

PAGINA

Enquadramento Legal

() Com Nomeacédo/Designacédo @ Sem Nomeacdo/Designacdo

{ 1 Tipo da Missdo
Inciso I, art. 39, Lei n® 5.809/72

O Missao permanente
Alinea a, inciso I, art. 39, Lei n? 5.809/72

() Misséo transitoria
Alinea b, inciso I, art. 39, Lei n? 5.809/72

() Missdo eventual
| Alinea c, inciso I, art. 39, Lei n0® 5.809/72

2 Natureza da Missdo
Art. 19, Dec n° 1.387/95

Inciso:

O1 Qn oOm QO QV

(O § 19, art. 19, Dec n® 1.387/95

CONFIRMAR FECHAR

O VI

[Sobre Nomeacdo/Designacédo]

1. Indiqgue o enquadramento legal Com
Nomeacao/Designacao, Sem
Nomeacao/Designacao. Para maiores
esclarecimentos, clique no link (Sobre
Nomeacao/Designacao).

2. Indique o Tipo da Missao, Missao Permanente,
Missao transitoria e Missao eventual. Passe o mouse
da legislacao para saber mais sobre cada tipo de
missao.

3. Indique a natureza da Missao. Passe o mouse
sobre 0s incisos, para saber mais de cada inciso.

4, Caso necessario, clique no link para
detalhamento “Sobre Nomeagao/Designacao

Clique no botao “CONFIRMAR".

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PA

CONTINUACAO DA
PAGINA

Nomeacdo/Designacao ®

Opcdo % Descricdo &

w

Com
' .
i nomeacac
i
S
De acordo com
administragdo
SEM NomMeagdo
fes
;
Sem
nomeacdo

- 305 nomeados ou designados para servir no exterior (Lei n® 5.809, de 10 de outubro

de 1972 & Decrete 71,733, de 18 de janeire de 1973 - gue dispie sobre & retribuicdo e
i ‘! da Unido no exterior.);

te de servidor (Lei n® 5.809, de 10

de janeiro de 1973).

(=]
[~
1]

Explicacao dos termos “‘Com nomeagao” e “Sem
Nomeagao”

Clique no X para fechar

Voltar ao Sumario
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DE DIA

CONTINUACAO DA

PAGINA

ACESSIBILIDADE  ALTO CONTRASTE  ENGLISH

Lo
v
BANCO CENTRAL
Acesso 3 Politica Estabilidade DO BRASIL . Cédulas e Publicagbes e
. o e 5 . Estatisticas -
informagdo do BC monetdria financeira moedas pesquisa

Home > Estabilidade financeira > Cambio e Capitais internacionais > Cotacdo de moedas > Fechamento didrio do délar

Sera apresentado a cotacao junto ao Banco
Central do Brasil, o usuario devera informar o
valor cambial “Taxa de Venda".

Fechamento didrio do dolar
8 Cotacio de fechamento do délar no dia 17/08/2020, Quinta-feira:
= Dolar-dos-EUA:

Data Taxa de Compra [faxa de Venda
17/09/2020 5,2587 5,2593

O Banca Cantral ndo assume qualquer bilidade pela ndo simultaneidade au falta das i ces prestadas, assim come por eventuais erros de paridades das moedas, ou qualquer outro, salvo a paridade relativa 2o délar dos Estados Unidos da
América em relac3o ao Real, nia ser iliza pelos atrasos ou i ibil de servicas de telecamunicacio, interrupc3o, falha ou pelas imprecisées no farnecimento dos servicas ou informacées. N3o assume, também, respansabilidade
por qualquer perda ou dano oriundo de tais interrupgaes, atrases, falhas ou imperfeicies, bem como pelo uss inadequado das informacées cantidas na transac3o.

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

Jodo da Silva Sauro (Admin) SAIR

SCDP

Vers3o 7.0.0- Ano:  HNX | Orgde: ME - Ministério da Ecomomia
SNARSHOT

SOLICITAGAO APROVAGAO EXECUGAO PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitagdo Y Cadastrar/Alterar Viagem ) CADASTRA 2] (RARSSH NI RON |

Proposto:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA

Proposto Roteiros Complemento Resumo 1 Cllque na aba uSerVigos Corre[atOS"

1 Tipo de Solicitagdo Situagdo Descrigao 2 Cl_ique no botéo “NOVA”,

Nenhuma solicitagdo de servigo realizada.

NOWVA EXCLUIR

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Voltar ao Sumario 92
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CONTINUACAO DA

PAGINA

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

SCDP

Versdo 9.0.4

Ano: 2021 v Org8o: MP - Ministério do j 0, D
SOLICITACAO APROVACAQ EXECUGAO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé esta aqui: Solicitagdo »» Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA m m | w & ‘ RONS|

Proposto:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA

Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo

Periodo da viagem: Motivo da Viagem:™
23/12/2021 - 25/12/2021

Quando a unica despesa do afastamento for servico
correlato  (seguro-viagem), a viagem  sera,
automaticamente, cadastrada como sendo “Com
Onus Limitado*,

Internacional - A Servigo v

Descricdo do Motivo da Viagem:*

Descricao do Motivo da Viagem

Tipo de Viagem ao Exterior:*| (Decreto n® 91.800/85, Art. 19)

@ Com Onus Limitado
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CONTINUACAO DA
PAGINA

Solicitacdo de Servigos Correlatos

Tipo de Saolicitacdo:* titima Atualizacdo: Situacdo:*
Seguro Internacional v '" Em Aberto v . i .. -~
' 1. Indique o “Tipo de Solicitagao”.

Descricdo:

Descricdo

2. Indique a "Situagao”.
y
= RECURSOS DA VIAGEM PARA SERVICOS CORRELATOS 3 lndlque OS recursos para SerVIQOS Correl'atos

PTRES: o .

PTRES Outros v 4. Caso necessario, verifique o saldo dos empenhos
Se preferir, selecione um PTRES para filtrar os empenhos listados. e 0s lelteS Orgameﬂtérlos
Empenhao:*

2010172022NE990012 - FK-[2022] Custeio de Servicos de Terceire v

Clique no botao “CONFIRMAR".
Valor Empenhado - Siafi: Disponivel - SCDP:
Saldo do Empenho: R$ 200.000,00 R$ 199.920,00
Teta: Saldo Disponivel:
Limite Orcamentario: R$ 8.000,00 R$ 7.920,00
I Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentario
DESISTIR
»
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N SCDP M ANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM INTERNACIONAL

DE DIARIAS E PASSAGENS

Jodo da Silva Sauro (Admin) SAIR
SCDP o _
Vers3o 7.0.0- Ane: | 2020 [ Orgde: ME - Ministério da Economia
SMNARSHOT
SOLICITAGAD APROVACAD EXECUGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP 1. Sera apresentado e} tlpO de SOUCitagéO Situac}éo e
Vocé ests aqui: Solicitacdo » Cadastrar/Alterar Viagem ) CADASTRA -] | i & | = @™ a deSCI'igéO.
Proposto:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA
2. Cligue no botao "EXCLUIR", caso hecessario.
Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo
3. Cligue no botao "ENCAMINHAR".
Tipo de Solicitagao Situagao Descrigdo
| Seguro Internacional Em Aberto descrigdo
e OBS.: Clique na aba "Resumo” para visualizar todas

** Ndo existemn outros tipos de Servigos Correlatos disponiveis para solicitagdo. as mforma(;éo CadaStradaS no afaStamentO
................................................................................................................................................. a servigo.

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR
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MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM INTERNACIONAL

Informacao

PCDP encaminhada com sucesso. NUumeroc da PCDP:

000037/20

E possivel também cancelar a PCDP na opgao
SOLICITACAO -> CANCELAR VIAGEM.

Assim que encaminhada a PCDP, sera apresentada
a mensagem com o numero da PCDP e as proximas
acoes disponiveis.

Clique no botao “OK".
Importante: para verificar o status acesse: a

funcionalidade->Consultas->Situagao da
Solicitagao.

Voltar ao Sumario
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N SCDP | MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ANEXAR DOCUMENTO

DE DIARIAS E PASSAGENS

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR
\Sfarscéo[.s?aup- Ano: 2020 |y| Orgdo: MP - Ministério do Plane;. D
SNARSHOT
SOLICITAGAD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD SCDP
Vocé estd aqui: 3 ANEXA DOCUMENTOS Bl o 3@
H i "
£ DOCUMENTOS ANEXADOS 1. Insira o “Nome do Documento”.
. Visivel
] RN E’)\ucumento DTIDO ix Usudrio Dataﬂ Observagtes Valido? na Copidvel?
¥ ocumento Inclusdo Agéncia?
. 1 . n
2. Indique o “Tipo do Documento”.
Nenhum registro foi encontrado.
VISUALIZAR DESAMNEXAR MUDAR SITUACﬁO

—————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————— 3. Selecione o Arquivo correspondente.

Selecione abaixo um argquivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de documento (panfleto, bilhete, cronograma, etc).
Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .M5G, .OFT, .DOCX, .XLSX.

fomanhio maxime permitido por araulvo: 2,00 M5 4. Caso necessario, marque a opcao “Visivel na
e e Tipo do Dacumento: agéncia’ para o documento ser visualizado pela

Ceeecone =1 Agéncia de Viagem e “Este anexo pode ser copiado
Arquive para anexar: para outras PCDPs para permitir a copia do

SELECIONAR ARQUIVO...

documento para outras PCDPs.

[[] visivel na agéncia

D Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observagdes: 5. Cligue no botao “ANEXAR".

Importe: deve-se observa as extensoes dos
vouran documentos que sao permitidos anexar no Sistema.
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SISTEMA DE CONCESSAQ
DE DIARIAS E PASSAGENS

| ANEXAR DOCUMENTO

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCDP

Vers3o 10.0.0-SNAPSHOT Ano: 2022 v

Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITACAQ APROVACAO EXECUCAD PRESTAGAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: 3% ANEXA DOCUMENTOS -] a2 BeX
= DOCUMENTOS ANEXADOS
Visivel
U Bom e oGl =) OGS Usudrio Culth Observacbes vilido? na Copidvel?
v Documento Inclusdo S
Agencia?
Nenhum registro foi encontrado.
VISUALIZAR DESANEXAR MUDAR SITUACED
Selecione abaixo um arquivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de documento (panfleto, bilhete, cronograma, etc).
Extensbes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho maximo permitido por arquivo: 2,00 MB
Nome do Documento: Tipo do Documento:
selecione --
Arquivo para anexar: elecion:
Autorizacdo Extraordindria
Autorizacdo de Pagamento de Exercicio Anterior
(O] visivel na agéncia Bilhete 13
[ Este anexo pode ser copiado Canhoto do cartdo de embarque
: P ” Comprovante de Restituicdo
O e Conﬂrmaci;o de Remarcacao
Confirmacdo de Reserva
Convite |
Cotacdo de Passagem |
Cotacdo de Servico Correlato ;
Cronograma i i V7
Declaracdo da empresa de transporte i
FHETEN) [RVORR Declaracio de recebimento ou ndo de didrias |
Designacdo do A Especial Militar
GRU - Guia de Recolhimento da Unido
Guia de Recolhimento
Inscricdo em programa de acolhimento
Laudo da Peridia Hi
Nntac ficcais de nastos | UL ALLUL e

Indique o “Tipo do Documento” correspondente.
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N SCDP | MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ANEXAR DOCUMENTO

DE DIARIAS E PASSAGENS

| Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

SCDP

Vars30 6.9.0- Anc: 200 [v| Orgdo: MP - Ministério do Planejamento, Desenvolviment...
SNARSHOT

SOLICITACAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO SCDP
Vocé ests aqui: 3 ANEXA DOCUMENTOS Bl a2 3@

= DOCUMENTOS ANEXADOS

= Dngf:nn:n‘tj;) P D;c‘:ﬂ?n‘i:tn Usudrio In?ﬁJt:SD Observagies Valido? V‘ii:e' Copiavel?
Agéncia?
Vera Marcia H H H H =
2 | cowrre _— Lopes viera de | 13/09/2020 | _ N R Caso queira visualizar, desanexar e mudar situacao,
Souza - 22:25 . ~
Plancjamerts cligue em uma das opcdes.
VISUALIZAR DESANEXAR MUDAR SITUAC;KD

Observagao: os anexos podem ser excluidos

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

Extensbis permitdas: NG, -GIF, JPG, ~PEG, T, DOC, XLS, D, .00S, .0DT, RTF, HTH, HTHL, ML, -TF, MSG, -OFT, -DOCX, XLSX. somente antes de um encaminhamento, pois se a
e e e R 20 viagem for encaminhada, esses arquivos nao
Home do Documento: Tipo do bocumente: - poderao ser mais excluidos, apenas invalidados. No
rraes pora smesar. Caso 0s arquivos anexados na Execucao Financeira,

seiecionar anquivo.. sera impedida a exclusao quando iniciada a fase de
Clvisivel na agéncia Prestacao de Contas. Em relacao

|:| Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

as Complementacdes, o0s arquivos anexados
nessa etapa poderao ser excluidos caso ela seja
desfeita.

Observacoes:
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N §TEEDEM MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | SITUACAO DA SOLICITACAO

DE DIARIAS E PASSAGENS

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Plansjamenta SAIR

SCDP

VarsBo 6.9.0-SNARSHOT Amgs (2020 ¥ OrgSo: MP - Ministério do Plansjamento, Desenvolviment...

SOLICITAGAC PRE STAGAD DE CONTAS COMSULTAS I RELATORIOS GESTAD SCOP

Vocé estd aqui: Consultas % Situacdo | siwacio da Solicitacio = RARSEN RO RS

Pesquisa por PCDP Pesguisa Ava Saldo de Empenho

Prestacfo de contas pendentes por proposto

1. Clique na funcionalidade “Consultas” para verificar

Tipo dedpre.s:uf:a: Limite de Recursos Orcamentarios - qual etapa do ﬂuxo esté Locauzada para vel
o e arupe Feriado Macional
---------------------------------------- o 2. Clique na opcao “Situacao da Solicitagao".
Nimero d= PCDP: | Orggio
Usuario -

Diarias For Cargo/Patente

PESQUISAR o o
Diarias Internacionais

Voltar ao Sumario




A SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | SITUACAO DA SOLICITACAO

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Vara Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

SCDP Ano: 208 || Orglo: MP - Ministério do Planej. to, D

Versdo 6.9.0-
SNARSHOT

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO SCDP

Vocé estd aqui: Consultas ) Situacao da Solicitagdo » FILTRO

Bl o 20X
Pesquisa por PCDP Pesquisa Avancada
1. Informe o numero da PCDP.

Tipo de pesqguisa:

@ Individual ) Grupo
................................................................................................................................................ 2. Ou informe o Nome que contém a PCDP
correspondente.

Nimero da PCDP: Nome - PCDP:

3. Clique no botao “PESQUISAR".

PESQUISAR

103

Voltar ao Sumario




N\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM

| SITUACAO DA SOLICITACAO

SCDP

Versio 10.0.0-SNAPSHOT

SOLICITACAO APROVAGAO

Vocé estd aqui: Consultas ) Situacdo da Solicitacdo » DETALHES

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA

Nome do Proposto:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE
SOUZA

Motivo da Viagem:
MNacional - A Servigo

Histérico:

Cligue aqui

Viagem em Grupo:

Nao

Autorizacdo Extraordindria:
Sim

Descricdo do Motivo da Viagem:
Descrigdo do Motivo da Viagem

EXECUCAQ

PRESTACAO DE CONTAS

Orgéo do Solicitante:
Ministério da Economia

Tipo de Proposto:
Servidor

Viagem:
Macional

Justificativas:
Cligue aqui

Curso Ministrado por Escola de
Governo;
Nao

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

Ano: 2022w

CONSULTAS

Data da Solicitacdo:
25/10/2022

Periodo da Viagem:
10/03/2022 a 19/05/2022

RELATORIOS GESTAO

Orgdo: ME - Ministério da Economia

FATURAMENTO SCDP

Bl o2 20

Ndmero da PCDP:
000224/22

Posicdo da PCDP no Fluxo:
Reserva de Passagem

Bilhetes:
Cligue aqui

Detalhes da PCDP:
Cligue aqui

Encaminhamentos:
Cligue aqui

No item Posicao da PCDP no fluxo, clicando na frase
‘Reserva de Passagem”, o usuario sera direcionado para

0 modulo Reserva passs

1s. Ao clicar o icone

o, O

usuario sera direcionado para o Fluxograma da PCPD.

Voltar ao Sumario
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|
e A posicao da PCDP (NACIONAL) é apresentada no
! fluxograma.
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vena ner Lopes viEina o souza
roso: W - Ministéro o
on: o RELSTORIOS | cestho | FaTURAMENTO | scr

A posicao da PCDP (INTERNACIONAL) é
l apresentada no fluxograma.
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N\SCD

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CANCELAR VIAGEM

SCDP

Wersda 6.9.0-5NAFSHOT

SOLICITAGRAD PRESTAGAO DE CONTAS COMSULTAE RELATORIOS GESTAD

Cadastrar/Alkerar Viagem tuagdo da Solicitacdo 3 FILTRO

Cancelar Viagem juisa Avancada

Viagem "

Tipo de pesguisa:

® Individual ) Grupe

Anas | 2030

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento | SAIR

hd drgdo: MP - Ministério do Planejamernto, Desenvolviment... |

SCOP

Mamero da PCOP: Nome - PCDP:

PESQUISAR

1. Selecione a funcionalidade "SOLICITACAOQ",

2. Cligue na opcao “Cancelar Viagem”.

3. Insira 0 numero da PCDP ou 0 nome do Proposto
e clique me PESQUISAR

Para visualizar a PCDP para cancelamento, o
usuario devera estar logado no mesmo orgao
de exercicio do solicitante de viagem.

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

Viera Mareia Lopes Vieira de Souza - Plangjamento SAIR

SCDP

Versao 6.9.0-SNAPSHOT

Anos | 320 W Orgdo: MP - Ministério do Planejamento, Desenvolviment...

SOLICITAGAD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD sCOP
Wocé estd aqui: Solicitacdo ¥ Cancelar Viagem ¥ LISTAGEM E E | = | @ @ &

CANCELA VIAGEM

Nomera da PCDP: Nome do Proposto:

— 1 Insira 0 numero da PCDP ou o0 nome do Proposto

ou procure na lista.
Total : 35
Nome da Propeste = PCDP & Tnicio da Viagem .
-~ - — — 2. Cligue sobre o nome do Proposto.

MANOEL SERRA AZAMEUIA NETO 000032720 1210272020

MARTA EMILIA PERES PESSUTI 000122/20 06/04,2020

B — S R Observagdo: Se o afastamento constar dirias

Pesina Teste Milene 00001720 01/01/2021 ~ . . . e
pagas, a PCDP nao sera disponibilizada na

RANIERY FRANCO OLIVEIRA DO MASCIMENTO oog113fan 13/04/2020 . . m . " o .
funcionalidade “Cancelar Viagem". O usuario devera

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA D00185/20 12/08/2020 . . ~

— — — realizar o procedimento na prestacao de contas,

— — — informado que a viagem nao foi realizada.

YURATAN ALVES BERMARDES 00000520 06/01,/2020

YURATAN ALVES BERMARDES 00014520 29/04/2020

YURATAN ALVES BERMARDES 00016720 13/07/2020

YURATAN ALVES BERMARDES DO0168/20 1500772020

YURATAN ALVES BERNARDES 000184720 12/08/2020

YURATAN ALVES BERMARDES 000185/20 24/08/2020
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SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

‘Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

SCDP

S Anar | 2020 W Orgdo: MP - Ministério do Planefamento, Desenvolvimert...

SOLICITAGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD sCoP

Voc2 esta aqui: Solicitacdo X Cancelar Viagem 3 CANCELA

BE 02 2@

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por:

Wera Marcia Lopes Vieira de Souza -

Planejarnento

Nowie do Praposto:

Orpd’u do Solicitante:
Ministéric do Mlanejamento

Desenvalvimento e Gestdo

Tipa de Proposto:

Data da Solicitacio:

2/08/2020

Periodo da Viagem:

Nimers da PCDP:
000185/20

Preencha o campo “Motivo do Cancelamento” com

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE Servidor 12/08/2020 a 15/08/2020
SOUZA H H H H
a justificativa para o cancelamento da viagem.
Motive da Viagem: Viagem: Pogicio da PCDP no Fluxo:
Nacianal - A Servigo Nacianal Aprovacio do Proponente

Também é possivel realizar a insercao do anexo

Histdrico: Justificativas: Bilhetes: Erncaminbhamentos:

Clfaue mau Flraue mau Clraue maut Clraue maut gque comprova a necessidade do cancelamento.
Viagem em Grupo: Curso Miniztrado por Escols de Detalhes da PCDP: . . ~ m "

iy Clique aqui Para isso, basta clicar no botao “Anexar”.

N o

Ec::'rr'céu do Motive da Viagem: C“q ue Nno bOtéO “CON Fl RMAR”

Mative da Cancelamenbo:

justificativa do cancelaments

ANEXOS CONFIRMAR VOLTAR

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

Q SCDP ‘ : ‘m Mm\:i-ll-ﬂ#ﬂm-nﬂesnm - Planejaments SAIR

AR 2020 W vgdo: MP - Ministério do Planejamenta, Desenvalviment...

SOLICITAGAD PRESTAGAD DE CONTAS COMSULTA § RELATORIOS GESTAOD sCOP
Woc2 esta aqui: Solicitagdo ¥ Cancelar Viagem ¥ CANCELA E H | 1ol = ] (2

= IN =C-Rr~'¢\;555 DA VIAGEM
Salicitade por: Orgdo do Solicitante: Data da Solicitagho: Nimers da PCDP:
Vera M eira de Souz Minist 12/08/2020 000185/20
Nowie do Proposto: Tipo de Proposta: Periodo da Viagem:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE Servidor 12/08/2020 a 15/08/2020
SOUZA

H ~ “" ” .
- S et s PR 0 Clique na opgao “SIM” para confirmar o cancelamento.
Nacianal - & Servico M acional Aprovacio do Proponente E:rl
Historico: Justificativa:  Confirmacdo de Cancelamento Ercaminharmentos: .
Clique aqui Clique squi Clique aqui Observacao: uma vez confirmada o cancelamento
Confirma o cancelamento da viagem?

Vi € : inis ; ‘oe: . ~ . .
e Cursa Minist . da viagem, a PCDP nao podera ser reativada.

Gavernog: S5IM NAD

Descricdo do Motive da Viagem:
Lesle

Motive do Cancelamento:

uslificativa do cancalamento

ANEXOS CONFIRMAR VIOLTAR

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamente SAIR
SOLICTAGAD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD scoR
Vock estd 2qui: Solicitac3o % Cancelar Viagem % CANCELA Bl P B@E
Quando ocorrer o cancelamento da viagem, se
constar ‘bilhete emitido”, o bilhete deve ser
cancelado pelo Solicitante de Passagem, de modo
que figue disponivel para o pedido de reembolso,
seja pelo Agenciamento ou pela Compra Direta.
Informacdo

Clique no botao "OK",
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DE DIARIAS E PASSAGENS

SCDP e 202

WErsEa 6.9.0-5NAFSHOT

I SOLICITAGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO

Cadastrar/Alterar Viagem tuacio da Solicitacdo 3 FILTRO

Cancelar Viagem juisa Avancada
Wiagem 'l |Antecipar.-‘Pr0 rrogar/Complementar Viagem
Tipo de pesguisa: Copiar Viagem

@ Individual

Wera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento | SAIR

W I Orgdo: MP - Ministério do Planejsmento, Desenvolviment... I

sCOP

= a2 2@=

Ndamero da PCDP: MNome - PCDP:

PESQUISAR

1. Acesse a funcionalidade "SOLICITACAQ".
2. Cligue na opcao “Viagem”.

3 Em seguida, clique na opcao
‘Antecipar/Prorrogar/Complementar Viagem”.

E possivel Antecipar/Prorrogar/Complementar
Viagem desde que o usuario esteja com o 6rgao de
exercicio na Unidade Administrativa que cadastrou
o afastamento e o processo esteja dentro do
periodo de até cinco (5) dias apds o término da
viagem.
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SCDP

Vers3o 10.0.0-SNAPSHOT

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

Ano: 2022 Org8e: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAQ APROVAGAQ EXECUGAD PRESTAGAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAOQ FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitacdo ) Viagem ) Complementar Viagem » LISTAGEM

COMPLEMENTA VIAGEM

Nimero da PCDP: Nome do Proposto:

PESQUISAR

Nome do Proposto &

BN o 20

Total : 2

PCDP ¢ Data da Solicitacie & Inicio da Viagem &

ALINE DA COSTA PINHEIRO 000223/22 20/10/2022 24/10/2022

1 Informe o numero da PCDP ou o Nome
do Proposto, e em seguida, cligue no
botao “Pesquisar”.

2. Clique na PCDP que deve  ser
prorrogada/complementada.

Para visualizar a PCDP, no modulo
Antecipar/Prorrogar/Complementar Viagem, a
prestacao de contas nao podera ter sido iniciada.
Caso a viagem nao esteja disponivel, verificar se a
prestacao de Contas foi iniciada, caso sim, clique no
botao “desfazer”.
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VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCDP

] S _ PP -
Vers3o 10.0.0-SNAPSHOT Anc: 2022 s Crgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAO APROVAGAO EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé esta aqui: Solicitacdo ) Viagem )» Complementar Viagem ) CADASTRA H | ar S | = @™

Proposto:
ALINE DA COSTA PINHEIRO

P 1 Rot Ci | t 5 i Ci lat R ~ . o g .
B [, TS I - Serao disponibilizados os roteiros cadastrados.

Cligue sobre o trecho para editd-lo.

Origem Destine Permenéncia Clique no roteiro objeto de alteracao para editar
Brasilia (DF) S&o Paulo (SP) 24/10/2022 - 25/10/2022 X %8 ;& 4+ ¥ o) treChO ou a[terar a data.
S0 Paulo (SP) Retorno para Brasilia (DF) 25/10/2022 X %2 ;&= 4+ ¥

DESFAZER ALTERACOES

ANEXOS SALVAR DESFAZER ENCAMINHAR WVOLTAR

* Campos de preenchimento obrigatério.
SEPE - Servider de outro Poder ou Esfera.
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SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

@scor_ PA——

Ano: 2022~ | Crgo: ME - Ministério ds Economia

SOLICITAGAO APROVAGAO = EXECUGAO = PRESTACAODECONTAS  CONSULTAS | RELATORIOS GESTAO | FATURAMENTO  SCDP

Vock estd aqui: Solicitacdo 3 Viagem » Complementar Viagem % CADASTRA | g | B @&
Proposto:
ALINE DA COSTA PINHEIRO

osto Roteiros Complement

Clique sobre o trecho para =dité-lo.

1. Informe a nova data da viagem.

Origem Destino Permanéncia

Brasilia (DF) S3o Paulo (29) 24/10/2022 - 25/10/2022 X W a4+ ¥
x * ¥

=

[

2. Preencha o campo “Condicdes/Restricoes”
para informar que existe situacao relacionada ao
trabalho do proposto, a qual restringe a escolha de
R O N voo pelo Solicitante de Passagem.

Local de Origem:* Local de Destino:*

DESFAZER ALTERAQBES

B () 5 3. Insira a “Justificativa caso a data de retorno a
@ et sede seja diferente da partida”.
i::’:de:h= ada & sede sem desconto de suxilio-transporte. - ) o 4 Cl'lque no bOtéo “CONFlRMAR”

® Individual
) Grupo

() Sem Passagem

= RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

PTRES:
didrias nacionais e internacionais sarvidor

Empeni
2010132022NEQ01994 - teste SCOP Agencizments

[[) Mostrar Saldos des Empenhos (] Mostrar Limite Orcamentsric

Ses pars este irecho:
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DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOFES VIEIRA DE SOUZA SAIR
EEE.IghA"SH'JT Ange | A2 W Orgfa: ME - Ministério da Economiz
SOLICITAGED APROVAGED EXECUGED PRESTAGEO DE CONTAS CONZULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCOP
Vocé estd 2quit Solicitacio ¥ Viagem ¥ Complementar Viagem ¥ CADASTRA E | == | E @ =

Proposto:
ALIME D& COSTA FINHEIRD

Ao CONFIRMAR sera apresentado o trecho com a
Proposto Complemente Servigos Corralates Resume devida al_teragéo da data

Cligue sohre o trecho para edita-lo

Cligue no proximo trecho para alteracao da data de

Origem Destine Perrnanéncia retO o, se neceSSé I’iO.
Grasilia (DF) Sau Paulo {SP) 24/10/2032 - 26/10/2022 X %2 ;- 4 P
S0 Paulo [SP) Retorno para Brasilia {DF) 25/10/2022 X %0 58 4 $

DESFAZER ALTERACOES
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VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA| SAIR

Ano: 2022~ | Orglo: ME - Ministério da Economia

SOUCTAGAO | APROVAGAD | EXECUGAO | FRESTAGAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIS | GESTAD | FATURAMENTO |  SCOP

Vocé estd agui: Solicitacdo 3 Viagem % Complementar Viagem % CADASTRA | @ gl = @&

ALINE DA COSTA PINHEIRO

Origem Destino Permanéncia
Erasiliz (DF) 30 Paule (57) 24/10/2022 - 25/10/2022 X % M 4+ ¥

xwmee 1. Informe a nova data de chegada a sede

000 | DESFAZER ALTERACBES

2. Preencha o campo “Condicoes/Restricoes”
S para informar que existe situagao relacionada ao
T trabalho do proposto, a qual restringe a escolha de
voo pelo Solicitante de Passagem.

3. Insira a “Justificativa caso a data de retorno a
S sede seja diferente da partida”.

o 4. Cligue no botao “CONFIRMAR".

Modalidade de Compra:
Agencismento

[0 Mostrar Saldos dos Empenhos () Mostrar Limite Orcamentzrio

CondigBes/Restrigies para este trecho:

Justificativa caso a data de retorno 3 sede seja diferente da partida:*
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SOLICITAGAO APROVAGAO EXECUGCAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO sCppP

Vocé esta aqui: Solicitacdo » Viagem » Complementar Viagem » CADASTRA 2+ ] | o E |2 @™
Proposto:
Proposto Roteiros || Complemento Servicos Correlatos Resumo i .
Sera apresentados trechos com as devidas
. . alteracoes
Cligue sobre o trecho para edita-lo.
Origem Destino Permanéncia Caso necessario, 0 usuario podera desfazer as
Brasilia (DF) Lisboa (Portugal) 17/11/2022 - 18/11/2022 X % /= 4 ¥ alterac;ées, clicando no botao DESFAZER
Lisboa (Portugal) Retorno para Brasilia (DF) 18/11/2022 - 19/11/2022 X %= 0 4 * ALTERACO ES
DESFAZER ALTERACOES | Em seguida, clique na aba Complemento

ANEX0S SALVAR DESFAZER ENCAMINHAR VOLTAR

* Campos de preenchimento obrigatdrio.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.
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Ana: | 2022 W Grgde: ME - Ministéria da Econgmia

Q SCP JF:M - VERANARCIA LORES VISRt pE saus saR

SOLICITAGRD APROVAGAD EXECUGED PRESTAGAO DE CONTAS COMSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO 3COR

Voct estd aquit Solicitacio ) Viagem % Complementar Viagem 3 CADASTRA Bl o 2= 1. |ﬂdique SIM ou Nao se o Grupo para 0 mesmo
e e evento excede limite normativo.

Proposto Roteiros Servigos Correlatos Resumo
2. O Sistema apresentacao por padrao, a opgao
Er:fua\araume:mu evento excede limite normative?* Cu:omfni:lmduau(!smn’adeguvernu." “Néo" para O Campo Curso Mlnlstrado por eSCOLa de

SR governo ?
Nao A

Periodo da viagem: M da Viagem:

4410/20; 26/10/2 N v

3. Ao prorrogar/complementar a viagem, no campo
‘Autorizacao  Extraordinaria?” a opcao “‘Nao’
tambem sera apresentada como padrao. No
e e e entanto, se selecionada a opgao ‘Sim’ sera
R e s s requerido inserir anexo contendo documento

4 externo com a informacao que o afastamento foi
et Ve - e 55 o e 6 s S previamente autorizado por autoridade

competente.

Entre com a justifieativa para Complementar visgem:*

4. Descreva a justificativa para complementar a
/ viagem

Entre com a justificativa para Viagem de propesto com Prestaco de Contas pendente: *

Apresentacio Webinar - Fluxs Unice SCOP com indusdo de autorizedo extracedindria

Voltar ao Sumario 121




A SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ANTECIPAR/PRORROGAR/COMPLEMENTAR VIAGEM

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

CONTINUACAO DA
PAGINA

= RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIOMAIS

PTRES:

ATRES Diariaz o

Se preferir, selecione um PTRES para filtrar os empenhos listadoes

Empenho: * . .
2010172022HEGS0001 - FK-[2022] Custeio de Didrias de Servidor W 5. |nd|que OS reCursos para o pagamento diarias.

Valor Empenhado - Siafi: Disponivel - SCOP:

Salda do Empenho: RS 1.000.000,00 R 928.631,33 £ SINCRONIZAR 6. Caso ﬂecessario. selecione os itens “Mostrar
Saldos dos Empenho” e ‘Mostrar Limite

Teto: Saldo Disponivel: sy

Limite Or¢amentsrio: RS 73.000,00 RS 1.631,33 Orcamentario”.

ostrar Saldos dos Empenhos ostrar Limite armerntario . ~ n "
estrar Saidas s Smpnt et e 7. Clique no botdo “ENCAMINHAR".

ANEXDOS SALVAR DESFAZER VOLTAR

* Camgas de preemn: ento abrigatiric
SEPE - Servidor de outro Poder au Eslera.
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VERA MARCIA LOFES VIEIRA DE SOUZA ZAIR

Ange | D W Orgéa: ME - Ministério da Economiy

SOLICITAGED APROVACAD EXECUGEOD PRESTAGAQ DE CONTAS CONZULTAS RELATORIOS CGESTAD FATURAMENTO HCOP

Voc estd aquit Solicitac3o % Viagem % Complementar Viagem 3 CADASTRA Bl 02| =@ Sera apresentado a mensagem que a PCDP foi
encaminhada com sucesso.
Com o mesmo numero da PCDP acrescido de 1C
I (uma complementagao).

Informacio

Clique no botao OK

Para saber do Status da PCPD o usuario podera

acessar a funcionalidade->Consultas->Situacao da
PCDP
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DE DIARIAS E PASSAGENS

Wera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

SCDP

Warssa 6.9.0-SNAFSHOT

SOLICITAGAD | PRESTAGEOD DE CONTAS COMSULTAS RELATORIOS GESTAOD SCOP

tuacio da Solicitacio ¥ FILTRO Bl o 2@

Anos | 2020 W digdo: MP - Ministério do Planejamento, Desenvolviment...

CadastrariAlterar Viagem

1. Acesse a funcionalidade “SOLICITACAQ'.

Cancelar Viagem juiza Avancada

*| Antecipar/Promogar/Complementar Viagem 2 Cllque na Opgéo "Viagem"

Tipo de pesquisa: Copiar Viagem
@ Individual =

|Uiagem

3. Em seguida, clique na opcao “Copiar Viagem”.

Namero da PCOP: MNome - PCDP:

PESQUISAR
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Qscor e e

Ao 2020 W O(y&u: MP - Ministério do Planejamento, Desenvolviment...

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO scopP

Vocé esta aqui: lici do W Vi » iar Vi » COPIAR | B @C .
it Selicitacto B Visgem B Copar Viagem ma _ 1. Infforme o n°® da PCDP a ser copiada.

COPIAR VIAGEM

2. Clique no botao “VISUALIZAR PCDP,

Solicitante:
. e para conformar a PCDP a ser copiada.
Nimero da PCDP:* Org&o:*
117720 Ministér o Planejame Desenvolvime Gest3 Pr 4 VISUALIZAR PCDP . .
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 3. Indique o grupo e o tipo de Proposto e CPF.

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

PESQUISAR
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‘Wera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR
Q S_"_g P Angs | 2020 W drglin: MP - Ministério do Planejaments, Desenvolviment...
SOLICITAGAD PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD ECOP
Wocé esta agui: Solicitagdo ¥ Viagem Y Copiar Viagem % COPIAR - Il | 1ol 7 El 2

COPIAR VIAGEM

Solicitante:

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - P

Numero da PCOP:*

lanejamento

VISUALIZAR PCDP

Viagem a Ser Copiada

Namero da PCOP:
000117/20
= ROTEIRC DA VIAGEM

Trecho & Origam &

0 1 Brasilia (OF)

Sdo Paulo (5P)

Nome do Proposto:

YURATAN ALVES BERN

Desting &

Sda Paulo (5P}

Brasilia (DF)

Motive da Viagem:

NARDES Nacional - A Servigo

Parrnandncia Tips & Transporte & Inicio do trabalho £
164032020 a 17/03/2020 Trecho Adren 17/03,/2020 08:00

17/03/2020 a 17/03/2020 Reborno Adren

O Sistema disponibilizara o quadro “Viagem a ser
Copiada". Assim que conferidos os dados, clique no
X",

Sera apresentada a viagem com os dados a
serem copiados.

Voltar ao Sumario




N\ SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | COPIAR VIAGEM

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR
'.Strrgo?.oﬁpr.-'.FsHU‘ Ao | 2020 v Crgdo: MP - Ministério do Planejamernto, Desenvolviment...
SOLICITAGAD PRESTAGAQ DE CONTAS CONSULTA SR RELATORIOS GESTAQ SCOP
Vocé estd agui: Solicitacdo ¥ Viagem ) Copiar Viagem » COPIAR - | o2 E®F .
| O Sistema apresenta os dados do proposto para
COPIAR VIAGEM . .
o qual sera copiada a PCDP.

Solicitante:

Wera Marcia Lopes Wieira de Souza - Planejamenta . ~ .

Nimere aa PCDPL: . Clique ~no (X) para exclusao do registro

117720 Ministério do Planejamento, Desenvalvimento & Gestan {Presi| W — da C()pla.
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" Cligue no botao “CONFIRMAR COPIA" para

Grupo do Propostos oo o prosseguir com a copia.

Servidor W Servidor W

PESQUISAR
Proposto(s):
Nome & Tipe do Propostn ¥ Matricula Siape & cPF &

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA Servidor 170000002010 335.233.041-72 D

> > 10 W

CONFIRMAR CORIA
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Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

SCDP

Vers3o 8.0.4 Ane: 211 [5] Orgde: MP - Ministério do Planej. D

SOLICITAGAD APROVACAO EXECUGAD PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO sCOP

Vocé estd aqui: Solicitagio 3 Viagem Y Copiar Viagem  RELATORIO DA COPIA BE o 20X _ _
COPIAR VIAGEM NQ Irelatorl|o da copia, _coluna Sucessg e
exibida a informacao “Sim" o que confirma

Nome & CPF & Sucesso? ¥ Observacdo & . . .

: que a viagem foi copiada.
WVERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA 335.233.041-72 Sim

o« [ == [10]5] ApoOs copiada a viagem, o SCDP apresentara
a opgcao do usuario realizar novamente o

mesmo procedimento para realizar outra
copia de viagem, caso seja hecessario.
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Ano: | 2020 v Orgdo: MP - Ministério do Pl iz D

1. Selecigne a funcionalidade
*‘SOLICITACAQ".

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO SCoP

Cadastrar/Alterar Viagem IlAL BE| | BOT

2. Cligue na opcao “Cadastrar/Alterar Viagem”
para dar andamento da PCDP copiada..

Cancelar Viagem

Viagem »

OBS.: A funcionalidade “Copiar Viagem" € um
recurso muito pratico, contudo € preciso o ajuste
da PCDP em copia para a inclusao dos dados
particulares de cada proposto, se houver a
necessidade.

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS
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N SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | PRESTACAO DE CONTAS

DE DIARIAS E PASSAGENS

I Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

Qscop

Vers3o 6.9.0- Ano: 2020 |[v| Orgdo: MP - Ministério do Planej: £o, D
SNARSHOT

‘ SOLICITAGAO || PRESTAGAO DECONTAS || CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | SCOP
:I Prestacdo de Contas I »- i B RANSHRI RO

Vocé esta aqui

1. Selecione a funcionalidade “PRESTACAO DE
CONTAS".

2. Clique na opcao “Prestacao de Contas’”.

Devolugdo de Valores

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS
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SIST DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCDP

g 27 5o, N S
Vers3o 10.0.0-SNAPSHOT Ano: | 2022 W Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAO APROVAGAO EXECUGAOD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé ests aqui: Prestacdo de Contas % LTISTAGEM Bl o O™ 1. Insira o n°® da PCDP ou o nome do Proposto
. = " . "
SELEGAO DE PCDPS e clique no botao "Pesquisar”.
- . . 1 " M M W =
Lol Lo A coluna “Pendente’, indica que a “Prestacao de
"
Contas esta fora do Prazo Legal”.
PESQUISAR
2. Cligue sobre o nome do Proposto.
Total : 66
Nome do Proposto PCDP ~ i dacwagem Fim da({\:ﬂagem Situacdo da PCDP Pendgnte
JANAINA CHAGAS 000219/22 25/09/2022 26/09/2022 Prestacio de Contas em
Cadastramento
ELEIDIMAR ODILIA ISAQUE DA SILVA ggozogfzz- 23/09/2022 24/09/2022 ‘égﬁ:arga”“ TE G BT EET dE .
ELEIDIMAR ODILIA ISAQUE DA SILVA 000206/22 08/10/2022 10/10/2022 ’éi:f;ganm Inicio da Prestacdo de -
EDUARDO PRIOLI NOVAES 000020/22- 27/01/2022 28/01/2022 Aguardanda Inicio da Prestagéo de £
ic Contas
GEILA LIDIA BARRETO BARBOSA DINIZ 220014”22' 24/01/2022 25/01/2022 ‘égﬁgga”d” TiEw Az Bresigie .

v

L] 60 w

. . 2 »
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MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | PRESTACAO DE CONTAS

SCDP

iersin 10.0.0-SHAPSHOT

SOLICITAGAD APROVACAD EXECUGAD PRESTAGAO DE CONTAS

Vocé estd 2qui: Prestacdo de Contas ¥ DETALHES

§ MENSAGENS INFORMATIVAS

= O propeste ultrapassou o limite de 15 didrias no exerdcio.

% INFORMACOES DA VIAGEM

Nome do Proposto:
ELEIDIMAR ODILIA ISAQUE DA SILVA  Servidor

Viagern em Grupo:

Governo:
Autorizacio Extraordindria;
Descricdo do Motivo da Viagem:
Teste para a homeologacde da demanda 3161620, Fluxe Rapide - 04/10/2022.

Curso Ministrado por Escola de

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

Ana: | 2022 W Orgdc: ME - Ministéria da Econamia

CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO CoP

BEE oc®R 2@

Data da Solicitaggo: Niimero da PCDP:
04/10/2 000206/22
Periodo da Viagem:
2 10/10/2022
da PCOP no Fluxo:
Prestacio de Contas
Bilhetes: Encaminhamentos:
Cligue aqui Cligue agui

Detalhes da PCDP:
Clique aqui

Confirmacde da viagem Complementa Resumo

ATENGAD: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME PLANEJADO, CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA,

A viagem foi realizada?:

@ Sim Nao

Observacdes/Justificativa:

EVENTOS OFICIAIS NO DESTING

Cidade Desting Eventto

Final Eventa MissBo Relacionada ao Evento?

1. Na aba ‘“Confirmacao da viagem" sera
apresentado a seguinte frase "ATENGAO: CASO A
VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO
CONFORME PLANEJADO, CLIQUE AQUI
PARA COMPLEMENTA-LA." Caso seja necessario
ajustar a PCDP conforme a viagem foi realizada, o
usuario devera clicar no link disponivel “CLIQUE
AQUI",  para alterar as devidas informacoes
conforme ocorreu o afastamento.

2. Responda se a Viagem foi realizada "SIM" ou
“‘NAO".

3. O campo ‘Observacdoes/ Justificativas” deve
ser preenchido caso a viagem nao tenha
sido realizada.

Voltar ao Sumario




N SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | PRESTACAO DE CONTAS

DE DIARIAS E PASSAGENS

CONTINUAGAO DA
PAGINA

BILHETES A PRESTAR CONTAS

Comganhia de Ndmero do Situacio do Data do Nimers Cidade de Cidade de Comprovacso
Transporie Billate Bilhete Processameanto do Voo Origem Desting Automatizada
e R 10/10/2022 — Salvadsr Brasi
@m sriksrnEdEy 18:10:00 e (BA) (DF)

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituicho {paseagens, rémarcacdes de bilhetes, ate.) (RE):

0,00

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores Gastos (RS): Valor a Reembolsar (RS ): Valor a Devalver (RE):
0,00 0,00 0,00

DEVOLVEU OS5 SEGUINTES DOCUMENTOS

Tipo do Docurmento Mome Valido? Obrigatdrio Visualizar
Conflirmagdo de Reserva ConfirrmacacResarva-CRTIOE-202210041604 Sim i
Conflirmacdo de Reserva ConfirmacacReserva-BXIORC-202210041454 Simm ;
Conflirmagdo de Reserva ConfirmacacReserva-MFGETO-202210041442 Sim i

Se necessario, no item REGISTRO DE GASTOS
AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO registre
0s gastos autorizados com o deslocamento
para ressarcimento por meio da restituicao. Nesse
campo o usuario podera informar o valor da
‘Restituicao (passagens, remarcacdoes de bilhetes
etc)"

OBS: Caso o campo ‘“Restituicao” seja
preenchido devera ser feita a selecao do empenho
de restituicao, na aba "Complemento”.

No item ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS,
se necessario, informe nos campos ‘Valores
Gastos”, “Valor a Reembolsar” e “Valor a Devolver”.
Ao passar o mouse nas opcoes do item ESTORNO
DE LANCAMENTO DE DIARIAS, o Sistema
apresentara uma caixa de texto contendo
a definicao de cada tipo de langcamento.

OBS:

Caso valor de diarias a devolver informado no
campo “Valor a Devolver” seja exatamente o valor total
recebido de diarias, o sistema ndo permitira prosseguir.
Esse  procedimento sé  sera permitido  pela
funcionalidade Solicitacao>Viagem>Antecipar/Prorrogar/
Complementar Viagem apods complementacao da viagem,
com a indicacdo de que ndo existe didrias para a viagem
(0%).

Voltar ao Sumario




N\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | PRESTACAO DE CONTAS

SCDP

Vers3a 10.0.0-SNAPSHOT
SOLICITAGAD APROVACAD EXECUGAD PRESTAGAO DE CONTAS

Vock estd aqui: Prestacdo de Contas ¥ DETALHES

{# MENSAGENS INFORMATIVAS

* O propesto ultrapassou o limite de 15 didrias no exerdda.

- :\IFCF.W“-_CE‘)ES DA VIAGEM

Sali
Yurata rnardes
Nome do Propesto: Tipe de Proposte:

ELEIDIMAR ODILIA ISAQUE DA SILVA  Servido

Motivo da Viagem: Viagem:

National - A Senvico Nacignal

Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de
Nao Governo:

Autorizacio Extraordindria:
Nao

Deserigho do Motive da Visgem:

Teste para a homalogagso da demanda 3161620, Fluxs Ripido - 04/10/2022.

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA

Ana: | 2022 W Grgde: ME - Ministério da Economia

CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO

Data ds Solicitagso: Ndmero da PCOP:
04/10/2022 000206/22

Posicio da PCOP mo Fluxo:

Prestacio de Contas :;l

Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique agui Clique aqui

Detallves da PCDP:
Clique aqui

Confirmacde da viagem Resumo

Grupo para 0 mesmo evento excede limite rormativo?*

v

Autorizacio Extraordindria?*

w

Periodo da viagem: Motivo da Viagem:+
08/10/2022 ~ 10/10/2022

Deserigio do Motive da Viagem:*

Curso ministrado por escola de governo?*

v

Teste para a homologagss da demanda 3161620, Fluxo Rigide - 04/10/20232

Entre com a justificativa para Prestacio de Contas realizada fora do prazo:®

ANEXDS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Caso a prestacao de conta esteja fora do prazo, o
SCDP solicitara uma justificativa “. Na aba
“Complemento” entre com a justificativa para a
Prestacao de Contas Fora do Prazo.

No item “Resumo’, sera apresentado as
informacoes do referido afastamento.

Ao informar que a viagem foi realizada ou ndo, e clicar no
botao SALVAR, o SCDP disponibilizar o botdo de
“DESFAZER”. O desfazer é retornar com a prestacdo de
contas na fase inicial “a viagem foi realizada “sim” ou

nao.

No botao ANEXOS, o usuario devera inserir 0s
documentos comprobatérios do afastamento a
Servico.

OBS.: Os documentos anexados ficarao também
disponiveis no bloco, "DEVOLVEU 0OS SEGUINTES
DOCUMENTOS", da aba "Confirmacao de Viagem*.

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
Q Sc DP - dma: | 2032 W frgdo: ME - Ministério da Econamia

0

SOLICITACAD APROVAGAD EXECUCAQ PRESTAGAQ DE CONTAS COMSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCOP
Vocé esta aqui Prestacdo de Contas ¥ DETALHES - [l e | fit B | E @ =

§# MENSAGENS INFORMATIVAS =

= O propesto ult ou o limite de 15 digrias no exerddo.

- :“JFCF_‘r'}‘-;'iES DA VIAGEM

Solieitade por: Orgde do Selicitante: Data da Selicitago: Nimers da PEDP:
Yiirata srnardes Ministério da Economias 04/10/2022 00020622

Nome do Proposto; Tipo de Proposto: Perivdo da Viagem:

ELEIDIMAR ODILIA ISAQUE DA SILVA Servidor 08/ 10, 0f10,/2022

Motive da Viagerm: Viagerm: Posigio da PCDP o Fluxo: . . s " ,

Necianal - A Servc Neciona Prestacio de Contas Ao indicar “Sim", sera apresentada a mensagem
Histdrico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:

Cligue aqui Cligue aqui Cligue agqui Cligue aqui para Conflrmagéo de que a Vlagem fOI rea“zada
e ey e Detaihes da PCDP: Para confirmar, clique no botao “SIM".

ET Governd: Cligue agui
Nao
Autorizaco Extraordindria:
Nao

Prestacdo de Contas

Deserigio do Motive da Visgem:

Teste para a homaolagacss da demanda 3161

rma que esta viagem fof realizads?

NAD
Confirmacio da viagem Cemplem

.-'-.TET'JC_}EC CASO A VIAGEM NAQ TENAA DUURFIDU CONFURME PLANEIADU, CLIGUE AGUT FARA COMPLEMENTA-LA

A viager foi realizada?:

® Sim Nio

Obgervacdes/Justificativa:

Voltar ao Sumario




N SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | PRESTACAO DE CONTAS

DE DIARIAS E PASSAGENS

5 c VERA MARCLA LOPES VIEIRA DE SOUEA AR
% Sy dvo: |FLE W Orgdu ME - Ministirio da Exanamia

EOLICITAGAD AFROVAGED EXECUGAD PREITAGADC DE CONTAE CONBULTAR RELATORICE GEETED FATURAMENTD 2COF
Wocd esta aqui: Prestacdo de Contas % DETALHES Bl ac® | 2@

#% MENSAGENS INFORMATIVAS

s O proposto ulirapassou o limite de 15 darias no exercicio

Sera apresentada a informagao que a prestacao de
contas encerrada com sucesso, bem como a
informacao da proxima acao a ser executada.

Informacio

Voltar ao Sumario 138
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MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | PRESTACAO DE CONTAS

@scor

SOLICITAGAD APROVAGAD

Viocd est3 2qui: Prestaclo de Contas 3

## MENSAGENS INFORMATIVAS

= O propeste ultrapassou o limite de 15 diz
= INFO F.‘r'}l;'ﬁ ES DA VIAGEM

Salicitado por:

nardes

Yuratan Alves Be

Nome do Proposto:
ELEIDIMAR ODILIA ISAQUE DA SILVA

Motive da Viagem:
Nacional - A Servigo
Histdrico:

Clique aqui

Viagem em Grupo:

Autorizacio Extraordinaria:

Dezcricio do Motive da Viageri:

Tesk ra a homalogacss da demanda 3

Cenfirmacde da viagem

ATENGAD: CASO A VIAGEM MAD TE

A viagem foi realizada?:

Sim

@ Nio

Observacies/ Justificativa:

EXECUGAO

Coemplemento

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA

SAIR
Ana: | 2 w frgdo: ME - Ministério da Economia
PRE STAQZ\D DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP
DETALHES BE oF| =&
a5 no exerdcio.
Orgao do Solicitante: Data da Solicitacio: Numers da PCDP:
Ministério da Econon 04/10/2022 22
Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
o 4 08/10/2022 a 10/10/2022
Wiagem: Posicio da PCDP no Fluxo:
Nacional Prestacio de Contas 33
Justificativas: Bithetes: Encaminhamentos:
Cligue aqui Cligue aqui Cligue aqui 4 H ~
Sera apresentada a mensagem para confirmacao
Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP: . , ~ . .
se a viagem foi NAO realizada. Caso tenha sido
Y . . =~ 1 n
NAO realizada, clique no botao “SIM".
/2022,
Resumo
El OCORRIDO CONFORME PLANEJADQ, CLIQUE AQUI PARA
--------- Prestacdo de Contas [T
Confirma 4 180 fod realizada?
SIM NAQ
4

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
SCDP - Ana: | 222 W Orpdo: ME - Ministério da Econamia
e 10.0.0-SMAPSHOY
sOLICmaGEo APROVAGAD EXECUGLO PRESTAGAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAOD FATURAMENTO SCOP
Vocé estd agui: prestacio de Contas ) DETALHES Bl o2 32@=
## MENSAGENS INFORMATIVAS —
= O propesto ultrapassou o limite de 15 didrias no exerdcio.
= INFORM #-;EBES DA VIAGEM

Salicitado por: Orgéo de Solicitante: Data da Solicitagio: Némero da PCDP:
2 000206/22

Yuratan flve

ernardes Ministdrio da Economias 0/1

Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodoe da Viagem:
ELEIDIMAR ODILIA ISAQUE DA SILVA S o

Motive da Viager: Viageri: Pgsicie da PCDP na Fluxo:

Prestacio de contas m Sera solicitada a justificativa para viagem nao
Histdrico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos: rea|_|zada O usuano devera preencher O Campo

Nacianal - A Se

Cligue agui Cligue agui Cligue agqui Cligue agqui
Viagect em Grupor €urso Ministraca por Escoia de Detaibes da PCOP: Observacoes/ Justificativa
MNao Governo: Cligue aqui

Nao

Autoriracko Extraordindria:

Nao

Descricio do Motive da Visgem:
Taste 5

da demmanda 3161620, Fluxe R

- 04/10/2022.

Confirmacde da viagem Complemento Resumao

A viagem foi realizada?:

Sirr ® Nio

Dbservacdes, Justificativa:

Dtsarvar Justificativa:

Voltar ao Sumario




N\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | PRESTACAO DE CONTAS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAD APROVACAD EXECUGED PRESTAGCEO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO CoP

Vocg esta agui: Prestacdo de Contas 3 DETALHES

#% MENSAGENS INFORMATIVAS
= Op trapassou o limit

Informacdo

Prestacan de contas encerrada comm SUCesso.

BE o 2@

viagem ooorreu, ndo serd possivel prestar contas nessa

Sera apresentada a mensagem que a Prestacao de
contas encerrada com sucesso e informada que a
PCDP foi encaminhada para a Devolugao de
Valores, caso tenha sido executado o pagamento
de diarias e ou passagens. O Usuario devera
acessar a funcionalidade->Prestacao de Contas-
>Devolucao de Valores

Voltar ao Sumario




SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS
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DE DIARIAS E PASSAGENS

| VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCDP

Versio 10.0.0-SNAPSHOT Ano: 2022 W Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAQ APROVAGAQ EXECUCAO | PRESTAGAC DECONTAS | CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Prestacdo de Contas 3 De| praciacio de Contas 5EM BE o2 2o
DEVOLUCAO DE VALORES | Devolucdo de Valores |
Nimero da PCDP: Nome do ¢ Ajustar PCDP
. . . m ~ n
1. Selecione a funcionalidade “Prestagao de Contas”.
PESQUISAR
: . . -
2. Em seqguida, clique na opgao "Devolucao de
Total : 5
n
Mome do Proposto & PCDP & Inicio da Viagem & va lores '
ALINE DA COSTA PINHEIRO 000021/22-1C 24/01/2022
ALIME DA COSTA PINHEIRO 000226/22 11/10/2022
BEATRIZ VELOSO DE CASTILHO 000060/22 04/04/2022
ISABELA GOMES GEERIM 000044/22 24/02/2022
MARIA ANGELICA DE SOUZA BARBOSA 000217/22-1C 25/09/2022

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCDP

VersSo 10.0,0-SNAPSHOT Anoc | 2022 W Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAO APROVACAQ EXECUGAO PRESTACAOD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé estd agui: Prestacéo de Contas ) Devolugdo de Valores ) LISTAGEM A- 2] | i B | & @ ™=

DEVOLUGAO DE VALORES
Informe o numero da PCDP ou o Nome do Proposto

Niimero da PCDP: Nome do Proposto: e C|_|que em “PESQU|SAR”
EEEE Selecione o nome do proposto que realizara
a devolucao de valor.
Total : 5
Nome do Proposto % PCDP & Inicio da Viagem ¥
ALINE DA COSTA PINHEIRO oooo21/22-1C 24/01/2022
ALINE DA COSTA PINHEIRO 000226/22 11/10/2022
BEATRIZ WELOSO DE CASTILHO ooooe0/22 04/04/2022
ISABELA GOMES GEBRIM 000044/22 24/02/2022
MARIA ANGELICA DE SOUZA BARBOSA oooz17/22-1C 25/05/2022

] <4 m (53 = 10 »

Voltar ao Sumario




N\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM

| PRESTACAO DE CONTAS

SCDP

Vers3o 10.0.0-SNAPSHOT

SOLICITAGAQ APROVAGAO EXECUGAO PRESTACAQ DE CONTAS

Vecé estd agui: Prestagdo de Contas ¥ Devolucéo de Valores 3 DETALHES

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgéo do Solicitante:
WERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA Ministério da Economia

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA

Ano: | 2022 W Orgdo: ME - Ministério da Economia

CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO

T IRGIEEEE

Data da Solicitacdo: Nimero da PCDP:
25/10/2022 000226/22

SAIR

Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
ALTNE DA COSTA PINHEIRO Convidado 11/10/2022 a 14/10/2022
Motivo da Viagem: Viagem: Posicdo da PCDP no Fluxo:
Macional - A Servico Macional Devolucdo de Valores
Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Mo Governo: Cligue aqui
Nao
Autorizacdo Extraordindria:
Nao
Descricdo do Motivo da Viagem:
Descrigdo do Motivo da Viagem:
=| VALOR(ES) A DEVOLVER - DIARIAS

Nacionais

Natureza: Valor:

339014 - Custeio - Didrias de Servidor 1.321,77

Total (RS):

1.321,77

= VALOR(ES) A DEVOLVER - OUTRAS DESPESAS
Caso possua valores a deveolver, informe os totais em Real por tipo de despesa.
Passagem (RS): Servico Correlato (RS): Agenciamento (R$): Total (RS):
0,00 0,00 0,00 Rs 0,00

Passivel de devolucdo Passivel de devolugdo

Passivel de devolugdo
R$ 120,00 R$ 0,00 R$ 0,00

No item VALOR(ES) A DEVOLVER - DIARIAS, serdo
apresentados os dados, bem como o valor a ser
devolvido pelo proposto.

Caso necessario, no item VALOR(ES) A DEVOLVER
OUTRAS DESPESAS, o usuario podera inserir os
valores que tenham sido incorridos naquela
viagem, como o valor de passagem, de servico
correlato e do agenciamento.

Voltar ao Sumario




N SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | PRESTACAO DE CONTAS

DE DIARIAS E PASSAGENS

CONTINUACAO DA

PAGINA

Indique o tipo do documento “GRU" ou “Outro”.

DADOS DA DEVOLUCAO Ao indicar Tipo de Documentos “GRU", deve-se
o _ _ inserir o codigo da GRU no campo apropriado e

Total (R$): Data do Depésito: Tipo do Documento:* i S . . . | . I

1.321,77 210202 | B @6au O outro| | ImprimirGRU clicar no botao Incluir. Feito isso, sera obrigatorio

anexar o documento do tipo GRU.

GRU - Guia de Recolhimento da Unido:™

INCLUIR

Cliqgue na opcao ‘lmprimir GRU" O SCDP
direcionara o usuario para o Portal do Tesouro
Nacional.

Observacio:

Devalver PCDP: Preencha o formulario com as seguintes
AEXCS VoLTAR v informagdes: (UG, Gestao, Nome da Unidade e o
Codigo de Recolhimento) emitir a GRU e envie o
referido documento para as devidas providencias
pelo proposto..

Voltar ao Sumario 146




N SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | PRESTACAO DE CONTAS

DE DIARIAS E PASSAGENS

Selecione abaixe um arguive para anexar. Informe o nome do documente e o tipe de documento {panfleto, bilhete, cronograma, etc).

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

Nome do Documento: Tipo do Documento:

= v Para anexar a GRU, o usuario devera nomear o
Arauivo pora anexar: Autorzagio Extraordindri ‘Nome do Documento” e, em seguida selecionar o

R R o Tipo do Documento, “GRU - Guia de Recolhimento
] visivel a agancia Comprovante de Restiuigha da Unido", para que seja validada a insercao desse
(] Este anexo pode ser copiado p EE:E;F:E::E 32 :;r::;gagéo tIpO de anexo

Observacdes: Cotacdo de Passagem

Cotacdo de Servige Correlato

Daciaragio da empresa de transporte Feita a anexacao da GRU, deve-se voltar para a fase
Declaragdo de recebimento ou ndo de didrias ~ . ~
Designaggﬁo do Assessor Especial Militar 5~ da DeVO[UQaO de Va [OI’eS e Cl.lcar no bOtaO

W "
Guia de Recolhi t
sl Inuslgrig;o 2ﬁ? p:’?gerr;r?\a de acolhimento ENCAM | N HAR '

Laudo da Pericia
------- Notas fiscais de gastos

Voltar ao Sumario




N SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | PRESTACAO DE CONTAS

DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCDP

i T TeE T Ano: | 2022 W Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAD APROVAGAQ EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Prestacéo de Contas » Devolugéo de Valores )» DETALHES Bl o 20X
g—— Sera informado que a PCDP foi encaminhada com
sucesso para apreciacao e aprovacao
E{ng};z:czzminhada com sucesso. Numero da PCDP: admlnlstratlva

Prévimals) acdo(des) disponivel(is):
» Aprovacdo de Prestacdo de Contas pela Autoridade

Superior Cl.lque no bOtéO “OK,.

Voltar ao Sumario 148




A SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | PRESTACAO DE CONTAS

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

CONTINUACAO DA
PAGINA

MINISTERG DA Na pagina inicial do SCDP estao disponiveis os seguintes link:
Ultimas Noticias Acesso 2o Sistema
o e A e  Painel de Viagens
~~~~~~~~~~~~~~ mumBoEssAo LT e Documentos de Apoio

DE DIARIAS E PASSAGENS

e Apresentacoes
e EAD

o Portal de Atendimento (Suporte realizado de segunda a
sexta-feira, de 08:00 as 18:00 horas)
e  Assistente Virtual do SCDP

Voltar ao Sumario 149
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N\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | INFORMACOES COMPLEMENTARES

SOLICITANTE DE VIAGEM

Responsavel pela inclusao dos dados iniciais da viagem: nome do Proposto, roteiro e a descricao
do motivo do afastamento; os quais devem ser incluidos de forma objetiva, clara, coerente e sucinta,
também € responsavel pela Copia de Viagem. Alem disso, cabe a esse perfil, sempre que necessario e
autorizado pela administracao, realizar os procedimentos de antecipagao/prorrogacao/complementacao
da viagem, com as devidas justificativas para os ajustes implementados ao afastamento e, ao final, incluir os
documentos necessarios a prestacao de contas. Refere-se a primeira etapa da tramitacao do processo de

concessao de diarias e passagens.
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Servidor/Servidor: E a pessoa legalmente investida em cargo publico, regido pela Lei n° 8112, de 1990, cadastrado no SIAPE e possui lotacdo em

determinada unidade do orgao ou entidade que cadastra a viagem.

Servidor/Convidado: E um tipo de proposto criado pela Gestao Central do SCDP para identificar o servidor que pertence a um 6rgao, autarquia ou fundacao
publica federal diferente da instituicao que cadastra o afastamento a servico. Também € uma pessoa legalmente investida em cargo publico, regido pela Lei
n° 8.112, de 1990, cadastrada no SIAPE.

Servidor/Assessor Especial: Servidor que acompanha, na qualidade de assessor, 0 Ministro, titular de cargo de natureza especial ou dirigente maximo de
autarquia ou fundacao publica federal, de acordo com art. 3°, do Decreto n°® 5992, de 2006, para auxiliar, orientar, prestar assisténcia direta e imediata,
subsidiando-o com analises, dados e informagoes de carater técnico e tatico. Faz jus a mesma diaria da autoridade acompanhada, exceto ao acompanhar

Ministro de Estado, quando recebera a diaria correspondente a de titular de cargo de natureza especial (Decreto n°® 5992, de 2006).

Servidor/Participante de Comitiva: E a pessoa indicada para compor a comitiva que acompanha a Presidéncia ou Vice-Presidéncia da Republica, cujo tipo
de Proposto € exclusivo desses orgaos. Correrao a conta dos recursos orcamentarios consignados a Presidéncia da Republica e a Vice-Presidéncia da

Republica as diarias das autoridades integrantes das respectivas comitivas oficiais.

Servidor/Equipe de Apoio: E o tipo de proposto exclusivo da Presidéncia e Vice-Presidéncia da Republica, responsavel pelo suporte e segurancga

necessarios ao desenvolvimento das atividades durante os afastamentos a servico.
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Nao Servidor/Colaborador Eventual: Pessoa que nao possui vinculo com a Administragdo Publica. E o particular dotado de capacidade técnica especifica,
que recebe a incumbéncia da execucao de determinada atividade sob a permanente fiscalizacao do delegante, sem qualquer carater empregaticio

(servidor/empregado publico).

Nao Servidor/Outros: Pessoa que nao possui CPF, nem vinculo com a Administracao Publica. Corresponde ao Colaborador Eventual sem CPF, por isso
sujeito aos mesmos requisitos legais. E o Tipo de Proposto criado no SCDP para cadastrar os ndo servidores sem documentos do pais, como, por exemplos,

os estrangeiros, indigenas e quilombolas.

Nao Servidor/Participante de Comitiva: E a pessoa indicada para compor a comitiva que acompanha a Presidéncia ou Vice-Presidéncia da Republica. E o
tipo de proposto exclusivo da Presidéncia e Vice-Presidéncia da Republica. Correrao a conta dos recursos orgamentarios consignados a Presidéncia da

Republica e a Vice-Presidéncia da Republica as diarias das autoridades integrantes das respectivas comitivas oficiais.

Nao Servidor/Equipe de Apoio: E o tipo de proposto exclusivo da Presidéncia e Vice-Presidéncia da Republica, responsavel pelo suporte e seguranca

necessarios ao desenvolvimento das atividades durante os afastamentos aservico.

Nao Servidor/Dependente: E o dependente de servidor publico em processo de remogao no interesse da administragcdo publica, com direito apenas a

passagem, sem diarias.
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Militar/Militar das Forcas Armadas: Integrante dos Comandos Militares. Nao possui matricula SIAPE. Sao os militares do Exercito, Marinha e Aeronautica. Os

afastamentos a servico dos militares estao regulamentados pelo Decreto 4.307, de 2002, sob cujas regras esta vinculado o SCDP.

Militar/Policial Militar: Policiais Militares dos Estados e do Distrito Federal.

Militar/Bombeiros Militar; Militares dos Estados e do Distrito Federal.

Militar/Equipe de Apoio: E o tipo de proposto exclusivo da Presidéncia e Vice-Presidéncia da Republica, responsavel pelo suporte e seguranga hecessarios

ao desenvolvimento das atividades durante os afastamentos a servico.

Militar/Participante de Comitiva: E a pessoa indicada para compor a comitiva que acompanha a Presidéncia ou Vice-Presidéncia da Republica. E o tipo de
proposto exclusivo da Presidéncia e Vice-Presidéncia da Republica. Correrao a conta de recursos orcamentarios consignados a Presidéncia da Republica e a

Vice-Presidéncia da Republica as diarias das autoridades integrantes das respectivas comitivas oficiais.

Militar/Assessor Especial das For¢cas Armadas. Militar do Exército, Marinha ou Aeronautica que se afasta da sua sede para acompanhar autoridade superior,
faz jus a diaria da respectiva autoridade acompanhada, desde que designado em ato proprio, onde conste a obrigatoriedade de sua hospedagem no mesmo

local daquela autoridade.
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SEPE - Servidor de Outros Poderes e Esferas: nao possui uma correspondéncia especifica na legislagao, constituindo-se em uma classificacao de sistema
para incluir os tipos de proposto Empregado Publico, Servidor Judiciario, Servidor Legislativo, Servidor Estadual, Servidor Distrital, Servidor Municipal,
Participante de Comitiva e Equipe de Apoio. Ja os tipos de propostos que compdem o Grupo possuem as respectivas fundamentacoes legais para que sejam

classificados, as quais devem ser observadas para o cadastramento da viagem.

SEPE/Empregado Publico: Agente publico ocupante de emprego publico na administracao direta ou indireta. Abrange os empregados das autarquias,
fundacdes, empresas publicas ou sociedades de economia mista. Sao contratados nos termos da Lei n® 9.962, de 2000, ou sob regime da Consolidacao das
Leis do Trabalho - CLT.

SEPE/Servidor Judiciario: Servidores do Poder Judiciario, ocupantes de cargo publico, que viajarao pelo 6rgao que esta cadastrando a viagem.

SEPE/Servidor Legislativo: Servidores do Poder Legislativo, ocupantes de cargo publico, que viajarao pelo 6rgao que esta cadastrando a viagem.

SEPE/Servidor Estadual: Servidores da Esfera Estadual, ocupantes de cargo publico, que viajarao pelo 6rgao que esta cadastrando a viagem, incluindo os

policiais civis.
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SEPE/Servidor Distrital: Servidores distritais, ocupantes de cargo publico, que viajarao pelo érgao que esta cadastrando a viagem, incluindo os policiais civis.

SEPE/Servidor Municipal: Servidores da Esfera Municipal, ocupantes de cargo publico, que viajarao pelo orgao que esta cadastrando a viagem, incluindo as

guardas municipais.

SEPE/Participante de Comitiva: E a pessoa indicada para compor a comitiva que acompanha a Presidéncia ou Vice-Presidéncia da Republica. E o tipo de
proposto exclusivo da Presidéncia e Vice-Presidéncia da Republica. Correrao a conta dos recursos orcamentarios consignados a Presidéncia da Republica e a

Vice-Presidéncia da Republica as diarias das autoridades integrantes das respectivas comitivas oficiais.

SEPE/Equipe de Apoio: E o tipo de proposto exclusivo da Presidéncia e Vice-Presidéncia da Republica, responsavel pelo suporte e seguranca necessarios ao

desenvolvimento das atividades durante os afastamentos a servico.

Mais Médicos para o Brasil: destina-se aos participantes do respectivo programa lancado pelo Governo Federal, que visa suprir a caréncia de medicos nos
municipios do interior e nas periferias. Em seu art. 19, § 2°, define que a Uniao esta autorizada a custear as despesas com deslocamento dos medicos
participantes e seus dependentes legais, conforme dispuser ato conjunto dos Ministros de Estado do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao e da Saude.

Sao 0s seguintes tipos de propostos: Medico e Dependente.
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FUNGCAO DE CON FIANGA/CARGO EM
COMISSAO

O Decreto 5992, de 2006, em seu art. 2°-A, estabelece que o servidor ocupante de cargo efetivo da
Administracao Publica Federal, investido em Cargo Comissionado ou em Funcao de Confianca, podera optar entre
receber diaria no valor fixado para o seu cargo efetivo ou no valor aplicavel para o Cargo Comissionado ou Fungao de
Confianca que ocupa.

Para atender a essa norma legal, o SCDP disponibiliza as opcoes para que o Solicitante de Viagem realize

essa indicagao.
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O Decreto 5992, de 2006, em seu art.2°-A, estabelece que o servidor ocupante de cargo
efetivo da Administracao Publica federal, investido em cargo comissionado ou em funcao de confianga,
podera optar entre perceber diaria no valor fixado para o seu cargo efetivo ou no valor aplicavel para o
cargo comissionado ou funcao de confianca que ocupa. Para atender a essa norma legal, o SCDP

disponibiliza as opcoes para que o Solicitante de Viagem realize essa indicagao.
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O servidor que possui necessidade especial - Pessoa com Necessidade Especial (PNE) - tem direito a um
acompanhante em seu afastamento a servico, sendo ele outro servidor ou colaborador eventual, conforme o art. 3°-A, do Decreto
n° 5992, de 2006. A Resolucao ANAC n° 280, de 2013, que regula a acessibilidade de passageiros com necessidade de
assisténcia especial ao transporte aereo, estabelece que o PNE tem direito aos mesmos servicos que sao prestados aos usuarios
em geral, porém, em condicdes de atendimento prioritario, em todas as fases de sua viagem, inclusive com precedéncia aos
passageiros frequentes. O acompanhante de PNE esta previsto na Resolugcao ANAC n° 280, de 2013, para os casos que o PNE viaje
em maca ou incubadora, em virtude de impedimento de natureza mental ou intelectual, nao possa compreender as instrugoes de
seguranca de voo ou que nao possa atender as suas necessidades fisiologicas sem assisténcia. O Decreto 5.992, de 2006, amplia a
possibilidade de indicacao do acompanhante, que sera autorizado a partir do resultado de pericia oficial no ambito do Subsistema
Integrado de Atencao a Saude do Servidor Publico Federal atestando a necessidade. A pericia tem validade de cinco (5) anos e
pode ser revista a qualquer tempo. A Pessoa com Necessidade Especial (PNE), cuja condicao deve ser indicada na Proposta de
Concessao de Diarias e Passagens (PCDP), € quem indicara o seu acompanhante. A PCDP do servidor com necessidade especial

deve ser cadastrada primeiro, ja que ela deve ser indicada no cadastro da PCDP do seu acompanhante.
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AUXILIO ALIMENTACAO E AUXILIO
TRANSPORTE

A legislacao determina, para os tipos de propostos que recebem o0s auxilios alimentagcao e transporte, quando em
afastamento a servico, o desconto dessas indenizacdes do valor da diaria, proporcionalmente a 22 dias, excluidos os feriados e
finais de semana. O SCDP realiza, automaticamente, o desconto dos valores do auxilio-alimentacao e transporte referente ao
periodo da viagem, os quais sao obtidos do SIAPE. Se nao for possivel obter esses dados, € necessario alterar o(s) valor(es)
relativo(s) aos auxilio(s) alimentacao e/ou transporte, com a devida justificativa. Na elaboracao do roteiro, seja para o trecho de
partida ou para o de retorno a sede, o SCDP disponibilizara a opcao para informar se havera desconto do auxilio-transporte, uma
vez que o servidor podera comparecer ao local de trabalho no dia de partida antes do afastamento iniciar e no dia de chegada
apos retornar da sua viagem. Os campos apresentados sao: ‘Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte.” e "Dia de chegada
a sede sem desconto de auxilio-transporte.” Ao marcar um desses campos, 0 SCDP nao desconta o valor da diaria, pois o servidor

faz jus a indenizacao, ja que fez o percurso legalmente previsto.
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DADOS BANCARIOS

O pagamento das diarias € realizado de forma automatizada pelo SCDP, para o que € necessario informar os dados
bancarios do favorecido (proposto), quais sejam: banco, agéncia e conta corrente. Para os Propostos que possuem cadastro no
SIAPE, essas informacgoes sao obtidas automaticamente. Porem, para os demais grupos/tipos de Propostos que nao se encontram
nesse Sistema, ha a necessidade de preenchimento dos dados. Seguem as regras para o preenchimento dos dados bancarios:

1. Os dados inseridos devem ser numericos, nao podem ser alfabéticos, como nome ou sigla da instituicao bancaria e
2. Inserir o numero do banco, o numero da agéncia sem o digito verificador e o da conta corrente com o digito verificador, mas
sem o traco que o separa.

Excepcionalmente, havera situacdoes em que o favorecido nao possui conta corrente, condicao que determina o
pagamento por meio de Ordem Bancaria de Pagamento (OBP), a fim de possibilitar o saque do valor das diarias diretamente na

agéncia do banco.
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TIPOS DE ROTEIRO

Trecho: Utilizado para os trajetos em que o Proposto recebe diarias ou adicional de deslocamento na localidade de destino, seja para atender uma missao ou

para pernoitar. Além disso, € utilizado para os trechos em que ha a troca de meio de transporte ou de companhia transporte.

Permanéncia: Utilizado para os trajetos em que o Proposto possui afastamento a servico submetido, na mesma localidade de destino, a percentuais

diferenciados para concessao de diarias, isto &, parte do periodo recebe diaria integral, parte recebe meia diaria ou nenhuma diaria.

Transito: Utilizado para os trajetos em que o Proposto nao tera missao e nem ficara hospedado naquela localidade, esta apenas de passagem por uma
necessidade logistica. O direito a diaria existe, por isso a hecessidade de indicar o percentual que sera utilizado para o calculo, mas nao sera paga pelo valor

da localidade que o Proposto esta de passagem, mas sim com o valor da localidade onde ocorre o pernoite ou missao.

Retorno: Utilizado para o trajeto em que o Proposto chega a sua sede de trabalho. O retorno € o dia da chegada a sua sede, nao aquele em que ele inicia a
sua volta. Pode acontecer de a volta do Proposto iniciar em um dia e a chegada a sede acontecer no dia seguinte. Nesse caso, o pagamento da diaria pela

metade acontece no dia da chegada a sede, que € o dia de retorno, o que ja esta parametrizado no SCDP.
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PERCENTUAL DIARIAS

O servidor que, a servico, afastar-se da sede em carater eventual ou transitorio para outro ponto do territorio nacional ou para o exterior, fara jus
a passagens e diarias destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordinaria com pousada, alimentacao e locomogao urbana, conforme dispuser em

regulamento.

O pagamento da diaria pela metade esta previsto na Lei n° 8112, de 1990, art. 58, §1°, quando o deslocamento nao exigir pernoite fora da sede,

ou quando a Uniao custear, por meio diverso, as despesas extraordinarias cobertas por diarias.

O Decreto n°® 5,992, de 2006, no art. 2°, §1°, |, complementa ainda que a concessao da metade do valor da diaria, nos deslocamentos dentro do

territorio nacional ocorrera:;

Quando o afastamento nao exigir pernoite fora da sede;

No dia do retorno a sede de servico;

Quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

Quando o servidor ficar hospedado em imovel pertencente a Uniao ou que esteja sob administracao do governo brasileiro ou de suas entidades; ou
Quando designado para compor equipe de apoio as viagens do Presidente ou do Vice-Presidente da Republica, sendo que a base de calculo sera o valor
atribuido a titular de cargo de natureza especial.

®Q 0T

Em algumas situacdes, o pagamento da metade do valor da diaria somente é legitima quando a Administracao efetuar o custeio de apenas parte
das despesas extraordinarias. Se as despesas com pousada, alimentacao e locomogao urbana forem integralmente suportadas pela Administracao nao se

justifica 0 pagamento de meia-diaria ao servidor, pois ndo existe prejuizo a ser compensado por essa especie indenizatoria.
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PASSAGEM

A previsao da compra de passagem, quando houver, deve ser indicada durante o cadastramento do roteiro do
afastamento a servico. Se o 6rgao ou entidade custear essa despesa, o Solicitante de Viagem deve assinalar o campo apropriado.
Posteriormente, o Solicitante de Passagem fara a aquisicao. Se o meio de transporte € aereo nacional, preferencialmente, a
aquisicao sera na modalidade Compra Direta. Para os demais casos nao atendidos pela Compra Direta, a aquisicao € realizada por
Agenciamento. Em situacdes mais especificas, quando nao houver previsao contratual para a aquisicao de passagem, seja para o
transporte rodoviario, ferroviario, fluvial ou maritimo, o Proposto pode adquirir a passagem por meios proprios e depois solicitar a
sua restituicao na prestacao de contas, mediante a apresentacao do comprovante fiscal da compra, de acordo com o regulamento

interno de cada instituicao.
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VEICULO PROPRIO

Para os deslocamentos com a utilizacao do Veiculo Proprio, devem ser observados os requisitos legais estabelecidos
para realizar o afastamento a servico. Considera-se meio proprio de locomogao o veiculo automotor particular utilizado a conta e
risco do servidor, ndo fornecido pela administragido e nao disponivel & populacdo em geral. E devida a indenizacdo de despesas
com transporte ao servidor que utilizar, por opcao, meio proprio de locomocao para execugao de servicos externos, condicionada
ao interesse da administracao e atestada pela chefia imediata. Tais servicos devem ser inerentes as atribuicdes proprias do cargo
que o servidor ocupa, seja efetivo ou comissionado. A indenizacao nao sera devida cumulativamente com passagens, auxilio-
transporte ou qualquer outra vantagem paga sob o mesmo titulo ou idéntico fundamento. E devida a indenizagao por dia de
afastamento ao Proposto que utilizar veiculo proprio como meio de transporte. O pagamento dessa indenizacao € realizado

diretamente no contracheque do servidor, no més subsequente ao uso do veiculo proprio.
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VEICULO OFICIAL

Os veiculos oficiais se destinam ao atendimento das necessidades dos afastamentos a servico e sua utilizacao deve
observar os principios que regem a Administracao Publica Federal. Nos deslocamentos urbanos deve-se observar os requisitos
definidos, particularmente o uso para o transporte de Propostos até os locais de embarque e desembarque de passageiros.
Ressalta-se que, caso utilize o Veiculo Oficial para suprir todo o deslocamento o Proposto nao faz jus ao recebimento do adicional

de deslocamento.
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CLASSE DE VOO

O Decreto n? 71.733, de 1973, com a nova redacao do Decreto n2 9.280, de 2018, define que:

Art. 27-A A passagem aérea destinada ao servidor e aos respectivos dependentes sera adquirida pelo 6rgao competente sempre na classe

econOmica.
Art. 28 Na hipodtese de o servidor optar por outros meios de transporte, outra classe tarifaria no transporte aéreo ou outra companhia aérea, as
passagens serao adquiridas somente ap6s a cobertura pelo servidor de eventual diferenca a maior.

Paragrafo unico O servidor n3ao tem direito a recebimento da diferenga, quando o custo do transporte pelo meio escolhido for inferior ao do

transporte aéreo concedido.
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ADICIONAL DE DESLOCAMENTO

Para aplicar adequadamente as regras de utilizacao do adicional de deslocamento, previsto no Decreto 5992, de 2006, art. 8°, algumas definicoes
devem ser consideradas. Vejamos! O conhecimento adequado da finalidade do adicional de deslocamento permite ao Solicitante de Viagem indicar
corretamente como ele deve ser pago. Para isso, sao apresentadas as consideracdes abaixo:

1. O pagamento do adicional de deslocamento € por local de destino. Portanto, € possivel o pagamento de mais de uma indenizagao no afastamento a
Servico;

2. O pagamento do adicional de deslocamento ¢€ realizado nos afastamentos a servico dentro do territorio nacional. Assim, mesmo num afastamento
para o exterior, caso tenham trechos dentro do territorio nacional, ocorrendo o seu enquadramento legal, € possivel o pagamento;

3. O adicional de deslocamento € utilizado para indenizar o gasto do percurso até um local de embarque e do local de desembarque ate o trabalho ou
hospedagem. Aléem disso, o mesmo adicional de deslocamento recebido custeia os gastos do percurso semelhante na volta do Proposto a
localidade de origem do trecho;

4. Se o deslocamento é realizado com o uso do “Veiculo Proprio - Decreto n® 3.184, de 1999" ou “Veiculo Oficial - Decreto n° 6.403, de 2008" ou nao €
realizado, nao ha que se falar em indenizacao do gasto, portanto, nao € devido o pagamento do adicional de deslocamento. Outros deslocamentos

urbanos, por exemplo, “Rodoviaria - Aeroporto”, sdo custeados pelo item “deslocamento urbano” que compode a diaria;
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ADICIONAL DE DESLOCAMENTO

5. O adicional de deslocamento nao esta vinculado a meio de transporte, podendo ser pago em qualquer um deles, ocorrendo o
enquadramento legal. Nao € pago quando € usado o “Veiculo Proprio”. Se usar o “Veiculo Oficial” também nao é pago, se este
cobrir todo o percurso previsto;

6. O pagamento do adicional de deslocamento nao esta vinculado ao pagamento de diaria ou de passagem. Ele pode ser pago,

caso a diaria e ou a passagem sejam custeadas por outra(s) instituicao(oes), existindo o enquadramento legal;

7. O pagamento do adicional de deslocamento ndo esta vinculado & ocorréncia de trabalho ou missao na localidade de destino. E

possivel, por questao de logistica, o pagamento do adicional de deslocamento em uma localidade anterior ou posterior a da

missao, quando houver hospedagem e

8. O adicional de deslocamento é uma indenizagdo de mesma natureza da diaria. E parte da parcela “deslocamento urbano”

prevista nos itens que compoe a diaria, para custear o deslocamento especificado.
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RECURSOS DE VIAGEM PARA PASSAGENS E
DIARIAS
Para viabilizar o pagamento das despesas relacionadas as passagens e as diarias, € necessario o cadastramento previo
dos empenhos pelo Coordenador Financeiro, relacionados as respectivas naturezas de despesas. I1sso permitira a selecao do
projeto/atividade correspondente, que automaticamente estara associado ao empenho a ser utilizado. A leitura da PORTARIA
INTERMINISTERIAL STN/SOF n° 163, de 2001, que "dispde sobre normas gerais de consolidacao das Contas Publicas no ambito da

Uniao, Estados, Distrito Federal e Municipios, e da outras providéncias”, € imprescindivel para a adequada classificacao da receita e

da despesa publicas.
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RETORNO

Utilizado para o trajeto em que o Proposto chega a sua sede de trabalho. O retorno € o dia da chegada a sua sede, nao aquele em que
ele inicia a sua volta. Pode acontecer de a volta do Proposto iniciar em um dia e a chegada a sede acontecer no dia seguinte. Nesse caso, o
pagamento da diaria pela metade acontece no dia da chegada a sede, que € o dia de retorno, o que ja esta parametrizado no SCDP. A indicacao do
percentual de diaria exigido pelo Sistema refere-se ao dia que antecede a chegada a sede, o dia de partida de volta.

O campo “Condicoes/Restricoes para este trecho” deve ser utilizado pelo Solicitante de Viagem para indicar se existe algo relacionado
ao trabalho do Proposto, que restringe ou reduz a liberdade de escolha do voo pelo Solicitante de Viagem. Sao dificuldades que podem
comprometer a agenda de trabalho, tanto na ida quanto na volta da viagem do servidor. O SCDP solicita que sejam informadas pelo Solicitante de
Viagem a data e a hora de inicio do evento. Se a hora do téermino do evento também for restritiva para a escolha do voo, pode ser inserida no campo
‘Condicdes/Restricoes para este trecho’. Essas condicdes, se pertinentes, podem fundamentar a escolha de um voo em situacao diferente dos
parametros previstos pela Instrucao Normativa SLTI/MP n° 3, de 2015, devidamente justificada.

De acordo com a legislacao, o servidor se afasta de sua sede a servico. O periodo do afastamento deve abranger os dias de
deslocamento até o local de missao e de retorno a sede. Nao inclui os dias que, por interesse do Proposto, ele permanece no destino, uma vez que

nao ha mais servico a realizar. Caso aconteca, tambéem de acordo com a legislacao, deve ser realizado sob responsabilidade do Proposto.
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MOEDA

O Decreto 71733, de 1973, art. 22, define que os valores das diarias no exterior serao pagos em dolares norte-
americanos, ou, por solicitacao do servidor, por seu valor equivalente em moeda nacional ou em euro. Logo, as opcoes
disponibilizadas pelo sistema para indicar o tipo de moeda associada ao afastamento sao as seguintes: real, dolar e euro. Dessa
forma para fins de reserva do teto orcamentario de diarias, € necessario informar a cotacao do dolar do dia em que o
afastamento € cadastrado. O valor inserido no cadastramento da viagem € utilizado pelo SCDP apenas para o controle de
saldos orcamentarios e financeiros enquanto a PCDP esta em tramitacao e devera ser substituido na data em que efetivamente
sera realizada a execucao financeira pelo Coordenador Financeiro, a qual necessariamente deve ser obtida com a instituicao
financeira que realizara a conversao da moeda, conforme regra estabelecida pelo Banco Central do Brasil. A taxa de cambio
indicada deve ser do "Dolar Comercial de Venda”, cujo valor pode ser obtido por meio de consulta ao sitio do Banco Central do

Brasil.
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COTACAO DO DOLAR

ACESSIBILIDADE  ALTO CONTRASTE  ENGLISH

LL
v
BANCO CENTRAL
Acesso 3 Politica Estabilidade DO BRASIL Cédulas e Publicaciies e q

informacdo do BC monetaria financeira D moedas pesquisa

Estabilidade financeira > s inkernac tacdo de moedas > Fechamento diario do

Fechamento diario do dolar
M Cotacdo de fechamento do ddlar no dia 17/09/2020, Quinta-feira:

s Dolar-dos-EUA:

Data Taxa de Compra Taxa de Venda
17/09/2020 5,2587 5,2593

O Banco Central ndo assume qualquer responsabilidade pela ndo simultaneidade ou falta das informacies prestadas, assim como por eventuais erros de paridades das moedas, ou qualquer outra, salvo a paridade relativa ao délar dos Estados Unidos da
América em relacdo ao Real. Igualmente, ndo se responsabiliza pelos atrasos ou indisponibilidade de serviges de telecomunicagde, interrupcdo, falha ou pelas imprecisdes no fornecimento dos servicos ou informagies. M3o assume, também, responsabilidade
per qualquer perda ou dane eriundo de tais interrupciées, atrases, falhas cu imperfeicies, bem come pelo use inadequade das informagdes contidas na transacae.
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CLASSE DE DIARIAS

As classes de diarias para os cargos e fungdes da administracao publica estao definidas no Decreto n° 3.643, de 26
de outubro de 2000. Nos afastamentos ao exterior, dada a possibilidade de escolha do valor da diaria pelo servidor,
considerando a legislacao pertinente, o SCDP nao seleciona automaticamente o valor, 0 que deve ser realizado pelo Solicitante
de Viagem.

Para consultar esse dispositivo legal, acesse o Decreto n° 3.643, de 2000.
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SERVIGCOS CORRELATOS - SEGURO VIAGEM

A Instrucao Normativa SLTI/MP n° 3, de 2015, estabelece a possibilidade de contratacao de “Servicos correlatos’,
prestados pelas agéncias de turismo que se interligam com a prestacao de servicos de agenciamento de viagens, tais como:
transportes terrestres e aquaviarios, aluguel de veiculos, hospedagem, seguro de viagem, entre outros. Estabelece tambem
que é devida a contratacao de seguro-viagem para o servidor quando da realizacao de viagens internacionais, garantidos os
beneficios minimos constantes das normas vigentes expedidas pelos 6rgaos do governo responsavel pelo controle e
fiscalizacao dos mercados de seguro.

Portanto, € devida a contratacao de seguro de viagem - nao € o seguro que esta incluido na aquisicao do bilhete
aeéreo internacional, mas o seguro-saude - para as viagens ao exterior, garantidos os beneficios minimos definidos pelas normas
vigentes — nao acima do minimo - expedidas pelos orgaos de governo. O Solicitante de Viagem e responsavel pela indicacao
da compra do seguro de viagem, o qual fica disponivel apenas para viagens ao exterior, na aba “Servicos Correlatos”.

O seguro de viagem € um dos tipos de servicos correlatos previstos para afastamentos ao exterior, sendo
atualmente o unico disponivel para registro no SCDP, uma vez que € o unico previsto nas Atas de Registros de Precos sob a

gestao da Central de Compras. Sua descricao devera ser informada de forma clara, objetiva e sucinta.
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SERVIGCOS CORRELATOS - SEGURO VIAGEM

Para viabilizar o pagamento das despesas relacionadas aos servicos correlatos, € necessario um cadastramento
préevio de informagdes, pelo Coordenador Financeiro, relacionadas aos recursos empenhados para essa finalidade. Isso
permitira a selecao do projeto/atividade correspondente ao afastamento em questao, que automaticamente estara associado
ao empenho a ser utilizado. O servico correlato podera assumir as seguintes situagoes:

| - Em Aberto: situacao em que € necessaria a atuacao do Solicitante de Passagem para realizar a cotagao e reserva
da solicitacao do servico correlato ou dispensar, momentanea ou definitivamente, a sua contratacao;

Il - Fechada: situacao em que € obrigatoria a cotacao e reserva para o servico correlato, realizada pelo Solicitante de
Passagem. E possivel, nessa condicdo, encaminhar a PCDP do Cadastrar/Alterar Viagem, mas nao da Reserva de Passagem e

Il - Dispensada: situacao em que 0 servico correlato nao passara por cotacao e reserva, momentanea ou
definitivamente. Para dispensar o servico correlato, € necessario que o Solicitante de Viagem ou Solicitante de Passagem
Jjustifique o motivo.

Inicialmente, o seguro de viagem assumira a situacao ‘Em aberto’, sendo somente possivel a alteracao dessa
informacao apos a confirmacao do cadastro desse servico. Ao tramitar uma PCDP com solicitacao de servico correlato aberta, o

SCDP tramitara para a etapa "Reserva de Passagem”, mesmo sem passagem definida.
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TIPO DE MISSAO

O tipo de missao é definido na Lei o qual indica o tempo que o Proposto permanecera em afastamento ao exterior,
com ou sem mudanca de sede. Portanto, os criterios de avaliacao para estabelecer o tipo de missao sao o tempo de
afastamento e se existe a mudanca de sede. Em regra, de forma resumida, os tipos de missdes sao assim entendidos:

| - Missao permanente: € o afastamento que o servidor deve permanecer em missao por prazo igual ou superior a
dois anos, conforme legislacao pertinente, o que determina a sua mudanca de sede;

Il - Missao transitoria: ¢ o afastamento que o servidor permanece em missao por tempo variavel, conforme
legislacao pertinente, ou com mudanca de sede - pode ser igual ou superior a seis meses, igual ou superior a trés meses e
inferior a seis meses, ou inferior a trés meses — ou sem mudanca de sede - duracao variavel, em principio, inferior a um ano e

lll - Missao eventual: € o afastamento que o servidor deve permanecer em missao por periodo limitado a noventa
dias, conforme legislacao pertinente, sem mudanca de sede ou de sua lotacao.
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PRESTAGAO DE CONTAS

A prestacao de contas, de acordo com a Constituicao Federal de 1998, deve ser realizada por qualquer pessoa fisica
ou juridica, publica ou privada, que utilize recursos publicos. Normas infraconstitucionais determinam que as prestacoes de
contas dos afastamentos a servico devem ser realizadas no prazo maximo de cinco dias, contados da data do retorno ou da nao
realizacao do afastamento, por qualquer circunstancia.

E preciso apresentar o original ou a segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou recibo do passageiro
obtido quando da realizacao do check-in via internet, ou declaracao fornecida pela empresa de transporte, de acordo com a
Instrucao Normativa SLTI/MP n° 3, de 2015. No SCDP, o Solicitante de Viagem € o perfil responsavel pela anexacao desses
documentos, alem daqueles exigidos pela Norma Interna do orgao, que devem comprovar que a viagem aconteceu e que o
servico foi realizado.

Nas viagens ao exterior, com 6nus ou com onus limitado, o servidor ficara obrigado, dentro do prazo de cinco dias, a
apresentar os cartoes de embarque e desembarque, além do relatorio circunstanciado do afastamento das atividades exercidas
no exterior, no prazo de trinta dias, contados da data do término do afastamento do pais, assim definido no Decreto n° 91.800,
de 1985, art.16.
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ACESSAR O SCDP

O Decreto n” 8936, de 19 de dezembro de 2016 instituiu a Plataforma de Cidadania Digital, que, visando a
padronizacao e facilidade de acesso aos servicos publicos, disponibiliza, em plataforma Unica e centralizada, mediante o nivel
de autenticacao requerido, o acesso as informacgoes e a prestacao direta dos servicos publicos e simplificacao das solicitacdes.

Dessa forma, foi criado o Login Unico (gov.br), o qual se dispde a identificar e autenticar o cidadao, usando para isso
niveis de autenticacao que utilizam o conceito de selos de confiabilidade. Esses selos objetivam qualificar as contas de acesso
com a obtencao dos atributos autorizativos a partir das bases oficiais de governo e, com isso, aumentar a confianca cadastral
para controle de acesso.

Para se adequar a essa realidade, o SCDP passara a adotar o Login Unico gov.br como forma exclusiva de
autenticacao de usuarios no acesso ao Sistema. Incialmente, serao necessarios 0s niveis de acesso Verificado - Nivel Prata e

Comprovado - Nivel Ouro.
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VALIDACAO DE USUARIOS

O gov.br possui trés selos de confiabilidade: Nivel Basico - Nivel Bronze; Nivel Verificado - Nivel Prata e; Nivel
Comprovado - Nivel Ouro. No entanto, inicialmente, o SCDP trabalhara apenas com os dois ultimos. Para essas categorias, a

confiabilidade pode ser verificada das seguintes formas:

-Nivel Verificado - Prata: Cadastro Presencial, Cadastro via validacao biométrica, Cadastro via Internet Banking,
Cadastro via Sigepe;
- Nivel Comprovado - Ouro: Cadastro via validagcao biométrica do TSE, Cadastro via certificado digital.

Ou seja, todos os usuarios do SCDP deverao ter no minimo o selo de confidencialidade Prata no gov.br para ter
acesso as funcionalidades do Sistema. Caso o usuario nao tenha no gov.br o nivel minimo de confiabilidade requerido para

acesso ao SCDP, este sera negado e exibida mensagem indicando o nivel que ele possui e qual o minimo requerido:

e Seu cadastro no gov.br ndo possul o nivel de

confiabilidade necessario para acesso ao
SCDP. Favor atualizar o cadastro para obter
pelo menos o "Nivel Prata - Verificado”, o
atual é "Nivel Bronze - Basico".

No entanto, para aqueles que tentarem acessar e nao tiverem permissao de acesso no SCDP ou estiverem
desabilitados ou sem o6rgao padrao associado, o SCDP emitira alerta orientando que seja contatado o Gestor Setorial a fim de

regularizar a situacgao.
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O nivel Comprovado - Ouro - sera obrigatdrio apenas para os perfis de Aprovacao (Proponente, Autoridade Superior,
Ministro/Dirigente e Ordenador de Despesas) e para os Coordenadores Financeiros. Para os usuarios com esses perfis sera
necessario realizar o login utilizando o certificado digital para executar suas atribuicoes.

Atencao!! Os usuarios com perfil de aprovacao conseguirao devolver PCDPs e visualizar as PCDPs disponiveis para
aprovagao, porem para aprovar ou nao aprovar qualquer PCDP somente sera permitido se tiver se logado no Sistema com
certificado digital. O comportamento € semelhante com os usuarios que sao Coordenadores Financeiros, pois para eles, so &
possivel visualizar, realizar a execucao financeira e o cancelamento de um registro de pagamento se acessarem o SCDP com
certificado digital.

Os usuarios com perfis de Aprovacao e Coordenacao Financeira, caso tenham outros perfis no SCDP, aléem desses, e
nivel ouro, se acessarem usando o login e senha conseguirao visualizar e manipular as demais funcionalidades conforme a

permissao de cada.

Cabe esclarecer que o certificado digital seguira as normas estabelecidas pelo gov.br, devendo os usuarios se
atentarem a essas regras. Orientacoes a esse respeito, acesse;

http://fag-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/_perguntasdafag/epossivelcriarcontadeacessocomcertificadodigital.html
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DEMAIS REGRAS

Caso o usuario fiqgue sem acessar o SCDP por mais de 720 dias corridos, sera suspenso o envio de e-mail para ele e sera
blogueado no SCDP. Nesses casos, sera apresentada mensagem de erro informando o bloqueio do usuario e o direcionando para
entrar em contato com o Gestor Setorial do Orgdo que € quem fara esse desbloqueio no Sistema por intermédio da tela de
cadastro de usuario (Gestao>Usuario>Cadastro).

Novos usuarios: O Gestor Setorial fara o cadastro do usuario no SCDP normalmente, porém nao havera mais envio de e-
mail com senha. Para conseguir acessar ao SCDP, esse novo usuario devera proceder ao cadastramento no gov.br e realizar o
acesso ao SCDP com seu login e senha ou certificado digital via gov.br. Dessa forma, nao havera mais necessidade de senha
especifica de acesso ao SCDP.

Nesse momento, as alteracdes nao envolvem o ambiente acessado pelas Agéncias de Viagens, as quais continuarao a

serem identificadas e autenticadas com login e senha do SCDP.
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INFORMACOES

Em caso de duvidas e sugestoes:

e Portal de Atendimento: https://portaldeservicos.economia.gov.br

e Suporte realizado de segunda a sexta-feira, de 08:00 as 18:00 horas.
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