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INTRODUÇÃO
Esta cartilha tem por finalidade orientar aos usuários com os perfis de solicitante de viagem e de solicitante de passagem, quanto aos procedimentos operacionais para a criação da solicitação de passagem e diária, para atender os afastamentos a serviço da Administração Pública Federal Direta, Autárquica e Fundacional, no país ou exterior, utilizando o Sistema de Concessão de Diárias e Passagem – SCDP.
Solicitante de Viagem: Cabe o cadastramento inicial de uma solicitação, nome do proposto, roteiro e descrição do motivo do afastamento, de forma coerente, clara e objetiva, a antecipação/prorrogação/complementação da viagem e a inserção da prestação de contas, anexar os documentos que determinam o afastamento, que justifiquem a necessidade do deslocamento e que comprovem que a viagem aconteceu e o serviço realizado. Quando necessário, também deve cadastrar, conferir ou alterar os dados do proposto.
Solicitante de Passagem: Esse perfil deve ser atribuído a um servidor formalmente designado, no âmbito de cada unidade, de acordo com o disposto no regulamento de cada órgão ou entidade. Cabe a esse usuário verificar a cotação de preços das agências, comparando-as com os praticados no mercado, indicar a reserva, solicitar e autorizar a emissão de bilhete de passagem, por meio da agência de viagem ou diretamente das companhias aéreas credenciadas, conforme a Portaria nº 227/2014 MP. Quando necessário, deve remarcar, solicitar novo bilhete ou reaproveitar um bilhete não utilizado.

A fim de melhorar o resultado do trabalho desses perfis é indicada a leitura da legislação aplicada ao SCDP, especialmente a Portaria nº 505/2009 MP, alterações posteriores e o             Decreto nº 71.733/1973. Com isso, não se exclui a necessidade da leitura de outros dispositivos legais, os quais possuem a sua eficácia, acessar página inicial do SCDP, clicar Documentos de Apoio, abrir Legislação SCDP.
Maria da Conceição M. Santos

Gestora Setorial 
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O QUE É SCDP
O Sistema de Concessão de Diárias e Passagens – SCDP é um sistema informatizado, acessado via internet, que integra as atividades de concessão, registro, acompanhamento, gestão e controle das diárias e passagens decorrentes de viagens realizadas no interesse da administração, em território nacional ou estrangeiro. O sistema promove a tramitação eletrônica dos documentos, exigindo para aprovação das viagens e pagamento das diárias, a utilização de certificação digital, sob a infraestrutura de chaves públicas ICP – Brasil. O SCDP está vinculado à observância da legislação correspondente e utilizam os padrões de interoperabilidade do Governo Federal, e-Ping, para a integração com os sistemas estruturadores do Governo Federal SIAPE, SIAFI e SIORG.
     De acordo com o Art.2º do Decreto nº 6.258, de 19/11/2007, 

     que acrescentou o seguinte artigo no Decreto nº 5.992, de 

     19/12/2006, fica estabelecido que:
      “Art. 12-A. O Sistema de Concessão de Diárias e Passagens -      

      SCDP do Ministério do Planejamento, Orçamento e Gestão é    

      de utilização obrigatória pelos órgãos da administração 

      Pública federal direta, autárquica e fundacional”.
ASPECTOS POSITIVOS

· MELHOR GESTÃO E TRANSPARÊNCIA DAS INFORMAÇÕES.

· AGILIDADE NO PROCESSO DE TRABALHO.

· ELIMINAÇÃO DO FLUXO EM PAPEL E CONSEQUENTEMENTE MENOR DESGASTE AMBIENTAL

[image: image2]
QUEM SÃO OS RESPONSÁVEIS PELA GESTÃO
· GESTOR CENTRAL - Secretária de Logística e Tecnologia da Informação – SLTI, do Ministério do Planejamento, Orçamento e Gestão.

· GESTOR SETORIAL – Servidores designados nos órgãos usuários do SCDP.
[image: image214.png]


[image: image3.jpg]



PERFIL E ATRIBUIÇÕES
Perfis:
Usuários: Todas as pessoas que utilizarem o sistema são denominados usuários e o  nível de permissão de acesso é determinado pelo perfil. 
	Auditor Central
	 Permite exclusivamente, a consulta e a visualização de informações dos órgãos e entidades do Poder Executivo Federal em todas as opções do sistema, não sendo possível a execução de nenhuma operação que represente qualquer alteração de informações. Além disso, esse perfil poderá ser atribuído apenas aos usuários da Controladoria Geral da União (CGU) ou do Tribunal de Contas da União (TCU), a partir de solicitação à Gestão Central do SCDP.

	Auditor Setorial
	Permite, exclusivamente, a consulta e a visualização de informações do órgão ou entidade em todas as opções do sistema, não sendo possível a execução de nenhuma operação que represente qualquer alteração de informações e deverá ser atribuído a usuários do controle interno (AUDIN)

	Coordenador Financeiro
	É a pessoa responsável por cadastrar, no SCDP, os empenhos de diárias e passagens emitidos no SIAFI e efetuar o pagamento das diárias.

· Deve estar cadastrado e autorizado a emitir ordem bancária no SIAFI.

	Ministro/Dirigente
	É responsável pela autorização das viagens internacionais (Decreto nº 1387/1995).

	Agência de Viagem 
	É a empresa contratada para efetuar a aquisição e emissão do bilhete de passagem. 

	Gestor Central 
	Servidores da equipe da SLTI/MP responsável pelo gerenciamento do SCDP. 

	Gestor Setorial 
	 Em cada órgão, é o servidor designado para ser o responsável por acompanhar os procedimentos necessários à implantação e operacionalização do SCDP. Também é o responsável por fazer os contatos com a Gestão Central.

Ele deverá sempre orientar os demais agentes e servidores do órgão no processo de concessão de diárias e passagens, na aplicação da legislação pertinente e na boa articulação entre os usuários envolvidos. Compete-lhe, ainda, a disseminação das informações e capacitação de todos os usuários no âmbito do órgão. As dúvidas dos usuários internos deverão ser esclarecidas pelo Gestor Setorial. Se ele precisar de ajuda, fará o contato com a Gestão Central.

	Ordenador de Despesa 
	É o responsável pela autorização da despesa relativa a diárias e passagens. Ele poderá alterar os dados relativos ao empenho e ao projeto/atividade que já haviam sido informados durante o cadastramento da PCDP.

· O ordenador de despesa não poderá aprovar a própria despesa.

	Proponente
	É o perfil atribuído à autoridade responsável pela avaliação da indicação do proposto e pertinência da missão, efetuando a autorização administrativa. Também é o responsável pela aprovação da prestação de contas das viagens cadastradas no SCDP (Decreto nº 5992/2006, Art. 5º, § 1º).
· Ele não pode aprovar a sua própria prestação de contas nas viagens que tiver realizado.

	Solicitante de Passagem 
	É o servidor formalmente designado, no âmbito de cada unidade, de acordo com o disposto no regulamento de cada Órgão e entidade, responsável por verificar a cotação de preços das agências de viagens contratadas, comparar com os praticados no mercado, indicar a reserva, solicitar e autorizar a emissão de bilhetes de passagens (Portaria nº 505/2009 – MPOG).

	Autoridade Superior 
	É o responsável pela aprovação das viagens que apresentam algum tipo de restrição e as viagens internacionais. São exemplos de restrições:

· Viagens urgentes (Portaria nº 505/2009, Art. 1º, inciso I – MP), que possuam passagem aérea, cuja data da solicitação seja inferior a dez dias do início da viagem.
· Viagens para proposto com prestação de contas pendentes (Portaria nº 505/2009, Art. 4º, § 2º - MP). 
· Viagens de mais de 10 pessoas para o mesmo evento  (Decreto 7689/2012, art. 7º).
· Viagens com duração superior a 10 dias contínuos (Decreto 7689/2012, art. 7º).
· Viagens para proposto que já alcançaram o número de 40 diárias intercaladas no ano (Decreto 7689/2012, art. 7º).

	Solicitante de Viagem
	É o servidor responsável pelo cadastramento inicial da solicitação, pelos ajustes nas solicitações, pela antecipação, prorrogação ou complementação da viagem, pelo início da prestação de contas e pela manutenção de alguns cadastros no SCDP. Ele deve informar, conferir e alterar, se necessário, os dados do proposto. Informar os trechos da viagem, as datas de início e término da permanência em cada um deles, as indicações para pagamento e percentual de diárias, marcar o tipo de transporte e indicar se haverá fornecimento de passagens. Encaminhar a PCDP para as aprovações. Promover as alterações necessárias, cancelar a PCDP, antecipar/prorrogar/complementar a viagem. Também é responsável por iniciar a prestação de contas da viagem. 
· Para executar bem o trabalho, deverá conhecer a legislação aplicada ao SCDP, especialmente a Portaria 505/2009 MPOG, o Decreto 5.992/2006, o Decreto 6.258/2007 e o Decreto 71.733/1973.

	Consultor de Viagem Internacional
	É o responsável por verificar se a missão do servidor no exterior está de acordo com as disposições legais que tratam do assunto.
Entre outras coisas, ele deve verificar se a autorização de afastamento foi publicada no Diário Oficial, conferir se a data e o número da folha informada no SCDP estão exatos, conferir se o enquadramento legal da viagem está correto, etc.

Ele não pode aprovar ou desaprovar as viagens. Somente poderá concordar, discordar ou devolver a PCDP para correção, se necessário. Ele deverá preencher o campo com as justificativas e observações que julgar necessárias.



	Coordenador Orçamentário Superior
	É o responsável por controlar o orçamento disponibilizado para o órgão e distribuir o recurso por UGR – Unidade Gestora Responsável. Responsável pela configuração orçamentária e inclusão do teto superior.

	Coordenador Orçamentário Setorial
	É o responsável por distribuir o recurso por UGR – Unidade Gestora Responsável de acordo com a configuração orçamentária por Natureza de Despesa ou por Empenho.

	Assessor
	É o responsável pela análise prévia das solicitações de viagem, em sua área de atuação e assessora apenas um perfil aprovador. É de utilização opcional.

	Administrador de Reembolso
	Pessoa que solicita à agência de viagem o crédito dos valores relativos aos bilhetes de passagens que não foram utilizados. Os bilhetes não utilizados são aqueles que não foram efetivamente usados por qualquer motivo. Por exemplo, pode ser que tenha sido solicitado um novo bilhete, ou que a viagem tenha sido cancelada ou, ainda, os casos em que o proposto não tenha embarcado usando o bilhete que foi solicitado pelo SCDP.
O Administrador de Reembolso deverá conferir os valores que a agência disponibilizar ou rejeitar. Ele pode confirmar os créditos disponibilizados, pode aceitar ou não a rejeição de créditos que a agência processar. Ele deverá registrar aqueles efetivamente recebidos, confirmados por meio de carta de crédito.
· Sugerimos que este perfil seja atribuído ao responsável por conferir as faturas, ou por aceitar, ou recusar as passagens solicitadas, ou ao fiscal de contrato, mas essa decisão é de cada instituição.

	Emissor de Boletim
	É responsável por gerar o boletim interno para que seja feita a publicação interna de afastamentos dos servidores. A publicação do Boletim Interno é obrigatória e independe da publicação dos afastamentos que é realizada regularmente no Portal da Transparência nos Recursos Federais.


OBS: O proposto não é um usuário, se ele for utilizar o sistema, deverá ser cadastrado como um usuário com perfil de solicitante. 

· GRUPO/TIPO DE PROPOSTO: 
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· Servidor/Servidor - É a pessoa legalmente investida em cargo público, regido pela Lei nº 8112/90, cadastrado no SIAPE e possui lotação no órgão que irá cadastrará a viagem (servidor da FIOCRUZ). Somente servidor do Poder Executivo Federal.
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· Servidor/Convidado – É a pessoa legalmente investida em cargo público, regido pela Lei nº 8112/90, cadastrado no SIAPE. Deve pertencer a outro órgão do Poder Executivo Federal. Ele viajará como convidado do órgão que está cadastrando a viagem.
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· Servidor/Assessor Especial – Servidor que acompanha na qualidade de assessor titular de cargo de natureza especial ou dirigente máximo de autarquia ou Fundação Pública Federal (art.3º, Dec. 5992/06), o servidor fará jus às diárias no mesmo valor atribuído à autoridade acompanhada.
· OBS.: 1) no caso de assessor de Ministro de Estado, fará jus as diárias na mesma condição estabelecida na alínea I, § 1º do art. 2º do Dec. 5992/06.

· OBS.: 2) o ocupante de cargo em comissão quando designado para acompanhar Ministro de Estado em viagens ao exterior fará jus a diária correspondente à classe I do anexo III do Decreto 71.733/73.
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· Não Servidor/Colaborador Eventual – pessoa que não possui vínculo com Administração Pública. É o particular dotado de capacidade técnica específica, que recebe a incumbência da execução de determinada atividade sob a permanente fiscalização do delegante, sem qualquer caráter empregatício. 

· Não Servidor/Outros – Não possui CPF e não existe vínculo com a Administração Pública. Por exemplo, os estrangeiros, os indígenas, etc.

· Não Servidor/Participante de Comitiva – Exclusivo da Presidência e Vice-Presidência da República. Acompanhar o Presidente da República e Vice-Presidência em suas viagens. (Decreto 5.992/2006, Art.9°)

· Não Servidor/Equipe de Apoio – Exclusivo da Presidência e Vice-Presidência da República. Responsável por preparar a viagem do Presidente e do Vice-Presidente da República. (Decreto 5.992/2006, ART. 2°, Inciso I, Alínea “e”, Decreto 940/1993). 

· Não Servidor/Dependente – Dependente de servidor público em processo de remoção ou missão, com direito a passagem. Lei nº 8.112/90, Decreto nº 4004/2001).
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· Militar/Militar das Forças Armadas/ Policial Militar/Bombeiro Militar – integrante dos comandos Militares que não possui cadastro no SIAPE. (Decreto nº 4.307/02)

· Militar/Assessor Especial das Forcas Armadas – Militares do Exército, Marinha, ou Aeronáutica que ao se afastar da sua sede para acompanhar autoridade superior fará jus à diária da respectiva autoridade, desde que designado em ato próprio, onde conste a obrigatoriedade de sua hospedagem no mesmo local daquela autoridade.

· Acompanhante PNE – dever ser marcado quando o servidor com necessidade especial precisar de acompanhante, comprovado por perícia médica.
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· SEPE/Empregado Público/Servidor Judiciário, Legislativo, Estadual, Distrital, Municipal – Servidores de outro poder ou esfera.
[image: image10.png]Arquivo Editar Exibir Historico Favoritos Ferramentas Ajuca u_n

1 Nova guia x | sor scop x / 08 scop x \+

€ il ) @ nttps://treina2.scdp.govbr/novoscdp/pages/cadastrar_viagem/cadastrar_viagem_istxhtml c||B- Google PliB & A

Mais visitados {_} Primeiros passos (3 Uttimas noticias ] Galeria do Web Slice {} HotMail gratuito { ] Personalizar Links {_} Sites Sugeridos

'scop e 010 =) ot Pttt vt

" Nersiozi7

SOLICTAGAO | APROVAGAO | EXECUGAO | PRESTAGAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | scoP.

Beo® Boz@

Vocé estd aqui: Solicitagao % Cadastrar/Alterar

'CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Maria da Conceigdo de Morais Santos
Grupo do Proposto: or Nome:
ais Médicos para o Brasil [<] a

PESQUISAR

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

Solugio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados.





· Mais Médicos para o Brasil/Médico/Dependente – É um programa lançado em 8 de julho de 2013 pelo Governo Federal para suprir a carência de médicos nos municípios do interior e nas periferias. Institui o Comitê Gestor e o Grupo Executivo do Programa Mais Médicos. (Decreto nº 8.040/13)

TIPOS DE ROTEIROS
             TRECHO – Indicar esse tipo de roteiro quando o proposto tiver missão ou hospedagem naquela localidade, quando há pagamento de diária/passagem.

                          - É possível informar que não houve missão no local e ainda assim pagar diária para o servidor na localidade, por exemplo, caso o servidor precise ficar hospedado antes de seguir viagem para outra localidade. 

                           * Somente neste tipo de trecho é possível pagar o adicional de deslocamento. 
             PERMANÊNCIA – Use esse tipo roteiro quando o proposto possui um afastamento a serviço em que está submetida a regras diferentes de pagamento de diárias na mesma localidade. Ou seja, para indicar que o servidor permanecerá um intervalo de tempo em alguma localidade sem receber diárias ou que receberá apenas 50 % do seu valor. 
                                          - É usado, por exemplo, quando o servidor não recebe todas as diárias pelo órgão que está cadastrando a viagem. Naqueles dias entre o início e o fim do trecho de permanência, a diária, inteira ou parte dela, será paga por outro órgão.

             TRÂNSITO – Indica que o servidor não terá missão e nem ficará hospedado naquela localidade. Ele estará apenas de passagem naquela localidade, por uma necessidade logística.

                                 - É o antigo trecho escala/conexão da versão anterior do SCDP.

                              - Nessa nova versão, é possível que o servidor fique em trânsito de um dia para o outro e receba diária, ainda que não tenha missão ou hospedagem naquela localidade. Por exemplo, um servidor chega ao aeroporto às 22 horas e irá embarcar em outo voo às 2 horas do dia seguinte.

                RETORNO – Usado para indicar o último trecho do afastamento. O último trecho é aquele que informa no campo local de destino a cidade da sede de trabalho do servidor.       

COMO ACESSAR O SISTEMA
· Ambiente de Produção – https://www2.scdp.gov.br
· Ambiente de Treinamento – https://treina2.scdp.gov.br
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· Acessar https://www2.scdp.gov.br
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É possível acessar o sistema por duas maneiras: informando o CPF e a senha ou utilizando o Certificado Digital.

Acesso com Senha[image: image217.png]'SCDP

Sistema de Concessao
de Dirias e Passagens



 

· Digitar CPF e senha.

· Clicar em AVANÇAR
· Para trocar a senha, deverá clicar em trocar a senha, informar a Nova Senha, Confirmar Nova Senha e depois clicar AVANÇAR.
Acesso com Certificação Digital
· Inserir o Token na porta USB, clicar em “Certificado Digital A3;
· Informar a senha na tela que se abrirá.
· Clicar OK
APRESENTAÇÃO DA TELA INICIAL DO SCDP
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Nesta tela, o usuário pode alterar o Ano e o Órgão de Exercício.
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 oferece acesso rápido a algumas funções do sistema com apenas um clique:
· [image: image15.png]


- Diminuir o tamanho da fonte
· [image: image16.png]


- Aumentar o tamanho da fonte
· 
- Voltar para a página inicial do SCDP
· [image: image18.png]


- Consultar as mensagens emitidas pelo Gestor Central (MPOG) e pelo Gestor Setorial (FIOCRUZ)
· 
- Vídeos de apresentações
· 
- Ajuda
· 
- Contato
· 
- Acessar o formulário “Fale Conosco”
IMPORTANTE: É imprescindível consultar as mensagens enviadas pelo Gestor Central (MPOG) e pelo Gestor Setorial de sua unidade.

ETAPA SOLICITANTE DE VIAGEM
CADASTRAR VIAGEM NACIONAL/INTERNACIONAL:       
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Posicione o mouse em Solicitação;  
· Clique em cadastrar/alterar viagem;
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· Clique no botão NOVO;
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· Selecione o Grupo do Proposto/Tipo Proposto.
CADASTRAR PROPOSTO
SERVIDOR:
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· Quando o grupo/tipo de proposto for Servidor/Servidor ou Servidor/Convidado, após digitar o CPF abrirá a tela com os dados do servidor recuperados do SIAPE, alguns campos são editáveis (para a viagem que está sendo cadastrada). Caso o servidor queira alterar definitivamente alguns dados deverá procurar o SRH de sua unidade;
· Clicar em Salvar.
NÃO SERVIDOR/COLABORADOR EVENTUAL/OUTROS:
COLABORADOR EVENTUAL JÁ CADASTRADO
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· Se o proposto for Colaborador Eventual, marque a caixa do CPF e digite o mesmo ou digite o nome e clique no botão Pesquisar;
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· Selecionar uma Instituição e a Função para base da diária: 
         NS – Nível Superior, NM – Nível Médio, etc.;
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· Clique em OK.
CADASTRAR COLABORADOR EVENTUAL NA PCDP EM ANDAMENTO:
· Digitar o CPF e/ou nome;

· Clicar em Pesquisar, o sistema buscará os dados na Receita Federal;
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· Abrirá o formulário para preencher os dados como: telefone, e-mail, banco, agência e conta corrente;


· Selecionar uma Instituição e a Função para base da diária: 
         NS – Nível Superior, NM – Nível Médio, etc.;
· Clique em SALVAR;
· Clique em OK.
CADASTRAR COLABORADOR EVENTUAL ANTES DE INICIAR A PCDP:
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· Posicione o mouse em Gestão/Tabelas Básicas;
· Clicar em Pessoa;
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· Clicar em NOVO;
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· Digitar o CPF;
· Clicar em IMPORTAR. O sistema buscará os dados direto da Receita Federal (caso haja alguma pendência não será permitida nenhuma solicitação de viagem); 
· Em seguida abrirá um formulário para digitar: e-mail, telefone, identidade/Órgão emissor (opcional), banco, agência e conta corrente (com DV). 
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· Preencher o formulário;
· Clique em Salvar..
CADASTRAR
ESTRANGEIROS/OUTROS/DEPENDENTES SEM CPF
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· Passe o mouse Gestão/Tabelas Básicas;
· Clicar em Pessoa;
· Clicar em NOVO;
· Marcar a caixa Estrangeiro;
· Abrirá a tela abaixo para digitar as informações.
OBS: Quando tratar de pessoas sem CPF desmarque a caixa possui CPF.
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· Preencha os campos, os campos com * são obrigatórios

· O Campo Inscrição Genérica (SIAFI) é de preenchimento obrigatório no âmbito da Fiocruz:
· Unidades centralizadas deverão consultar o Seor da Dirad, através do Sr. Silvio, e-mail silvio@fiocruz.br, para o cadastro da inscrição genérica de pessoa física. Caso seja a primeira viagem do mesmo, informar o nome do viajante, passaporte, o que a pessoa estará realizando e o período.  Com isso, o Silvio gerará e informará a inscrição genérica do viajante, para que o solicitante da viagem realize o cadastro da pessoa com esta informação;
· Devendo o mesmo procedimento ser realizado pelas unidades descentralizadas, sendo que o cadastro da inscrição genérica ficara a cargo do setor de orçamento e/ou financeiro da unidade;
· Clicar em SALVAR.
CADASTRAR ROTEIROS
[image: image37.png]P novo manual DO NOVO scdp 2014.pdf - Adobe Reader - e —— Lo | E )
Arquivo_Edtar Viuolzar_Jonds_Ajuds B
ABRZEEE | ®@®[v/s| @@ w5 B |2 2| Ferramentas | Assinar | Comentario
] [ am
et o
Sourato | wrowiko | Prmekooacorms | cowams | mausees | orvtio | wor
Vot st s Soclac 3 CadnsraAtarr Vagam > CADASTRA @ ®
proposto:
oo
Depois de incido s dados <
= documenos | comprobatios
T ... R \ingem o beneidno, adonar 2 sba
fostied
o = e
e
v no b Hove”pra i o
ot dor ot oo
s egem.
- oo o o
e e e e
it SERPRO - Servo Fadera deProcesamento de Dodos
PT =
6072014 | |

2 B EEILa




· Clique na aba Roteiros;
· Clique em NOVO.
OBS: Abrirá o formulário incluir Roteiro.
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· Selecionar o tipo de roteiro correspondente à viagem, (Trecho, Permanência, Trânsito ou Retorno, conforme definições pág.15).
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· Local de Origem informar a cidade de partida do proposto. Digitando-se as três primeiras ou mais letras, em seguida abrirá uma janela com todas as cidades. Selecione a cidade desejada com um clique;        

· Data início, quando inicia a viagem;
· Local de destino repita os mesmos procedimentos do campo local de origem;

· Data fim para definir a data fim, tenha em mente a seguinte pergunta: Até quando o proposto irá ficar no local de destino?

IMPORTANTE: Quando se tratar de TRECHO/RETORNO o sistema já marca automaticamente as opções: [image: image40.png]Arquivo Editar Exibir Histérico Fayoritos Ferramentas Ajuda
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INCLUIR ROTEIRO
Tipo:
© Trecho Permanéncia © Transito Retorno
Local de Origem:* Local de Destino:*
Data Inicio:* Data Fim:*

i) i)

Meio de Transporte:
Adreo = Classe Econémica [~

Classe de Voo:*
Didrias:*

100% [«

Adicional de Deslocamento

Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte.

Ocorreu misséo neste trecho?




              Passagens,
                                                      Diárias 100%
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INCLUIR ROTEIRO
Tipo:
© Trecho Permanéncia © Transito Retorno
Local de Origem:* Local de Destino:*
Data Inicio:* Data Fim:*

i) i)

Meio de Transporte:
Adreo = Classe Econémica [~

Classe de Voo:*
Didrias:*

100% [«

Adicional de Deslocamento

Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte.

Ocorreu misséo neste trecho?





Adicional de Deslocamento 
   Ocorreu missão neste trecho:
                  Início do Trabalho, evento ou missão, preencher Data e Hora;
· Escolha o meio de transporte, caso o meio de transporte escolhido tenha sido o aéreo, deve ser escolhido também à classe de voo, econômica;

· Digitar data/hora do início do trabalho, evento ou missão (Portaria 505/2009. Art.1º inciso III – Alíneas b e c - MP);
·  Alínea b) o embarque e o desembarque devem estar compreendidos no período entre 7 horas e 21 horas, salvo a inexistência de voos que atendam a este horário; 

· Alínea c) em viagens nacionais, deve-se priorizar o   horário do desembarque que anteceda em no mínimo 3 horas o início previsto dos trabalhos, evento ou missão;

· No campo DIA DE PARTIDA SEM DESCONTO DE AUXÍLIO TRANSPORTE, deverá somente ser marcado, caso o proposto antes da ida e/ou volta da viagem compareça ao órgão para trabalhar e depois siga trabalho/aeroporto ou aeroporto/trabalho. Para receber o auxilio transporte, é necessário anexar uma comprovação que foi ao órgão antes da viagem;
· No campo Condições/Restrições para este trecho, informar os dados necessários para cotação e emissão do bilhete para este trecho (horário de saída do voo e o respectivo aeroporto, se na cidade existir mais de um aeroporto); 
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INCLUIR ROTEIRO

Tipo:

o Trecho Permanencia Transito Retorno
Local de Origem:* Local de Destino:*
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10053 E
Ferroviario

) Adicional de Desiocamento Fluval
Maritimo.
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Veieo Préprio

1 Ocorreu missio neste trecho? Veiculo Ofical

Iniclo do trabalho, evento ou missio:

Preencher com a data ¢ hora de inicio da misso, de acordo com
‘Gocumentagio anexa (folder, programagso, convite, etc). A compra
o passagem, caso haja, serd realizada de acordo com as
informagBes constantes nesse campo

Datasn Horat*

Condictes/Restricbes para este trecho:

Depois de preencher todos os dados,

clcar em “Confirmar
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ADICIONAL DE DESLOCAMENTO valor adicional pago por cada localidade de destino.

· É possível pagar mais de um adicional de deslocamento por PCDP, desde que ocorra missão ou hospedagem em mais de uma localidade de destino de acordo com o Decreto 5.992/2006.

· É pago somente nos deslocamentos dentro do território nacional. Nos trechos de deslocamento no exterior não é possível marcar o adicional. Mesmo nas viagens internacionais, é possível pagar o adicional de deslocamento nos trechos dentro do território nacional.

· Ele é destinado a cobrir despesas com deslocamento     do
     local de embarque e do desembarque até o local de trabalho ou hospedagem e vice-versa. Portanto, ele só poderá ser marcado nas localidades onde o servidor tiver missão ou hospedagem. Ele não pode ser pago quando o servidor vai de um local de desembarque para outro local de embarque. 

IMPORTANTE: Quando o servidor utilizar veículo oficial, ele receberá esse adicional somente se o veículo oficial não cobrir “todos os trajetos” até o local de embarque e do local de desembarque até o local de hospedagem ou missão e vice-versa. Se o veículo cobrir todos esses trajetos, o servidor não receberá o adicional naquela localidade, pois ele não teve nenhum gasto para chegar ao local de embarque ou do local de desembarque até local de missão ou hospedagem, portanto não terá efetuado nenhum gasto que precise ser compensado com o adicional de deslocamento. 

IMPORTANTE: Dia de Partida sem Desconto de Auxílio Transporte: Esta caixa somente será marcada caso o proposto antes da viagem ou no retorno, compareça ao órgão a trabalho e depois siga para o aeroporto ou residência, para fazer jus ao recebimento do auxílio transporte.
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Ciaue sobre o trecho pars cdti-t.
ongem esno permantnas

Campina Grande (7). natal ) 201272013 - 2371272013

= Campos de preschmento abrgatéro

Solucao SERPRO - Servico Federal de PIOCESeTEN e E-DmDe"

3° Passo: Fornecer as informagées complementares da viagem
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·      Clique em CONFIRMAR. Após a inclusão do trecho, o sistema retorna a tela de Roteiros;
·      Clique em NOVO, para inclusão de outro(s) trecho(s) necessários para a viagem. Caso o último trecho a ser informado for o de retorno à sede, basta marcar a caixa Retorno selecionando o meio de transporte deste trecho;
·      Clique em CONFIRMAR.
CADASTRAR COMPLEMENTO
· Clicar na aba Complemento;
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· Passe o ponteiro do mouse sobre os ícones para exibir a descrição das ações disponíveis, caso necessário;
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· Selecione SIM/NÃO, viagem em grupo, mais de 10 pessoas;
· Selecione SIM/NÃO, curso de formação ou aperfeiçoamento ministrado por escola do governo;
· Selecione o motivo da viagem;
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· Digitar a Descrição do Motivo da Viagem, de forma clara, objetiva e completa; 
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· Caso necessário digitar as justificativas para: viagem em final de semana, feriado ou iniciada na sexta-feira, para viagem urgente com antecedência menor que dez dias e viagens com prestação de contas pendentes, de forma clara, objetiva e completa;

[image: image48.png]Arquivo  Editar Exibir Histérico Favoritos Ferramentas Ajuda

€)@ nitps/trina2scpgovibi/novoscdp/pages/cadastrr isgem)cadastra viagemedithtmiidPcd

Maisvisitados ) Primeiros passos [ Ultimss noticias (" Galeis do Web Slce () HotMai gratito {} Personaizs Links ("} Sites Sugeridos

dsds

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

Entre com a justificativa para Alteragio da viagem:*

Entre com a justificativa para Viagem urgente:*
fafdf. m

Entre com a justificativa para Viagem de proposto com Prestagéo de Contas pendente:*

(% RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONAIS

Projeto/Atividade:* Descricio/Favorecido:* Empenho:
EDUCACAO E FORMACAO EM SAUDI DIARIAS NACIONAIS P/SERVIDOR DA

'254420252012014NE000006.

[ ] [ | [ | [ ]

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

Solugio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados.





· Selecionar o Projeto/Atividade; 
· Selecionar a Descrição/Favorecido;
· Selecionar o Empenho;
· Clicar em ANEXOS, para anexar folder, ofício, memorando, convite, etc.; 

· Clicar em SALVAR.
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· Clicar em Resumo;
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Descricio do Motivo da Viagem:

Solicitado por: Orgéo do Solicitante: Data da Solicitagao: Nimero da PCDP:
Maria da Conceico de Morais Santos  Fundagdo Oswaldo Cruz = =
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
MARIA DA CONCEICAO DE MORALS  Servidor 16/06/2014 3 27/06/2014.
SANTOS
Motivo da Viagem: viagem: Posicio da PCDP no fluxo:
Participar do treinamento da nova Internacional
versio do SCDP.
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de
Nao Governo:
Nao
Moeda:  Tipo de Viagem: Tipo Missso:
Real Com Onus: inciso 1, art. 19, Dec. n° 91.800/85 inciso IV Inciso I, art. 3°, Lei n° 5.808/72, alinea ¢

Mais visitados {_} Primeiros passos (3 Ultimas noticias "] Galeria do Web Slice {} HotMail gratuito { ] Personalizar Links {_} Sites Sugeridos

P oOrigem ¢ Desino ¢ Permanénca ¢ | Tipo ¢  Transporte $ | Tem Missdo? ¢
© |1 | Riodedaneiro(R)) | Lisboa (Portugal) 16/06/2014 3 27/06/2014 | Trecho | Aéreo sim
© 2 | Lisboa (Portugal) Rio de Janeiro (R1) | 27/06/2014 3 27/06/2014 | Retorno | Aéreo Nao





· Clicar nas caixas em azul, conforme quadro acima. Podem ser realizadas várias consultas, como: histórico, justificativas, bilhetes, encaminhamentos e posição no fluxo;
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< Origem < Destino < Permanéncia < Tipo ¢ Transporte & ‘Tem Missdo? & o
0o 1 Rio de Janeiro (RJ) Lisboa (Portugal) 16/06/2014 a 27/06/2014 Trecho Aéreo Sim
0 2 Lisboa (Portugal) Rio de Janeiro (RJ) 27/06/2014 a 27/06/2014 Retorno | Aéreo. Néo





· Clicar nos sinais +, conforme quadro acima, para verificar:

        Quadro de Totalizações;

        Cálculos desta Etapa;

        Consolidação de Gastos da Viagem;

        Anexos da Viagem;

·   Clicar em ENCAMINHAR ;
· Depois de encaminhada a solicitação, o SCDP gera automaticamente um número para a Proposta de Concessão de Diárias e Passagens – PCDP, esse número é sequencial por Órgão;

Obs: Quando tratar de PERMANÊNCIA ou TRÂNSITO, o sistema não abre a seleção do Projeto/Atividade, Descrição/Favorecido e Empenho.

ANEXAR DOCUMENTOS:
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Tamanho maximo permitdo por arquivos 2.00 MB.

Home do Documento:  Tipo do Documento:

selecone
visivel na agéncia

Arquivo para anexar:

[“Selesonarariva._] Nerhum arquvo sekconado.

Observages:

Seecone sbaixo um arquio para anear. Informe o nome do documento € o 590 de documento (panf
Extensiies permitas: GIF, JPG, JPEG, TXT, .DOC, XLS, POF, .00S, 00T, RITF, HIM, HIML, EMi

Na tela ANEXA DOCUMENTOS, o soliiante devers

anexr tods 3 documentagio comprobatéria

referente 3 viagem (Formulirio, folder, programagio,
convite, etc).
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· Clique no botão ANEXAR;
· Abrirá a tela acima Anexa Documentos;
· Clique em Selecione o Arquivo;
· Buscar o arquivo a ser anexado no seu computador.

OBS: Os documentos anexados deverão estar em PDF.
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· Pesquise no computador o arquivo a ser anexado;
· Clique em Abrir;
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· Digite o Nome do Documento (deverá ter o mesmo nome selecionado no tipo de documento);
· Selecione o Tipo de Documento;
· Clicar em ANEXAR;
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· Os dados do anexo serão exibidos na tabela “DOCUMENTOS ANEXADOS”;
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· Para visualizar o marque o “box” ao lado do nome do documento e clique no botão VISUALIZAR;
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· Depois de incluir todos os anexos referentes à viagem;
·  Clique em VOLTAR.
OBS: Marque caso necessário à caixa visível para agência, para disponibilizar a visualização de documentos para agência.

                       COPIAR VIAGEM
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· Passe o mouse em Solicitação>Viagem;
· Clique em Copiar Viagem;
OBS: Lembre-se você só poderá copiar uma PCDP já cadastrada.
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· Digite o número da PCDP que será copiada;
· Clique em VISUALIZAR PCDP;
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· Visualizar a PCDP a ser copiada;
· Conferir a viagem a ser copiada;
· Fechar o quadro de mensagem usando “X” no canto direito;
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OBS: Confira os ROTEIROS a serem copiados.
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· Digite o número do CPF do proposto para nova diária;
· Selecione Grupo/Tipo do Proposto para a nova PCDP;
· Clique em PESQUISAR;
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· Confirme se os dados do proposto correspondem aos dados da diária que você quer lançar;
· Clique em CONFIRMAR CÓPIA;
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· Após confirmar cópia;
· Passe o mouse e Solicitação;
· Clique Cadastrar/Alterar Viagem;
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· Digite o nome do proposto;
· Clique em PESQUISAR;
· Ao encontrar o nome do proposto de um duplo clique nele e abra as guias de cadastro;
OBS: Note que foi copiado os dados do Roteiro e do Complemento.
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· Anexar à documentação pertinente;
· Altere se preciso os roteiros;
· Não esqueça de conferir cada aba;
· Salvar as alterações;
· ENCAMINHAR a PCDP;
· Surgira o número da PCDP;
· Clicar em OK.
CANCELAR VIAGEM
O cancelamento de uma viagem somente é permitido antes de efetuado o pagamento das diárias. Caso o pagamento tenha sido realizado e a viagem não acontecido, ela deverá ser considerada como não realizada na Prestação de Contas.
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Posicione o mouse em Solicitação;


                 
Clicar em Cancela Viagem;

· Selecione a PCDP a ser cancelada, dando um dois cliques no nome do Proposto;

· O sistema apresentará um campo “Motivo do Cancelamento” para digitar a justificativa do motivo do cancelamento da viagem;

· Clicar em CONFIRMAR;
· Surgirá a mensagem Viagem cancelada com sucesso;
·  Clicar em OK.
IMPORTANTE: Uma vez cancelada, a PCDP não poderá ser reativada.

ETAPA SOLICITANTE DE VIAGEM
CADASTRAR VIAGEM INTERNACIONAL:
Para iniciar o cadastro de uma viagem internacional, devem-se seguir os mesmos passos demonstrados na Viagem Nacional. Depois de cadastrados o Proposto e Roteiros. Seguir os procedimentos abaixo;
· Clique na aba Complemento;
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· Selecione o “Motivo da Viagem”, a serviço, convocação, treinamento, congresso, encontro/seminário;
· No campo “Descrição do motivo da viagem”, transcreva de forma clara, objetiva e completa;
· Note no complemento já vem marcada a opção “Sem Nomeação/Designação”;
· Clicar em Enquadramento Legal 

COM ÔNUS: Na aba ROTEIRO selecionar Trecho/Retorno, já vem marcado passagem e diária, ao clicar em enquadramento legal abrirá o quadro com ônus, conforme abaixo.
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· Na caixa “Nas seguintes Situações”, selecione a opção, conforme quadro abaixo:

COM ÔNUS LIMITADO/ SEM ÔNUS: Na aba ROTEIRO selecionar Trecho/Retorno, desmarcar passagem e diária, marcar a caixa ocorreu missão neste trecho, digitar a data/hora da missão. Ao clicar em enquadramento legal abrirá o quadro somente com ônus limitado ou sem ônus, conforme abaixo.
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Importante: Os procedimentos abaixo devem ser seguidos tanto para as viagens com ônus, com ônus limitado e sem ônus;
· Clique em “Natureza da Viagem” selecione uma das opções abaixo; 

· Selecione a “Opção de Moeda”, dólar, euro ou moeda nacional, tendo em vista a complexidade e dificuldade para o proposto receber somente na agência governo do Banco do Brasil, recomenda-se optar pela moeda nacional;
· Para cotação do dólar, clicar no link [Pesquisar] que vai direcionar para o Banco Central do Brasil, bastando copiar a taxa de Venda e colar no SCDP no campo cotação do dólar;
· Clique em “Classe da Diária” e selecione a opção, conforme quadro abaixo;
Cargos/Funções para as Classes de Diárias Internacionais 
Referencia: ANEXO III do DECRETO No 3.643, de 26 de Outubro de 2000
PORTARIA/MP Nº 186, de 17 de Agosto de 2000.
	Classe
	Cargo, Função, Emprego, Posto ou Graduação

	I
	A - Ministros de Estado, Titulares de Representações Diplomáticas Brasileiras, Secretários de Estado, Observador Parlamentar, Ministro de 1ª Classe da Carreira Diplomata, Cargos em Comissão de Natureza Especial, DAS-6 e CD-1, Presidente, Diretores e FDS-1 do BACEN, Presidente de Empresas Estatais, Fundação Pública, Sociedade de Economia Mista e Fundação sob supervisão Ministerial. 
Agências Reguladoras: CD-I, CD-II, CGE-I
B - Comandantes do Exército, da Marinha e da Aeronáutica, Almirante-de-Esquadra, General-de-Exército e Tenente-Brigadeiro.

	II
	A - Cargos em Comissão DAS-5 e CD-2, FDE-1, FCA-1 e Cargos Comissionados Temporários do BACEN, Ministro de 2ª Classe da Carreira Diplomata, Diretor de Empresa Pública, Sociedade de Economia Mista e Fundação sob supervisão Ministerial.
Agências Reguladoras: CGE-II, CGE-III, CA-I, CA-II, CCT-V
B - Vice-Almirante, General-de-Divisão, Major-Brigadeiro, Contra-Almirante, General-de-Brigada e Brigadeiro.

	III
	A - Conselheiro e Secretário da Carreira de Diplomata, Chefes de Delegação Governamental, Cargos em Comissão DAS-4, DAS-3, CD-3 e CD-4, FDE-2, FDT-1, FCA-2, FCA-3 ou nível hierárquico equivalente nas Empresas Públicas, Sociedades de Economia Mista e Fundações sob supervisão Ministerial.
Agências Reguladoras: CGE-IV, CCT-IV, CA-III, CCT-III
B - Oficial Superior.

	IV
	A - Oficial-de-Chancelaria, Titular de Vice-Consulado de Carreira, Delegado e Assessor em Delegação Governamental, Cargo em Comissão DAS-2, DAS-1, FDO-1, FCA-4, FCA-5 e cargos de Analista e Procurador do BACEN ou de nível equivalente nas Empresas Públicas, Sociedades de Economia Mista e Fundações sob supervisão ministerial e ocupante de cargo ou emprego de nível superior.
Agências Reguladoras: CAS-I, CAS-II, CCT-I, CCT-II
B - Oficial-Intermediário, Oficial-Subalterno, Guarda-Marinha e Aspirante-a-Oficial.

	V
	A - Assistente de Chancelaria, Técnico de suporte e demais cargos comissionados do BACEN e ocupante de qualquer outro cargo ou emprego.
B - Aspirante e Cadete Suboficial e Subtenente, Sargento, Aluno, Taifeiro, Cabo, Marinheiro, Soldado, Grumete, Recruta e Aprendiz-Marinheiro.


· Selecione o “Motivo da Viagem”,a serviço, convocação, treinamento, congresso, encontro/seminário;
· No campo “Descrição do motivo da viagem”, transcreva de forma clara, objetiva e completa;
· Entre com a justificativa para viagem ocorrida em final de semana, feriado ou iniciada na sexta-feira;
· Entre com a justificativa para viagem de Proposto com prestação de contas pendente;
· Entre com justificativa para viagem sem diária e sem passagem (nas viagens com ônus limitado e sem ônus);

· Selecionar o Projeto/Atividade (viagens com ônus);
· Selecionar a Descrição/Favorecido (viagens com ônus);
· Selecionar o Empenho (viagens com ônus); 
· Clicar em ANEXOS, para anexar folder, ofício, memorando, fax, convite, DOU etc.; 

· Clicar em SALVAR;
· Clicar em ENCAMINHAR.
NOTA IMPORTANTE: No âmbito da Fiocuuz, é obrigatório que em todas as PCDPS internacionais sejam anexados os seguintes formulários:
Formulário de Informações para Instruir Processos de Afastamento do País;
Formulário de Termo de Compromisso e Responsabilidade.

OBS: Ambos os formulários estão disponíveis no Sistema de Afastamento de País.
ETAPA SOLICITANTE DE PASSAGEM
      CADASTRO VIAGEM NACIONAL E INTERNACIONAL:
O Solicitante de Passagem, recebe um e-mail informando que existe uma PCDP para preenchimento dos dados da reserva da passagem. No e-mail tem o link de acesso ao SCDP.

Para cadastramento dos dados da reserva, é necessário fazer cotação de preço em pelo menos três empresas Aéreas. Posteriormente solicitar a agência a reserva da passagem para preenchimento dos campos.
· Acesso ao sistema: https://www2.scdp.gov.br , digite o CPF e Senha de acesso;


· Para cadastrar dados de reserva passagem, posicione o mouse em Solicitação / Passagem e clique em Reserva Passagem;
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Obs.: O sistema abrirá uma tela com uma lista de propostas de viagens que estão aguardando inclusão dos dados da reserva. Para acessar a proposta, basta clicar na PCDP desejada;
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scop

Vocé ests aqui

SELECAO DE PCDPS

Solicitagao 3 Reservar de Passagem % LISTA

Ol eo® 20=E

Nimero da PCDP: Nome do Proposto:
PESQUISAR
Total : 14
Nome do Proposto s PCOP ¢ OrgsoSolictante ¢ Data de Inicio da Viagem ¢  Observacio
ancludio da silva suro 000045/14 FlOCRUZ 28/04/2014
CRISTIANO DE ALMEIDA SALVA 000016/14 FIOCRUZ 09/03/2014
FLAVIA SILVA 000042/14 FlOCRUZ 06/05/2014
FLAVIA SILVA 000048/14 FIOCRUZ 10/06/2014
GIOCONDA VALDIGEM PADRENOSSO BENGALY 000046714 FlOCRUZ 22/04/2014
‘GIORDANI DEVITTE MARTINS 000020714 FIOCRUZ 28/04/2014
MARCOS IVAN NEVES DE CARVALHO 000024/14-4C | FIOCRUZ 21/03/2014
MARIA DA CONCEICAO DE MORALS SANTOS 000021/14 FIOCRUZ 19/04/2014
MARIA DA CONCEICAO DE MORAIS SANTOS 000052/14 FlOCRUZ 16/06/2014

[N ) € o] @
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· Clique na PCDP desejada.
               Abrirá a tela abaixo para Criar Reserva:
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(= INFORMACGES DA VIAGEM
Solicitado por: Grgso do Solicitante: Data da Solicitagio:  Nimero da PCDP:
Gilvan Ferreira Diretoria de Administrado 08/06/2015 001434/15
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
MARIA DE LOURDES FERRAZ Servidor 29/06/2015 5 01/07/2015
HELEODORO.
Motivo da Viagem: viagem: Posicéo da PCDP no fluxo:
Nacional - Treinamento Nacional Clique aqui
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escolade  Detalhes da PCDP:
N Governo: Clique aqui

sim

Descricio do Motivo da Viagem:
Participar do curso " Entendendo e utiizando o sistema de informagéo de custo do governo Federal - SIC" que
mensuracéio de custos no setor pablico.

=

Consulta Automatizada - Compra Direta/Agéncia de Turismo >>
= A pesquisa via Compra Automatizada considera apenas trechos com datas futuras, cujas cidades estejam com seus cédigos IATA cadastrados.

o e .
a) Soveivo | orosio o) | 2s/05a01s -ov/ozaoss | 200 (0% | ygo | agneranusomoo | sim
(R)
Nenhuma reserva para este trecho. Reserva Manual - Agéncia de Turismo
Retorno para .
orasiia | Relomo par néreo (Clsse ;
o de aneio oyar/zots 2 - sim
(m) ©0 Pt 1/07/201 5

Nenhuma reserva para este trecho. Reserva Manual — Agéncia de Turismo

%1 SITUACAO DA PESQUISA DE PRECOS

'VOETUR TURISMO E REPRESENTACOES LTDA Nio

/ s scop X\ +
() @ hpsy/vmmscap govbjnovoscip/pages eservar. passagemreservr passagem edtxtoTdPedp=11226346 v & |[Q pesquisar e ¢ & ® =
Vocé est aqui: Solicitagao 3 Passagem % Reservar Passagem % CADASTRO B IO A ~
© MENSAGENS INFORMATIVAS ®





· Clicar em Reserva Manual – Agência de Turismo.
             Abrirá o formulário abaixo para preenchimento de:
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DADOS DA RESERVA

origem: Data/Hora:* Local de Embarque:
Rio de Janeiro (R) ws/0ar201s | ()

Destino: Data/Hora:* Local de Desembarque:
Lisboa (Portugal) i)

Codigo da Reserva: Tipo de bilhete:* Ho. voo:
Bihete Eletronico [=]

Companhia selecionada:* Tarifa (US$):*
=1
Taxa de Embarque (US$):* Taxa de Servico (US$):
Companhia de menor tarifa:* Tarifa (US$):*
=1
Companhia de maior tarifa:* Tarifa (US$):*
=1

Agéncia de Viagem:

selecione [=]





· No campo Origem Data/Hora, digitar o horário de saída da origem de acordo com o estabelecido na reserva;

· No campo Destino Data/Hora, digitar a data e o horário de chegada ao destino, de acordo com o estabelecido na reserva;

· No campo Local de Embarque, informe o nome aeroporto. Esta informação é importante para as localidades que tem mais de um aeroporto;

· No campo Local de Desembarque, informe o nome aeroporto. Esta informação é importante para as localidades que tem mais de um aeroporto;

· No campo Código Reserva, o próprio sistema informar um código automático, que será substituído no ato da emissão pela agência contratada;

· No campo Nº Voo, digitar o número do voo correspondente ao trecho;

· No campo Tipo Bilhete, já estará selecionado Bilhete Eletrônico;
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DADOS DA RESERVA

origem: Data/Hora:* Local de Embarque:
Rio de Janeiro (R) ws/0ar201s | ()

Destino: Data/Hora:* Local de Desembarque:
Lisboa (Portugal) i)

Codigo da Reserva: Tipo de bilhete:* Ho. voo:
Bihete Eletronico [=]

Companhia selecionada:* Tarifa (US$):*
=1
Taxa de Embarque (US$):* Taxa de Servico (US$):
Companhia de menor tarifa:* Tarifa (US$):*
=1
Companhia de maior tarifa:* Tarifa (US$):*
=1

Agéncia de Viagem:

selecione [=]




● No campo Companhia Selecionada, clique na seta e selecione a Cia Aérea que o proposto vai viajar que deverá ser sempre a de menor valor;
· No campo Tarifa, digite o valor cobrado pela passagem. A escolha deve ser pela Cia que ofereceu a menor tarifa (Portaria 505 item IV). Caso contrário, anexar justificativa devidamente autorizada, bem como, preencher o item justificativa;

· No campo Taxa de Embarque, digite o valor da taxa cobrado pelo aeroporto;

· No campo Taxa de Serviço, não deverá ser preenchida;
· No campo Companhia de Menor Tarifa, clique na seta e selecione a empresa que cotou o menor preço;
· No campo Tarifa, digite a tarifa de menor valor que foi cotada;

· No campo Companhia de Maior Tarifa, selecione a empresa que cotou o maior preço; 
· No campo Tarifa, digite a tarifa de maior valor que foi cotada;

· No campo Agencia de Viagem, clique na seta e selecione a agência de viagem que emitirá o bilhete;
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· Selecione o Projeto/Atividade;
· Selecione a Descrição/Favorecido;
· Selecione o Empenho;

· Clique em CONFIRMAR; 
IMPORTANTE: Esse procedimento deve ser repetido para todos os trechos que necessitarem de reservas.

● Conferir o recurso da viagem para as passagens (projeto atividade e empenho). Para visualizar os saldos do(s) empenho(s) e do teto orçamentário, basta marcar os boxes Mostrar saldo do empenho e/ou mostrar limite orçamentário.

·  Clique em ANEXO para anexar às cotações; 

· Clique em ENCAMINHAR. A PCDP será encaminhada para as devidas aprovações;
· Clique em Devolver PCDP para devolução da proposta ao solicitante caso seja necessário alterar a solicitação inicial.
REMARCAÇÃO OU SOLICITAÇÃO DE NOVO BILHETE
ETAPA DO SOLICITANTE DE VIAGEM
As PCDPs com passagens emitidas estarão disponíveis no Módulo antecipar/Prorrogar/Complementar Viagem após a emissão dos bilhetes, independentemente da data de início da viagem, e permanecerão disponíveis até 05 (cinco) dias após a data do término da viagem, a contar da data do encerramento do período de viagem (prazo legal para prestação de contas).
As PCDPs somente com diárias estarão disponíveis após a execução financeira.

O sistema permite que o Solicitante execute as seguintes modificações:

- Antecipar ou adiar o início de cada trecho da viagem;

- Antecipar ou adiar o fim de cada trecho da viagem;

- Alterar ou excluir trecho(s) já cadastrado(s);

- Incluir novo(s) trecho(s);
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Posicione o mouse em Solicitação > Viagem;
Clique em Antecipar/Prorrogar/Complementar Viagem;
O sistema abre uma tela com a lista de propostas disponíveis para Prorrogação/Complementação.
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Vocé ests aqui: Solicitagao % Complementar Viagem % LISTAGEM BN e o=@
COMPLEMENTA VIAGEM
Nimero da PCOP: Nome do Proposto:

Total : 1

MARIA ELENA OTTONI SETTE 000055/14 22/07/2014 15/07/2014

<« 2] e e 0E

Solugio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados.





· Clique na PCDP a ser antecipada/prorrogada/Complementada;
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Reuniso de Colegiados

Auxilio-Alimentagio (RS):*
373,00

Pessoa com Necessidade Especial

Mais visitados {_} Primeiros passos (34 Uttimas noticias ("} Galeria do Web Slice {} HotMail gratuito { ] Personalizar Links {_} Sites Sugeridos

PFOPOSTO || KOTelros || Lomplemento || Kesumo
I [ I | a
Nome: Tipo do Proposto: cpr: RG:
MARIA ELENA OTTONI Servidor - Servidor 801.220.277-87 3028171
SETTE
Orgéo Lotagéio: Orgéo Exercicio: Matricula Siape: Escolaridade do Cargo:
ENSP - DIR ESC NAC DE SAUDE  ENSP - DIR ESC NAC DE SAUDE 362010464003 Nivel Superior
PUBL SERGIO AROUCA PUBL SERGIO AROUCA
Funcgo: Situacio Funcional: Atividade Funcional: Cargo/Profisséo:
= ESTOL - ATIVO PERMANENTE -~ 153001 - ANALISTA DE GESTAO
EM SAUDE

Telefone:

E-mail:

(00 (21) 2598-2525 novoscdpi@serpro.gov.br.

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





O sistema mostra a PCDP com os dados do proposto, roteiros e complemento da viagem.
· Clique na aba Roteiros;
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Vocé esta aqui: Solicitagdo ) Complementar Viagem 3 CADASTRA Bl e Do

Proposto:

MARIA ELENA OTTONI SETTE

| s [ ||

Clique sobre o trecho para edita-lo.
Rio de Janeiro (R2) Maceis (AL) 15/07/2014 - 16/07/2014 | X %2 55 4 ¥
Maceié (AL) Belém (PA) 16/07/2014 - 17/07/2014 | X %3 42 4 ¥
Belém (PA) Retorno pars Rio de Janeiro (R)) 17/07/2014 X % s e d
wovo | [[DesrazeR ALTeragoes |

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

Solugio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados. B





Observe que os trechos da viagem estão disponíveis para qualquer ajuste que for necessário. 
· Clique no trecho a ser remarcado;
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INCLUIR ROTEIRO m
Tipo:
© Trecho Permanéncia © Transito Retorno
Local de Origem:* Local de Destino:*
Rio de Janeiro (RJ), Brasil Maceié (AL), Brasil
Data tmicior Data Fim:*
s/072014 | B tejo72014 | R
J Meio de Transporte: Classe de Voor*
héreo = Glasse Econemica [
100% =
dicional de Destocamento
Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte.
Ocorreu missso neste trecho?
Infcio do trabatho, evento ou missso:
Datart Hora:*
s/072014 | B 10:00
RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS
Projeto/Atividade:* Descricdo/Favorecido:* ‘Empenho:
[EDUCACAO E FORMACAO EM SAUD{w. PASSAGEM NACIONAL P/FIOCRUZ ----{w. [ZER20252020 e II0008)





· Faça as alterações necessárias no trecho na data de início, fim;
·  Clique em CONFIRMAR;
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Vocé ests aqui: itagao 3 Complementar Viagem % CADASTRA

Proposto:
MARIA ELENA OTTONI SETTE

[“proposto | soteres || complemento. || kesumo

Clique sobre o trecho para edita-lo.

origem Destino Permanéncia

Rio de Janeiro (R3) Macei6 (AL) 14/07/2014 - 16/07/2014 X %8 53 4 ¥
Macei6 (AL) Belém (PA) 16/07/2014-17/07/2014 | X %8 58 4 ¥
Belém (PA) Retorno pars Rio de Janeiro (R)) 17/07/2014 X % s e d

novo | [ oeseazer ALTeRAGOES

anexos | [ sawvar | [ pesrazer | [ encavmmnar | [ vorar





OBS: O sistema volta para tela dos trechos para que se verifique se a mudança foi acrescentada, ou se necessitar alterar outro trecho.
Verifique se os ajustes efetuados no trecho irão acarretar alterações em outro(s) trecho(s).
IMPORTANTE: Caso a alteração seja no retorno, primeiramente deve-se alterar a Data Fim no trecho de ida e/ou no penúltimo trecho. Confirmar. Quando voltar para tela acima, clicar no trecho de retorno que automaticamente o sistema acatará a alteração, clicar em Confirmar.
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Vocé ests aqui: itagao 3 Complementar Viagem % CADASTRA

Proposto:
MARIA ELENA OTTONI SETTE

[“proposto | soteres || complemento. || kesumo

Clique sobre o trecho para edita-lo.

origem Destino Permanéncia

Rio de Janeiro (R3) Macei6 (AL) 14/07/2014 - 16/07/2014 X %8 53 4 ¥
Macei6 (AL) Belém (PA) 16/07/2014-17/07/2014 | X %8 58 4 ¥
Belém (PA) Retorno pars Rio de Janeiro (R)) 17/07/2014 X % s e d

novo | [ oeseazer ALTeRAGOES

anexos | [ sawvar | [ pesrazer | [ encavmmnar | [ vorar





● Clique em SALVAR;
· Clicar na aba Complemento e preencha a justificativa da complementação no campo Entre com a justificativa para complementar a viagem;
OBS: Caso a viagem seja internacional, clique em Pesquisar, no campo Cotação do dólar e copie a cotação de venda do Banco Central.
· Clicar em Salvar;

· Clicar em ENCAMINHAR;
Ao ser encaminhado, o sistema agrega ao nº da PCDP uma identificação (-1C, -2C, -3C, etc.) referente à complementação e encaminha a Reserva de Passagem.
IMPORTANTE: Após o encaminhamento, a antecipação, prorrogação ou complementação somente poderá ser desfeita mediante a não aprovação do Proponente ou do Ordenador de Despesa.
REMARCAÇÃO OU SOLICITAÇÃO DE NOVO BILHETE
ETAPA DO SOLICITANTE DE PASSAGEM
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                Posicione o mouse em Solicitação / Passagem;
· Clicar em Reserva Passagem;
Abrirá a tela com as PCDPS disponíveis, repare que a PCDP a ser antecipada/prorrogada/complementada vem com a extensão 1C, 2C, 3C, 4C, etc.
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SOLICTAGAO | APROVAGAO | EXECUGAO | PRESTAGAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | scoP

Ooe® Boo@

Vocé estd aqui: Solicitagao 3 Reservar de Passagem 3 LISTA

'SELECAO DE PCDPS
Nimero da PCOP: Nome do Proposto:
PESQUISAR
Total : 13
Nome do Proposto s PCDP ¢ OrgdoSolictante ¢ | Data de Inicio da Viagem ¢ | Observacdo
ancludio da silva suro. 000045/14. FIOCRUZ 28/04/2014
CRISTIANO DE ALMEIDA SALVA| 000016/14. FIOCRUZ 09/03/2014
FLAVIA SILVA 000048/14. FIOCRUZ 10/06/2014
FLAVIA SILVA 000042/14. FIOCRUZ 06/05/2014
(GIOCONDA VALDIGEM PADRENOSSO BENGALY 000045/14. FIOCRUZ 22/04/2014
GIORDANI DEVITTE MARTINS. 000020/14. FIOCRUZ 28/04/2014 =
MARCOS IVAN NEVES DE CARVALHO. 000024/14-4C | FIOCRUZ 21/03/2014
MARIA DA CONCEICAO DE MORAIS SANTOS 000021/14. FIOCRUZ 19/04/2014
MARIA NAIR RODRIGUES SALVA 000053/14. FIOCRUZ 09/06/2014
MARIO JACOBSEN DA FONSECA MARQUES 000031/14. FIOCRUZ 17/03/2014





· Clicar na PCDP a ser antecipada/prorrogada/Complementada;
· Abrirá a tela abaixo.
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| INFORMACGES DA VIAGEM
Solicitado por: Orgéo do Solicitante:
Fiocruz Nova Versio Fundagdo Oswaldo Cruz
Nome do Proposto: Tipo de Proposto:
MARCOS IVAN NEVES DE Servidor
CARVALHO
Motivo da Viagem: viagem:

Internacional - A Servico Internacional
ey ST
Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de
Nao Governo:
Nao
Moeda:  Tipo de Viagem:
Real Com Onus: inciso 1, art. 19, Dec. n° 91.800/85 inciso IV

Descricio do Motivo da Viagem:

Data da Solicitacio:  Nimero da PCDP:
27/03/2014 000024/14-4C
Periodo da Viagem:

21/03/2014 2 28/03/2014

Posicio da PCDP no fluxo:
Clique aqui
Bilhetes:

Clique aqui

Encaminhamentos:
Clique aqui

Detalhes da PCDP:
Clique aqui

Tipo Missso:
Inciso I, art. 3°, Lei n° 5.808/72, alinea ¢

5L EMPRESA AEREA
AEROSUR

21/03/2014 08:00

. . B . Inicio do trabalho,
Origem Destino. Periodo Transporte Transito e

Rio de Aéreo (Classe 5

Sancive (ry) | Paris (Franca) 21/03/2014 - 26/03/2014 | 27 T Nao

Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem:  Data/Hora Destino:

21/03/2014 18:¢
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Rio de Aéreo (Classe = T
Janeiro (R2) Paris (Franca) 21/03/2014 - 26/03/2014 Econémica) Nao Sim
Bilhete Emitido: ‘Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Sim 5L EMPRESA AREA 21/03/2014 08:00 21/03/2014 18:00
AEROSUR
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servico:
3232 0,01 0,01 0,00
Retorno para Rio de Aéreo (Classe
Paris (Franca) Janeiro (RJ) 26/03/2014 - 28/03/2014 ) Nao. — Sim
Bilhete Emitido: ‘Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Sim SLEMPRESA AEREA 26/03/2014 08:00 26/03/2014 18:00
AEROSUR
Cédigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servico:
3211 0,01 0,01 0,00
Observages/Justificativa:
Devolver PCoP:
nexos | [ encammear | [ vormar

Solugio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados.
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Solicitar Novo Bilhete.





· Caso a nova reserva seja na mesma Cia Aérea clique no botão [image: image90.png]Arquivo  Editar Exibir Histérico Fayoritos Ferramentas Ajuda
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adre (clsse " )
Janeiro (R2) Paris (Franca) 21/03/2014 - 26/03/2014 Econdmica) Nao 22/03/2014 11:00 Sim
Bilhete Emitido: ‘Data/Hora Origem: ‘Data/Hora Destino:

Sim 21/03/2014 08:00 21/03/2014 18:00 .

©®
cotigo Reserve: Tarifa praticads:  Toxa Emborques Taxa Serviso:
it om0
5 G @

Paris (Franga) Janeiro (RJ) 26/03/2014 - 28/03/2014 T Nao - Sim.
Bilhete Emitido: ‘Companhia: Data/Hora Origem: ‘Data/Hora Destino:

Sim 5L EMPRESA AEREA 26/03/2014 08:00

e

s S S ——

&= o o
‘Observacbes/Justificativa:




 Remarcar;
[image: image91.png]Arquivo Editar Exibir Histérico Fayoritos Ferramentas Ajuda
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origem: Data/Hora:* Local de £ :

Rio de Janeiro (R1) R1/03201e | FR =

Destino: Data/Hora: Local de D 2
Paris (Franga) R1/03201e | FR [16:00 fra

Néo encaminhar para a agéncia de viagem.

Cédigo da Reserva: Tipo de Bilhete:* No. Voo:*
5232 Bilhete Eletronico [~ 123
Companhia selecionada:* Tarifa (US$):*
5L EMPRESA AEREA AEROSUR ~ 0,01
Taxa de Embarque (US$):* Taxa de Servigo (USS):
0,01
Agéncia de Viagem:

ITS FIocRUZ =

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade:* Descricio/Favorecido:* Empenho:

- selecione - = ~selecione — =





Abrirá a tela acima para preenchimento dos dados da remarcação:
· Alterar a data e hora de Origem e Destino de acordo com a remarcação;
· Digitar o Código da Reserva;
· Digitar o nº do voo;
· A Companhia Aérea já vem selecionada, pois estará remarcando na mesma companhia aérea do bilhete original;
[image: image92.png]Arquivo  Editar  Exibir
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Néo encaminhar para a agéncia de viagem.

Tipo de Bilhete:* No. Voo:*
Bilhete Eletronico [~ 123
Tarifa (US$):*
5L EMPRESA AEREA AEROSUR = 15,00
Taxa de Embarque (US$):* Taxa de Servico (US|
0,01

Diferenca na Tarifa (a ser descontado do Teto de Passagens): 14,59
Agéncia de Viagem:
I7s FlocRUZ [

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade:* Descricio/Fe ido:* Empenho:
- selecione - = —selecione — ~

conrirmar | [ voLtar





· Digitar no campo Tarifa, a soma da nova tarifa + a multa de remarcação;
·  Manter a taxa de embarque;
·  Clicar fora, para o sistema calcular a diferença que aparecerá abaixo, conforme tela acima;
Observe que o sistema calcula o valor da diferença entre o bilhete anterior e o bilhete remarcado e mantem o valor da taxa de embarque.

· Selecionar a agência de Viagem que irá remarcar o bilhete;
· Clicar em CONFIRMAR;
· Clicar em Encaminhar;
IMPORTANTE: Não preencher a Taxa de Serviço.

SOLICITAR NOVO BILHETE
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5 . ) Inicio do trabalho,  Recebe
Origem Destino. periodo. Transporte Trénsito e el
Rio de Aéreo (Classe N .
Sancine (Ry) | Paris (Franca) 21/03/2014 - 26/03/2014 | £50°0 (O Néo | 22/03/201411:00 | Sim
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem:  Data/Hora Destino:
Sim 5L EMPRESA AEREA 21/03/2014 09:00 21/03/2014 18:00
AEROSUR
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servico:
00000 15,00 0,01 0,00
Retorno para Rio de Aéreo (Classe
paris (Franca) | 100 26/03/2014 - 28/03/2014 A (3 sim
Bilhete Emitido: Companhia:  DatalHora Qriem:  Data/Hora Destino:
sim SLEMPRESA AEREA P
ey Solicitagéo de Novo Bilhete
Cdigo Reserva: Tarifa Praticada: | A solicitacéo de novo bilhete excluirs o atual.
3211 0,01 Deseja continuar?
Observages/Justificativa:
siv || wio

Devolver PCDP:

anexos | [ encammmar || voumar

wiil @ | =





· Se a nova reserva for em outra Cia Aérea, clique no botão [image: image94.png]Arquivo  Editar Exibir Histérico Fayoritos Ferramentas Ajuda
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adre (clsse " )
Janeiro (R2) Paris (Franca) 21/03/2014 - 26/03/2014 Econdmica) Nao 22/03/2014 11:00 Sim
Bilhete Emitido: ‘Data/Hora Origem: ‘Data/Hora Destino:

Sim 21/03/2014 08:00 21/03/2014 18:00 .

©®
cotigo Reserve: Tarifa praticads:  Toxa Emborques Taxa Serviso:
it om0
5 G @

Paris (Franga) Janeiro (RJ) 26/03/2014 - 28/03/2014 T Nao - Sim.
Bilhete Emitido: ‘Companhia: Data/Hora Origem: ‘Data/Hora Destino:

Sim 5L EMPRESA AEREA 26/03/2014 08:00

e

s S S ——

&= o o
‘Observacbes/Justificativa:




Solicitar Novo Bilhete;
· Surgirá a mensagem “A solicitação de novo bilhete excluirá o atual. Deseja continuar? Clicar em SIM;
[image: image95.png]Pled & A S

Origem: Data/Hora:* Local de Embarque:
Paris (Franga) 2e/03/2014

Destino: Data/Hora:* Local de Desembarque:
Retorno para Rio de

Janeiro (R2)

Cédigo da Reserva: Tipo de Bilhete: No. Voo:*
Bilhete Eletronico [~

Companhia selecionada:* Tarifa (US$):*

Taxa de Embarque (US$):* Taxa de Servigo (USS):

Companhia de menor tarifa:* Tarifa (US$):*

Companhia de maior tarifa:* Tarifa (US$):*

Agéncia de Viagem:

selecione [+
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selecione [=]

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade:* Descricio/Favorecido:* Empenho:

~ selecions - = selecions =

conrirmar | [ voLtar

Observacses/Justificativa:

Devolver PCDP:

anexos || encammear | [IUGEAR

* Campos de praschimento obrigatério.

Solugio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados.





· Digite a hora no campo Origem, a data já vem preenchida, pois foi alterada pelo Solicitante de Viagem;
· Digite a data e hora no destino;
· Digite o código da reserva;
· Digite o nº do voo;
· No campo Companhia Selecionada, selecione a Companhia Aérea do novo bilhete, sempre a de Menor Tarifa;
· Digite a nova tarifa;
· Digite a Menor e a Maior tarifa da cotação anexada;
IMPORTANTE: Torna-se necessário anexar a cotação para emissão de novo bilhete.
· Selecione a Agência de Viagem que emitirá o novo bilhete;
· Clicar em CONFIRMAR;
· Clicar em ENCAMINHAR;
· Clicar em OK;
· A PCDP será encaminhada para aprovação do Proponente;
IMPORTANTE: Não preencher a Taxa de Serviço.
OBS: Caso desista do novo bilhete emitido, poderá utilizar o primeiro bilhete emitido, caso ainda não tenha solicitado o reembolso, basta clicar em [image: image97.png]Arquivo  Editar Exibir Histérico Fayoritos Ferramentas Ajuda
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adre (clsse " )
Janeiro (R2) Paris (Franca) 21/03/2014 - 26/03/2014 Econdmica) Nao 22/03/2014 11:00 Sim
Bilhete Emitido: ‘Data/Hora Origem: ‘Data/Hora Destino:

Sim 21/03/2014 08:00 21/03/2014 18:00 .

©®
cotigo Reserve: Tarifa praticads:  Toxa Emborques Taxa Serviso:
it om0
5 G @

Paris (Franga) Janeiro (RJ) 26/03/2014 - 28/03/2014 T Nao - Sim.
Bilhete Emitido: ‘Companhia: Data/Hora Origem: ‘Data/Hora Destino:

Sim 5L EMPRESA AEREA 26/03/2014 08:00

e

s S S ——

&= o o
‘Observacbes/Justificativa:




Reaproveitar  Bilhete. 
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Solicitar Novo Bilhete.





IMPORTANTE: Quando um novo bilhete é solicitado para uma PCDP, o bilhete anteriormente emitido fica como não utilizado (Consultas>Bilhetes Pass. Não Utilizados), devendo ser solicitado o seu reembolso junto à agência de viagem.
IMPORTANTE: Caso o bilhete tenha sido emitido anteriormente com a ida e volta na mesma Cia Aérea (Ex. GOL), e esteja solicitando um novo bilhete de ida em outra Cia Aérea (Ex. TAM), torna-se necessário que solicite um novo bilhete para ida e volta, pois é regra da Cia Aérea se não utilizar a ida a volta é cancelada automaticamente, por este motivo é imprescindível solicitar bilhete para ida e para volta.
PRESTAÇÃO DE CONTAS
Para a prestação de contas, o servidor deverá apresentar, no prazo máximo de cinco dias corridos, contados a partir do retorno da viagem, original ou segunda via dos canhotos dos cartões de embarque, ou recibo do passageiro obtido quando da realização do check-in via internet, ou declaração fornecida pela empresa de transporte (Portaria 505/2009, Art. 4º - MP).
Em caso de viagens ao exterior, com ônus ou com ônus limitado, o servidor ficará obrigado, dentro do prazo de trinta dias corridos, contados da data do termino do afastamento do País, a apresentar relatório circunstanciado das atividades exercidas no exterior (Decreto nº 91.800/1985, Art.16).
Também serão anexados quaisquer outros documentos exigidos pela norma interna do Órgão.

Devem-se informar os valores realmente gastos e os trechos utilizados adequando a situação inicialmente prevista à realizada. O solicitante registra a situação de fato, o que ocorreu realmente na viagem.
Para iniciar a prestação de contas, deve-se ter em mãos a seguinte documentação digitalizada:

                     - Canhoto do cartão de embarque;     
                     - Ou Recibo de check-in via internet;                     

                     - Ou Declaração de empresa de transporte;
                     - Relatório de Viagem;
                     - Outros; 
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Vocé estd aqui: PAGINA IN E de Contas

Devolugdo de Valores

Ooe® Boo@

Ajustar PCDP
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Posicione o mouse em Prestação de Contas;

Clique em Prestação de Contas;

  [image: image100.png]7 novo manual DO NOVO scdp

s | EH B | 2 2 | Ferramentas | Assinar

Comentario

Vocé estd aqui: Prestagao de Contas % LISTAGEM BIo® oxm@

SELECAO DE PCDPS -
Selecione a PCDP através do nimero ou nome

Nimero da PCOP:  4———Rome do Froposto:
o 3 e do Proposto e Clique em PESQUISAR. O
Sistema também fornecerd a lista de todas as

PCDPs pagas e ainda com pendéncia.

25/02/2014 Aguardandy Initv s Fresiagas U Cornlas
25/02/2014 Aguardando Inicio da Prestacio de Contas
Aguardando Inicio da restaso ce Contas

Futanosilva 000115/14 | 25/02/2014

Beltrano Costa 000116/14 | 25/02/2014
Fuiano Campelo vounsNs | 23ppz0e 2a/02/2018

Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados




    
· Selecione a PCDP: digitando o número ou digitando o nome do proposto ou clique na PCDP;
[image: image101.png]e

Ferramentas | Assinar

Voca asts aquit Prestagao de Contas > DADOS DA VIAGEM

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por:
Fulano solicitante
Nome do Proposto:
Beltrano Beneficiado

Motivo da Viagem:
Nacional - A Servigo

rustorico:
Clique aqui

Viagem em Grupo:
Nso

-«

Grgdo do Solicitante:
Centro de Humanidades

Tivo de Proposto:
Servidor
viagem:
Necional

sustificativas:
Clique aqui

Curso ministrado por escota de
governo:
Rée

Confirmagao da viagem | Complemento || Resumo. |

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

Dato da Solicitagio:  Nimero da PCOP:
18022014 ooot15/14

Periodo da Viagem:
25/0212016 2 25/0212014
Posicio da PCDP no fluxo:
clique aqut

Bithetes: Eencaminhamentos
Clique aqui Clique aqui
Detathies da PcoP:

Clique aqui

Comentario





· O sistema exibirá todas as informações da viagem;
IMPORTANTE: De acordo com a legislação vigente, o Proposto tem até 05 (cinco) dias corridos para realizar a prestação de contas no caso de viagem nacional/internacional e de 30 (trinta) dias corridos para anexar o relatório das viagens internacionais. Após esse prazo o mesmo obrigatoriamente deverá justificar o não cumprimento do prazo determinado na legislação.
PRESTAÇÃO DE CONTAS
SEM QUALQUER ALTERAÇÃO DURANTE A VIAGEM: 
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Vocé estd aqui: PAGINA IN E de Contas

Devolugdo de Valores

Ooe® Boo@

Ajustar PCDP

sistema de Concessao
de Diarias e Passagens






Posicione o mouse em Prestação de Contas;

Clique em Prestação de Contas;
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Total : &

‘Aguardando Inicio da Prestacéo de
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Solugio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados.





· Clique na PCDP; 
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ATENCAO: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME PLANEJADO, CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA.

A viagem foi realizada?: Responda se a viagem foi realizada ou n3o. Em

o caso negativo, o Proposto devera providenciar a
devolugio do valor recebido.

® sim

Observagses/ustificativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituicio (passagens, remarcacdes de bilhetes, etc.):




· Responda a pergunta: A viagem foi realizada? Sim ou não;
· Caso a viagem não tenha sido realizada, o Proposto deverá providenciar a devolução de valor recebido;
[image: image105.png]Ferramentas . Assinar | Comentario

Clique em SALVAR para iniciar a
ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

prestag3o de contas, posteriormente
Valores gastos: Valor a Reembolsar:

anexe todo o documento referente &

0,00 0,00 miss3o que foi realizada.

Universidade Federal
de Campina Grande

~oro




· Clicar em SALVAR para iniciar a prestação de contas;
· Aparecerá mensagem “Prestação de contas salva com sucesso”;
· Clicar em OK;
· Clicar em ANEXOS;
· Anexar os documentos exigidos, página 80, instrução para anexar documento, página 42;
· Clicar em VOLTAR;
Repita esses procedimentos para cada documento a ser anexado.

· Clicar em SALVAR;
· Clicar em ENCAMINHAR;
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REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituicio (passagens, remarcacbes de bilhetes, etc.):
0,00

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores gastos: Valora R
oo0] Prestacio de Contas.

Confirma que esta viagem foi
realizada?

DEVOLVEU 0S SEGUINTES DOCUMENTOS o
Tipo do Documento. Obrigaterio Visualizar i
e ——r v 3

anexos | [ sawvar | [ pesrazer | [ encammnar | [ vortar

* Campos de praschimento obrigatério.

Solugio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados





· Aparecerá a mensagem “Confirma que a viagem foi realizada”;
· Clicar SIM ou NÃO;
IMPORTANTE: Campo Restituição deverá ser preenchido somente caso o proposto tenha pago, passagem (rodoviária) ou remarcação por conta própria e seja de interesse da instituição o reembolsar, para isso, torna-se necessário que a unidade tenha cadastrado no SCDP empenho no elemento 339093.
· Clicar em ENCAMINHAR;
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no: 2014 [v]  Orgdo: FIOCRUZ - Fundago Oswaldo Cruz.

'SCDP

Versto 115,14

SOLICITAGAO | APROVAGAO
Vocé estd aqui: Prestagao de Contas % DADOS DA VIAGEM

PRESTAGAODECONTAS | CONSULTAS | RELATOROS | GESTAO | scop

B ee 20xE

= INFORMACGES DA VIAGEM

Solicitado por: Grgéo ¢ N b Mimero da PCDP:
Maria da Conceicio de Morais Santos  Fundag3 | Informagéo 000049/14-1C
CEmp iy Tip0 de  prestagio de contas encerrada com sucesso. -

JORGE HENRIQUE DA COSTA Colabor| {2014
JUNIOR

Préxima(s) acso(3es) disponivel(is):
« Devolugio de Valores

Motivo da Viagem: Viagem lo fluxo:

Participar do treinamento da nova Nacional

versio do SCDP.

Histérico: Justific| Encaminhamentos:
Clique aqui Clique| oK Clique aqui

Viagem em Grupo: Detalhes aaPeor:

Nao Clique aqui

Descricio do Motivo da Viagem:
Participar treinamento da nova vers3o do SCOP.





· Clicar OK;
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Entre com a justificativa para Viagem urgente:*

3000

Entre com a justificativa para Viagem de proposto com Prestacso de Contas pendente:*
3000

Entre com a justificativa para Prestacdo de Contas realizada fora do prazo:*

anexos | [ sawvar | [ pesrazer | [ encammnar | [ vortar

* Campos de praschimento obrigatério.

Solugio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados





OBS: Caso a prestação de contas esteja fora do prazo:

· Clicar na aba COMPLEMENTO e digitar a justificativa para prestação de contas realizada fora do prazo.
PRESTAÇÃO DE CONTAS
ETAPA SOLICITANTE DE VIAGEM

COM ALTERAÇÃO APÓS A VIAGEM:
[image: image109.png]Arquivo Editar Exibir Histérico Fayoritos Ferramentas Ajuda TR EEEEEEEEEEEE T ol e

H Googe x| s scop x / @1 scop x \* )
€F sluhBE ¥ A=
Meais visitados [} Primeiros passos ) Ultimas noticias || Galeria do Web Slice [ HotMail gratuito {_ Personalizar Links {_] Sites Sugeridos

@ ST |

& hitps;/rcina2 scdp gov.br/novoscdp/pages/mainahtml [

Iy

'SCDP P L= e ———

Versfo 1.15.14

SOLICTAGAO | APROVAGAO | EXECUGAO | PRESTAGAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | scoP.

Vocé ests aqui: PAGINA INICIAL E 50 de Contas Ol eo® 20=E

Devolugdo de Valores

Ajustar PCDP

(y
7
(@)
&
v

sistema de Concessao
de Diarias e Passagens






Posicione o mouse em Prestação de Contas;

Clique em Prestação de Contas;
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Ferramentas . Assinar | Comentario

8288

)

Q 'SCDP
Versio 1.133

Anc: 2014

v  Orgdo: UFCG - Universidade Federal de Campina Gran...

SOLICITACAO | APROVACAO | PRESTACAO DE CONTAS | CONSULTAS

RELATORIOS

GESTAO SCoP

Vocé estd aqui: Prestagio de Contas % LISTAGEM

SELEGAO DE PCOPS

He® oz

Selecione a PCDP através do nimero ou nome

Nimero da PCOP:  4— ~Nome do Proposto:

<«
e,

Inicoda <

Nome do Propests & PCOP & i

Fuanosita 000113714 | 23/02/2014
Beltrano Costa 000116/14 25/02/2014
Fulano Campelo vounsNs | 23ppz0e

== B

Fim da

Viagem
25/02/201
25/02/2014
24/0212014

do Proposto e Clique em PESQUISAR. O
Sistema também forneceré a lista de todas as
PCDPs pagas e ainda com pendéncia.

Total : 3

P

‘Situasdy da PCOP.
Aguardands Iniiu da Frestagdu e Cunles
Aauardando Inicio ¢a Prestacio de Contas
Aguardando inicio ¢a restacso e Contas

Soluco SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados





· Selecione a PCDP;
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ATENCAO: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME PLANEJADO, CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA.

A viagem foi realizada?: Responda se a viagem foi realizada ou n3o. Em

o caso negativo, o Proposto devera providenciar a
devolugio do valor recebido.

® sim

Observagses/ustificativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituicio (passagens, remarcacdes de bilhetes, etc.):




· Na frase acima clique em CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTÁ-LA;
IMPORTANTE: Caso tenha ocorrido alguma alteração no transcorrer da viagem que não foram previstas no módulo Prorroga/Complementa, essa deve ser inserida na Prestação de Contas.

· Clique em ROTEIROS; 
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Vocé ests aqui: Solicitagao % Complementar Viagem 3 CADASTRA Ol e Do L

Proposto:

ELINE SANTOS CORREIA

e | s [ | e

Clique sobre o trecho para edita-lo.
Boa Vista (RR) Brasilia (OF) 31/03/2014 - 04/04/2014 | X %2 42 4 ¥
Brasilia (OF) Retorno para Boa Vista (RR) 04/04/2014 - 05/04/2014 | X %2 4% 4 ¥

wovo | [[DesrazeR ALTeragoes |

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

Solugio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados. B





· Posicione o mouse e clique no trecho a ser alterado;
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JINCLUIR ROTEIRO 1
Tipo:
® Trecho Permanéncia © Trénsito Retorno
Local de origem:* Local de Destino:*
Boa Vista (RR), Brasil Brasilia (DF), Brasil
o Data Fim:
Buoyz01e |FE foaroarzois IR
. Meio de Transporte: Classe de Voor*
hereo = Classe Econsmica =
100% [
Adicional de Desiocamento
Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte.
Ocorreu miss3o neste trecho?
Inicio do trabalho, evento ou missso:
oowzoie | [osioo
RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS
Projeto/Atividade:* Descrigdo/Favorecido:* ‘Empenho:
~ selecione = T =





· O sistema abrirá uma tela para alteração da data;
· Altere a data do trecho;
IMPRORTANTE: Caso a data alterada seja a de retorno, clique primeiro no trecho de ida e mude a data Fim.
· Clique em CONFIRMAR;
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Tipo:
© Trecho © Permanéncia

Local de Origem:*

© Transito © Retorno

Local de Destino:*

Brasilia (OF), Brasil

[Boa Vista (RR), Brasil

Data da Partida:*
fosioarzozs |3

Didrias:*

so% [+

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Data de Chegada & Sede:*
fosioarzots |

Meio de Transporte:*

Classe de Voo:*

Adreo =

Classe Econémica [~

Dia de chegada & sede sem desconto de auxilio-transporte.

Condiges/Restricies para este trecho:

Projeto/Atividade:* Descricio/Favorecido:* Empenho:
EDUCACEO E FORMAGAO EM SAUD(=. PASSAGEM NACIONAL P/FIOCRUZ ———[z]  25%420252012014NE000003
Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orsamentirio





· Clique no retorno verifique que o sistema já alterou a data do retorno, conforme a data fim;
· Clique em CONFIRMAR;

· Clique em SALVAR; 
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SOLICTAGAO | APROVAGAO | EXECUGAO | PRESTAGAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS

1630 % Complementar Viagem % CADASTRA

Voce ests aqui: Solicif

Bae® ox@ L

Proposto:
ELINE SANTOS CORREIA

‘ Proposto ‘ Roteiros H Complemento Informacao

Viagem editada com sucesso.
Clique sobre o trecho para edita-lo.

origem inéncia
80a Vista (RR) Brasilia (OF) ok Fos/pazoia | X %2 4E 4 ¥
Brasilia (DF) REtOMNO part wowr vissergrny e /2014 X %@ =+ ¥

DESFAZER ALTERACGES

anexos | [ sawvar | [ pesrazer | [ encammnar | [ vortar

* Campos de praschimento obrigatério.
SEPE - Servidor de outra Poder ou Esfera.

Solugio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados





· Clique em OK;
· Clique em na aba COMPLEMENTO; 
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Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?*  Curso de formacio ou aperfeicoamento ministrado por escola do governo?* -
No [ No [
Perfodo da viagem: Motivo da viagem:*
33/03/2016 = 05/04/2014 Nacions! - Treinamento =

Descricio do Motivo da Viagem:*

participar curso SCDP.

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

evento termina a noite o que impede retorno na sexta.

Entre com a justificativa para Viagem urgente:*

hhhhhh

Entre com a justificativa para Complementar viagem:*





· Digite a justificativa para complementar viagem;
· Clique em SALVAR;

· Clique em ENCAMINHAR;
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'SCDP

ano: 2014 [2]  Grgdo: FIOCRUZ - Fundagdo Oswaldo Cruz
Versio 2021

SOLICTAGAO | APROVAGAO | EXECUGAO | PRESTAGAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | scoP.

B 6 B0E

Vocé estd aqui: Sol

agao % Complementar Viagem % CADASTRA

—
e N

Informagso
[ s |t o ||, e 0 st com s

Nimero da PCDP: 000055/14-1C

Préxima(s) acso(des) disponivel(is):

Nome: Tipo doF  + Reserva de Passagem RG:
MARIA ELENA OTTONI Servidor - 3028171
SETTE
Grgéo Lotagiio: Grgéo Ex Escolaridade do Cargo:
ENSP - DIR ESC NAC DE SAUDE ENSP - DI ok Nivel Superior
PUBL SERGIO AROUCA PUBL SER(
Situacio Funcional: Atividade Funcional: Cargo/Profisséio:

ESTOL - ATIVO PERMANENTE - 153001 - ANALISTA DE GESTAO

EM SAUDE

Passaporte: Telefone:

E-mail:
00 (21) 2598-2525 novoscdpi@serpro.gov.br.





· Clique em OK;
OBS: Caso a viagem seja internacional, clique em Pesquisar, no campo Cotação do dólar e copie a cotação de Venda do Banco Central.
· PCDP será encaminhada para Reserva Passagem para que a data alterada na prestação de contas também seja alterada.
ETAPA SOLICITANTE DE PASSAGEM
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Cancelar Viagem
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Uz " | cancelar Bihete
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· Passe o mouse em Solicitação>Passagem;
· Clicar em Reserva Passagem;
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Vocé esta aqui: Solicitagao % Reservar de Passagem 3 LISTA [ & o™ A
'SELECAO DE PCDPS.
Nimero da PCDP: Nome do Proposto:
PESQuISAR
Total : 17
Nome do Proposto s PCOP ¢ OrgfoSolictante ¢ | Datade Inicio daViagem ¢ | Observagio
ancludio da silva suro 000045714 FlOCRUZ 28/04/2014
CRISTIANO DE ALMEIDA SALVA 000016/14 FlocRUZ 09/03/2014
FLAVIA SILVA 000048714 FlOCRUZ 10/06/2014
FLAVIA SILVA 000042/14 FlocRUZ 06/05/2014 L
‘GIORDANI DEVITTE MARTINS 000020/14 FlOCRUZ 28/04/2014
MARCOS IVAN NEVES DE CARVALHO 000024/14-4C | FIOCRUZ 21/03/2014
MARIA DA CONCEICAO DE MORAIS SANTOS 000021/14 FlOCRUZ 19/04/2014
MARIA DA CONCEICAO DE MORALS SANTOS 000057/14 FlocRUZ 13/08/2014
MARIA ELENA OTTONI SETTE 000055/14-1C  FIOCRUZ 14/07/2014
MARIA NAIR RODRIGUES SALVA 000053/14 FlocRUZ 09/06/2014
oo a2 e e 10fe]





· Clique na PCDP a ser alterada;
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Inicio do trabalho,  Recebe

origem Destino Periodo. Transporte Trénsito o
Rio de s Aéreo (Classe N .
e | Mo L) 18/07/2014 - 16/07/201¢ | Hore0 (s NEo | 14/07/201410:00 | Sim
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem:  Data/Hora Destino:
Sim GoL 15/07/2014 08:00 15/07/2014 07:00 =lalE
Codigo Reserva: Tarifa raticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
s00c 10,00 1,00 0,00
Justificativas pendentes de preenchimento. Preencher Justificativas >>
Macei6 (A) | Belém (PR) 16/07/2014 - 18/07/2014 | Are0 (Classe Nao | 16/07/2018 sim
Econsrmics)

Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem:  Data/Hora Destino:
sim GoL 16/07/2014 08:00 16/07/2014 08:00
Cédigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
s00c 8,00 1,00 0,00

i Retorno para Rio de Aéreo (Classe N
Belém (pa) | Sormo o2 18/07/2014 b NEo sim
bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem:  Data/Hora Destino:

Tam 17/07/2014 18:00 17/07/2014 20:00 @@

codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo: I

s00¢ 12,00 1,00 0,00 Remarcar

Justificativas pendentes de preenchimento. Preencher Justificativas >>

Observagses/Justificativa:
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Inicio do trabalho,  Recebe

origem Destino Periodo. Transporte Trénsito o
Rio de s Aéreo (Classe N .
e | Mo L) 18/07/2014 - 16/07/201¢ | Hore0 (s NEo | 14/07/201410:00 | Sim
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem:  Data/Hora Destino:
Sim GoL 15/07/2014 08:00 15/07/2014 07:00 =lalE
Codigo Reserva: Tarifa raticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
s00c 10,00 1,00 0,00
Justificativas pendentes de preenchimento. Preencher Justificativas >>
Macei6 (A) | Belém (PR) 16/07/2014 - 18/07/2014 | Are0 (Classe Nao | 16/07/2018 sim
Econsrmics)

Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem:  Data/Hora Destino:
sim GoL 16/07/2014 08:00 16/07/2014 08:00
Cédigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
s00c 8,00 1,00 0,00

i Retorno para Rio de Aéreo (Classe N
Belém (pa) | Sormo o2 18/07/2014 b NEo sim
bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem:  Data/Hora Destino:

Tam 17/07/2014 18:00 17/07/2014 20:00 @@

codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo: I

s00¢ 12,00 1,00 0,00 Remarcar

Justificativas pendentes de preenchimento. Preencher Justificativas >>

Observagses/Justificativa:




Remarcar do trecho que será remarcado;
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origem: Data/Hora:* Local de Embarque:
Belém (PA) 18/07/2014 | [ [18:00

Destino: Data/Hora:* Local de Desembarque:
Retorno para Rio de Re/a7izo1a

Janeiro (R3) 2 g

Data de Emissdo:*

Agéncia de Viagem:
ITS FIocRUZ =

= Raror/zois |
Cédigo da Reserva: Tipo de Bilhete:* No. Voo:*
oo Sihets Eetrbrical 5
‘Companhia selecionada:* Tarifa (R$):*
A 1200
Taxa de Embarque (R$):* Taxa de Servico (R$):

1.0





· Altere a data;
· Marque a caixa “Não encaminhar para agência de viagens”, pois esta remarcação foi feita pelo proposto por algum motivo que não foi possível solicitar a Fiocruz a remarcação;
· Clicar em ENCAMINHAR.

IMPORTANTE: Ao realizar as alterações, o SCDP recalcula automaticamente os valores da diária, gerando o valor a Reembolsar ou a Devolver. 
Se o valor é a Reembolsar, a PCDP volta para o fluxo de aprovações.
Se o valor é a Devolver, a PCDP vai para o módulo de Devolução de Valor.
DEVOLUÇÃO DE VALORES
(Módulo disponível para o perfil Solicitante de Viagem)
O Solicitante que tem a atribuição de realizar a Prestação de Contas recebe a Guia de Recolhimento da União – GRU confere a autenticidade do pagamento, digitaliza o documento, anexa-o ao SCDP, seguindo o passo a passo:
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Posiciona o mouse em Prestação de Contas;
Clique em Devolução de Valores;
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Vocé ests aqui: Prestagdo de Contas % Devolugéo de Valores 3 LISTAGEM BN @ BmoxE
DEVOLUCAO DE VALORES
Nimero da PCDP: Nome do Proposto:

Total : 2
ANDRE LUIZ LIMA DE LACERDA 000012/14 24/03/2014
JORGE HENRIQUE DA COSTA JUNIOR 000049/14-1C 21/05/2014





· Clique na PCDP;

O sistema abrirá uma tela com o valor a devolver. 
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Nacionais
Natureza: Valor:
339036 - Custeio - Didrias de Néo-Servidor 448,40
Total (RS
448,40

DADOS DA GRU
Valor (RS):  Data do Depésito:
840 Boor/zo14 Imprimir GRU

GRU - Guia de Recolhimento da Unido:

INCLUIR

Devolver PCDP:

anexos | [ encammiar || voumar

Solugio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados.





· Para imprimir a GRU, clique em Imprimir GRU.
COMO PREENCHER GRU
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· Preencha a GRU;

· Unidade Gestora (UG) – UG da unidade;
· Gestão – Clicar na seta;
· Código de Recolhimento – 68802-9 Devol. Diárias Exercício;
·  Clique em AVANÇAR.

                  PREENCHIMENTO DE GRU
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GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAQ.

GRU SIMPLES - IMPRESSAQ

Unidade Favorecida
Cédigo

Gestao

Nome da Unidade
Recolhimento
Codigo

254420
25201
FUNDACAO OSWALDO CRUZ

68802-9 - DEVOL.DIARIAS-EXERCICIO

Somente os campos acompanhados por (*) séo de preenchimento obrigatério.
Nimero de Referéncia @

(*) CAMPO OBRIGATORIO
Competéncia (mm/aaaa) @

Vencimento (dd/mm/aaaa) @

CNPJ ou CPF do Contri

te
(*) CAMPO OBRIGATORIO
Nome do Contribuinte / Recolhedor

(*) CAMPO OBRIGATORIO
=)Valor Principal
(*) CAMPO OBRIGATORIO

(-)Descontos/Abatimentos

(-)Outras Deducbes
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(*) CAMPO OBRIGATORIO
(-)Descontos/Abatimentos

(-)Outras Deduges
(+)Mora/Multa
(+)Juros/Encargos
(+)Outros Acréscimos
(=)Valor Total @
(*) CAMPO OBRIGATORIO

Selecione uma opgéio de geragdo:
Geraggo em HTML (recomendada) [

Selecionando 3 0pcSo Gerado em PDF ou Baixar PDF, para visualizar a GRU, vocé precisard de um programa especifico para visualizar arquivos PDF, como, por exemplo,
S Adobe Acrobat Reader.
Verifique se ele est instalado em seu computador. Caso ndo esteja, dlique na imagem para instala-lo. AY<HEE|

N EEIIN TR

Diividas no preenchimento? Clique aqui.




                  Preencha os CAMPOS OBRIGATÓRIOS.
· Número de Referência sempre digitar a UG da unidade (ex. 254420);
· CPF do Contribuinte preencher com o CPF do Proposto (quem viajou);
· Nome do Contribuinte/Recolhedor sempre digitar o nome do proposto e o número da PCDP/ANO (ex. João Alves – 55/14), para que a contabilidade identifique a devolução;
· Valor Principal – o valor a ser devolvido;
· Valor Total – repetir o valor principal;
                    Após preenchimento clique em Emitir GRU.
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) Cédigo de Recolhimento ses0zs
MINISTERIO DA FAZENDA
Nimero de Referéngia 250020
'SECRETARIA DO TESOURD NACIONAL
N Compaténaia
Guis de Recolnimento da Unida - GRU
Venaimento
‘Noms do Contibuints / Recalnador
ome do Contbuinie CNPJ ou CPF do Contibuinte 208.266.362.01
Nome da Unidads Favorscics: T soas01 25201

FUNDACAO OSWALDO CRUZ

Valor do Principsl 5000

Insrugies,As informagSes inserdas nessa guia 580 de xclusive | () Desconto Abatiment.
responssbilidade do contibuints, que deverd, em caso de

‘inidss, consultar s Unidade Favorecida dos recurss. ) Outes dedugbes
(4 Vora /Mt
(4 durcs | Encargos
GRU SIMPLES.
Pagamento exclusivo no Banco do Brasil S A (+) Outros Aciscimos

[STNSES57500957D3F5F2E556495B0ADFESC]

Valor Totsl s000

'89800000000-2 50000001010-5 95523026880-6 204356112085

<
. Céigo de Recolhimento ses029
MINISTERIO DA FAZENDA
Nimero de Referéncia 250420
'SECRETARIA DO TESOURD NACIONAL
N Competéncia
Guis de Recolnimento da Unida - GRU
Venaimento il





· Fechar;
· Clicar em Sair;
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· No campo GRU – Guia de Recolhimento da União, preencher com número do código de Recolhimento que aparece na GRU;
· Clicar em INCLUIR;
· Digitalizar a GRU paga com autenticação;
· Clicar em ANEXO e anexar a GRU paga;
· Clicar em ENCAMINHAR.
                           MÓDULO REEMBOLSO
Esta funcionalidade do SCDP destina-se à solicitação do reembolso dos valores dos bilhetes de passagens não utilizados e das diferenças de remarcações de bilhetes de passagens com redução de valores, por meio eletrônico, junto à agência de viagem contratada pelo órgão.

O perfil com atribuição para realizar esse procedimento é o “Administrador de Reembolso”, que solicita à agência de viagem o crédito dos valores relativos aos bilhetes de passagens, confere os valores disponibilizados e rejeitados por ela, acata ou não, total ou parcialmente, a proposta de reembolso enviada pela agência de viagem e registra aqueles efetivamente recebidos, confirmados por meio de carta de crédito. Sugerimos, para a ocupação desse perfil, o responsável por conferir as faturas da execução financeira ou por aprovar ou recusar as passagens solicitadas ou por fiscalizar o contrato, decisão que é de cada instituição.

COMO SOLICITAR REEMBOLSO:

A solicitação de reembolso é feita relativamente aos bilhetes não utilizados ou remarcados com redução de valores, cujas viagens possuam o status de “Encerrada”, “Cancelada” ou “Não Realizada”.

O reembolso pode ser solicitado pelo “Administrador de Reembolso”, logo após a prestação de contas, caso isso não ocorra, após 30 dias a solicitação será feita automaticamente pelo SCDP, caso o Administrador de Reembolso não faça no prazo mencionado. 
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                    Passe o mouse em Faturamento/Reembolso;
· Clicar em Agência de Viagens;
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· Selecione ‘“Agência de Viagem”;
· Determine a data inicial/final da emissão do bilhete;
· Clique em Situação do Reembolso em “Disponível para Reembolso”;

· Clicar em PESQUISAR;
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· Selecione as PCDPS
, marcando a caixa branca ;       

●  
Clicar em SOLICITAR; 
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Clicar OK.
CONFIRMAR CRÉDITO DE REEMBOLSO
IMPORTANTE: Confirmar os créditos de reembolsos, somente após o recebimento das Notas de Créditos.
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· Passe o mouse em Faturamento/Reembolso;
· Selecione ‘“Agência de Viagem”;
· Determine a data inicial/final da emissão do bilhete;
· Clique em Situação do Reembolso/“Confirmado pela Agência”;
· Clicar em PESQUISAR;
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Selecione as PCDPS
, marcando a caixa branca      e clique    
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na seta;
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· Digite o nº da carta de crédito;

· No Campo Observação/Justificativa, digite o número da fatura que o crédito será abatido;

· Clique em Confirmar Crédito;
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· Clique em SIM;
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· Clique em OK.
OBS: Valor a Reembolsar é o valor nominal a ser reembolsado pela “Agência de Viagem”, do qual serão abatidas as multas de reembolsos e taxa de no-show (caso a reserva não seja cancelada), determinando o valor que efetivamente será devolvido.

IMPORTANTE: Para que não seja cobrada a taxa de no-show, torna-se imprescindível que a reserva seja cancelada em tempo hábil junto a Agência contratada.

EDITAR ÓRGÃO (UNIDADE): Para habilitar afastamentos a serviço (antigo Gerar Boletim) -somente para o 1º acesso e para Gestores Setoriais
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· Passe o mouse em Gestão;

· Clique em Órgão;
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· Clique em Editar Órgão;
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· Marque a Caixa   [image: image146.wmf]
Afastamentos a Serviço;

· Clique em Salvar;
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· Clique em OK.
IMPORTANTE: Somente os Gestores Setoriais das unidades descentralizadas podem editar órgão.

IMPORTANTE: As unidades centralizadas já estão editadas.
GERAR BOLETIM: Acesso somente para o perfil Emissor de Boletim
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· Passe o mouse em Gestão;
·   Clique em Afastamentos a Serviço;
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· Clique em Gerar ;
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Clique em SIM;
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· Clique em OK;
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· Marque a Caixa ;  [image: image153.wmf]
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· Clique em Exportar, escolha o formato do arquivo que será salvo;
· Caso a opção seja PDF;
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· Marque a opção Abrir.
  [image: image156.png]Ferramentas . Assinar | Comentario
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BOLETIM DE SERVICO VRO ) conemcmees

assinaturas em um arquivo
POF.

Orgéo solicitante: Fundacéo Oswaldo Cruz Data de geracdo:  04/C

Fundacao Oswaldo Cruz

PCDP  000001/13

Nome do Proposto: JORGE LUIZ FARIA PESSANHA

CPF do Proposto: 708.600.097-34 Cargo ou Funcéo: ANALISTA DE GESTAO EM SAUDE
Motivo da Viagem: Participar do treinamento da nova verséo do SCDP.

Descricéo Motivo: Participar do treinamento da nova verséao do SCDP.

Rio de Janeiro (06/11/2013) —r Brasilia (07/11/2013)
Brasilia (07/11/2013) E— Rio de Janeiro (07/11/2013)

Valor das Diarias: 397 40

PCDP  000001/14

Nome do Proposto: JAIR DA SILVA SANTOS

CPF do Proposto 83321071720 Cargo ou Fungéo. ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO EM SAUDE
Motivo da Viagem: Nacional - Treinamento

Descricéio Motivo:

[ — IO R





E/OU enviar por e-mail:
[image: image157.png]Arquivo Editar Exibir Histérico Fayoritos Ferramentas  Ajuda B oo e S

rsar E— :

€ i) @ ntpsy/treina scdp.govibr/novoscdp/pages/boletim/boletim Jistshtrl c||B- Google Pl BE & A

'scop P e ———

SOLICTAGAO | APROVAGAO | EXECUGAO | PRESTAGAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | scoP.
Vocé estd aqui: Gestao 3 BOLETINS BN @ BoxE

o

Enviar Por E-mail

Destinatarios:
nsira seu e-mail aqui|

Gerar soLerm | [ 3

enviar | [ peststiR





· Clique em Enviar Por E-mail;

· Digite em Destinatários o e-mail que será enviado o Boletim;

· Clique em Enviar;
IMPORTANTE: Para gerar boletim torna-se necessário:

Unidades Centralizadas que se faça a indicação do servidor, através do e-mail: conceicao@fiocruz.br, para que o indicado seja cadastro com perfil de Emissor de Boletim. 
Unidades Descentralizadas a indicação deverá ser encaminhada ao Gestor Setorial do SCDP de sua unidade.
Decreto 5.992/2006, Art. 6º

Art. 6º Os atos de concessão de diárias serão publicados no boletim interno ou de pessoal do órgão ou entidade concedente.

                                  CONSULTAS:

CONSULTAR - PRESTAÇÃO DE CONTA PENDENTE POR PROPOSTO.
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· Passe o mouse em CONSULTAS;
· Clique em Prestação de contas pendentes por proposto;
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· Digite o número do CPF ou Nome do Proposto;
· Clicar em PESQUISAR;
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· Abrirá a tela com as pendências de prestação de contas, englobando todos os Órgãos da Administração Pública Federal.
CONSULTAR - SITUAÇÃO DA SOLICITAÇÃO (VIAGEM):
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·  Passe o mouse em Consultas;
· Clique em Situação da Solicitação;
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· Digite o número da PCDP ou Nome;
· Clique em PESQUISAR;
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= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgéo do Solicitante: Data da Solicitacao: Nimero da PCDP:
1030 da Silva Sauro (Admin) Ministério do Planejamento, Oramento e 15/08/2013 000126/13
Gestao

Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Trémite Rapido: Periodo da Viagem:
Médico do MS Médico Sim 02/08/2013 2 02/08/2013

Motivo da Viagem: Viagem: Posigio da PCDP no fluxo:
Nacional - Treinamento Nacional Clique aqui

Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui

Viagem em Grupo: Curso ministrado por escola de Detalhes da PCDP:
Nao governo: Clique aqui
Nao
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. = ANEXOS DA VIAGEM A

Jodo da Silva Sauro (Admin) 12/09/2013

= DEMONSTRATIVO DA SOLICITAGAO DE VIAGEM

= ROTEIRO DA VIAGEM

© | Praga (Repblica Teheca) Rio de Janeiro (RJ) 02/08/2013 a 02/08/2013

= PASSAGENS INTERNACIONAIS

Origem Destino.

02/08/2013 | 02/08/2013
03:00 10:00

ABAETE
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· Clique na Posição da PCDP no Fluxo;
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Item Gastos
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Tarifa 0,00 10,00
Nimero de Didrias 00 00
=0 0,00 2,00
Valor da(s) Didria(s) 0,00 0,00 Embarque 8 <
Adicional de Taxas de
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0,00 0,00
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] Valor Atual 0,00 0,00 Valor Atual 0,00 12,00 34
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· Os itens como: Histórico, Justificativas, Posição da PCDP no Fluxo, Bilhetes, Detalhes da PCDP e Encaminhamentos, são consultáveis, bastando clicar na palavra clique aqui;
[image: image166.png]Arquivo  Editar Exibir Histérico Fayoritos Ferramentas Ajuda

€ i) @ https://treina2.scdp.gov.br/novoscdp/pages/consultar_solicitacao/ consultar._solicitacao_detalhesaxhtml el

B- coote sles & & =

| s (O s | (e s ) B e S [ i i 0 e o s ) S et

(= DEMONSTRATIVO DA SOLICITACAO DE VIAGEM -

© | Rio de Janeiro () Lisboa (Portugal) 19/04/2014 3 20/04/2014. Trénsito | Aéreo Nao
Emissio de passagens: Didrias: Inicio do trabalho: Adicional de Deslocamento:
sim 100% = Nao.
Classe véo: Empenho de Passagens:
Classe Econémica '254420252012014NE000005.
e
© | Lisboa (Portugal) Coimbra (Portugal) 20/04/2014 2 25/04/2014 Trecho | Adreo sim
© | Coimbra (ortugal) Porto (Portugal) 25/04/2014 2 27/04/2014 Trecho | Rodovidrio
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1 Coimbra (Portugal) 1 100% 05 370,00 185,00
2 Coimbra (Portugal) B 100% B 370,00 1.850,00
3 Porto (Portugal) 2 100% 2 370,00 740,00
A




Clicando na seta também abrira consultas.
CONSULTAR – SALDO DE EMPENHO
[image: image167.png]Pled & A S

Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL

Situagéio da Solicitagso

Saldo de Empenho

Prestacéo de contas pendentes por proposto
Limite de Recursos Orcamentarios
Extrato Teto Orcamentario

Feriado Nacional

e mom®





· Passe o mouse em Consultas;
· Clique em Saldo do Empenho;
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· Abrirá a tela com o saldo do empenho de sua unidade.
CONSULTAR – LIMITE DE RECURSOS ORÇAMENTÁRIOS:
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· Passe o mouse em Consultas;
· Clique em Limite de Recursos Orçamentário.
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Teto Orcamentario Despesa Efetiva
UGR/Empenho Andamento
Inicial Suplementacio Total Realizado Devolugéo Total
r Empenho 8.500.000,00 0,00 8.500.000,00 172.577,08 68.561,00 0,00 68.561,00

25443

Valor utilizado:
P 0% a30%

P 30% a 80%
M 80% a 100%





CONSULTAR – FERIADO NACIONAL:
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· Passe o mouse em Consultas;
· Clique em Feriado Nacional;
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· Clique em PESQUISAR.
CONSULTAR – PESSOA:
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· Passe o mouse em Consultas;
· Clique em Pessoa;
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· Digite o CPF ou nome;

· Clique em Pesquisar;
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· Clique em cima do nome a ser consultado;
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Vocé estd aqui: Consultas  Pessoa 3 DETALHE

=L

) MENSAGENS INFORMATIVAS
« A pessoa selecionada possui matricu 1o Siape-

CONSULTA PESSOA

Nome:

cpr:

MARIA DA CONCEICAQ DE MORAIS  553.124.207-78.

SANTOS
Nome da Mie:

Passaporte:

Estrangeiro:
Nao

Telefone:
0021259842294201

Inscrigio Genérica (STAFT):

/e
0000000310856

Data de Nascimento:

Email:

novoscdp1@serpro.gov.br

Solugio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados.




· Surgirão os dados da pessoa consultada;
· Após consulta, clicar em Fechar.
CONSULTAR – DIÁRIAS INTERNACIONAIS:
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· Passe o mouse em Consulta;
· Clique Diárias Internacionais;
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· Digite o País de consulta;
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FILTRO
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Franca 460,00 420,00 390,00 370,00 350,00

Solugio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados.





· Clique em Filtrar.
CONSULTAR – DIÁRIAS NACIONAIS
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· Passe o mouse em Gestão;
· Clique em Diárias Por Cargo/Patente;
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LISTAGEM
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* Campos de praschimento obrigatério.

Solugio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados.





· Selecione o cargo; Ex. digite NS (Nível Superior).
· Digite a Cidade.

· Clique em Pesquisar.
RELATÓRIOS:
RELATÓRIO - REEMBOLSO DE BILHETE
Esse relatório fornece informações sobre as solicitações de reembolsos, reembolsos confirmados, créditos confirmados e reembolso rejeitado, por agência de viagem ou todas, pelo órgão superior ou por unidade, em determinado período;
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· Passe o mouse sem Relatórios; 
· Clique em de Reembolso Bilhetes;
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SOLICMAGAO | APROVAGAO | EXECUGRO | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | scop
Vocé estd aqui: Relatérios % REEMBOLSO DE BILHETES [~} @ 2O @E
RELATORIO - REEMBOLSO DE BILHETES
Grgiio: Data Inicial:* Data Final:*
Fundagso Oswaldo Cruz (Ministério da Saide) [315] Q 1/01/2014 B1/12/2014
Todas as viagens do ano de exercicio

Agéncia de Viagem: status:

s B Disponivel para reembolso g

Corporate Solicitado & Agéncia 3

Confirmado pela Agéncia

Rejeitado pela Agéncia

Mostrar observagses/motivos/justificativas

PESQUISAR

* Campos de preechimento obrigatério.

Nenhum resultado encontrado!

Iy





· Selecione “Agência Viagem”;

· No campo “Status”, é possível selecionar “Todos” ou, se desejar, uma determinada situação das solicitações de reembolso, para visualização no relatório;

· Clique em Confirmado pela Agência;

· No campo “Data Inicial e Data Final”, desmarque a caixa “Todas as viagens do ano de exercício” e digite as datas desejadas. 

· Clicar em PESQUISAR;
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FUNDAGAO OSWALDO CRUZ
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MORAIS poss e pela Agéncia Corporate
sANTOS
Total: 1o 800
Total Geral: 20942 20241





· Caso necessário imprima o relatório.
RELATÓRIO - PROPOSTO:
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· Passe o mouse em Relatórios,
· Clique em Proposto;
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SOLICTAGAO | APROVAGAO | EXECUGAO | PRESTAGAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | scoP.
Vocé est aqui: Relatérios % PROPOSTO
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RELATORIO - PROPOSTO

Grgso:

Tipo da Viagem: Tipo da Solicitagéo: Situagéo da Viagem:
[Fundagdo Oswaldo Cruz (Ministério da Satde) [315] Q,  [Todas - Com Gnus Em Andamento =
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553.124.20778
Data Inicio do Relatério:*  Data Fim do Motivo da Viagem:
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RELATORIO - PROPOSTO

Grgaor* Tipo da Viagem: Tipo da Solicitagéo: Situagéo da Viagem:
[Fundagdo Oswaldo Cruz (Ministério da Satde) [315] Q,  [Todas - Com Gnus Em Andamento =
Com Gnus Em Prestaio Contas | =
Limitado .
Prestagso de Contas
Sem Onus Pendente
Nome:* cere
553.124.20778
Data Inicio do Relatério:*  Data Fim do Motivo da Viagem:
lo1/01/2014 G padrées. =
[25/08/2014

Copa do Mundo FIFA 2014

Todas as viagens do ano de exercicio

Internacional - A Servico

Internacional - Congresso

REQUISITOS DE EXCECAO
Finais de semana Viagem em grupo Mais de quarenta didrias
PrE Acompanhante de PNE Escola de governo

PesquIsar.

* Campos de preechimento obrigatério.
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· Digite o nome ou CPF do Proposto;
· Digite a data de início e fim do relatório;
· Clique em Pesquisar;
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FUNDAGAO OSWALDO CRUZ
PERIODO DE 01/01/2014 A 29/08/2014.

SOLICITAGAO DE VIAGEM POR PROPOSTO

Bt e
Matricui: 362010462965 Grgio Lotagsor SEVEN Orgo Exercicio: SEVEN
sdo Rio de

26/02/2014 | 26/02/2014 | Horizonte | Janeiro | Adreo 20 440,40 00
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000007/14 | FIOCRUZ | FIOCRUZ | NACIONAL Concluiga | Nocoral - ose | metomo
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= (6)
sl | 25 s60,50 00
T 95,00 | Descontos = 50,85 0,00 Reembolso | 0,00 Total Viager

[
Nome: MARIA DA CONCEICAO DE MORAIS SANTOS Matricui: 362010462965 Grgio Lotagior SEVEN Orgo Exercicio: SEVEN u
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· Surgirá o relatório com todas as viagens do proposto.
OBS: Selecione as informações a serem pesquisadas.
RELATÓRIO - BILHETES DE PASSAGENS
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· Passe o mouse em Relatórios;
· Clique em Bilhetes de Passagens;
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Vocé est aqui: Relatérios % BILHETES DE PASSAGENS
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FILTRO

Orgéo:

Fundago Oswaldo Cruz (Ministério da Saude) [315] Q

Cidade Envolvida:

Tipo de Viagem:  Tipo de Proposto: Origem Proposto:

Todos ] | assessor especial (servidor) +| [Todos [=
Assessor Especial das Forcas Armadas
(Miltar)
Bombeiro Milar (Miltar)

Situagéo da Viagem: Agéncia de Viagem: Situagéio do Bilhete: Compantia de Transporte:
Solictagéo em s a Pendente Emissio | * SLEMPRESA AZREA
andamento Corporate AEROSUR
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Todas as viagens no ano de exercicio

Solicitagses pendentes, aguardando emissio de bilhetes pela agéncia

Data Inicial de Reserva: Data Final de Reserva:

Solicitages rejeitadas pela agéncia

Data Inicial de Rejeicdo: Data Final de Rejeicéo:

SolicitagSes atendidas, com data do bilhete entre

Data Final de Emissdo:





· Selecione os itens necessários à pesquisa e/ou selecione apenas a caixa     [image: image192.wmf]Solicitações atendidas, com data do bilhete entre, digitando a data inicial e final da pesquisa;
· Clique em Pesquisar.
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oaupxw | tmide | osuma | sasoarzoss | - Sonaie - | Gor TEVBGESE | ipns
o | 136280
s | cumea- | A [
ccaova | emide | zseszoszoszoumesoecrs | coiova | 1e/oi/zon | - rede |
000010/14 PANOSSO Nacional BRASILEIRA
PERLIN 20/03/2014 | Foz do 175 viAGENS £
Zoroszoss | Cumbe
o | 26613
s0/03/2014 | Gura - I
winceio sorcz/z04 | amare
oo0010/14 | LovoLA DA | tadonal
su/carans | R de I





 RELATÓRIO - PCDPS POR ÓRGÃO
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· Passe o mouse em Relatórios;
· Clique em PCDPs por Órgão;
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· Selecione o mês inicial e final da pesquisa;
· Clique em Pesquisar.
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Janeiro [<] Dezembro[<]
Pesquisar

* Grgso vinculados

PCDPS POR ORGAO - DE JANEIRO A DEZEMBRO DE 2014

P Eoo®

e

Jan  Fev Mar Abr Mai Jun  Jul Ago Set Out Nov Dez Total
Presidéncia da Repiblica o i o |1 o |0 o (0o o |0 |0 |0 |2
= Advocacia-Geral da Unido o o o [o |0 o |0 o |0 o o |0 |o
= Casa Civil da Presidéncia da Republica o o o Jo o |o o |o |o o |o |o |o
= Instituto Nacional de Tecnologia da Informacdo o o (0o (o 0 o 0 0o 0 0o 0o (0 o
= Controladoria-Geral da Unido o |o o |2 |3 |o 1 1 o |o |o |o |7
= Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia da Repuiblica o o (0o (o 0 o 0 0o 0 0o 0o (0 o
Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento 24 (0o o |1 o [0 o |1 o |0 |0 o |2
= Companhia Nacional de Abastecimento 2 |7 |18 |1 (0 (0o |1 |0 |0 (0 |0 |0 |29
Ministério da Ciéncia e Tecnologia o |45 (0 (0o |0 0o |0 0o |0 0o |0 |0 |45
= Agéndia Espacial Brasileira o o o o 0o o 0 0o 0 0o o 0 o
= Comissdo Nacional de Energia Nuclear 0 1 o |1 o o o |0 o o

d
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* Fundag&o Nacional do fndio o o o o o o o o o o o o o a
Ministério da Pesca e Aquicultura 0 0 0 0 0 0 0 o o o o o o
Ministério da Previdéncia Social o o o o o o o o o
= Instituto Nacional do Seguro Social o [o Jo |1 o |51 |17 1020 |0 |0 |0 |
* Superintendéncia Nacional de Previdéncia Complementar o o o o o o o o o o o o o
Ministério da Sadde o o 9 12 8 14 6 6 o o o o 55
* Agéncia Nacional de Satde Suplementar o o o o o o o o o o o o
* Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitdria 0 0 1 1 0 0 0 o o o o o 2
* Fundac3o Nacional de Satde o 3 1 o o o o o o o o o 4
* Fundac3o Oswaldo Cruz 0 10 31 4 4 4 2 42 o o o o 97
Ministério das Cidades o o o o o o o o o o o o o
Ministério das Comunicacdes 0 0 0 0 0 0 0 0 o o o o o
* Agéncia Nacional de Telecomunicacées 0 0 0 0 0 0 0 o o o o o o
* Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos. 0 0 0 0 0 0 0 o o o o o o
- Telecomunicacbes Brasileiras S/A o [0 o o o [0 o o [0 [0 [0 |0 |0
Ministério das Relacdes Exteriores 0 0 0 0 0 0 0 o o o o o o
* Fundac3o Alexandre de Gusmao o o o o o o o o o o o o o H
Ministério de Minas e Energia 0 0 0 0 0 0 0 0 o o o o o
* Agéncia Nacional de Energia Elétrica o o o o o o o o o o o o o
* Agéncia Nacional do Petréleo, Gas Natural e Biocombustiveis 0 0 0 0 0 0 o o o o o o o
* Centrais Elétricas Brasileiras S/A o o o o o o o o o o o o o 4

@ | e,




OBS: Surgirá a quantidade de PCDPs mensal.
RELATÓRIO - TETO ORÇAMENTÁRIO
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· Passe o mouse em Relatório;

· Clique em Teto Orçamentário;
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Vocé estd aqui: Relatorios % TETO ORCAMENTARIO

P Too®E -

RELATORIO - TETO ORCAMENTARIO H
Orgao:*
Fundago Oswaldo Cruz (Ministério da Satde) [315] (o}
Unidade Responsavel: Empenhos: Tipo da Viagem: Natureza de Despesa:
254439 - Fundacio Oswaldo | * Selecione pelo menos uma Unidade | *| [Todas = sl
Cru.. Responsavel que tenha Empenhos.
Tipo de Proposto: Origem Proposto:
Assessor Especial (Servidor) ol Todos =]

Assessor Especial das Forcas
‘Armadas (Militar)

Bombeiro Miltar (Militar)

Data Inicio do Relatérior*  Data Fim do Relatdrios*
ov/eiz006 fov/oo/201¢
Todas as viagens do ano de exercicio

PESQUISAR

* Campos de preechimento obrigatério.





· Digite data início e fim do relatório;

· Clique em Pesquisar.
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'PERIODO DE 01/01/2014 A 01/09/2014 -

TETO ORGAMENTARIO - PASSAGENS

000001/14 JAIR DA SILVA SANTOS Nacional Concluida 1254420252012014NE000004. 0,00 0,04

Total 0,04
000005/14 MARCIA CRISTINA BORGES VIEIRA Nacional Concluida 1254420252012014NE000004. 0,00 0,06

Total 0,06
000006/14 TANIA CRISTINA REBELLO FERNANDES Nacional Concluida 1254420252012014NE000004. 0,00 0,08

Total 008
000007/14 MARIA DA CONCEICAO DE MORAIS SANTOS| Nacional Concluida 1254420252012014NE000004. 0,00 11,05

Total 11,05
000008/14 MARCOS IVAN NEVES DE CARVALHO Nacional Concluida 1254420252012014NE000004. 0,00 0,08
000008/14-1C MARCOS IVAN NEVES DE CARVALHO Nacional Concluida 1254420252012014NE000004. 0,00 0,04
000008/14-2¢ MARCOS IVAN NEVES DE CARVALHO Nacional Concluida 1254420252012014NE000004. 0,00 0,05

Total 017
000009/14 ANDRE LUIZ LIMA DE LACERDA Nacional Cancelada 1254420252012014NE000004. 0,00 0,00





RELATÓRIO – VIAGEM
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· Passe o mouse em Relatórios;

· Clique em Viagem;
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Vocé estd aqui: Relatérios  VIAGEM

P Too®E -

RELATORIO - VIAGEM

Grgdo: Tipo da Viagem:
Fundagso Oswaldo Cruz (Ministério da Saide) [315] (o} Todas = u
Situaso da Viagem: Meio de Transporte: Tipo da Solicitagéo:

Em Andamento B Aéreo B Com Gnus

Em Prestagio Contas A Ferrovisrio a Com Gnus

5 Limitado
Prestagdo de Contas Fluvial
Pendente Sem Onus
- Maritimo -
Data de inicio:* Data de fim:*
o1/01/2014 0270972014
Todas as viagens do ano de exercicio

Motivo da Viagem: Tipo de Proposto: Origem Proposto:

padres | | Assessor Especial B ez—

‘Copa do Mundo FIFA 2014 (Servidor)

Assessor Especial das

Internacional - A Servico Forgas Armadas (Miltar)

En TR = EE | | sombeiro wiltar (witar) |~

REQUISITOS DE EXCECAO 1

Finais de semana Mais de quarenta didrias
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FUNGaGa0 USWaIaG Lruz (INSterio oa Sauae) (515] < 1oaas =i 3
Situagéio da Viagem: Meio de Transporte: Tipo da Solicitagéo:

Em Andamento B aéreo B Com Gnus

Em Prestagio Contas A Ferrovisrio a Com Gnus

. Limitado
Prestagdo de Contas Fluvial
Pendente Sem Onus
- Maritimo -
Data de inicio:* Data de fim:* |
fot/01/2014 fo2/0s/2014
Todas as viagens do ano de exercicio

Motivo da Viagem: Tipo de Proposto: Origem Proposto:

padrées | | Assessor Especial [ o= =]

‘Copa do Mundo FIFA 2014 (Servidor)

Assessor Especial das
Internacional - A Servico Forgas Armadas (Miltar)
TGN TE = ETEE | | sombeiro wiltar (witar) |~
REQUISITOS DE EXCECAO
Finais de semana Mais de quarenta didrias
PrE Escola de governo

PESQUISAR

= Campos de preechimento obrigatsrio.





· Selecione os dados da pesquisa e/ou digite a data de início e fim;
· Clique em Pesquisar.
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ampos de preechimento obrigatsrio.

FUNDAGAO OSWALDO CRUZ
PERIODO DE 01/01/2014 A 02/09/2014.

SOLICITAGAO DE VIAGEM
Transporte
Rio de Fortaleza .
1022014 | 1er0220me | T de | o aéreo 30
JAIR DA SILVA . Nacional -
000001/14 s FIOCRUZ | FIOCRUZ | NACIONAL Concluida e e e Retorno.
14/02/2014 | 14/02/2018 para Riode | Aéreo o5
(= Janeiro (R)
swTol | 35
Total Adicional 95,00 | Descontos | 8424 000 Reembolso | 0,00
Rio de CaboFio | 4
16/01/2014 | 16/01/2018 aéreo 00
Janeiro (RJ) (R)
16/01/2014 | 18/01/2014 | SO FFIO ‘";‘f“"’ Aéreo 20
Anore Lz — @ oo ()
000002/14 | LMADE FIOCRUZ | FIOCRUZ | NACIONAL Concelada | Nogenal- PR R————
LAcERDA souzote | 20ouzere | ATERSS | Areede | 10





Dicas:
1- Quando o proposto não utilizou um dos trechos:
[image: image205.png]e e

wx ] |H B | @ 2| Ferramentas | Assinar  Comentario

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

A viagem foi realizada?: Responda se a viagem foi realizada ou n3o. Em

o caso negativo, o Proposto devera providenciar a
devolugio do valor recebido.

® sim

Observagses/ustificativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituicio (passagens, remarcacdes de bilhetes, etc.):




· Passe o mouse em Prestação de contas;
· Clicar em Prestação de contas;
· Clicar na PCDP;
Na frase acima clique em CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTÁ-LA;
· Clique em Roteiro; 
· Posicione o mouse no trecho não utilizado;
· Desmarque a opção “Passagem”;
· O trecho desmarcado ira para o relatório de bilhetes não utilizados e deverá ser solicitado o reembolso a agência de viagem.
2- Quando um Órgão solicitar somente um dos trechos:

· Caso o órgão esteja solicitando somente a ida, inclua o trecho de retorno, mas desmarque a opção PASSAGEM;
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INCLUIR ROTEIRO
Tipo:
® Trecho Permanéncia © Trénsito Retorno
Local de origem:* Local de Destino:*
io de Janeiro (RJ), Brasil Lisboa, Portugal
Data micior* Data Fim:
/062014 [ o201 | FE
. Meio de Transporte: Classe de Voor*
hereo = Classe Econsmica =
o =
Ocorreu miss3o neste trecho?
Inicio do trabalho, evento ou missdo:
el v
RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS
Projeto/Atividade:* Descrigdo/Favorecido:* ‘Empenho:
[EDUCACAO E FORMACAO EM SAUD{w. PASSAGEM INTERNACIONAL P/ FIOCRUw. [Esi202520020 S o0 )
Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orgamentsrio
Condigbes/Restricbes para este trecho:

anexos | [ savar | [ encammear | [ vourar

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

Solugio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados.





· Caso o órgão esteja solicitando somente o retorno, inclua a ida, mas desmarque a opção PASSAGEM.
3- Como excluir uma solicitação antes que gere o nº da PCDP:
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Total : 21

ANDRE LUIZ LIMA DE LACERDA - - 24/08/2014

ANDRE LUIZ LIMA DE LACERDA - - 14/08/2014 u

DANIELLA LISIEUX DE OLIVEIRA NAVARRO — — —

ELCIO ANTONIO IGNACIO - - 26/08/2014
ERICA ARAUIO BRITO MAGALHAES - - 10/08/2014
FRANCISCO ALEX DE OLIVEIRA - - 24/08/2014

‘GISELE DOS SANTOS PIRES DA SILVA — — —

IRLA DE OLIVEIRA VIDAL - - 31/08/2014

JORGE HENRIQUE DA COSTA JUNIOR — — —

KACIA NUNES DE SOUZA 07/08/2014

== EEE EE =

Solugio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados.





· Passe o mouse em Solicitação;
· Clicar em Cadastrar/Alterar Viagem;
· Marcar o Box em frente a PCDP que não irá prosseguir;
· Clique em EXCLUIR.
5- Como consultar e/ou prestar contas de uma PCDP de ano anterior a 2014:
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· Passe o mouse em SCDP;

· Clique em www.scdp.gov.br;
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cop

\Versdo 3.8
Seu certificado digital néo foi encontrado
. Operacionlita
Login (CPF): D aiad
Senna:

=] m
Clique aqui para trocar a senha
‘Atendimento SCDP.
| Clique AQUI para
esclarecer dilvidas sobre
T — ~ autilizagéo do sistema
Assista a APRESENTACAO da Nova Versdo do sistema SCDP
Solicitante s

css5)
Gestor Setorial J

CapacitagdolTreinamento

‘ou envie e-mail para
sl

cossopro@serIOgoubr
Repesatare nistiio A7 'SERPRO (s00sreze





· Digite o login (CPF) e senha;

· Passe o mouse em Ajuda e clique em Alterar ano de exercício;

· Faça a consulta necessária.
LEGISLAÇÃO PERTINENTE
          1 – A solicitação da proposta de viagem com passagem aérea deverá ser realizada com antecedência mínima de dez dias. Em caráter excepcional, a autoridade máxima dos órgãos e entidades poderá autorizar viagem em prazo inferior ao estabelecido, desde que devidamente formalizada a justificativa que comprove a inviabilidade do seu efetivo cumprimento (Portaria 505/2009, Art.1º - MP).

         2 – A autorização de nova viagem sem prestação de contas da anteriormente realizada, é de competência e responsabilidade da autoridade máxima dos órgãos e entidades (Portaria 505/2009, Art.4º, § 2º - MP).

          3 – As propostas de concessão de diárias, quando o afastamento iniciar em sextas-feiras, bem como os que incluam sábado, domingo e feriados, serão expressamente justificadas, configurando, a autorização do pagamento pelo ordenador de despesas, aceitação da justificativa (Decreto nº 5.992/2006, Art. 5º, § 2º).

           4 – O servidor que, a serviço, afastar-se da sede em caráter eventual ou transitório para outro ponto do território nacional ou para o exterior, fará jus a passagens e diárias destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordinárias com pousada, alimentação e locomoção urbana, conforme dispuser em regulamento (Lei nº 8.112/1990, Art. 58). Portanto, deve ser claramente justificado o afastamento do servidor sem diárias ou passagens.

           5 – Todas as viagens (nacional e internacional) no âmbito de cada órgão ou entidade devem ser registradas no SCDP, mesmo os casos de afastamento sem ônus ou com ônus limitado (Portaria 505/2009, Art. 3º - MP).

           6 - A autorização para os afastamentos do País, sem nomeação ou designação, dos servidores civis da Administração Pública Federal, deverão ser publicados no Diário Oficial da União, até a data do início da viagem ou de sua prorrogação, com indicação do nome do servidor, cargo, órgão ou entidade de origem, finalidade resumida da missão, país de destino, período e tipo do afastamento (Decreto 1387/1995, Art. 2º e 3º);
           7 - Sob pena de responsabilidade, nenhum adiantamento relativo à diária ou ajuda de custo poderá ser feito sem a prova da publicação do afastamento no Diário Oficial (Decreto 951/1993, Art.4º);

           8 - É vedada a concessão de diárias para o exterior a pessoas sem vínculo com a administração pública federal, ressalvadas aquelas designadas ou nomeadas pelo Presidente da República (Decreto 5992/2006, Art. 10º, §2º). 
Nota Técnica nº 130/2011/CGNOR/DENOP/SRH/

“Diante o exposto, há que se corroborar o novo entendimento da CONJUR, expresso no PARECER Nº 1210-3.27/2010/KAE/CONJUR/MP, e no PARECER nº 1358-3.27/2010/KAE/CONJUR/MP, no sentido da legalidade de a Administração Pública Federal cobrir despesas extraordinárias referentes a passagens e diárias a colaboradores eventuais que se deslocam do exterior para o Brasil, quando em viagem em serviço, nos termos do art. 4º da Lei nº 8.162, de 1991, com redação dada pela Lei nº 8.216, de 1991.”

           9 – Portaria 505, de 29 de dezembro de 2009.
Emissão de bilhetes de passagens aéreas, revoga a Portaria MP nº 98, de 16/07/03.

          10 – Decreto nº 5.992, de 19 de dezembro de 2006.
Dispõe sobre a concessão de diárias no âmbito da administração federal direta, autárquica e fundacional, e dá outras providências.

          11 – Decreto nº 6.258, de 19 de novembro de 2007.

Altera e acresce dispositivos aos Decretos n.º 4.307, de 18 de julho de 2002 e 5.992, de 19 de dezembro de 2006, que dispõem sobre o pagamento de diárias.

12 – Instrução Normativa nº 3, de 11 de fevereiro de 2015.

Dispõe sobre diretrizes e procedimentos para aquisição de passagens aéreas pela Administração Pública Federal direta, autárquica e fundacional.
13 - Acessar o portal do SCDP/Legislação SCDP para consultas.
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Embasamento legal para construção desta cartilha: 
· Manuais do SCDP da STLI / MP que constam no site https://www2.scdp.gov.br, 
· Simulações no site https:treina2.scdp.gov.br
· Manual Operacional do Sistema de Concessão de Diárias e Passagens da Universidade Federal de Campina Grande.

“Não confunda jamais conhecimento com sabedoria. Um o ajuda a ganhar a vida; o outro a construir uma vida.”

Sandra Carey
� EMBED Unknown  ���





Acompanhar servidor com necessidade especial.





Verificar as mensagens dos Gestores Central e Setorial





Marcar caixa CPF.





Digitar o CPF.





Selecionar função para base diária.





Digitar telefone, identidade (opcional),  e-mail, banco, agência e conta corrente.





Selecionar a função para base diária.





Clicar em Importar para buscar dados da Receita Federal





Digitar e-mail, telefone, identidade opcional), banco, agência e conta corrente





Preenchimento obrigatório no âmbito da FIOCRUZ.





IV – Serviço ou aperfeiçoamento relacionado com a atividade fim do Órgão ou entidade, de necessidade reconhecida pelo Ministro do Estado.





V - Intercâmbio cultural, científico ou tecnológico, acordado com interveniência do Ministério das Relações Exteriores ou de utilidade reconhecida pelo Ministro do Estado.





VI – Bolsa de estudo para pós-graduação “Stricto Sensu”





1 Tipo de Viagem





Com Ônus – Quando implicarem direito a passagens e diárias assegurados ao servidor, o vencimento ou salário e demais vantagens de cargo, função ou emprego.





Com Ônus Limitado – Quando implicarem direito apenas ao vencimento ou salário e demais vantagens do cargo, função ou emprego.








Sem Ônus – Quando implicarem perda total do vencimento ou salário e demais vantagens do cargo, função ou emprego e não acarretarem qualquer despesa para Administração.





Permanente – O proposto irá permanecer no exterior.





Transitória – O proposto estará provisoriamente no país de destino (ver Lei 5809 de 10/10/1972).  





Eventual – O proposto eventualmente irá para uma missão internacional e ao término irá voltar ao seu país.











Agência que emitirá o bilhete.





Tarifa que será emitido o bilhete (menor tarifa)





Remarcar





Selecione os recursos da passagem.





Selecione a Agência de viagem que irá remarcar o bilhete.





Clicar fora para o sistema calcular a diferença a ser paga.





A soma da nova tarifa da remarcação + multa de remarcação.





Solicitar novo bilhete.





Reaproveitar bilhete.





Restituição no SCDP tem que ter empenho de restituição cadastrado





Remarcar





Marcar a caixa





Valor a devolver





Valor a devolver





Nome do Proposto e nº da PCDP/ano





CPF de quem viajou





UG da Unidade





Valor a devolver





Nº que aparece na GRU.





Digitar o nº da fatura que foi deduzido a Carta de Crédito





Digitar o nº da Carta de Crédito





Clicar em Editar órgão





Digite a data inicial e final para pesquisa





Selecione o mês inicial e final da pesquisa





Digite data início e final do relatório.





Digitar data início e fim para pesquisa.
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