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VERSAO ELABORADO POR DATA
00 Roberto Carvalho de Paiva 14/09/2020
DESCRICAO DA VERSAO

Cartilha de utilizagdo do Contrato n? 25/2019 — Fiocruz x Voetur Turismo (Sistema Wooba da
Voetur Turismo e Sistema de Concessao de Diarias e Passagens(SCDP))

CONTROLE DE VERSOES

VERSAO ELABORADO POR DATA
01 Roberto Carvalho de Paiva 05/10/2022
DESCRICAO DA VERSAO

Inclusdo das demais situacdes de afastamentos nacionais sem pagamento de didrias e
passagens no SCDP, conversdo dos anexos em modelos para preenchimento no SEl, atualizacao
dos fluxos aprovacdes no SCDP de acordo com as alteracBes impostas pelo Decreto n?
10.193/2019 e Portaria n? 168/2020-MS e inclusdo de novas instrucdes no GOV.BR, SEl e SCDP.

CONTROLE DE VERSOES

VERSAO ELABORADO POR DATA
02 Roberto Carvalho de Paiva 09/01/2023
DESCRICAO DA VERSAO

Atualizacdo da cartilha de acordo com a adocgdo obrigatdrio do fluxo rdpido e das aprovacdes
administrativas no SCDP de acordo com cada situacdo de afastamento nacional, inclusdo das
orientacdes sobre as novas possibilidades na prestacdo de contas e inclusdo dos dados
adicionais obrigatérios dos passageiros no ato do cadastramento impostos pela Resolucdo
595/2020- ANAC.
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INTRODUCAO

Esta cartilha tem por finalidade orientar os usuarios com os perfis
de solicitante de viagem, solicitante de passagem, administrador
de reembolso e fiscal de contrato quanto aos procedimentos
operacionais para a obtencao de passagens, prestacao de contas,
solicitagdes de reembolsos e fiscalizacao contratual para atender
aos afastamentos a servico da Administracdo Publica Federal
Direta, Autarquica e Fundacional, no pais, utilizando o Sistema de
Concessao de Diarias e Passagem (SCDP) e o sistema
disponibilizado pela Voetur Turismo para obtencao de cotacdes e
reservas de passagens nacionais (Sistema Wooba).

A fim de melhorar o resultado do trabalho desses perfis é
obrigatoria a leitura da legislacdo aplicada ao SCDP,
especialmente a Instrucao Normativa n® 3/2015 (Diretrizes e
procedimentos para aquisicao de passagens aéreas), Portaria n°
168/2020 (Delegacao de competéncia para autorizar a concessao
de didrias e passagens no ambito do Ministério da Saude e
entidades vinculadas), além disso acessar a pagina inicial do
SCDP, clicar Documentos de Apoio, e consultar os manuais,
tutoriais, orientacdes e regras tarifarias praticadas pelas
companhias aéreas e acompanhar as mensagens de
recomendacoes do Gestor Central do SCDP e do Gestor Setorial
da Fiocruz.
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GESTAO DO SCDP

7N

GESTAO CENTRAL
{Ministério da Economia)

N

TN

GESTOR SETORIAL DA FIOCRUZ
(Gespad/Decom/Cogead)

NS

A~ A

GESTOR SETORIAL da Cogead e
unidades centralizadas a Cogead
(Gespad/Decom/Cogead)

N N

GESTOR SETORIAL das Unidades
descentralizadas a Cogead

Figura 1 — Estrutura da gestdo do SCDP.

Gestao Central do SCDP
(Ministério da Economia)

ATRIBUICOES:

Orienta os usuarios do SCDP quanto as legislacdes e funcionalidades do
SCDP através de mensagens no SCDP;

Divulga materiais de apoio na pagina inicial do SCDP;

Responde a chamados dos Gestores Setoriais quanto a dividas e
problemas no SCDP;

Abre chamados junto ao SERPRO em relacdo a problemas sistémicos
relatados pelos Gestores Setoriais.
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Gestao Setorial da Fiocruz
(GESPAD/DECOM/COGEAD)

ATRIBUICOES:

Divulgagao e atualizacao da cartilha de utilizagao referente ao Contrato n°
25/2019 - Fiocruz x Voetur Turismo e Representacoes Ltda para
aquisicdto de passagens aéreas nacionais e demais situacdoes de
afastamentos nacionais no SCDP;

Divulgacdo de mensagens aos usuarios de interesse via SCDP e/ou via e-
mail;

Mudanca de usuario de uma unidade da Fiocruz para outra unidade da
Fiocruz;

Alteracoes sistémicas no SCDP a nivel Fiocruz;

Cartilha de orientacdao aos demais gestores setoriais da Fiocruz (EM
BREVE).

* QOrientacOes baseadas nas legislacoes pertinentes, orientacoes da Gestao Central do
SCDP e determinacoes do Ministério da Saude e da Presidéncia da Fiocruz.

Gestor: Cogead/Decom/Gespat
Versao 2 - Janeiro/2023



Ministerio da Saude

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

Gestor Setorial da Cogead e unidades Centralizadas
Administrativamente a Cogead
(GESPAD/DECOM/COGEAD)

ATRIBUICOES:

Gerenciamento do cadastro de usuarios habilitados a utilizar o SCDP;

Orientagdo aos usuarios quanto a operacionalizagdo do SCDP no ambito das
respectivas unidades atendidas;

Abertura de chamados junto a Gestao Central do SCDP quanto a
problemas sistémicos relatados pelos usuarios.

Incentivar os usuarios a consultar a cartilha de utilizacao referente ao
Contrato n° 25/2019 — Fiocruz x Voetur Turismo e Representacoes
Ltda para aquisicao de passagens aéreas nacionais e demais situacoes de
afastamentos nacionais no SCDP;

Orientagdo por video-chamada com compartilhamento de tela via
MICROSOFT TEAMS;

* Unidades atendidas: Cogead, ICC, Icict, EPS]V, Cogepe, Cogetic, Procuradoria
Federal, Audin e unidades ligadas ao Gabinete da Presidéncia (Gabinete, VPEIC,
VPAAPS, VPPIS, VPPCB, VPGDI, Procc, Fiocruz-Piaui, Canal Saude, Editora Fiocruz,
Gestec, Fiocruz-Rondonia, Fiocruz—Mato Grosso do Sul, Fiocruz—Mata Atlantica,
Cooperacao Social, CCS, Fiocruz—Ceara, Fiocruz-Petrdpolis, CDTS, Cris, CVSLR e
Corregedoria)
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Gestor Setorial das Unidades Descentralizadas a Cogead
(Servidor designado pela respectiva unidade descentralizada)

ATRIBUICOES:

Gerenciamento do cadastro de usuarios habilitados a utilizar o SCDP;

Orientagdo aos usuarios quanto a operacionalizacdo do SCDP no ambito de
suas respectivas unidades;

Abertura de chamados junto a Gestao Central do SCDP quanto a
problemas sistémicos relatados pelos usuarios;

Incentivar os usudrios a consultar a cartilha de utilizacao referente ao
Contrato n°® 25/2019 — Fiocruz x Voetur Turismo e Representacoes
Ltda para aquisicao de passagens aéreas nacionais e demais situacoes de
afastamentos nacionais no SCDP;

Orientagdo por video-chamada com compartilhamento de tela via
MICROSOFT TEAMS;

Abertura de chamado junto a Gestao Central do SCDP.

* Cada unidade descentralizada administrativamente a Cogead possui um Gestor Setorial, a
saber: ICTB, Cogic, Ensp, Ini, INCQS, Bio-Manguinhos, Far-Manguinhos, Coc, e as
unidades regionais: ILMD, IRR, IGM, IAM e Gereb)
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O QUE E AGENCIAMENTO?

Agenciamento de viagens é o servico prestado por agéncia de
turismo, compreendendo a venda comissionada ou a
intermediacao remunerada na comercializagao de passagens,
conforme especificacdes contidas no instrumento convocatorio.

O agenciamento de que trata o contrato n°® 25/2019 firmado
entre a Fundacao Oswaldo Cruz e a Voetur Turismo e
Representacoes Ltda contempla os servicos de cotacao, reserva,
emissao, remarcacao e cancelamento de passagens aéreas para
voos domeésticos, tendo em vista que o contrato foi firmado em
substituicdo ao sistema de compra direta de passagens aéreas
nacionais junto as cias aéreas credenciadas mediante cartao
corporativo do Banco do Brasil, que esta suspensa por tempo
indeterminado.

A obtencao de passagem nacional via agenciamento, bem como
situacbes de afastamentos a servico sem despesas devem
obrigatoriamente ser submetida as devidas instrucbes e
aprovacoes no SCDP conforme preconiza o Decreto n°
5.992/2006, Art. 12-A, a saber:

"Art, 12-A. O Sistema de Concessido de Didrias e Passagens (SCDP) do Ministério do Planejamento, Or¢amento e
Gestdo* é de utilizacdo obrigatoria pelos orgdos da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional,”

* Conforme determina a Medida Proviséria n° 870/2019, a estrutura desta
instituicdo agora integra o Ministério da Economia.
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QUAIS SAO OS PRINCIPAIS PERFIS DO

SCDP ENVOLVIDOS?

Proposto: Pessoa que realizara um afastamento para atendimento ao interesse
publico, ndo necessariamente serd um usuario do sistema. Podera ser servidor,
ndo-servidor, SEPE, Militar ou integrante do Programa Mais Médicos para o Brasil.
Devera entregar ao perfil de Solicitante de Viagem o formulario de solicitacdo de
passagens e diarias, bom como os comprovantes de embarque e toda
documentagdo comprobatéria da realizagdo do evento, para a devida prestacdo de
contas do afastamento a servico. Exemplos: certificado de participacao, relatdrio de
viagem, lista de presenca etc.

Solicitante de Viagem: Cabe o cadastramento inicial de uma solicitagdo, home
do proposto, roteiro e descricao do motivo do afastamento, de forma coerente,
clara e objetiva, a antecipagao/prorrogagao/complementacao da viagem e a
insercao da prestacdo de contas, anexar os documentos que determinam o
afastamento, que justifiquem a necessidade do deslocamento e que comprovem
que a viagem aconteceu e o servico realizado. Solicitar ao perfil de Coordenador
Orcamentario Setorial, do respectivo setor de orcamento, o cadastramento de
empenhos de didrias e passagens e reforgos, quando for o caso, de acordo com o
teto orcamentdrio da respectiva unidade. Quando necessario, também deve
cadastrar, conferir ou alterar os dados do proposto.

Coordenador Orcamentario Setorial: E o perfil responsavel pelo cadastramento
e reforco de empenhos de didrias, passagens, agenciamento e restituicoes emitidos
no Siafi.

Solicitante de Passagem: Cabe a tal perfil a solicitar a cotacdo de precos e
indicar a reserva de bilhete de passagem junto ao sistema disponibilizado pela
agéncia de viagem contratada, anexar a cotacdo e a reserva no SCDP e
encaminhar a PCDP para as devidas aprovacdes. Quando necessario, deve
remarcar, solicitar novo bilhete ou cancelar um bilhete nao utilizado.

Proponente: E o perfil atribuido & autoridade responsével pela avaliacdo da
indicacdo do proposto e pertinéncia da missdo, efetuando a autorizacdo
administrativa. Também € o responsavel pela aprovacdo da prestacdo de contas
das viagens cadastradas no SCDP no ambito de sua unidade. (Decreto n°
5992/2006, Art. 59, § 19).

O servidor com este perfil ndo podera aprovar a prestacdo de contas de sua prépria viagem.

Orienta-se que tal perfil seja atribuido ao ordenador de despesas e seu substituto em sua respectiva
unidade ou a servidor designado pelo mesmo mediante Portaria Interna.
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Proposto com prestacdao de contas de viagem anterior pendente ndo necessita mais da aprovacado da
Autoridade Superior. A Instrucdo Normativa n° 3 de 2015, artigo 18-A, combinado com o Decreto n°
10.193, de 2019 — que revogou o Decreto n° 7.689, de 2012 -, transferiu essa competéncia para o
perfil de Proponente

Ordenador de Despesas: E o perfil responsavel pela autorizacdo das despesas
relacionadas a diarias e passagens. Tal perfil podera alterar os dados relativos ao
empenho e ao projeto/atividade que ja haviam sido informados durante o
cadastramento da PCDP.

Esse perfil é atribuido a Presidéncia da Fundagdo Oswaldo Cruz e subdelegada aos dirigentes de
unidades regionais conforme Portaria n® 168/2020, Art. 1°, XIV, b).

O ordenador de despesas ndo podera aprovar a propria despesa.

Autoridade Superior: E o perfil atribuido somente a Presidéncia da Fundacdo
Oswaldo Cruz para aprovacao de viagens que apresentem as situagdes
excepcionais elencadas no Art. 2° da Portaria n® 168/2020, a saber:

por periodo superior a 5 (cinco) dias continuos;

em quantidade superior a 30 (trinta) didrias intercaladas por pessoa no ano;
de mais de 5 (cinco) pessoas para 0 mesmo evento;

que envolvam pagamento de didrias nos finais de semana;

com prazo de antecedéncia inferior a 15 (quinze) dias da data da partida; e
para o exterior, com 6nus.

Agéncia de Viagem: E a empresa contratada para fornecer os servicos de
cotacao, reserva, emissao, remarcagao e cancelamento de bilhetes de passagens
de acordo com as informag0es inseridas no SCDP.

Coordenador Financeiro: E o perfil responsavel por cadastrar no SCDP os
centros de custo e efetuar o pagamento das diarias.

Devera estar cadastrado e autorizado a emitir ordem bancaria no Siafi.

Gestor Setorial: E o perfil responsavel pelo cadastramento, habilitagdo,
desabilitacao e atribuicao de perfis a novos usuarios do SCDP e orientacao quanto
a utilizacdo do SCDP no ambito de sua unidade, é, também, o perfil responsavel
pela abertura de chamado junto a Gestdo Central do SCDP quanto a duvidas e
problemas operacionais na utilizagao do SCDP relatados pelos demais perfis.

No ambito da Fiocruz, existe o Gestor Setorial da Cogead e unidades centralizadas e os Gestores
Setoriais das unidades descentralizadas a Cogead.

Gestor Setorial da Fiocruz: E o perfil responsavel pela solicitacio de
cadastramento de usuarios para a utilizagdo do sistema Wooba da Voetur para
obtencdo de cotacdo e reserva de passagens nacionais e habilitagdo junto ao
central@voetur.com.br para solicitacao de cancelamento e remarcacao de bilhetes
nacionais. Orienta e intermedia as acOes junto a empresa contratada, como
problemas de TI no sistema oferecido pela Voetur Turismo, e orienta os demais
Gestores Setoriais das unidades descentralizadas a Cogead quanto a
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utilizacdo do SCDP, do contrato e das novas legislagbes pertinentes por e-mail ou
mensagens no SCDP. Realiza a realocagao de usuarios de uma unidade da Fiocruz
para outra no SCDP e recebe a relagao de fiscais setoriais indicados pelas unidades
para atualizacdao de fiscais de contrato no rol de responsaveis no cddigo 703
conforme Portaria 031/2018-Cogead.

Gestor Central: S3o os perfis da equipe da SLTI/MP (Ministério da Economia)
responsaveis pelo gerenciamento do SCDP, divulgacdo de mensagens de
orientacao a todo usudrio do SCDP e suporte aos Gestores Setoriais mediante
abertura de chamado pelo telefone 0800 978 9002 ou pelo site:

https://portaldeservicos.economia.gov.br/citsmart/login/login.load?sessionExpired=
yes&REDIRECT_TO=/pages/smartPortal/smartPortal.load#/my-requests
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QUAIS SAO OS PRINCIPAIS TIPOS DE
PROPOSTO (VIAJANTE)?

Proposto é a classificacdo dada a pessoa que realizard a viagem a

servico da Administracao que ndao necessariamente sera um usuario
do SCDP.

ATENCAO! De acordo com a IN n® 05 de 26 de maio de 2017, Art. 52: ¢ vedado a Administracdo ou aos
seus servidores praticar atos de ingeréncia na administracdo da contratada, a exemplo de:

V - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do préprio érgdo ou
entidade responsavel pela contratacao, especialmente para efeito de concessdo de didrias e passagens;

Sao classificados por GRUPO e TIPO de proposto conforme abaixo:

SERVIDOR

Servidor/Servidor - Pessoa legalmente investida em cargo publico, regido
pela Lei n® 8112/90, cadastrado no SIGEPE/SOUGOV.BR e possui exercicio

no Orgao que cadastrara a viagem. Somente servidor do poder executivo
federal.

ATENCAO! Os servidores comissionados cedidos ou requisitados de outros érgdos s3o considerados
servidores do érgdo onde estdo exercendo o cargo comissionado. Os servidores temporarios também se
enquadram nesse tipo de proposto.

ATENCAO! Utilizamos este GRUPO/TIPO para o afastamento dos servidores da FIOCRUZ.

SOLICITACAD PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: Solicitagdo Y Cadastrar/Alterar Viagem »» NOVO 4+ | w2 | &= @ =

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor Servidor »
e | Servidor |

Convidado

Assessor Especial
Participante Comitiva
Equipe de Apoig

| eESquIsAR

Figura 2 - Tela do SCDP para selegao de proposto servidor.
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Servidor/Convidado - Pessoa legalmente investida em cargo publico, Regido
pela Lei n® 8112/90, cadastrado no SIGEPE/SOUGOV.BR. Deve pertencer

a outro Orgdo do poder executivo federal. Ele viajard como convidado do Orgéo
que esta cadastrando a viagem.

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO SCOP

Vocé estd aqui: Solicitacdo Y Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO | @ & | = @ =
CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor hd Convidado b

— servidor

B S —

Assessor Especial
» Participante Comitiva
Equipe de Apoio

PESQUISAR

nchimento obrigatério.

or de outro Poder ou Esfera,

Figura 3 - Tela do SCDP para selecao de proposto servidor convidado.

Servidor/Assessor Especial - Servidor que acompanha, na qualidade de
assessor, titular de cargo de natureza especial ou dirigente maximo de
autarquia ou fundacao publica federal (art. 32, Dec. 5992/06), o servidor
fara jus as diarias no mesmo valor atribuido a autoridade acompanhada. Obs.:
Assessor de Ministro de Estado fara jus a diarias na mesma condigao
estabelecida na alinea e, inciso I, § 1° do art. 2° do Dec. 5992/06.

SOLICITACAQ PRESTAGAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO SCDP

Vocé estd agui: Solicitagao Y Cadastrar/Alterar Viagem ) NOVO -] R E@=
CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor b Convidado L4
[ Acompanhante PNE h 2;‘3:;‘;':1 -
Participante Comitiva
Equipe de &poio
PESQUISAR
* Campos de preenchimento obrigatério,
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.
Figura 4 - Tela do SCDP para selecao de proposto servidor assessor especial.
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Servidor/Participante de Comitiva - Exclusivo da Presidéncia e Vice-
Presidéncia. Acompanhar o Presidente da Republica e Vice-Presidente em suas
viagens. Um servidor fara parte da comitiva (Decreto 5.992/2006, Art. 9°).

Servidor/Equipe de Apoio - Exclusivo da Presidéncia e Vice-Presidéncia.
Responsavel por preparar a viagem do Presidente e do Vice-Presidente da
Republica. (Decreto 5.992/2006, Art. 2°, Inciso I, Alinea "e", Decreto
940/93). S3o os auxiliares, os segurangas etc. Um servidor integrara a equipe
de apoio.

NAO SERVIDOR

N&o Servidor/Colaborador Eventual - Pessoa que ndo possui vinculo com a
Administracao Publica. E o particular dotado de capacidade técnica especifica
que recebe a incumbéncia da execucao de determinada atividade sob a
permanente fiscalizacdo do delegante, sem qualquer carater empregaticio
(servidor/empregado publico).

SOLICITACAD | PRESTAGAO DECONTAS ~ CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO  FATURAMENTO  SCDP
Vocé estd aqui: Solicitagdo » Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO BEE oa®2| 2@

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF: CPF:*
N&o Servidor Colaborador Eventual ~

= Colaborador Eventual

[l Acompanhante PNE £ L -

Outros

Participante Comitiva
Equipe de Apoio
Dependente

PESQUISAR

Figura 5 - Tela do SCDP para selegao de proposto ndo servidor colaborador eventual.
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N3o Servidor/Outros — N3o possui CPF e ndo existe vinculo com a
Administracao Publica. Apds digitar o nome do proposto, clicar no botdo "NOVA
PESSOA"”, caso os dados do referido proposto nao aparecam na tela. Sao

exemplos estrangeiros e indigenas.

SUUC”'ACAO PRES’TA(}AO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO scop
Vocé estd aqui: Solicitagdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO
CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF: Nome:*
N&o Servidor A Colaborador Eventual v O

Colaborador Eventual
W e e —

Participante Comitiva

Bl o 3o

¢

Equipe de Apoio
Dependente
PESQUISAR.

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

Figura 6 - Tela do SCDP para selecao de proposto nao servidor outros.

SOLICITACAD PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO scop

Vocé estd aqui: Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem » SELECAO DE PROPOSTO
SOLICITANTE

Nome:
Roberto Carvalho de Paiva

BE @ D0

SELECAQ DE PROPOSTO

Verifique se o proposto da viagem estd listado abaixo, confirmando seus dados. Caso esteja, selecione-o e clique em Confirmar. Caso ndo esteja

listado, clique em Nova Pessoa para cadastrd-lo.

Nome Mome da Mie & Data de Masamento & CPF & RG & Passaporte &

JOAQ SILVA DA SILVA ARLETE SILVA E SILVA 27/02/2013

| COMFIRMAR || VOLTAR |

| NOVA PESSOA

o

i)

Figura 7 - Tela do SCDP para selecao/cadastramento de proposto ndo servidor outros.
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N3ao Servidor/Dependente - Dependente de servidor publico em processo de
remocao com direito a passagem. (Lei n° 8.112/90, Decreto n°
4004/2001). Obs.: Dependente ndo recebe diarias. Usado apenas para
informar as passagens que serao concedidas.

SOLICITACAD PRESTAGAC DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitagdo Y Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO B B | far

{
l
®
K

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF: Nome:*
¢ Mo Servidor v Colaborador Eventual bt U

— 1]

[ Acompanhante PNE Colaborador Eventua

Qutros
- Participante Comitiva

Equipe de Apoio
PESQUISAR

Figura 8 - Tela do SCDP para selegao de proposto nao servidor dependente.

Nao Servidor/Participante de Comitiva - Exclusivo da Presidéncia e Vice-
Presidéncia. Acompanhar o Presidente da Republica e Vice-Presidéncia em suas
viagens. Nesse caso, um nao-servidor fara parte da comitiva (Decreto
5.992/2006, Art. 99°).

Nao Servidor/Equipe de Apoio - Exclusivo da Presidéncia e Vice-Presidéncia.
Responsavel por preparar a viagem do Presidente e do Vice-Presidente da
Republica. (Decreto 5.992/2006, Art. 2° Inciso I, Alinea "e",
Decreto940/93). S3ao os auxiliares, os segurancas etc. Nesse caso um nao
servidor integrara a equipe de apoio.
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MILITAR

Militar/Militares das Forcas Armadas - Integrante dos Comandos Militares
que nao possui cadastro no SIGEPE/SOUGOV.BR. (Decreto n° 4.307/02).
Militares do Exército, Marinha ou Aeronautica.

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

Militar/Bombeiro Militar - Bombeiros Militares dos Estados e do Distrito
Federal.

SOLICITACAD PRESTACAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO sCop

Vocé estd aqui: Solicitacdo ) Cadastrar/Alterar Viagem }» NOVO - | fr

@
@
N
§

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Militar hd Militar das Forgas Armadas v
- Militar das Forgas Armadas
[l Acompanhante PNE h Polical Falitar
Bombeiro Militar

‘ Equipe de Apoio

Participante de Comitiva
Assessor Especial das Forgas Armadas

PESQUISAR

Figura 9 - Tela do SCDP para selecdo de proposto militar.

Militar/Participante de Comitiva - Militar das Forcas Armadas, Policial
Militar ou Bombeiros Militares que integrar comitiva da Presidéncia ou da Vice-
Presidéncia da Republica em suas viagens.

Militar/Equipe de Apoio - Militar das Forcas Armadas, Policial Militar ou
Bombeiro Militar que integrar equipe de apoio nas viagens da Presidéncia ou da
Vice-Presidéncia da Republica. Responsavel por preparar a viagem do
Presidente e do Vice-Presidente da Republica. (Decreto5.992/2006, Art. 2°,
Inciso I, Alinea "e", Decreto 940/1993). E exclusivo da Presidéncia e Vice-
Presidéncia da Republica.

Militar/Assessor Especial das Forcas Armadas - Militares do Exército,
Marinha, ou Aeronautica que, ao se afastar da sua sede para acompanhar
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autoridade superior, fara jus a diaria da respectiva autoridade, desde que
designado em ato proprio, onde conste a obrigatoriedade de sua hospedagem
no mesmo local daquela autoridade.

SERVIDOR DE OUTRO PODER OU ESFERA (SEPE)

SEPE/Empregados Publicos - Agente publico ocupante de emprego publico
na administracao direta ou indireta. Abrange os empregados das autarquias,
fundacOes, empresas publicas ou sociedades de economia mista. S3o os
empregados publicos contratados nos termos da Lei 9.962/2000. Todos
contratados sob regime da Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT).

SOLICITAGAO PRESTAGAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé estd agui: Solicitagdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO B E | i B | &2 @

K

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Grupo do Proposto: Tipo do Proposio: CPF:*
SEFPE ~ Empregadao Plblico A
= Empregado Piiblico
T rega t
[l Acompanhante PNE \ Servidor Judicidrio

Servidor Legislativo

Servidor Estadual

Servidor Distrital
Bt Servidor Municipal

Participante de Comitiva

Equipe de Apoio

Campos de preenchimento obrigatdrio.

SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Figura 10 - Tela do SCDP para selecdo de proposto servidor de outro poder ou esfera (SEPE).

SEPE/Servidor Judiciario - Para cadastrar as viagens dos Servidores do

Poder Judiciario que viajardo pelo Orgdo que esta cadastrando a viagem. S&o
ocupantes de cargo publico.

SEPE/Servidor Legislativo - Para cadastrar as viagens dos Servidores do
Poder Legislativo que viajardao pelo Orgao que esta cadastrando a viagem. Sao
ocupantes de cargo publico.

SEPE/Servidor Estadual - Para cadastrar as viagens dos Servidores Publicos
Estaduais do Poder Executivo que viajarao pelo Orgao que esta cadastrando a
viagem. Sao ocupantes de cargo ou emprego publico. Inclui os policiais civis.
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SEPE/Servidor Distrital - Para cadastrar as viagens dos Servidores Publicos
Distritais do Poder Executivo que viajarao pelo Orgdao que esta cadastrando a
viagem. Sao ocupantes de cargo emprego publico. Inclui os policiais civis.

SEPE/Municipal - Para cadastrar as viagens dos Servidores Publicos
Municipais do Poder Executivo que viajarao pelo Orgao que esta cadastrando a
viagem. Sao ocupantes de cargo ou emprego publico.

SEPE/Participante de Comitiva - Quando o Orgdo for cadastrar a viagem de
um SEPE que compora uma comitiva. (Decreto 5.992/2006, Art. 9°).

* E exclusivo da Presidéncia e Vice-Presidéncia da Republica.

SEPE/Equipe de Apoio - Responsavel por preparar a viagem do Presidente e
do Vice-Presidente da Republica. Sao os auxiliares, os segurancas etc. (Decreto
5.992/2006, Art. 29, Inciso I, Alinea "e", Decreto 940/1993).

MAIS MEDICOS

Mais Médicos Para o Brasil/Médico/Dependente - Programa lancado em
8 de julho de 2013 pelo Governo Federal para suprir a caréncia de médicos nos
municipios do interior e nas periferias. Institui o Comité Gestor e o Grupo
Executivo do Programa Mais Médicos. (Decreto n° 8.040/13).

SOLJC"AGAO PRESTA{;J{O DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: Solicitagdo » Cadastrar/Alterar Viagem ) NOVO = | a & | @ &=

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF: Nome:*
Mais Médicos para o Brasil Médico ~ [}
Dependente |

| 4

PESQUISAR

* Campos de preench
SEPE - Servidor de oul

Figura 11 - Tela do SCDP para selecao de proposto do programa mais médicos para o Brasil.
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ACOMPANHANTE DE PORTADOR DE NECESSIDADE ESPECIAL (PNE)

Acompanhante PNE - dever ser marcado quando o proposto com
necessidade especial precisar de acompanhante, comprovado por pericia

médica e devera ser indicado o nimero da PCDP do referido proposto no
campo “numero da PCDP”.

SOLICITAGAD PRESTAGCAO DE CONTAS | CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO scop
Vocé estd aqui: Solicitagdo Y Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO Bl o o=
CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*

Servidor hd Servidor hd
[ Acompanhante PNE

PCDP DO ACOMPANHADO

Nimero da PCDP:* Orgéo*
Coordenagdo-Geral de Administracdo - COGEAD {Fundacdo O O\ VISUALIZAR PCDP

PESQUISAR

po e preenchimento Ch'lgifi‘l' 0.
Poder ou Esfera.

Figura 12 - Tela do SCDP para selecdo de acompanhante de proposto portador de necessidades especiais
(PNE).
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QUAIS SAO OS TIPOS DE ROTEIROS?

TRECHO - Indicar esse tipo de roteiro quando o proposto tiver missao ou
hospedagem naquela localidade, quando hd pagamento de diéria/passagem. E
possivel informar que ndao houve missdao no local e ainda assim pagar diaria
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 possivel pagar o adicional de
deslocamento.

ROTEIRO

Tipo:
@ Trecho () Trénsito
Utilizado para os trajetos em que o Proposto recebe didnias com valor da localidade de -
destino do trecho, com ou sem missdo. Local de Destino:*
Foz do Iguacu (PR), Brasi
Data Inicio:* Data Fim:*
06/06/2022 ™ 10/06/2022 i

Didrias:* Meio de Transporte:™ Classe de Voo:*

100% v Agreo hd Econdmica ¥

Figura 13 - Tela do SCDP para selecdo do roteiro tipo trecho.

PERMANENCIA - Use esse tipo roteiro quando o proposto possui um
afastamento a servico em que estd submetida a regras diferentes de
pagamento de diarias na mesma localidade. Ou seja, para indicar que o
servidor permanecera um intervalo de tempo em alguma localidade sem
receber diarias ou que recebera apenas 50 % do seu valor.

E usado, por exemplo, quando o servidor ndo recebe todas as didrias pelo
orgao que esta cadastrando a viagem. Naqueles dias entre o inicio e o fim do
trecho de permanéncia, a didria, inteira ou parte dela, serd paga por outro

orgao.
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INCLUIR RC-TEIROG
Tipo:

(O Trecho @ Transito

Utilizado para os trajetos em gue o Proposto possui o afastamento a servigo submetido

@ Individual

(") Grupo

a regras diferentes para @ mesma localidade de destino (por exemplos: parte com le Destino:*
didria, parte sem didria; parte com percentual de 100%, parte a 50%). E inserido
apos um itinerdrio do tipo Trecho ou, mesmo, de uma Permanéncia.
im:
06/06/2022 i i
Didrias:* Meio de Transporie:* Classe de Voo:*
100% v Agreo A Econdmica v
|| Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte. PASSAGEM

(_) Sem Passagem

Figura 14 - Tela do SCDP para selecao do roteiro tipo permanéncia.

TRANSITO - Indica que o servidor ndo terd missdo e nem ficara hospedado

naquela localidade. Ele estara apenas de passagem naquela localidade, por

uma necessidade logistica.

E possivel que o servidor fique em transito de um dia para o outro e receba

didria, ainda que nao tenha missao ou hospedagem naquela localidade. Por

exemplo, um servidor chega ao aeroporto as 22 horas e ira embarcar em outo

voo as 2 horas do dia seguinte.

Gestor: Cogead/Decom/Gespat
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INCLUIR. ROTEIRO

Tipo:
() Trecho @ Transito

Utilizado para os trajetos em gue o Proposto tem direito a receber didrias, mas nao
com o valor da localidade de destino do trinsito. Refere-se aos casos em gue o
Bio de Janeiro| Proposto esta de passagem por determinada localidade, sem hospedagem, sem
| adicional de deslocamento, na qual ndo realiza qualquer gasto ou ndo antecede a uma
. | saida do terntdrio nacional, ndo sendo devido, portanto, o pagamento das didrias com
Data Inicio: ™ X X .
| o valor do respectivo destino,

Local de Orig

06/06/2022
Diarias: * Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
100% v Aéreo hd Econdmica ¥

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

@ Individual
() Grupo

() Sem Passagem

Figura 15 - Tela do SCDP para selecao do roteiro tipo transito.

RETORNO - Usado para indicar o ultimo trecho do afastamento. O Ultimo
trecho é aquele que informa no campo local de destino a cidade da sede de

trabalho do servidor.

INCLUIR ROTEIRO

Tipo:
() Trecho @ Trénsito

Utilizado para o trajeto em que o Proposto chega a sua sede de trabalho, ndo aguele

7 -k .
Local de Origem: em que ele inicia a sua volta.

Rio de Janeiro (R1), Bras

Data Inicio:* Data Fim:*

06/06/2022 i i

Didrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
100% ¥ Agreo v Econdmica %

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

@ Individual

() Grupo

(C) Sem Passagem

Figura 16 - Tela do SCDP para selecao do roteiro tipo retorno.
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QUAIS SAO AS EXCEPCIONALIDADES
NO SCDP?

As excepcionalidades referenciadas sao as trazidas pelo artigo 2° da Portaria
n° 168, de 31 de janeiro de 2020 - MS, acrescidas de pendéncia de
prestacao de contas que é uma obrigacdo prevista constitucionalmente, além
de outros dispositivos legais:

I - por periodo superior a cinco dias continuos;

IT - em quantidade superior a trinta diarias intercaladas por pessoa no ano;
III - de mais de cinco pessoas para 0 mesmo evento;

IV - que envolvam o pagamento de didrias nos finais de semana;

V - com prazo de antecedéncia inferior a quinze dias da data de partida; e
VI - para o exterior com 6nus.

Baseado no artigo 19, XIV, b) e artigo 2° da Portaria n°® 168, de 31 de
janeiro de 2020 - MS, que apresenta as permissoes de delegacao de
aprovacao de concessdes de diarias e passagens no ambito da Fiocruz, o SCDP
passou a exigir no maximo duas aprovacbes administrativas, observado o
principio da segregacao de funcdes, com o intuito de reduzir o tempo com as
aprovagoes, sendo assim, o fluxo para as aprovacdes administrativas seguira
conforme o caso da seguinte forma:

Nacional sem excepcionalidade e com despesa: Proponente + Ordenador
de Despesas;

Nacional com excepcionalidade e com despesa: Autoridade Superior +
Ordenador de Despesas;

Nacional sem excepcionalidade e sem despesa: Proponente;

Nacional com excepcionalidade e sem despesa: Autoridade Superior;

ATENCAOQ! Cabe ressaltar que a Portaria n2 168, de 31 de janeiro de 2020 — MS, que dispdes sobre a
delegacdo de competéncia para autorizar a concessao de diarias e passagens no ambito do Ministério da
Saude e entidades vinculadas define claramente a fun¢do do perfil de Autoridade Superior no SCDP
(aprovacdo das condicGes de excepcionalidade pelo dirigente maximo da Fiocruz) e as possibilidades de
delegagdo do perfil de Ordenador de Despesas no SCDP no ambito da Fundagdo Oswaldo Cruz.
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FLUXOS DE APROVACOES NO SCDP

Cada Proposto devera obrigatoriamente ter uma Proposta de Concessdo de Diarias e
Passagens (PCDP) cadastrada no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP).
Abaixo é apresentado o fluxo de uma PCDP com todas as possibilidades até o
encerramento do afastamento, a saber:

ATENCAO! O inicio da tramitacdo de PCDP no SCDP com pagamento de didrias, passagens e restituicdes,
quando for o caso, sO tera inicio apds o cumprimento das etapas iniciais referentes aos perfis de
Coordenador Orgamentario Superior da Fiocruz, Proposto, Coordenador Setorial das unidades
centralizadas a Cogead e das unidades descentralizadas a Cogead e do Solicitante de Viagem, pois faz-se
necessario o cadastramento ou reforco no empenho de didrias e passagens no SCDP, bem como o
empenho de restituicdo, conforme o caso.
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Afastamento Nacional Com Excepcionalidade e Com Despesa
(Com Diarias e Passagens Nacionais)

PROPOSTO {VIAJANTE) PROVIDENCIA A
Trapiibsc AUTORIZAGAQ FORMAL E DERMAIS
DOCUMENTACOES COMPROBATORIAS DA
MISSAD A SER REALIZADA E ENCAMINHA AO
l PERFIL DE SOLICITANTE DE VIAGEM HO SCIP,

pr—

£ | SOLICITANTE DE VIAGEM CADASTRA A
L Canastramentn g3 Wiagem ANEXA AS DOCUMENTACOES ENVIADAS
PELO PROPOSTO E ENCAMINHA PARA O

* PERFIL DE AUTORIDADE SUPERIOR (PRESIDENCI

1 FUNDA[;;E‘;D OSWALDO CRUZ).

AUTORIDADE SUPERIOR (PRESIDENCIA DA
FUNDAGAD OSWALDO CRUZ) ANALISA
AS SITUACHES DE EXCEPCIONALIDADE
e D o ELENCADAS PELO Art.2° da PORTARIA
Supariar N° 168/2020 E ENCAMINHA PARA A
APROVACAOD DO PERFIL DE SOLICITANTE
DE PASSAGEM.

l SOLICITANTE DE PASSAGEM PROVIDENCIA A
COTA[;J&O E A RESERVA DAS PASSAGENS
NACIONAISE A SELEQEO DOS EMPENHOS
Meseryva de FaRsagem DE DIARIAS £ PASSAGENS E ENCAMINHA
PARA A EMPRESA DE AGENCIAMENTO
l CONTRATADA.

EMPRESA DE AGENCIAMENTO
CONTRATADA EMITE A5 PASSAGENSE
ENCAMINHA AC PERFIL DE

ORDENADOR DE DESPESAS (PRESIDENCIA
DA FUND‘AQ.&U OSWALDO CRUZ QU
RESPECTIVO DNRIGENTE DAS UNIDADES
REGIONAIS ILMD, IRR, iGN, 1A E GEREB
CONFORME SUBDELEGA{;ﬁU PERMITIDA
PELO Art. 1%, XVI, b) DA PORTARIA N*
Epravacio de Despesas 168/2020,

ORDENADOR DE DESPESAS APROVAE
ENCAMINHA PARA O PERFIL DE
COORDENADOR FINANCEIRO PARA
PAGAMENTO DAS DIARIAS,

Exesucha Financera PERFIL DE COORDENADOR FINANCEIRO
(REPECTIVO SETOR DE TESOURARIA}
PAGA AS DIARIAS E ENCAMINHA PARA O
1 PERFIL DE SOLICITANTE DE VIAGEM.

PROPOSTO, AQ RETORNAR DA MISSAD,

Prestachia ge Contas ENTREGA A DOCUMENTAGAD
COMPROBATORIA AQ PERFIL DE
SOLICITANTE DE VIAGEM, QUE ANEXA A
PCDP E ENCAMINHA AD PERFIL DE
AUTORIDADE SUPERIOR.

AUTORIDADE SUPERIOR ANALISA A
Aprovacha dm Autnrldacs PRESTACAO DE CONTAS E FINALIZA A
Sapsrior Pchu

l

Nipgem Encerraca

Figura 17 - Tela com fluxo para afastamento com excepcionalidade e com despesa no SCDP.
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Afastamento Nacional Com Excepcionalidade e Sem Despesa
(Sem Diarias e Passagens Nacionais)

PROPOSTO (VIAJANTE) PROVIDENCIA A
s s AUTORIZACAQ FORMAL E DEMAIS
Tearmitacso DOCUMENTAGOES COMPROBATORIAS DA
: MISSAD A SER REALIZADA E ENCAMINHA AO
PERFIL DE SOLICITANTE DE VIAGEM NO SCDP,

SOLICITANTE DE VIAGEM CADASTRA A

ANEXA AS DDCUI".HEHTAI;EJEE ENVIADAS
| PELO PROPOSTO E ENCAMINHA PARA O
] FERFIL OE PROPOMNENTE.

Cadastramento da Visgem

Aprovacao Administrativa

AUTORIDADE SUPERIOR (PRESIDENCIA DA
F _ FUNDACAQ OSWALDO CRUZ) ANALISA
Aprovacdo da Autoridads AS SITUACOES DE EXCEPCIONALIDADE
Spetior ELENCADAS PELO Art. 2° da PORTARIA
N° 168/2020 E ENCAMINHA PARA A
O PERFIL DE SOLICITANTE DE VIAGEM.

PROPOSTO, AD RETORNAR DA MIsSAQ,
ENTREGA A I:I'DCUI"."IENTAI;E.U

Prestacio de Contas COMPROBATORIA AD PERFIL DE
SOLICITANTE DE VIAGERM, QUE ANEXA A
PCDP E ENCAMINHA AQ PERFIL DE
PROPONENTE.

Aprovacao Administrativa

1 _ AUTORIDADE SUPERIOR ANALISA A
T R PRESTAGAD DE CONTAS E FINALIZA A
Superior PCODP,

Viagem Encerrada

Figura 18 - Tela com fluxo para afastamento com excepcionalidade e sem despesa no SCDP.
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Afastamento Nacional Sem Excepcionalidade e Com Despesa
(Com Diarias e Passagens Nacionais)

PROPOSTO (VIAJANTE) FROVIDENCIA A

Enicin £a

S AUTORIZAGAO FORMAL E DEMAIS
DOCUMENTAGOES COMPROBATORIAS DA
MISSAD A SER REALIZADA E ENCAMINHA AO
1 PERFIL DE SOLICITANTE DE VIAGEM HO SCDP.

@0, SOLICITANTE DE VIAGEM CADASTRA A

| ANEXA AS DO-CUI".'IENTA[;ﬁES ENVIADAS
PELC PROPOSTO E ENCAMINHA PARA O
PERFIL DE PROPONENTE (PERFIL ATRIBUIDO
AQ ORDENADCR DE DESPESAS DA UNIDADE
DO PROPOSTO).

| Cagastraments ca Wiagem |

PROPONENTE ANALISA E APROVA A PCOP
HO AMBITO DA SUA UMIDADE E ENCAMINHA PARA

Agrouscn £ Proponeats O PERFIL DE SOLICITANTE DE PASSAGEM,
l SOLICITANTE DE PASSAGEM PROVIDENCIA A
COTACAOE A RESERVA DAS PASSAGENS

NACIONAISE A SELEQEO DOS EMPENHOS
DE DIARIAS E PASSAGENS E ENCAMINHA

PARA A EMPRESA DE AGENCIAMENTO
CONTRATADA.,

l EMPRESA DE AGENCIAMENTO

CONTRATADA EMITE AS PASSAGENS E
ENCAMINHA AC PERFIL DE ORDENADOR

Emzsio DE DESPESAS (PRESIDENCIA DA FUNDAGAO
OSWALDO CRUZ OU RESPECTIVO DIRIGENTE
DAS UNIDADES REGIONAIS ILMD, IRR, IGM, 1AM E GEREB
CONFORME SUEI}ELEGAL}ED PERMITIDA
PELO Art. 1° XV, b) DA PORTARIA N®
1682020,

SIS CE R RRR ORDENADOR DE DESPESAS ANALISA
E ENCAMINHA A PCDP PARA O
PERFIL DE COORDENADOR FINANCEIRO
l (REPECTIVO SETOR DE TESOURARIA)

PERFIL DE COORDENADOR FINANCEIRO
PAGA AS DIARIAS E ENCAMINHA PARA O
PERFIL DE SOLICITANTE DE VIAGEM.

Executia Firanceia

|

PROPOSTO, AQ RETORNAR DA MISSAD,
ENTREGA A DOCUMENTACAOD

i e 2 COMPROBATORIA AD PERFIL DE
SOLICITANTE DE VIAGEM, QUE ANEXA A
PCDP E EHCAMINHA AD PERFIL DE
l PROPONENTE.

PROPONENTE ANALISA E APROVA A
PRESTAQ..EO DE CONTAS,

Anrsvagdo on Froponents

e ]

Figura 19 - Tela com fluxo para afastamento sem excepcionalidade e com despesa no SCDP.
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Afastamento Nacional Sem Excepcionalidade e Sem Despesa
(Sem Diarias e Passagens Nacionais)

PROPOSTO (VIAJANTE) PROVIDENCIA A
Setc o AUTORIZAGAO FORMAL E DEMAIS
Faritiran DOCUMENTAGGES COMPROBATORIAS DA
MISSAD A SER REALIZADA E ENCAMINHA AQ
PERFIL DE SOLICITANTE DE VIAGEM NO SCDP.

| SOLICITANTE DE VIAGEM CADASTRA A
ey S | ANEXKA AS EFDCUI".']EHTA{;ﬁES ENVIADAS
| PELO PROPOSTOE ENCARINHA PARA O
PERFIL DE PROPOMNENTE.

Aprovacdo Administrativa

ORDENADOR DE DESPESAS DA
RESPECTIVA UNIDADE COM O
PERFIL DE PROPOHENTE
ANALISA E APROVA A PCDP
NO AMBITO DA SUA UNIDADE.

Aprovacdo do Proponente

PROPOSTO, AD RETORNAR DA MISSA0,
ENTREGA A D'DCUI".']ENTAQED
COMPROBATORIA AQ PERFIL DE
SOLICITANTE DE VIAGEM, QUE ANEXA A
PCOP E ENCAMINHA AQ PERFIL DE

PROPOMNENTE,

Prestacdo de Contas

Aprovacdo Administrativa
PROPOMENTE ANALISA A
PREETA{;J':':D DE CONTASE
Aprovacdo do Proponente EN CAF."IIHH”A PARA ANALISEE
APROVACAQ DA AUTORIDADE
SUPERIOR.

Viagem Encerrada

Figura 20 - Tela com fluxo para afastamento sem excepcionalidade e sem despesa no SCDP.
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ACESSO AO SCDP VIA LOGIN UNICO
(GOV.BR)

ATENCAO! GOV.BR e SOUGOV.BR s3o coisas distintas. O GOV.BR n3o dd acesso a informacdes pessoais

como

contracheques e férias, tais informacdes sdo acessadas através do SOUGOV.BR.

ATENCAO! Caso n3o seja possivel o acesso devido a problema com renovacio de certificado digital/token,
o agendamento ou a resolucdo de qualquer outro problema com certificacdo digital é através do e-mail:
moriharu.neto@fiocruz.br.

Em conformidade com as mensagens da Gestdo Central do SCDP (Ministério da
Economia) do dia 01/06/2021 e posteriormente do dia 07/07/2021, a partir do dia
12/07/2021 o acesso ao SCDP passou a se dar exclusivamente mediante LOGIN UNICO
(GOV.BR).

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO scoP

Vocé estd agui: Visualizar 3» Mensagem de Sistema » DETALHES E | @ & |

GC - Acesso gov.br no SCDP 01/06/2021 ﬁ(l dia(s))

Prezados usudrios,

Visando a padronizagdo e facllidade de acesso aos servigos publicos, o Decreto n® 8.936, de 19 de dezembro de 2016 instituiu a
Plataforma de Cidadania Digital, que, dentre outras finalidades inclui a de disponibilizar, em plataforma Gnica e centralizada,
mediante o nivel de autenticagdo requerido, o acessc s informagoes e a prestagao direta dos servigos publicos e simplificagdo das
solicitagdes, a prestagéo e o acompanhamento dos services publicos.

Para se adequar a essa realidade, o SCDP passara a adotar o Lagin Unico (gov.br). O Login Unico se dispde 2 identificar e
autenticar o cidadao, usando para isso nivels de autenticacdo que utilizam o conceito de selos de confiabilidade. Esses selos
objetivam qualificar as contas de acesso com a obtengao dos atributos autorizativos a partir das bases oficias de governo e, com
isso, aumentar a confianca cadastral para controle de acesso as funcionalidades mais criticas.

No SCDP, incialmente, serdo necessérios os niveis de acesso Verificado - Nivel Prata e Comprovado - Nivel Ouro. O Nivel OQuro
serd obrigatério para os perfis que utilizam hoje certificado digital na realizagde de suas atribuictes, ou seja, os perfis de aprovagao
e execucao financeira. Para os demais perfis do SCDP, serd necessario o Nivel Prata,

Para ndo ficar impossibilitado de realizar suas atribuicdes, caso ainda n8o tenha seu Login Unico gov.br ou o nivel de confiabilidade
exigido para a sua funcdo no SCDP, acesse o site https://sso.acesso.gov.br/ e faga seu cadastro. Em caso de duvidas de como se
cadastrar ou obter os selos de verificagdo adequados, acesse o link http://fag-login-

unico, servicos.gov.br/en/latest/ perguntasdafag/contaacesso.hitml. Ao navegar nos menus & esquerda da tela & possivel obter
informagoes mais detalhadas sobre as condigdes para cada uma das possibilidades de acesso.

Em breve publicaremos mensagem informando a data em que o Login Unico passara a ser a forma de acesso ao SCDP.

Atenciosamente,

Gestdo Central do SCDP.

Figura 21 - Tela do SCDP com informe da Gestdo Central do SCDP.

Gestor: Cogead/Decom/Gespat
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SOLICITACAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS
L

Vocé esta aqui: Visualizar »» Mensagem de Sistema » DETALHES

GC- Acesso gov.br no SCDP

GESTAO

FATURAMENTO

SCDP

BE oS DO

07/07/2021 i i (1 dia(s))

Prezados usudrios,

(S

A partir de 12/07/2021, o acesso ao SCDP sera por meio do Login Unico gov.br, para a identificagdo e autenticagdo dos

usudrios, conforme mensagem informativa de 01/06/2021.

As informagoes detalhadas sobre essa forma Unica de acesso e particularidades para os perfis do SCDP seréo incluidas no documente

“OrientagBes acesso gov.br”, na biblioteca Documentagdes de Apoio, na pagina inicial do Sistema.

Lembramos que para ndo ficar impossibilitado de realizar suas atribuigdes, caso ainda ndo tenha seu Login Unico gov.br ou se tem e
ndo possui o nivel de confiabilidade exigido para a sua func@o no SCDP, acesse o site https://sso.acesso.gov.br/ e faga seu cadastro.
Em caso de duvidas de como se cadastrar ou obter os selos de verificagdo adequados, acesse o link http://fag-login-
unico.servicos.gov.br/en/latest/ perguntasdafaq/contaacesso.html. Ao navegar nos menus & esquerda da tela é possivel obter
informagdes mais detalhadas sobre as condigdes para cada uma das possibilidades de acesso.

Informamos ainda, que no dia 12/07 /2021, o SCDP ficara indisponivel por aproximadamente 30 min a partir das 18h30min.

Atenciosamente,

Gestdo Central do SCDP.

Figura 22 - Tela do SCDP com informe da Gestdo Central do SCDP.

Perfis com certificacdo digital

Na pratica os servidores com os perfis de aprovacdo e execucdo financeira que
exigem acesso ao SCDP via certificacdo digital (PROPONENTE, ORDENADOR DE
DESPESAS, AUTORIDADE SUPERIOR e COORDENADOR FINANCEIRO) precisam, também,
do CERTIFICADO OURO para acesso. Para verificagdo e/ou a obtencdo de tal certificado

Seguir o passo a passo abaixo:

12 PASSO — Acessar a pagina inicial do GOV.BR através do site: https://sso.acesso.gov.br/;

< c

govb

@ sso.acesso.govbr/login?ciient_id=confiabilidades.acesso.govibr&aithorization_id=17Scdag3ch

Jma conta govbr garante a

cidadéo que acess.

Crie sua conta gov.br

Figura 23 - Tela inicial do gov.br.

Gestor: Cogead/Decom/Gespat
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Acesse sua conta com

B Numero do CPF

[® Bancos Credenciados
8 Certificado digital

& Cerlificado digital em nuvem

[ Duvidas Frequentes
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22 PASSO - Para o acesso dos perfis que necessitam de certificado digital (token), seguir

o caminho PRIVACIDADE > GERENCIAR LISTA DE SELOS DE CONFIABILIDADE;

& 3 C i contasacessogovbrprivacdads
govb
MINHA AREA 4 - Minha drea . Privacidade
Dados Basicos g H
TR Privacidade

Permissdes

Seguranca

i .
ﬁ Gerenciar Lista de permissoes

Selos de Confiabilidade

|
E> Gerenciar lista de selos de confiabilidade

Figura 24 - Tela do gov.br para gerenciamento dos selos de confiabilidade.

32 PASSO - Descer a tela, inserir o token no computador e em seguida selecionar a
opcao CADASTRO VALIDADO POR CERTIFICADO DIGITAL para obtencdo do selo
COMPROVADO-OURO;

& confiabilidades.acesso.govbr

& Cadastro via Internet Banking deo Santander

CONTA COMPROVADA (OURQ)

CADASTRO VIA VALIDAGAO BIOMETRICA

Validagio da cadastro via biometria facial atraves de balcaa do Tribunal Superior Eleitoral (TSE

g7 Cadastro validado por Biometria Facial (TSE)

CADASTRO VIA CERTIFICADO DIGITAL

validacao e autenticacio do cadastro via Certificado Digital compativel com as especificacdes da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-BRASIL!

$ % Cadastro validado por certificado digital

Figura 25 - Tela do gov.br para validar certificado digital.

Gestor: Cogead/Decom/Gespat
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42 PASSO - Clicar no botdo LER CERTIFICADO DIGITAL;

< c a br/ganharC ertificadoDigital

g vh © AlioCo

3 Selos de. Obter C por Certificado Digital

Obter Confiabilidade por Certificado Digital

O certificado digital ICP-Brasil funciona como uma identidade virtual que permite a identificacao segura e inequivoca do autor de uma mensagem ou transacao feita em meios
eletronicos, como a web. Esse documento eletronico € gerado e assinadlo por uma terceira parte confiavel, ou seja, uma Autoridade Certificadora (AC) que, seguindo regras
estabelecidas pelo Comité Gestor da ICP-Brasil, associa uma entidade (pessoa. processo, servidor) a um par de chaves criptograficas. Os certificados contém os dados de seu titular
conforme detalhado na Politica de Seguranca de cada Autoridade Certificadora.

Saiba Mais | Como abter

Voltar Ler Certificado Digital

Figura 26 - Tela do gov.br para leitura de certificado digital.

52 PASSO — O servidor devera acessar o site: https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml| €
em seguida clicar no link “ENTRAR COM GOV.BR”;

= m] X
€ scor x | =+ [~]
&« (%] # www2 scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtm| a % A
[ PATRIA AMADA
NS L BRASIL

Ultimas Noticias Acesso ao Sistema

12/03/2021 11h13 - T
Oportunidade de integrar a equipe [ Entrarcom gowbr |

de Gestdo Central do 5CDP. - Quer

Lipe que modemizs =
s srocessos da con
SISTEMA DE CONCESSAD
DE DIARIAS E PASSAGENS

03/06/2020 12h04 - Economia

divulga novos procedimentos no
Sistema de Concessao de Di
Passagens - Medida, que

13/04/2020 0%h33 - Aviacae civil
brasileira frente 3 pandemia do
Coronavirus - O munds t=m

do denominada...

[mais noticias...]

Figura 27 - Tela inicial de acesso ao SCDP.
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62 PASSO — Inserir o TOKEN (certificado digital) e em seguida clicar no link “SEU
CERTIFICADO DIGITAL” ou clicar no link “SEU CERTIFICADO DIGITAL EM NUVEM”,
conforme for o caso, e em seguida digitar a respectiva senha;

“ > C & sso.acesso.gov.br/loginZclient_id=www2.scdp.gov.brauthorization_id=17c4c74362f

govbh

Acesse sua conta com:

B8 Nomeroda CPF

Digite == CFF para oriar ou acessar sua conta govbe
CPF
: V D sea o7 |

Uma conta gov.br

garante a identificacao

de cada cidadac que acessa
os servicos digitais do governo

Outras opcdes de acesso:

B8 Logincom CRcode MEE

[® Seubanco

8 Seu certificado cligital @

& Seu certificado digital em nuvem

Figura 28 - Tela inicial do gov.br via SCDP.

Feito isso, serd apresentada a tela inicial do SCDP.
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Voot estd aqui: PAGINA INICIAL Bl o =@

A\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

PRODUTC) | SERPRO

Figura 29 - Tela inicial do SCDP.
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Perfis sem certificacdo digital

Ja para os perfis de acesso ao SCDP sem necessidade de certificagao digital sera
necessario a verificagdo e/ou obtencdo do CERTIFICADO PRATA (SOLICITANTE DE
VIAGEM, SOLICITANTE DE PASSAGEM, COORDENADOR ORCAMENTARIO, etc) através do
seguinte passo a passo:

12 PASSO — Acessar a pagina inicial do GOV.BR através do site: https://sso.acesso.gov.br/;

<« C @ ssoacessogovbr/login?ciient id=confiabilidades.acesso.gov.br&aithorization_id=17Scdags3ch

govb

Acesse sua conta com

B Numero do CPF

P i |
Jma conta govbr garante aidentificagao de cada

cidadéo que acessa o vigos

Crie sua conta gov.br

[® Bancos Credenciados
8 Certificado digital

& Cerlificado digital em nuvem

[ Duvidas Frequentes

Figura 30 - Tela inicial do gov.br.
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22 PASSO - Para o acesso dos perfis do SCDP que NAO necessitam de certificado digital

(token), seguir o caminho PRIVACIDADE > GERENCIAR LISTA DE SELOS DE
CONFIABILIDADE;

govb
MINHA AREA # - Minha area » Privacidade
Dados Basicos PI’IVBCIdade
Endereco
Permissdes

Seguranca

Qe

ﬁ Gerenciar lista de permissdes

Selos de Confiabilidade

$ Gerenciar lista de selos de confiabilidade

Figura 31 - Tela do gov.br para gerenciamento dos selos de confiabilidade.

32 PASSO - Descer a tela até o final para verificar os selos de confiabilidade que ja
possui;

&« c @ coniabilidades.zcessa.gov.br

& Cadastro via Internet Banking do Santander

CONTA COMPROVADA (OURO)

CADASTRO VIA VALIDACAO BIOMETRICA

Validaz&o do cadastro via bometria facial através de balcia d Trisunal Superior Eleitoral (T3E)

g i Cadastro validado por Biometria Facial (TSE}

CADASTRO VIA CERTIFICADO DIGITAL

Validado = auleniuasio do cadasiy via Certificadu Digital compalive, cor as espedificagdes da infaesrulua ds Chaves PUblicas Brasileina (CP-BRASILE

@ Cadastro validado por certificado digital

Vocé ja possui as seguintes confiabilidades:

CONTA BASICA (BRONZE) CONTAVERIFICADA (PRATA)

Cadasiravia Sigepa

Z

Cadastrovia Intemet Eankng

Figura 32 - Tela do gov.br para verificagdo dos selos de confiabilidade.
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CONCESSAO DE DIARIAS NO TERRITORIO
NACIONAL

Tabela de Diarias

O Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP) calcula
automaticamente o valor de diarias a serem pagas de acordo com a tabela do
Decreto n® 11.117, de 1° de julho de 2022, saber:

“Tabela - Valor da Indenizacdo de Diarias aos servidores
publicos federais, no Pais

Deslocamentos para | Deslocamentos

Classificacdo do Brasilia/Manaus/Rio | para outras Demais
Cargo/Emprego,/Funcao de Janeiro/Sao capitaisde | deslocamentos
Paulo Estados
a) Ministros de Estado 668,15 598,00 527,84

b) Cargos de Natureza
Especial; CCE-18

¢) CCE-17; CCE-16;
CCE-15; CCE-14; CCE- 433,49 387,86 342,23
13 e equivalentes

508,38 455,00 401,61

d) Demais cargos,

empregos e funcdes 381,14 341,02 300,90

Tabela 1 — Diarias no territdrio nacional

ATENCAO! E de extrema importancia que o servidor mantenha seus dados atualizados junto a sua UPAG
(Respectivo SGT), principalmente em relagdo a classificacdo do cargo/emprego/funcdo e dos dados
bancarios para recebimento de didrias, pois o SCDP extrai as informacdes do servidor registradas no
sistema especifico do SGT;

As regras para concessao de diarias no territério nacional para servidores
publicos deverao seguir as diretrizes dadas pelas legislacdes, a saber:

LEIN28.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Art. 58. O servidor que, a servico, afastar-se da sede em carater eventual ou
transitorio para outro ponto do territorio nacional ou para o exterior, fard jus a
passagens e diarias destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordinaria com
pousada, alimentacdo e locomocdo urbana, conforme dispuser em
regulamento. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)
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§ 1o A didria serd concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade
guando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede, ou quando a Unido custear,
por meio diverso, as despesas extraordinarias cobertas por diarias. (Redacdo
dada pela Lein2 9.527, de 10.12.97)

§ 20 Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente
do cargo, o servidor ndo fara jus a didrias.

§ 30 Também nao fard jus a didrias o servidor que se deslocar dentro da mesma
regido metropolitana, aglomeracdo urbana ou microrregido, constituidas por municipios
limitrofes e regularmente instituidas, ou em areas de controle integrado mantidas com
paises limitrofes, cuja jurisdicdo e competéncia dos orgdos, entidades e servidores
brasileiros considera-se estendida, salvo se houver pernoite fora da sede, hipdteses em
gue as diarias pagas serdo sempre as fixadas para os afastamentos dentro do territorio
nacional. (Incluido pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Art. 59. O servidor que receber didrias e ndo se afastar da sede, por qualquer
motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias.

Paragrafo Unico. Na hipotese de o servidor retornar a sede em prazo menor do
gue o previsto para o seu afastamento, restituird as didrias recebidas em excesso, no
prazo previsto no caput.

DECRETO N2 5.992, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2006.

Art. 20 As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servigo,
destinando-se a indenizar o servidor por despesas extraordindrias com pousada,
alimentacdo e locomocado urbana.

§ 1o O servidor fara jus somente a metade do valor da didria nos seguintes casos:

| - nos deslocamentos dentro do territério nacional:

a) quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;

b) no dia do retorno a sede de servico;

¢) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

d) quando o servidor ficar hospedado em imdvel pertencente a Unido ou que
esteja sob administracdo do Governo brasileiro ou de suas entidades; ou

e) quando designado para compor equipe de apoio as viagens do Presidente ou do
Vice-Presidente da Republica;
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12 ETAPA - OBRIGAGAO DO PROPOSTO
(VIAJANTE)

Perfil: Proposto

12 PASSO — Providenciar a AUTORIZAGAO FORMAL mediante preenchimento de
formuldrio fornecido pelo perfil de SOLICITANTE DE VIAGEM. Em tal formulario devera
ser preenchido os dados basicos, sugestdo de voos e coletada a assinatura da chefia
imediata e do ordenador de despesas (Modelo no SEl sob a seguinte descricdo:
Autorizagdo Formal Para Afastamentos Nacionais no SCDP);

ATENCAO! A AUTORIZACAO FORMAL poderd ser obtida através de histérico de e-mails entre Proposto e
chefia imediata com aprovagdo do Ordenador de Despesas da unidade, bastando salvar o histérico do e-
mail com as aprovacdes em PDF e anexar ao SCDP como AUTORIZACAO FORMAL.

ATENCAO! Informar todos os trechos, inclusive os trechos rodovidrios, ferrovidrios e/ou fluviais, para
inclusdo do trecho na PCDP e criagdo de empenho de restituicdo referente aos referidos trechos (quando
for o caso) e determinar a base para pagamento de didrias de acordo com o local onde havera a missdo.

22 PASSO — Entregar a AUTORIZACAO FORMAL devidamente preenchida e assinado ao
perfil de SOLICITANTE DE VIAGEM, bem como toda documenta¢cdo comprobatdria da
missao a ser realizada (Ex.: Convite, folder, cronograma, etc);

ATENCAO! A AUTORIZACAO FORMAL e demais documentacdes comprobatdrias deverdo ser entregues ao
perfil de SOLICITANTE DE VIAGEM com antecedéncia minima de mais de 15 (quinze) dias da data prevista
para a partida, a fim de respeitar a legislagdo e garantir economicidade nas aquisicdes de passagens
aéreas, sob pena de ndo aprovac¢do da viagem pela Presidéncia da Fundagdo Oswaldo Cruz no caso de
descumprimento injustificado.
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22 ETAPA - EMPENHO DE DIARIAS,
PASSAGENS E RESTITUICOES NO SEI

EMPENHO DE DIARIAS NO SEI

Perfil: Solicitante de Viagem

12 PASSO — Acessar o SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEl) da Fundacgdo
Oswaldo Cruz com seu respectivo login Unico e senha;

ATENCAO! Para resolugdo de problemas sistémicos relacionados ao SEI abrir chamado junto ao
suportesei@fiocruz.br.

Sistema Eletrénico de Informage. X @ SEI/ FIOCRUZ * +

c @ sipseifiocruz.br/login.php?sigla_orgao_sistema=FIOCRUZ&sigla_sistema=5E|

FUNIJAC?\O OSWALDO CRUZ
Sistema Eletronico de Informacgoes

Usudrio:

( ]

Senha:

[ Lembrar $ Apessar

int)

Figura 33 - Tela inicial do Sistema Eletrénico de Informacao (SEI).
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22 PASSO — Clicar em INICIAR PROCESSO;

*| Sistema Eletrénico de Informage. X 5 SEl - Controle de Processos x -+
&« c & seifiocruz.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_controlar&infra_sistema=1000001008infra_unidade_atual=110001180&unfra_hash=8a60f16:
FUNDA\;‘&CI OSWALDO CRUZ
"
sei! —
Cofitroie e hooseos: Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorna Programada E.] y o
& [RiAm[3e|R

Base de Conhecimenio

Textos Padrio Ver processos aftribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada
IModelos Favoritos
Blocos de Assinatura .
Blocos de Reunido 10 gistic.
Blocos Intermos Heeetidos Ger_
Contatos O 25380.002000/2020-08 O 25380.000
Processos Tramitados O G 25380.000744/2017-84 O 25380.000:
Eaiaenl O 25380.001319/2021-99
L T O 25380.002933/2020-97
R I e S a 25360.002429/2020-97
Makiox it 0 25380 003373/2020-95
Pontos de Controle
Figura 34 - Tela do SEI para iniciar processo.
32 PASSO — Clicar no circulo verde para verificar as opg8es de tipos de processos;
Sistema Eletronico de Informage: X E SEl - Iniciar Processo X =+

& c @ seifiocruz.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_escolher tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade atual=110001180&infra_hash=a00s
FUNDAGAO OSWALDO CRUZ
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N
Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo
Retorno Programadeo ;
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: &

Base de Conhecimento I |
Textos Padrdo
Modelos Favoritos

Financas® Processo de Pagamento

Gestdo da Informac8o: Emissio de Portaria
= Licitacdo: Pregéo Eletrdnico SISPP Servigos

Blocos de Reunido " R

O Pessoal: Averbacéo de Tempo de Servigo

Blocos de Assinatura

Figura 35 - Tela do SEI para selecionar tipo do processo.
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42 PASSO — Clicar na opgcao ORCAMENTO: Diarias (empenho e reforgo);

8 seiteste.fiocruz.br/sei/contrelader.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_sscolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_t

IMaterial: Desfazimento de Material de Consumo
IMaterial: Desfazimento de Material Permanente

IMaterial: Inventario de Material de Consumo

IMaterial: Inventario de Material Permanente

IMaterial: Movimentacéo de Material de Consumo

IMaterial: Movimentacio de Material Permanente
Orcamento e financas: Gestédo de Emendas Parlamentares
Orcamento e Financas: Gestdo Orcamentaria

Orcamento e Finangas: Passagens Aéreas (empenho, reforco e pagamento)

Crcamento: Acompanhamento de Despesa Mensal
Orcamento: Contingenciamento

Orcamento: Créditos Adicionals

Orcamento: Descentralizagdo de Créditos

[Or(,‘amentni Diarias (empenho e reforco)

Orcamento: Manuais
Orcamento: Programacgdo Orgamentaria

Organizacdo e Funcionamento: Comissées. Conselhos. Grupos de Trabalho

Juntas. Comités
Patriménio: Cadastro de Bens de Terceiros

Figura 36 - Tela do SEI para selecionar tipo do processo.

52 PASSO — Preencher os dados da tela inicial e clicar no botdo SALVAR;

quisa

‘& de Conhecimento
tos Padrao

lelos Favaritos

z0s de Assinatura
zo0s de Reunido

s0s Internos.

Iatos.

cessos Tramitados
smamente

cessos Sobrestados
mpanhamento Especial
‘cadores

itos de Controle

atisticas »
pos. »
atdrios
[

se as lojas App Store ou Google
e instale o aplicativo do SEI! no seu
ar.

o aplicativo do SEI! e faga a leitura
jdigo abaixo para izd

Tipo do Processo:

\Orgamenm Didrias (empenho e reforgo)

v]

Especificacio:

[Didrias para servidores da (4 |

Classificagdo por Assuntos:

052.22 - DESPESA (inclusive Despesas Corentes e de Capital, bem come Adiantamentos, SubvencGes, Suprimento de Fundos e Restos a Pagar)

}

Interessados:

Nome da unidadg]

™
ot

ﬁ

Observaches desta unidade;

Nivel de Acesso

41
N\

Sigiloso ) Restrito () Pablico

‘onta.

[QEE AR D]

Figura 37 - Tela do SEI para preencher os dados do processo.
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62 PASSO — Clicar no icone INCLUIR DOCUMENTO;

FUNDAGAO OSWALDO CRUZ

IO 1.000132/2021

>

# Consuitar Andamento

Figura 38 - Tela do SEI para inclusao de documento.

72 PASSO - Clicar no circulo verde e em seguida selecionar a opgao “AEM -
AUTORIZACAO DE EMISSAO DE EMPENHO”;

FUNDAGAC OSWALDO CRUZ
Para saber+ Menu Pesquisa

J§91.000132/2021-01 Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

| |
Externo

A-ll Plano de Estudos Esp-Port

ADI Fase Il - Avaliagdo Servidores Desabilitados
ADIG - Pactuacdo de indicadores globais

ADIG - Repactuacdo de metas

ADIG - Resultado Final

ADIG — Apuracdo Parcial de Indicadores Globais
ADII —Apuracdo Parcial de Indic. Intermediarios
ADII - Pactuacdo de Indicadores Intermediarios
ADIl — Repac. de Metas de Indic. Intermediariarios

: ADII — Resultado - Indicadores Intermediarios
Abertura de Procedimento Licitatério

Figura 39 - Tela do SEI para inclusdo de AEM — Autorizacdo de Emissdo de Empenho.

& consultar Andamento
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82 PASSO — Preencher os dados, selecionar a opgdo 029.222 — COM ONUS PARA A
INSTITUICAO (Autorizacio de Afastamento, Didrias...) e em seguida clicar no botdo
CONFIRMAR DADOS;

J{s1 000001/2 AEM - Autorizagao de Emissdo de Empenho
[ Texto Inicial }
# Consultar Andamento
© Documento Modelo
©) Texto Pacro
@ Henhum
Descrigio:

Empenha de DiZrias para Servidores |

Interessados:

Classificagio por Assuntos:

| > 029 222 - COM ONUS PARA A INSTITUIGAO {Auforizagio de Afastamento; Didrias, inclusive Compra de Moeda Esirangsira; Lista de Pariicipantss, no casode G . | 4~

Observagies desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso ) Restrito ® Pblico

Figura 40 - Tela do SEI para selegdo da classificacdo por assunto.

92 PASSO — Clicar no icone “EDITAR CONTEUDOQ”;

FUNDACAD OSWALDO CRUZ

1.

J;__J‘ 91.000132/2021-01
AEM - Autorizacio de Emissdo de Empenho

& Consultar Andamento | | Ministériod L ditar Conteddo

FIOCRUZ
Fundagio Oswaldo Cruz

PROCESSO N? 91.000132/2021-01

AEM — AUTORIZACAO DE EMISSAO DE EMPENHO N°

A xx drea ao qual se destina o documento xx
Assunto: Solicitagdo de Autorizagdo de Emiss3o de Nota de Empenho

Figura 41 - Tela do SEI para editar documento.

47
Gestor: Cogead/Decom/Gespat
Versao 2 - Janeiro/2023



Ministério da Satde

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

102 PASSO — Preencher os dados da AEM de acordo com os dados do Contrato n2
25/2019 e consultar o setor de orcamento da respectiva unidade ou consultar o Portal
da Transparéncia da Fiocruz para obter os dados referentes ao PTRES, Pl, FONTE,

Natureza de Despesa, UGR. Preencher o valor da AEM e em seguida clicar botdo
SALVAR;

E SEI/FIOCRUZ - 0024569 - AEM - Autorizagdo de Emissdo de Empenho - Google Chrome — O p

8@ seiteste.fiocruz.br/sei/controlader.php?acao=editer_montar&acao_origem=arvore_visualizar®id_procedimento=315718&id...

Salvar Assinar | | J =
A 100 % AutoTessn
(OCE: 2 91.000001/2022-04

M — SUTORIZACAO DE EMISSAO DE EMPENHO N*

Rio de Janeirg, XX de XX

Axxareaao qual se destina o documento xx
Assunto: Solicitacio de AutorizacEe de Emissdo dz Nota dz Empenha

Prezado senhor nome do colzborader/Zrea 20 qual 52 desting
Segue a AEM relativa ao Contrate n€ nimero do cantrato xx firmade com nome do forncedor xx CNP) n2 ndmero do CHPI da empresa fonecedors xx, para inserir 2 finzlidade do
servigo/bem o

Dados do Favorecido

| cNpY/CPF Faveracigo [ xx |
I Nome do Favoracida IXK I

Dados da Licitagio

Contrato Ls

Modzlidade/Licitagdo

. XX
n

Contrato Continuada? Sim ou Nio

Despesa Fluriznual Sim ou Nio

Classificacio Orcamentéria

Figura 42 - Tela do SEI para salvar documento editado.
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112 PASSO — Clicar no botdo Incluir em Bloco de Assinatura para o ordenador de
despesas da unidade apor sua assinatura na AEM;

FUNDAGAD OSWALDO CRUZ
seil

I 3 3 I = T ) A [ [ B ]

(] 91.0000011/2022-04
BEIAEM - Autorizagio de Emisséo de Empe

# Consultar Andamento

PROCESSO M2 91.000001,/2022-04

AEM — AUTORIZACAC DE EMISSAO DE EMPENHO N°

Axxdreaao gual se destina o documento xx
Assunto: Solicitacio de AutorizacZo de Emiss3o de Nota d2 Empenho

Prezadao senhor nome do colzbarador/drea 20 qual 52 desting xx

Segue a AEM relativa ao Contrato n® numero do contrato xx firmado com nome do forncedor xx CNP) ot

Dados do Favorecido

[ ciprjcrF Favorecian [ |
I Nome do Favorecido I XX I

Dados da Licitagio

Figura 43 - Tela do SEI para inclusdo de bloco de assinatura.

122 PASSO — Clicar no botdo NOVO;

£/91.000001/2022-04 | Inc|uir em Bloco de Assinatura
QEIAEM - Autorizacéo)

& Consultar Andamento Bloco:
[ ) [Liner ][ Novo |

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 @M:

N° SEI Documento Data Bl%os |
05/01/2022

0024569 AEM - Autorizacao de Emissao de
Empenho

Ir para Blocos de Assinatura

Figura 44 - Tela do SEI para inclusao de novo bloco de assinatura.
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132 PASSO — Preencher

no campo DESCRICAO Os dados referentes ao documento a ser

assinado, selecionar no campo UNIDADE PARA DISPONIBILIZACAO a opcdo onde o
respectivo ordenador de despesas podera apor sua assinatura e em seguida clicar em

SALVAR;

1./91.000001/2022-04

IBJAEM - Autorizac3o

o Consultar Andamento

Novo Bloco de Assinatura

Descrigéo: A

Empenho de Diarias Internacionais para Servidores < I I I

Unidades para Disponibilizagéo: 4'

X%

Figura 45 - Tela do SEI para inclusdo de dados do novo bloco de assinatura.

142 PASSO — Selecionar

../ 91.000001/2022-04

E IBIAEM - Autorizacdo

o, Consultar Andamento

a opcao referente a AEM e em seguida clicar no botdo INCLUIR;

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Be Assinatura
Bloco:

\ 4600 - Empenho de Diarias Internacionais para Servidores V| Incluir Novo

Lista de documentos disponiveis para incluséo (1 registro):

N° SEI Documento Data Blocos
vl
0024569 AEM - Autorizaggdo de Emissao de 05/01/2022

Empenho

Figura 46 - Tela do SEI para selegdo e inclusao do novo bloco de assinatura.
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152 PASSO — Clicar no link referente ao respectivo bloco na coluna BLOCOS;

L./91.000001/2022-04

h Incluir em Bloco de Assinatura
JAEM - Autorizago)

Ir para Blocos de Assinatura

P Consultar Andamento| Bloco:

| 4600 - Empenho de Diarias Internacionais para Servidores v | Incluir Novo
Lista de documentos dispeniveis para inclusédo (1 registro):
N° SEI Documento Data Blocos
0024569  AEM - Autorizagao de Emissao de 05/01/2022 4600

Empenho :

Figura 47 - Tela do SEI para acessar o bloco de assinatura.

162 PASSO — Clicar no link DISPONIBILIZAR BLOCO;

Blocos de Assinatura

‘ Assinar ‘ ‘ Pesquisar ‘ ‘ Novo ‘ ‘ Concluir | | Excluir ‘ ‘ Imprimir
Palavras-chave para pesquisa:
Sigla:
b
Lista de Blocos (218 registrz:l-_1la_50):
Numero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao AW
P . 5
Empenho de Diérias Internacionais Fd ﬁ .l.:J D
O 4600 Aberto TESTE 1 1 COGEAD pere Servidoras @ iF

Prestacéo de Contas Diarias -
- ARRT Niennnihilizadn TESTE 1 1 ENSP/ICAAP FNSP_N11_FIN2N: Marrala Firnn da

W
lil

Figura 48 - Tela do SEI para disponibilizacao de bloco de assinatura.
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172 PASSO — Apds assinatura do respectivo ordenador de despesas na AEM, clicar no
icone INCLUIR DOCUMENTO;

FUNDAGAO OSWALDO CRUZ

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa ] EE0 8 S

E; 91.000001/2022-04
‘[l AEM - Autorizagdo

P Consultar Andamentef .

Figura 49 - Tela do SEI para inclusao de novo documento.

182 PASSO — Selecionar a opcao DESPACHO;

- S/Tempo Especial
J8191.000001/2022-04

: T AEM - Autorizaca Declaragdo Nao Periculosidade
- Autorizagéo

Exportacao

£ Consultar Andamento Declaragao Tempo de Contribuigao - INSS

Declaracio de Atividade Terceirizada
Covid-19

Declaragao de Locomogao Covid-19

Declaragdo de Parentesco
Declaragao

Despacho Decisorio

Despacho para Pagamento
. > Despacho

Documento de Formalizagdo da Demanda
- Aquisigdo

Figura 50 - Tela do SEI para inclusdao de despacho.
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192 PASSO — Preencher o campo DESCRICAO, selecionar o respectivo setor de
orcamento da unidade no campo INTERESSADOS, selecionar a opcao 029.222 — COM
ONUS PARA A INSTITUICAO (Autorizagdo de Afastamento, Didrias...) e em seguida clicar
no botdo CONFIRMAR DADOS;

Texto Inicial |

() Documento Medelo

Descricio: A—I
|DESPACHO AQ RESPECTIVO SETOR DE ORCAMENTO [4 1 |
Interessados: ‘ (—I
N PEX
*8
4

Classificacdo por Assunios:
029.222 - COM ONUS PARA A INSTITUICAO (Autorizacdo de Afastamento; Didrias, inclu; de Moeda Estrangeira; Lista de Parficipant )) "

=8
Observacdes desta unidade:

q— i

45
N/

Sigiloso () Restrito @ Publico

Nivel de Acesso

Figura 51 - Tela do SEI para inclusao dos dados do despacho.

202 PASSO — Clicar no icone EDITAR CONTEUDO;

Mo Colal ol T Al el
[ AEM - Autorizacdo de Emiss8c de Emp > = 55 - A 5' [r:

[E]Despacho TESTE 1 1 0024571

EEE

# Consuitar Andamenta

Cruz

DESPACHO

Processo n2 91.000001,/2022-04
Interessado: SERVICO DE ORCAMENTACAQ

0 [DIGITE AQUI O NOME DO CARGO DO SIGNATARID] DA FUNDAGEO OSWALDO CRUZ, no uso de suas atribuicbes legais
e regulamentares, em especial a disposta no art. XX, inciso ZZ, do Regimento Interno da FIOCRUZ, aprovado pela [nome_norma] n?
[numerc_da_normal, de [dia] de [mes] de [ano], examinando os autos do Precesso em epigrafe, [digite agul o texto do contelddo
principal do documento].

Figura 52 - Tela do SEI para editar documento.
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212 PASSO — Modificar o texto, clicar no botdo SALVAR e em seguida no botdo ASSINAR;

| = saivar | | Assinar.i | & : g - 3~ ‘ ‘ |
|| 1005 - || AuoTexto ||
Ministério da Saude
FIOCRUZ
Fundagdo Oswaldo Cruz
DESPACHO

Processo n2 91.000001/2022-04
Interessado: SERVICO DE ORCAMENTACAQ

O [DIGITE AQUI O NOME DO CARGO DO SIGNATF’\RIO] DA FUNDACEO OSWALDO CRUZ, no uso de suas atribuices
legais e regulamentares, em especial a disposta no art. XX, inciso ZZ, do Regimento Interno da FIOCRUZ, aprovado pela [nome_norma]
n? [numero_da_norma), de [dia] de [mes] de [zno], examinando os autos do Processo em epigrafe, [digite aqui o texto do contetido

Figura 53 - Tela do SEI para salvar e assinar o documento.

222 PASSO — Clicar no icone ENVIAR PROCESSO;

FUNDAGAO OSWALDO CRUZ

se"! Para saber+ Menu Pesquisa

L} 91.000001/2022-04 ” =3 =
| 3 issé . % .
- AEM - Autorizacdo de Emissdo de Emp =

BEIDespacho TESTE 11 0024570

# Consultar Andamento nistério da Saude

FIOCRUZ
Fundagdo Oswaldo Cruz

DESPACHO

Processo n2 91.000001/2022-04
Interessado: SERVICO DE ORCAMENTACAD

O [DIGITE AQUI O NOME DO CARGO DO SIGNAT;\RiO] DA FUNDAI;AO OsWA

RS R P S et e o] R e VA i TV e e A e S i R o e ok

Figura 54 - Tela do SEI para enviar processo.
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232 PASSO — No campo UNIDADES, selecionar o respectivo setor de orgamento (a opgdo
MANTER PROCESSO ABERTO NA UNIDADE ATUAL poderad ser selecionada para
monitoramento através do link CONSULTAR ANDAMENTO) e em seguida clicar no botdo
ENVIAR;

FUNDAGAO DSWALDO CRUZ

u)
EI! Para saber+ Menu Pesquisa | =0

;:ym,umnumfznzzm~ ) Enviar Processo
“[[ AEM - Autorizacsio de Emiss&o de Emp
Q8]Despacho TESTE 1 1 0024570

Processos:
# Consultar Andamento 61.000001/2022-04 - Orgamento: Diarias (empenho e reforco) ‘

)

Unidades:
> [ ] Mostrar unidades por onde framitou

| > [_] Manter processo aberio na unidade atual

[J Remover anotacde

[C) Enviar e-mail de nofificacéo

Retorno Programado

) Data certa

) Prazo em dias

Figura 55 - Tela do SEI para selecionar o setor que recebera o processo.

ATENCAO! Apds a abertura do processo de didrias no pais no SEl o setor de orcamento da respectiva
unidade disponibilizard o referido empenho para sele¢do no SCDP.

ATENCAO! O referido processo de diarias podera serd utilizado para empenhar e reforcar o empenho
(quando necessario), o pagamento das didrias em si é feito pelo perfil de Coordenador Financeiro
(respectivo setor de tesouraria) no SCDP quando a PCDP do PROPOSTO passar pelas aprovacdes
necessarias e chegar ao fluxo de pagamento de didrias no SCDP, que estarad descrito com o status de
“Execugdo Financeira”.
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EMPENHO DE PASSAGENS NO SEI

Perfil: Solicitante de Viagem

12 PASSO — Acessar o SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEl) da Fundagdo
Oswaldo Cruz com seu respectivo login Unico e senha;

ATENCAO! Para resolucio de problemas sistémicos relacionados ao SEIl, abrir chamado junto ao
suportesei@fiocruz.br.

ATENCAO! O referido processo poderd ser utilizado para empenhar e reforgar os respectivos empenhos
(quando necessdrio), bem como para realizar os tramites para pagamento das faturas referente a
utilizacdo dos servigos junto a empresa de agenciamento contratada (VOETUR TURISMO LTDA mediante

Contrato n2 25/2019).

Sistema Eletronico de Informagé: X @ SEI/FIOCRUZ X +

C 8@ sipsei.fiocruz.br/login.php?sigla_orgac_sistema=FIOCRUZ&sigla_sistema=SE|

FIJNI]A[;?\O OSWALDO CRUZ
Sistema Eletronico de Informacgdes

Usudrio:
( ]

Senha:

() Lembrar $ Agassar

int)

Figura 56 - Tela inicial do Sistema Eletrénico de Informacao (SEI).
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22 PASSO — Clicar em INICIAR PROCESSO;

*| Sistema Eletrénico de Informage. X 5 SEl - Controle de Processos x -+
&« c & seifiocruz.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_controlar&infra_sistema=1000001008infra_unidade_atual=110001180&unfra_hash=8a60f16:
FUNDA\;‘&CI OSWALDO CRUZ
"
sei! —
Cofitroie e hooseos: Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorna Programada E.] y o
& [RiAm[3e|R

Base de Conhecimenio

Textos Padrio Ver processos aftribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada
IModelos Favoritos
Blocos de Assinatura .
Blocos de Reunido 10 gistic.
Blocos Intermos Hevdhudos Ger_
Contatos O 25380.002000/2020-08 O 25380.000
Processos Tramitados O G 25380.000744/2017-84 O 25380.000:
Eaiaenl O 25380.001319/2021-99
L T O 25380.002933/2020-97
R I e S a 25360.002429/2020-97
Makiox it 0 25380 003373/2020-95
Pontos de Controle
Figura 57 - Tela do SEI para iniciar processo.
32 PASSO — Clicar no circulo verde para verificar as opg8es de tipos de processos;
Sistema Eletronico de Informage: X E SEl - Iniciar Processo X =+

& c @ seifiocruz.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_escolher tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade atual=110001180&infra_hash=a00s
FUNDAGAO OSWALDO CRUZ
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N
Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo
Retorno Programadeo ;
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: &

Base de Conhecimento I |
Textos Padrdo
Modelos Favoritos

Financas® Processo de Pagamento
Gestdo da Informac8o: Emissio de Portaria
B de Assinat T " .
ocos ge ssm_a”um Licitacdo: Pregéo Eletrdnico SISPP Servigos
Blocos de Reunido " R
= Pessoal: Averbacéo de Tempo de Servigo
nrnz Internne

Figura 58 - Tela do SEI para selecionar o tipo do processo.
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42 PASSO — Clicar na opgao ORCAMENTO E FINANCAS: Passagens Aéreas (empenho,
reforgo e pagamento);

p?acao=procedimento_escolher_tipo&acac_origem=procaedimento_escolher_tipo&infra_sistema=1000001008nfra_

Material: Desfazimento de Material de Consumo
Material: Desfazimento de Material Permanente

Material: Inventario de Material de Consuma

Material: Inventario de Material Permanente

Material: Movimentacdo de Material de Consumo

Material: Movimentacdo de Material Permanente

Orcamento e financas: Gestdo de Emendas Parlamentares

Orcamento e Financas: Gestdo Orcamentaria

Orcamento e Financas: Passagens Aéreas (empenho, reforco e pagamento)

Orcamento: Acompanhamento de Despesa Mensal
Qrcamento: Contingenciamento

COrcamento: Creditos Adicionais

Orcamento: Descentralizacdo de Créditos

[Orcamento: Diarias (empenho e reforco) |

Crcamento: Manuais
Orcamento: Programacdo Orcamentaria

Qarganizacdo e Funcionamento: Comissdes. Conselhos. Grupaos de Trabalho.
Juntas. Comités

Patrimdnio: Cadastro de Bens de Terceiros

Figura 59 - Tela do SEI para selecionar a opgao referente a passagens aéreas.

52 PASSO — Preencher os dados da tela inicial e clicar no botdo SALVAR;

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa Tipo do Processo:

Base de Conhecimento [ @rcamento e Finangas: Passagens Aéreas (empenho. reforgo e pagamento) ~]

Textos Padrao Especiiicagio: A

Modelos Favoritos [Passagens para servidores no exterior [ | ]

Blocos de Assinatura N

Classificagdo por Assuntos:
Blocos de Reunido I ]

Blocos Intermos 052 22 - DESPESA (inclusive Despesas Correnies e de Capital, bem como Adiantzmentos Subvencdes, Suprmento de Fundos e Resios a Pagar) P
Contatos 28
Processos Tramitados
Externamente
Processos Sobrestados Interessados: A
Acompanhamento Especial [Respeciivo setor de arcamento da unidade < 1
Marcadores. N PEX
Pontos de Contrele ®8
Estatisticas »
Grupes 4 Observacdes desta unidade:
Relatdrios »
I
g
Acesse as lojas App Store ou Goagle I |
Play e instale o aplicativo do SEI! no seu Nivel de Acesso
celular. v
Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura Sigioso ) Restrito @ Pblico
do codigo abaixo para izé-lo com
sua conta.
S

Figura 60 - Tela do SEI para preenchimento dos dados referentes ao processo.
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62 PASSO — Seguir as mesmas orientag8es indicadas do 62 ao 232 PASSO da orientagao
para EMPENHO DE DIARIAS no SEl incluindo as informac&es relacionadas a passagens a
serem informadas pelo respectivo setor de orcamento.

EMPENHO DE RESTITUICAO NO SEI

Perfil: Solicitante de Viagem

ATENCAO! O PROPOSTO devera informar previamente ao perfil de SOLICTANTE DE VIAGEM, a ocorréncia
de trecho RODOVIARIO, FERROVIARIO e/ou FLUVIAL, bem como o valor estimado do gasto das passagens
por esta(s) modalidade(s) para o cadastramento do empenho de restituicdio no SCDP com o valor
correspondente para posterior restituicdo no ato da PRESTACAO DE CONTAS mediante entrega do
comprovante do gasto. Caso em que, deverd ser cadastrado através do campo “MEIO DE TRANSPORTE”,
o modal correspondente e a opgdo “SEM PASSAGEM” na etapa de cadastramento da viagem, além disso
o referido cadastramento devera ser realizado para o devido pagamento de diarias de acordo com o
trecho que haverd a missao.

INCLUIR ROTEIROD

Tipo:

@ Trecho (_) Permanéncia () Transito () Retorno

Local de Origem:* Local de Destino:*

Londres, Reino Unido

Data Inicio:* Data Fim:*

10/04/2022 sz 10/04/2022 |

Didrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
100% v Econdmica v

Adicional de Deslocamento

Ocorreu missio neste trecho?

Ferroviario
Fluvial

Maritimo

Redoviano
Veiculo Proprio
Veiculo Oficial

: () Grupo

Figura 61 - Tela do SCDP para selecao do meio de transporte.

Inicio do trabalho, evento ou missdo:

Data:* Hora:*

(C) Sem Passagem

ATENCAO! A restituicdo sé ocorrerd no ato da prestacdo de contas mediante entrega dos comprovantes
de gasto com as passagens de acordo com a respectiva modalidade utilizada. Para esse caso, indica-se a
Natureza de Despesa 339093 — Restituigdo-Custeio — Subitem 02 — Despesas com restituigdo.
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ATENCAO! Qualquer outro tipo de restituicio sé é possivel mediante justificativa e autorizacdo do
respectivo ordenador de despesas, que deve ser anexado ao SCDP de acordo com natureza da despesa
correspondente conforme indicado abaixo:

GC - Inclus3o do pagamento de despesa do tipo "Indenizacdo” 04/01/2023 (5 dia(s))

Prezados Usudrios,

Atualmente, no momento da prestacdo de contas, o SCDP permite registrar os gastos autorizados com o deslocamento por meio da
opcdo "Restituicdo”. A partir da implantacdo da versdo realizada em 04/01/2023, também foi disponibilizada a possibilidade de so-
licitar o pagamento da despesa do tipo "Indenizacao”.

A “Indenizagdo” possul natureza de despesa identificada nas classificacbes orcamentarias 339093 ou 449093, Tal situagdo con-
templara o registro de novas informacdes e viabilizara a transparéncia do processo de afastamento a servigo, uma vez que o Sistema
apresentard em separado a consolidacdo dos gastos da viagem de cada tipo de despesa orcamentaria, bem como passara a reconhe-
cer oz subitens correspondente a cada uma delas, de acordo com o empenho emitido, a saber:

Utilizagdo -
na Prestacdo de Waturesa de Descrigde da Subitem Utilizados
Despesa Natureza
Contas
01- Despesas com indenizagdo
339093 Restituicdo - Custeio 02- Despesas com restiulgso
14- Despesas com
Gastos indenizagdo/restituigdo
autorizados com
deslocamento 01- Despesas com indenizagdo
s 02- Despesas com restituicdo
9053 Restituicio- Investimento | 99- Despesas com
restituicdo/indenizagio

Para consecucdo do procedimento, na aba Complemento da Prestacdo de Contas, a partir do tipo de gasto indicado, deve-se selecio-
nar o recurso apropriado para custear a despesa, seja para Restituicdo ou Indenizacdo de valores. Além disso, assim como € exi-
gido o anexo do tipe de decumento "Comprovante de Restituicdo”, o Sistema também exigird a anexacdo do documente “Com-
provante de Indenizagao”, quando da inclusdo dessa categoria de despesa.

Ao encaminhar a PCDP para as etapas subsequentes, o Sistema ird disponibilizd-la na Execucdo Financeira, para efetivacdo do paga-
mento dos valores autonzados. Caso necessénia a alteracio da natureza da despesa, o Coordenador Financeiro precisa devolver a
PCDP para o Solicitante de Viagem proceder com a alteracdo e anexacdo dos comprovantes da despesa. Se correta a classificacdo, o
pagamento € realizado e o processo é encerrado.

Atenciosamente,
Gestdo Central SCDP

Figura 62 - Tela com mensagem da gestao central do SCDP.
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12 PASSO — Acessar o SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEl) da Fundagdo
Oswaldo Cruz com seu respectivo login Unico e senha;

ATENCAO! Para resolucio de problemas sistémicos relacionados ao SEl, abrir chamado junto ao
suportesei@fiocruz.br.

Sistema Eletrénico de Informage. X @ SEI/ FIOCRUZ X +

c @ sipseifiocruz.br/login.php?sigla_orgao_sistema=FIOCRUZ&sigla_sistema=5E|

FUNIJAGF\O OSWALDO CRUZ

Sistema Eletronico de Informacgoes

Usudrio:
( ]

Senha:

[JJ Lembrar $ Acassar

int)

Figura 63 - Tela inicial do Sistema Eletrénico de Informacao (SEI).

22 PASSO — A inclusdo da AEM de restituicdo podera ocorrer no processo de diarias.
Desta forma, acessar o processo de diarias e clicar no icone INCLUIR DOCUMENTO;

FUNDAGAO OSWALDO CRUZ

L3
se‘! Para saber+ Menu Pesquisa EED L S

BEEEOEL

I8§91.000001/2022-04

‘ T AEM - Autorizacao Y

[aJ[E

P Consultar AndamenteZ

Figura 64 - Tela do SEI para inclusdo de novo documento.
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32 PASSO — Clicar no circulo verde para verificar as opg8es de tipos de processos e clicar
na op¢do AEM — Autorizagdo de Emissdo de Empenho;

FUNDA(;ﬁO OSWALDO CRUZ
"
wl! Para saber+ Menu Pesquisa
I ¢
. 50 000095/2022.51 IR Gerar Documento
Ll
B 1l Escolha o Tipo do Documento: &
B m
B0V [ |
BV Externo
GV AEM - Autorizagéio de Emissao de Empenho |
[l Relatério de Viagem SCDP COGEAD/SEC [D" h‘ e —— ]
A Relatoric de Viagem SCDP COGEA = espacho

Figura 65 - Tela do SEI para inclusao de AEM.

42 PASSO — Preencher os campos da AEM de acordo com as informagdes da unidade
que realizard o pagamento, selecionar a opgdo 029.222 — COM ONUS PARA A
INSTITUICAO (Autorizacdo de Afastamento...), selecionar a opc¢do “Publico” e em
seguida clicar no botdo “CONFIRMAR DADOS”;

Gerar Documento

AEM - Autorizagio de Emissdo de Empenho

Texto Inicial

O Documento Modelo
O Texto Padréio

@® Nenhum

Descricdo /

|Empanho para restituicio de ... referente ao gasto com... ( |

Interessados J

[SETOR QUE REALIZARA O PAGAMENTO ]

N Llax

®*8

Classificacdo por Assuntos:

029,222 - COM ONUS PARA A INSTITUIGAO (Autorizagao de Afastamento: Diarias, inclusive Compra de Moeda Estrangeira; Lista de Participantes, no caso de Comitivas e Delegagaes. Pas - | 0 3
s

A\

Observactes desta unidade: I_I

Nivel de Acesso J\_}_
Sigiloso O Restrito @ Publico @

Confirmar Dados

Figura 66 - Tela do SEI para insergao dos dados iniciais da AEM.

52 PASSO — Seguir as mesmas orientagdes indicadas do 92 ao 232 PASSO da orientagdo
para EMPENHO DE DIARIAS no SEI incluindo as informagBes necessarias relacionadas a
empenho de restituicdo a serem informadas pelo respectivo setor de orcamento.
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32 ETAPA - CADASTRAMENTO DE VIAGEM
NO SCDP

ATENCAO! O acesso ao SCDP no dmbito da Fundagdo Oswaldo Cruz é exclusivo para servidores publicos,
porém em casos EXCEPCIONAIS e desde que sejam cumpridas todas as exigéncias do portal GOV.BR
poderd ser atribuido a COLABORADOR TERCEIRIZADO o perfil de SOLICITANTE DE VIAGEM (e somente
este perfil), conforme as orientagBes abaixo:

g V-b e s i Orgaos do Governo  Acesso aInformacdo  Legislacdo  Acessibilidade [ )] ; Entrar
= Portal de Compras do Governo Federal 0 glie vocé procura? Q

& Centrais de Conieldo Orientactes e Procedimentos 14, Orientagéo sobre a utilizacdo do SCDP por terceirizados

14. Orientacao sobre a utilizacao do SCDP por terceirizados

ermo de Responsal

Figura 67 - Tela de orientagdo para acesso de colaboradores terceirizados ao SCDP disponivel em
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/orientacoes-e-procedimentos/14-orientacao-

sobre-a-utilizacao-do-scdp-por-terceirizados.

ATENCAO! No caso de atendimento aos requisitos para cadastramento de COLABORADOR TERCEIRIZADO
com o perfil de SOLICITANTE DE VIAGEM no SCDP, a documentagdo devera ser entregue ao respectivo
perfil de GESTOR SETORIAL, que é o responsavel pela gestdo dos usudrios no ambito de sua respectiva
unidade, que devera habilitar o(a) mesmo(a) no SCDP e ter o controle sobre os COLABORADORES
TERCEIRIZADOS com acesso ao SCDP, para nivel de comprovagdo em caso de auditoria interna ou
externa.
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ETAPA DE CADASTRAMENTO DE VIAGEM NO SCDP

Perfil: Solicitante de Viagem

12 PASSO — Ap6s o cadastramento dos empenhos de passagens nacionais, diarias e de
restituicdo (quando for o caso) pelo respectivo setor de orgamento, acessar o SCDP;

@ scop x o+ o

“ (%] # www2 scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtm|

MINISTERID DA
ECONONIA

Ultimas Noticias

12/03/2021 11h13 -
Oportunidade de integrar a equipe
de Gestdo Central do 5CDP, - Quar
rte da =quipe que m
processos d

SCDP

Pl e et SISTEMA DE CONCESSAQ
DE DIARIAS E PASSAGENS

Sistema de Concess3o de Didrias &
Passagens fifica &

13/04/2020 0%h33 - Aviacae civil
brasileira frente 3 pandemia do
Coronavirus - O munds t=m

[mais noticias...]

Figura 68 - Tela inicial de acesso ao SCDP.

Acesso ao Sistema

Entrar com govbr

22 PASSO — Seguir o caminho SOLICITACAO > Cadastrar/ Alterar Viagem > Bot3o

”NOVO”;

¢ SOLICITAGAO PRESTACAO DECONTAS = CONSULTAS | RELATORIOS GESTAO | FATURAMENTG | SCDP

CIEOES

Cadastrar/Alterar Viagem @adastrar/mterar Via.gem » LISTAGEM u m | far |
Cancelar Viagem
Passagem 3 Nome do Proposto:
Viagem »
Total : O
Nome do Proposto % PCDP & Data da Solicitacdo ¥ Inicio da Viagem *

N3o existe nenhuma PCDP cadastrada.

|
NOvVo EXCLUIR

I\
o

Figura 69 - Tela de solicitacdao de cadastramento de viagem no SCDP
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ATENCAO! Mensagem de erro “Problema com PROPOSTO n3o APF (Administracdo Publica Federal)” pode
significar que o mesmo é “Servidor de Outros Poderes e Esferas (SEPE), ou seja, proposto Empregado
Publico, Servidor Judicidrio, Servidor Legislativo, Servidor Estadual, Servidor Distrital, Servidor Municipal
ou Participante de Comitiva e Equipe de Apoio ou que o PROPOSTO ¢é servidor federal, porém cedido e
precisa regularizar sua situagdo junto aos SGTs da instituicdo cedente e recebedora.

32 PASSO — Selecionar os campos Grupo de Proposto > Tipo de Proposto > digitar o CPF
do mesmo e em seguida clicar no botdo “PESQUISAR”;

| SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO scop

Vocé esta aqui: Solicitagdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem %» NOVO B o B@®

" = gl v
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: : CPF:*

Servidor v Servidor v
Nao Servidor

.| Militar
SEPE
iMais Medicos para o Brasil
PESQUISAR

iy

Figura 70 - Tela de cadastramento de Proposto no SCDP

42 PASSO — Conferir os dados do PROPOSTO e no final da tela clicar no botdo “SALVAR”;

Auxilio-Alimentacdo (RS):* Auxilio- Transporte (RS): %

i
458,00 248,31
| N0 Possui Conta
Banco:* Agéncia (sem DV):* Conta (com DV):*
4220 0000000191773

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

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

Figura 71 - Tela do SCDP para confirmar os dados do servidor.
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52 PASSO — Clicar na aba “ROTEIROS” e no botdo “NOVO”;

SOLICITAGAO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCop

Vocé estd aqui: Solicitagdo Y Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA 4- | EARSCAN RO NSS!
Propaosto:
ROBERTO CARV*‘«LHO
Proposto Roteiros Complemento Servicos Correlatos Resumo
Cligue sobre o trecho para editd-lo.

Origem Destine Permanéncia

Menhum registro foi encontrado.

I$ NOVO |

ANEXOS ‘_ SALVAR EMCAMINHAR VOLTAR |

Figura 72 - Tela para cadastramento de roteiro no SCDP.

62 PASSO - Selecionar o tipo de roteiro correspondente a viagem e preencher todos os
campos obrigatdrios em asterisco (Local de Origem, Local de Destino, Data Inicio, Data
Fim, o campo Data e Hora do inicio do trabalho, evento ou missdo), além de selecionar
nos campos Projeto/Atividade e Descrigdo/Favorecido os dados referentes ao empenho
previamente cadastrado no SCDP pelo respectivo perfil de Coordenador Orcamentario
Setorial e em seguida clicar no botdo CONFIRMAR,;
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INCLUIR-ROTEIRO

Thoo:

W Trecho Fprmaadnck Transito abarn
Local do Origewmr* : Local de Destino:® @
Data Tmiciar® Data Fime*®

= o

Didrias:™ Mola de Tinsporto: = Classe de Voo!®

100% W | Adrea | Ecandmica W

| Ma de partida sem desconta de auxilio-transporte. PASSAGEM

Doorvey missda pesie trecha?

Inicic do trabatho, ovents ou mussior -i- Individual

Datart Horm:® i Gripo
= :
55 [_| Sam Passagam

RECURSOS DA VIAGEM PARA T

Praojeto/Atividade: * Descricdo fFavorecido:* Empenio

— selecione - W locion b

Condicdes/Restricdaes para este trecho:

Figura 73 - Tela para preenchimento do roteiro e selecdo do empenho de passagem.

ATENCAO! No caso de trechos RODOVIARIOS, FERROVIARIOS e/ou FLUVIAIS deverd ser marcada a opgdo
“SEM PASSAGEM”, pois o SCDP ndo emite passagens para essas modalidades de transporte.

INCLUIR ROTEIRO

Tipo:
@ Trecho (0) Permanéncia () Transito () Retorno
Local de Origem:* Local de Destino:*

Londres, Reino Unido

Data Inicio:* Data Fim:*

10/04/2022 i 10/04/2022 i
Didrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:™

100% v Afreo v Econdmica v
M4 Adicional de Deslocamento Ferrgwann

Fluvial
= Maritimo
L ?
. Ocorreu missdo neste trecho? Redovidrio
- P N I Veiculo Proprio
daicioldoi ou Veiculo Oficial
Data:* Hora:* ) Grupo
i () Sem Passagem

Figura 74 - Tela do SCDP para selecao do meio de transporte.
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ATENCAO! Os trechos RODOVIARIOS, FERROVIARIOS e/ou FLUVIAIS também deverdo ser cadastrados e
selecionados através do campo “MEIO DE TRANSPORTE” para o devido pagamento de diarias de acordo
com o trecho que haverda a missdo e para a possibilidade de restituicdo do gasto com passagem
rodoviaria, ferroviaria e/ou fluvial, nesse caso o PROPOSTO devera informar previamente e entregar ao
perfil de SOLICITANTE DE VIAGEM o comprovante de gasto para a devida restituicdo mediante empenho
de restituicdo no ato da PRESTACAO DE CONTAS;

72 PASSO — Clicar novamente no botdo “NOVO” e em seguida clicar na opcdo
“RETORNQ” para que o sistema preencha e calcule automaticamente os dados
referentes ao retorno da missdo. Feito isso, selecionar novamente o
PROJETO/ATIVIDADE e o empenho referente ao respectivo contrato junto a VOETUR
TURISMO e clicar no botdo “CONFIRMAR”;

INCLUIR ROTEIRO
Tipo:
Trecho Permanéncia Transito e Retorno

Local de Origem:* Local de Destino:*

Brasilia {DF), Brasil Rio de Janeiro {R1), Brasil

Data da Partida:* Data de Chegada & Sede:*

30/09/2019 = 30/09/2019 |

Diarias:* Meio de Transporte: * Classe de Voo:*
50% ¥ Aéreo v Econdmica ¥

|| Dia de chegada a sede sem desconto de auxilio-transporte. PASSAGEM

o Individual
Grupo

Sem Passagem

RECURSOS DA GEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade: * Descricdo/Favorecido: ™ Empenho:
Projete 10571201576740001 v PASSAGEM NACIONAL - VOETUR - COGE ¥ 232000201 M ONERONZZG
|| Mostrar Saldos dos Empenhos || Mostrar Limite Orcamentario

Condicdes/Restricdes para este trecho:

CONFIRMAR VOLTAR |

Figura 75 - Tela para preenchimento do retorno e selegdo de empenho de passagem no SCDP.
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82 PASSO — Clicar na aba “COMPLEMENTO”, preencher os campos obrigatorios,
selecionar o PROJETO/ATIVIDADE e respectivo empenho de diarias, clicar no botdo
“SALVAR” e em seguida no botdo “VOLTAR”;

| SOLCITAGAOD | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAD I FATURAMENTO | SCDP i

Wock estd aqui: Solicitacdo % Cadastrar/Alterar Viagem ¥ CADASTRA B o Bex
Proposto:

ROBERTO CARVALHO DE PAIVA

Proposta Roteiros Complemento Servicos Correlatos Resumo

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

-~ selecions - W Wéc e

Autorizacdo Extraordindria?*

Nio v

Periodo da viagem: Motivo da Viagem:*

08/12/2022 — 09/12{2022 Nacional - Congrasse v

Descricio do Motivo da Viagem:*

o

4 RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONAIS

PTRES:

Projeto 10123003220000022 v
Se praferin; selecione um PTRES para filtrar os empenhos listadoes,
Empenha:®

2544202022NE001657 - Diarias nacional servidor - Cogead - 2022r v

Valor Er hado - Siafi: Di: ivel - SCOP:

Saldo do Empenha: RS 10.000.00 RE 2.658,40 | %7 SINCRONIZAR
Tefo: Saldo Disponivel:

Limite Orcamentdrio: Rg 10.000,00 R5 3.658,40

Saldos dos Ei h Mostrar Limite Orcamentsrio

] 1

Figura 76 — Tela do SCDP para inser¢do dos dados do afastamento e selegdo de empenho de diarias.
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ATENCAO! N3o confundir AUTORIZACAO FORMAL com AUTORIZACAO EXTRAORDINARIA. O campo
denominado “Autorizagdo Extraordinaria”, permitiria ao Solicitante de Viagem inserir anexo contendo a
autorizagdo da Autoridade Superior (Presidente da Fundagdo Oswaldo Cruz) autorizando o
encaminhamento direto da PCDP da etapa de cadastramento para a etapa de reserva de passagem e
posterior encaminhamento a empresa de agenciamento contratada para depois seguir os tramites de
aprovacGes obrigatdrias mediante insercdo do documento autorizador pela funcionalidade “Anexos”,
selecionando a opgdo “Autorizagdo Extraordinaria?” no campo Tipo do Documento, porém tal
possibilidade foi descartada pela Presidéncia da Fundagdo Oswaldo Cruz, desta forma, o campo
“Autorizagdo Extraordindria?” devera estar sempre marcado com a opgdo “Nao”;

SOLICITAGAD | PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD | FATURAMENTO SCOF

Vock estd aqui: Solicitacdo % Cadastrar/Alterar Viagem % CADASTRA -] @B | B@:=
Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA
Proposto Rotsiros Complemento Servicos Correlatos Resumo
Grupo para o mesmo evento excede limite normativo?* Curso ministrado por escola de governo?*®
-- selecione — ¥ Nio w
Autorizacdo Extraordinsria?* DEVERA ESTAR SEMPRE COM A OPCAO "NAO", POIS A
Mo ) FIOCRUZ NAD ADOTOU TAL PROCEDIMENTO.

Periodo da viagem: Motivo da Viagem:*

08/12/2022 - 09/12{2022 RSl Contiaas v

Descric3o do Motivo da Viagem:*

Figura 77 — Tela do SCDP com demonstracdo da opcdo autorizagdo extraordinaria.
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92 PASSO — Clicar no botdo “ANEXO0S”, digitar “Autorizagdao Formal” no campo “Nome

do Documento” e em seguida selecionar a opg¢do “Outros” da lista “Tipo de
Documento”;

SOLICITAGAQ PRESTACAO DECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCOP
Vocé estd aqui: 3 ANEXA DOCUMENTOS Bl o

= DOCUMENTOS ANEXADOS

: : Visivel
#ome do Documento Tipo do i Data = P v
& Dbcumanto Usudrio Inclusdo Observagbes Valide? Agér;:cia? Copidvel?

Nenhum registro foi encontrado.

| VISUALIZAR || DESANEXAR MUDAR SITUACAD |

Selecione abaixo um arguivo para anexar. Informe o nome de documente e o tipo de documento (panfieto, bilhete, cronograma, etc).

Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .M5G, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho méximo permitido por arguivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

AUTORIZAGAD FORMAL -- seleciona - b
E> ' | -- selecione - -

Arquivo para anexar: g;ilrt:;rtl:agao de Pagamento de Exercicic Anterior

Canhoto do cartdo de embarque
| Comprovante de Restituicio

| Visivel na agéncia Confirmacdo de Remarcacao
- | Confirmagdo de Reserva
Este anexo pode ser copiado
2 i A Convite

| Cotacdo de Servico Correlato

| Cronograma
Declaragde da empresa de transporte
Declaracdo de recebimento ou ndo de diarias
Designacdo do Assessor Especial Militar
GRU - Guia de Recolhimente da Unido

| Inscricdo em programa de acolhimento

| | Laudo da Pericia

[ERNEEE 1 2 LlE = | Notas fiscais de gastos

| Outros

—V Panfleto bt

Observacies:

Figura 78 - Tela para anexagao de documentos no SCDP.

ATENCAO! AUTORIZAGAO FORMAL é o documento no qual o PROPOSTO (viajante) informa os dados da
missdo a ser realizada e consta a aprovacdo da chefia imediata e do ordenador de despesas da unidade
onde o PROPOSTO ¢é lotado. (No Sistema Eletrénico de Informagdo (SEl) consta modelo para
preenchimento e assinaturas com a seguinte descri¢do: Autorizagdo Formal Afastamentos Nacionais no
SCDP, apos gerar o documento e coletar as assinaturas, salvar em pdf para anexar ao SCDP).
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102 PASSO — Clicar no botdo SELECIONAR ARQUIVO;

~

Vock estd aqui: 3 ANEXA DOCUMENTOS 2] o 8|2
= DOCUMENTOS ANEXADOS
: Visivel
» Mome do Documento Tipo do e Data - iy = o
LR 2 Fded o Usuario Tt Observacies Walido? na Copidvel?
Agéncia?

fenhum registro foi encontrada.

VISUALIZAR I| DESANEXAR. ‘ | MUDAR SITUACAD
Salacione abaixo Um arquive para ansxar. Infarme o nome do documanta = o tipo de decumenta (panflata, bilhets, croncgrama, stc).
Extenstes permitidas; .PNG, .GIF, .JPG, JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .RDF, .ODS, .ODT, .RTF HTM, .HTML .EML, \TIF, .MSG, .OFT, .DOCK, XLSX,
Tamanho maximeo permitido por arquive: 2,00 M8
Nome do Documento: Tipo do Documento:
AUTCRIZACAC FORMAL Dutros v
Argquivo para anexar:

T |
Nenhum arquive selecionack SELECIONAR ARQUIVO... |
7] Visivel na agéncia
[_| Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?
Observacies:
#

| ANEXAR || VOITAR

Figura 79 - Tela para selecdo de documentos no SCDP.

112 PASSO - Selecionar a localizagdo onde foi salvo o documento em PDF referente a
AUTORIZACAO FORMAL no computador e em seguida clicar no botdo “ABRIR”;

| RELATORIOS | GESTAO

| SOLICITACAO | PRESTACAODECONTAS  CONSULTAS

FATURAMENTO  SCOP
Vo esté aqui: Y ANEXA DOCUMENTOS Bl eFE Be=

= DOCUMENTOS ANEXADOS

0 Nome do Documento d ¢ Abrir
b + Nono Contratos Week v| & | Pesquisar Nono Contratos We..
[ | Auterizagio Formal outi =
Organizar »  Nova pasta - I @
" " - 1 5 # b :
[isvauzen || oesaneran || ot i Nome atz de modificag...  Tipo Tamanho
B Arcade Tra m [£] Autorizacio Formal Congressa Week.pdf Adobe Acrobat D... 100 KB
4 Downloads |14 Progremacac_compressed pdf Adobe Acrobat D... 685 KB|
Selecione abaixo um arquivo para anexal - Beanieckntes
Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .1P
Tamanho méximo permitido por a 18 Meu computador
1 Area de Trabalho
Nome do Documento: Tip | Documentos
Cronograma do Evento cr 4 Downloads
| £ Imagens
Arquivo para anexar: U Musicas
ado H Videos
Campo Obrigatério &a Disco Local (©)
= FileServer (\\fioct
[l visivel na agéncia = 0
= Publica (\\157.86
|_| Este anexo pode ser copiado parz = o
S8 SGA (\W157.86.11t
Observacbes: £ FilaSaniar Mfinn ¥
Nome: | Programacac_compressed. pdf v| To arquivos (%) v
Abrir Cancelar

Figura 80 - Tela de busca de documento.
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122 PASSO - Clicar no botdo “ANEXAR”;

Vocg estd aqui: ) ANEXA DOCUMENTOS [+~ | w

= DOCUMENTOS ANEXADOS

Visivel
Mome do Documento Tipo do o, Data = . o
| 7 7
s . Usuario Indlusio Observagias Valide? énnada’ Copidvel?

Menhum registro foi encontrado.

VISUALIZAR DESANEXAR MUDAR STTUAGAO

Zelecione abaixo um arquive para anexar. Informe o nome do documento e o tipe de documenta (panfleta, bilhete, cronograma, etc).

Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JFEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .M5G, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho maximo permitido por arguivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

AUTORIZACAD FORMAL Cutros v
Arquivo para anexar:
C:\fakepath\Autorizacdo Formal.pdf SELECIONAR ARQUIVO...

[ Visivel na agéncia

[] Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacies:

ANEXAR VOLTAR

Figura 81 - Tela do SCDP com o botdo anexar.

ATENCAO! Realizar o mesmo procedimento para as demais documentagdes comprobatdrias da missdo a
ser realizada (Cronograma, folder, convite etc.). Feito isso clicar no botdo “VOLTAR”.
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132 PASSO - Para visualizar o documento anexado, marcar o “box” ao lado do nome do
documento, em seguida clicar no botdo VISUALIZAR, feito isso o documento sera
baixado para a pasta Downloads do computador onde estad sendo feito o acesso;

SOLICITAGAD PRESTAGAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD SCOP
Voct estd agui: 3 ANEXA DOCUMENTOS -] @R EFO™
= DOCUMENTOS ANEXADOS

Visivel
K i Py ey I doh__‘ Usudrio II’::):.I‘:SD Observacies vilido? na Copidvel?

Agéncia?
Roberto P
o Autorizacio Formal Cutros Carvalho de 17/01/2022 - Sim NEo M3o
17:44
Paiva :

VISUALIZAR DESANEXAR MUDAR. SITUACAO

V.

Seledione oo um arguive para anexar Informe o nome do documento e o tipo de documento (panfleta, bilhete, cronograma, etc).
Exctes ermitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.

Tamanho maximo permitido por arguivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

-- selecions -- e

Arquivo para anexar:
o safecionade SELECIONAR ARQUIVO...

[ Visivel na agéncia

| Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Figura 82 - Tela do SCDP para visualizagao de documento anexado.

142 PASSO — Clicar na aba “Resumo”;

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé esta aqui: Solicitagdo ) Cadastrar/Alterar Viagem »» CADAS

Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA

Proposto Roteiros Complemento Servicos Correlatos Resumo

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgdo do Solicitante: Data da Solicitacdo:
Roberto Carvalho de Paiva Coordenacdo-Geral de Administracdo - -
COGEAD

Figura 83 - Tela do SCDP para visualizagao de aba resumo.
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152 PASSO — Conferir os dados preenchidos e os anexos e em seguida clicar no botdo

“" ”
ENCAMINHAR”;
$ Orgem % Destine & Permanénaz & | Tpo & | Transporte & | Tem Miss3e? &
0 1 Rio de Janeiro (RJ) Lisboa [Portugal) 16/06/2014 a 27/06/2014 Tracho Aéren Sim
0 : Lishoa (Paortugal) Rio de Janeiro (R1) 27/06/2014 a 27/06/2014 Retorno | Aéreo Néo

# QUADRO DE TOTALIZAGOES

# CALCULOS DESTA ETAPA

+ CONS@memCi0 DE GASTOS DA VIAGEM

#+ ANEX0S DA VIAGEM

| muexos || savar || evcamivass || vouras |

Figura 84 - Tela do SCDP para conferéncia dos dados preenchidos para encaminhamento.

O SCDP gera automaticamente um numero para a Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens (PCDP)

que é sequencial por Orgdo;

SOLICITAGAD PRESTAGAD DE CONTAS CONSLULTAS RELATORIOS | GESTAD ‘ FATURAMENTO | SCOP

Vock estd aqui: Solicitacdo » Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA

Informacao

PCOP encaminhada com sucesso. Mumero da PCDP:
000036/ 23

Préximals) acdoldes) disponivel(is):
» Aprovacdo pelo Proponaente

E possivel também cancelar a PCDP na opclo
SOLICITACAD -= CANCELAR WIAGEM.

Figura 85 - Tela com a geragdo de nimero de PCDP no SCDP.
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COPIAR VIAGEM NO SCDP

12 PASSO — Seguir o caminho SOLICITACAO > Viagem > Copiar Viagem;

‘ SOLICITACAO PRESTACAO DE CONTAS I CONSULTAS  RELATORIOS

JIAL

} SCOP

GESTAO  FATURAMENTO
Cadastrar/Alterar Viagem

Cancelar Viagem

Passagem »

Viagem »

Antecipar/Prorrogar/Complementar Viagem

S DP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Copiar Viagem

Figura 86 - Tela para selegdo da opgao copiar viagem no SCDP.

22 PASSO — Digitar o numero da PCDP a ser copiada e em seguida clicar no botao
“VISUALIZAR PCDP”;

| SOLICITAGAO = PRESTAGCAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS  GESTAD ! FATURAMENTO ! SCDP
| | | 1 | |

Vocé estd aqui: Solicitacdo X Viagem ) Copiar Viagem » COPIAR n ﬂ |

COPIAR VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Nidmero da PCDP:* Orgdo:* B
$ Coordenacdo-Geral de Administragio - COGEAD {Fundagio Os/ G\ l VISUALIZAR PCDP VI
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor ~ Servidor ~
| PESQUISAR .

Figura 87 - Tela para selegao da opcao de PCDP para copiar viagem no SCDP.
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32 PASSO — Conferir os dados da PCDP a ser copiada;

Vocé esta aqui: Solicitacdo ¥ Viagem } Copiar Viagem » COPIAR B = | S B®C

COPIAR VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Niimero da PCDP:* Orgdo:*

001440/22 Coordenagdo-Geral de Administragdo - COGEAD {Fundagdo Os| 4 VISUALIZAR PCDP

Viagem a Ser Copiada x
Niimero da PCDP: Nome do Proposto: Motivo da Viagem:

001440/22 . ] Macional - Treinamento

= ROTEIRO DA VIAGEM

Trecho A A i 2 LA Transfurte Inicio do trabalho
A~ Origem w Destino v Permanéncia ¥ Tipo v F S S
<
Rio de Janeiro : 05/10/2022 a < :
[+] 1 () Fortaleza (CE) 10fi0/3005 Trecho Agreo 06/10/2022 14:00
Rio de Janeiro 10/10/2022 a >
2 Fortaleza (CE) (RY) 10/10/2022 Retorne Aéreo

Figura 88 - Tela para selegdo da opgao copiar viagem no SCDP.

42 PASSO - Selecionar as opgbes “Grupo de Proposto” e “Tipo de Posposto” conforme o
caso, digitar o CPF do novo Proposto e em seguida clicar no botdo “PESQUISAR”;

| SOLICITACAO ~ PRESTACAODE CONTAS | CONSULTAS  RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO = SCDP
Vocé esta aqui: Solicitacdo » Viagem » Copiar Viagem » COPIAR ﬂ m |

COPIAR VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Nimero da PCDP: ¥ Orgéo:* )

001440/22 Coordenacdo-Geral de Administragdo - COGEAD {Fundacdo Os' f-;'\ | VISUALIZAR PCDP |
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*

Servidor v Servidor ~
| PESQUISAR

Figura 89 - Tela para insercdo do novo proposto no SCDP.
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592 PASSO - Conferir os dados do novo Proposto e em seguida clicar no botdo
“CONFIRMAR COPIA”;

SOLICITACAO PRESTACAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO SCDpp

Vocé esta aqui: Solicitagdo X Viagem ) Copiar Viagem » COPIAR E E | {ar ¢

@
]

COPIAR VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Nimero da PCDP:* Orgdo:*
001440/22 Coordenagio-Geral de Administragio - COGEAD {Fundagdo 0s| VISUALIZAR PCDP
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor v Servidor v
| PESQUISAR
Proposto(s):

Nome % Tipo do Proposto & Matricula Siape ¢ cPF <
® Servidor e s L] x

s B [

CONFIRMAR COPIA

Figura 90 - Tela para confirmar a copia da viagem no SCDP.

62 PASSO — Caso seja necessario fazer novas cépias clicar no botdo “NOVA COPIA”;

SOLICITAGAO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitacdo ¥ Viagem » Copiar Viagem » RELATORIO DA COPIA B a®
COPIAR VIAGEM
Mome © cPF ¢ Sucessa? ¥ Observagdo s
R e e e T s —— Sim i

NOVA COPIA

Figura 91 - Tela para selegdo de nova copia de viagem no SCDP.
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72 PASSO — Seguir o caminho SOLICITACAO > Cadastrar/Alterar Viagem;

CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

PRESTACAO DE CONTAS
‘tua o da Solicitacédo » FILTRO

‘ Cadastrar/Alterar Viagem <

Cancelar Viagem uisa Avangada

Passagem

Viagem
- Irurvrauar ) Grupo

Nome - PCDP:

Nimero da PCDP:
-
PESQUISAR
Figura 92 - Tela para selegao da opcao cadastrar/alterar viagem no SCDP.
82 PASSO — Clicar no link referente ao novo Proposto;
SOLICHACI\O [ PRESTA(}I\O DE CONTAS CONSULTAS [ RELATORIOS I GESTAQ I FATURAMENTO SCDP
Vocé esta aqui: Solicitacdo Y Cadastrar/Alterar Viagem » LISTAGEM m wr 8| = (
CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Numero da PCDP: Nome do Proposto:
: PESQUISAR:
Total : 1
[] Mome do Proposto & pcoP ¢ Data da Solicitagdo & Inicio da Viagem &
I__I ROBERTO CARVALHO DE PAIVA 05/10/2022
== |I| i
: HOVC EXCLUIR :
Figura 93 - Tela para selecdao da PCDP na etapa de cadastramento no SCDP.
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ATENCAO! A funcionalidade Copiar Viagem, copia somente os dados da aba “Roteiros” e da aba

“Complemento” sendo necessario anexar as documentagdes pertinentes de acordo com o respectivo
Proposto.

SOLICITAGAO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitacdo ) Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA

BR o® =
Proposto:
ROBERTO CARVALHOW -
Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo
Clique sobre o trecho para edita-lo.
Crigem Destino Permanéncia
Rio de Janeiro (RJ) Fortaleza (CE) 05/10/2022 - 10/10/2022 X %3 /&8 4+ ¥
Fortaleza (CE) Retorno para Rio de Janeiro (RJ) 10/10/2022 X %5 0 "‘ '*

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Figura 94 - Tela para indicacdo das abas que foram copiadas no SCDP.

92 PASSO — Anexar as documentagdes (autorizagdo formal, cronograma do evento,

convite etc.) de acordo com o novo Proposto e em seguida clicar no botdo
“ENCAMINHAR”;

SOLICITACAD PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: Solicitacdo » Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA B m | a | =
Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA
Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo
Cligue sobre o trecho para editd-lo.
Origem Destino Permanéncia
Rio de Janeira (RJ) Fortaleza (CE) 05/10/2022 - 10/10/2022 X % 51 4+ ¥
Fortaleza (CE) Retorno para Rio de Janeiro (RJ) 10/10/2022 X % =4 B

—1

| | | |
® ANEXOS || SALVAR | ENCAMINHAR VOLTAR

Figura 95 - Tela para selecdo da opgao anexos e encaminhar no SCDP.
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42 ETAPA - APROVACAO ADMINISTRATIVA
NO SCDP

Perfil: Proponente ou Autoridade Superior

ATENCAO! A PCDP s6 serd encaminha para a etapa de reserva de passagem ou outra etapa posterior apés
a aprovagdo administrativa que segue as determinacfes e subdelegacdes dadas pelo Decreto n2 10.193,
de 27 de dezembro de 2019 e da Portaria n2 168, de 31 de janeiro de 2020-MS conforme abaixo:

Aprovagdo administrativa em caso de afastamento nacional sem excepcionalidade e com despesa: Perfil
de PROPONENTE no SCDP (Ordenador de despesas da respectiva unidade do PROPOSTO ou servidor
devidamente designado mediante portaria interna);

Aprovacdo administrativa em caso de afastamento nacional com excepcionalidade e com despesa: Perfil
de AUTORIDADE SUPERIOR no SCDP (Presidéncia da Fundagdo Oswaldo Cruz);

Aprovagdo administrativa em caso de afastamento nacional sem excepcionalidade e sem despesa: Perfil
de PROPONENTE no SCDP (Ordenador de despesas da respectiva unidade do PROPOSTO ou servidor
devidamente designado mediante portaria interna) ou

Aprovacdo administrativa em caso de afastamento nacional com excepcionalidade e sem despesa: Perfil
de AUTORIDADE SUPERIOR no SCDP (Presidéncia da Fundagdo Oswaldo Cruz).

Cabe ressaltar que os conceitos de excepcionalidade sdo os apresentados no Art. 22 da Portaria n? 168,
de 31 de janeiro de 2020 - MS, a saber:

| - por periodo superior a cinco dias continuos;

Il - em quantidade superior a trinta didrias intercaladas por pessoa no ano;
Il - de mais de cinco pessoas para o mesmo evento;

IV - que envolvam o pagamento de diarias nos finais de semana;

V - com prazo de antecedéncia inferior a quinze dias da data de partida; e
VI - para o exterior com 6nus.

ATENCAO! A aprovagdo de PCDP de PROPOSTO com pendéncia de prestacio de contas de viagem
anterior também é uma situacdo de excepcionalidade, tendo em vista que a prestacdo de contas de
viagem é uma obrigacdo prevista constitucionalmente e em regra deve ocorrer em até 5 (cinco) dias
corridos do retorno da viagem.
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5° PASSO - COTACAO E RESERVA DE
PASSAGENS NACIONAIS JUNTO A
VOETUR TURISMO

COTACAO DE PASSAGENS NACIONAIS NO SISTEMA WOOBA DA VOETUR
TURISMO

Perfil: Solicitante de Passagem

ATENCAO! O perfil de SOLICITANTE DE PASSAGEM no SCDP deverd selecionar e anexar a cotacdo de
passagem com no minimo 3 op¢des de voos seguindo as determinacgdes dadas pela IN n2 3/2015, Art.16,
conforme abaixo:

At 16, A escolha g3 melhor tarifa deverd ser realzads considerande o hordrio e o perodo da
parficipacdo do senddor ne evento, o tempo de frasfado e 2 ofimizacde do trabalho, visande garantic
condicie iaborativa produtiva, preferandialmente wlilzande o5 seguinfes pardmetros:

I - a escofhs do voo deve recair prioritariaments em percursos de menor duracio, evitando-se sempre
giie passivel frechos com escalas e conexdes;

IT - a5 hordrios de partida e de chegads do voo devem estar compreendidos no perfodo entre 7hs e 21hs,
salve 3 inexisténcia de voos gque stendam 3 estes hordros;

IIT - am viagens nadonals, deve-se priorizar o horaro de chegada do veo gue anfereda em no miimo
Fhs o infdio pravisto dos frabalhos, evanto ow miss3o:” ...

ATENCAO! N3o esquecer de anotar o nimero da PCDP e o nimero do empenho de passagens para
preencher nos campos obrigatérios do Sistema Wooba da VOETUR para obtencdo de cotacdo e reserva
de passagens nacionais.
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12 PASSO — Acessar o portal da Voetur através do endereco:
corporativo.portalvoetur.com.br e inserir o login e senha informado pela VOETUR
TURISMO via e-mail cadastrado, digitar o login, a senha, clicar no quadro “Ndo sou um
robd” e em seguida no botdo “Autenticar”;

<« (&} B8 corporativo.portalvoetur.com.br

VOETUR iy

T

Cliente corporativo

ity

Néo sou um robd

@ Portugués [pt-BR] s
Figura 96 - Tela inicial para acesso ao sistema Wooba da Voetur Turismo.

22 PASSO — Clicar no botdo “PEDIDO” e em seguida em “CRIAR PEDIDO”;

(@) N3o seguro | corporativo.portalvoetur.com.br/Home

Ola Roberto (robertopaiva.fiocruz19) Empresa: FIOCRUZ 19 o SARR Localizar por: (@) PEDIDO

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo (niz

L

Mostrar| 10 v registros Procurar:
Contetdo PEDIDO Data criagio Prazo de Emissdo Usuario Passageiros Solicitante Status

430023 03/09/201912:01  06/09/2019 12:01 ';':::w FABIO ALMEIDA  Maria Barreto [ Reservado
_

430020 03/09/2019 11:57  04/09/2019 11:57 B':::w FABIO ALMEIDA  Maria Barreto ™ Reservado

430007 03/09/2019 11:39  04/09/2019 11:39 g:’_"‘_:m MARCOS FONTES ~ Maria Barreto [ Reservado

430002 03/09/2019 11:34  06/09/2019 11:34 il gtk Gildazio Juniot [ Reservado
Junior MEDEIROS

Figura 97 - Tela de criacdo de pedido no sistema Wooba da Voetur Turismo.
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32 PASSO — Clicar no botdo “NOVO PASSAGEIRO”;

@ Nao segurc | corporativo.portalvoetur.com.br/0S/Create

0Ola Roberto (robertopaiva.fiocruz19) Empresa: FIOCRUZ 19 o SAIR Localizar

FIOCRUZ
Fundacdo Oswaldo Cruz

PEDIDO |

© Criar PEDIDO

Passageiros

Filtrar: Meu passageiro () | Adicionar grupo (¥) | Novo passageio (%)

Efetue a pesquisa de passageiros pelo Nome, Matricula ou
CPF.

Os para atendimento de passageiros em Tratamento fora do domicilio

Criar uma 0S5 para cada passageiro

Figura 98 - Tela para cadastramento de novo passageiro no Sistema Wooba da Voetur Turismo.
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42 PASSO - Caso seja a primeira viagem do PROPOSTO, preencher os seguintes dados:
nome completo, data de nascimento, sexo, e-mail e/ou telefone de contato e clicar no
botdo “SALVAR”;

‘Novo passageiro

Dados gerais

Primeiro Mome

Uttimo Nome

Sexo

Apelido

‘ Masculino

Matricula

Mascimento : CPF

Cargo

Contato

Mome do Meio
| < ::

E-mail Telefone Residencial

Telefone Comercial Telefone Celular :
nr<h

Recusar envio do email para fornec Recusar envio do telefone para f
= \/l"
Configuracdes i
DESMARCAR ESSAS OPCOES
Grupo Idioma

I oo

-
Salvar Cancelar

Figura 99 - Tela para insercao de dados do viajante no sistema Wooba da Voetur Turismo.

ATENCAO! Em atengdo ao comunicado da Gestdo Central do SCDP (Ministério da Economia), conforme
abaixo, a Voetur Turismo adequou o Sistema Wooba (Corporativo Voetur) para solicitacdo de cotagdo e
reserva de passagens para voos nacionais a Resolugdo 595, de 11 de novembro de 2022- ANAC, que
obriga o informe de dados adicionais do passageiro no ato do cadastramento.
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GC - OrientagBes sobre dados adicionais de passageiros para emissdo de 09/11/2022 (2 dia(s))
passagem

Prezados Usuarios,

Informamos que as regras definidas pela Resolugdo n? 595, de 11 de novembro de 2022 da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil -
ANAC, que trata da disponibilizag8o de informagdes antecipadas dos passageiros com a finalidade de prevencdo e repressdo a atos
de interferéncia ilicita na aviagdo civil & a investigagdo de interesse & salde publica, se encontram disponiveis no SCDP.

A leitura do dispositivo legal € imprescindivel, porém, para entendimento das alteragfes realizadas no Sistema,
solicitamos consultar o documento “Dados adicionais de Passageiros para emissdo de passagem”, disponivel na pagina de
acesso inicial do Sistema em "Documentagdes de Apoio”.

Atenciosamente,

Gestdo Central SCDP

Figura 100 - Tela para insercao de dados do viajante no sistema Wooba da Voetur Turismo.

ATENCAO! Para alterar os dados de passageiros ja cadastrados no Sistema Wooba da Voetur Turismo
seguir o seguinte caminho: PEDIDO > Criar PEDIDO > digitar o nome cadastrado ou CPF no campo Filtrar >
Clicar no botdo PESQUISAR e em seguida no icone pasta correspondente ao usudrio a ser alterado;

> Criar PEDIDO

&J CnapkEDIDO
Passageirg

Filtrar: | 09998435757 Meu passageiro @ Adicionar grupo @ Nowvo passageiro @

Roberto Paiva i

Adicionar Todes | Remover Todos
|:| Qs para atendimente de passageiros em Tratamento fora do domicilio

|:| Criar uma O5 para cada passageiro

Figura 101 - Tela para insercdo de dados do viajante no sistema Wooba da Voetur Turismo.
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ATENCAO! Incluir os demais dados necessarios e em seguida clicar no bot3o Confirmar Alteragdes.

i Alterar Dados do Passageiro

Passageiros - Alterar

Dados gerais
prineis e C emesome |:> [ ]

—— w550t 357 7
*
pessesro e o v 5o

o I— —

Contato

- I:> [ ] g Fecusarcmio docmatparao fomecedor
Teetone rescencl ] ;
DESMARCAR ESSAS DUAS OPCOES.

Tetefone comercial

Celutar l:l Recusar envio do telefone para o fornecedor.

Figura 102 - Tela para insergao de dados do viajante no sistema Wooba da Voetur Turismo.
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Alterar Dados do Passageiro

Ndmero da habilitagéo | | Validade da habilitacio

Motas

Centro de Custo

Filtrar:

AUDIN 254482 COGEAD 254439
CCPE 254472
COTS 254497
COGEPE 254440
COGEPLAN 254478
COGETIC 254480 -
Adicionar Todos | Remaver Todos

Rotas Preferenciais

Destino HNumero do Voo Companhia

Mao ha rotas preferenciais cadastradas.

Ao, onar rota pleie 2ncial

Confirmar Alteracoes

Figura 103 - Tela para insercao de dados do viajante no sistema Wooba da Voetur Turismo.
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42 PASSO — No campo “FILTRAR” preencher o nome ou CPF do passageiro cadastrado e
em seguida clicar no botdo “PESQUISAR”;

(@ Nioseguro | corporativo.portalvoetur.com.br/O5/Create

0Ola Roberto (robertopaiva.fiocruz19) Empresa: FIOCRUZ 19 o SAIR Localizar

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Crnuz

PEDIDO

© Criar PEDIDO

Passageirus@ G

Filtrar: Meu passageiro (¥) [ Adicionar grupo (¥) | Novo passageiro (%)

Efetue a pesquisa de passageiros pelo Nome, Matricula ou
CPF.

Os para atendimento de passageiros em Tratamento fora do domicilio

Criar uma OS para cada passageiro

Figura 104 - Tela para selegdo de viajante cadastrado no sistema Wooba da Voetur Turismo.

89
Gestor: Cogead/Decom/Gespat
Versao 2 - Janeiro/2023



Ministerio da Saude

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

52 PASSO — Clicar em cima do nome do passageiro para que 0 mesmo apareca no
guadrado que fica ao lado direito;

A Nio seguro | corporativo.pertalvoetur.com.br/C

m Ola Roberto (robertopaiva.fiocruz19) Empresa: FIOCRUZ 19 o SAIR Localizar p

FIOCRUZ
Fundaggo Oswaldo Cruz

PEDIDO

© Criar PEDIDO

Passageiros

Fittrar: Alex Lima de Carvall Meu passageiro (¥) J§ Adicionargrupo (¥) J| Novo passageiro (%)

Alex Lima de Carvalho i

Adicionar Todos | Remover Todos

Os para atendimento de passageiros em Tratamento fora do domicilio

Criar uma OS5 para cada passageiro

Figura 105 - Tela de demonstragao do viajante selecionado no sistema Wooba da Voetur Turismo.

62 PASSO — Preencher os dados obrigatorios da coluna “DADOS CORPORATIVOS”
selecionando o respectivo “CENTRO DE CUSTQ”, a opcdo “PCDP” no campo “PCDP ou
PROTOCOLQ”, preencher o niumero da PCDP no campo “PCDP”, inclusive com os zeros

gue constem na respectiva PCDP, e preencher os seis nUmeros finais do respectivo
empenho de passagens nacionais;

PEDIDO i Hol

© Criar PEDIDO

Passageiros Dados corporativos

Filtrar: | Alex Lima de Carvall Meu passageiro (3) | Adicionar gnupo (@) | Novo passageio (@) [l B e geie [are

PCDP ou PROTOCOLO

Alex Lima de Carvalho i

PCDP

EMPENHO

Adicionar Todos | Remover Todos

Os para atendimenta de passageiros em Tratamento fora do domicilio

Criar uma 05 para cada passageiro

Figura 106 - Tela para insercdao de dados corporativos no sistema Wooba da Voetur.
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72 PASSO - Caso a pesquisa seja através da opcdo “SOMENTE IDA”, que permite a
compra de passagens de ida e volta por cias aéreas diferentes, preencher os dados de
ORIGEM, DESTINO e DATA DE IDA, selecionar a opcdo “ECONOMICA” e a opcdo SEM
BAGAGEM ou COM BAGAGEM e clicar no botdo PESQUISAR;

ATENCAO! De acordo a IN n2 4/2017, Art. 12, o servidor tem direito ao ressarcimento de 1 (uma)
bagagem caso a missdo exija no minimo 3 (trés) pernoites fora da sede. Nesse caso em vez do
ressarcimento, havera a selegdo de bilhete de passagem aéreo com 1 (uma) bagagem inclusa no valor da
tarifa.

ATENCAO! O Decreto n2 9.280/2018, determina em seu Art. 27-A que a passagem aérea destinada ao
servidor e aos respectivos dependentes sera adquirida pelo 6rgdo competente sempre na classe
econdmica.” (NR)

Aéreo

Pesquisar voos

TARIFADA COMBINADA

Tipo de Pesquisa: () ldae Volta @ Somentelda () Miltiplos trechos

Origem RIO DE JANEIRO / R], BRASIL -

Destino BRASILIA / DF, BRASIL - PRESIC
Data de’ 12/12/2022

Classe @ Economica () Executiva () Primeira () Econémica Premium O Todas

Bagagem () Ambos @ Sem Bagagem () Com Bagagem @

Solicitar viagem

Figura 107 - Tela para preenchimento dos dados do voo de ida no sistema Wooba da Voetur Turismo.
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82 PASSO - Aguardar a barra de pesquisa carregar por completo e em seguida clicar na
opcdo “APENAS VOOS DIRETOS” e em seguida na opcdo “HORA DE SAIDA”;

Pesquisar voos “pesquisa ()
Disponibilidade aérea
Pesquisando
x AT LAT v X PASSAI ' Ui X AST/ X P
¢ Pesquisa aérea (Ida)
Origem RIO DE JANEIRO (GIG)
Destino BRASILIA (BSB)
Data 25/09/2019
) :
Apenas voos diretos @
Ordenar por Valor Duracéo Hora de saida Hora de chegada Companhias Ndmero de voos Valor Sem Bagagem Valor Com Bagagem [© 1014 @
Mostrar 10 v registros Procurar:
Cia Voo Saida _ Chegada Origem Destino Duracio _Esc. Sem Bagagem Com Bagagem Info
r~ 25/09 25/09
Azul ¥ 9041 05:00 06:15 GIG - RIO DE JANEIRO VCP - CAMPINAS 01:15 0 ow Q ow Q
@ RS 328,67 b RS 380,67
Azul ¥ 4948 ég_’zﬂ; fs_’gg VICP - CAMPINAS BSB - BRASILIA 01:35 0 ow Qq S ow q 3 &

Figura 108 - Tela para selegao de dados do voo selecionado no sistema Wooba da Voetur Turismo.

92 PASSO — Selecionar no minimo 3 voos no canto direito da tela observando o principio

da economicidade em relacdo ao voo que sera selecionado e em seguida clicar no botdo
“ENVIAR COTACAQO”;

ATENCAO! Os voos mais baratos estardo sempre marcados em cor amarela.
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_
Q

Origem RIO DE JANEIRO (RIO)
Destino BRASILIA (258)
Data 12/12/2022

Apenas voos diretos

Ordenarpor O Valor () Duraghe @ Horadesaida (O Horadechegada (O Companhias O MimerodeVéos (O Valor Sem Bagagem (O Valor Com Bagagem
Mostrar | 10 "J registros Procurar: ‘
Cia Voo Saida  Chegada Origem Destino Duragio Esc. Sem Bagagem Com Bagagem infe [
FrLaTam 2972 12/12 13:00 12/12 14:45 SDU - RIQ DE JANEIRD ESE - ERASILIA 0145 0 oW ¥ l& -]
B rs ta4e476
PLATAM 3978 127121425 1212 16:10 SDU - RIC DE JANEIRO BSE - BRASILIA oas o ow v 8 v T e O
PLATAM 3969 12/1215:35 12/1217:25 SDU - RIC DE JANEIRD B5E - BRASILIA o500 ow v i 0 O
GoL 2066 12/12 15:50 12/12 17:40 SDU - RIC DE JANEIRD BSE - ERASILIA 0t50 0 oW P u s O O
. Az ¥ 4795 12/1217:05 12/1218:55 SDU - RIO DE JANEIRD BSE - BRASILIA 0150 0 oW H S o O
coL 1744 12712 17:45 12/1219:35 SDU - RIC DE JANEIRD 838 - BRASILIA 050 0 oW P ﬂ e e e O
COL i tmimon s G- RO DE ERD Ee— o o ov ¢ [ o adl]
RS 1.651,19 NgT
PLATAM | 3683 12/1218:30 12/1220:05 GIG - RIO DE JANEIRO £3E - ERASILIA o5 o ow v el 0 < J
B RS 133368 N
- oL 2068 12/1218:25 12/1220:45 SDU - RIC DE JANEIRO 836 - BRASILIA 050 0 oW P u i i ] < J
8141 g
PLATAM 3974 12/1219:30 12/1221:20 SDU - RIC DE JANEIRD 838 - BRASILIA om0 o0 ow v 8 i 6 O

ros

< ] 1 JEd] 5 )

Figura 109 - Tela para selecao de voos para cotacao de passagens no sistema Wooba da Voetur Turismo.

102 PASSO — Selecionar a opgao “ENVIAR PDF”, digitar o seu e-mail e em seguida no
botdo “ENVIAR COTAGCAQ”;

Origem RIO DE JANEIRO (GIG) | Cotacao txt @ Imprimircotacao @ En
Destino BRASILIA (BSB)
Data 25/09/2019

“ Apenas voos diretos

Ordenar por Valor Duracao ) Valor Com Bagagem
Mostrar| 10 - ‘registros ’E'm—ai”‘s): Sepurados por virguta curar: | |
Cia Voo Saida Chega Pissasciiol) Com Bagagem Info
Param wm BT H® Gk arn 99
T e BT 2 o« XD, ... 0O
PLATAM 3814 %2';’3 E/fz DR mRS 627,33 09
_GOL (| ———— CLAIN T LU 1 — i 1
[ oL T 8 e oW A RS 597,56 09~
o oo Y 33 | | e TR, 08¢

25/09 25/09 7
PLatam 45 20 DM Enviar PDF |/ Enviar TXT -\I I/- A ng s DD

Tl T

icone da coluna Reservar para selecionar o v

Figura 110 - Tela para envio de cotacdo de passagens no sistema Wooba da Voetur Turismo.
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112 PASSO — Salvar a cotacdo referente a ida em pdf no seu computador renomeando
de forma facil de identificar e partir para segunda etapa no Sistema Wooba da Voetur

que é a RESERVA DA PASSAGEM.

e

m Inicio Compartithar Exibir

T 10 » Viagem Roberto Paiva

& Favoritos Nome

v & Pesquisar Viagem Roberto Pai... ©

u Area de Trabalho | Cotacac de Ida - Roberto Paiva.pdf

29/11/2022

& Downloads

=l Locais recentes

18 Meu computador
e Area de Trabalho
| Documentos
@ Downloads
=! Imagens
ot Misicas
& Videos
E Disco Local (C:)
L FileServer (\Wiocruzlocal) (1)
Cs% Publica (\\157.86.110.210\presidencia) (P:)
L SGA DN157.86.110.210 presidencia) (5:)
® FileServer (\\fiocruz.local) (W)

?' Rede

1item 1item selecionado 243 KB

Figura 111 - Tela com o salvamento da cotagdo de ida em pdf no computador.
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RESERVA DE PASSAGENS NACIONAIS NO SISTEMA WOOBA DA VOETUR

TURISMO

Perfil: Solicitante de Passagem

12 PASSO — Clicar uma vez no icone referente a passagem mais barata dentre as opgoes

selecionadas;

Origem RIO DE JANEIRO {RIO)
Destino BRASILIA (BSB)
Data 12/12/2022

B apenas voos diretos

Figura 112 - Tela para selecao de reserva de passagem no sistema Wooba da Voetur Turismo.

Gestor: Cogead/Decom/Gespat
Versao 2 - Janeiro/2023

RS 148476

Ordenarpor (O Valor () DuragBo @ Horadesaida () Horadechegada () Companhias O Mamero de Yéos () Valor Sem Bagagem Valor Com Bagagem
Mostrar | 10~ | registros Procurar:
Cia Voo Safda Chegada Origem Desting Duraco  Esc. Sem Bagagem Com Bagagem Info

PLATAM 3972 12/1213:00 12/12 14:45 SDU - KIO DE JANEIRD B5E - BRASILIA ot45 o ow L6 » C
RS 1.464,78

@ FLATAM  397%  12/1214:35 £2/1216:40 SDU - FIO DE JANEIRD ESE - BRASILIA o145 0 oW G i 3
RS 148478

FLATAM 3965  12/1215:35 £2/1247:25 SDU - RIO DE JANEIRD ESE - BRASILIA o150 0 oW LG O O
RS 148476

% L 2066 12/1215:50 12/1217:40 DU - RIO DE JANEIRD 858 - BRASILIA o0 0 oW O L
) %0 RS 181412

Azl v 475 12/12147:05 12/1218:55 SOU - RIO DE JANEIRO 858 - BRASILIA o150 0 oW 12 [ » L
RS 1.652,83

@ GOL 1714 1212 47:45 12/1219:35 SODU - RID DE JANEIRD 858 - BRASILIA 050 0 oW ﬂ o oy 9 L
RS 181412

GOL 2036 12/1218:00 §2/1219:45 GIG - RIO DE JANEIRD 858 - BRASILIA o5 0 oW B i

PLATAM 3683 12/1218:30 $2/1220:05 GIG - RIO DE JANEIRD B5E - BRASILIA o145 0 OW i

cal 2068 12/1218:25 12/1220:45 SOU - RIO DE JANEIRD BSE - BRASILIA 050 0 ow »

B #ramam s w0 20 sou-mo e iR BSE - BRASILIA o5 o ow s o O
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22 PASSO — Na tela seguinte, conferir as regras do voo selecionado e clicar no botdo
“RESERVAR”;

Q|

Familias de Tarifa

Viagem Selecionada

Cia Voo Saida Chegada Origem Destino Esc. Equip.
FraTam 2682 12/12/2022 18:20h 12/12/2022 20:05h GIG - RIO DE JANEIRO BSE - BRASILIA 0 120
COMPARATIVO

Bagagem

Conversio de Pontos

Reembolso

Reservar Assents Conforta

Antecipacio de voo

Alteragéo de voo

No-Shaw

Bagagem de mio

VALOR

Figura 113 - Tela para reserva de passagem no sistema Wooba da Voetur Turismo.

32 PASSO — Clicar no botdo TARIFAR;

Pesquisar voos

Disponibilidade aérea

X LATAM {E-LATAM) V| LATAM AMADEUS A GOL T PASSAREDO A ATOL X ASTA X map

Voos escolhidos

Ida
2064 27/09/2019 55 10:05 27/09/2019 35 11:55  SDU - RID DE JANEIRO BSE - BRASILIA 01:50 ©  [B9- BRL 150,79 (Light) - Sem Bagagem - oW ¥ | b7 )

[ e

ea (Ida)

Q Pesq

Origem RIO DE JANEIRO (RIO)
Destino BRASILIA (BSB)
Data 27/09/2019

¥ Apenas voos diretos

Ordenarpor () Valor () Duragio ® Horadesaida (0 Horadechegada ) Companhias () Nimerodevoos () Valor Sem Bagagem () Valor Com Bagagem © 1D "@‘
Mostrar registros Procurar: ‘ |
Cia Veo Saida Chegada Origem Destino Duragiio  Esc. Sem Bagagem Com Bagagem Info [
(&) Piatam 3oz 27/0905:30 27/0907:20 GIG - RIO DE JANEIRO 858 - BRASILIA o0 0 oW M . oW N m I ]
= 2 RS 400,35 RS 458,55 oe
PLATAM 3035 27/09.06:00 27/0907:50 SDU - RIO DE JANEIRO BSE - BRASILIA o150 0 oW G . o G [; ] M|
RS 191,93 RS 24528

Figura 114 - Tela para tarifar voo no sistema Wooba da Voetur Turismo.
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42 PASSO — Clicar no botdo RESERVAR,;

o AZUL X ASTA X e

Voos escolhidos

—-“—m--_

ST 2060 270972015 a5 10:05 27/03/2019 a5 11:55  SDU - RIO DE JANEIRO BSE - BRASILIA 01:50 ] (5%
Valores
I S S T S e
Adito BRL 150,79 BRL 32,95 BRL 150,79 BRL 32,95 BRL 183,74
Total geral BRL 32,95 BRL 150,79 BRL 32,95 BRL 183,78
® Reservar
[5} Pesquisa aérea (lda)

Origem RIO DE JANEIRO (RIO)
Destino BRASILIA (BSB)
Data 27/09/2019

¥ Apenas voos diretos

Ordenar por Valor Duragie (&) Hora de saida Hora de chegada Companhias Nimero de voos Valor Sem Bagagem Valor Com Bagagem
Mostrar | 10 7 | registros Procurar:
Cia Voo Saida  Chegada Origem Destino Duraghe _Esc. Sem Bagagem Com Bagagem Info
B ziaram s wwsoso msonae e - riooe seRo BS8 - BRASILIA oo 0 ow v [HEN o v [EEEY [
RS 40035 RS amass
@ PLATAM 3035 27/0906:00 27/0907:50 SDU- RIODE JANEIRQ 555 - ERASILIA owso 0 ow ¢ [H@ (Vo m (i 1+
RS 191,93 RS 24528

Figura 115 - Tela para reserva de voo no sistema Wooba da Voetur Turismo.

52 PASSO — Preencher o campo JUSTIFICATIVA e em seguida clicar no botdo
PROSSEGUIR;

Disponibilidade aérea

Menor tarifa

Mooz ezcdinices Origems SDU - RIO DE JANEIRO
i IA

5 stin

Ida
i Para atender a missdo do servidor e OV §
Valores
B

p [ e ]

Aduito 1 BRL 183,74

Total geral BRL 133,74

Origem RIO DE JANEIRO (RIO)
Destino BRASILIA (BSB)
Data 27/09/201%

¥ Apenas voos diretos

Prossequir
Ordenar por Valor Duragég e @
d | =]
Mostrar 10 ¥ |registros Procurar:
Cia Voo Safda Chegada Origem Destino Duragdo  Esc. Sem Bagagem Com Bagagem Info
R — [ s o ow n [ o v RO
RS 400,35 RS 458,55

Figura 116 - Tela para preenchimento de justificativa no sistema Wooba da Voetur Turismo.
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62 PASSO - Repetir os procedimentos para a cotacdo e reserva do voo de volta;

72 PASSO - Caso a pesquisa seja através da opcao “IDA E VOLTA” que permite a compra
de passagens de ida e volta pela mesma cia aérea com localizador Unico, preencher os
dados de ORIGEM, DESTINO e DATA DE IDA e DATA DE VOLTA, selecionar a opc¢do
“ECONOMICA” e a opcio SEM BAGAGEM ou COM BAGAGEM de acordo com a regra da
IN n2 4/2017, Art. 1° e em seguida clicar no botdo “PESQUISAR”.

ATENCAO! Caso haja alteracdo no voo de ida, comunicar imediatamente a VOETUR TURISMO (Tel.: 21
2122 1730 ou Telefone/Whatsapp: 21 99634 0489 (Roberta Pires) ou 61 99370 5322 (Ilvete Salvador)
para manutencdo do localizador do voo de volta, pois o cancelamento da ida automaticamente inutiliza o
localizador do bilhete de volta.

(it Bt

Tipo de pesquisa: (@) Ida e volta Somente ida Mltiptos trechos
Classe (& Econdmica (1 Executiva Frimeira Econémica Premium

Bagagem (® Ambos Sem Bagagem Com Bagagem

A SR

Solicitar viagem

Figura 117 - Tela para insercdao de dados para obtengao de cotagao de voos no sistema Wooba da Voetur
Turismo.

Data de ida

Data de volta 30/11 019

82 PASSO — Apds o carregamento da pdagina, selecionar a op¢do “Apenas voo diretos” e
em seguida a opgdao “Hora de saida”, tanto na listagem de voos de ida quanto na
listagem de voos de volta. Feito isso, marcar no canto direito os 3 voos selecionados
para a cotacdo de ida e realizar o mesmo procedimento na listagem de voos de volta e
em seguida clicar no botdo “ENVIAR COTAGCAQ”.

ATENCAO! O préprio sistema Wooba da VOETUR pinta de amarelo a op¢do mais econdmica.
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Pesquica oeres ()

Origem RI0 HEIRG jfi0) e iprimir catacso &
Dasting EE
= dperas voos diretos :

Gramrar zor o Sumrs  # sumacad e Soctgese Cemparitiza Falrrizre s voce e Sem SogegEm

Sragsss =il Cad Ezazz = = S Sir fzgegem
M . mooeseRo £3 - s e (ae || N
B mo-mmosswRo - smasess un B
it = ey
B sou.rootisen 538 - SIS mae o m
ras =03
mm i e > ar
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L3 ot
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B o U0 00 o moceaem [ wee. o owow M
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cm SRASILIA {B58) e iprimir catacso i
; KERD {RIC @

# Aparas Yot diretar
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i =tz CRETE
B s e | = 06
= 1z LR
BY msismmu ST B0 OF Junern: wee = == ¢ 9 D LT
o 555w immar R
arig —
o maiml 30U G D e mes o oow ¢ [ [ m o9
e By tanaT
Ll o e e M o = = - oo
i Bl LT Sig- Al ST SANEED mwr o ow w [ - o W _ -
2= e =5 1o
e~ T Y SO0 - RID e Jahern mas o owmow [ T osae
- LR = oramn
me e -
ize 0 - ARASED i AU ST AT oier. o ETOW = LR
= L]
e - . )
Thaz 35 - SRNSRL 50 - A3 O SR ma pe e B BT
i =t
it e =
ﬂ Praram oma (o0 e 0T - SRS s war o ook B s ROK

Figura 118 - Tela para selecdo de voos de ida e volta para obtencdo de cotagdo de passagens no sistema

Wooba da Voetur Turismo.

92 PASSO — Realizar os procedimentos de reserva do voo selecionado, tanto do voo de
ida quanto do voo de volta de acordo com as diretrizes da IN n2 3/2015, Art.16 e instrucdes

informadas anteriormente.
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6° PASSO - RESERVA DE PASSAGENS NO
SCDP

Perfil: Solicitante de Passagem

ETAPA DE RESERVA DE PASSAGENS NO SCDP

12 PASSO — Retornar ao Sistema de Concessdo de Passagens (SCDP) e clicar na opgdo
“CONSULTA” e em seguida na opg¢do “Situagdo da Solicitagdo”;

@ www2.scdp.gov.br/novescdp/pages/main.xhtm
Roberto Carvalho de Paiva SAIR
@ Ano: 2019 v | Orgfo: COGEAD - Coordenacio-Geral de Administracso - C...

Versdo 6.4.0

SOLICITAGAQ PRESTAGAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO scop

_ 1 A =\ e
Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL ‘Smuagio da Solicitacio <: = | @@ BOE
.|

Saldo de Empenho
Prestacdo de contas pendentes por proposto
Limite de Recursos Orcamentarios

Extrato Teto Orcamentario

Parédmetros de Negécio '

Feriado Nacional

Pessoa ESSAQ

) SAGENS
Orgao

Usuério

Diarias Por Cargo/Patente
Diarias Intemnacionais

DW SCDP

Figura 119 - Tela para consultas no SCDP.
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22 PASSO — Digitar o numero da PCDP ou selecionar a PCDP em questdo na lista de
PCDPs da unidade e em seguida clicar em “PESQUISAR”;

! SOLICTACAD ~ PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS = GESTAO | FATURAMENTO | SCDP

Vocé estd aqui: Consultas » Situagdo da Solicitagdo 3 FILTRO 2] | @ & | 3RO M|

Pesquisa por PCDP | Pesquisa Avancada

Tipo de pesquisa:
s Individual () Grupo

Nimere da PGDP: Nome - PCDP:
4418/19 | =1

MAURICIO SERGIO MARNET DE OLIVEIRA - 003970/19
PATRICIA FERREIRA DOMINGUES - 003267/19
PATRICIA SHIGUNOV - 004294/19
| PRYSCILLA FANINI WOWK - 004185/19
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 003369/159
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 004418/19 <:
ROBERTO DIAS LINS NETO - 003290/19
RODRIGO VILLARES PORTUGAL - 003292/19
SHEILA CRISTINA NARDELLI - 003296/19
STENIO PERDIGAO FRAGOSO - 003771/19
VANESSA ROSSINI SEVERO - 003266/19
WILLIAN KLASSEN DE OLIVEIRA - 003269/19
YIRYS ARLETH DIAZ OLMOS - 003273/19

| PESQUISAR |

N\

Figura 120 - Tela para selecao de PCDP no SCDP

32 PASSO — Clicar no desenho colorido referente ao link para acesso a etapa de
“Reserva de Passagem” na opgdo “Posi¢do da PCDP no fluxo:”;

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | FATURAMENTO | sCDp

Vocé estd aqui: Consultas ) Situacdo da Solicitacdo )» DETALHES E | fr

— INFORMA(;E)ES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgéo do Solicitante: Data da Solicitacdo: Ndmero da PCDP:
Roberto Carvalho de Paiva Coordenacdo-Geral de Administracdo - 22/11/2022 002092/22
COGEAD
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA Servidor 13/12/2022 a 15/12/2022
Motivo da Viagem: Viagem: Posicdo da PCDP no Fluxo:
Macional - Treinamento Nacional Reserva de Passagem EJZ
Histdrico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Cligue aqui Clique aqui Cligque aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Nio Governo: Clique aqui
Nao

Autorizacdo Extraordindria:
Nio

Figura 121 - Tela para acesso a tela da etapa de reserva de passagem no SCDP.
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42 PASSO — Clicar no link “Reserva de Passagem”;

Infcio ca
Tramitacdo

l

Taoastrementn oo Vingem

Aprovacac oo Froponente

Apravacio de Despesas

Agrovacdo o4 Fropaaente

Figura 122 - Tela para selecdo do link referente a posicao da PCDP no SCDP.
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52 PASSO — Marcar o quadrado referente ao voo de ida, clicar no botdo “SOLICITAR
BILHETE”, clicar no botdo “NOVO BILHETE” e em seguida na opgao “Agenciamento”;

4

RO B0

Vocé esta aqui: Solicitacdo »» Passagem » Reservar Passagem » PCDP » CADASTRO ﬂ

Q’ MENSAGENS INFORMATIVAS
= A escolha do véo deve priorizar percursos de menor duracdo, evitando-se trechos com escalas & conexdes.

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgdo do Solicitante: Data da Solicitacdo: Namero da PCDP:

Roberto Carvalho de Paiva Coordenacdo-Geral de Administragdo - 23/10/2019 004418/19
COGEAD

MNome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:

ROBERTO CARVALHO DE PAIVA Servidor 05/11/2019 a 05/11/2019

Motivo da Viagem: Viaoem: Posicao da PCDP no Flixo:

Nacional - A Servico % =
Solicitar Bilhete

Histdrico:

Ehue REAPROVEITAR BILHETES / VINCULAR A PCDP GRUPO

Viagem em Grupo:

Nao Rio de Janeiro (R} - Brasilia {DF) - 05/11/2019

Trajetos reaproveitdaveis ndo encontrados para este trecho

Descricdo do Motive
Teste | I

1 1
+ NOVO BILHETE || cA R

Passagens Agenciamento

Compra Direta

L] b er seleciona

Mo da N : o Tnicio do trabalho, . Requer
Eolldtaesn ‘Origem Destino: Perfodo Transporte et ol o Passagem Cotacio

Rio de ”
E> v Janeiro erasilia (DF) 05/11/2019 - 05/11/2019 ?gssemica) 05/11/2010 12:00 Sim
(R3)

Brasilia Retorno para Rio >, Agreo 3
(DF) de Janeiro (RI) LERE (Econémica) £

| SOLICITAR BILHETE i<j

Figura 123 - Tela para solicitagdo de bilhete via agenciamento no SCDP.
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62 PASSO — Salvar a cotagdo enviada ao e-mail informado no sistema Wooba da Voetur
no computador onde serad feita a posterior anexagdo ao SCDP e marcar os dados
necessarios para preenchimento manual no SCDP na cotagdo de ida, a saber: TARIFA e
CIA AEREA referente ao maior valor da cotacdo e os dados referentes ao voo
selecionado, a saber: CIA AEREA, N2 DO VOO, AEROPORTO, DATA e HORARIO DA SAIDA
DO VOO DE IDA, AEROPORTO E DATA e HORARIO DA CHEGADA DO VOO DA IDA, TARIFA

e TAXA DE EMBARQUE;

Aéreo - Disponibilidade de voos

FIOCRUZ
a0 Oswaldo Cruz

Sepuam abainn as opgdes de voos para a visgem solicitada
Tarifa RT (Ida e Yolta) so & mrantida apds a reserva tanifada ¢ combinada para toda a viapem com a mesma companhia.:

Mensagen:
Vous de Ida
Cia. Voo Chcgads
DUl - RIO DE OF - BELO
AT}"‘NE‘:‘;S 754)JANETRO HORIZONTE
21100 14:00 21/0he 15:08
QG- RIODE OF - BELO
oL 2184 JANEIRO HORIZONTE
2100 17:10 21000 18:15
SDU - RIO DE OF - BELO
oL 2056 JANEIRO HORIZONTE
310n 18:15 3100 19:15

Escalas: 0
Avido: 319

Escalas: 0
Avido: T3R8

Escalas: 0
Avidio: 738

Lid

Tipo

FIOCRLEZ 19

Solicitante Rosane Matos
Data: 11102019 129
Passageiro(s): 1Adultos - (Criancas - () Bebés

oW

Tarifa por
Adulto

BRL628 46

Tarifa Total

BRL628 46

| Tx Emb.

BRL32.95 |

Total

Tipo
Tarifa por
Adulto
Tarifa Total
Tx Emb.

Total

Tipo

BRL661,41

oW
BRL1.365,19

BRL1.365,19
BRL31.85
BRL1.397,04

oW

Tarifa por
Adulto

BRLI1.384,51

Tarifa Total
Tx Emb.
Total

BRL1.384,51
BRL32.95
BRL1.417.46

Figura 124 - Tela para conferéncia dos dados do voo reservado no sistema Wooba da Voetur Turismo.
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72 PASSO — Preencher os dados marcados na cotagdo nos campos especificos da tela de
reserva do SCDP, clicar em “SALVAR” e em seguida em “VOLTAR”;

ATENCAO! Os campos referentes a “MENOR TARIFA” deverdo ser preenchidos com a mesma tarifa do
voo selecionado devido ao PRINCIPIO DA ECONOMICIDADE.

= DADOS DA SOLICITAGAO

Agéncia:* Tipo de Bilhete: Tipo de Solicitacdo:
selecione = Bilhete Eletrinice Movo Bilhete
<: MAIOR TARIFA
Companhia:* Tarifa (R$):* Companhia:* Tarifa (RS):*
E> -- selecione - v -- selecione -- ¥

COMPANHIA SELECIONADA

Companhia:* Total da Tarifa: Total da Tarifa de Embargue: Taxa de Servico (R$):
E> selecione v R$ 0,00 R$ 0,00 l— 1AD PREENCHER
ESTE CAMPON!
Trajetos:
o . o : Inicio do trabalho,
Origem Destino Periodo Transporte L e
Rio de Janeiro (R1) Brasilia (DF) 05/11/2019 a 05/11/2019 Aéreo (Econdmica) 05/11/2019 12:00
N° do Voo:* Local de Embarque: Data de Saida:* Hora de Saiday’
E> E> 05/11/2019 m <:
Tarifa (R%):* Local de Desembarque: Data de Chegada:* Hora de Chegggla:*
E> E> 05/11/2019 |
Tarifa de Embarque (R$):* Familia Tarifdria: Classe Tarifaria: Empenho:
I:> 254420252012019NEB00378

Figura 125 - Tela para insergao dos dados do voo reservado no SCDP.

105
Gestor: Cogead/Decom/Gespat

Versao 2 - Janeiro/2023



Ministério da Satde

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

82 PASSO — Selecionar o voo da volta e repetir os procedimentos referentes aos passos
52 30 72 passo e em seguida clicar no botdo “SALVAR”;

92 PASSO — Clicar no botdo “ANEXOS”;

Passagens

MO da 3 . 5 Inicio do trabatho, Requer
Solicitagdo e ML fecd L evento ou missao G Cotagdo
Ria c!e o : E . Agreo .
Janeiro Brasilia {DF) 05/11/2019 - 05/11/2019 (E s 05/11/2019 12:00 Sim
(RT) (Econdmica)
Brasflia Retorno para Rio Agreo i
(DF) de Janeire (RJ) 05/11/2019 (Econdmica) ST
SOLICITAR BILHETE
Resumo das Solicitagfes
No da . . P o Tarifa de . - -
Solidtacio Tipo Cidades Localizador Companhia Tarifa Emborgas Situacdo Acdo

MNenhuma solicitagdo encontrada.

= SITUAGCAC DA PESQUISA DE PRECOS

Nome Agéncia ¥ Cotado

Nenhum registro foi encontrado.

Observacdes/ Justificativa:

3 |

| [ | | | Devolver PCDP:
ANEXOS || ENCAMINHAR || VOLTAR

Figura 126 - Tela para insercdo da cotacdo de passagens aéreas no SCDP.

106
Gestor: Cogead/Decom/Gespat
Versao 2 - Janeiro/2023



Ministério da Satde

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

102 PASSO — No campo “Nome do Documento” preencher de acordo com o arquivo,
podendo ser cotacdo de ida, cotacdo de volta ou cotacdo de ida e volta e em seguida
selecionar a opcao “Cotagdo de Passagem” na lista “Tipo de Documento”;

! SOLICITAGAO | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS ~ GESTAQ | FATURAMENTO | SCDP
Vocé estd agui: 2 ANEXA DOCUMENTOS u | o 2 |

= DOCUMENTOS ANEXADOS

Visivel
MNome do Documento Tipo do Lo Data - = " o
2 Dectimanto Usudrio Indusio Observacies Valido? Agg_lada? Copiavel?

MNenhum registro foi encontrado.

0 - =
| VISUALIZAR || DESAMEXAR || MUDAR SITUACAD |

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

Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XL5¥.
Tamanho mdximo permitido por arguivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:
COTAQKO DE IDA E VOLTA -- selecione -- v
-- selecione -- a
Arquivo para anexar: a};htortizagé'u de Pagamento de Exercicic Anterior
ilhete

Canhote de cartde de embarque
Comprovante de Restituicdo

Visivel na agéncia Confirmagdo de Remarcacdo
G Confirmagdo de Reserva
Este anexo pode ser copiado p Congiie
)
Observacdes: Cotacdo de Servico Correlato
Cronograma
Declaracde da empresa de transporte
Declaracao de recebimente ou nde de didrias
Designacie do Assessor Especial Militar
GRU - Guia de Recolhimente da Unide P
Inscricdc em programa de acolhimento
| | | Laudo da Pericia
aﬂ: lﬂ! Notas fiscais de gastos
Cutros
Panfleto =

Figura 127 - Tela para selecao da opgdo Cotagdo de Passagem no SCDP.
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112 PASSO — Clicar no botdo “SELECIONAR ARQUIVO” e selecionar a localizagdo onde foi
salva cotagdo no computador e em seguida clicar no botdo “ANEXAR”. Fazer o mesmo
procedimento para a cotacdo de volta caso as cotacBes de ida e volta tenham sido
obtidas de forma separada. Feito isso clicar no botdo “VOLTAR”;

| SOLICITACAO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: 3 ANEXA DOCUMENTOS BRI o 22X
= DOCUMENTOS ANEXADOS
Visivel
il do Documento Tipo do o Dat, = h o
i £ i Ducmento Usuario Indz:ﬁc Observacfes Vilido? Agér;acia? Copidvel?

Nenhum registro foi encontrado.

VISUALIZAR DESANEXAR. - | MUDAR SITUACAQ |

Selecione abaixo um arquivo para anexar, Informe ¢ nome do documento e o tipe de decumento (panflete, bilhete, cronograma, etc).
Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho mdximo permitido por arguivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:
COTACAO DE IDA E VOLTA Cotacdo de Passagem ¥

Arquivo para anexar:
SELECIONAR ARQUIVO...

|| Visivel na agéncia

Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacies:

\

ANEXAR VOLTAR |

Figura 128 - Tela para selegao do arquivo referente a cotacao de passagem no SCDP.

122 PASSO — Verificar se os dados preenchidos na PCDP estdo de acordo com os dados
dos voos apresentados na cotacdo de passagem;

= PASSAGENS NACIONAIS

o - Taxa
Bilhete Cédigo Companhia - Tarifa Tarifa de de
. Classe Trecho Trajetos X Embarque "
Emitido Transporte (Rs) Servico
Reserva (R=) R
(R$)
AZUL
LINHAS > 26/01/2023 17:25 - Rio de Janeiro (R])
[+] @ - BR?:ESRIEQISRA Econémica 1 <1 26/01/2023 18:30 - S&0 Paulo (SF) 945,90 35,93 0,00
lige )). N° do Voo: 4097
AFUL
I_I'NHAS > 29/01/2023 13:00 - S3o Paulo (SF)
) = - BRJ;ESR‘IJIE-EAISRA Econdmica 2 <1 29/01/2023 14:00 - Rio de Janeiro (RJ) 945,90 39,93 0,00
Nao
9- N° do Voo: 2776
-
Total (R$): = 1.891,60 79,86 0,00

Figura 129 - Tela para conferéncia dos dados inseridos no SCDP.
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132 PASSO — Conferir se todos os documentos foram devidamente anexados a PCDP;

= ANEXOS DA VIAGEM

Nome do Documento Tipo do Documento Usugrio Data Inclusdo Observacies  Valido? Abrir
1 Cotacio Vot Cotacdo de JOSE LEONIDIO MADUREIRA DE SOUSA 10/01/2023 - si =
| CTEGED AL Passagem SANTOS 17:00 m A
- Cotacdo de JOSE LEONIDIO MADUREIRA DE SOUSA 10/01/2023 . _ =
2 | e Passagem SANTOS 16:53 S hd
3 Programacdo do Outros JOSE LEONIDIO MADUREIRA DE SOUSA 09/01/2023 . Sim =
Evento = SANTOS 16:17 hd
- JOSE LEONIDIO MADUREIRA DE SOUSA 10/01/2023 _ =
4 Autorizagdo Formal Outros SANTOS 09:15 Sim

Figura 130 - Tela para conferéncia dos dados inseridos no SCDP.

142 PASSO — Preencher as justificativas obrigatdérias, conforme o caso, e em seguida
clicar no botao “ENCAMINHAR”.

Observagies/Justificativa:

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

O Encerramento do encontro ocorrers no dia 28/01, portanto um sabado onde estd previsto Avaliagio da Vivéncia e Dindmica de Impressdes do
SUS além de Apresentacdes Culturais. O retorno esta previsto para domingo pela manhi,

e

Devolver PCDP:

| ANEXOS | ENCAMINHAR | VOLTAR |

Figura 131 - Tela para inserir justificativa € encaminhar a PCDP no SCDP.
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72 ETAPA - MONITORAMENTO DE PCDP

Perfil: Solicitante de Viagem/Passagem

12 PASSO - Cabe ao SOLICITANTE DE VIAGEM/PASSAGEM monitorar a PCDP até que a
mesma chegue ao status de “VIAGEM ENCERRADA”, tendo em vista que podera haver
devolugdes, seja para inclusdo de documentos, seja para atualizacdo de valores. O
caminho para monitoramento é o seguinte: CONSULTAS > SITUACAO DA SOLICITACAO >

Digita a PCDP em questdo ou seleciona a mesma na listagem > Clicar no botdo
“PESQUISAR”;

SOLICITAGAO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO SCoP

Vocé estd aqui: Consultas ) Situacdo da Solicitagdao » FILTRO 4] @@ B@H
Pasquisa por PCDP Pesquisa Avancada

Tipo de pesquisa:

& Individual Grupo

Nidmero da PEDP: Nome - PCDP:
4418/19 | -

MAURICIO SERGIO MARNET DE OLIVEIRA - 003970/19
PATRICIA FERREIRA DOMINGUES - 003267/19
PATRICIA SHIGUNOV - 004294/19

PESQUISAR

N\

PRYSCILLA FANINI WOWK - 004189/19

ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 003369/19

ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 004418/19 <:
ROBERTO DIAS LINS NETO - 0032590/19

RODRIGO VILLARES PORTUGAL - 003292/19
SHEILA CRISTINA NARDELLI - 003296/19
STENIO PERDIGAO FRAGOSO - 003771/1%9
VANESSA ROSSINI SEVERO - 003266/19
WILLIAN KLASSEN DE OLIVEIRA - 003269/19
¥IRYS ARLETH DIAZ OLMOS - 003273/19

Figura 132 - Tela para consulta a PCDP no SCDP.

22 PASSO - Clicar no desenho da opc3o “POSICAO DA PCDP NO FLUXO”;

SOLICITAGAO = PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS RELATORIOS GESTAO | FATURAMENTO scoP
Vocé esta aqui: Consultas » Situagdo da Solicitagdo » DETALHES 2+ | @ @ | = @™

- INFORMA(;@ES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgéo do Solicitante: Data da Solicitagdo: Ndmero da PCDP:
e . ] Instituto Gongalo Moniz - IGM 20/01/2020 S

Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
L] Servidor 28/01/2020 a 30/01/2020

Motivo da Viagem: Viagem: Posicao da PCDP no Fluxo:

Nacional - A Servico Nacional Cadastramento da Viagem

Histdérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:

Cligue aqui Clique aqui Cligue aqui Clique aqui

Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:

Nao Governo: Clique aqui

N&o

Figura 133 - Tela para acesso ao link de acesso a posicdo da PCDP no fluxo no SCDP.
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PROPOSTO (VIAJANTE) PROVIDENCIA A

IRpfein tn

Sbinhitncla AUTORIZAGAO FORMAL E DEMAIS
DOCUMENTAGOES COMPROBATORIAS DA
MISSAC A SER REALIZADA E ENCAMINHA AO
l PERFIL DE SOLICITANTE DE VIAGEM NO SCDP,

SOLICITANTE DE VIAGEM CADASTRA A
i st Wingai | ANEXA AS DOCUMENTACOES ENVIADAS
. | PELO PROPOSTO E ENCAMINHA PARA O
' PERFIL DE AUTORIDADE SUPERIOR (PRESIDENCI
FUNDACAD OSWALDO CRUZ).

AUTORIDADE SUPERIOR (PRESIDENCIA DA
FUNDACAQ OSWALDO CRUZ) ANALISA
AS SITUACOES DE EACEPCIONALIDADE

Aprovagia da Autoridase ELENCADAS PELO Art. 2° da PORTARIA
HEE N® 1682020 E ENCAMINHA PARA A
APROVACAD D0 PERFIL DE SOLICITANTE
DE PASSAGEM.
l SOLICITANTE DE PASSAGEM PROVIDENCIA A

COTAGCAOEA RESERVA DAS PASSAGENS
NACIONAIS E A SELECAD DOS EMPENHOS

Meseryva de FaRsagem DE DIARIAS £ PASSAGENS E ENCAMINHA
PARA A EMPRESA DE AGENCIAMENTO
CONTRATADA.
l EMPRESA DE AGENCIAMENTO

CONTRATADA EMITE A5 PASSAGENSE

ENCAMINHA AC PERFIL DE

ORDENADOR DE DESPESAS (PRESIDENCIA

DA FUND‘AQ:&O OSWALDO CRUZ QU
RESPECTIVO DNRIGENTE DAS UNIDADES
REGIONAIS ILMD, IRR, iGN, 1A E GEREB
CONFORME SUEH]-ELEGACJEU PERMITIDA
PELO Art. 1%, XVI, b) DA PORTARIA N*

Epravacio de Despesas 168/2020,

ORDENADOR DE DESPESAS APROVAE
ENCAMINHA PARA O PERFIL DE
COORDENADOR FINANCEIRO PARA
PAGAMENTO DAS DIARIAS,

Exesucha Financera PERFIL DE COORDENADOR FINANCEIRO
(REPECTIVO SETOR DE TESOURARIA}
PAGA AS DIARIAS E ENCAMINHA PARA O
l PERFIL DE SOLICITANTE DE VIAGEM.

PROPOSTO, AQ RETORNAR DA MISSAD,
Prestachia ge Contas ENTREGA A DOCUMENTAGAD
COMPROBATORIA AQ PERFIL DE
SOLICITANTE DE VIAGEM, QUE ANEXA A
PCDP E ENCAMINHA AD PERFIL DE
AUTORIDADE SUPERIOR.

AUTORIDADE SUPERIOR ANALISA A
Aprovacha dm Autnrldacs PRESTACAO DE CONTAS E FINALIZA A
Sapsrior Pchu

l

Nipgem Encerraca

Figura 134 - Tela para acesso a posicao da PCDP no fluxo com descricdo dos perfis envolvidos no SCDP.
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ATENCAO! A etapa pintada de cor mais escura é onde se encontra a PCDP, ao lado estd descrito o perfil
responsavel por cada etapa. Nas pdags. 27 a 30 ¢ possivel monitorar em qual setor a PCDP se encontra

conforme o caso.

32 PASSO - O SOLICITANTE DE VIAGEM devera monitorar, também, pelo caminho:
CONSULTAS > SITUACAO DA SOLICITACAO > Link “CLIQUE AQUI” da opcdo

“HISTORICO”;

SOLICITAGAO PRESTAGAQ DE CONTAS

CONSULTAS RELATORIOS

Vocé estd aqui: Consultas 3 Situacdo da Solicitagdo » DETALHES

- ]NFORMA(;@ES DA VIAGEM

Solicitado por:
Roberto Carvalho de Paiva

Nome do Proposto:
ROBERTOQ CARVALHO DE PAIVA

Motivo da Viagem:
Nacional - A Servigo

Historico:

Clique aqui
Viagem em Grupo:
N&o

Descricdo do Motivo da Viagem:
Teste

Orgéo do Solicitante:
Coordenaco-Geral de Administracdo -
COGEAD

Tipo de Proposto:
Servidor

Viagem:
Macional

Justificativas:
Clique aqui

Curso Ministrado por Escola de
Governo:
Nao

GESTAO

FATURAMENTO scop

Bl o2 2

Data da Solicitacdo:
23/10/2019

Niimero da PCDP:
004418/19

Periodo da Viagem:
05/11/2019 a 05/11/2019

Posicdo da PCDP no Fluxo:
Clique aqui

Bilhetes:
Clique aqui

Encaminhamentos:
Clique aqui

Detalhes da PCDP:
Cligue aqui

Figura 135 - Tela para acesso ao historico referente a PCDP no SCDP.

ATENCAO! Através desse link é possivel monitorar todos os tramites de aprovacdes, bem como verificar
0s motivos para devolugdo de PCDP para ajustes.
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Vocé esta aqui: Consultas  Situacdo da Solicitagde 3 DETALHES

= INFORMACOES DA VIAGEM

Historico da Solicitacdo da Viagem

Data <

22/10/2019 17:00:36

22/10/2019 17:00:36

22/10/2019 17:00:36

22/10/2019 16:27:41

22/10/2019 15:33:51

22/10/2019 15:02:15

22/10/2019 14:57:10

22/10/2019 13:25:17

22/10/2019 11:25:53

22/10/2019 10:49:20

21/10/2019 15:53:39

Acdo %
Emissdo Finalizada

Bilhete Emitido

Bilhete Emitido

Aprovada pelo Ordenador de Despesas

Aprovada pelo Proponente

Reserva Efetuada: Passagem

Retornada da Aprovacdos para o
Solicitante de Passagem pelo Ordenador
de Despesas

Aprovada pelo Proponente

Reserva Efetuada: Passagem

Cadastrada/Alterada

Criada

Observaches %

EMITIDO.

EMITIDO.

EMITIDO.

favor verificar tarifa de
embarque lancada em
duplicidade

Responsdvel &

SCDP

VOETUR TURISMO E
REPRESENTACOES
LTDA

VOETUR TURISMO E
REPRESENTACOES
LTDA

Nisia Verénica
Trindade Lima

Flavia Silva

MARIA DE LOURDES
FERRAZ
HELEODORO

Nisia Verdnica
Trindade Lima

Flavia Silva

MARIA DE LOURDES
FERRAZ
HELEQDCRO

MARIA DE LOURDES
FERRAZ
HELEQDORO

MARIA DE LOURDES
FERRAZ
HELEQDCRO

Figura 136 - Tela demonstrativa do historico da PCDP no SCDP.

Bl a8 ®

Certificado
Digital %
Nao

Nao

Sim

Sim

Sim

Sim

@

ATENCAO! Para informacdes detalhadas sobre pagamento de didrias para o ano seguinte, adicional de
deslocamento, novas regras impostas pelo Decreto n? 10.193/2019 e demais orientacdes pertinentes
acessar a pagina principal do SCDP através do site: https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml,
clicar no link “Documentagdes de Apoio” e em seguida clicar nos icones referentes aos links e downloads
para acesso aos conteldos de interesse.

& &

Ultimas Noticias

01/08/2022 16h19 - Decreto
alterou valores para pagamento
de diarias a servidores - O Decreto
ne. 11.117, de 19 de julho de 2022,
reajusta os valores e modifica a forma
ders

17/03/2022 11h42 - Emissdo de
bilhetes de viagens para
servidores puablicos esta mais agil
- A emissdo de bilhetes de viagens no
Sistema de Concessdo de...

22/07/2021 09h47 - Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens
passa a ser autenticado pelo
gov.br - A partir desta terga-feira
(13/7), o Sistema de Concessao de
Didrias e...

[mais noticias...]

& www2.scdp.gov.br/novoscdp/homexhiml

Apresentacdes

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAD
DE DIARIAS E PASSAGENS

Versdo 9.5.6
Build 202209132005

MINISTERIO DA

Q@ 2w O &

<

ECONOMIA

Acesso ao Sistema

| Entrar com gov.br |

O gov.br € um servigo on-
line de identificaggoc e
autenticacdo  digital de
pessoas em um Gnico meio,
para acesso aos diversos
servigos publicos digitais.

Figura 137 - Tela para acesso ao link documentagdes de apoio no SCDP.
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& 3 @ @@ : ey Qa @ #« 0O a

A IMPDK_TANCIA DA FKESTA(}RQ DE CONTAS DOS
AFASTAMENTOS A SERVICO

GC - ORIENTACOES SOBRE AS REGRAS DO DECRETO
11.117/2022.

ORIENTAGOES SOBRE AS EVOLUGOES DA GESTAQ
'ORCAMENTARIA

FAQ - Evolugdes Gestdo Orcamentaria

Orientagdo sobre alteragdo de bilhetes apés emissdo

FAQ - FLUXO RAPIDO E AUTORIZACAQ PREVIA

AUTORIZAGAO PREVIA e FLUXO RAPIDO - ORIENTAGOES DA
'SIMPLIFICAGAQ DO FLUXO SCDP

Orientagdes Simplificagdo Fluxo

Orientagdes acesso gov.br

ANAC: PASSAGEIRC DIGITAL - INFORMAGOES IMPORTANTES
SOBRE A PASSAGEM AEREA

ORIENTAGOES SOBRE A EVOLUGAO DO CANCELAMENTO E
REEMBOLSO PELA COMPRA DIRETA

-DmmTAQaEE SOBRE PCDP GRUPO e CANCELAMENTO DE
BILHETE

o e EERE R @

Figura 138 - Tela com a geragdo de nimero de PCDP no SCDP.

114

Gestor: Cogead/Decom/Gespat
Verséo 2 - Janeiro/2023



Ministério da Satide

FIOCRUZ

Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

82 ETAPA - PRESTACAO DE CONTAS

Perfil: Proposto e Solicitante de Viagem

ATENCAO! De acordo com o Paragrafo Gnico do artigo 70, da Constituicdo Federal de 1988: Prestard
contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que, em nome desta,
assuma obrigacBes de natureza pecuniaria.

ATENCAO! De acordo com o Inciso VI do Art. 11 da Lei 8429 de 1992: Constitui ato de improbidade
administrativa que atenta contra os principios da administragdo publica a acdo ou omissdao dolosa que
viole os deveres de honestidade, de imparcialidade e de legalidade, caracterizada por uma das seguintes
condutas:

VI - deixar de prestar contas quando esteja obrigado a fazé-lo, desde que disponha das condi¢des para
isso, com vistas a ocultar irregularidades;

ATENCAO! A prestacdo de contas do afastamento deverd ser realizada por meio do SCDP, no prazo
méaximo de 5 (cinco) dias, contados do retorno da viagem, mediante a anexac¢do dos canhotos dos cart&es
de embarque, em original ou segunda via, ou recibo do passageiro obtido quando da realizacdo do check
in via internet, ou a declaracdo fornecida pela companhia aérea, conforme Art. 19 da IN 3/2015, além
disso deverd ser anexado os demais comprovantes da participagdo na missao, se for o caso (Ex.: lista de
presenca, certificado do evento etc.).

ATENCAO! De acordo com o Art. 11 do Decreto 5992 de 2006: Responderdo solidariamente pelos atos
praticados em desacordo com o disposto neste Decreto a autoridade proponente, a autoridade
concedente, o ordenador de despesas e o servidor que houver recebido as didrias.
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12 PASSO — Acessar o caminho: CONSULTAS > SITUACAO DA SOLICITACAO > Digita a
PCDP em questdo ou seleciona a mesma na listagem > Clicar no botdo “PESQUISAR”;

z T 7 Z |
1 SOLICITACAO l PRESTACAODE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS E ‘GESTAO E FATURAMENTO | SCDP |

Vace estd aqui: Consultas ) Situagio da Solicitagio » FILTRO R BE=

Pesquisa por PCDP Pesquisa Avancada

Tipo de pesquisa:
« Individual () Grupo

Nimero da PGDP: Nome - PCDP:
4418/19 | Bl

MAURICIO SERGIO MARNET DE OLIVEIRA - 003970/19
PATRICIA FERREIRA DOMINGUES - 003267/19
PATRICIA SHIGUNOV - 004254/19

e
| PESQUISAR ‘

Va

PRYSCILLA FANINI WOWK - 004185/19
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 003369/1%
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 004418/19 <:
ROBERTO DIAS LINS NETO - 003250/19
RODRIGO VILLARES PORTUGAL - 003292/19
SHEILA CRISTINA NARDELLI - 003296/19
STENIO PERDIGAO FRAGOSO - 003771/19
VANESSA ROSSINI SEVERO - 003266/1%
WILLIAN KLASSEN DE OLIVEIRA - 003269/19
YIRYS ARLETH DIAZ OLMOS - 003273/19

Figura 139 - Tela para consulta a PCDP no SCDP.

22 PASSO - Clicar no desenho colorido da opgao “POSICAO DA PCDP NO FLUXO”;

| SOLICITACAO ‘ PRESTACAD DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO ‘ FATURAMENTO ‘ 5CDP

Vocé estd agui: Prestacdo de Contas ) DETALHES |

0 MENSAGENS INFORMATIVAS

s A viagem, com despesa, possui mais de 5 dias continuos.

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgdo do Solicitante: Data da Solicitacdo: Niumero da PCDP:
Roberto Carvalho de Paiva Coordenacdo-Geral de Administraco - 06/10/2022 001632/22
COGEAD
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
Servidor 23/10/2022 a 28/10/2022
Motivo da Viagem: Viagem: Posicdo da PCDP no Fluxo:
Macional - Encontro/Semindrio Macional Prestacdo de Contas
Histdrico: Justificativas: Bilhetes: Encarnhamentos:
Clique aqui Clique aqui Cligue aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Nao Governo: Cligue aqui
VEL]

Figura 140 - Tela para acesso ao link da posicao da PCDP no fluxo no SCDP.
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32 PASSO - Clicar no link “PRESTACAO DE CONTAS”;

Execucdo Financeira

l

Prestacdo de Contas

l

Aprovacao Administrativa

Aprovacao da Autoridade
Superior

l

Viagem Encerrada

Figura 141 - Tela para acesso ao link referente a prestacdao de contas da viagem no SCDP.
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Caso a viagem tenha ocorrido sem qualquer alteracao

12 PASSO — Clicar no botdo “ANEXOS”;

|| confirmacss as viagem M

ATERCAD: CASO A& VIAGEM NAD TENHA OCORRIDD CONFORME PLANEIADD, CLIQUE AQUIpazA COMPLEMENTA-LA.

A wizgem foi realizada?:
5 5im 0 wéo

Ohservaghes/ Justificativa:

EWENTOS OFICIAIS NO DESTING

henhum esventn aticial no-periodn da viagem.

¥ i opgho de marmcho e MISEN ARIDSON20A A BYENTD f hondimon Quanno 4 Arestocin o CoNIE £-inicinon

ATIA LINHAS AEREAS DO TENFE N Curitiba 530 Fauta
2RASILEIRA Ll L = = "y
ATUL LINHAS AEREAS RETFNY San P, Curitiha ]
BAASILEIRA m Inosfinide AT (5P ey Mo

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZATOS CDM O DESLOCAMENTD

Restituicde (passagens; remarcacoes de bilhetos, ofc. ) (RS)H

ESTORNGO DE LANCAMENTD DE DIARIAS

Valores Gastos [Ra Valor 2 Reembaoisar (RS} Valar 2 Devaiver (R4 ):

[ o.ad [ .00 [ .03

=
Cutias lustificativa Sim 3

= =
Oarbrms Folges Eim »
Confirmacio de fieseva ConfimmamacResenya-A3yPNY- J0LUT2Z143T Sim 5
ﬁﬂhnnigann&msn\q ConfimmacagResera-O07ENP I T9l7 I3 1447 =im ;

Figura 142 - Tela para anexagao dos documentos da viagem no SCDP.
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22 PASSO — Digitar “Cartdo de Embarque de Ida” no campo “Nome do Documento” e
selecionar a opgao “Canhoto de cartdo de embarque”;

Selecione abaixo um arguivo pars anexarn Informe o nome do documento e o tipe de documento (panfleto, bilhete, cronograma, etc).

Extensfes permitidas: .PNG, .GIF, .1PG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .QDT, .RTF. .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.

Tamanhe maximo permitide por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documento:

E> Cart3o de embargue

Arquivo para anexar:

Visivel na agéncia

_| Este anexo pode ser copiado p

Observacdes:

Tipo do Documento:

-- selecione - v
-- selecione -- <
Autorizacdo de Pagamento de Exercicio Anterior
Bilhete

Canhoto do cartdo de embarque

Comprovante de Restituicdo

Confirmacao de Remarcacdo

Confirmacdo de Reserva

Convite

Cotacdo de Passagem

Cotagao de Servico Correlato

Cronograma

Declaracdo da empresa de transporte
Declaracdo de recebimento ou ndo de dianas
Designag@o do Assessar Especial Militar

GRU - Guia de Recolhimento da Unido
Inscricdo em programa de acolhimento
Laudo da Pericia

Motas fiscais de gastos

Outros

Panfleto |

[ [ E |
| ANEXAR || VOLTAR |

Figura 143 - Tela para selegdao da opgdo canhoto de cartdo de embarque no SCDP.

32 PASSO — Clicar no botdo “SELECIONAR ARQUIVO”;

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

Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .OOT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .M5G, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho mdximo permitido por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

Cartdo de embargue Canhoto do cartdo de embargue v

Arguivo para anexar:
IC:\fakepath\Roberto Paiva.pdf SELECIONAR ARQUIVO...
Visivel na agéncia

Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacies:

ANEXAR VOLTAR

Figura 144 - Tela para selecao do arquivo referente ao cartdo de embarque no SCDP.
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42 PASSO — Selecionar o arquivo correspondente e em seguida clicar no botdo “ABRIR”;

- Favoritos MNome Data de modificag... Tipo Tamanho
™

B Area de Trabalho Autorizagdo Formal Congresso Week. pdf
& Downloads Comprovante de Embarque |da.pdf

Adobe Acrobat D... 100 KB
Adobe Acrobat D... 685 KB
Adobe Acrobat D... 685 KB
Adobe Acrobat D... 685 KB
Adobe Acrobat D... 683 KB

Adobe Acrobat D... 683 KB

=l Locais recentes Comprovante de Embarque Volta.pdf
Cotacdo para remarcagdo de passagerm.p..
M Meu computador Programacac_compressed - Copia.pdf
w Area de Trabalho Relatdric de Viagem.pdf

| Documentos

&4 Downloads

=| Imagens

J' Misicas

& Videos

i Disco Local (C:)
5# FileServer (\\fioo
S Publica (\\137.86
S SGA (NW157.86.01

i FilaSanrer M finm ©

MNome: w| |Tod arquivos (%) w

Figura 145 - Tela para selecdo do arquivo salvo no computador.

52 PASSO — Clicar no botdo “ANEXAR”;

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

Nome do Documento: Tipo do Documento:

Comprovante de embargue Canhoto do cartdo de embargue A

Arquivo para anexar:

C:\fakepath\Comprovante de Embargue Ida.pdf SELECIONAR ARQUIVO...

[ visivel na agéncia
[C] Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacies:

ANEXAR VOLTAR

Figura 146 - Tela para anexagao do arquivo salvo no computador.

ATENCAO! Fazer o mesmo procedimento para anexar o comprovante de volta.
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62 PASSO — Clicar no botdo “ANEXOS”;

[ connemasa o e | RN RESOREN] |

ATENCAD: CASO A VIAGEM NAD TENHA OCORRIDD CONFORME PLANEIAGD, CLIQUE AQUIpana COMPLEMENTA-LA

A wiagem fol realizada?:
18 5im 0 Ndo

Observogtes, Justificativa:

EVENTOS OFICIALS NO DESTING

Henhum evento aficial no-pedodn da viagem.

¥ & opgio de- marcacho ce missan relosonaca-aevento & habfitaca guando a prestacin o CoNing E-inicinon.

ATV LINHAS BEREAS DDTENE ~ Curtiha S&0 Pauka =
BRASILEIRA m@m =g Ttk #51m (=) = e
ATUL UINHAS ASRERS HETENY e SinPaso. | Custiba =
" essieRs m o Ll i i e R Loz
REGISTRO DE GASTOS AUTORIZATOS CDM O DESLOCAMENTD
Restitulcdo (passagens, remarcacoes de bilhetes, ete) (ARS)
80|
ESTORND DE LANCAMENTD DE DIARIAS
valores Gastos (R3S Walor a Reemboisar (RS Vafar a Devalver (RS
[ b o [ .ol [ 00|

Confirmaio de Fissena ConfimmamoReserya-ASYPNY- 20 LSUT23 1447 Sim H

| p A

Figura 147 - Tela para anexagao dos documentos da viagem no SCDP.
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72 PASSO — Digitar “Relatério de Viagem” no campo “Nome do Documento” e
selecionar a opgao “Relatdrio de Viagem” na aba “Tipo de Documento”;

Selecione abaixo um arguivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de documento {panfleto, bilhete, cronograma, etc).
ExtensBes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TTF, .M5G, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho maximo permitido por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:
Relatono de Viagem --selecione -- S
Confirmacdo de Remarcacdo i
Arquive para anexar: Conl’l_rmagﬁo de Reserva
Convite

Cotac&o de Passagem

Cotacdo de Servico Correlato

[ Visivel na agéncia Cronograma

Declaracdo da empresa de transporte
Declaracdo de recebimento ou nio de didrias
Designacde do Assessor Especial Militar
Observacdes: GRU - Guia de Recothimento da Unido

Guia de Recolhimento

Inscricdo em programa de acolhimento
Laudo da Pericia

Motas fiscais de gastos

Outros |
Panfleto P
. Publicaco no DOU

| AMEXAR || VOLTAR Recibo de check-in via internet

<
Woucher/Apdlice do Seguro .

[_| Este anexeo pode ser copiado p

Figura 148 - Tela para anexacdo do relatdrio de viagem no SCDP.

ATENCAO! Esta disponivel no SEl o modelo de Relatdrio de Viagem para preenchimento e assinatura do
Proposto (Viajante), da chefia imediata e do ordenador de despesas da respectiva unidade, com a
seguinte descri¢do: Relatdrio de Viagem SCDP. Apds o preenchimento e devida coleta das assinaturas, tal
documento deverd ser salvo em pdf para anexagdo ao SCDP.

82 PASSO — Clicar no botdo “SELECIONAR ARQUIVO”;

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

Nome do Documento: Tipo do Documento:

Comprovante de embargus Canhoto do cartdo de embargue W

Arquivo para anexar:

C:\fakepath\Comprovante de Embargue Ida.pdf SELECIONAR ARQUIVO...
[ visivel na agéncia

(] Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacdes:

ANEXAR VOLTAR

Figura 149 - Tela para selecdo de arquivo referente ao relatdrio de viagem no SCDP.
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92 PASSO — Procurar o arquivo referente ao relatério de viagem e em seguida clicar no

botdo “ABRIR”;

Organizar v Mova pasta

: ~
o Favoritos

B Area de Trabalho
& Downloads

= Locais recentes

Nome

Autorizagdo Formal Congresso Week.pdf
Comprovante de Embarque lda. pdf
Comprovante de Embarque Volta.pdf

Data de modificac...

05/04/2022 09:34

UL

Tipo

Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D..

O @

g
Tamanho
100 KB
685 KB
685 KB

635 KB
635 KB
685 KB |

Cotagdo para remarcacdo de passagem.p... Adobe Acrobat D...

tadol Programacao_compressed - Copia.pdf
m [ Relatario de Viagem,pdf

| Documentos

Adobe Acrobat D..,

_i:;aGhE .'lcroE_at B

1% Meu compu

05/04/2022 0541

& Downloads

= Imagens

o Misicas

B Videos
5—5_ Disco Local (C)
59 FileServer (\fioal
L Publica (\\157.86
S SGA MN157.86.11

W BleCancar M Finm i

rq.ui\.ros e v

| Abie

Figura 150 - Tela para selecdo de arquivo referente ao relatorio de viagem no computador.

Nome:! | Relatério de Viagem.pdf “|l| [iteg

Cancelar

102 PASSO — Clicar no botdo “ANEXAR”;

Selecione abaixo um arquive para anexar. Informe o nome do documentao e o tipo de documento (panfleto, bilhete, cronograma, etc).
Extensées permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX,
Tamanho maximo permitido por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documentao:

Relatdrio de viagem Relatdrio de viagem hd

Arguivo para anexar:

SELECIONAR ARQUIVO...

C:\fakepath'\Relatdrno de Viagem.pdf

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

Observacoes:

ANEXAR VOLTAR

Figura 151 - Tela para anexacao do arquivo salvo no computador.

ATENCAO! Fazer o mesmo procedimento para anexar os demais documentos comprobatérios da missdo
que foi realizada.
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Caso a viagem nao tenha ocorrido conforme o planaja

12 PASSO - Caso haja qualquer alteragdo na PCDP que exija ajuste, clicar no link “CLIQUE
AQUI” da opcdo “ATENCAO: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME
PLANEJADO, CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA.”;

Confirmacdo da viagem Complemento Resumo

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

A viagem fol realizada?:
& Sim Nio

Observacies/Justificativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

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

0,00

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores Gastos (R$): Valor a Reembolsar (R$): Valor a Devolver (RS):

Figura 152 - Tela para acessar o link para alteracdes da viagem no SCDP.

ATENCAO! No caso de alteragdo a pedido da administragio que exija remarcacdo de bilhetes e
pagamento de didrias a mais, primeiramente anexar a autorizacdo do ordenador de despesas da
respectiva unidade autorizando o gasto a mais com alteracdo nas didrias e/ou passagens.
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62 PASSO - Clicar na aba “ROTEIROS”;

Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA

| Proposto || Roteiros Compiemento Servicos Correlatos Resumo

Nomea: Tipo do Proposto: CPF: RG:
RO Servidor - Servidor
P
Grg3io L Orgdo Exercicio: Matricula Siape: Escolaridade do Cargo:
DECOM -DEPARTAMBNTC DE NCPAT - NUCLEQ DE CONT DE PAS. 352011394422 Hivel Médio
OPERACT A 5 AEREA/TRANSPORTE
Passaporte: Telefone: E-mail:
002:259842254201 ROBERTC, PNVA“? LEYAHOO.COM.BR
Recebimento de didrias com & Funcdo de Confianca/Cargo em Comissdo Cargo Efetivo

base em:

Auxilio-Alimentac3o (RS):4 Auxilio-Transporte (RS):* o
o)
MNEo Possui Conts Corrente
Banco:*® Agéncia (sem DV):# Conta Corrente (com DV):*

| ANEXOS || SALVAR || ENCAMINHAR || VOLTAR' |

Figura 153 - Tela para acesso ao link referente a etapa de reserva de passagem no SCDP.
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72 PASSO - Clicar no link do roteiro que sofrera a alteragao;

Vocé estd aqui: Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem ¥ CADASTRA Bl o ==

ROBERTD CARVALHO DE PAIVA

] e
| Pi‘ol?ﬁ% || Roteiros H

Clique sobre o trecho pars editd-io.

|Ehasflia (DF) | Retorna pars Rio de Jansiro (R3] 05/11/2019 X %5 7 4 ¥ |

[sweros | [‘sauvmn | [ encanmwrin || voumen |

* Campos de preechimento chrigatério.
SEPE - Servidar de outro Poder ou Esfera,

Figura 154 - Tela para acesso ao roteiro a ser alterado no SCDP.

82 PASSO - Preencher as alterages necessarias;

INCLUIR ROTEIRO

Tipo:
® Trecho Permansnciz () Transito Retarno

Local de Origerm:™ Local de Destino: ™
|Ria de Janeira (R1), Brasil | [Brasilia (DF), Brasil
Data Inicio:™ Data Fim:™
é R [os/13720 |

Didrias:* Meio de Transporte: * Classe de Voo™
100% ¥ | Adreo Al

Econdmica ¥

¥ Adicional de Deslocamento

PASSAGEM
|| Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte.
¥ Ocorreu miss&o neste trecho? (® Individuzl
Inicio do trabalho, evento ou missso:
Data:* Hora:®
[T Do |18 [z
RECURSOS DA WVIAGEM PARA PASSAGENS
Projeto/Atividade:* Descricia/Favorecido:* o:
[Projto 10571201576740001 idl | PASSAGEM NACIONAL - VOETUR - COG: SR N
|| Mostrar Saldos dos Empenhos | | Mostrar Limite Orcamentsrio

CondicBes/Restriches para este tracho:

Figura 155 - Tela para alteracdo dos dados no SCDP.
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92 PASSO - Clicar no link referente ao trecho de volta;

Vocé estd aqui: Solicitacdo » Cadastrar/Alterar Viagem Y CADASTRA -] | @S| E®E
Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE PATVA

Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo

Cligues sobre o trecho para edité-lo.

Grigam Destine Barmanéncia

X &3 43
® Brasilia {DF) Retomo pars Rio de Jansiro (R} a5/11/2013 X % &2 4 9

| ANEXOS5 | | SALVAR || ENCAMINHAR || VOLTAR |

Figura 156 - Tela para acesso ao trecho da volta no SCDP.

102 PASSO — Selecionar a opcdo “Retorno” e realizar as alteragBes, caso necessario, e
em seguida clicar no botdo “CONFIRMAR”;

INCLUIR ROTEIRO @
Tipo:

Trecho Permanéncia Transito * Retorno

Local de Origem:* Local de Destino:*
Brasilia (DF), Brasil Rio de Jansiro (R3], Brasil

Data da Partida:*

Data de Chegada & Sede:*
06/11/2019 | 06/11/2019 T
Disrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
50% ¥ Aéres v Econémica ¥
Dia de= chegada & sede sem desconto de auxilio-transporte.
PASSAGEM
& Individual
Grupo

Sem Passagem

RECURSOS DA WVIAGEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade:*
Projeto 10571201576740001 v

Descrigio/Favorecido:* Empenho:

PASSAGEM NACIONAL - VOETUR - COGE ¥ ZSR120252MH 201 EBO03 T

Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentdrio

Condicies/Restricies para este trecho:

Figura 157 - Tela para acesso ao trecho de retorno no SCDP.
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112 PASSO - Clicar na aba “COMPLEMENTO”, preencher o campo “ENTRA COM
JUSTIFICATIVA PARA ALTERACAO DA VIAGEM”, seleciona o projeto no campo
“PROJETO/ATIVIDADE” e o empenho de didrias na lista “DESCRICAO/FAVORECIDO” (se
for o caso) e em seguida no botdao “ENCAMINHAR”;Deus quiser.

Vocé esta agui: Solicitacao ¥ Cadastrar/Alterar Viagem ) CADASTRA Bl of 2=
Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA
Proposto Roteiros Complemento Seryigos Correlatos Resumo
Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?* Curse de formacdo ou ap i fni: fo por escola do governo?*
MNEo v NEa v
Periodo da viagem: Motivo da Viagem:*

04/11/2015 ~ 06/11/2018 Nl - A BatD v

Descricdo do Motivo da Viagem:*

Teste

Entre com a justificativa para Alteracio da viagem:*

Alteracdo com gasto = mais d= didrias e passagens de acordo com ao zutorizado pelo ordenador de despesas, (Vide justificativa em anexao),

RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONAIS

Projeto/ Atividade: * Descricao/ Favorecido:? Empenho:
Projeto 10571201576740001 v DIARIAS NACIONAIS F/SERVIDORES DA ¥ 254420252012013NE0D0458
Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentario
o ey

N

| ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Figura 158 - Tela para acesso as justificativas obrigatdrias no SCDP.

122 PASSO - Clicar na opc¢do “NAO” da caixa de mensagem “IGNORAR ETAPA DE

RESERVA” e proceder com as orientacBes da etapa “REMARCACAO DE PASSAGENS NO
SCDP” conforme abaixo.
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RESTITUICOES VIA SCDP

Perfil: Solicitante de Viagem/Passagem

ATENCAO! Os empenhos de restituicio devem ser cadastradas previamente na etapa de cadastramento
da viagem, porém podem ser cadastradas na etapa de prestacdo de contas caso seja autorizado pelo
respectivo ordenador de despesas mediante anexagdo da justificativa do mesmo com a autorizacdo para

a restituicdo.

12 PASSO — Preencher o valor a ser restituido no campo “Restituicdo (passagens,

remarcacgdes de bilhetes etc) (RS)”;

Companhiz de HNamero do EhlagSD do Data do HNamearo da Cidade de Cidzd= de Comprovacia
Transporte Bilhete Bilhet= Processamento Voo Crrigem Diesting Automaztizada
357-
LATAM AIRLINES Sieenies | : = Rio de Foz do PP
BRASIL e nia e Janeiro (RY) | Iguacu (PR) fiae
b 127- d 4
GOL Linhas Aéreas 71081874680 s i = Foz do Rio de ha
Inteligentes @ s 202 Iguacu {PR) Janeiro (RJ) o
REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO
icdo (p g remarcacoes de billhetes, efc.) (RS):
o000
ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS
Valores Gastos (R%): Valor 3 Reembolsar (RS): Valor a Devolver (RS):
0,00 0,00 000
DEVOLVEU 0S SEGUINTES DOCUMENTOS
Tipo do Documenta Mome Walide? Obrigatério Visualizar
Canhoto do cartiio de embargque Comprovante de Embargue Volta Sim v ¥
Lanhoto do cartdo de embargue Comprovants de Embargue 1da Sim v i
Bilhet= BILHETE EMITIDO - IDA Sim v i
Bilhate BILHETE EMITIDO - VOLTA Sim v §
Outros Autorizacio Formal Sim i
Cronograms Cronograma do Evento Sim i
Cotagio de Passagem Cotacdo de Idz Sim i
Cotacio de Passagem Cotacdo de Veolta Sim -i
= 1 =5 I ] 1
ANEXOS SALVAR DESFAIER ENCAMINHAR | VOLTAR

Figura 159 - Tela para inclusdo do valor da restituicao no SCDP.
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22 PASSO — Clicar no botdo “ANEXOS”;

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores Gastos (R$): Valor a Reembolsar (RS): Valor a Devalver (RS):
0,00 C.00 0,00

DEVOLVEU 05 SEGUINTES DOCUMENTOS

Tipo do Documento Moms
Canhoto do cartdo de embargue Comprovante de Embargus Volta

Ganhoto do cartio de embarque Comprovante de Embargue Ida

Bilhete . BILHETE EMITIDO - IDA
Bilhete . BILHETE EMITIDO - VOLTA
. Dutros . Autorizagdo Formal
Cronograma . Cronograma do Events
: CotagZo de Passagem . Cotagdo de Idz

acdo de Passagem Cotacio de Volta

| - | |
ENCAMINHAR | | VOLTAR Jl

ANEXOS “._‘:mwm '

Figura 160 - Tela para acesso ao botdo “anexos” no SCDP.

Walido?

Sim

Sim

Sim

Wisualizar

A | 4o | | Al | G | dmn |

32 PASSO — Clicar na opgdo “Tipo de Documento” e em seguida selecionar a opgdo

“Comprovante de Restitui¢do”;

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

Tamanho médximo permitido por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

-- selecione - ~

-- selecione -- -
Auterizacae de Pagamente de Exercicie Anterior
Bilhete

Nenhum arquivo selecionado Canhoto do cartdo de embargue

<
] visivel na agéncia Cenfirmacdo de Remarcacédo

Confirmagao de Reserva

Convite

Cotacac de Passagem

Observacoes: Cotacao de Servico Correlato

Cronograma

Declaracdo da empresa de transporte

Declaracdo de recebimento ou ndo de didrias
Designacao do Assessor Especial Militar

GRU - Guia de Recolhimento da Unido

Guia de Recclhimento

r | Inscricdo em programa de acolhimento

| ANEXAR ] | VOLTAR Laudo da Pericia

' Notas fiscais de gastos

Outros -

Arquivo para anexar:

[) Este anexo pode ser copiado p|

Figura 161 - Tela para anexagao do arquivo salvo no computador.

Gestor: Cogead/Decom/Gespat
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42 PASSO — Clicar no botdo “SELECIONAR ARQUIVO”;

Arguivo para anexar:
C:\fakepath\Roberto Paiva.pdf SELECIONAR ARQUIVO... <j

Visivel na agéncia

Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacies:

ANEXAR WOLTAR

Figura 162 - Tela para selegao do arquivo salvo no computador.
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52 PASSO — Clicar no botdo “SALVAR” e em seguida no botdao “ENCAMINHAR”;

[ Contrmacao s visgem || CAmmaERN |THEs0mBY]

ATENCAD: CASD A VIAGEM NAQ TENHA DCORRIDO CONFORME PLANEIADD, CLIQUE AQUIpans COMPLEMENTA-LA.

A wizpem fol realizada?
& sim 0 Nao

hsarvacdes, Tact e Eivar

Nenmhum pwentn oficial oo periodn da visgem.

¥ ACipLin OF Marcocin of MISsS 7EiCansan a evnnio £ fobdiknoy quando o prestacso o Coatas 2 incinon

ATUL LINHAS AEREAS COTENP Curitiba Sar Fooio §
BRASILEIRA o Tkdefiokin #E78 (7R (5F] W
ATUL LINHAS BEREAS HEVENY - ‘Bl Pauia Curitiba
i u - Indefinde 2L [5r = maa

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restitwicdo {passagens, remarcacies de bilhetes, cbc. ) (RS )

[ am

ESTORNG DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores Gastos (R¥jr Walor 2 Reemboisar (AS): Valor 2 Devaoiver (RS )1

[ .00 [ [ [ 0,00

Dutras lustifcariva sim ¥
Gutras Folges Eim »
Confirnfocao d Reserva CgfirmacpReserya-RBYPNY-201907 231347 Sim i
Condirfachn 2iff essna wirmargnArserya-O0FENE-ZHISETIZ 40T Eim -

Figura 163 - Tela para salvar e encaminhar a PCDP para a proxima etapa no SCDP

Gestor: Cogead/Decom/Gespat
Verséo 2 - Janeiro/2023

ATENCAO! Feito isso, a PCDP serd encaminhada para o fluxo de Execug3o Financeira para a devida
restituicdo, e posteriormente para andlise e aprovacdo do respectivo autorizador administrativo para
encerramento da PCDP.
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REMARCACAO DE PASSAGENS NO SCDP

Perfil: Solicitante de Passagem

ATENCAO! Quaisquer alteracdes de percurso, data ou hordrio de deslocamentos serdo de inteira
responsabilidade do servidor, se ndo forem autorizadas ou determinadas pela Administracdo (Art. 18-B
da Instrugdo Normativa n2 5, de julho de 2018).

ATENCAO! Na hipétese de o servidor optar por outros meios de transporte, outra classe tarifaria no
transporte aéreo ou outra companhia aérea, as passagens serdo adquiridas somente apds a cobertura
pelo servidor de eventual diferenca a maior (Art. 28 do Decreto n2 9.280. de 6 de fevereiro de 2018).

ATENCAO! Em conformidade com as legislagdes acima, caso o proposto (viajante) precise alterar a
passagem emitida com recurso do tesouro por motivo alheio ao interesse da Administracdo, o mesmo
deverd arcar com os custos da alteragdo e deverd negociar com a VOETUR TURISMO o pagamento a parte
referente a alteracdo por interesse particular. Tal procedimento ndo exclui a obrigatoriedade das devidas
justificativas no SCDP.

ATENCAO! Para atender ao que preconiza o Art. 18-B. da IN, n2 5/2018, ser& necessério anexar ao SCDP
uma justificativa do ORDENADOR DE DESPESAS da unidade para a remarcagdo da(s) passagem(ns) e
pagamento de didrias a mais com recursos do tesouro, caso a alteracdo exija.

ATENCAO! A remarcacio é o reaproveitamento do valor gasto com uma passagem aérea por uma cia
aérea para utilizacdo do referido valor na compra de outro bilhete com a mesma cia aérea.
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12 PASSO — Solicitar a cotagdo para remarcacgdo ao central@voetur.com.brinformando
o numero da PCDP e o(s) dados referente ao(s) trecho(s) a ser(em) remarcado(s). Apds
resposta da empresa, anotar o valor a ser pago pela remarcacgdo e salvar o e-mail para
anexar a respectiva PCDP como cotacao para remarcacao;

; € Responder &y Responder a Todos —* Encaminhar

VOETUR - Central de Negdcios <central@v © | E | E | %
Para @ Roberto Carvalho de Paiva qui 17/11,/2022 13:04
Ce Presidencia; ' molinaro@ensp fiocruz.br; ) roberta.pires@voetur.com.br;

ivete.salvador@voetur.com.br; decom; ' analima@ensp.fiocruz.br

(E) Viocé respondeu esta mensagem em 17/11,/2022 13:15.
Se houver problemas com o modo de exibicdo desta mensagem, cligue aqui para exibi-la em um navegador da Web.
Clique aqui para baixar imagens. Para ajudar a proteger sua privacidade, o Qutlook impediu o download automatico de algumas imagens desta mensagem,

De: VOETUR - Central de Negdcios <central@voetur.com.br=
Enviada em: guarta-feira, 16 de novembro de 2022 17:52

Para: Roberio Carvalno de Paiva <roberto.paiva@fiocruz. br>
Cc: Presidencia <presidencia@fiocruz.br=; molinaro@ensp.fiocruz.br, central@voetur.com.br; roberta. pires@voetur com.br;
ivete salvador@voetur.com.br;, decom <decom@fiocruz.brx; analima@ensp.liocruz.br

Assunto: Re: RES: remarcacdo e emissdo dos bilhetes - URGENTE
Prezado(a) Roberto Paiva,
Segue calculo para remarcaco:

Clementina Feltmann - Remarcac&o e Emisséo da Ida para a data 18/Nov, voo direto GOL - G31932, aeroporto Galeéo,
horérc 15.05

Valor da diferenga de tarifa de remarcagio: R$ 3.446,50
Valor da multa de remarcagdo: RS 740,00

Valor total a ser pago pela remarcagio: R$ 4.186,50

Lembramos que as tarifas sdo flutuanies e somente a reemissdo garaniira o valor.
Aguardamos autorizacdo para prosseguirmos com a remarcacdo.

ATENDIMENTO BRASIL
_A__tendido por: Denize Chaves da Chaves da Silva

[E

Figura 164 — E-mail da Voetur Turismo com a cotagdo para remarcagao de passagem aérea internacional.

134

Gestor: Cogead/Decom/Gespat
Versao 2 - Janeiro/2023



Ministério da Satde

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

ATENCAO! Para ser possivel realizar a remarcacdo, a PCDP deverd estar na etapa de “Reserva de
Passagem”, caso esteja na etapa de “Execug¢do Financeira” para pagamento das didrias, solicitar a
tesouraria correlata a devolugdo da PCDP.

At dd Sl

dyitrmucay the Uiaglisuis

Bussirle el

Figura 165 - Tela do SCDP com PCDP na etapa de execucao financeira no fluxo.
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ATENCAO! Caso as didrias j& tenham sido pagas e a PCDP se encontre na etapa de “PRESTACAO DE

CONTAS”, clicar no link “ATENGAO: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME O PLANEJADO
CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA.”.

Confirmacdo da viagem Complemento Resumo

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

A viagem fol realizada?:
e Sim Nio

Observacdes/Justiffcativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituigio (passagens, remarcacdes de bilhetes, etc.) (RS):

0,00

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS
Valores Gastos (R$): Valor @ Reembalsar (R$): Valor a Devolver (R$):
0,00 0,00 0,00

Figura 166 - Tela do SCDP com link para acesso a alterages na etapa de prestacao de contas.

ATENCAOQ! Feito isso a PCDP apresentara a tela correspondente a etapa de “CADASTRAMENTO DA
VIAGEM” para o devido ajuste de data ou percentual de didrias na aba “Roteiros” e inclusdo de
justificativas obrigatérias na aba “Complemento”;

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitagdo ) Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA - A+ | | i S ‘ =l
Proposto:
ROBERTO CARVALHOW A
Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo

Clique sobre o trecho para editd-lo.

Origem Destino Permanéncia
Rio de Janeiro (RJ} Fortaleza (CE) 05/10/2022 - 10/10/2022 X %5 55 4 ¥
Fortaleza (CE) Retorno para Rio de Janeiro (RJ) 10/10/2022 X %2 58 4 ¥
ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Figura 167 - Tela para indicagdao das abas que foram copiadas no SCDP.
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22 PASSO — Salvar e anexar o e-mail enviado pelo central@voetur.com.br como cotagao
para remarcacdo clicando no botdo “ANEXOS” e em seguida clicar no botdo
“ENCAMINHAR” para os devidos ajustes na etapa de “RESERVA DE PASSAGEM”;

SOLICITAGAD PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

T

Vocé est aqui: Solicitacao » Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA B [+ ] | o & | =]

4

Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA

Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo

Cligue sobre o trecho para editd-lo.

Origem Destino Permanéncia
Rio de Janeira (RJ) Fortaleza (CE) 05/10/2022 - 10/10/2022 X % 51 4+ ¥
Fortaleza (CE) Retorno para Rio de Janeiro (RJ) 10/10/2022 X % =4 B

I | | |
® ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Figura 168 - Tela para selecdao da opgdo anexos e encaminhar no SCDP.
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32 PASSO — Marcar o quadrado referente ao voo que sofrera a remarcagao, clicar no
botdo “SOLICITAR BILHETE”, clicar no botdo “NOVO BILHETE” e em seguida na opgao

“« . ”,
Agenciamento”;
Vocé estd aqui: Solicitagdo Y Passagem Y Reservar Passagem ) PCDP % CADASTRO Bl o BO0E
€% MENSAGENS INFORMATIVAS »

= A escolha do véo deve priorizar percursos de menor duragdo, evitando-se trechos com escalas e conexdes.

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgao do Solicitante: Data da Solicitacdo: Ndmero da PCDP:
Roberto Carvalho de Paiva Coordenagdo-Geral de Administragdo - 23/10/2019 004418/19
COGEAD

Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA Servidor 05/11/2019 a 05/11/2019
Motivo da Viagem: Viagem: Posicdo da PCDP no Fluxo:
Nacional - A Servico 0 =

Solicitar Bilhete x
Historico:
Clique aqui

REAPROVEITAR BILHETES / VINCULAR A PCDP GRUPO

Viagem em Grupo:
Nao Rio de Janeiro (RJ) - Brasilia {DF) - 05/11/2019

Trajetos reaproveitdveis ndo encontrados para este trecho

Descricdo do Motive
Teste | I

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Y
[vmommmmh CANGELAR |
Passagens 7 Agenciamento &
Compra Direta
j de bilhe

No da o < Inicia do trabalho, o Requer
Solicitagdo filk Destino Periodo Transporte evento ou missSo il Cotacdo
L Aéreo
< -- Janeiro Brasilia (DF) 05/11/2019 - 05/11/2019 Febnbmica) 05/11/2019 12:00 Sim
(R) (Econémica)
| o Brasfia | Retomo para Rio ;. Aéreo - .
(DF) de Janeiro (R1) 95/11/2013 (Econbmica) il

SOLICITAR BILHETE | <:|

Figura 169 - Tela para alteracdo nos dados da passagem a ser remarcada no SCDP.
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42 PASSO — Clicar na op¢do “REMARCACAQ”;

= INFORMACHES DA VIAGEM

Jd existe uma solicitacdo de passagem com

bilhete emitido para ofs) trecho(s)
Informado(s). A conflrmacdo desta nova

gdo do Solicitante:

binete - GAB-FIOCRUZ

solicitagdio tornard esse bilhete nSo utilizado.

NISIA VERONICA TRINDADE LIMA

Motivo da Viagem:
Nacional - A Servico

Histérico:
Clique agui

Viagem em Grupo:

Nao

Descricao do Motivo da Viagem:
Participar Feira de Soluches

w0

de Proposto:

Servidor

Viagem:
Macional

Justificativas:
Clique aqui

Curso Ministrado por Escola de
Governo:

Nao

Niimero da PCOP:
004034/19

Data da Solicitagdo:
03/10/2019

Periodo da Viagem:
16/10/2019 a 18/10/2019

Posicio da PCDP no Fluxo:

Clique aqui

Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui
Detalhes da PCOP:

Clique agui

= TIPO DA SOLICITACAD

1 Nowvo bilhete

» Remarcacdo GOL Linhas Aéreas Inteligentes - ZNQ15G

Localizador:

Trechos:

= DADOS DA SOLICITACAO

Agéncia:"
Voetur Fiocruz

MENOR TARIFA

Figura 170 — Tela do SCDP para selegdo da opgao do voo a ser remarcado.

Tipo de Bilhete:
Bilhete Eletrénico

Gestor: Cogead/Decom/Gespat

Versao 2 - Janeiro/2023

Tipo de Solicitacio:
Remarcacio

MAIOR TARIFA
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52 PASSO — No campo “TARIFA (RS)”, preencher o valor da soma entre o valor pago + a
diferenca de tarifa + a multa e, se for o caso, atualizar os dados da companhia
selecionada se houver mudancas (n? do voo, local de embarque, local de desembarque,
hora de saida e hora de chegada), clicar no botdo “SALVAR” e em seguida no botdo
“VOLTAR”.

& DADOS DA SOLICITAGAD

Agdnelars Tipo de Bilhete; Tipo de Solicitacio
Vietur Fiorrs Diliete Fletrfnien Aermarcacis
MENOR TARIFA MAIOR TARIFA
Companiia = Tarifs (RE):* Cunmmamhdar Tarifa (RS}
GOL Linhes Adreas [nieligentes v f55,51 LATAM AlR bk £ 5
COMPANMIA SELECIONADA
Cormpanhia * Tobal da Tarifa: Todal da Tarifa de Embarguer Taxa de Servige (RE):
GOL Linhas Adtped Inidigenies R BSE,51 " 32,13 o.ad
Nio encaminfar para o agéncia de viagem.
Trajetos:
Inicn o Erabsio,
Ciragesn Desting Sevingo Tiznssorte e, A WAl
Ptk is {CF Rio e Batieiro (RY]) IV102018 & IR IS/ 201% Aeren | Boondmics
N® do Voo:* Local de Embargue; Data de Saida:* Hara de Saida:*
Tiarifm (RE):* Local de Damambangiie: Dats d Chogada:r® Havs de Chegada:®
55,51 ALY/ Bia e Janein | Asroparts Dderi 0/36/301% = 14:68
Tarife de Embargue {RE):* Familia Tarifdria; Classe Tarifdriar Empenho:
12153 2545203501 WP SREBOLEDS
= RECURSOS PARAS BASSAGEM
Projeto/Atividade: * Depcricio/Favorecida: * Empenha
= Sl e = - E e = FEAATIN IS W BRERNOSTS

Figura 171 - Tela para alteracdo de valores referente a remarcacdo de passagem aérea no SCDP.
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62 PASSO — Conferir os dados preenchidos. No campo “Custos com Remarcagdes”,
deverd constar o valor da soma entre a diferenca de tarifa + o valor da multa
informados pela Voetur Turismo. Feita a conferéncia clicar no botdo “ENCAMINHAR”
para que a PCDP possa seguir os tramites de aprovacdes até chegar na etapa
“EMISSAO” que é quando a Voetur Turismo estd autorizada a efetuar a emissdo da

passagem remarcada.

Tofal:

= PASSAGENS NACIONAIS

it | P b

iy da
Emitida | o = Transparte
GOL Linhas
Agreas
[+] E ZNQLES | Intebigentes
Sim ’¥ i
GOL Linhas

E Agraas
(] ZNQLEG | Intelgentss

= QUADRO DE TOTALIZACOES
Diarias

Item
Nimero de Didrias
Valor da{'s) Didria(s)
Adicional de Deslocamento
Desconto Auxilio- Alimentacio
Desconto Auxilio- Transporte
Subtotal

Econdmica

Econdmica

o
R

N d

o Vao:

Traietes

02019 12:40 - Rio da Janeiro (RJ)

019 15:50 = Fortaleza (CE)

1178

18/10/2019 17:05 - Fortalera (CE)
18710/2019 20:25 - Rio de laneino [RJ)

NO do Voo: 2170

Gastos Nacionais (RS)

2,3
760,50
95,00
62,46
0,00
793,04

Passagens
Ttem

Tarifas

Tarifas de Embargue
Taxas de Servico

Custos com Remarcacies
Valor Anterior

Subtotal

260,50 55,00

Taxa
Tarifs de
Tarka, (| e de

{Rs) Servigo
(RS] (R}
31,85 6,00
1.252,87 3213 0.00
233074 6358 8,60

Gastos Nacionais (RS)
1.833,38
63,98
0,00
397,36
2,00
2.204,72

Figura 172 - Tela demonstrativa dos custos com remarcagao no SCDP
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CANCELAMENTO DE VIAGEM

CASO A VIAGEM ESTEJA NA ETAPA DE PRESTACAO DE CONTAS

ATENCAO! O PROPOSTO ao saber do cancelamento da viagem deverd informar imediatamente ao perfil
de SOLICITANTE DE VIAGEM/PASSAGEM para que o mesmo entre em contato com a VOETUR TURISMO,
primeiramente, através do e-mail central@voetur.com.br e pelo telefone/whatsapp 21 2122 1730 ou 21
99634 0489 (Roberta Pires) ou 61 99370 5322 (Iv8&lvador) para providenciar o cancelamento dos
bilhetes junto a(s) respectiva(as) companhia(as) aérea(as) a fim de evitar NO-SHOW e consequente multa
gerando prejuizo ao erdrio. Feito isso, devera ser feito o cancelamento manual no SCDP e solicitacdo de
reembolso a VOETUR TURISMO através do mesmo e-mail informado.

12 PASSO — Seguir o caminho CONSULTA > SITUAGAO DA SOLICITACAO > Posicdo da
PCDP no Fluxo > clicar no link PRESTACAO DE CONTAS;

Figura 173 - Tela para acesso ao link de prestagao de contas no SCDP.
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22 PASSO - Clicar no botdo “NAOQ” da pergunta “A viagem foi realizada?”, preencher a
justificativa e em seguida clicar no botdo “SALVAR” e “ENCAMINHAR”

i| Confliriitacdd da viagemn |M M 2|

ATENCAD! CASO A VIAGEM NAQ TENHA OCORRIDD CONFORME PLANEIADD, CLIQUE AQUIpaga COMPLEMENTA-LA

A wizgem fol reaiizada?r
& 5im 0 wéo

Dhsarvacoes/ Tustificativar

EVENTOS OFICIAIS NO DESTIND

Menhum eventn aficial no perfods da viagem,

* A opcino d= mErcacso of Mmoo relaconaca o evento ¢ nobiddmos guondo o prestacko e contas & inucings

BILHETES A PRESTAR CONTAS

A7t LINHAS BEREAS DDTENE Cuntiba 580 Pauda
BAASILEIRA @ == Incenein 7R {Fa) (5Pl Mig
SAASIERS n Incatinide 26TL [ﬁﬂ = tdn

REGISTRO DE GASTIS AUTORIZADDS COM O DESLOCAMENTD

Restitiicdo (passagens. remarcacies de bilhetes, et ) (RS )

ESTORNO DE LANGAMENTO DE DIARIAS

Walores Gastos (RS ): ¥alor @ Recmboisar (RS). Vafor 2 Devoiver {RE):
I_-_ a.00 [ [l o)

Dutras Justitcatva St i

Dutras Folter =m &

Corfirmacaa de Reserva Corfirmacaakeserva-AaYFNG-201907221347 Eim i

Corfirmachs de Resera 231487 =m 3
ot

: I_‘ - ODE e 0

Figura 174 - Tela para acesso a tela para cancelamento de viagem no SCDP.
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32 PASSO - Clicar no botdo “SIM” da caixa de mensagem de confirmagao conforme tela
abaixo:

Confirmagao

ATENCAD: O cancelamento de bilhete implica em solicitacio automdtica de
reembalso, impossibilitando o seu reaproveitamento. Se existir no bilhete um
trajeto gue ja foi utilizade, esse ndo sera cancelado.

1

Desaja continuar & cancelar ofs) bilhete(s) selecionado(s)?

5IM MNAD

Figura 175 - Tela para confirmacgdo de cancelamento de bilhetes no SCDP.

ATENCAO! Caso o pagamento de didrias ja tiver sido feito ao PROPOSTO, o sistema abrird a etapa de
“DEVOLUGAO DE VALORES” para que as mesmas sejam devolvidas ao tesouro.

Informagdo
Prestacdo de contas encerrads com sucesso,

Proxima(s) acdo(des) disponivel(is):
= Devolucdo de Valores

Ok

Figura 176 - Tela de aviso de valor de diaria(s) a devolver no SCDP.
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Devolucdo de diarias no SCDP

42 PASSO - Seguir o caminho CONSULTA > SITUACAO DA SOLICITACAO > Posi¢do da
PCDP no Fluxo > clicar no link “DEVOLUCAO DE VALORES”;

Figura 177 - Tela para acesso ao link para devolugdo de valores no SCDP.
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52 PASSO — Anotar o valor de diadrias a serem

“IMPRIMIR GRU”;

devolvidas e em seguida clicar no

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por:
Roberto Carvalho de Paiva

Nome do P
PAULO ROBERTO DE SOUZA LOPES

Motivo da Viagem:
Macional - Congresso

Historico:
Clique aqui

Viagem em Grupo:
Mo

Dascricio do Motivo da Viagem:

Orgso do Solicitante:
Coordenagio-Geral de Administracdo -
COGEAD

Tipo de Proposto:
Servidor

Viagem:
Macionzl

Justificativas:
Clique aqui

Curso Ministrado por Escola de
Gowverno:

Sim

Nimero da PCDP:
000424/20-1C

Data da Solicitacdo:
20/02/2020

Periodo da Viagem:
15/03/2020 a 20/03/2020

Posicdo da PCDP no Fluxo:

Clique aqui
Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui

Detalhes da PCOP:
Clique aqui

link

159 Congresso Brasileiro de Pregoeiros que ocorrera na cidade de Foz do Iguagu, entre os dias 16 e 19 de marco de 2020, Meste ano o evento traz uma
programagac que contempla as recentes inovagdes introduzidas no ambiente de licitagles e contratos nz Administracdo Publica Federal, pelo nove Decreto
do Preg3c e as recentes Instrugdes Normativas e Portarias do Ministério da Economia, além de apresentar painéis com tematicas de gowvemanca nas

zquisicles, essenciais para ¢ momento gue almejames introduzir na Fiocruz.

VALOR(ES) A DEVOLVER

Nacionais

MNatureza:
339014 - Custeio - Didrias de Servidor

Total (R$):
964,40

Valor:
964,40

DADOS DA GRU

Valor (RE):

Data do Deposito:
Se4.40 ™

[

GRU - Guia de Recolhimento da Unido:

Observacao:

Devolver PCDP:
| ANEXOS || ENCAMINHAR || VOLTAR |

Imprimir GRU

INCLUIR

Figura 178 - Tela para acesso ao valor e ao link para geracdo de GRU no SCDP.
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62 PASSO — Apds o SCDP direcionar para o site do TESOURO NACIONAL preencher os
dados da Fiocruz e o cédigo de recolhimento 68802-9 — DEVOL. DIARIAS — EXERCICIO e
em seguida clicar no botdo “AVANCAR”;

-
tTﬁDUHON.ACIONAI. | RESPONSABILIDADE FISCAL DIVIDA PUBLICA FEDERAL TESOURO NACIOMAL Novidades Centrsl de informacdes ’a

SIAFI "

GuiA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO
GRU - IMPRESSAO

Antes de iniciar o preenchimento para impressdo da GRU, tenha em maos todas as informag

necessarias como, por exemplo, o codigo da

Unidade Gestora (UG), o cidigo da Gestdo, o Cddige de Recolhimento, o Nimero de Referénaa (se for de preenchimento obrigaténo) e o valor a
SEr pago.
Essas inform s deverdo ser obtidas pelo contribuinte junto ao Orgdo Piblico favorecido pelo pagamento (por exemplo, Tribunais,

Universidad: nistérios, entre outros).
Para acessar as instrucfes de preenchimento da GRU Simples, clique agui

Para acessar as instrugties de preenchimento da GRU Judicial, clique agui.

unidade Gestora (UG) @ 254420

Gestdo @ 25201-FUNDACAQ OSWALDO CRUZ ¥

Nome da Unidade RUZ

S-EXERCICIO v

Cadigo de Recolhimento @

Figura 179 - Tela para geracao de GRU no site do Tesouro Nacional.

ATENCAO! Para devolugdo de didrias do exercicio anterior, selecione Cédigo de Recolhimento: 28830-6 —
SERVICOS ADMINISTRATIVOS;

ATENCAO! Para devolucdo de reembolso de passagem do ano vigente, selecione Cédigo de
Recolhimento: 68888-6 — ANULAGAO DESPESA NO EXERCICIO;

ATENCAO! Para devolucio de reembolso de passagens do ano anterior, selecione Cédigo de
Recolhimento: 28830-6 — SERVICOS ADMINISTRATIVOS.
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72 PASSO — Preencher os campos obrigatoérios e em seguida clicar em EMITIR GRU;

ATENCAO! No campo ndmero de referéncia digitar o nimero da UGR da unidade.

ATENCAO! Preencher o CPF e o nome completo do servidor que efetuard a devolucdo das diérias
recebidas.

SIAFI e —-

GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAD _
GRU SIMPLES - IMPRESSAQ

Unidade Favorecida

cédigo 254420

Gestéo 25201

Nome da Unidade FUNDACAQ OSWALDO CRUZ
Recolhimento

Cadigo 68802-9 - DEVOL.DIARIAS-EXERCICIO

Somente os campos acompanhados por (*) sdo de preenchimento obrigatério.

Namero de Referéncia @
(*) CAMPO OBRIGATORIO
Competéncia (mm/aaaa) @

Vvencimento (dd/mm/aaaa) L]
CNPJ ou CPF do Contribuinte

(*) CAMPO OBRIGATORIO
Nome do Contribuinte / Recolhedor

{=)valor Principal
(*) CAMPO OBRIGATORIO
(-)Descontos/Abatimentos

(-)Outras Deducdes

(*) CAMPO OBRIGATORIO @

{+)Mora/Multa
(+)Juros/Encargos

(+)0Outros Acréscimos

(=)valor Total @
(*) CAMPO OBRIGATORIO
Selecione uma opcao de geracdo:

Geracao em HTML (recomendada)
Selecionando a opcdo Ili lo em PDF ou Baixar PDF, para visualizar a GRU, vocé precisara de um programa especifico para visualizar

arquivos POF, como, poff exerfiplo, o Adobe Acrobat Reader.

Verifigue se ele esta Wtaladd @ seu computador, Caso ndo esteja, cligue na imagem para instala-lo. L‘!"E‘

Emitir GRU Limpar

Figura 180 - Tela para preenchimento dos dados da GRU no site do Tesouro Nacional.
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Gerado a partir de hitp-consulta tesouro. fazenda.gov. brigru_novasite!|

ru_simples_pare? asp

82 PASSO — O SOLICITANTE DE VIAGEM devera encaminhar a GRU ao PROPOSTO para
gue o mesmo realize o depdsito em qualquer agéncia do Banco do Brasil;

Cadigo de Recolhimento 58802-9
MIMISTERIOD DA FAZENDA Nimaro d= Referéngia 254420
SECRETARIA DO TESOURD MACIOMAL
. Competéncia 032020
Guiz de Recolhimento da Uniao - GRU
encimento 181032020

Mome do Contribuints [ Resolhedor:
Faulo Roberto de Souza Lopes

CHP.J ou CPF do Contribuinte

T96. 441 557-24

Mome da Unidsde Favorecida:

FUNDA 10 OSWALDO CRUZ UG/ Gestdo 254420 1 25201
(=) Valor do Principal 964,40
Irsm.g'oes: Az infarmagbas inseridas nessa guia 530 de exclusiva (-) Desconto/Ahatimento
responsabilidade do contribuinte, que devera, em caso de - -
dividas, consuliar 3 Unidade Favorecids dos recurses. [-) Qutras dedugtes
(#} Mora / Mulia
(#) Juros { Encargos
GRU SIMPLES — B
Pagamento exclusiva no Banco do Brasil S.4. [+) Dutres Acr2scimas
[ETMDEBOTS822013320690CE2F00ER18TAZE)
(=) Valor Tots 964,40
83580000003-0 64400001010-3 85523166880-0 20435611240-8
L
Cadigo de Recolhimanto 53802-9
MIMNISTERID DA FAZENDA Nimars de Referénca 254420
SECRETARIA DO TESOURD MACIOMNAL
. Competéncia 0342020
Guiz de Recolhimento da Unide - GRU
Vencimanto 1810352020

Mome do Contribuinte | Recolhedor:
Paulo Roberto de Souza Lopes

CHP.J ou CPF do Contribuinte

T96.441.557-24

Mome da Unidads Favorecida:

FUNDA 0 OSWALDO CRUZ UG | Gestao 2544301 25201
(=} Valor do Principal 564,40
Instrugbes: As informacges inseridas nessa guis =30 de exclusive (-) Desconto/Abatimenta
responzsbilidads do contribuinte, que deverd, em caso de - .
dividas, consultar 3 Unidade Favarecids dos recursos. (=) Qutras dedugles
(#) Mora [ Muka
(#} Juros / Encargos
GRU SIMPLES — A
Pagamento exclusiva no Banco do Brasil S A (#) Outras Acréscimos
[STMOEBOT592801389068DCE2F00EE107A3E]
(=} Walor Tats 564,40

B3530000005-0 64400001040-2 85523166880-0 204356112405

Figura 181 - Tela de GRU emitida no site do Tesouro Nacional.
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92 PASSO — Apods o PROPOSTO entregar o comprovante de depdsito da GRU, o
SOLICITANTE DE VIAGEM deve seguir o caminho CONSULTA > SITUACAO DA
SOLICITACAO > Posicdo da PCDP no Fluxo > clicar no link DEVOLUCAO DE VALORES e em
seguida preencher o campo “Data do Depdsito” e clicar no botdo “ANEXOS”;

VALOR(ES) A DEVOLVER

Nacionais
Natureza: Valor:
339014 - Custeio - Didrias de Servidor 954,40
Total (R$):
954,40

DADOS DA GRU

Valor (R$): Data do Depdsito:
964,40 13/03/2020 i) Imprimir GRU

GRU - Guia de Recolhimento da Unido:
INCLUIR

Observacdo:

Devolver PCOP:
ANEXOS ENCAMINHAR VOLTAR

Figura 182 - Tela para inser¢do de dados da GRU e anexo do comprovante do depdsito no SCDP.

102 PASSO — O SOLICITANTE DE VIAGEM, deve digitar DEVOLUCAO DE DIARIAS no
campo “Nome do Documento” e em seguida selecionar a opcdao “GRU — Guia de
Recolhimento da Unido” da lista “Tipo de Documento”;

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

Nome do Documento: Tipo do Documento:

E> Devolugdo de didrias -- selecione -- X
-~ selecione —

Autorizacdo de Pagamento de Exercicio Anterior
| Bithete

Canhoto do cartdo de embarque
| Comprovants de Restituicdo
Visivel na agéncia Confirmacéo de Remarcacdo

~ Confirmacdo de Reserva
Este anexo pode ser copiado p Convite

Arquivo para anexar:

Cotagdo de Passagem

Observagdes: Cotacdo de Servico Correlato

| Crenograma

Declaracdo da empresa de transporte

Declaracdo de recebimento ou ndo de diarias

Designacdo do Assessor Especial Militar

p GRU - Guia de Recolhimento da Unido

| Inscrigdo em programa de acolhimento | 2
- - " Lzuds da Pericia |

ANEXAR WVOLTAR Notas fiscais de gasios
Qutros
LEzifisto il

Figura 183 - Tela para acesso a opcao de devolugdo de diarias via GRU no SCDP.
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112 PASSO - Clicar no botdo “SELECIONAR ARQUIVO”, clicar no local onde o
comprovante de depdsito da GRU estd salvo e em seguida no botdo “ANEXAR” e em
seguida no botdo “VOLTAR”.

Arquivo para anexar:
SELECIONAR ARQUIVQO...

Visivel na agéncia

Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacies:

U |

ANEXAR VOLTAR

Figura 184 - Tela para acesso ao comprovante de depodsito da GRU no SCDP.

122 PASSO - Clicar no botdo “ENCAMINHAR”.

VALOR(ES) A DEVOLVER

Nacionais
MNatureza: Valor:
335014 - Custeio - Didrias de Servidor 964,40
Total (R$):
264,40

DADOS DA GRU

Valor (RS): Data do Depdsito:
954,40 13/03/2020 = Imprimir GRU

GRU - Guia de Recolhimento da Unido:

INCLUIR

Observacao:

Devolver PCDP:

ANEXOS ENCAMINHAR VOLTAR

Figura 185 - Tela para encaminhamento da PCDP para a proxima etapa no SCDP.

ATENCAOQ! Feito isso o perfil responsédvel pela aprovacdo da prestacdo de contas deverd analisar e
aprovar para que a PCDP seja encerrada.
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CASO A VIAGEM ESTEJA NA ETAPA DE CADASTRAMENTO DA VIAGEM

12 PASSO — Caso a viagem esteja na etapa de cadastramento, ou seja, ainda ndo tenha
gerado numero de PCDP: Clicar no link “CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM”, selecionar o
“box” correspondente ao proposto que tera sua viagem cancelada e em seguida clicar
no botdo “EXCLUIR”;

SOLICITACAD PRESTACAC DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCOP

CadastariAlterar Viagem ﬁ trar/Alterar Viagem » LISTAGEM Bl acF BO@=

Cancelar Viagem

Pazzagem 3 Nome do Proposto:
Viagem »
Total : 2
L] Nome do Propostc % pcop & Data da Solicitacio & Inicio da Viagem %
¢ ROBERTO CARVALHC DE PAIVA 15/07/2021
& . . EI . = 10 W
NOVO || EXCLUIR
Figura 186 - Tela do SCDP com tela para selecao de PCDP para cancelamento.
22 PASSO — Clicar no botdo “SIM” da caixa “DESEJA EXCLUIR PCDP?”;
SOLICITAGAC PRESTAGCAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS. ‘GESTAD FATURAMENTO scoP |
Vioct estd aquil; Solicitacao % Cadastrar/Alterar Viagem » LISTAGEM Bl a8 2™
CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Nimero da PCOP: Nome do Proposto:
PESQUISAR |
Cadastra/Altera Viagem Total : 2
Nome do Droposto ¥ 1 Sollcitacio + Inicio dz Viagem

Deseja excluir a PCOP?
ANA LUTZA PAMPLONA MOSIMANN T

SIM NAQ

ROBERTO CARVALHO DE PAIVA 19/07/z2021

NOWO || EXCLUR

Figura 187 - Tela do SCDP para confirmagao de exclusdo de PCDP.

152
Gestor: Cogead/Decom/Gespat
Versao 2 - Janeiro/2023



Ministério da Satde
FIOCRUZ

Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

CASO A VIAGEM ESTEJA NA ETAPA DE RESERVA DE PASSAGEM

12 PASSO - Caso a PCDP esteja na etapa de RESERVA DE PASSAGEM: Clicar no link
“CANCELAR VIAGEM” do menu “SOLICITACAQ”;

PRESTAGAODECONTAS | CONSULTAS = RELATORIOS | GESTAO | FATURAMENTC | SCOP l

Cadastrar/Alterar Viagem L Bl a2 20
| Cancetar Viagem |
Passagem »

»

Viagem

\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAQ
DE DIARIAS E PASSAGENS

Figura 188 - Tela do SCDP para cancelamento de PCDP na etapa de reserva de passagem.

22 PASSO — Clicar na PCDP a ser cancelada;

CANCELA VIAGEM

Nimero da PCDP: Nome do Proposto:

il

Total | 43

Nome o Progest & rPcOP 5 Inicio 4a Visgem -
CARLOS EDUARDO Do0l44/15 09/02/2015
CARLOS EDUARDG Q0000615 12/0172015
CELIA MARIA - . 0o0216/1% . 05/03/201%
CELSO ROBERTO Do000S/1S 12/01,/2015
DUwvaL Do0D44/ 15 16/03/2015
GABRIELA 000212415 19/02/2015
GLADYS . 0002256/15 05/03/2015
GUSTAVD J0ACKEITH OnO02E/1S 3070172015
JOSE DA SILVA DOD322/1% 23/03/2015
DUTRA 000157715 12/02/2015

- e 1|23 a s = o 10 =|
Figura 189 - Tela do SCDP para selecao de PCDP a ser cancelada.
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32 PASSO — Preencher no

motivo do cancelamento da viagem e em seguida clicar no botdo “CONFIRMAR”;

= INFORMALOES DA VIAGEM

Solicitado por:
MARIA DA SILVA

Noma do Froposto:
JOSE DA SILVA

Motivo da Viagem:
Macional - Congresso
Histdrice:

Cligue agul

Viagem em Grupo:
Nao

Descrigio do Molivo da Wagem:
Participar de Congresso.

Orgao do Saoiicitante:

Ministério do Planciamento, Orgamento

Gestbo

Tipo ge Propostor
Convidado

Viagerr:
Nacional

Justificativas:
Clique squi

Curso Ministrado por Excola de

MNao

Motiva do Cancelamento:

Y

Governoe:

Numero da PCDP:
000322715

Data da Saficitagio:
19/03/2015

Periodo da Viagem:
23/03/2015 & 02/04/2015

Posicdo da PCDP no Muxo:
Cliqua aqui

Bilhetes:

Ciique aqui Cligue aqui

Detalbes da PCDP;
Cligue agui

Figura 190 - Tela do SCDP para insercao de justificativa para cancelamento.

Encaminhamen bos:

campo “MOTIVO DO CANCELAMENTO” a justificativa do

42 PASSO — Clicar no botdo “OK” da caixa de mensagem “VIAGEM CANCELADA COM

SUCESSO”;

]

Vocé estd aqul; Solicitagio ¥ cancelar Viagem ) CANCELA

= INFORMACOES DA VIAGEM
Viagem Canceiada

Solicitado por:
MAGDA PAIM

Neme de Proposto;
GUSTAVD SOUTO MEDEIRDS

Motivo da Viagem:
Macional - Conglesso

Histérieo:

Cligue agui
Viagem em Grupo:
Hdo

Descrigdo do Motivo da Visgem:
Participar de Cangresso.

Motivo do Cancelamenio:

Congresso Concelads

Bl @ 0o ®

Viagem cancelada com sucesso.
Grgio d Niimero da PCDP:
Ministeri Q00322715
Gestan ﬁ >
(Etaps & d= )
Tipe de i
Convidad 4w emEa vae @ mensagem "Viagem cancelada
com sucesso.”. Ciicar em "OK™,
Viagem:
Macianal ETlqire aau
Justificativas: Bithetes: Encaminhamen tos:
Clique aqui Cligue agqui Clique agqui

Curso Ministrado por Eccola de
Governa:
Nio

Detathes da PCDP:
Clique agui

Figura 191 - Tela do SCDP para confirmacao do cancelamento da PCDP.
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ATENCAO! Caso a PCDP esteja na etapa de aprovacio pelo PROPONENTE, na etapa de aprovagdo do
ORDENADOR DE DESPESAS ou na etapa de EMISSAO, solicitar ao responsavel pela respectiva etapa a
devolugdo da PCDP para que a mesma possa ser cancelada.

ATENCAO! Uma vez cancelada a PCDP, a mesma n3o poderd ser reativada.

ATENCAO! Caso ja tenha ocorrido a emissdo da passagem e/ou pagamento de didrias, a viagem n3o
poderd ser cancelada. Na etapa de Prestacio de Contas devera ser selecionada a op¢do “NAO” do campo
a “A VIAGEM OCORREU?”, preencher as justificativas e clicar no botdo “ENCAMINHAR” para o SCDP criar
o fluxo para devolugdo de diarias.
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SOLICITACAO DE REEMBOLSO DE
PASSAGENS

ATENCAO! O PROPOSTO deverd comunicar imediatamente ao perfil de SOLICITANTE DE
VIAGEM/PASSAGEM a ndo utilizacdo do(s) bilhete(s) de passagem(ns) para que seja providenciado o
cancelamento manual no SCDP e posteriormente avisar a VOETUR TURISMO via e-mail
central@voetur.com.br e posteriormente pelo telefone 21 2122 1730 ou 21 99634 0489 (Roberta Pires)
ou 61 99370 5322 (Ivete Salvador) para que os mesmos providenciem o cancelamento antes da data
prevista para o embarque a fim de evitar custos a mais com taxa de NO-SHOW e multas.

12 PASSO — O SOLICITANTE DE PASSAGEM deve cancelar o bilhete ndo utilizado por

meio do caminho SOLICITAGAO > PASSAGEM > CANCELAR/CONSULTAR BILHETES NAO
UTILIZADOS;

Roberto Carvalho de Paiva SAIR

BE

ahal Ano: (2020 ~ | Orgdo: COGEAD - C so-Geral de inistragdo - C...

$ SOLICITAGAD PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

S = ® &
Cadastrar/Alterar Viagem FIAL Bl P v &

Cancelar Viagem

E> | Passagem Reservar/Reaproveitar/Remarcar Bilhete

Viagem

Cancelar/Consultar Bilhetes N&o Utilizados

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Emissées

Figura 192 - Tela para solicitacdo de cancelamento de bilhetes no SCDP.

22 PASSO — Clicar no link referente a PCDP que possui bilhetes a serem cancelados;

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: Solicitagdo Passagem Cancelar Bilhete LISTAGEM H ‘ @ & | I3 RON|

SELECAO DE PCDPS PASSIVEIS DE CANCELAMENTO DE BILHETE

Ndmero da PCDP: Nome do Proposto:

PESQUISAR

Total : 1

Nome do Proposto PCDP Orgao Solicitante Data de Inicio da Viagem Cancelamento

0 COGEAD 18/04/2020

Figura 193 - Tela para selecao da PCDP com bilhetes a serem cancelados no SCDP.
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32 PASSO - Selecionar os bilhetes a serem cancelados, inserir a justificativa no campo
“Motivo do Cancelamento” e em seguida clicar no botdo “CANCELAR BILHETE”;

& INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: Grg3o do Solicitante: Data da Solicitacio: Nimero da PCDP:
Roberto Carvalho de Paiva Coordenagio-Geral de AdministracSo - 20f02/2020 L]
COGEAD
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
A Sarvidor 15/03/2020 a 20/03/2020
Motive da Viagem: Viagem: Posicio da PCDP no Fluxo:
Macionzl - Congresso Macional Clique aqui
Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Cligue aqui Cligue aqui Clique aqui Cligue aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Mo Governo: Clique aqui
Sim

Descricdo do Motivo da Viagem:

159 Congresso Brasileiro de Pregoeiros que ocorrers na cidade de Foz do Iguacd, entre os dias 16 & 19 de marco de 2020. Meste ano o evento traz uma
programacéo que contempla as recentes inovacgdes introduzidas no ambiente de licitacdes e contratos na Administracdo Plblica Federal, pelo novo Decreto
do Prag3c e as recentes Instrucdes Normativas e Portarias do Ministério da Economia, zlém de apresentar paindis com tematicas de gowernanca nas
2quisiciies, essenciais para o momento que almejamas introduzir na Fiocruz.

* O icona "Cancelamento Pendente' registra manualmante o cancalamento definitivo no contato com a Companhia Afrea.

oom . " o Situacio
Cédigo da o _ Tarifa Data da SituacSo do X Data do ;
Resarva panhia Praticada Emiss3o Cancelamento s Embarque 5
Trajeto
MEJWFZ LATAM AIRLINES 20/02/2020 . Rio de Janeiro (RJ) - Foz do 15/03/2020 Nio
7 -
¢ BRASIL Re 966,02 13:06 Nio Solicitado | 1o _cu(eR) 09:20 Utilizads
LR1ZMK EI dvizs 20/02/2020 Foz do I (PR) - Ri / &
o c b= guacu (PR) - Rio de 20/03/2020 Nao
L . . N -
AETEE e A 15:06 TEREEfEEID | o (RI) 10:05 Utilizado
Inteligentes

Motive do cancelamento:™

Cancelamehto de viagem por determinacic da administrag3o.

ANEXOS CANCELAR BILHETE VOLTAR

Figura 194 - Tela para selegdo dos bilhetes e insercao de justificativa obrigatéria para o cancelamento dos
bilhetes no SCDP.

157
Gestor: Cogead/Decom/Gespat
Versao 2 - Janeiro/2023



Ministério da Satde

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

42 PASSO — Clicar na opgao “SIM” ap0os ciéncia da mensagem de confirmagao conforme

tela abaixo:

Motivo da Viagem: Viagem:
Macionz| - Congresso MNacionzl
Historico: Justificativas:
Clique aqui Clique aqui

Viagem em Grupo:

FiZo

Confirm agﬁo

Descricdo do Motivo da Viagem:
159 Congresso Brasileiro de Precog : i
reembalso, impo

programacac que contempla as rec) Z Er
trajeto gue 33 foi

es Instrucds

encizis pars 0 momsa

Posicdo da PCOP no Fluxo:
Clique agui

Bilhetes:

Encaminhamentos:

Clique aqui

Diessja continuar e cancefar ofs) bilhete(s) s=lecionadals)?

ATENCAD: O cancelamento de bilhete implica am solicitacio automdtica de
itando o seu reaproveitamento. Se existir no bilhete um
ilizado, ess= ndp sera cancelado.

Cligue aqui

Codign d=
Fessrus o]
MeIWF2 LATAM AIRLINES e

v ki RS 956,02
LR1ZMK GOL Linhas

v @ Agraas R%-1.590,5%

Inteligantes

Motivoe do cancelamento:*

Cancelamento de viagem por dsterminacio da administracio.

ANEXOS CANCELAR BILHETE VOLTAR

20/02/2020
19:06

N3o Solicitado

Nao Solicitado

Rin da Janeiro (R3] - Fo

Iguacu (PR}

Foz do Iguacu {FR)
Janeiro {RI}

F
o
a

- Ric da

20/03/2020
10:05

Situacdo
o
Traieto

L)
Utilizado

L]
Utilizada

Figura 195 - Tela para confirmacdo de cancelamento de bilhetes de passagem no SCDP.

ATENCAO! A partir de 12 de janeiro de 2022 voltaram a valer as regras anteriores a crise sanitaria da
Covid-19 para alteragdo de passagens, cancelamento, reembolso e crédito. A medida emergencial Lei n?
14.034/2020 (alterada pela Lei n2 14.174/2021), que flexibilizava as regras tendo em vista os reflexos
causados pelo coronavirus, se aplicou as situacGes ocorridas até o final do ano de 2021. Agora, entram
em vigor os dispositivos da Resolugdo n2 400/2016-ANAC.

ATENCAO! Consultar as regras para reembolso que constam no site: https://www.gov.br/pt-
br/noticias/transito-e-transportes/2022/01/regras-de-alteracao-de-passagens-anteriores-a-pandemia-

voltam-a-vigorar.
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Perfil: Administrador de Reembolso

52 PASSO — O perfil de ADMINISTRADOR DE REEMBOLSO deve monitorar os pedidos de
reembolsos pendentes através do caminho FATURAMENTO > Reembolso > Agéncia de
Viagens;

| Roberto Carvalho de Paiva SAIR

Vers3o 6.8.1 Ano: 2020 v &aa"o: COGEAD - Coordenacio-Geral de Administracéo - C...

SOLICITACAO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Voc estd aqui: PAGINA INICIAL |:> [Reemboiso B e s |] <:|

Débitos e Créditos

Compra Direta

Inconsisténcias
Ateste de Fatura

Cartédo de Pagamento

scC= -

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Figura 196 - Tela para acesso aos reembolsos pendentes no SCDP.

ATENCAO! Orienta-se que o perfil de ADMINISTRADOR DE REEMBOLSO seja atribuido ao mesmo servidor
com perfil de FISCAL DE CONTRATO.

62 PASSO — O perfil de ADMINISTRADOR DE REEMBOLSO deve indicar o periodo de
ocorréncia da solicitacdo do reembolso preenchendo o campo Data Inicial da Emissdo e
o campo Data Final da Emissdo e em seguida clicar no botdo “PESQUISAR”;

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO 5CDP
Vocé estd aqui: Faturamento )» Reembolso ) Agéncia de Viagens ) LISTAGEM | {r 2 | =1 @™

FILTRO DE REEMBOL50S

Agéncia de Viagem: Situacdo do Reembolso: Nimero da PCDP:
Todas hd Todas hd
Data Inicial de Emissdo: Data Final de Emissdo:
g = ; 3
31/01/2022 JiSitS 31/12/2022 i
PESQUISAR

r

Figura 197 - Tela para preenchimento do periodo para consulta aos reembolsos pendentes no SCDP.
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72 PASSO — O perfil de ADMINISTRADOR DE REEMBOLSO deve consultar os reembolsos
com o status “Disponivel para reembolso”, selecionar os bilhetes a reembolsar e em

seguida clicar no botao “SOLICITAR”;

BILHETES A REEMBOLSAR

Total : 2
_— Companhia valor a . -
Fropodn PCOP & Hurhers ﬁ“ ool de‘. Agéricia ¥ de Transporte ~ Reembolsar SGD
v Bilhete ¥ Emissdo v a ~ v
v {RS) ¥
011 5092.07-27 VOETUR TURISMO E AZUL LINHAS Disponivel
aa2/ - -07- = z -~

© 8 e [ G | loonees | M| goe U ame e

L )
Trecho: Envio Automdtico:
S30 Paulo (SP) / Rio de Janeire (R1) - NAO UTILIZADO 00 Em 173 dias
Tarifa Praticada: Tarifa de Embargue: Taxa de Servico: Valor Total do Bilhete:
R$ 438,90 R$ 39,93 R$ 0,00 RS 478,83
Situacdo de Reembolso: Tipo de Reembolso: Historico do Bilhete: Historico do Reembolso:
Disponivel para reembolso Valor total Clique Aqui Clique Aqui
Valores por Empenho:
2544202022MED00381 - R$ 478,83
Observacdo/Justificativa:

4

—— o1i- 2022.07.22 VOETUR TURISMO E AZUL LINHAS Disponivel
(] ] 000942/22 TR REPRESENTACOES AEREAS 718,83 para

RSy 0005170040 16:03:18.51 LTDA ERASILEIRA arbolsh

TR

« . - 10 v

* valor de reembolso sugeride a partir do total gasto do bilhete

| SOLICITAR CONFIRMAR. CREDITO ACEITAR REIEICAO || DEVOLVER |

Figura 198 - Tela para acesso aos bilhetes a reembolsar no SCDP.

82 PASSO - Clicar no botdo no botdo “OK” da mensagem “Operagdo realizada com

sucesso.”;
L]
SOLICITAGAD PRESTAGCAC DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCoP
Vocé esta aqui: Faturamento )» Reembolso }» Agéncia de Viagens » LISTAGEM E m | or B | [E 2
FILTRO DE REEMBOLSOS
Agéncia de Viagem: Situacdo do Reemboiso: Nimero da PCDP:
Todas - Todas v
Data Inicial de Emissdo: Data Final de Emissdo:
31/01/2022 i /2022 i
PESQUISAR
BILHETES A REEMBOLSAR
Informacso
Tofal : 1
Operacdo realizada com sucesso. Companhia valor a 5 _
-~ -~ Situacdo
Proposto + PCDP ¥ de Transporte Reembalsar T
- “ <
> (R3) ¥
aK AZUL LINHAS Disponivel
0 || —— 000042/22 - AEREAS 718,83 para
BRASILEIRA reembolso
S—

1D~

- [

DEVOLVER

* valor de reemboiso o & partir do total gasto do bilhets

SOLICITAR CONFIRMAR CREDITO ACEITAR REJ EHCSQ

Figura 199 - Tela para acesso ao botdo “OK” referente a tela bilhetes a reembolsar no SCDP.
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92 PASSO — Apds o envio da nota de c

rédito pela empresa de agenciamento contratada,

acessar o caminho FATURAMENTO > Reembolso > Agéncia de Viagens;

SCDP

Versdo 6.8.1

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS

CONSULTAS

Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL

RELATORIOS

Ano: 2020 hd &q&o: COGEAD - Coor

GESTAO FATURAMENTO SCDP

I:> | Reembolso

Débitos e Creditos

Roberto Carvalho de Paiva SAIR

do-Geral de

istragdo - Cons

" Agéncia de Viagens

e
Compra Direta
Inconsisténcias

Ateste de Fatura

Cartéo de Pagamento

SCLC~

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Figura 200 - Tela para acesso aos reembolsos pendentes no SCDP.

102 PASSO — Conferir se o reembolso

em questdo mudou para o status de “Confirmado

pela Agéncia”, consultar o site da respectiva companhia aérea para conferir se o valor

do reembolso da nota de crédito forn

ecida confere com as regras previstas conforme a

situacdo e classe do voo do bilhete emitido, preencher o campo “Carta de Crédito” com
0 numero da carta de crédito fornecida pela Voetur Turismo, preencher o campo
“Observagao/Justificativa” com a destinagdo da nota de crédito e em seguida clicar no

botdo “CONFIRMAR CREDITO”.

BILHETES A REEMBOLSAR

E> Gmm=

D
(-] NN | 000613/20
——

Trecho:
Rio de Jansiro (RJ) / Curitiba (PR) - NAO UTILIZADO

Tarifa Praticada:

R$ 495,79 R$ 31,85

Situacio do Reembolso:
Confirmada pela Agéncis valor total
Valor do Crédito:
R$ 288,70

Carta de Crédito:

Vslores por Empenho:
2544202020NEB00120 - RS 527,64

Observacio/ Justificativa:

Tarifs de Embarque:

Tipo de Reembolso:

HOTA DE CREDITO UTILIZADA PARA ABATIMENTO DO VALOR NA FATURA N° 8114-1.

BRUNO

* valor de reembalso sugerido a partir do total

| SOLICITAR || CONFIRMAR CREDITO

1 | DaLLa 000613/20
MUNIZ
=

ACEITAR REIEICAO

Total : 12
Nudm:'u - Cnms:nhia Valara
el Bgéncia & Asembolsar | Situscio &
Eilhate Emis=do & == Transporte e e
s Y (Rs) &
s ;ou:-rur\-uusuo GOL Linhas Confirmade
. | 2o20-03-10 N A 61
FREETU | gi22:3a.975 | RePREsenTAcOES | eress RIA pela
Int=ligentes Agéncia
LTDA
Envio Automdtico:
g°  Disponivel
Taxa de Servico: Valor Total do Bilhete:
RS 0,00 R$ 527,64
: Histérico do Bilhete: Histérico do Reembolso:
clique Aqui Clique Aqui
b
VORI TURISHO || ol Links Confirmads
FREEZU gisn e 5 o Adraas 245,76 pela
; 16:22:34.728 REPRESENTAGOES = : :
Intsligentss Agéncia
LTDA
= B W

gasto do bilhets

|| DEVOLVER |

Figura 201 - Tela para insercao dos dados do reembolso recebido no SCDP.

Gestor: Cogead/Decom/Gespat
Versao 2 - Janeiro/2023

161



Ministério da Satde

FIOCRUZ

Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

ATENCAO! Apds o envio da nota de crédito pela VOETUR TURISMO, o perfil de Administrador de
Reembolso devera consultar o site da respectiva companhia aérea para conferir se o valor do reembolso
da nota de crédito fornecida pela VOETUR TURISMO esta de acordo com a regra tarifaria da classe de voo

selecionado.

12 PASSO — Acessar o caminho: CONSULTAS > SITUACAO DA SOLICITACAO > Digita a
PCDP em questdo ou seleciona a mesma na listagem > Clicar no botdo “PESQUISAR”;

! SOLICITACAQ PRESTAGAODE CONTAS = CONSULTAS | RELATORIOS

Vocé estd aqui: Consultas » Situacdo da Solicitacdo » FILTRO

Pesquisa por PCDP Pesquisa Avancada

Tipo de pesquisa:
e Individual Grupo

| GESTAO  FATURAMENTO |

SCDP

Bl e 20

Nimero da PCDP: Nome - PCDP:
4418/19 |

o]

MAURICIO SERGIO MARNET DE OLIVEIRA - 003970/19

| PESQUISAR |

PATRICIA FERREIRA DOMINGUES - 003267/19

e PATRICIA SHIGUNOV - 004254/19

PAN | PRYSCILLA FANINI WOWK - 004185/19

ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 003369/19
| ROBERTO CARVALHO DE PATVA - 004418/19 <:

ROBERTC DIAS LINS NETO - 003290/19
RODRIGO VILLARES PORTUGAL - 003292/19
SHEILA CRISTINA NARDELLI - 003296/19
STENIO PERDIGAQ FRAGOSO - 003771/19
VANESSA ROSSINI SEVERO - 003266/19
WILLIAN KLASSEN DE OLIVEIRA - 003269/19
YIRYS ARLETH DIAZ OLMOS - 003273/19

Figura 202 - Tela para consulta a PCDP no SCDP

22 PASSO — Clicar na seta azul da listagem “ANEXOS DA VIAGEM” referente ao BILHETE
anexado pela VOETUR TURISMO e em seguida clicar no arquivo baixado:

Clique aqui

Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Néao Governo: Clique aqui

Nao

Descricao do Motivo da Viagem:

Servidor ira participar de "Semindrio Internacional Brasil - Unido Europeia - Boas praticas em contratacdes publicas governamentais: aspectos técnicos dos

contratos piblicos”

= ANEXOS DA VIAGEM

Nome do Documento Tipo do Documento
1 BILHETE Bilhete
, | Comprovante de Canhoto do cartdo de
embarque embarque
3 Autorizagao Convite
4 | Cotacdo Cotagdo de Passagem

Usuario

VOETUR TURISMO E REPRESENTACOES
LTDA

Flavia Silva

Flavia Silva

Flavia Silva

= DEMONSTRATIVO DA SOLICITACAO DE VIAGEM

@ = ROTEIRO DA VIAGEM
Trecho & Origem ¢ Destino &

PEDIDO-ETICKET_...paf A

Permanéncia &

Data Inclusdo ~ Observacdes ~ Valido?  Abrir
202019 | oige | sm | &
P sm o &
s sm
e sm o §
Tipo £ Transporte ¢ Inicio do trabalho &

Figura 203 - Tela para acesso ao bilhete anexado pela Voetur Turismo no SCDP
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32 PASSO — Consultar a classificagdo do bilhete no campo “Familia/Bagagem”;

Aéreo - Confirmacio de Emissio

BRASILIA - Aeroporto
Intermacional de Brasil -
Presudente Juscelno Kubitschek
(BSB) 03/04/2019 (19:10)

]@I FIOCRUZ 19

i Ho o Solcitante: Jorpe Jumor

Ot Passageiro,

Sememabamo os dados da sus emessdo:
Localizadar: (158 Duta da emisado: Sistema: Emiianor:

Baickes 2AF-2AMTS00T KRIKOK 398307 29/032019 Avianca jagqueline.schonoor

Passapeiros

Nome - Sobrenome Tipor ‘Assenios

ALEX MR DE CARVAI HO ADT ]

Hinenirio

Saida Chegada Ca Voo Chsse Escabs St/ 14c cin
BRASILIA - Aeroporto

RIO DE JANEIRO - Aeropotto :

Santos Dumont (SDU) s & 0 ' OO g

02/0472019 (12:10) Pussijeims hiveing i Lt

: (BSB) 02/04/2019 (14:00)

RIO DE JANEIRO - Acroporto o
Santos Duront (SDU) 03042019 4 512 Q@ 0
(2100)

PROMO g pikok

Figura 204 - Tela para acesso a classe do bilhete no documento anexado pela Voetur Turismo no SCDP
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42 PASSO — Entrar no site da cia aérea correspondente e verificar as regras para
reembolso de acordo com a classe do voo escolhido.

ziatam  QETETINR SRR SR |
“errmery — — =

el

Ragsgern dospecheda Cuato exkrm FESS 1 rmnkm 2 smnime
Saan e 5o5ed sk aWlea lli.l l-.:.i
b yiErio LATAME Tt miira Cuisio gntra o]

AibRraca

& el vy A, partle g RE2TE A parne de RE2S0 &
Rsemibialan Q0 T0% datarifa W% i Earifa

574D 5024 pl= 1157 ols

pum——
L TR R AT T
_S—
HoAn]STanT T PRy — & a 1) — y CEE ML
Semcdo fe asgenio R330 AF1S Giratulite Girmhuis
Tep " Ciapte sictra Custd sxtra ate sra Gratulta
I o e = ) { el
A nibe| i te v [x] ”,1:'5': i et GratT
A itsrac oy canoala manto P e Ate REd L Ate SIS0 HITIE
Rz [ [} dU% o dahar 95N e vl
FricifS5ane T
smbarges & retimda de E’ ﬁ- ﬂ- =
bhegagan
M3 CorRDRre TR D Bl reEmibalsdian] A0E REE50 Al REZID IsEnte
Diascinsd i crlanos B A e o T B, part v e 255 A reEtiede 254
Poptos VosEls BE1 = | pi REl = 2 pix Ril= ¥pls RET = A pis

Figura 205 - Tela com as regras tarifarias obtidas nos sites da LATAM e GOL no SCDP
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112 ETAPA - FISCALIZAGAO DO
CONTRATO

ATENCAO! Tendo em vista o CAPITULO V — DA GESTAO DO CONTRATO da IN n2 5, de 25 de maio de 2017,
a estrutura para a gestdo contratual referente ao contrato n2 79/2022 — Fiocruz x DF Turismo e Eventos
Ltda segue a seguinte hierarquia: Gestor Contratual e substituto, Fiscal Técnico e substituto e Fiscal
Setorial e substituto.

» Gestor Contratual e substituto (Chefia do DECOM/COGEAD).
»  Fiscal Técnico (Chefia do GESPAT/DECOM/COGEAD e substituto do DECOM/COGEAD).

> Fiscal Setorial (Servidores das unidades usuarias do contrato. (Cogead, Cogic, Cogepe, ICC, Icict, ICTB,
EPSJV, Gereb, ILMD, IRR, IGM, IAM, Ensp, Ini, INCQS, Bio-Manguinhos, Far-Manguinhos, Coc e
Gabinete da Presidéncia (VPEIC, VPAAAPS, VPPIS, VPPCB, VPGDI, e subunidades, Fiocruz-Mata
Atlantica, Fiocruz-Petrépolis, Procuradoria Federal, Cogetic, Audin, CDTS e Cris)).

ATENCAO! Para atendimento a PORTARIA N2 031/2018 — COGEAD, que trata do registro de fiscais de
contratos no rol de responsaveis no cédigo 703, todas as unidades usudrias dos contratos de passagens
aéreas firmados pela Cogead deverdo encaminhar a fiscalizagdo técnica através do e-mail:
decom@fiocruz.br os seguintes dados para indicacdo do servidor fiscal setorial e substituto: nome
completo, SIAPE, CPF, e-mail, telefone, unidade e enderego residencial.

ATENCAO! Caso o fiscal ndo deseje informar seu endereco residencial no presente formuldrio que
instruird o processo da contratacdo, deverd encaminhar todos os dados, inclusive os residenciais,
diretamente para o Servico de Contabilidade da COGEAD - SECON/COGEAD via e-mail para o
enderego: secon.cogead@fiocruz.br.
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12 PASSO — O FISCAL SETORIAL ao receber a pré-fatura referente as emissdes pelo
Contrato n? 25/2019, devera seguir o caminho FATURAMENTO > FATURA >

AGENCIAMENTO no SCDP;

ATENCAO! Para acesso a esse caminho deverd ser atribuido pelo GESTOR SETORIAL da unidade o perfil de
FISCAL DE CONTRATO no SCDP ao respectivo servidor nomeado.

SOLICITACAO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Voct estd aqui: PAGINA INICIAL Teols yER IS DO
Débitos e Creditos

Inconsisténcias

Ateste de Fatura @
Cartdo de Pagamento
S ‘ I | Fatura b |Agenciamento
-

SISTEMA DE CONCES Comer Diret2
DE DIARIAS E PASSA

Figura 206 - Tela para acesso a fatura por agenciamento no SCDP.

22 PASSO - Selecionar os respectivos dados nos campos “Orgdo”, “Unidade
Responsavel”, “Empenho” e “Agéncia de Viagem”, bem como inserir a “Data Inicial do
Relatério” e “Data Final do Relatdrio”, que para nivel de fiscalizacdo mensal devera
iniciar no dia 21 do més e finalizar no dia 20 do més seguinte;

SOLICITAGAO PRESTAGCAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé esta aqui: Faturamento ) Fatura ) Agenciamento ) FILTRO = @@ 2@

FILTRO DA FATURA AGENCIAMENTO

Orgéo:*
Coordenagdo-Geral de Administracdo - COGEAD {Fundacéo (:‘\ @

Unidade Responsavel: * Empenho:*
254439 - Coordenacéo-Geral de Ad ¥ @ 254420252012019NESB00378 (Cust ¥ @
Agéncia de Viagem:* : Data Inicial do Relatério:* Data Final do Relatorio:*

] ]

VOETUR TURISMO E REPRESENTAC ¥ 21/09/2019 20/10/2019

PESQUISAR ﬁ ﬁ

* Campos de preechimento obrigatério.

Figura 207 - Tela para insergdo de dados para emissdo do relatério de faturamento no SCDP.
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32 PASSO — Em caso de inconsisténcia, informar a Voetur Turismo para os devidos

ajustes através dos seguintes contatos:

Responsavel: GUSTAVO LOPES DEDE
E-mail: gustavo.dede@voetur.com.br
Telefone: 61 3771 3400

Caso a fatura esteja de acordo com os lancamentos do relatério emitido no SCDP ou
que o FISCAL SETORIAL quiser relatar algo sobre a prestagdo do servigo naquele més, o
mesmo deverd encaminhar o RELATORIO DE FISCALIZACAO SETORIAL (Modelo SEI para
preenchimento e assinatura com a seguinte descricdo: Relatério de Fiscalizagdo Set. de
Passagens Aéreas), através do e-mail: decom@fiocruz.br para andlise e deliberacdo da
FISCALIZACAO TECNICA e GESTAO CONTRATUAL quanto ao envio da fatura oficial pela

empresa de agenciamento contratada;

42 PASSO — Apds andlise da FISCALIZACAO TECNICA, o relatério é encaminhado para a

GESTAO CONTRATUAL que, por sua vez, autorizara o envio da fatura oficial;

ATENCAOQ! Caso os tramites de fiscalizacdo ndo ocorram no prazo de 10 (dez) dias corridos da data do

envio da pré-fatura, a empresa Voetur Turismo esta autorizada a encaminhar a fatura oficial.

ENC: PRE FATURA - FIOCRUZ (IRR) - APROVADA PELA FISCALIZACAQ SETORIAL DO IRR.

€ Res & Res .
@ PAULO ROBERTO DE SOUZA LOPES 3 Responder | ) Respondera Todos

Para financeiro@voetur.com.br
Cc decom

@ Relatério de Fiscalizagio Setorial.docx
55 KB

torial e técnico sem n3o conformidaddes segue para emiss3a da fatura. @

aveetr,

L
30 contratual,
de fiscal técnico i i e [ = do 1RR pars andfise = deliberagdo quanto 20 nvio de faturs oficisl @

Fundagio Oswalda Cruz
(22) 3836-2050

de marga de 2020 1410

br; GUS 5 DE OUIVEIRA <guste br; b
be; Eversan br>; Lucas ras br>; Cot

sunto: Re: PRE FATURA - FIGCAUZ [IRR]

Prezados colagss do DECOM, bos tarde!

apron pelo fiscal setarial do IRR. @
e,

Figura 208 - Tela com a troca de e-mails entre fiscalizagdo setorial e técnica, gestao contratual e empresa

de agenciamento contratada via Outlook.
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LEGISLACOES PERTINENTES

Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis
da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais;

Lei n2 8.429, de 2 de junho de 1992, que dispde sobre as san¢bes aplicdveis aos agentes publicos nos
casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego ou fungdo na administracdo
publica direta, indireta ou fundacional e da outras providéncias;

Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de 2006, que dispde sobre a concessdo de didrias no ambito
da administracdo federal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias;

Decreto n2 6.576, de 2008, que altera a Tabela “A” do Anexo Il ao Decreto no 71.733, de 18 de janeiro de
1973, que regulamenta a Lei no 5.809, de 10 de outubro de 1972, que dispGe sobre a retribuicdo e
direitos do pessoal civil e militar em servico da Unido no exterior.

Decreto n2 9.280, de 6 de fevereiro de 2018, que altera o Decreto n? 71.733, de 18 de janeiro de 1973,
gue regulamenta a Lei n2 5.809, de 10 de outubro de 1972, quanto a aquisicdo de passagens aéreas;

Decreto n2 10.193, de 27 de dezembro de 2019, que estabelece limites e instancias de governanca para a
contratagdo de bens e servicos e para a realizacdo de gastos com diarias e passagens no ambito do Poder
Executivo federal;

Decreto n2 71.733, de 18 de janeiro de 1973, que regulamenta a Lei n? 5.809, de 10 de outubro de 1972,
que dispBe sobre a retribuicdo e direitos do pessoal civil e militar em servigco da Unido no exterior;

Decreto n? 91.800, de 18 de outubro 1985, que dispde sobre viagens ao exterior, a servico ou com o fim
de aperfeicoamento sem nomeacdo ou designacdo, e da outras providéncias;

Instrucdo Normativa n2 3, de 11 de fevereiro de 2015, que dispde sobre diretrizes e procedimentos para
aquisicdo de passagens aéreas pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional;

Instrugdo Normativa n2 4, de 11 de julho de 2017, que dispde sobre o ressarcimento de gastos com
bagagens despachadas em viagens a servico, no ambito dos érgdos e entidades da Administracdo Publica
federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias;

Instrucdo Normativa n2 5, de 26 de maio de 2017, que dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratagdo de servigos sob o regime de execugdo indireta no ambito da Administragdo
Publica federal direta, autarquica e fundacional;

Instrugdo Normativa n2 5, de 5 de julho de 2018, que altera o art. 18 da Instru¢do Normativa n? 3, de 11
de fevereiro de 2015;

Portaria n2 168, de 31 de janeiro de 2020 — Ministério da Saude, que delega a competéncia para autorizar
a concessdo de diarias e passagens no ambito do Ministério da Saude e entidades vinculadas;
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Portaria n2 31, de 27 de fevereiro de 2018 — Cogead, que dispde sobre o atendimento ao Relatdrio n?
02/2017 da Audin quanto a atualizacdo dos fiscais de contratos no rol de responsaveis no cédigo 703;

Resolugdo n2 400, de 13 de dezembro de 2016-ANAC, que dispde sobre as condi¢des gerais de transporte
aéreo;

Resolugdo 595, de 11 de novembro de 2020 - ANAC, que dispdes sobre as regras sobre a disponibilizagdo
de Informacdes Antecipadas sobre Passageiros (API) e do Registro de Identificacdo de Passageiros (PNR).
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