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INTRODUÇÃO

O SCDP – Sistema de Concessão de Diárias e Passagens do MPOG, que tornou de utilização obrigatória através do Decreto nº 6258 de 19/11/2007, começou na FIOCRUZ com a capacitação dos gestores setoriais em 2008, em seguida elaboramos e divulgamos o POP do SCDP que consta no site da DIRAD, realizamos treinamentos, Oficina SCDP e implantação gradativa nas unidades. 
A DIRAD foi à unidade piloto, em seguida todas as unidades Centralizadas, Descentralizadas e os Centros de Pesquisas realizaram adesão ao Sistema.
Para dar prosseguimento com o uso desta ferramenta no âmbito da FIOCRUZ, elaboramos este instrutivo, visando facilitar toda tramitação nas solicitações de passagens e diárias.

Maria da Conceição M. Santos

Gestora Setorial 
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O QUE É SCDP

O Sistema de Concessão de Diárias e Passagens – SCDP é um sistema informatizado, acessado via Internet, que integra as atividades de concessão, registro, acompanhamento, gestão e controle das diárias e passagens, decorrentes de viagens realizadas no interesse da administração, em território nacional ou estrangeiro. O sistema promoverá a tramitação eletrônica dos documentos, exigindo para aprovação das viagens e pagamento das diárias, a utilização de certificação digital, sob a infra-estrutura de chaves públicas ICP – Brasil. O SCDP está vinculado à observância da legislação correspondente e utilizam os padrões de interoperabilidade do Governo Federal, e-Ping, para a integração com os sistemas estruturadores do Governo Federal SIAPE, SIAFI e SIORG.

     De acordo com o Art.2º do Decreto nº 6.258, de 19/11/2007, 

     que acrescentou o seguinte artigo no Decreto nº 5.992, de 

     19/12/2006, fica estabelecido que:

      “Art. 12-A. O Sistema de Concessão de Diárias e Passagens -      

      SCDP do Ministério do Planejamento, Orçamento e Gestão é    

      de utilização obrigatória pelos órgãos da administração 

      pública federal direta, autárquica e fundacional”.

ASPECTOS POSITIVOS

· MELHOR GESTÃO E  TRANSPARÊNCIA DAS INFORMAÇÕES.

· AGILIDADE NO PROCESSO DE TRABALHO.

· ELIMINAÇÃO DO FLUXO EM PAPEL E CONSEQUENTEMENTE MENOR DESGASTE AMBIENTAL
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QUEM SÃO OS RESPONSÁVEIS PELA GESTÃO

· GESTOR CENTRAL -  Secretária de Logística e Tecnologia da Informação – SLTI, do Ministério do Planejamento, Orçamento e Gestão.

· GESTOR SETORIAL – Servidores designados nos órgãos usuários do SCDP.
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COMO ACESSAR O SISTEMA

· Ambiente de Produção – https://www.scdp.gov.br
· Ambiente de Treinamento – https://treina.scdp.gov.br
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SAIBA TUDO SOBRE SEU PERFIL E ATRIBUIÇÕES 

Perfis:
Usuários: Todas as pessoas que utilizarem o sistema são denominadas usuários. O nível de permissão de acesso é determinado pelo perfil. 
	Auditor
	Responsável pela auditoria no sistema. Tem permissão para efetuar todas as consultas no sistema. Perfil de utilização restrita à CGC e TCU.

	Coordenador Financeiro
	É a pessoa responsável por cadastrar, no SCDP, os empenhos de diárias e passagens emitidos no SIAFI e efetuar o pagamento das diárias de um proposto. Deve estar cadastrado e autorizado a emitir ordem bancária no SIAFI.

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

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

	Gestor do Contrato
	Responsável pela gestão do contrato com a empresa que desenvolve o SCDP. 

	Gestor Central 
	É o usuário que tem um acesso global aos dados e as tabelas. Responsável pelas informações contidas na tabela de parâmetros. 

	Gestor Setorial 
	É o responsável por acompanhar os procedimentos necessários à implantação e operação do SCDP, bem como pela interação com a Gestão Central. Esse Agente Público deverá sempre orientar os demais Agentes e servidores do Órgão no processo de concessão de diárias e passagens, na aplicação da legislação pertinente e na boa articulação entre os usuários envolvidos, compete-lhe, ainda, a disseminação das informações e capacitação de todos os usuários, no âmbito do Órgão.  

	Ordenador de Despesa 
	É o responsável pela autorização da despesa relativa a diárias e passagens, podendo fazer a alteração do projeto/atividade e do empenho. 

	Proponente/Concedente
	É o responsável pela avaliação da indicação do proposto e pertinência da missão, efetuando a autorização administrativa. É ainda o responsável pela aprovação da prestação de contas (Decreto nº 5992/2006, Art. 5º, § 1º).

	Representante Administrativo 
	É o servidor formalmente designado, no âmbito de cada unidade, de acordo com o disposto no regulamento de cada Órgão e entidade responsável pela verificação da cotação de preços das agências contratadas, comparando-os com os praticados no mercado, pela indicação da reserva e pela solicitação e autorização para emissão de bilhete de passagens (Portaria nº 505/2009 – MP)


	Autoridade Superior 
	É o responsável pela aprovação das viagens urgentes. Que possuam passagem aérea, cuja data da solicitação seja inferior a dez dias do início da viagem (Portaria nº 505/2009, Art. 1º, inciso I – MP). É responsável também pela autorização de nova viagem sem prestação de contas da anteriormente realizada (Portaria nº 505/2009, Art. 4º, § 2º - MP). É responsável pela aprovação de deslocamento de servidores ou militares por prazo superior a dez dias contínuos; mais de quarenta diárias intercaladas por servidor no ano e deslocamentos de mais de dez pessoas para o mesmo evento (Decreto 7689 de 02/03/2012).

	Solicitante
	É o responsável pelo cadastro da viagem, registro da prestação de contas e da devolução de valores. Pode ser o próprio proposto.

	Administrador Setorial
	Efetua consultas para gerenciamento, extrai relatórios.

	Consultor de Viagem Internacional
	É o responsável por verificar se o enquadramento legal da viagem internacional está de acordo com a missão.

	Coordenador Orçamentário
	É o responsável por cadastrar e acompanhar as informações na tabela, cadastra Teto Orçamentário.

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

	Coordenador Logístico
	É o responsável pela solicitação de reembolso dos valores relativos aos bilhetes de passagens não utilizados e pelo registro dos créditos de reembolso.


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

ATRIBUIÇÕES:

1. SOLICITANTE: 
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Cadastra uma PCDP – Proposta de Concessão de Diárias e Passagens.

· Inclui roteiro da viagem.

· Anexa documentos: e-mail, arquivos, documentos digitalizados, convite, etc. (documento que determinou o deslocamento, e outros que justifiquem a necessidade da viagem e os benefícios do evento para o órgão ou entidade).
· Encaminha a PCDP ao representante administrativo para a reserva de passagem.

· Efetua uma prorrogação/antecipação de retorno viagem.

· Efetua uma complementação/alteração no trecho.

· Altera e exclui uma PCDP.

· Cancela viagem (somente antes da execução financeira).

· Formaliza prestação de contas – anexando documentos recebidos: relatórios de viagem, Canhotos de cartão de embarque, ou recibo do passageiro obtido quando da realização do check in via internet, ou declaração fornecida pela empresa de transporte, ou altera trechos.
· Encaminha a prestação de contas.

2. REPRESENTANTE ADMINISTRATIVO: 
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Verifica a pesquisa (cotação) de preços de passagens e anexa à PCDP.

· Define a reserva de passagens: de acordo com o menor preço e que melhor atenda ao objetivo da viagem, tendo com parâmetro o horário e o período de participação do servidor ao evento, a pontualidade, o tempo de traslado e a otimização do trabalho, visando garantir condição laborativa produtiva (se não escolher a de menor preço deve justificar).
· Encaminha a PCDP ao Proponente para aprovação administrativa da viagem.
3. PROPONENTE: 
· [image: image83.png]


Seleciona uma PCDP para aprovação e analisa os dados da viagem, bem como os documentos anexados à PCDP.

· Aprova administrativamente a viagem.

●  Devolve para corrigir: 

· Não aprova (a PCDP é cancelada, a viagem é cancelada).

· Aprova prestação de contas.

4. AUTORIDADE SUPERIOR: 
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Verifica a PCDP de viagem com programação inferior a 10 dias e analisa os dados da viagem, bem como os documentos anexos à PCDP.

· Aprova/Não aprova a solicitação de viagem com prestação de contas pendentes.

· Aprova/Não aprova deslocamentos de servidores ou militares por prazo superior a dez dias contínuos (Decreto 7689 – 02/03/2012).

· Aprova/Não aprova mais de quarenta diárias intercaladas por servidor no ano. (Decreto 7689).

· Aprova/Não aprova deslocamentos de mais de dez pessoas para o mesmo evento (Decreto 7689)

· Aprova: Viagem Nacional – a PCDP é encaminhada para pagamento ao Ordenador de Despesas.

                      Viagem Internacional – a PCDP é encaminhada ao Consultor Viagem Internacional, para verificar se está correto enquadramento da viagem e os documentos anexados à PCDP que justifiquem a missão e os benefícios da missão para o órgão.

· Registra, se necessário, no campo justificativa, o comentário e/ou retificação dos dados relativos ao enquadramento.

· Devolve para corrigir; ou

· Não aprova (cancela a PCDP, a viagem é cancelada).

· Encaminha para o Ministro ou para o Dirigente Máximo da Instituição (ou autoridade com competência para autorizar afastamento do País).
5. MINISTRO/DIRIGENTE:
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Viagem internacional - Aprova a PCDP (autoriza o afastamento do País)
· Não aprova (a PCDP é cancelada, a viagem é cancelada).

· Devolve para corrigir.
6. ORDENADOR DE DESPESAS:

· Verifica a PCDP e analisa os dados da viagem

· Aprova: A PCDP é encaminhada para execução financeira; ou

· Se precisar pode alterar o projeto atividade ou o empenho.
●   Não aprova: a PCDP é cancelada, a viagem é    cancelada.

7. COORDENADOR FINANCEIRO:

· Efetua empenhos no SIAFI

· Efetua a AV/RD e a OB para o pagamento.

· Mantém atualizadas as tabelas de empenho, projeto atividade (insere e atualiza os dados).
· Cancela a execução financeira – OB e AV/RD no SCDP.

· Após a confirmação a PCDP é encaminhada para a Prestação de Contas.


8. COORDENADOR ORÇAMENTÁRIO:

· Efetua atualização da tabela cadastra Teto Orçamentário

· Controla os limites orçamentários.

9. AUDITOR – CGU/TCU:

· Efetua consultas para auditoria.

· Extrai relatórios.
   10. ADMINISTRADOR SETORIAL (AUDIN):
· Efetua consultas para gerenciamento.

· Extrai relatórios.
     11. ASSESSOR (o cadastramento do assessor é de utilização opcional pela Autoridade com perfil de aprovação)

· Expressa sua concordância ou discordância com relação às PCDPs que estejam à disposição dos seus respectivos Assessorados (Proponente, Autoridade Superior, Ordenador de Despesas, Consultor de Viagem Internacional, Ministro ou Dirigente) para aprovação.

   12. PROPOSTO:
· Pessoa que viaja

· Presta contas da viagem realizada ou cancelada no prazo legal (entregam relatórios de viagem, Canhotos de cartão de embarque, ou recibo do passageiro obtido quando da realização do check in via internet, ou declaração fornecida pela empresa de transporte e devolve valores recebidos a maior ou bilhetes não utilizados).

  13. AGÊNCIA DE VIAGEM:
· Fornecem dados e valores de passagens para roteiros de viagem para o representante administrativo.

· Efetua a reserva e a emissão de bilhetes de passagens.

· Devolve a PCDP ao representante administrativo para correções (valor de passagem alterado, vôo sem lugar disponível,...).

· Efetua o faturamento dos bilhetes emitidos.

· Efetua o reembolso dos bilhetes não utilizados.

14. COORDENADOR LOGÍSTICO:

· Solicita o reembolso dos valores relativos aos bilhetes de passagem não utilizados.
· Confere os valores disponibilizados e rejeitados pela agência de viagem.

· Registra os créditos de reembolso, confirmados por meio de carta de crédito.

COMO SOLICITAR UM PEDIDO DE CONCESSÃO DE DIÁRIAS E PASSAGENS 
PCDP NACIONAL:

· Acessar  https://www.scdp.gov.br       
· Digitar CPF e senha do solicitante.

ETAPA DO SOLICITANTE

Posicione o mouse em Solicitação;       

Clique em cadastra/altera viagem;
· Clique no botão 


· Seleciona o Tipo de Proposto dessa viagem: 
Servidor  - Possuir exercício no órgão que cadastrará a viagem e estar cadastrado no SIAPE(servidor da FIOCRUZ).
Convidado – Não possuir exercício no órgão que cadastrará a viagem, e  estar cadastrado no SIAPE (pertencem a outro órgão da Administração Pública Federal Direta, Fundação e Autarquia). 
Colaborador Eventual – Particular dotado de capacidade técnica específica, que recebe a incumbência da execução de determinada atividade sob a permanente fiscalização do delegante sem qualquer caráter empregatício.
Outros – Aqueles casos que não forem enquadrados em nenhum dos anteriores, os que não possuem CPF, estrangeiros e para os servidores Estaduais e Municipais, a forma correta de cadastrá-los é como Servidor não APF (servidor de outro poder e esfera), mas o SCDP ainda não possui essa opção. Essa solicitação encontra-se demanda no SERPRO, e até que seja disponibilizado, sugerimos selecionar/cadastrar como OUTROS e pagar as diárias na natureza de despesa 3339036, até que os requisitos para o cadastro de servidores não APF sejam desenvolvidos.
· Assessor Especial – Servidor designado para acompanhar Ministro de Estado, titular de cargo de natureza especial ou dirigente máximo de autarquia ou fundação pública federal.
· Dependente – Dependente de servidor público, etc...
· Se o proposto for Servidor ou Convidado, informar o CPF e em seguida clique no botão Pesquisar para recuperar os dados funcionais no SIAPE. 
· Se o proposto for Colaborador Eventual, digite o nome e clique no botão Pesquisar. Clique no botão 


· Clique sobre o nome do Colaborador Eventual.                     Não se esqueça de informar a função para base da diária: NS – Nível Superior, NM – Nível Médio,etc...Caso o Colaborador Eventual ainda não esteja cadastrado, posicione o mouse em Tabelas e clique em Proposto-Não Servidor e clique em 

. Em seguida, abrirá um formulário para digitar os dados pessoais e bancários do Proposto. Após o preenchimento, clique em 
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 o proposto;  
· Clique em Roteiros;
· No campo Início da Permanência, informar a data (dd/mm/aaaa) no qual o proposto iniciará sua viagem;
· No campo Local de Origem, informar a cidade de partida do proposto. Digitando-se as três primeiras ou mais letras e em seguida ENTER, abrirá uma janela com todas as cidades.                                         Selecione a cidade desejada com dois cliques;
· No campo Final da Permanência, repita os mesmos procedimentos adotados para preenchimento do campo Inicio da Permanência.                        Obs.: Para definir a data de final de permanência, tenha em mente a seguinte pergunta: Até quando o proposto irá ficar no local de destino?
· No campo Local de Destino, repita os mesmos procedimentos do campo local de origem;
· O sistema já marca automaticamente as opções de Diárias e Passagens. Caso somente uma das opções for utilizada, desmarque a outra. Marcar diária de 50% caso se hospede em Órgão Público que não cobre valor para hospedagem ou marcar 100% demais casos;
· Escolha o meio de transporte, caso o meio de transporte escolhido tenha sido o Aéreo, deve ser escolhido também a Classe de vôo, econômica;
· Digitar data/hora no campo Data de início do trabalho, evento ou missão;

· No campo Condições/Restrições para este trecho, informar os dados necessários para cotação e emissão do bilhete para este trecho (horário de saída do vôo e o respectivo aeroporto se na cidade existir mais de um aeroporto); 
· Clique em 

. Após a inclusão do trecho, o sistema retorna a tela de Roteiros. Para inclusão de outro(s) trecho(s) necessários para a viagem, clique  em 

.  Caso o último trecho a ser informado for o de retorno a sede, basta marcar a caixa Retorno selecionando o meio de transporte deste trecho. 
· Preencher data e hora do início do trabalho, evento ou missão (Portaria 505/2009. Art.1º inciso III – MP). Em seguida clique em 


· Após informar todo o roteiro da viagem, clique em [image: image13.png]



· Clicar na aba Complemento, e selecione o Motivo da Viagem;
·  Informar a Descrição do Motivo da Viagem, de forma clara, objetiva e completa; 
· Caso necessário preencher as justificativas, viagens em feriados ou finais de semana, viagens com antecedência menor que dez dias e viagens com prestação de contas pendentes, de forma clara, objetiva e completa;

· Informar Projeto/Atividade e o Empenho para o pagamento das diárias;
· Informar Projeto/Atividade e o Empenho para pagamento das passagens; 
· Clique em 

 para anexar folder, ofício, memorando, fax, convite, etc.; 
· Clique em [image: image15.png]



Obs.: Depois de salvas as informações referentes à viagem, acionar o botão 

, para conferir os cálculos das diárias e dos descontos que são realizados.  
          Nas viagens internacionais o cálculo será realizado após inserção dos dados de Reserva de passagem pelo Representante Administrativo.
· Clique em 


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

          1 – A solicitação da proposta de viagem com passagem aérea deverá ser realizada com antecedência mínima de dez dias. Em caráter excepcional, a autoridade máxima dos órgãos e entidades poderá autorizar viagem em prazo inferior ao estabelecido, desde que devidamente formalizada a justificativa que comprove a inviabilidade do seu efetivo cumprimento (Portaria 505/2009, Art.1º - MP).
         2 – A autorização de nova viagem sem prestação de contas da anteriormente realizada, é de competência e responsabilidade da autoridade máxima dos órgãos e entidades (Portaria 505/2009, Art.4º, § 2º - MP).

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

           4 – O servidor que, a serviço, afastar-se da sede em caráter eventual ou transitório para outro ponto do território nacional ou para o exterior, fará jus a passagens e diárias destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordinárias com pousada, alimentação e locomoção urbana, conforme dispuser em regulamento (Lei nº 8.112/1990, Art. 58). Portanto, deve ser claramente justificado o afastamento do servidor sem diárias ou passagens.
           5 – Todas as viagens no âmbito de cada órgão ou entidade devem ser registradas no SCDP, mesmo os casos de afastamento sem ônus ou com ônus limitado (Portaria 505/2009, Art. 3º - MP).

PCDP INTERNACIONAL:

Para iniciar o cadastro de uma viagem internacional, seguir os mesmos passos demonstrados na Viagem Nacional, depois de cadastrados o proposto. seguir os procedimentos abaixo;

· Clique na aba Roteiros;
· No campo Inicio da Permanência - Local de Origem, informar a cidade de partida do proposto. Digitando-se as três primeiras ou mais letras e em seguida ENTER, abrirá uma janela com todas as cidades. Selecione a cidade desejada com dois cliques, no caso de saída do Brasil;

· No campo Final da Permanência - Local de Origem, 
· Clique em 


· Selecione País – Ex: França
· Selecione a cidade – Ex: Paris

· Clique Selecionar
· Clique na aba Complemento
· Marcar a opção Sem Nomeação/Designação
· Clique em Enquadramento Legal 

 
· Selecione a caixa correspondente a viagem, conforme quadro abaixo;
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· Na caixa “Nas seguintes Situações”, selecione a opção, conforme quadro abaixo:

· Clique em  


· Clique em “Natureza da Viagem” selecione uma das opções abaixo; 

· Selecione o “Tipo da Solicitação”, com ônus, com ônus limitado ou sem ônus;
· Clique em “Classe da Diária” e selecione a opção, conforme quadro abaixo;
Cargos/Funções para as Classes de Diárias Internacionais 
Referencia: ANEXO III do DECRETO No 3.643, de 26 de Outubro de 2000
PORTARIA/MP Nº 186, de 17 de Agosto de 2000
	Classe
	Cargo, Função, Emprego, Posto ou Graduação

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

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

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

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

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



· Selecione a “Opção de Moeda”, dólar, euro ou moeda nacional, tendo em vista a complexidade e dificultade para o proposto receber somente na agência governo do Banco do Brasil, recomenda-se optar pela moeda nacional;
· Digite a cotação do dólar;
· Selecione o “Motivo da Viagem”,a serviço, convocação, treinamento, congresso, encontro/seminário;
· No campo “Descrição do motivo da viagem”, transcreva de forma clara, objetiva e completa;
· Entre com a justificativa caso a viagem ocorra em feriados ou finais de semana;

· Entre com a justificativa para viagem de Proposto com prestação de contas pendente;

· Nos campos “Recursos da Viagem para Diária/Passagens”, selecione Projeto Atividade e Empenho;
· Clique em  

 

· Clique em  

 

· Clique em  

 

OBSERVAÇÃO     

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

            3 -  É vedada a concessão de diárias para o exterior a pessoas sem vínculo com a administração pública federal, ressalvadas aquelas designadas ou nomeadas pelo Presidente da República (Decreto 5992/2006, Art. 10º, §2º). Portanto, deve-se encaminhar o processo com a exposição de motivos à Presidência da República para obter essa autorização;

             4 -   Todas as viagens para o exterior são encaminhadas para a Reserva de Passagens. Aquelas sem passagens são encaminhadas para informar as datas e horas de partida e de chegada, mas não serão encaminhadas para a agência de viagem;



ETAPA DO REPRESENTANTE ADMINISTRATIVO

O Representante Administrativo recebe um e-mail informando que existe uma PCDP para preenchimento dos dados da reserva da passagem. No e-mail tem o link de acesso ao SCDP.

Para cadastramento dos dados da reserva, é necessário fazer cotação de preço em pelo menos três empresas Aéreas. Posteriormente solicitar a agência a reserva da passagem para preenchimento dos campos.

· Acesso ao sistema: https://www.scdp.gov.br , digite o CPF e Senha de acesso;


· Para cadastrar dados de reserva passagem, posicione o mouse em Solicitação / Passagem e clique em Reserva Passagem;

Obs.: O sistema abrirá uma tela com uma lista de propostas de viagens que estão aguardando inclusão dos dados da reserva. Para acessar a proposta, basta clicar na PCDP desejada;

· Clique na PCDP para preenchimento;

· Clique em cada circulo (001, 002, etc.) para selecionar o trecho e inserir dados de reserva para cada um;
· No campo Hora Local de Origem, digitar o horário de saída da origem de acordo com o estabelecido na reserva;

· No campo Hora Local de Destino, digitar o horário de chegada no destino, de acordo com o estabelecido na reserva;

· No campo Nº Vôo, digitar o número do vôo correspondente ao trecho;

· No campo Código Reserva, digitar o código da reserva correspondente ao trecho;

· No campo Tipo Bilhete, já estará selecionado Bilhete Eletrônico;

· No campo Classe, já estará selecionado Classe Econômica;

● Nos campos Companhia, digite o nome das três Cias Aéreas cotadas;

· No primeiro campo Companhia, selecione a empresa que proposto vai viajar. No campo Tarifa Praticada, digite o valor cobrado pela passagem. A escolha deve ser pela Cia que ofereceu a menor tarifa (Portaria 505 item IV). Caso contrário, anexar justificativa devidamente autorizada, bem como, preencher o campo justificativa;

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

· No segundo campo Companhia, selecione a empresa que cotou o menor preço. No campo Menor Tarifa, digite a tarifa cobrada;

· No terceiro campo Companhia, selecione a empresa que cotou o maior preço. No campo Maior Tarifa, digite a tarifa cobrada;

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

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

· No campo Taxa de Serviço, somente preencher o valor da taxa de remarcação de bilhetes;
· Clique em 

. 
OBS: Esse procedimento deve ser repetido para todos os trechos que necessitarem de reservas.

· Depois de incluir todas as reservas, os círculos dos roteiros de reservas serão fechados;

· Selecione no Box Agência de Viagens, a agência cadastrada para o seu Órgão;

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

·  Clique em 

 para anexar as cotações; 

· Clique em 

. A PCDP será encaminhada para as devidas aprovações. As informações sobre o cálculo de diárias podem ser visualizadas, basta clicar no botão 

;

· Clique em 

 para devolução da proposta ao solicitante caso seja necessário alterar a solicitação inicial;

COMO CADASTRAR UMA PCDP COM ESCALA/CONEXÃO

Uma PCDP com escala/conexão é aquela em que a Data de Início da Permanência é igual à Data Final da Permanência, ou seja, o Roteiro começa e termina no mesmo dia e o proposto não tem missão no trecho.

Para a sua inclusão, devem-se adotar os mesmos passos da viagem nacional, conforme descritos anteriormente e seguir o procedimento abaixo;
· Clique na aba Roteiros; 

· Preencher o Início da Permanência (dia que o proposto iniciará a viagem)
· Preencher campo Local de Origem (cidade de onde o proposto partirá)

· Preencher campo Final da Permanência (até quando o proposto irá ficar no local de destino)

OBS: Se a Data Início da Permanência é igual à data Final da Permanência, abrirá o campo para informar se é uma Escala/Conexão SIM ou NÃO, caso o proposto não tenha trabalho, evento ou missão selecionar SIM no Box Escala/Conexão.
O sistema inibira todas as opções exceto passagens.

Caso contrário, o proposto tem trabalho, evento ou missão selecionar NÃO, informar o Meio de Transporte
· Clique em 


O sistema retornará a tela com o botão 

 para que se possam incluir quantos trechos forem necessários para a viagem.

· EX: Início Permanência – 10/04/2012 – Local de Origem – Rio de Janeiro

· Final Permanência – 10/04/2012 – Local Origem – Brasília (Escala/Conexão “SIM”)
· Clique em [image: image32.png]



· Clique em 


· Início Permanência – 10/04/2012 – Local Origem – Brasília
· Final Permanência – 14/04/2012 – Local Origem Manaus
· Clique em [image: image34.png]



· Clique em 

 
· Marcar o Retorno;

COMO CANCELAR VIAGEM
O cancelamento de uma viagem somente é permitido antes de efetuado o pagamento das diárias. Feito o pagamento e a viagem não acontecer, ela deverá ser considerada como não realizada na Prestação de Contas.


  
Posicione o mouse em Solicitação;


                 
Clicar em Cancela Viagem;
· Selecione a PCDP desejada;
· O sistema apresentará um campo para digitar a justificativa do motivo do cancelamento da viagem;

· Viagem cancelada com sucesso, clicar em OK

REMARCAÇÃO OU SOLICITAÇÃO DE NOVO BILHETE
 Etapa do Solicitante

As PCDPs com passagem estarão disponíveis no Módulo Prorroga/Complementa Viagem após a emissão dos bilhetes, independentemente da data de início da viagem, e permanecerão disponíveis até 5 (cinco) dias após a data do término da viagem, a contar da data do encerramento do período de viagem (prazo legal para prestação de contas).
As PCDPs somente com diárias estarão disponíveis após a execução financeira.

O sistema permite que o Solicitante execute as seguintes modificações:

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

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

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

- Incluir novo(s) trecho(s);


Posicione o mouse em Solicitação > Viagem e clique em Prorroga/Complementa Viagem;
O sistema abre uma tela com a lista de propostas disponíveis para Prorrogação/Complementação.
· Clique na PCDP a ser prorrogada/Complementada;

O sistema mostra a PCDP com os dados do proposto, roteiros e complemento da viagem.
· Clique Roteiros;
Observe que os trechos da viagem estão disponíveis para qualquer ajuste que for necessário. 
Tipos de ajuste: 

Exclusão de trecho

       Posicione o mouse sobre o trecho e clique no “X”     

       que aparece no canto esquerdo da linha do trecho;
Inclusão de trecho

· Clique em 



, acrescente o novo trecho colocando data permanência, local destino, marcar o % de diária correspondente ao trecho, meio de transporte, data/hora início do trabalho, clicar em 

Alteração de trecho

· Clique no trecho a ser alterado;
Observe que o sistema abre uma tela com os dados do referido trecho. 

· Faça as alterações necessárias no trecho;

Verifique se os ajustes efetuados no trecho irão acarretar alterações em outro(s) trecho(s).
● Clique em [image: image38.png]



· Clicar na aba Complemento e preencha a justificativa da complementação no campo Entre com a justificativa para complementar a viagem;
· Clicar em 

                                            
Ao ser encaminhado, o sistema agrega ao nº da PCDP uma identificação (-1C, -2C, -3C, etc.) referente à complementação e encaminha ao Representante Administrativo;
OBS: Após o encaminhamento, a prorrogação ou complementação somente poderá ser desfeita mediante a não aprovação do Proponente ou do Ordenador de Despesa.
Etapa do Representante Administrativo

                Posicione o mouse em Solicitação / Passagem / 
                Reserva Passagem.

Observe que o sistema mostra uma tela com o(s) trecho(s) alterado(s) pelo Solicitante.

· Seleciona o trecho a ser alterado clicando na bolinha correspondente;
Caso a nova reserva seja na mesma Cia Aérea clique em                                                                                                                                                                     

 Se a nova reserva for de outra Cia Aérea, clique em 


Remarcar:

· Seleciona o trecho a ser alterado clicando na bolinha correspondente;

O sistema abre a tela para alterações (data/hora, valor tarifa, taxa de embarque, nº vôo, taxa de serviço que corresponde ao valor da multa de remarcação.
No campo Tarifa Praticada, substituir o mesmo pelo valor do bilhete remarcado, (tarifa remarcação). 

No campo Taxa de Serviço informar o valor da multa cobrada pela Cia Aérea.

Observe que o sistema calcula o valor da diferença entre o bilhete anterior e o bilhete remarcado e acrescenta o valor das taxas.

· Clicar em 

;

· Selecionar Agencia de Viagem;

· Clique em 


Solicitar Bilhete:
· Seleciona o trecho a ser alterado clicando na bolinha correspondente;

· Clique 

;

O sistema abre uma tela (Data/Hora Local Origem, Data/Hora Local Destino, nº do vôo, código reserva, Cia, Tarifa Praticada, Taxa de Embarque, Cia, Menor Tarifa, Cia, Maior Tarifa)
OBS: Torna-se necessário anexar a cotação para emissão deste novo bilhete.
· Clique 

;

· Selecionar Agencia de Viagem;

· Clique 


A PCDP será encaminhada para aprovação.

IMPORTANTE: Caso o bilhete tenha sido emitido anteriormente com a ida e volta na mesma Cia Aérea (Ex. GOL), e esteja solicitando um novo bilhete de ida em outra Cia Aérea (Ex. TAM), torna-se necessário que solicite um novo bilhete para ida e volta, pois é regra da Cia Aérea se não utilizar a ida a volta é cancelada automaticamente, por este motivo é imprescindível solicitar bilhete para Ida e para Volta.
                      Quando um novo bilhete é solicitado para uma PCDP, o bilhete anteriormente emitido fica como não utilizado (Consultas>Bilhetes Pass. Não Utilizados), devendo ser solicitado o seu reembolso junto à agência de viagem.

PRESTAÇÃO DE CONTAS

Para a prestação de contas, o servidor deverá apresentar, no prazo máximo de cinco dias, contados do retorno da viagem, original ou segunda via dos canhotos dos cartões de embarque, ou recibo do passageiro obtido quando da realização do check-in via internet, ou declaração fornecida pela empresa de transporte (Portaria 505/2009, Art. 4º - MP).
Em caso de viagens ao exterior, com ônus ou com ônus limitado, o servidor ficará obrigado, dentro do prazo de trinta dias, contados da data do termino do afastamento do País, a apresentar relatório circunstanciado das atividades exercidas no exterior (Decreto nº 91.800/1985, Art.16).

Também serão anexados quaisquer outros documentos exigidos pela norma interna do Órgão.

Devem-se informar os valores realmente gastos e os trechos utilizados adequando a situação inicialmente prevista à realizada. O solicitante registra a situação de fato, o que ocorreu realmente na viagem.

Para iniciar a prestação de contas, deve-se ter em mãos a seguinte documentação digitalizada:

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

                     - Bilhete;

                     - Declaração de empresa de transporte;

                     - Outros (relatório de viagem, etc...);

                                                                                                             
Posicione o mouse em Prestação de Contas;

Clique em Prestação de Contas;

Prestação de contas sem qualquer alteração durante a viagem: 
· Seleciona a PCDP; 
· Responda a pergunta: A viagem foi realizada? Sim ou não;
· Caso a viagem tenha sido realizada clicar em SIM e em seguida em 

;
· Marcar no campo Devolveu os seguintes documentos os documentos que serão anexados;

· Clicar em 


· Será exibida uma tela para inserir os dados           do documento a ser anexado:
· Na caixa Arquivo para anexar informe o local onde se encontra o documento digitalizado;
· Na caixa Nome do documento informe o nome do documento a ser anexado;
· Na caixa Tipo do documento    selecione o tipo do documento a ser anexado;
· Na caixa Observações insira as observações necessárias ao documento;
· Clicar em 

;
Repita esses procedimentos para cada documento.
Prestação de contas com alteração após a viagem: 

· Seleciona a PCDP; 
· Responda a pergunta: A viagem foi realizada? Sim ou não;
· Caso a viagem tenha sido realizada clicar em SIM e em seguida em 


OBS: Caso tenha ocorrido alguma alteração no transcorrer da viagem que não foram prevista no módulo Prorroga/Complementa, essa deve ser inserida na Prestação de Contas.

· Clique em 

; 
· Posicione o mouse e clique no trecho a ser alterado;
· O sistema abrirá uma tela para alteração da data.

· Altere a data do trecho;
· Clique em [image: image52.png]



· Clique em 


· Caso seja feita alteração de data ou destino no trecho é preciso ajustar os bilhetes para que não ocorra Reserva Inconsistente. Utilizar o botão “Reserva de Passagem” ao lado do botão “Trechos”.

· Clique em 

;
· Seleciona o trecho a ser alterado clicando na bolinha correspondente;

· Clique em 

;

· Altere a data/hora do trecho;

· Clique em 

;

· Seleciona Agência Viagem

· Clique em 

 
· Clique em 


· Confirma que já foram anexados TODOS os documentos necessários a Prestação de Contas?

· Clique em 


· Confirma o envio da Prestação de Contas?

· Clique em 


Ao realizar as alterações, o SCDP recalcula automaticamente os valores da diária, gerando o valor a Reembolsar ou a Devolver. Se o valor é a Reembolsar, a PCDP volta para o fluxo de aprovações. Se a Devolver, a PCDP vai para o módulo de Devolução de Valor.
OBS: Na Prestação de Contas através do botão 

, as remarcações e novas emissões de bilhetes não são encaminhadas para a Agência é somente para Ajuste.
Devolução de Valores 
(Módulo disponível para o perfil Solicitante)
O Solicitante que tem a atribuição de realizar a Prestação de Contas recebe a Guia de Recolhimento da União – GRU confere a autenticidade do pagamento, digitaliza o documento, anexa-o ao SCDP, depois;

Posiciona o mouse em Prestação de Contas e clique em Devolução de Valores;

· Clique na PCDP;

O sistema abrirá uma tela com o valor a devolver, digitalizar a GRU.
· Clicar em 


· Será exibida uma tela para inserir os dados 

       da GRU a ser anexada:
· Na caixa Arquivo para anexar informe o local onde se encontra o documento digitalizado;
· Na caixa Nome do documento informe o nome do documento a ser anexado, GRU;
· Na caixa Tipo do documento selecione o tipo do documento a ser anexado, GRU;
· Na caixa Observações insira as observações necessárias ao documento;
· Clicar em 

;
· Na caixa GRU – Guia de Recolhimento da União informe o nº da GRU;
· Clicar em 


OBS: Para a correção da PCDP, clicar em Corrigir. O sistema encaminhará para o módulo Prestação de Contas.
MÓDULO REEMBOLSO
Esta funcionalidade do SCDP destina-se à solicitação do reembolso dos valores dos bilhetes de passagens não utilizados e das diferenças de remarcações de bilhetes de passagens com redução de valores, por meio eletrônico, junto à agência de viagem contratada pelo órgão.

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

Como Solicitar Reembolso

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

O reembolso pode ser solicitado pelo “Coordenador Logístico”, no prazo de até 30 dias, após o qual será feito automaticamente pelo SCDP, caso o Coordenador Logístico não o faça no prazo mencionado. 

                    Passe o mouse em Solicitação/Reembolso;

· Clicar em “Solicitar Reembolso”

· Selecione ‘“Agência de Viagem”;

· Determine a data inicial/final da emissão do bilhete;

· Clicar em 


· Selecione as PCDPS com a bolinha verde 
, marcando a caixa branca     [image: image67.wmf]   

OBS: No formulário de solicitação de reembolso (SCDP) existem os links para acessar a PCDP e Link para acessar o histórico da remarcação do bilhete, clicando em nº do Bilhete.
●  
Clicar em 

; (serve para solicitar à Agência de Viagem o reembolso de valores de todos ou dos bilhetes selecionados pelo Coordenador Logístico. Serve também para novas solicitações de reembolsos de bilhetes, relativas às solicitações que foram rejeitadas pela Agência de Viagem e não acatadas pelo Coordenado Logístico.
· 

– Essa função serve para acatar as rejeições de reembolso de valores feitas pela Agência de Viagem. Essa operação determina a impossibilidade de nova solicitação de reembolso do bilhete selecionado e aceito como rejeitado. É obrigatório o preenchimento do campo “Observação/Justificativa” para aceitar a rejeição.
OBS: Valor a Reembolsar é o valor nominal a ser reembolsado pela “Agência de Viagem”, do qual serão abatidos as multas de reembolsos e o desconto contratual, determinando o valor que efetivamente será devolvido.
Como Registrar Reembolso
Essa funcionalidade serve para o acesso às solicitações de reembolso aceitas pela “Agência de Viagem”. Aqui são verificados os valores apresentados por ela, os quais podem ser aceitos ou não pelo “Coordenador Logístico”. Se forem aceitos, o crédito é confirmado; se não, são devolvidos com a devida justificativa para uma nova avaliação por parte da “Agência de Viagem”.

Para registrar ou não o reembolso aceito;


Passe o mouse em: Solicitação/Reembolso/Registrar Reembolso

· Selecione a agência viagem;
· Selecione a PCDP

· No campo “Número da Carta de Crédito”, digite o número da carta de crédito;

· No campo Observação/Justificativa, digite o número da fatura que foi abatido a carta de crédito;
· Clicar em 

, para acatar o valor do crédito estipulado pela Agência de Viagem, confirmado, não mais será disponibilizado o bilhete para correção ou nova solicitação de reembolso;
OBS: O botão 

, serve para devolver à Agência de Viagem as solicitações de reembolso de bilhetes, cujos valores de crédito apresentam discordâncias, para nova avaliação. Nesse procedimento é obrigatório o preenchimento do campo “Observação/Justificativa”;
RELATÓRIO – REEMBOLSO DE BILHETE
Esse relatório fornece informações sobre as a solicitações de reembolso, reembolsos confirmados, créditos confirmados e reembolso rejeitado, por agência de viagem ou todas, pelo Órgão Superior ou por unidade, em determinado período;



Passe o mouse:


Consultas/Relatórios/Reembolso de Bilhetes
· Selecione o Órgão clicando em 


· Selecione “Agência Viagem”;

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

· No campo “Data Inicial e Data Final”, marcando a caixa “Mostrar observações/motivos e justificativas”, ficará disponível para digitar a data desejada;


· Clicar em 


· Caso necessário clicar em 


Dicas:

       1- Quando o proponente não utilizar um dos trechos:

· No módulo Prestação de Conta, responda a pergunta: A viagem foi realizada? Sim ou não;
· Caso a viagem tenha sido realizada clicar em SIM e em seguida em OK;
· Clique em Trecho; 
· Posicione o mouse no trecho não utilizado
· Desmarque a opção “Passagem”

· O trecho desmarcado ira para o relatório de bilhetes não utilizados e deverá ser solicitado o reembolso a agência de viagem;
         2- Quando for solicitada uma mudança de trecho em     um bilhete já emitido:

· Posicione o mouse em solicitação>viagem

· Clique em  Prorroga                                                                                          /complementa
· Clique no nome do proposto

· Clique roteiro 

· Posicione o mouse sobre o trecho a ser excluído e clique no “X” que aparece no canto esquerdo da linha do trecho; 
·  Clique em novo e faça a inclusão dos novos trechos seguindo os mesmo passo a passo de uma solicitação.
· O trecho excluído ira para o relatório de bilhetes não utilizados e deverá ser solicitado o reembolso a agência de viagem;
OBS: Quando houver mudança de trecho de um bilhete já emitido será necessário sempre solicitar um novo bilhete para o novo trecho.

3- Quando um Órgão solicitar somente um dos trechos:

· Seguir os passos de solicitação pág.14 á 17
· Caso o órgão esteja solicitando somente a ida, inclua o trecho de retorno, mas desmarque a opção PASSAGEM.
· Caso o órgão esteja solicitando somente o retorno, inclua a ida, mas desmarque a opção PASSAGEM.
4- Quando solicitar uma passagem e/ou diária e desistir antes que gere o número da PCDP.

· Marcar o Box em frente à PCDP que não irá prosseguir.

· Clique em 


Embasamento legal para construção desta cartilha: Manuais do SCDP da STLI / MP que constam no site https://www.scdp.gov.br Simulações no site https:treina.scdp.gov.br

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

Sandra Carey
�





�





1 Tipo de Viagem





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


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


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





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





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





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





Permanente – O proposto irá permanecer no exterior.





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





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