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Introducao

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

Cabe ao Solicitante de Viagem o cadastramento inicial de uma solicitagdo: nome
do proposto, roteiro e descricdo do motivo do afastamento, de forma coerente, clara e
objetiva; a antecipacao/prorrogacao/complementacdo da viagem e a insercdo da
prestacao de contas, anexar os documentos que determinam o afastamento, que
justifiguem a necessidade do deslocamento e comprovem que a viagem aconteceu e
0 servico realizado. Quando necessario, também deve cadastrar, conferir ou alterar os

dados do proposto.

Para aprimorar a qualidade do trabalho desse perfil € indicada a leitura da
legislagédo aplicada ao SCDP, especialmente a Instru¢gdo Normativa SLTI/MP n? 03, de
2015, Decreto n® 5.992/2006, Decreto n® 6.258/2007, Decreto n® 7.689/2012 e Decreto
n®71.733/1973. Com isso, ndo se exclui a necessidade da leitura de outros dispositivos

legais, 0s quais possuem a sua eficacia.

Manual do SCDP 2019 3



1. Etapa de Solicitagao

1.1.Cadastrar ou Alterar Viagem Nacional

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

“Cadastra/Altera Viagem”, conforme figura 1.

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | scop |

Cadastra/Altera Viagem 1:1 [ICIAL ﬂ | far &K E] @

Cancela Viagem

iagem
Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera Viagem — Figura 1
1.2 — Clicar no botdo “NOVO”, conforme figura 2.

\—q ‘SCDP Ano: 2014 [7| Omgdo: MP - Ministério do Planejamento, Orgamento ...

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |
Vocé estd aqui: Solicltagdo J» Cadastra/Altera Viagem 3 LISTAGEM | m e e

CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Nidmero da PCDP: Nome do Proposto:

PESQUISAR

<

Nome da Proposto PCDP e Data da Solicitacdo ¢
. ALEXANDRE SILvA |
ALEXANDRE SILVA
. ALEXANDRE SILVA
ALEXANDRE SILVA
. ALEXANDRE SILvA
ALEXANDRE SILVA
. ALEXANDRE SILVA | 000219/14 . 17/05/2014
. ALEXANDRE SILVA . oooz1io0/14 . 15/05/2014

ALEXANDRE SILVA

ALINE MELO

1.2

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera/Viagem > LISTAGEM - Figura 2
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1.3 — Informar o “Grupo do Proposto”, conforme figura 3.
1.4 — Informar o “Tipo do Proposto”.

1.5 — Informar o “CPF” do proposto.

1.6 — Clicar no botao “PESQUISAR”.

Menu > Solicitagao > Cadastra/Altera/Viagem > NOVO

s [ Maria das Neves | SAIR
\\-\k—/! SCDP Ano: 2014 j {jrga'o.' MP - Ministério do Planejamento, Orgamenio .
| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | SCDP
Vocé estd aqui: Solicitagdo Y Cadastra/Altera Viagem 3 NOVO = B =E=N0)
1.3
CADASTRA/ALTERA VIAGEM 1 4 1 5
Solicitante:
‘“era Holanda
Grupo do Propssfﬁ Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor j 1.3 Servidor j 1.4 1.5

Acompanhante PNE

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

Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera/Viagem > NOVO - Figura 3

Observagao: — Grupo de Proposto/Tipo de Proposto:

1) Servidor/Servidor - > E a pessoa legalmente investida em cargo publico,
regido pela Lei n° 8112/90, cadastrado no SIAPE — Sistema Integrado de
Recursos Humanos e possui exercicio no Orgédo que cadastrara a viagem.
Somente servidor do poder executivo federal.

Obs.: Os servidores comissionados cedidos ou requisitados de outros
orgaos sao considerados servidores do 6rgao onde estao exercendo o cargo
comissionado. Os servidores temporarios também se enquadram nesse tipo
de proposto

2) Servidor/Convidado - > E a pessoa legalmente investida em cargo
publico, Regido pela Lei n® 8112/90, cadastrado no SIAPE. Deve pertencer
a outro 6rgéo do poder executivo federal. Ele viajara como convidado do
orgéo que esta cadastrando a viagem.

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

Obs.: 1) no caso de assessor de Ministro de Estado fara jus a diarias
na mesma condigédo estabelecida na alinea e, inciso |, § 1° do art. 2°
do Dec. 5992/06.

Obs.: 2) o ocupante de cargo em comissao quando designado para
acompanhar Ministro de Estado em viagens ao exterior fara jus a
diaria correspondente a classe | do anexo Il do Decreto 71.733/73.
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4) Participante de Comitiva -> Exclusivo da Presidéncia e Vice-
Presidéncia. Acompanhar o Presidente da Republica e Vice-Presidéncia em
suas viagens. Um servidor fara parte da comitiva (Decreto 5.992/2006, Art.
99).

5) 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 |, Alinea "e", Decreto
940/93). Sao os auxiliares, os segurancas e etc. Um servidor integrara a
equipe de apoio.

6) Nao Servidor/Colaborador Eventual -> Pessoa que nao possui vinculo
com a Administracao Publica. E o particular dotado de capacidade técnica
especifica, que recebe a incumbéncia da execugdo de determinada
atividade sob a permanente fiscalizacao do delegante, sem qualquer carater
empregaticio (servidor/empregado publico).

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

8) Nao Servidor/Dependente - > Dependente de servidor publico em
processo de remocgao 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.

9) 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).

10) 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 |, Alinea "e", Decreto
940/93). Sao os auxiliares, os segurancas e etc. Nesse caso um nhao-
servidor integrara a equipe de apoio.

11) Militar/Militares das Forcas Armadas -> Integrante dos Comandos
Militares que n&o possui cadastro no SIAPE. (Decreto n® 4.307/02). Militares
do Exército, Marinha ou Aeronautica.

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

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

14) Participante de Comitiva -> Militar das For¢as Armadas, Policial Militar
ou Bombeiro Militares que integrar comitiva da Presidéncia ou da Vice-
Presidéncia da Republica em suas viagens.

15) 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. Responsével por preparar a viagem
do Presidente e do Vice-Presidente da Republica. (Decreto5.992/2006, Art.
22, Inciso |, Alinea "e", Decreto 940/1993).E exclusivo da Presidéncia e Vice-
Presidéncia da Republica.

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

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

18) SEPE/Servidor Judiciario -> Para cadastrar as viagens dos
Servidores do Poder Judiciario que viajardao pelo 6rgao que esta
cadastrando a viagem. Sao ocupantes de cargo publico.

19) SEPE/Servidor Legislativo -> Para cadastrar as viagens dos
Servidores do Poder Legislativo que viajardao pelo 6rgdo que esta
cadastrando a viagem. Sao ocupantes de cargo publico.

20) SEPE/Servidor Estadual -> Para cadastrar as viagens dos Servidores
Publicos Estaduais do Poder Executivo que viajardo pelo 6rgao que esta
cadastrando a viagem. S&0 ocupantes de cargo ou emprego publico.
Incluem os policiais civis.

21) SEPE/Servidor Distrital -> Para cadastrar as viagens dos Servidores
Publicos Distritais do Poder Executivo que viajarao pelo 6rgao que esta
cadastrando a viagem. Sao ocupantes de cargo emprego publico. Incluem
0s policiais civis.

22) SEPE/Municipal -> Para cadastrar as viagens dos Servidores
Publicos Municipais do Poder Executivo que viajarao pelo 6rgao que
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esta cadastrando a viagem. S&o ocupantes de cargo ou emprego publico.

23) Participante de Comitiva -> Quando o 6rgéo for cadastrar a viagem

de um SEPE que compora uma comitiva. (Decreto5.992/2006, Art. 99). * E
exclusivo da Presidéncia e Vice-Presidéncia da Republica.

24) Equipe de Apoio -> E responsavel por preparar a viagem do Presidente
e do Vice-Presidente da Republica. Sdo os auxiliares, os segurangas, etc.
(Decreto 5.992/2006, Art. 2°, Inciso |, Alinea "e", Decreto 940/1993). Nesse
tipo, um SEPE integrara a equipe de apoio nas viagens da Presidéncia ou
da Vice-Presidéncia da Republica. E exclusivo da Presidéncia e Vice-
Presidéncia da Republica.

25) Mais Médicos Para o Brasil/Médico/Dependente -> E um 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).

Ao inserir o CPF do servidor e clicar em pesquisar, o sistema SCDP integrara
com o sistema SIAPE e trard os dados funcionais do proposto, conforme figura 4.

1.7 — Verificar os “Dados do Proposto”.

1.8 — Verificar ou atualizar, se necessario, numero do “Passaporte”,
“Telefone” e “E-mail”. Sendo que essas alteracdes servirdo apenas para o
processo elaborado naquele momento. Para alteracdes definitivas o servidor
devera solicitar a area competente da sua instituicdo a atualizacao no
sistema SIAPE.

1.9 — Informar o tipo de “Recebimento das diarias”. Indicar a opcao do
servidor pelo recebimento de diarias com base em fung¢ao de confianga/cargo
em comissao ou cargo efetivo.

1.10 — Se necessario, marcar o campo “Reuniao de Colegiados”.

1.11 — Se necessario, marcar o campo “Portador de Necessidades
Especiais”. Devera ser anexada a pericia oficial que atesta a necessidade
de um acompanhante no deslocamento do servidor, observando a validade
de 05 anos, conforme Decreto 7.613/11.

1.12 — Se necessario, alterar os valores de auxilio-alimentagao e auxilio-
transporte clicando no icone “Alterar Valores” (sera obrigatorio informar a
justificativa para a alteracdo de valores).
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1.13 — Verificar ou atualizar os dados bancérios “Banco”, “Agéncia”, “C/C”.
Caso nao possua conta-corrente, marcar o campo “Nao Possui Conta-
corrente”. Nas alterac6es dos dados bancéarios o coordenador financeiro
devera atualizar também no sistema SIAFI.

1.14 — Clicar no botao “SALVAR”

1.15 — Caso necessario retornar a tela anterior clicar botao “VOLTAR”.

q
\—; SCDP Ano: 2014 [¥] Orgdo: MP - Ministério do Plansjamento, Orgamento ..
| SOLICITAGAO | PRESTAGAOD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP
Vocé estd aqui: Solicitagdo J» Cadastra/Altera Viagem »» CADASTRA | nE=R—=N0
Proposto:
ALEXANDRESILVA
Proposto Rotefros Complemento Resumo
1.7
Nome: Tipo do Proposto: CPF: RG:
ALEXANDRE SILVA Servidor - Servidor **%.995.995 == **x9999
drgéo Lotagao: érgéo Exercicio: Matricula Siape: Escolaridade do Cargo:
CGCDPSLTI - Co-Geral Sis Conc CGCDPSLTI - Co-Geral Sis Conc 201199999999 Mivel Superior
Diarias Passagens-SLTI Diarias Passagens-SLTI
Fung¢ao: Situacdo Funcional: Atividade Funcional: Cargo/Profissdo:
Cargo de Coordenacao - DAS-1014 ESTO1 - ATIVO PERMANENTE COORDEMADOR GERAL 480002 - ADMINISTRADOR
1.8
Passaporte: Telefone: E-mail:
(61) 9999-9999 emall@serpro.gov.br
1.9
Aacebimaats de dinrias com ® Fungdo de Confi /Cargo em C ar Cargo Efetivo
base em:
1.10
Reuniao de Colegiados
1.11
Pessoa com Necessidade Especial
Auxilio-Alimentacao (R$):* Auxflio-Transporie (R$):* =
I
373,00 0,00 1.12
1.13

Nao Possui Conta Corrente

Banco: Agéncia: c/c:

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

Solugde SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitacdo > Cadastra /Altera Viagem > CADASTRA — Figura 4
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Apéds clicar no botdo “SALVAR”, sera apresentada a mensagem “Proposto
incluido com sucesso.” Clicar em “OK”.

Informacdo

Proposto incluido com sucesso.

Apds a mensagem, as abas “Roteiros”, “Complemento” e “Resumo” seréo

habilitadas para inclusdo das informagdes da PCDP.

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

Em qualquer etapa do cadastramento de uma viagem o Solicitante podera

anexar documentos conforme figura 5.

1.16 — Informar o “Nome do documento”.
1.17 — Selecionar o “Tipo do documento”.

1.18 — Caso deseje que a agéncia de viagens visualize este anexo, marque
o campo “Visivel na agéncia” de viagens.

1.19 — Selecionar o arquivo a ser anexado clicando no botdo “Selecionar
arquivo...” !

1.20 — Se necessario, preencher o campo “Observacoes”.

1.21 — Clicar no botao “ANEXAR”.

1 Verifique se o arquivo a ser anexado corresponde a uma das extensdes permitidas e se o tamanho do arquivo € inferior a 2 Mega Bytes.

Caso necessario, consulte no Manual do Gestor Setorial “Dicas para trabalhar com anexos”.
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A [ v '
\@]SCDP Ano: 2014 | Orodo: MP- Ministério do Planejamento, Orgamento

Vocé estd aqui: Solicitagao )» ANEXA DOCUMENTOS |l e=E @

= DOCUMENTOS ANEXADOS

i : MNome do Documento o I : Observagies

| Nenhum registro foi encontrado.

[ visuauizar || pesanexar

Selecione abaixo um arquivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de documento (panfleto, bilhete, cronograma).
Extensdes permitidas: .GIF, .JPG, JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .0ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanhe maximo permitide por arquive: 2.00 MB

1.16 Nome do Documento: Tipo do Documento: 1.17

selecione =l

1.18 [ visivel na agéncia

Arquivo para anexar:

j 1.19

Observacoes: 1,20

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > ANEXA DOCUMENTOS — Figura 5

Observacao: Apdés aprovacdo de um processo um arquivo nao podera ser
desanexado, somente sera permitido alterar a situacdo do documento mediante

justificativa.
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1.2.Cadastrar Trechos de Viagem

1.1 — Clicar na aba “Roteiros”,
1.2 — Clicar no botdo “NOVO”. Conforme figura 6.

&—) SCDP Ano: 2014 | Omgao: MP-M i

| SOLICITACAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Viocé estd aqui: Solicitagao X Cadastra/Altera Viagem 3 CADASTRA [ ] |l o= E @

Proposto:
ALEXANDRE SILVA

Proposto Roteiros Complemento Resumo
1.1

Clique sobre o trecho para edita-lo.

QOrigem Destino Permanéncia

MNenhum registro foi encontrado.

* Campos de

SEPE - Servid

nto obrigatorio

utro Poder ou Esfera

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra Viagem > CADASTRA — Figura 6

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

7.
1.3 — Selecionar o “Tipo” do roteiro para o trecho.
1.4 — Informar o “Local de Origem”.
1.5 — Informar o “Local de Destino”.
1.6 — Informar a “Data Inicio”, da permanéncia no local.
1.7 — Informar a “Data Fim”, de término da permanéncia no local.
1.8 — Informar o percentual de “Diarias™’.
1.9 — Se tiver passagem no trecho, marcar o campo “Passagens”.
1.10 — Selecionar o “Meio de Transporte”.
2 Decreto 5.992/2006, Art 2°
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1.11 — Selecionar a “Classe de voo”.
1.12 — Se necessario, marcar o campo “Adicional de Deslocamento”.

1.13 — Se o servidor comparecer no local de trabalho no mesmo dia, marcar
o campo “Dia de partida sem desconto de auxilio transporte”.

1.14 — Se necessario, marcar o campo “Ocorreu missao neste trecho?”.
1.15 — Informar a “Data” do inicio do trabalho, evento ou miss&o?®.
1.16 — Informar a “Hora” do inicio do trabalho, evento ou missao*.

1.17 — Informar os recursos da viagem para passagens, selecionando o
“Projeto/Atividade”

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

1.19 — Se necessario clicar box “Mostrar Saldo de Empenho”.
1.20 — Se necessario clicar box “Mostrar Limite Orcamentario”
1.21 — Informar se ha “Condicoes/Restricoes para este trecho”.
1.22 — Clicar no botao “CONFIRMAR”.

1.23 — Caso necessario retornar a tela anterior clicar botao “VOLTAR”.

3. Instrugdo Normativa SLTI/MP n° 03, de 2015.

4—Instrugéo Normativa SLTI/MP n° 03, de 2015.
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[ emenda ] e |
@iscnp

e Amo: 2014 ~| Gigdo: MP- Ministério do Plancjamento, Orcamento -
Vers302.1.26

Vocé est aqui: Solicitagao ¥ Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA = | & | EB@™
Proposto:
ALEXANDRE SILVA

| Proposto ” Roteiros H Complemento I| Restumo |

Cligque sobre o trecho para edita-lo.

Nenhum registro foi encontrado.

INCLUIR ROTEIRC

Tipo: 1 .3

® Trecho Permanéncia "\ Trénsito Retorno

Local de Origem:* 1 . 4 Local de Destino:* 1 ..5
Belo Horizonte (MG), Brasil Brasilia (DF), Brasil
Data Inicio:* 1.6 Data Fim:= 1.7
18/11/2014 I: 20/11/2014

Meio de Transporte:* 1.10 classe de voo:* 1.11
Didrias:* 1.8 1.9 Passagens: e
s Acéren j Classe Econdmica ;I
100% |

& Adicional de Desiocamento 1.12

| Dia de partida sem de auxi 1.13

Ocorreu missio neste trecho? 1.14

Infcio do x to ou missa
pata:+ 1.15 Hora:+ 1.16
18/11/2014 i) 10:00

RECURS0S DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade:* 1.17 Descrigio/Favorecido:* 1.18 Empenho:
tProjeto Teto por UGR :[ | Passagem - Custeio / SLTI j FOR0IIN0NGLZALENEIG0G0R
Saldo SIAFI: Disponivel: Plane Interno:
Saldo:do Smipan bt Integracao SIAFL: Integracao SIAFL: -
L Teto: Realizado: Saldo:
mite Qremmantizio R$ 2.650.000,00 R$ 2.638.548,78 R$ 11.451,22

= Mostrar Saldos dos Empenhos 1 . 1 9 [} Mostrar Limite Orcamentario 1 .20

Condigbes/Restrictes para este trecho: 1.21

Teste

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

Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera Viagem > CADASTRA — Figura 7

1.24 — Clicar no botdo “NOVO” para incluir um novo trecho de viagem,
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conforme figura 8.

Ll 1

\k—! SCDP Ano: 2014 [¥| Orgdo: MP- Ministério do Planejamento, Orgamento ...

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAOQ | SCDP

Vocé esté aqui: Sollcitagdo ¥ Cadastra/Altera Viagem »» CADASTRA |l =E @
Proposto:

ALEXANDRE SILVA

Proposto Roteiros Complemento Resumo

Clique sobre o trecho para edita-lo.

Origem Destino Permanéncia
Belo Horizonte (MG) Brasilia (DF) 18/11/2014 - 20/11/2014 X %% 55 4 ¥
1.24

Solucao SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra /Altera Viagem > CADASTRA — Figura 8

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

1.25 — Selecionar o campo “Retorno”.

1.26 — Verificar o “Local de Origem”.

1.27 — Verificar o “Local de Destino”.

1.28 — Verificar a “Data de Partida”.

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

1.30 — Informar o percentual de “Diarias”.

1.31 — Se necessario, marcar o campo “Passagens” se utilizara passagens.
1.32 — Selecionar o “Meio de Transporte”.

1.33 — Selecionar a “Classe de Voo”.

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

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

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

1.37 — Se necessario clicar box “Mostrar Saldos dos Empenhos”.
1.38 — Se necessério clicar box “Mostrar Limite Orcamentario”
1.39 — Informar se ha “Condicoes/Restricoes para este trecho”.
1.40 — Clicar no botao “CONFIRMAR”.

1.41 — Caso necessario retornar a tela anterior clicar botao “VOLTAR”
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'SCDP

N

Ana: 2014

x| Omgdo: MP- Ministé

o 2. 5

Vocé esta aqui: Solicitagdo Y Cadastrar/Alterar Viagem 3» CADASTRA

Proposto:
ALEXANDRE SILVA

Bl eSS Do E

! Proposto || Roteiros

H Complemento || Resumo |

Cligue sobre o trecho para edita-lo.

16/11/2014

50% >|

mm

| Brasilia (DF) | Rio de Janeiro (RY) | 181172014 - 2071112014 | X %8 & 4+ ¥ |
Rio de Janeira (R1) Retorng para Brasilia (DF) 20/11/2014 X %8 58 4 ¥

Tpas 1.25
(") Trecho (! Permanéncia (| Transito & Retorno
Local de Origem:* | .26 Local de Destino:* 1 .27
|Rio de Janeiro (RJ), Brasil |Brasilia (DF}, Brasll
Data da Partida:* 1,28

Data de Chegada a Sede:* ] .20

20/11/2014 =
piarias:* 1.30 P ns: @ 1.31 l."GIDJeTmnspérte:’ 1.32 Classe de Voo:* ] .33

Classe Econdmica j

["| Dia de chegada & sede sem

de auxilio-tra

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

135

Projeto/Atividade:*

Descrigao/Favorecido:* | .36 Empenho:
i 201013000012014NEOODDD4
Projeto Teto por UGR j Passagem - Custeio / SLTI j
Saldo SIAFI: Disponivel: Plano Interno:
Splde:da Fmpenira Integracdo SIAFL: Integraco SIAFT:
= Teto: Realizado: Saldo:
e G e T R$ 2.650.000,00 R$ 2.638.548,78 R$ 11.451,22
1.37 Mostrar Saldos dos Empenhos 1.38 Mostrar Limite Org iri

Condigbes/Restricoes para esie trecho:

1.39

* Campos de preechimente cbrigatorio.
SEPE - Servider de outro Peder ou Esfera.

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera Viagem > CADASTRA — Figura 9

Apds a confirmagéao de inclusao do trecho de retorno, o sistema exibira todos os
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trechos da solicitacdo, o Solicitante devera salvar a solicitacao da viagem, conforme
figura 10.

1.42 — Clicar no botao “SALVAR”.

A [ aria das Neves '_
\3 SCDP Ano: 2014 [F| Omde: MP - Ministério do o o ...

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | scDP

Vocé esta aqui: Solicitagdo D) Cadastra/Altera Viagem 3» CADASTRA l A= R=N0

Proposto:
ALEXANDRE SILVA

Proposto Roteiros | Complemento Resumo

Clique sobre o trecho para edita-lo.

Origem Destino Permanéncia
Belo Harizonte (MG) Brasilia (DF) 18/11/2014 - 20/11/2014 X %8 55 4 ¥
Brasilia (DF) Retorno para Belo Horizonte (MG) 20/11/2014 X %8 ;B 4 ¥

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

Solucgdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitacdo > Cadastra Viagem > CADASTRA — Figura 10

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

Informacao

Viagem editada com sucesso.

oK

Depois de editada a viagem, o Solicitante podera:

a) editar um trecho;
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b) excluir um trecho;

¢) incluir novo trecho antes;
d) incluir novo trecho depois;
e) mover o trecho para cima;

f) mover o trecho para baixo.

Para incluir um novo trecho no roteiro cadastrado, o Solicitante devera clicar no
botdo “d” - “Incluir novo trecho depois” do primeiro trecho ou no botdo “c” - “Incluir
novo trecho antes” do segundo trecho, conforme figura 11.

N | Maria das Neves | SAIR
g
\L—l SCDP Ano: | 2014 F] Omgdo: MP - Ministerio do Planejamento, Or
| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP
Vocé estd aqui: Solicitagdo ) Cadastra/Altera Viagem > CADASTRA B =2 @
Proposto:
ALEXANDRE SILVA
Proposto Roteiros Complemento Resumo
& Cligue sobre o trecho para edita-lo.
Origem Destino Permanéncia
Belo Horizonte (MG) Brasilia (DF) 18/11/2014 - 20/11/2014 X %2 &= o i
Brasilia (DF) Retorno para Belo Horizonte (MG) 20/11/2014 X % & 4 ¥
b cde f

SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Solugago SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra Viagem/Altera Viagem > CADASTRA — Figura 11

Incluido o novo trecho, o Solicitante devera preencher os campos conforme
figura 7, itens 1.3 a 1.21 na pagina 14 deste manual. E devera também atualizar o
trecho de retorno conforme figura 12.
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1.43 — Clicar sobre o trecho de “Retorno para Cidade/UF”.

@_ ‘§egolz’1l-: Ano: | 2014  ~| Ormgdo: MP- Ministério do Pl to, Org
SOLICITACAO | PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS ‘ GESTAO | scop

Viocé estd aqui: Sollcitagdo X Cadastrar/Alterar Viagem »» CADASTRA E | o = | @0
Proposito:

ALEXANDRE SILvA

Proposto Roteiros Complemento Resumo

Cligue sobre o trecho para edita-lo.

Origem Desting Permanéncia
Belo Horizonte (MG) . Brasilia (DF) . 18/1172014 - 20/11/2014 . x %0 55 ‘n *
| Brasilia (DF) | Savars (MG) . 20/11/2014 - 24/11/2014 . X %0 =4 B '
| Brasilia (DF) . Retorno para Belo Horizonte (MG) 1 .43 . 20/11/2014 . X % 52 4+ ¥ .

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

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

Sera exibida a mensagem:

e

i

i : "
41\ Para manter & integridade com o
Py .
trecho anterfor, alguns campos foram
alterados; Cidade de Origem,

Apresentada a mensagem de alteracdo de Cidade de Origem, o Solicitante
devera fechar a caixa de mensagem e atualizar os dados do trecho de retorno,
efetuando os passos 1.25 a 1.41, conforme figura 9 na pagina 17 deste manual. Apéds
a confirmagéao de inclusao do trecho de retorno, o sistema exibira todos os trechos da
solicitagao, o Solicitante devera salvar a solicitagdo da viagem, conforme figura 13.

1.44 — Clicar no botao “SALVAR”.
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P | Maria das Neves SAIR

Y
\—g SCDP Anor (2014 ~| Omgao: MP- Ministério do Pi to, Org
Wers3o0 2.1.28
SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | scDP
Vocé estd aqui: Sollcltagdo ») Cadastrar/Alterar Viagem »» CADASTRA -] | ar B | @ ™G
Proposto:

ALEXANDRE SILvA

Proposto Roteiros Complemento Resumo

Cligue sobre o trecho para edita-lo.

Origem Desting Permanéncia
Belo Horizante (MG) | Brasiia (DF) . 18/11/2014 - 20/11/2014 X % 5= 4 &
Brasilia {DF) | “sabara (MG) . 20/11/2014 - 24/11/2014 . X %2 52 4+ ¥ .
Brasilia (DF) . Retorno para Belo Horizonte (MG) . 24/11/2014 . X %5 40 ‘f * .

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

1.44

Menu > Solicitagdo > Cadastra Viagem/Altera Viagem > CADASTRA — Figura 13

Ao clicar no botao “SALVAR”, sera apresentada a mensagem “Viagem editada

com sucesso”’, o Solicitante devera clicar em “OK”.

Informacdo

Viagem editada com sucesso.

Definicao dos tipos de roteiro:

1) Trecho: Utilizado para os trajetos em que o Proposto recebe didrias com o valor da

localidade de destino do trecho, com ou sem missao.

2) Permanéncia: Utilizado para os trajetos em que o Proposto possui afastamento a
servico submetido a regras diferentes para a mesma localidade de destino (por
exemplo: parte com diarias, parte sem diarias, parte com percentual de 100%, parte a
50%). E inserido apés itinerario do tipo Trecho, ou mesmo, de Permanéncia.

3) Transito: Utilizado para os trajetos em que o Proposto tem direito a receber diarias,
mas nao com o valor da localidade de destino do transito. Refere-se aos casos em que
0 proposto esta de passagem por determinada localidade, sem hospedagem, sem
adicional de deslocamento, na qual ndo realiza quaisquer gastos ou ndo antecede a
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uma saida do territério nacional, ndo sendo devido, portanto, 0 pagamento das diarias

com o valor do respectivo destino.

4) Retorno: Utilizado para o trajeto em que o proposto chega a sua sede de trabalho,

nao aquele em que ele inicia a sua volta.

Concluida a inclusdo dos roteiros de viagem, o Solicitante realizara a
complementacao da SCDP, conforme figura 14.

1.3. Complementar Dados da Viagem

1.1 — Clicar na aba “Complemento”.

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

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

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

1.5 — Informar a “Descricao do Motivo da Viagem”.

1.6 — Se for o caso, informar a “Justificativa para viagem ocorrida em final
de semana, feriado ou iniciada na Sexta-feira”.

1.7 — Se for o caso, informar a “Justificativa para Viagem Urgente”.

1.8 — Se for o caso, informar a justificativa, caso “Viagem de Proposto com
Prestacao de Contas Pendente”.

1.9 — Se for o caso informar a justificativa, caso a “Viagem de Proposto com
mais de quarenta diarias acumuladas no exercicio”.

1.10 — Informar os recursos da viagem para didarias nacionais, selecionando
o “Projeto/Atividade”. O Solicitante devera clicar no pop up e selecionar uma
das opcdes.

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

1.12 — Se necessario clicar box “Mostrar Saldos dos Empenhos”.
1.13 — Se necessario clicar box “Mostrar Limite Orcamentario”
1.14 — Clicar no botdo “"ENCAMINHAR”.

1.15 — Caso necessario retornar a tela anterior clicar botao “VOLTAR”.
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Conforme a figura 14.
AN

% SAIR
\Cq_ ‘?ﬂgﬂgg Ano: | 2014 =] Orgao: MP- Erio do =

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD ‘ SCDP |
Vocé esta aqui: Selicitagao ¥ Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA BE o2 2@

Proposto:
ALEXANDRE SILVA

Propasto Rotefros Complementa Resumo

1.1
1 .2 Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?* Curso de formacao ou aperfeicoamento ministrado por escola do governo?* 1 .3
selecione 7| selecione 7|
Periodo da viagem: Motive da Viagem:* 1.4
21/11/2014 - 27/11/2014 < <Selecione um Motivo>> =

Descrigio do Motivo da Viagem:* 1.5

Entre com a justificativa para Viagem ocorrida em final de semana, feriado ou iniciada na Sexta-feira:* 1 . 6

Entre com a justificativa para Viagem urgente:* 1.7

Entre com a justificativa para Viagem de prop: com do de Contas 1 . 8

Entre com a justificativa para Viagem de prop com mais de ta didrias no i 1 . 9

= RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONAIS

Projeto/Atividade:* 1,10 Descricao/Favorecido:* 1.11 Empenho:
COMPRAS GOVERNAMENTALS - GAP j Diarias Servidor - Investimento / SLTI j 20101300002 201 NEA06A05
Saldo SIAFI: Disponivel: Pilane Interne:
afdio o\ Empen Ao Integracdo SIAFT: Integracdo SIAFT: ==
i Teto: Realizado: Saldo:
Limite Orgamentdrio. 1o n3g cadastrado! Teto nao cadastradol Teto nao cadastrado!
[ Mostrar Saldos dos Empenhos 1.12 @ Mostrar Limite Orcamentiric 1.13

| ANEXOS || smm” ENCAMINHAR H VOLTAR |
14 1:15

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

Solugio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera Viagem > CADASTRA — Figura 14

Cadastrados os dados do proposto, roteiros e complementada a PCDP, o

Solicitante podera visualizar o resumo da mesma, conforme figura 15.
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1.4.Consultar Resumo da Viagem
1.1 — Clicar na aba “Resumo”.
1.2 — Clicar no “Nome do proposto”.
1.3 — Clicar no “Histérico”.
1.4 — Clicar no “Justificativas”.
1.5 — Clicar no “Bilhetes”.
1.6 — Clicar no “Encaminhamentos”.
1.7 — Clicar no “Roteiro da viagem”.
1.8 — Clicar no “Diarias Nacionais”.
1.9 — Clicar no “Quadro de totalizacao”.
1.10 — Clicar no “Calculos desta etapa”.
1.11 — Clicar no “Parcelas previstas”.
1.12 — Clicar no “Consolidacao de gastos da viagem”.
1.13 — Clicar no “Anexos de viagem”.

1.14 — Conferir se as informacbes estdo corretas e clicar no botéao
‘ENCAMINHAR".
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.
J ‘'scop asor | 010 <ot W st o P, rcament <

wersSo 2.1.28

|m_|l:rru;in‘ mmlmin‘w ‘

Vocé esté aqui: Solicitagdo 3 Cadastrar/Alterar Viagem ) CADASTRA

posto:
ALEXANDRE SILVA

Propesto. | Roteiros | Complemento | Resumo

£
= INFORMACOES DA VIAGEM
Solicitado por: Grgéo do Solicitante: Data da Solicitagio: Nimero da PCDP:
Maria das Neves Ministério do Planejamento, Orgamento e --
Gestao

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

aLExanpre suva 1.2 Assessor Especial das Forcas Armadas 18/1172014 a 24/11/2014
Motive da Viagem: viagem: Posicao da PCDP no fluxo:

Nacional - A Servigo Nacional

Histérico: Justificativas: Bithetes: Encaminhamentos:

Clique aqui 1.3 Clique aqui .4 Clique aqui 1.5 Clique aqui i

Viagem em Grupo:
Nao

istrado por Escola de

Descrigio do Motivo da Viagem:
teste

¢ Origem 5 Destino < Permanéncia £ Tipo £ | Transporte & Tem Missso? &
o 1 Belo Horizonte (MG) Brasilia (DF) 18/11/2014 a 20/11/2014 Trecho Aéreo Sim
o 2 Brasilia (DF) Sabara (MG) 20/11/2014 a 24/11/2014 Trecho Aérea N3o
o 3 Sabara (MG) Belo Horizonte (MG) 24/11/2014 a 24/11/2014 | Retorno | aeren Nao

=l DIARIAS NACIONATS 1.8

® | Gusae o DiesdeAmsmments & Percenmoide ¢ Nimerode & Valor $ | Velor & Adicionalce &
Trecho o ‘com Didrias Diarias Diarias Unitario Total Deslocamente
z Brniin o 0% o 0,00 0,00 95,00
(DF) il £ i
Sabara
2 o 1 100% 1 253,50 253,50 35,00
Sabard
3 S 1 s0% 0.5 253,50 126,75 0,00
Total 2 - 5 - 380,25 190,00

= QUADRO DE TOTALIZAGOES 1.9

Diarias Passagens

Thwny Gastos Nacionais (RS) Loy Gastos Nacionais (RS)

Nimero de Didrias 3,5 Tarifa 0,00
Valor da(s) Didria(s) 380,25 Taxas de Embarque 0,00
Adicional de Desiocamento 190,00 Taxas de Servico 0,00
Desconto Auxilio- Alimentagao 1,82 Valor Anterior 0,00
Desconto Auxilio- Transporte 1,82 Subtotal 0,00
Subtotar 566,61

= cAlcuLos peEsTaETAPA  1.10

Didrias Passagens
Ttem Gastos Nacionais Eoa Gastos Nacionais (RS)
R:

Valor Atual 0,00
Vaior Atual 566,61

Valor Pago 0,00
Vaior Pago 0,00 S

Valor Atual Restituigao 0,00
Vaior Devolvido 0,00 =

Valor Pago Restituicso 0,00
Diferenca 566,61 5=

Valor Devolvido Restituigao 0,00

Diferenca 0,00

= PARCELAS PREVISTAS  1.11

Data de Vencimento S Valor (R§) ¢
o 18/11/2014 566,61
Total 566,61
Empenho
Diaria Nacional 201013000012014NED0000Z

= CONSOLIDAGCAO DE GASTOS DAVIAGEM 1.12

Ttem Didrias Passagens Item Valores em R$
Pago 0,00 0,00 Didria 566,61
A Pagar 566,61 0,00 Passagem 0,00
Devolvido 0,00 0,00 Restituigso 0,00
A devolver 0,00 0,00 Total em RS 566,61
Total em RS 566,61 0,00

# ANEXOS DAVIAGEM 1.13

Anexcs | [ sawar | [ encammnar | [ VoLar

1.14

* Campos de preechimento obrigatirio
SEPE - Servidor de sutro Poder ou Esfers.

Solugac SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra /Altera Viagem > CADASTRA — Figura 15

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

Informacgdo

A viagem foi encaminhada com sucesso. Namero
da PCDP: 000221/13

Proxima(s) acdo(des) disponivel(is):
* Reserva de Passagem

E possivel também cancelar a PCDP na opcao
SOLICI'I'AC.»EO -> CANCELAR VIAGEM.

1.5. Proposto Servidor — Assessor Especial

Caso o proposto seja um Assessor Especial, o Solicitante devera:

1.1 — Informar o “Grupo do Proposto” clicando no pop up e selecionando
uma das opcgoes.

1.2 — Informar o “Tipo do Proposto” clicando no pop up e selecionando uma
das opcoes.

1.3 — Informar o “CPF” do proposto.
1.4 — Clicar no botao “PESQUISAR”, conforme figura 16.

A | Maria das Neves I SAIR
q
\{‘; SCDP Ano: 2014 j f.'rgéo: MP - Ministério do Planejamento, Orgamento ...
Vers302.1.28

| SOLICITACAOD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé esta aqui: Solicitagio ) Cadastrar/Alterar Viagem 3 NOVO EE | 1ot
CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
Maria das Neves

Grupo do Proposio: 1 . 1 Tipo do Proposto: 1 .2 CPF:* 1 .3
i Servidor j Assessor Especial j 888 5BB.688-88
PESQUISAR
1.4

¥ Campos de preechimento obrigatorio
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera/Viagem > NOVO — Figura16

Ao clicar em “Pesquisar” sera exibida os dados conforme figura 17.

1.5 — Verificar os “Dados do Proposto”.

1.6 — Verificar ou atualizar, se necessario, niumero do “Passaporte”,
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“Telefone” e “E-mail”. Sendo que essas altera¢des servirdo apenas para
0 processo elaborado naquele momento.

1.7 — Informar os Dados da Autoridade Acompanhada, “CPF”, “FUNCAO
PARA PAGAMENTO DE DIARIAS”.

1.8 — Se for o caso, selecionar o box “Pessoa com Necessidade
Especial”.

1.9 — Verificar ou atualizar os dados bancarios “Banco”, “Agéncia”, “C/C”.
Caso nao possua conta-corrente, marcar o campo “Nao Possui Conta-
corrente”. Nas alteracées dos dados bancarios o coordenador financeiro
devera atualizar também no sistema SIAFI.

1.10 — Clicar no botao “SALVAR”.

1.11 — Caso necessario retornar a tela anterior clicar botdo “VOLTAR”.
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'SCDP Ano: | 2014+ Orgdo: MP- ério do ) 5

n ers3021.28°

Vocé estd aqui: Selicitagio )) Cadastrar/Alterar Viagem }» CADASTRA EE ‘ far B | = ® ™ @

Proposto:
ALEXANDRE SILVA

I
| Proposto || Roteiros ” Complemento ‘| Resumo

Nome: Tipo do Proposto: CPF: RG:

ALEXANDRE SILVA Assessor Especial - Servidor 999.999,999-939 9993999
1.5

Orgao Lotacdo: Orgao Exercicio: Matricula Siape: Escolaridade do Cargo:

CGCDPSLTI - Co-Geral Sis Conc COORD1 - COORDENACAO 1 999999999999 Nivel Superior

Diarias Passagens-SLTI

Fungao: Situacao Funcional: Atividade Funcional: Cargo/Profissdo:

Cargo de Coordenacao - DAS-1013 ESTO1 - ATIVO PERMANENTE COORDENADOR 480002 - ADMINISTRADOR
1 . 6 Passaporte: Telefone: E-mail:

_[31] 95999-9959 |novescdpl@serpro.gov.br

DADOS DA AUTORIDADE ACOMPANHADA 1.7

CPF: Nome: Matricula SIAPE:

1777.777.777-77 WERA HOLANDA 999939999999

Fungao para pagamento de didria:

Auxilio-Aiimentacdo (R$):* Auxilio-Transporte (R$):*
373,00 0,00

"] N&o Possui Conta Corrente

1.9

Banco: Agéncia: Conta Corrente (com DV):
1995 19999 0000009955999

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

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra /Altera Viagem > CADASTRA — Figura 17

O sistema exibira mensagem de confirmacdo. O Solicitante devera clicar em
“OK”.

Informacdo

Proposto incluido com sucesso.

oK
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Observacoes:

1) Na aba Roteiro o Solicitante devera preencher os dados conforme item 2 — Cadastrar
Trechos da Viagem, deste manual.

2) Na aba Complemento o Solicitante devera preencher os dados conforme item 3 —
Complementar Dados da Viagem, deste manual.

3) Na aba Resumo o Solicitante podera consultar os dados e encaminhar a PCDP para
a préxima fase.

1.6. Proposto Acompanhante de PNE — Pessoa com Necessidade Especial

Caso o proposto for acompanhante de PNE — Pessoa com Necessidade
Especial, proceder da seguinte forma, conforme figura 18.

1.1 - Informar o “GRUPO DO PROPOSTO”, do acompanhante de PNE.
1.2 — Informar o “TIPO DO PROPOSTO”, do acompanhante de PNE.
1.3 — Informar “CPF” do proposto acompanhante do PNE.

1.4 — Marcar o campo “Acompanhante PNE”, quando o proposto for
acompanhante de PNE.

1.5 — Informar o “Numero da PCDP” do proposto PNE — Pessoa com
Necessidade Especial.

1.6 — Informar 0 “ORGAO” o qual pertence o proposto PNE — Pessoa com
Necessidade Especial, que podera ser selecionado por meio da pesquisa
de Orgaos, clicando no icone “LUPA”.

1.7 — Caso o Solicitante queira visualizar os dados da PCDP, clicar em
“VISUALIZAR PCDP”, sera exibida a informagao.

1.7.1 — Clicar no “X” para fechar a janela

Viagem do Servidor PNE 1.7.1 =

Numero da PCDP: Nome do Proposto: Motivo da Viagem:
001799/14 Vera Holanda Nacional - A Servico

= ROTEIRC DA VIAGEM
Origem  $ Destino ¢ Permanéncia = Tipo & Transporte & Tem Missac? &
] | Brasitia (DF) [ Campinas (SP) 04/11/2014 a 04/11/2014 | Trecho Aéreo | sim
(] Campinas (SP) S&o Paulo (SP) 04/11/2014 a 05/11/2014 Trecho Rodovidrio Sim

© | sa0 Paulo (SP) Brasilia (DF) 05/11/2014 a 05/11/2014 Retorno Aéreo Nao

1.8 — Clicar no botao “PESQUISAR”.
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. | | sam
g
\.\._I_ SCDP Ano: 2014 | Omgdo: MP- Ministério do Planejamento, Orcamento ...
Vers3o 2.1.28

SOLICITACAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAOD | SCDP

Vocé estd aqui: Sollcitagio Y Cadastrar/Alterar Viagem 3 NOVO - | | ar &= | = @=0
CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
‘“era Holanda

Grupo do Proposto: 1 . 1 Tipo do Proposto: 1 .2 CPF: CPF:*

i Nao Servidor i~ Colaborador Eventual = @ 1.3 TI7.777.377-77

& Acompanhante PNE 1 .4

Niimero da PCDP:* ] |5 orgio* 1.6

1759/14 Ministério do Planejamento, Orgamanto e Gestdo {Presidénci /j'\ VISUALIZAR PCDP
1.7
PESQUISAR
1.8

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

Menu > Solicitacdo > Cadastra/Altera/Viagem > Novo — Figura 18

Ao clicar em “Pesquisar” sera exibida os dados conforme figura 19.

1.9 — Verificar os “Dados do Proposto™.

1.10 — Verificar ou atualizar, se necessario, nimero do “Passaporte”,
“Telefone” e “E-mail”. Sendo que essas alteragdes servirdo apenas para
0 processo elaborado naquele momento.

1.11 — Informar “Data De Vencimento do Laudo da Pericia”.

1.12 — Conferir, e se necessario, atualizar os dados bancarios: “Banco”,
“Agéncia”’, “C/C”. Nas alteracdes dos dados bancarios o Coordenador
Financeiro devera atualizar também no sistema SIAFI.

Caso nao possua conta-corrente, marcar o campo “Nao Possui Conta-
corrente”.

1.13 — Clicar no botao “SALVAR”.

1.14 — Caso necessario retornar a tela anterior clicar botao “VOLTAR”.
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- | Nera Holanda | sam

\@ 'SCDP

Ano: | 2014 =|  Omggo: MP- Ministério do Plane; or iy
Wers3n0 2.1.26

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | sCDP |

Vocé estd aqui: Sollcitagdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem »» CADASTRA BE o meoexE

Proposto:
WVERA HOLANDA

Proposto Rofefros Complemento Resumo

Nome: Tipo do Proposto: CPF: RG:
1 - ERA HOLAND Colaborador Eventual - Nao IITIIIIT-1T
Servidor
1.10
Passaporte: Telefone: E-mail:

De acordo com o Decreto 5.992/2006, Art. 3°-B, a concessao de diarias para o acompanhante de pessoa com necessidade
especial sera autorizada a partir do resultado de pericia oficial que ateste a necessidade de acompanhante. A pericia terd
validade maxima de cinco anos, podendo ser revista a qualquer tempo, de oficio ou mediante requerimento.

Data de vencimenio do laudo da pericia: 1 = 1 1

[ Nao Possui Conta Corrente ] 12

* Campos de chimento obrigatorio,

SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitacdo > Cadastra Viagem > CADASTRA — Figura 19

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

Informacdo

Proposto incluido com sucesso.

Observacoes:

1) Apods inclusdo do Proposto o sistema copiara o roteiro cadastrado da PCDP do PNE,
cabendo ao Solicitante informar os Recursos da Viagem para Passagens
“Projeto/Atividade”, “Descricao/Favorecido” e se for o caso informar
“Condicoes/Restricoes” para este trecho.

2) Na aba complemento o Solicitante devera preencher os dados conforme item 3 —
Complementar Dados da Viagem, deste manual.
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3) Na aba resumo o Solicitante podera consultar os dados conforme item 4, deste
manual, e encaminhar a PCDP para a proxima fase.

4) As diarias serdo as mesmas concedidas ao Servidor Portador de Necessidades
Especiais — PNE que o proposto estd acompanhando.

1.7. Proposto Nao Servidor

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

figura 20.

1.1 — Informar o “Tipo do Proposto”.

1.2 — Se desejar informar o CPF: marcar o campo “CPF” e informar o numero
do CPF, ou.

1.3 — Se desejar informar o nome, digitar no campo “Nome”.
1.4 — Clicar no botao “PESQUISAR”.

- [ Maria das Neves. I SAIR

.\\L\—g ISCDP Ano: | 2014 | Omgdo: MP- Ministério do Planejamento, Org:

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS ‘ GESTAD | SCDP

Vocé esta aqui: Solicitagdo Y Cadastra/Altera Viagem 3 NOVO [ . | | =B e
CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
Maria das Neves

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: ] ] CPF: Nome:* 1.3
NEo Ser\u'idorj Colaborador Eventual j

1.2

Acompanhante PNE

PESQUISAR | 1.4

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

Solugago SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitacdo > Cadastra/Altera/Viagem > Novo — Figura 20

Nesse momento, o SCDP integrard com o sistema SIAPE para verificar com a
base da Receita Federal para validacdo do CPF. Os campos: Nome, Nome da Mae e
Data de Nascimento serdo preenchidos automaticamente cabendo ao Solicitante
preencher os dados dos campos em branco, lembrando que os com asteriscos sao

obrigatorios, conforme figura 21.
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1.5 — ApGs o preenchimento, clicar no botdo “SALVAR”.

- l Mari das Neves saR
\{.\_:_L! ‘SCDP Ano: 2014  ~| Omdo: MP- Ministério do Pk to, Org
Mers302.1.28

SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | scop |

Vocé estd aqui: Gestdo ) Cadastra/Altera Pessoa 3» CADASTRO = |8 | =@ |

CADASTRA/ALTERA PESS0A

Possui CPF CPF:*
Estrangeiro 5553.:555.555-55
Neome:* Data de Nascimento:* Passaporie:
17/05/1931
Nome da Mae: Email:
Telefone: Identidade: O"rgio emissor:
Banco:* Agéncia:* Conta Corrente (com DV):

| Nio Possui Conta Corrente

SALVAR VOLTAR

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

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

Informacgao

Pessoa cadastrada com sucesso.

oK

Ao clicar em pesquisar sera exibida os dados conforme figura 22.

1.6 — Verificar os dados do proposto.

1.7 — Selecionar a Instituicdo a qual pertence o Proposto. Caso nao exista a
instituicdo, o Solicitante de Viagem devera solicitar ao Gestor Setorial do
Orgao que providencie o cadastro da instituicao.

1.8 — Selecionar uma Funcao para Base Diaria.

1.9 — Verificar, e se necessario atualizar: numero do “Passaporte”,
“Telefone” e “E-mail”’. Sendo que essas alteragdes servirdo apenas para o
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processo elaborado naquele momento.

1.10 — Se necessario, marcar o campo “Reuniao de Colegiados”.

1.11 — Verificar, e se necessario atualizar os dados bancarios: “Banco”,
“Agéncia”’, “C/C”. Nas alteragbes dos dados bancarios o Coordenador
Financeiro devera atualizar também no sistema SIAFI.

Caso nao possua conta-corrente, marcar o campo “Nao Possui Conta-

corrente”.

1.12 — Clicar no botao “SALVAR”.

1.13 — Caso necessario retornar a tela anterior clicar botao “VOLTAR”.

A
\&JJ 'SCDP

| ‘Maria das Neves ]

Ao 2014

»| Orgdo: MP- Ministério do Planejamento, Orcamento ...

SAIR

| SOLICITAGAD | PRESTAGAQ DE CONTAS

CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Vocé esta aqui: Solicitagdo > Cadastrar/Alterar Viagem ) CADASTRA

Proposto:
MARIA DE LOURDES NEVES

Roteiros

Proposto

Nome:
1.6 wmaRiA DE LOURDES NEVES

Instituicao:*

i

<<5elecione uma Instituicdo==

Complemento

TIFEIEEEE

Resumo
Tipo do Proposto: CPF: RG:
Colaborador Eventual - Nao 555.555.555-55 ==
Servidor
Fungdo para base didria:*
j 1.8 | <<selecione uma Funcao=> j
Telefone: E-mail:
Ato normative que define a do e funci to do col i
Lei ou Decreto Portaria i

| Nao Possui Conta Corrente

1.11

Banco:

LEL

Agéncia: Conta Corrente {com DV):

1111 11111111
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Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera/Viagem > CADASTRA — Figura 22
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Apos clicar em “SALVAR” o sistema exibira a mensagem. O Solicitante devera

clicar em “OK”.

Informacgao

Proposto incluido com sucesso.

OK

1.8. Cadastrar ou Alterar Viagem Internacional

1.1 — Acessar o menu principal e clicar na opcdo “SOLICITAGAO” >

“Cadastra/Altera Viagem”, conforme figura 23.

AN [ ‘Maria das Neves I SAIR

\\;—g .SCDP Ano: | 2014 ~|  Omgo: MP- tério do Planefamento, Org

Versdo 2.1.28

| SOLICITAGAC | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS & GESTAO | scop |

Cadastra/Altera Viagem 1.1 ICIAL [ | | o =RE @
Cancela Viagem

Viagem

Menu > Solicitacdo > Cadastra Viagem — Figura 23

A viagem para o exterior assemelha-se em muito ao Cadastro de uma viagem
em territorio nacional, quanto a inclusao do Proposto e do Roteiro. Diferencia-se no
complemento da viagem, aba “Complemento”, em que séo exigidas outras

fundamentagdes legais.

O Solicitante devera proceder as etapas descritas nas paginas 3 a 22 deste

Manual, contendo as informagdes da viagem internacional.

1.2 — Clicar na aba “Complemento”, conforme figura 24.
1.3 — Selecionar se “Viagem é em grupo, mais de dez pessoas?”.

1.4 — Selecionar se “Curso de formacao ou aperfeicoamento
ministrado por escola do governo?”.
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1.5 — Selecionar o “Motivo da viagem”.
1.6 — Informar a “Descricao do Motivo da Viagem”.

1.7 — Selecionar se o afastamento é “Com Nomeacao/Desighacao” ou
“Sem Nomeacao/Designacao”. Para saber mais detalhes clicar no link
[Sobre Nomeacao/Designacao]. Abrira tela com explicagdes, conforme
figura A. Clicar no “X” para voltar a tela anterior.

Quadro de informacoées relativas a Nomeacao/Designacao

Nomeacdo/Designacio El

<>

Opcao o Descricao

De acordo com a Lei 5.809/1972, regulamentada peilo
Dec. 7173371973, seaplica:

- 30s servidores da Adminjstragdo Federal Direts,
regidos pela legisfacdo trabalhista, da Administracao
Federal Indireta e das Fundacoes sob supervisao
ministeriai;

- 305 servidores do Poder Legisiativo, do Poder Judiciario
e do Tribunal de Contas da Unido;

- no que couber, aos servidores do Distrito Federal, dos
Estados e dos Municipios, bem como a8s pessoas sem

Com

nomeacso

vinculo com o servigo publico, designados pelo
Presidente da Republica;

- 05 servidores de Empresa Publica e de Sociedade de
Economia Mists s30 excluidos das disposicies do § 2%,
guando em servico especifico do drgdo no exterior.

Pe acordo comi o Dec. 91.800/95, aplica-se ds viagens
dao exteriogr do pessoal civil da administragao direte e
indireta, & servico ou com & finalidade de
aperfeicoamento, sem nomeacao ou designacao. Nao se
aplica:

- a5 Delegacdes (Mficiais do Brasil 8 congressos e
conferéncias e outras reunioes internacionais (Decreto
n® 44,721, de 21 de outubro de 1958, com a modificacao
introduzida pelo Decreto n® 572.467, de 12 de setembro
de 1963 - reguiamenta o OL 1.565/1339. gue dispoe
sobre 8 nomeacio de Delegados do Brasil 8 Congressos,
Conferéncias e reunides internacionais no pais ou no
estrangeiro);

- 305 afastamentos para servir em organismos
internacionafs de que o Brasil participe (Decreto-igi n®
9.538, de 1° de agosto de 1946 - dispde sobre o
afastamento de servidores brasileiros para trabalho

Sem
nomeacao

Junto & Organizacoes Internaclonais com a5 guais
coopere o Brasil.);

- 805 nomeados ou designados para servir no exterior
fLei n2 5.809, de 10 de outubro de 1972 £ Decreto
F1.733, de 18 de janeifrn de 1973 - que dispde sobre a
retribuicao e direitos do pessoal civil @ militar em servico
da Unido no exterior.);

- 45 viagens de dependente ou acampanhante de
servidor (Lei n® 5,809, de 10 de outubro de 1972 &
Decreto n® 71.733, de 18 de janeiro de 1973).

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera viagem > Cadastra >Nomeag&o/Designacéo / Figura A
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8.8 — Clicar no icone “Lupa”, ao lado do campo “Enquadramento legal”.
O sistema exibira os enquadramentos de acordo com a selegao feita
anteriormente, ou seja, “Com Nomeacgao”, figura B ou “Sem Nomeagao”,
figura C. O Solicitante devera selecionar o tipo de Missdo. Apos o
preenchimento dos campos clicar no botao “Confirmar”.

Informagées sobre Enquadramento Legal com Nomeacgao/Designagao

Viagem ao Exterior (a Servico/Aperfeicoamento) com Autorizagdo

Com Nomeacgao/Designacao

Tipo de Missao

L Inciso I, art. 3°, Lei n® 5.809/72

1.1 Missao permanente: Art. 4°, Lei n® 5.809/72

1.2 Exercicio, em carater provisorio, de missao considerada permanente - inciso II, art.29.
2.3 Missao transitoria, Lei n® 5.809/72

1.3.1

Miss3do transitéria, com mudanga de sede: § 1°, art. 5°

Nas seguintes situagoes:

Inciso
I II III v \' VI
Alinea
a b c
1.3.2 Miss3o transitoria, sem mudanca de sede: § 2°, art. 5°
Inciso
I II III v v VI
14 Missao Eventual: art. 6°, Lei n°® 5.809/72,
Inciso
I II III v v VI
1.5 Delegacao Oficial Art. 11, Decs. n%s. 44.721/58 e 52.467/63, D.L n® 1.565/39
Alinea
a b c d e
NATUREZA DA MISSAO (Inciso II, art. 3°, Lei n® 5.809/72)
Alinea
2
a b c

CONFIRMAR ” FECHAR I

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera viagem > Cadastra>Com Nomeacéo/Figura B
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Informacdes sobre Enquadramento Legal Sem Nomeacao/Designacao

Viagem ao Exterior (a Servico/Aperfeicoamento) com Autorizagdo

Sem Nomeacao/Designagao

Tipo de Viagem
Art. 19, Dec. n® 91.800/85

3

=1 Com Onus:
inciso I, art. 19, Dec. n® 91.B00/B5

MNas seguintes situacdes:
Art. 19, Dec n® 1.387/95
I II III v v VI

§ 19, art. 19, Dec. n® 1.387/95
Tipo Missao (Incisc I, art. 32, Lei n® 5.809/72)

Alinea

| CONFIRMAR || FECHAR |

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera Viagem > Cadastra>Sem Nomeacé&o/Figura C

1.9 — Selecionar a moeda.

1.10 — Informar a cotagéo do ddlar. Para consultar a cotagao do délar, no
site do Banco Central do Brasil, clicar no botédo “Pesquisar™'.

OBS.: A regra de preenchimento desses campos nao permitira a
inclusdo do valor exorbitante para cotacdo cambial, o que
minimizar possibilidade de erros no calculo de valores da viagem
internacional. Por isso, é essencial que o usuario tenha atencao no
momento de preencher o valor do cambio, pois se o SCDP
identificar que o valor informado esta fora do limite praticavel da
data de inicio da viagem, ele nao permitird o0 encaminhamento da
PCDP até que seja corrigido o valor. Caso a op¢ao do Proposto for
receber as diarias em Euro, a taxa cambial que deve ser inserida
€ a do Délar para Euro.

1.11 — Selecionar a “Classe da Diaria”. Para saber mais detalhes, clique
no link [Sobre as Classes de Diarias]. O sistema exibira a figura D.
Clicar no “X” para voltar a tela anterior.

5 Cotacéo do Délar Americano Banco Central do Brasil
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Quadro de cargos/funcdes para as classes de diarias internacionais.

REFERENCIA: ANEXO III DO DECRETO NO 3.643, DE 26 DE OUTUBRO DE 2000

PORTARIA/MP N°? 186, de 17 de Agosto de 2000

——

Carao,

A - Ministros de Estado, Titulares de Representacoes
Diplomaticas Brasileiras, Secretarios de Estado, Observador
Parlamentar, Ministro de 12 Cilasse da Carreira Diplomats,
Cargos em Comissdo de Natureza Especial, DAS-6 e CD-1,
Presidente, Diretores e FDS5-1 do BACEN, Presidente de
Empresas Estatais, Fundacao Piblica, Sociedade de Economia
I Mista e Fundacio sob supervisdo Ministerial.

Agéncias Reguladoras: CD-I, CD-II, CGE-I
B - Comandantes do Exército, da Marinha € da Aeronautica,

Almirante-de-Esquadra, General-de-Exército e Tenente-
Brigadeiro. };

A - Cargos em Comissso DAS-5¢€ CD-2, FDE-1, FCA-1 e Cargos
Comissionados Temporarios do BACEN, Ministro de 22 Classe da
Carreira Diplomats, Diretor de Empresa Publica, Sociedade de
Economia Mistz e Fundag3o sob supervisao Ministerial,

Ir
Agéncias Regufadoras: CGE-II, CGE-III, CA-I, CA-II, CCT-V

B - Vice-Almirante, General-de-Divisdo, Major-Brigadeiro,
Contra-Almirante, General-de-Brigada e Brigadeiro.

A - Conselheiro e Secretario da Carreira de Diplomata, Chefes de
Delegacao Governamental,Cargos em Comissdo DAS-4, DAS-3,
CD-3 e CD-4, FDE-2, FDT-1, FCA-2, FCA-3 ou nivel hierarquico
eguivalente nas Empresas Publicas, Socledadesde Economia

Hr Mista e Fundacdes sob supervisio Ministerial.

Agéncias Reguladoras: CGE-IV, CCT-IV, CA-1II, CCT-IIT

B - Oficial Superior.,

A - Oficial-de-Chancelaria, Titular de Vice-Consulado de Carreira;
Defegado e Assessor emPDelegacdo Governamental, Cargo em
Comissao DAS-2, DAS-1, FDO-1, FCA-4, FCA-5 e cargos de
Analista & Procurador do BACEN ou de nivel aguivaients nas
Empresas Publicas; Sociedades de Economia Mista e Fundacdeas
v sob supervis3o ministerial € ocupante de cargo ou emprego de
nival superior.

Agéncias Reguladoras: CAS-I, CAS-II, CCT-I, CCT-IT

B - Oficial-Intermediario, Oficial-Subalterno, Guarda-Marinha &
Aspirante-a-Oficial,

A - Assistente de Chancelaria, Técnico de suporte e demais
cargos comissionados do BACENe ocupante de gualguer outro
C3rgo ou emprego.

B - Aspirante e Cadete, Suboficial e Subtenents, Sargento,
Aluno, Taifeira, Cabo, Marinheiro, Soldado, Grumete, Recruta e
Aprendiz-Marinheiro.

Menu > Solicitacdo > Cadastra/Altera Viagem > Cadastra > Cargos fungées / Figura D

1.12 — Informar a justificativa para Viagem Urgente, se necessario.
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1.13 — Informar a justificativa para Viagem de Proposto com Prestacao
de Contas Pendente, se for solicitada.

1.14 — Informar a justificativa para Viagem de Proposto com mais de
Quarenta Diarias Acumuladas no Exercicio, se for o caso.

1.15 — Informar os recursos da viagem para diarias internacionais,
selecionando o “Projeto/Atividade” e “Descricao do Empenho”.

1.16 — Se necessario clicar box “Mostrar Saldos dos Empenhos”
1.17 — Se necessario clicar box “Mostrar Limite Orcamentario”

1.18 — Se necessario, clicar no botdo “Anexos” para incluir documentos
referentes a viagem.

1.19 — Clicar no botao “SALVAR”.
1.20 — Clicar no botao “ENCAMINHAR”.

1.21 — Caso necessario retornar a tela anterior clicar botdao “VOLTAR”.
conforme figura 24

Saiba Mais sobre a Lei que rege as Viagens Internacionais:

Lei n? 5.809, de 10 de outubro de 1972°
Decreto 71.733, de 18 de janeiro de 1973’

6 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L5809.htm

7 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D71733.htm
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“SCDP Ano: | 2014 x| Crgao: MP- Ministério do Pian: J -

Vocé estd agui: Sollcitagdo D) CadastrariAlterar Viagem )» CADASTRA | 8| = @@= E
Proposto:
ALEXANDRESILVA
i i
o | compiemenes: |
1.2
Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?* Curso de do ou aper i: por escola do governo?*
o 3 1.3 o o 1.4
Periodo da viagem: Motivo da Viagerm:* ]| 5
18/11/2014 = 20/11/2014 | Inrterrnraciunal - A Servico :I

Descricdo do Motivo da Viagem:* ] .6

teste

1.7
@& Com Nomeagio/Designacao ) Sem Nomeacao/Designacao [Sobre Nomeagao/Designacao]

Enquadramento Legal:* q 1 .8

Tipo de Missdo: Natureza da Missao:
Missdo permanente: Art. 49, Lei n® 5.809/72 Inciso II, art. 39, Lei n® 5.809/72, alinea a
Moeda:* ] .9 Cotagdo do Délar:* Classe da Didria:* 131
[ Détar - 2,6500 1 A
[Pesquisar] 1 .10 [Sobre as Classes de Diarias]
Entre com a iva para 1.12
teste
Entre com a just para de com Jo de Contas pendente:* 1 .13
teste
Entre com a para de com mais de q didgrias no 1.14
teste

= RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS INTERNACIONAIS

Projeto/Atividade: * 1.15 Descricao/Favorecido:* Empenho:
iProjeto Teto por UGR :[ VDirarias 5erviﬂor - Custeio / SLT1 _'J 2T LI ANECE LS
Saldo SIAFI: Disponivei: Plano Interno:
Enlde do Eopenin Integracdo SIAFL: Integracdo SIAFL:
B L Teto: Realizado: Saldo:
Eimite Qigamentario R§ 2.222.223.672.222,22 R$ 4.310.492,26 R$ 2.222.219.352.729,36
1.16 & Mostrar Saildos dos Empenhos 1.17 & Mostrar Limite Orcamentairio

[(anexos || sawar | [ encammnar | [ vome |
1.18 1.19 1.20 1.21

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

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagéo > Cadastra Viagem — Figura 24
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2. Cancelar Viagem

1.1 —Acessar o menu principal e clicar na opcao “SOLICITACAO” > “Cancela
Viagem”, conforme figura 25.

7 | Vera Holanda ] SAR
\L._g ‘Swgulz)l!: Ano: | 2014  ~|  Omgao: MP- Ministerio do Plansj or o

| SOLICITAGAO | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | scop |
= )] B
Cadastrar/Alterar Viagem ICIAL Bl o2 noxE

CancelarViagem 7,1

Viagem

@ scop

Sistema de Concessio
de Didrias e Passagens

Solucdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitacdo > Cancela Viagem > LISTAGEM — Figura 25

O Solicitante devera selecionar a PCDP que deseja cancelar, conforme figura
26.
1.2 — Ou Informar o “Numero da PCDP’;
1.3 — Ou Informar o “Nome do Proposto”;
1.4 — E clicar no botao “PESQUISAR”.
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\l\"“(’!- ‘SCDP Apo:. | 2014 ~| Orgdo: MP- Ministério do Planej; to, Or

Vers30 2.1.78

SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAOD | scop

Vocé estd aqui: Solicitagdo Y Cancelar Viagem 3 LISTAGEM B o2 2@0E
CANCELA VIAGEM
Nimero da PCDP: 1_2 Nome do Proposto: 1_3

Total : 78
Nome do Proposto b PCDP E+d Inicio da Viagem ko]
ADALBERTO RODRIGO . 001B859/14 . 09/09/2014 |
ADILSON SAMPAIO . o00418/14 . 01/04/2014
ADRIANA NOGUEIRA . oo0sz21/14 . 05/08/2014
ADRIANA SODRE . 001696/14 . 12/10/2014
ADRIANA MENEZES | oo0o7es/14 . 05/08/2014
ALESSANDRA LOPES . 001142714 . 22/09/2014
ALEXANDRE SILVA . 001873/14 . 15/12/2014
AMANDA S0UZA . 000491/14 . 10/06/2014
ANA ARAUID . o00527/14 . 19/05/2014
ANA LOPES . oo0518/14 . 19/05/2014

Eiza45’s7s».. 10 =]

Menu > Solicitacdo > Cancela Viagem > LISTAGEM — Figura 26

O Solicitante devera, conforme figura 27.

1.5 — Informar o “Motivo do Cancelamento” da viagem.

1.6 — Clicar no botao “CONFIRMAR”.

Nesta tela, podera incluir documentos referentes ao cancelamento da viagem
clicando no botdo “ANEXOS” (1.7), conforme figura 27.
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Menu > Solicitagdo > Cancela Viagem > CANCELA / Figura 27

@ R
'SCDP = :

\’_ ol Ano; 2014 ~| Orgao: MP- do F o -

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD | SCDP

Vocé estd aqui: Solicitagdo » Cancelar Viagem ) CANCELA BB | r & | = @ &= E

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: érgéo do Solicitante: Data da Solicitaca N, da PCDP:
Vera Holanda Ministério do Planejamento, Orgamento & 20/11/2014 001889/14
Gestao
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
ADALBERTO RODRIGO Assessor Especial das Forcas Armadas 0%/09/2014 a 10/09/2014
Motive da Viagem: Viagem: Posicao da PCDP no fluxo:
Macional - A Servico MNacional Clique aqui
Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Cligue aqui Cligque aqui Clique aqui Cligue aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Nao Governo: Cligue aqui
Nao

Descricao do Motive da Viagem:
teste

Motivo do Cancelamento: 1 .5

teste

| anexos || conrmmar || vome |

1.7

Menu > Solicitagdo > Cancela Viagem > CANCELA / Figura 27

Apos clicar no botédo “CONFIRMAR”, sera apresentada a mensagem:

Confirmagdo de Cancelamento

Confirma o cancelamento da viagem?

- [on] ]

Para confirmar o cancelamento, devera clicar no botdo “SIM”.

Apos a confirmacgao, sera apresentada a mensagem de cancelamento da PCDP,

conforme figura 28.
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i — =
'SCDP : oo :

\g. el #po: | 2014 | Orgdo: MP- do o

Vocé esta aqui: Solicitagdo )» Cancelar Viagem )» CANCELA = | i B | &2 @ ™=@E

= INFORMACOES DA VIAGEM

Viagem Cancelada

Solicitado por: Orgao do Solicitante; Data da Solicitaca Nii da PCDP:
‘era Holanda Ministério do Planejamento, Orcamento e 20/11/2014 001B89/14
Gestao
Nome do Proposto: Tipo de Proposio: Periodo da Viagem:
ADALBERTO RODRIGOD Assessor Especial das Forgas Armadas 09/05/2014 & 10/05/2014
Motivo da Viagem: Viagem: _Posicao da PCDP no fluxo:
Nacional - A Servico MNacional | =
| Informacao
Historico: Justifics Encaminhamentos:
Cligue aqui Cligue Viagem cancelada com sucesso. Cligue aqui
Viagem em Grupo: Curso M
Nao Governd
= (]
Descrigao do Motivo da Viagem:

teste

Motivo do Cancelamento:

teste

[ anexos || conrmmar || voumr |

Menu>Solicitagdo>Cancelar Viagem>CANCELA — Figura 28

3. Etapa Viagem

3.1. Antecipar / Prorrogar / Complementar Viagem

1.1 — Acessar 0 menu principal e clicar na op¢do “SOLICITACAO” >

“Viagem” > “Antecipa/Prorroga/Complementa Viagem”, conforme

figura 29.

I Copiar Viagem ‘

'SCDP

Sistema de Concessdo
de Didrias e Passagens

Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Viagem > Antecipa/Prorroga/Complementar Viagem — Figura 29
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 'scop -
i WVers30 2.1.28

| soucmacao | prestacAcpEcowtas | consuitas | ReLatomios | cestAc | scoe |

Cadastrar/Alterar Viagem !caﬂastrar!Alteraeragem»LISTAGEM | @ % | = @ e
|

Cancelar Viagem I1

’Wﬂ:?e‘" b, Antecipar/Prorrogar/Complementar Viagem i. 1
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O Solicitante devera selecionar a PCDP que deseja
antecipar/complementar/prorrogar, conforme figura 30.

1.2 — Informar o “Numero da PCDP”;

1.3 — Ou informar o “Nome do Proposto”;
1.4 — Ou clicar na PCDP que deseja editar;
1.5 — E clicar em no botdo “PESQUISAR’.

SR | Vera Holanda SAIR
g
\—’ sChP Ano: 2014 ~| Orgdo: MP- Ministério do Planejamento, Or
Versio2.1.38
SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP
Vocé esta aqui: Solicitagdo ) Cancelar Viagem % LISTAGEM Bl o B@=E
CANCELA VIAGEM
Nimero da PCDP: 1_2 Nome do Proposto: 1_3
PESQUISAR 1.5
Total : 78
Nome do Proposto b PCDP E+d Inicio da Viagem ko]
ADALBERTO RODRIGO o0188g/14 1.4 09/09/2014
ADILSON SAMPAIO o00418/14 01/04/2014
ADRIANA NOGUEIRA oo0sz21/14 05/08/2014
ADRIANA SODRE 001696/14 12/10/2014
ADRIANA MENEZES o0o7es/14 05/08/2014
ALESSANDRA LOPES 001142714 22/09/2014
ALEXANDRE SILVA 001B873/14 15/12/2014
AMANDA S0UZA 000491/14 10/06/2014
ANA ARAUID 0D0527/14 19/05/2014
ANA LOPES oo0518/14 19/05/2014
(]2 == 's e 7] (=] e (10 =

Menu > Solicitacdo > Complementa Viagem > LISTAGEM — Figura 30

Observagao: O processo s6 estara disponivel na fila de trabalho desse submaodulo
desde que esteja dentro do periodo dos cinco dias apdés o término da viagem.
Obedecido esse critério, a visualizacdo desses processos somente sera permitida
quando o usuario estiver logado na unidade que cadastrou o afastamento. Caso esse
prazo tenha expirado, o Solicitante podera ter acesso ao modulo
Antecipa/Complementa/Prorroga, por meio da prestagao de contas clicando no link da
frase: “ATENCAO: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME
PLANEJADO, CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA.”
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O Solicitante podera alterar as informag¢des contidas na aba “Proposto”,

conforme figura 31.

Vocé esta aqui: Solicitagao ) Complementar Viagem ) CADASTRA - [ 2] | o S | = @O

Proposto:
PATRICIA DA SILVA

Proposto Roteiros Compl t R:

Nome: Tipo do Proposto: CPF: RG:
PATRICIA DA SILVA Colaborador Eventual - Nao 888.888.888-88 2222222
Servidor
Instituicdo:* Fungéao para base diaria:*
j Nivel Superior - NS j
Passaporte: Telefone: E-mail:
2222-2222 patricia.silva@teste.gov.br
Reuniao de Colegiados Ato normativo que define a posicao e funcil do coleg
Lei ou Decreto Portaria ~|

| Nao Possui Conta Corrente

Banco: Agéncia: Conta Corrente (com DV):
999 9999 999999

Menu > Solicitagdo > Complementar Viagem > CADASTRA — Figura 31

O Solicitante podera alterar as informagdes contidas na aba “Roteiro”, conforme

figura 32.
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D

{ 'scop :

Ano: 2014 | Omdo: MP - Ministério do Planejamento, Orgamento ..,

[

| SOLICITACAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Viocé estd aqui: Solicitagdo ¥ Complementa Viagem » CADASTRA |l o= E @

Proposto:
PATRICIA DA SV

Proposto Roteiros Compik t R

Cligue sobre o trecho para edita-lo.

Origem Destino Permanéncia
Brasilia (DF) Rio de Janeiro (R} 20/05/2013 - 21/05/2013

Rio de Janeiro (RJ}) Retorno para Brasilia (DF) 21/05/2013

DESFAZER ALTERACOES

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Complementa Viagem > CADASTRA / Figura 32

Observacao: Em todas as abas o Solicitante podera salvar as alteragbes ou mesmo
desfazé-las.

a — Clicar no botdo “SALVAR” para gravar as informagdes na PCDP. O
sistema exibira a mensagem abaixo:

Informacado

Viagem editada com sucesso.

b — Se necessario desfazer as alteragdes, clicar no botao “DESFAZER”. Sera
apresentada a mensagem abaixo. Para confirmar o cancelamento das
alteracoes, clicar no botao “SIM”.

Cancelar complementagdo
Todas as alteragtes realizadas na

complementagdo serdo excluidas. Confirma o
cancelamento?
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3.2. Copiar Viagem

1.1 — Acessar o menu principal e clicar na opcéo “SOLICITACAO” > “Viagem” >
“Copiar Viagem”, conforme figura 33.

7N SAIR

‘@ |‘§£El: Ano: 2014 |  Omas: MP- ério do i o -

[ SOLICITAGAD ] PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO | SCDP |
Cadastrar/Alterar Viagem jICIAL E ﬂ | @ @ | 3] @ b | '—;‘}TJ
Cancelar Viagem
Magafn P Antecipar/Prorrogar/Complementar Viagem

| Copiar Viagem 1.1 ‘

(@ scop

1)
Sistema de Concessao
de Didrias e Passagens

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Viagem > Copiar Viagem — Figura 33

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

1.2 — Informar “Nimero da PCDP” que deseja copiar;
1.3 — Clicar em “VISUALIZAR PCDP’;

N . \Vera Ho SAIR
@l‘ggglz Ano: | 2014 +|  Orgdo: MP- Ministério do Planefamento, Orgamento ..
| SOLICITAGA | PRESTAGAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | scop |
Viocé est aqui: Sollcitagao 3 Copiar Viagem 3 COPIAR P BO=E
COPIAR VIAGEM
Solicitante:

Vera Holanda

Nimero da PCDP:* 1.2 Orgao:*

_M\nistérin do P\angjamentn, Orgamg_nl:o e Gestao (Presil_:lénci. O\ VISUALIZAR PCDP 1 3
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor j Servidor j

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

Solugde SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Copiar Viagem > COPIAR — Figura 34
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O sistema exibira os dados da viagem a ser copiada. O Solicitante devera

conferir os dados da viagem a ser copiada.

1.4 - Clicar no “x” para fechar a tela.

Conforme figura 35.

SOLICITACAD | PRESTACAOQ DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Viocé estd aqui: Solicitagao % Coplar Viagem % COPIAR

COPIAR VIAGEM
Solicitante:
era Holanda

Nomero da PCDP:*

666/14

O'rgéo: =

— S )
Ministerio do Planejamento, Drcamento & Gestao (Presidenciiig

T IREIEREL

VISUALTZAR PCOP

Grupo do Proposto:
Servidar -l

Viagem a Ser Copiada

Nimero da PCDP:
000666/14

= ROTEIRO DA VIAGEM

Origem

0 | Campos Belos (GO)

0 | Americano do Brasil (GO)

Tipo do Proposto:

Servidar |

Nome do Proposto:
Dea de Oliveira

<r

Americano do Brasil (GO)

Campos Belos (GO)

Destina [

CPF:*

Motivo da Viagem:
Nacional - A Servico

Permanéncia o Tipo $
07/07/2014 a 11/07/2014 Trecho
11/07/2014 & 11/07/2014 Retorno

Transporte &

Aéreo

Tem Missao? %

Sim

Nao

Menu > Solicitagdo > Copiar Viagem > COPIAR — Figura 35

O sistema exibira nova tela, o Solicitante devera preencher os campos, conforme

figura 36.

1.5 — Indicar o “GRUPO DE PROPOSTO” da nova PCDP;

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

1.7 — Informar o “CPF” do proposto da nova PCDP;
1.8 — Clicar em “PESQUISAR”.
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SOLICITAGAO | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | scoe |

Vocé ests aqui: Solicitagio J» Coplar Viagem 3» COPIAR | a & | ®&=E
COPIAR VIAGEM
Solicitante:

Vera Holanda

Nimero da PCDP:* Orgao:*

000666/14 Ministério do Planejamenta, Orgamento e Gestdo (Presidénci Q\ VISUALIZAR PCDP

Grupo do Proposto: ] | § Tipo do Propoesto: ] .6 cPrex 1.7
Servidor | Servidor - 777.777.777-77

1.8

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

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
Menu > Solicitagdo > Copiar Viagem > COPIAR — Figura 36

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

1.9 — Clicar em “CONFIRMAR COPIA”;

SOLICITAGAD ‘ PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | sScopP

Vocé esta aqui: Solicltagdoe Y Coplar Viagem » COPIAR [A-] | 2| 2@ = E
COPIAR VIAGEM

Solicitante:
Vera Holanda
Niimero da PCDP:* Orgao:*

DO0G66/14 MP - Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo VISUALIZAR PCDP

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor = Servidar b |
PESQUISAR

Proposto Servidor:
Nome < Tipo do Proposto < Matricula SIAPE Ee8 CPF

©

Dea de Oliveira Servidor 222222222222 FITATTTTTAT >

B = = o
[wmRe] 1.9

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

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Copiar Viagem > COPIAR — Figura 37

1.10 — Apds confirmar a copia o sistema exibira a tela com os dados do
novo Proposto informando que a copia foi criada com sucesso, conforme

figura 38.

Caso seja necessario, o Solicitante podera realizar nova cépia.
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1.11 — Clicar em “NOVA COPIA”.

| SOLICITAGAD ‘ PRESTACAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Vocé estd agui: Solicitagdo ¥ Copiar Viagem 3 RELATORIO DA COPIA [ 4-| | B | = ® &=

a3

COPIAR VIAGEM

111

Nome o3 CPF b Sucesso? o2 Observacao 3

DEA DE OLIVEIRA TIXFTEITIAT Sim

Solucde SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Copiar Viagem > RELATORIO DA COPIA — Figura 38

O sistema exibira a tela para preenchimento dos dados, conforme figura 34
na pagina 60 deste Manual.

Observacao: Caso seja necessario o Solicitante podera excluir os dados do novo
Proposto clicando no x (em vermelho), conforme figura 37 na pagina 55 deste Manual.

O sistema exibira a mensagem conforme figura 39.

1.12 — Clicar em “SIM".

SOLICITACAD | PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO ScoP |

Vocé esta aqui: Solicitag@o 3> Coplar Viagem »» COPIAR E | & = | SR =@
COPIAR VIAGEM
Solicitante:
Vera Holanda
Niimero da PCDP:* Orgao:*

000666/14 MP - Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao VISUALIZAR PCOP

Grupo do Proposta: Tipo do Propos =
Exclusdo
Servidor j Servidor

PESQUISAR Confirma a exclusdo desse registro?

1.12

Proposto Servidor:
DEA DE OLIVEIRA . i TR T3t b4

CONFIRMAR COPIA

* Campaos de preechimento obrigatario
SEPE - Servidor de outro Poder ou E

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Copiar Viagem > COPIAR — Figura 39
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4. Prestacao de Contas

Para a prestacao de contas, o servidor devera apresentar, no prazo maximo de
cinco dias, contados do retorno da viagem, original ou segunda via dos canhotos dos
cartdes de embarque, ou recibo do passageiro obtido quando da realizagdo do check-
in via internet, ou declaracdo fornecida pela empresa de transporte (Instrugcao
Normativa n® 03 SLTI/MP, de 2015).

Em caso de viagens ao exterior, com 6nus ou com 6nus limitado, o servidor
ficard obrigado, dentro do prazo cinco dias, apresentar os cartdbes de
embarque/desembarque (Instrugdo Normativa n® 03 SLTI/MP, de 2015), e no prazo de
trinta dias, contados da data do término do afastamento do Pais, a apresentar relatério
circunstanciado das atividades exercidas no exterior (Decreto n® 91.800/1985, art. 16).

Também serdo anexados quaisquer outros documentos exigidos pela Norma
Interna do 6rgdo. Deve-se informar os valores realmente gastos e os trechos utilizados,
adequando a situacao inicialmente prevista a realizada. O Solicitante registra a situacao

que de fato ocorreu na viagem.

4.1.Etapa Prestacao de Contas

1.1 — Acessar o menu principal na opcdo “PRESTACAO DE CONTAS” >
“Prestacao de Contas”, conforme figura 40.
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o [ ‘Vera Holanda I SAIR

\L—q ‘?‘NE&?IE Ano: 2014 j érgéo'.' MP - Ministério do Piancjamento, Orgamento ...
SOLICITAGAO j PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP
Vock estd aqui: | progtacao de Contas 1.1 = | o B | &= @™E
Devolugao de Valores

@ﬂscnp

Sistema de Concessao
de Diarias e Passagens

Solugao SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Prestacdo de Contas > Prestagdo de Contas — Figura 40

Sera exibida uma relacdo de PCDP, que podem estar nas situagdes “Prestacao
de Contas em Cadastramento” ou “Aguardando inicio da prestacao de contas”.

O Solicitante devera selecionar a PCDP que deseja realizar a prestacao de

contas, conforme figura 41.

1.2 — Clicar na PCDP;

1.3 — Ou informar o “Numero da PCDP”;
1.4 — Ou informar o “Nome do Proposto’;
1.5 — E clicar em no botdo “PESQUISAR"”.
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AN l Vera Holanda SAIR

Q)
\_/ SCDP Ano: 2014 3| Omdo: MP- Ministério do Planajamento, Orgamento ...

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO ‘ SCDP

Viocé esta aqui: Prestagdo de Contas » LISTAGEM u | Tor B l%] r?)
SELECAQ DE PCDPS

Nimero da PCOP: ] .3 Nome do Proposto: 1.4

PESQUISAR

1.5
Nome do Proposto vl PCDP $ Fim da Viagem < Situacdo da PCDP Pendente <&
ALINE COSTA . 000142/14 ], 2 10/03/2014 . Aguardando Inicio da Prestacao de Contas .
ALINE COSTA . 000216/14 21/05/2014 . Aguardando Inicio da Prestacdo de Contas
ALINE COSTA . 000214/14 09/05/2014 . Aguardando Inicio da Prestacdo de Contas
ALINE COSTA . 000215/14 14/05/2014 . Aguardando Inicio da Prestacao de Contas
ALINE COSTA . 000213/14 07/05/2014 . Aguardando Inicio da Prestacdo de Contas
MARIA BARBOSA . 000169/14 10/01/2014 . Aguardando Inicio da Prestacdo de Contas
PAULA ANTUNES 000131/14-1C 05/02/2014 Aguardando Inicio da Prestacao de Contas
REGINA MARIA . 000166/14-1C 02/01/2014 . Aguardando Inicio da Prestacdo de Contas
VERA MARCIA VIEIRA | 00D163/14 11/04/2014 . Aguardando Inicio da Prestacao de Contas

[Zi .LDj

Solucao SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
Menu > Prestagao de Contas — Figura 41

O Solicitante devera informar, conforme figura 42.
1.6 — Informar se “A viagem foi realizada?”;
1.7 — Se necessario, incluir “Observacoes/Justificativa”;

1.8 — No campo “Registro de Gastos Autorizados Com o Deslocamento”
- Se necessario, informar o valor da “Restituicao (passagens, remarcacoes
de bilhetes etc.)”: O Solicitante podera registrar o pagamento ao proposto
através da geracdo da RB, de despesas relacionadas a passagem,
remarcacao de bilhetes etc.
1.8.1 — Caso o usuario preencha o campo Restituicao, devera
fazer a selecdo do empenho de restituicdo, na aba
"Complemento”, dentro da propria prestacdo de contas e
selecionar as opgoes existentes dentro dos campos: Projeto /

Atividade e Descricao/Favorecido.
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= RECURSOS DA VIAGEM PARA RESTITUICAO DE VALORES

Projeto/Atividade:* 1.8.1 Descricio/Favorecido:* Empenho:
| 201013000012014NEQDOD08

{COMPRAS GOVERNAMENTAIS - GAP j Restituicdo - Investimento / SLTI

[T Mostrar Saldos dos Empenhos [C] Mostrar Limite Orgamentério

Apos a selegdo, o Solicitante devera voltar a aba “Confirmacao da Viagem”.

1.9 — No campo “Estorno de Lancamento de Diarias”, o Solicitante
podera, se necessario, informar os “Valores gastos”;
1.9.1 — Valores Gastos: utilizado para indicar o total de valores
gastos com a viagem que tem comprovacao por nota fiscal. A partir
dessa informagéo, o sistema calculara o valor que o Proposto tera
que devolver. Nesse campo sao inseridos valores calculados

manualmente, pois ndo sdo contemplados no sistema.

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

A viagem fol realizada?;
@ sim ) Na&o

Observagdes/Justificativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituigio (passagens, remarcagbes de bilhetes, elc.):
0,00

ESTORNO DE LANGAMENTO DE DIARIAS

annw gastos: 1.9.1  Valora Reemboisar: Vaior a Devolver:
—

Utiizado para indicar o fotal de valores gastos com a viagem, que tem comprovagao por nota fiscal. 1.
A pariir dessa informag3o, o sistema caloulara o valor que o Proposto ferd que devolver. Nesse
£ampo 550 insendos valores cakulados manualmente, pols N30 5130 Contempiados pek Sistema.

Tipo do Documento Nome Valido? Obrigatorio Visualizar

Nao existe nenhum anexo na Prestacao de Contas.

[ANEKﬂs][SAAyAIH DEsFAzB&” EHcmmHAn”va\ﬂ ]

* Campos de preechimento obrigatdrio.

Solugio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

1.9.2 — Valor a Reembolsar: utilizado para inserir valores de
diarias a PAGAR ao Proposto, os quais nao estao calculados pelo
SCDP apés o cadastro dos trechos. Nesse campo séo inseridos
valores calculados manualmente, pois nao estdo contemplados

pelo sistema.
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| ATENGAG: CASO A VIAGEM NAO TENFHA OCORRIDO CONFORME PLANEJADO, CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA.

A viagem foi realizada?:
@ sim Nao

Observagdes/Justificativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

do ( de bilhietes, etc.):

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores gastos: mm,. ]

1.9.2 Valor a Devolver:

Utilizado para inserir valores de didrias 3 pagar ao Proposto, o5 quais nio est30 calculados psio 10
SCDP apés 0 cadastro dos trechos. Nesse campo 50 inseridos valores calculados manualmente,
"""""" pois n&o estao contemplados pelo sistema.
{6576 [ 1) S S
Tipo do Documento Nome Valido? Obrigatério Visualizar

Nao existe nenhum anexo na Prestagao de Contas.

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

1.9.3 — Valor a Devolver: utilizado para inserir valores de diarias
a devolver pelo proposto os quais nao estao calculados pelo SCDP
apos o cadastro dos trechos. Nesse campo sao inseridos valores

calculados manualmente, pois ndo estdo contemplados pelo

sistema.

ATEN[,'ED: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME PLANEJADO, CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA.

A viagem foi realizada?:
@ Sim O Nao

Observagbes/Justificativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

( des de bilhetes, etc.):

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores gastos: Valor a Reembolsar: Devo 1.9.3

0,00

Utiizado para nserir valores de didrias a devolver pelo Proposto, os quais nao estao calouladas
pelo SCDP apés o cadastro dos trechos. Nesse campo 530 inseridos valores calkculados
pois ndo estio ‘

DEVOLVEU OS5 SEGUINTES DOCUMENTOL

[ Tipa do Documenta Nome Valido? Gbrigatério Visualizar ]

‘ Nao existe nenhum anexo na Prestagdo de Contas. ‘

* Campos de preechimento obrigatdrio.

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
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1.10 — Inserir os documentos de viagem clicando no botdo “ANEXOS”.!
1.11 — Botao “SALVAR’”: para salvar as informacgdes incluidas;

1.12 — Botao “DESFAZER”: para desfazer as informagdes incluidas. S6
podera ser executado antes de encaminhar a PCDP;

1.13 — Botao “ENCAMINHAR’: clicar apés o preenchimento dos campos;
1.14 — Se necessario, clicar em no botao “VOLTAR”, a PCDP retornara a

pagina anterior.

Para o nosso exemplo, vamos clicar no botdo “ENCAMINHAR”.
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Menu > Prestagdo de Contas

\@.)SCDP Anoi | yq14 .| Orgdo: MP-Mnistério do Plancjament, 0.

Vers302,1.1%

Bo®2zDe=mE

Vocé estd aqui: Prestagao de Contas 3 DADOS DA VIAGEM

0 MENSAGENS INFORMATIVAS -

« Existem parcelas de diarias pendentes de pagamento.

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgdo do Solicitante: Data da =1 da PCDP:
“era Holanda Ministério do Planejamento, Orgamento 12/03/2014 000142714
Gestao

Nome do Proposio: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:

ALINE COSTA Servidor 08/03/2014 a 10/03/2014
Motivo da Viagem: Viagem: Posicao da PCDP no fluxo:
MNacional - A Servico Nacional Clique aqui
Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Nio Governo: Clique aqui

Descrigdo do Motivo da Viagem:
Viagem

Confirmacao da viagem “ 1:. : T T || e |

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

A viagem foi realizada?: 1.6 10.7
@ sim ) Nio .

Observagoes/Justificativa: 1.7

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO
R 3o ; ¢bes de bilhetes, etc.): 1.8
[ 0,00

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS 1.9

Valores gasios: Valor a Reembolsar: Valor a Devolver:

0,00/ 0,00/ 0,00

1.10 1.11 1.12 1.13 1.14

* Campos de preechimento ohrigatério.

Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
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Apos clicar no botao “ENCAMINHAR”, o sistema exibira a mensagem conforme
figura 43.
1.15 — Clicar em “SIM”.

Confirmacao da viagem Compfemento Resumo

A viagem fol realizada?:

® sim Nao

Observacoes/Jusiificativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituicao (passagens, remarcagoes de bilhetes, etc.):

Prestacdo de Contas

Confirma gque esta viagem foi realizada?

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS EI

Valores gastos: Valora Re 1 - 15

DEVOLVEU OS SEGUINTES DOCUMENTOS

Tipo do Documento Nome Valido? Obrigatorio Visualizar
Bilhete bilhetes Sim ¥

| ANEXOS || SALVAR || DESFAZER || ENCAMINHAR || VOLTAR |

Menu > Prestacado de Contas > DADOS DA VIAGEM — Figura 43

O sistema exibira a mensagem conforme figura 44.

1.16 — Clicar em “OK".
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‘@ |sm£}Eg Anoz o = ‘Orgdo;  SLTI- Secretaria de Logistica e Tecnofogia...
| souicmagao | prestacaoDEcoNTas | coNsuLTas | Reaomios | Gestao | scop |
Vocé estd aqui: Prestagao de Contas }» DADOS DA VIAGEM -] |82 ==

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: D'rgio do Solicitante: Data da Solicitacio: Niumero da PCDP:
Vera Holand s Ministério do Planejamento, Orgaments  12/03/2014 000142/14

e Gestdo
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
ALINE COSTA Servidar 08/03/2014 a 10/03/2014
Motive da Viagem: g e ———— DL
MNacional - A Servico Nacional | Infarrnagécl
Histdrico: Justi ﬂ:&‘ = Encaminhamentos:

Clique aqui Cllque‘ Prestacao de contas encerrada com sucesso. Clique aqui
|

Viagem em Grupo: Curso M Proxima(s) acdo(Ges) disponivel(is):
Nao Govern » Aprovacao de Prestacao de Contas pelo

Nao Proponente

Descrigao do Motivo da Viagem:
Viagem

Confirmagdo da viagem | Complemento | Résuma |

A viagem foi realizada?:
@ sim | Nao

Observagdes/Justificativa:

Copa FIFA 2014

Menu > Prestacado de Contas > DADOS DA VIAGEM — Figura 44

Apoés clicar no botdo “OK”, a prestacao de contas ira para aprovagao do
proponente/autoridade concedente.

O sistema exibira a mensagem conforme figura 45.

1.17 — Clicar em “APROVAR”.
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N ; SAIR
]
{ 'scop
7 MersBo2.1.11
| SOLICITAGAO | 'PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ ‘ SCDP |
\océ esta aqui: Aprovagdo ) Proponente/Concedente 3 LISTA BE o®2 @
APROVA[;EO DO PROPONENTE/AUTORIDADE CONCEDENTE
Nimere da PCDP: Nome do Proposto:
667/14 [
Total : 1
Parecer 4 i : . ; Mative % :
& Nome do $ o M s Inicioda & (kq&u i ) Y Tipe _¢ |/ trgerme & : £
Proposto Nempreqr Viagem Solicitante Visgem Aprovacao Pendéencias
ALINE | 5LTI - Secretaria
& | cosma 000667/14 16/06/2014 | 0°Logisticae Nocional == | frestacao Nao
Tecnologia da A Servico de Contas
Informacdo
ol e Izl = = 10 7|
APROVAR
1.17

Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Aprovagdo > Proponente > LISTA / Figura 45

Uma vez aprovada, a PCDP exibira a mensagem “Viagem Encerrada —

realizada”, e sera encerrada com sucesso, conforme figura 46.

Ty - e
)

\@ sCDpP Ano: | 2014 ~|  Orgdo: SLTI-Secr de Logistica = Tecnologi
VersS02.1.11 =

| SOLICITAGAD | PRESTAGAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | scop |
Voc# estd aqui: Consultas Y Sltuagio da Solicitagao 3 DETALHES |28 | 2e=E

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Viagem Encerrada - realizada

Solicitado por: 61'959 do Solicitante: Data da ] Nu. da PCDP:
‘Vera Holanda Secretaria de Logistica e Tecnologia da 23/06/2014 00066714
Informacao
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
ALINE COSTA Convidado 16/06/2014 a 20/06/2014
Motivo da Viagem: Viagem: Posicdo da PCDP no fluxo:
MNacional - A Servico MNacional Cligque aqui
Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Cligue agui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Nao Governo: Clique aqui
Nao

Descricao do Motivo da Viagem:
Copa FIFA 2014

= ANEXOS DA VIAGEM

Nome do Documenta Tipo do Documento | Usudrio | Datalnclusio  Observacées  Valido? Abrir

1! bilhetes Bilhete ‘era Holanda 19/09/2014 - Sim

- H
Menu > Consulta > Situagdo da Solicitagdo > DETALHES / Figura 46
Caso seja necessario o Solicitante podera desfazer a prestacéo de contas.
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Importante: sé serd possivel executar esta acdo antes de clicar no botdo
“ENCAMINHAR”.

Apos clicar no botédo “DESFAZER” (ver figura 42 — item 1.12 na pagina 63), o
sistema exibira a mensagem: “Todos os dados da prestacao serao excluidos.

Confirma?”, conforme figura 47.

1.17 — Clicar no botao “SIM”.

Todos os dados da prestacao serao

Menu > Prestagao de Contas > DADOS DA VIAGEM / Figura 47

O sistema exibira a mensagem: “Prestacao de Contas desfeita com sucesso’,

conforme figura 48.

1.19 — Clicar no botao “OK”
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Vocé estd aqui: Prestagdo de Contas )» DADOS DA VIAGEM | o & WG

#% MENSAGENS INFORMATIVAS

= O proposto viaja em grupo de mais de dez pessoas para 0 mesmo evento.
] g F

5 [NFORMA(;@ES DA VIAGEM

Solicitado por: 6rg§o do Solicitante: Data da Solicitagao: Niimero da PCDP:
Vera Helanda Secretaria de Logistica e Tecnologia da 23/04/2014 000667/14
Informacao
Nome do Proposto: Tipe de Proposto: Periodo da Viagem:
ALINE COSTA Convidad ~ 2014
Informacgao
Motivo da Viagem: Viagem: » Auxo:
Nacional - A Servigo Nacional Prestacao de Contas desfeita com sucesso.
Histérico: Justificy Encaminhamentos:
Clique agqui Clique Clique aguf
Viagem em Grupo: Curso M
N&a Governd 1.19
Nao

Descricao do Motivo da Viagem:
Copa FIFA 2014

Confirmagao da viagem Complemento Resumo
= DADOS PO PROPOSTO

Recebimento de didrias com

Fungao de Confianga/Cargo em Comissao Cargo Efetivo
base em:

Menu > Prestagéo de Contas >DADOS DA VIAGEM - Figura 48

O sistema desfaz as alteragdes realizadas na prestacao de contas e atualiza a
situagdo da PCDP para aguardando inicio da “Prestacao de Contas”, conforme figura
41.

4.2. Etapa Devolucao de Valores

O Solicitante de Viagem tem a atribuicdo de realizar a devolucédo de valores,
receber a Guia de Recolhimento da Unido — GRU, conferir a autenticidade do

pagamento, digitalizar o documento, anexa-lo ao processo e realizar a baixa da divida.

O Coordenador Financeiro acompanha as viagens que possuem valores a
devolver, e deve tomar as providéncias necessarias para a efetividade do processo.
Por decisao interna de cada 6rgao, esse procedimento pode ser atribuido apenas ao
Solicitante, apenas ao Coordenador Financeiro ou dividido entre ambos.
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1.1 — O usuério devera acessar o0 menu principal na opcdo “PRESTACAO
DE CONTAS” > “Devolucao de Valores”, conforme figura 49.

SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS ‘ GESTAD | scop

Vocé esté aqui: PAGINA INIC prociaczo de Contas O oxRE

Devolugdo de Valores ]_l]_

Menu > Prestagéo de Contas > Devolugdo de Valores — Figura 49

O Solicitante devera selecionar a PCDP que deseja realizar a devolugao de
valores, conforme figura 50.
1.2 — Clicar na PCDP;
1.3 — Ou informar o “Numero da PCDP”;
1.4 — Ou informar o “Nome do Proposto’;
1.5 — E clicar em no botdo “PESQUISAR”.

J 'scpp ,
| | .
\_._J SCD Ano: 2014 & Orgdo: MP - Ministério do Planejamento, Orgamenio ..,

| SOLICITAGAOD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Vocé estd aqui: Prestagio de Contas )» Devolugdo de Valores » LISTAGEM End ==K

DEVOLUCAO DE VALORES

Ndmero da PcDP: 1.3 Nome do Proposto: 1.4
PESQUISAR
1.5
Nome do Proposto & PCDP *
ALINE COSTA 000164/14-1C 3 L |
| 1 I 10 =

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Prestagao de Contas > Devolugdo de Valores — Figura 50

Observacao: Em uma viagem internacional caso o proposto faca opg¢ao por receber
as diarias em délar e/ou euro e, se por algum motivo, tenha que devolver parte das
diarias ou o total, o Solicitante devera considerar a cotacao da moeda escolhida do dia
em que estiver gerando a GRU — Guia de Recolhimento para a Uniao.
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O Solicitante devera informar, conforme figura 51.

1.6 — Informar a “Cotacao” da Moeda;

1.7 — Informar a “Data do Depdsito”, clicando no icone calendario;

1.8 — Emitir “GRU — Guia de Recolhimento da Uniao”;

1.9 — Informar o nimero da “GRU - Guia de Recolhimento da Uniao”,

gerada;

1.10 — Inserir a GRU e um Relatério de viagem, clicando no botéao
“ANEXOS’;

1.11 — Se necessario, clicar no botao “Voltar’. A PCDP retornara a

pagina anterior.

1.12 — Clicar no botao “"ENCAMINHAR”.
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\@f 'SCDP Ano: 2014 (¥ Orgdo: MP- | ério do F o o

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD | scDP |

Vocé estd aqui: Prestagdo de Contas ) Devolugio de Valores )» DETALHES | o] | oS @

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitade por: 61-550 do Solicitante: Data da =1 da PCDP:
era Holanda Ministério do Planejamento, Orcamento e 15/04/2014 000164/14 1C
Gestao
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Tramite Rapido: Periodo da Viagem:
SANDRA SANTOS Empregado Plblico sim 01/02/2014 a 04/02/2014
Motivo da Viagem: Viagem: Posicao da PCDP no fluxo:
Internacional - A Servico Internacional Clique aqui
Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Cligque aqui Cligue aqui Cligue aqui
Viagem em Grupo: Curso ministrado por escola de Detalhes da PCDP:
MNao governo: Clique aqui
Nao
Tipo de Viagem: Tipo Missao:
Com Onus: inciso I, art. 19, Dec. n® 91.800/85 inciso I Inciso I, art. 3°, Lei n® 5.809/72, alinea a

Descricao do Molivo da Viagem:

VALOR(ES) A DEVOLVER

Internacionais
Parte em euro (€): Cotacdo R$/C:* 1.6 Total (R$):
575,00 0,00

Parte em real (R$):
483,00

Nacionais

Total:
362,90

DADOS DA GRU

Valor (R$): Data do Depdsito:
352,90 22/05/2014 s 1.7

GRU - Guia de Recolhimento da Unido: 1.9
Emitir GRU 1.8

Observagio:

Devolver PCDP:
| ANEXOS ||'ENCAHINHAR- || VOLTAR |

1.10 1.12 1.11 d

* Campos de preechimento obrigatorio.
Solucdgo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Prestagao de Contas > Devolugéo de Valores — Figura 51

Apds incluidos os arquivos necesséarios e encaminhada para prestacdo de
contas pelo proponente, o sistema informara que a viagem foi encaminhada com

Sucesso.
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5. Etapa Consultar

1.1 — Acessar o menu principal, e clicar na opcao “CONSULTAS” > “Situacéao da
Solicitacao”, conforme figura 52.

|
\L._g SCDP Ang: 2014 ~|  Orgado: MP - Ministério do Planej Or -
Wers302.1.28
| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS ‘ GESTAO | SCDP |
Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL | gjacs0da Soicitagso 1,1 BE o o=@
Saldo de Empenho

Prestagio de contas pendentes por proposto
Limite de Recursos Orgamentarios

Feriado Nacional

Pessoa ) I .
Orgao

pncessao
Usuario assagens

Diarias Por Cargo/Patente

Diarias Internacionais

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas — Figura 40

O Solicitante podera selecionar a “Pesquisa por PCDP” ou “Pesquisa
Avancada”, conforme figura 41.

1.2 — Informar o “Numero da PCDP”;
1.3 — Ou selecionar o “Nome — PCDP”;
1.4 — E clicar em no botao “PESQUISAR”.

l/—\ _ [ Maria 3 | samr

Y )

\—g SCDP Ano: 2014 [¥| Orgdo: MP- Ministério do Planejamento, Orgamento ..

| SOLICITAGAO | APROVAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO SCDP

Vock esta aqui: Consultas 3 Situacdo da Solicitagdo »» FILTRO Eng ==K

Pesquisa por PCDP Pesquisa Avancada

Nimero da PcOP: 1.2 Nome - PcOP: 1.3

-- selecione -- ﬂ

Menu > Consultas > Situagdo da Solicitagdo > FILTRO — Figura 53
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O sistema exibira as informagdes conforme figura 54.

7 | ‘Vera Holanda ] SAIR
@ 15"25:&'2)1!: Ano: 2014 ~|  Orgao: MP- Ministerio do j or

‘ SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO ‘ SCDP

Vocé estd aqui: Consultas 3 Situagao da Solicitagao 3> DETALHES EE | far & | @@

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: ﬂrpﬁ o do Solicitante: Data da Solicitacdo: Numero da PCDP:
Usuario Treinamento Secretaria de Logistica e Tecnologia da 11/09/2014 001127/14
Informacao
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
ALEXANDRE SILVA Servidor 05/09/2014 3 08/09/2014
Motivo da Viagem: Viagem: Posicao da PCDP no fluxo:
Nacienal - Treinamento Nacional Cligue aqui
Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Sim Governo: Cligue aqui
Sim

Descricdo do Motive da Viagem:
Proposto de nome gue nao sei, participou de evento desconhecido, na data descrita e na localidade citada.

= ANEXOS DA VIAGEM

Nome do Documernito Tipo do Documerito Usudrio Data Inclusdo Observacoes Valide? Abrir

Nenhum registro foi encontrado.

+ CONSOLIDAGAO DE GASTOS DA VIAGEM

# HISTORICO DE ANTECIPACAO]PRORROGAC;EOJCOMPLEMENTACED DA VIAGEM

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > Situagdo da Solicitacdo > FILTRO — Figura 54

Para pesquisar por outros critérios, podera selecionar os seguintes filtros, conforme
figura 55.
1.5 — Clicar na aba “Pesquisa Avancada”.
1.6 — Selecionar o “Orgao”, clicando no icone “Lupa’.
1.7 — Selecionar o “Tipo de Proposto”.
1.8 — Selecionar o “Tipo da Viagem”.
1.9 — Selecionar a “Data Inicial da Solicitacao”, clicando no icone
“Calendario”.
1.10 — Selecionar a “Data Final da Solicitacao”, clicando no icone
“Calendario”.
1.11 — Selecionar a “Situacao da Viagem”.
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1.12 — Selecionar a “Posi¢ao no Fluxo”.
1.13 — Clicar no botao “PESQUISAR”.

Bl ox®e
1%

Orgéo: Tipo de Proposto: 1.7
[Minlsnérlo do Planejamento, Org: e Gesta (Presldéncia]Q 1.6 '\Todos i
Tipo da Viagem: 1.8 Data Inicial da Solicitagio:  Data Final da Solicitagio:
| Todas ] 1.10
Situagdo da Viagem: ] .11 Posigio no Fluxo: 1 .12
| Todas -] | Todas =

DEA DE OLIVEIRA 000199/14 02/01/2014 Nacional - A Servigo | -

DEA DE OLIVEIRA 000195/14 02/01/2014 Nacional - A Servico | ---

DEA DE OLIVEIRA 000175/14 06/05/2014 Internacionsl- & Cancelada

Servico
DEA DE OLIVEIRA 000211/14-2C 09/05/2014 Nacional - AServigo | Fonicjamento em Reserva de
Passagem

DEA DE OLIVEIRA 000172/14 02/01/2014 Nacional - A Servico | Encerrada - realizada

DEA DE OLIVEIRA 000167/14 08/04/2014 Nacional - A Servico | Encerrada - realizada

DEA DE OLIVEIRA 000173/14 02/01/2014 ’““"‘:"“‘" = Encerrada - realizada

DEA DE OLIVEIRA 000188/14 02/01/2014 Nacional - A Servico | Encerrada - realizada

DEA DE OLIVEIRA 000190/14 02/01/2014 Nacional - A Servigo Encerrada - realizada

DEA DE OLIVEIRA 000189/14 02/01/2014 "i LRI el Encerrada - realizada
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5.1.Filtros para a pesquisa Avancada:
Tipo do Proposto

Todos, Servidor, Convidado, Colaborador Eventual, Assessor Especial, Outros,
Participante Comitiva, Equipe de Apoio, Dependente, Militar das Forcas Armadas,
Policial Militar, Bombeiro Militar, Assessor Especial das Forcas Armadas, Empregado
Publico, Servidor Judiciario, Servidor Legislativo, Servidor Estadual, Servidor Distrital,
Servidor Municipal e Médicos.

Tipo de Viagem

Todas, Nacional, Internacional

Situacao da Viagem
Todas, Em Andamento, Em Prestacdo Contas, Prestacdo de Contas Pendente,

Encerrada — realizada, Encerrada — nao realizada, Cancelada, Nao Aprovada

Posicao no Fluxo

Todas

Planejamento em Cadastramento

Planejamento em Reserva de Passagem

Planejamento em Aprovacéao pelo Proponente
Planejamento em Aprovacéao pelo Ordenador de Despesas
Planejamento em Aprovacao pela Autoridade Superior
Planejamento em Aprovagéo pelo Ministro/Dirigente
Aguardando Emisséo de Bilhetes

Planejamento em Execucao Financeira

Aguardando Inicio da Prestacao de Contas

Prestacdo de Contas em Cadastramento

Prestacao de Contas em Aprovacao pelo Proponente
Prestacdo de Contas em Aprovacao pelo Ordenador de Despesas
Prestacao de Contas em Devolucao de Valores

Prestacao de Contas em Execugéo Financeira
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