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Introducgao

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

Cabe ao Solicitante de Viagem o cadastramento inicial de uma solicitagéao:
nome do proposto, roteiro e descricdo do motivo do afastamento, de forma
coerente, clara e objetiva; a antecipagao/prorrogagdo/complementacao da viagem e
a insercao da prestagcdo de contas, anexar os documentos que determinam o
afastamento, que justifiquem a necessidade do deslocamento e comprovem que a
viagem aconteceu e o servigco 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
legislacao aplicada ao SCDP, especialmente a Portaria n°® 505/2009 MP, Decreto
n°5.992/2006, Decreto n° 6.258/2007, Decreto n° 7.689/2012 e Decreto n°
71.733/1973. Com isso, ndao se exclui a necessidade da leitura de outros
dispositivos legais, os quais possuem a sua eficacia.
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Etapa de Solicitagao

1 — Etapa Cadastrar ou Alterar Viagem Nacional
1.1 — Acessar o menu principal e clicar na opcdo “SOLICITACAO” >

“Cadastral/Altera Viagem”, conforme figura 1.

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

Cadastra/Altera Viagem 1.1 ICIAL | w=KSB @

Cancela Viagem

Viagem

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera Viagem - Figura 1

1.2 — Clicar no botao “NOVO”, conforme figura 2.

e W I SAIR
@_ SCDP Ano: | 2014 [§| Orgdo: MP- ério do Pl o e
| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO | SCDP |
Vocé estd aqui: Solicitagao )} Cadastra/Altera Viagem > LISTAGEM BN =E=R0)
CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Nuimero da PCDP: Nome do Proposto:

Nome do Proposto

<
a
=}
)
<

Data da Solicitagdo ]
ALEXANDRE SILVA
: ALEXANDRE SILVA
ALEXANDRE SILVA
ALEXANDRE SILVA
ALEXANDRE SILVA
. ALEXANDRE SILVA
| aLEXANDRE SIVA [ 000219/14 i 17/05/2014
'_ ALEXANDRE SILVA 000210/14 . 15/05/2014
ALEXANDRE SILVA

ALINE MELO

Solugdo SERPRO - Servigo 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”.

= | Maria das Neves SAIR
@
\—, sCbP Ano: 2014 [¥| Orgdo: MP - Ministério do Planejamento, Or
| SOLICITAGAOD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP
Vocé esta aqui: Solicitagdo ) Cadastra/Altera Viagem )» NOVO | or =8 @
CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Solicitante:
“era Holanda
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor ﬂ 1.3 Servidor ﬂ 1.4 1.5
Acompanhanite PNE
PESQUISAR 1.6

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

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagao > 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 Administracdo de Recursos Humanos e possui exercicio no
Orgdo que cadastrara a viagem. Somente servidor do poder executivo
federal.

Obs.: Os servidores comissionados cedidos ou requisitados de outros
orgaos sao considerados servidores do 6rgéo onde estdo 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 6rgdo do poder executivo federal. Ele viajard& como
convidado do 6rgao 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 fundagao publica federal (art. 3°, Dec. 5992/06),
o servidor fara jus as diarias no mesmo valor atribuido a autoridade
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acompanhada.

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

Obs.: 2) o ocupante de cargo em comissdao quando designado para
acompanhar Ministro de Estado em viagens ao exterior fara jus a diaria
correspondente a classe | do anexo Ill do Decreto 71.733/73.

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. 9°).

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 segurangas e etc. Um servidor integrara a
equipe de apoio.

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

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

8) Nao Servidor/Dependente - > Dependente de servidor publico em
processo de remogao com direito a passagem. (Lei n°® 8.112/90, Decreto
n°® 4004/2001).

Obs.: Dependente nao 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. 9°).

10) Equipe de Apoio -> Exclusivo da Presidéncia e Vice-Presidéncia.
Responsavel por preparar a viagem do Presidente e do Vice-Presidente
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da Republica. (Decreto 5.992/2006, Art. 2°, Inciso |, Alinea "e", Decreto
940/93). S&o os auxiliares, os segurangas e etc. Nesse caso um nao-
servidor integrara a equipe de apoio.

11) Militar/Militares das Forgas 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
Federal.

14) Participante de Comitiva -> Militar das For¢gas 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 Forgas Armadas, Policial Militar ou
Bombeiro Militar que integrar equipe de apoio nas viagens da
Presidéncia ou da Vice-Presidéncia da Republica. Responsavel por
preparar a viagem do Presidente e do Vice-Presidente da Republica.

(Decreto5.992/2006, Art. 2°, Inciso I, Alinea "e", Decreto 940/1993).E
exclusivo da Presidéncia e Vice-Presidéncia da Republica.

16) Assessor Especial das Forgas 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 proprio, onde conste a
obrigatoriedade de sua hospedagem no mesmo local daquela
autoridade.

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

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

20) SEPE/Servidor Estadual -> Para cadastrar as viagens dos
Servidores Publicos Estaduais do Poder Executivo que viajardo pelo
orgao que esta cadastrando a viagem. Sdo 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 viajardo pelo
orgao que estd cadastrando a viagem. Sao ocupantes de cargo
emprego publico. Incluem os policiais civis.

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

23) Participante de Comitiva -> Quando o érgao for cadastrar a viagem
de um SEPE que compora uma comitiva. (Decreto5.992/2006, Art. 9°). *
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
segurancgas, 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 Repubilica.

25) Mais Médicos Para o Brasil/Médico/Dependente -> E um programa
langcado 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 trara os dados funcionais do proposto, conforme figura 4.
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1.7 — Verificar os “Dados do Proposto”.

1.8 — Verificar ou atualizar, se necessario, numero do “Passaporte”,
“Telefone” e “E-mail”. Sendo que essas alteragdes servirdo apenas
para o processo elaborado naquele momento. Para alteracbes
definitivas o servidor devera solicitar a area competente da sua
instituicao 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 fungédo de
confianga/cargo em comisséo 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-alimentacédo e
auxilio-transporte clicando no icone “Alterar Valores” (sera obrigatério
informar a justificativa para a alteragao de valores).

1.13 — Verificar ou atualizar os dados bancarios “Banco”, “Agéncia”,
“CIC”. Caso nao possua conta-corrente, marcar o campo “Nao Possui
Conta-corrente”. Nas alteracdes dos dados bancarios 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”.

Manual do SCDP
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\@ 'SCDP

Ano: 2014 [F| Orgdo: MP-

do P —

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS

CONSULTAS

Vocé esta aqui: Solicitagao ) Cadastra/Altera Viagem »» CADASTRA

[+ N+ BEA =N =6

Orgao Lotacdo:
CGCDPSLTI - Co-Geral Sis Conc
Diarias Passagens-SLTI

Orgao Exercicio:
CGCDPSLTI - Co-Geral Sis Conc
Diarias Passagens-SLTI

Proposto:
ALEXANDRE SILVA
| Proposto || Roteiros || Complemento || Resumo |
Nome: Tipo do Proposio: CPF: RG:
ALEXANDRE SILVA Servidor - Servidor *+* 009 999 _** ***080999

Matricula Siape:
201199999999

Escolaridade do Cargo:
MNivel Superior

Fung¢ao: Situagao Funcional: Atividade Funcienal: Cargo/Profissao:
Cargo de Coordenacdo - DAS-1014 ESTO1 - ATIVO PERMANENTE CODRDENADOR GERAL 480002 - ADMINISTRADOR
1.8
Passaporie: Telefone: E-mail:
(61) 9999-9999 email@serpro.gov.br
1.9
m‘:::_e" ko cle diarias.com ® Funcdo de Confianca/Cargo em Comissao Cargo Efetivo

Auxilio-Alimentacdo (R$):* Auxilio-Transporte (R$):*

373,00 0,00
1:13

Nao Possui Conta Corrente
Banco: Agéncia: c/C:

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

Solugdgo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra /Altera Viagem > CADASTRA — Figura 4
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Apos 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 botao
“Selecionar arquivo...”

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

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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7S [ e ] s
\J 'scop

Ano: 2014 [F| Orgso: MP- ério do Plal o o
| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |
Vocé estd aqui: Solicitagio )» ANEXA DOCUMENTOS B =E=N0)
= DOCUMENTOS ANEXADOS
. Tipo do =
Nome do Documento ¥ Do ety DObservacoes

[ MNenhum registro foi encontrado.

VISUALIZAR || DESANEXAR

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

1.16 Nome do Documento: Tipo do Documento: 1.17

selecione ﬁ

1.18 Visivel na agéncia

Arquive para anexar:

Observacoes: 1,20

Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > ANEXA DOCUMENTOS — Figura 5

Observagao: Apos aprovagdo de um processo um arquivo nado podera ser

desanexado, somente sera permitido alterar a situacdo do documento mediante
justificativa.
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1.1 — Cadastrar Trechos de Viagem

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

MNenhum registro foi encontrado.

* Campos de mento obrigatdrio.

SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera

5Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

P | Maria das Neves SAIR
ey S

\k\k__'!_ SCDP Ano: 2014 [F| Orgdo: MP - Ministério do Pk o;
| SOLICITAGAOD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |
Vocé esta aqui: Solicitagdo )» Cadastra/Altera Viagem » CADASTRA | o3 e

Proposto:

ALEXANDRE SILVA

Proposto Roteiros Complemento Resumo
11
Cligue sobre o trecho para edita-lo.
Origem Destino Permanéncia

Menu > Solicitagao > 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 Decreto 5.992/2006, Art 2°

Manual do SCDP dezembro de 2014
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1.9 — Se tiver passagem no trecho, marcar o campo “Passagens”.
1.10 — Selecionar o “Meio de Transporte”.

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 missao’.
1.16 — Informar a “Hora” do inicio do trabalho, evento ou miss&o?.

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

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

1.19 — Se necessario clicar box “Mostrar Saldo de Empenho”.
1.20 — Se necessario clicar box “Mostrar Limite Orgamentario”
1.21 — Informar se ha “Condi¢oes/Restrigcoes para este trecho”.
1.22 — Clicar no botao “CONFIRMAR”.

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

1 Portaria 505/2009, Art. 10, Inciso Il - MP
2 Portaria 505/2009, Art. 10, Inciso Ill - MP
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\’SCDP Ano: 2014 x|  Orgao: MP- ério do

" Vers3nz.1.28

Vocé estd aqui: Solicitagdo »» Cadastrar/Alterar Viagem »» CADASTRA BE o 0=

Proposto:
ALEXANDRE SILVA

| Proposto || Roteiros || Complemento H Resumo ‘

Clique sobre o trecho para editd-lo.

Origem | Destino Permanéncia

MNenhum registro foi encontrado.

INCLUIR ROTEIRO

Tipo: 1 .3
@ Trecho Permanéncia () Trdnsito Retorno
Local de Origem:* 1.4 Local de Destino:* 1.5
Belo Hurizunta (MG), Brasil Brasilia (.DF), Brasil
Data Inicio:* 1.6 Data Fim:+ 1.7
18/11/2014 20/11/2014
Meio de Transporte:* 1 . 10 Classe de Voo:* 1 .1 1
pidrias:* 1.8 1.9 passagens: @
1 Aéreo j Classe Econdmica j
100% 7]
& Adicional de Deslocamento 1.12
[] Dia de partida sem de au te. 1.13
[& Ocorreu missao neste trecho? 1.14
Inicio do t to ou =]
pata:+ 1.15 Hora:* 1.16
18/11/2014 10:00
RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS
Projeto/Atividade:* 1 .17 Descrigio/Favorecide:* 1.18 Empenho:
T 201013000012014NEODDODS
i Projeto Teto por UGR j Passa_gern - Custeio / S5LTI j
Saldo SIAFI: Disponivel: Plano Interno:
Seldo oo Emcenlo Integragao SIAFL: Integragao SIAFL:
. Teto: Realizado: Saldo:
Limite: Obcamentaio RS 2.650.000,00 R§ 2.638.548,78 RS 11.451,22
& Mostrar Saldos dos Empenhos 1 - 1 9 & Mostrar Limite Orgamentario 1 .20

Condigoes/Restricoes para este trecho: 1 . 2 1

Teste

1.22 1.23

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

Solucde SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera Viagem > CADASTRA — Figura 7
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1.24 — Clicar no botdo “NOVQO” para incluir um novo trecho de viagem,

conforme figura 8.

S | Maria das Neves SAIR
(ICY )
\_q SCDP Ano: 2014 [¥| Orgdo: MP - Ministério do Planej to, O
| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP
Vocé estd aqui: Solicitagdo 3 Cadastra/Altera Viagem »» CADASTRA | A= E=R0
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 % 5m s B
1.24

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

Solugao SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagcao > 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’.

Manual do SCDP dezembro de 2014 15



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 “Descrigao/Favorecido”.

1.37 — Se necessario clicar box “Mostrar Saldos dos Empenhos”.
1.38 — Se necessario clicar box “Mostrar Limite Orgamentario”
1.39 — Informar se ha “Condi¢coes/Restrigoes para este trecho”.
1.40 — Clicar no botdo “CONFIRMAR”.

1.41 — Caso necessario retornar a tela anterior clicar botdao “VOLTAR”

Manual do SCDP

dezembro de 2014 16



Vocé esta aqui: Solicitagdo 3 C Alterar Viagem 3» CADASTRA

Proposto:
ALEXANDRE SILVA

Cligue sobre o trecho para editd-lo.

| Brasilia (DF) | Rio de Janeiro (R1) 18/11/2014 - 20/11/2014

Rio de Janeire (RJ) Retorno para Brasilia (DF) 20/11/2014

NOVO

INCLUIR ROTEIRO
Hpa- 1.25
() Trecho () Permanéncia () Trinsito @ Retorno
Local de Origem:* 1 .26 Local de Destino:* ] 27
|R\D de Janeiro (R1), Brasil | |Brasi|ia (DF), Brasil
Data da Partida:* 1 .28 Data de Chegada & Sede:* ] ,29

otz | otz |

pigrias* 1.30 Meio de Transporte:* ] ,(32  Classe de Voo:* ] .33

Passagens: & 1.31 : : o

| Dia de chegada a sede sem de auxilio 1.34

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade:* ] .35 Descricio/Favorecido:* ] .36 Empenho:
201013000012014NEOO0OOD4
Projeto Teto por UGR | [P n - Custeio / SLTI b |
Saldo SIAFI: Disponivel: Plano Interno:
Saldada: Empenha Integracdo SIAFL: Integracao SIAFL: S
B Teto: Realizado: Saldo:

Limite Orcamentdrio RS 2.650.000,00 RS 2.638.548,78 RS 11.451,22

137 & dos 1.38 & Limite 3

Condigbes/R para este trech 1.39

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

Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

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

Manual do SCDP dezembro de 2014
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Apds a confirmacao de inclusdo do trecho de retorno, o sistema exibira todos
os trechos da solicitacdo, o Solicitante devera salvar a solicitagdo da viagem,

conforme figura 10.

1.42 — Clicar no botao “SALVAR”.

/’,:\ : [ Maria, I SAIR
\L——q_ ‘SCDP Ano: 2014 [F| Orgdo: MP- Ministério do Pl o L
| SOLICITACAOD | PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |
Vocé esta aqui: Solicitagao ) Cadastra/Altera Viagem 3» CADASTRA (] | o =3 @

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 %2 5= 4 ¥
Brasilia (DF) Retorno para Belo Horizonte (MG) 20/11/2014 X %2 & 4 ¥

| ANEXOS || SALVAR || ENCAMINHAR || VOLTAR ‘
1.42

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

Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra Viagem > CADASTRA — Figura 10

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

Informacdo

Viagem editada com sucesso.

0K
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Depois de editada a viagem, o Solicitante podera:

a) editar um trecho;

b) excluir um trecho;

c) 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.

\
@_ SCDP Ano: 2014 [F| Orgdo: MP- Ministério do Planej. to, Or
| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP |
Vocé esta aqui: Solicitagdo )» Cadastra/Altera Viagem » CADASTRA [ a- | | A= NG
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 %5 &8 ’ *
Brasilia (DF) Retorno para Belo Horizonte (MG) 20/11/2014 X % & 4 ¥
b cde f

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

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagcdo > Cadastra Viagem/Altera Viagem > CADASTRA — Figura 11
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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.

1.43 — Clicar sobre o trecho de “Retorno para Cidade/UF”.

il | Maria das Neves SAIR
i
\\:_ SCDP Ano: 2014 ~| Orgdo: MP- Ministério do Planejamento, Oi
Vers3o 2.1.28
SOLICITAGAO | PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | scop
Vocé est4 aqui: Solicitagao ) Cadastrar/Alterar Viagem )» CADASTRA -] | far & | = @ =
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 %5 5= 4 ¥
Brasilia (DF) Sabara (MG) 20/11/2014 - 24/11/2014 X %0 = 4 ¥
Brasilia (DF) Retorno para Belo Horizonte (MG) 1,43 20/11/2014 X %5 5= 4 ¥
| ANEXOS || SALVAR H ENCAMINHAR || VOLTAR |

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

Sera exibida a mensagem:

Para manter a integridade com o
trecho anterior, 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.

Apds a confirmacgao de inclusdo do trecho de retorno, o sistema exibira todos

Manual do SCDP dezembro de 2014 20



os trechos da solicitagdo, o Solicitante devera salvar a solicitagdo da viagem,

conforme figura 13.

1.44 — Clicar no botao “SALVAR”.

[_\ | Maria das Neves SAIR
an
\—_,- SCDP Ano: | 2014 x| Orgdo: MP - Ministério do Planejamento, O
Vers3o 2.1.28
SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | scDP
Vocé estd aqui: Solicitagdo Y Cadastrar/Alterar Viagem »» CADASTRA - | @@ | B@ ™
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 %5 &= 4 ¥
Brasilia (DF) Sabara (MG) 20/11/2014 - 24/11/2014 X %5 &= 4 ¥
Brasilia (DF) Retorno para Belo Horizonte (MG) 24/11/2014 X %5 &= 4+ ¥
| ANEXO0S || SALVAR || ENCAMINHAR || VOLTAR |
1.44

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

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

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

Informagdo

Viagem editada com sucesso.

Definigao dos tipos de roteiro:

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

da localidade de destino do trecho, com ou sem misso.

2) Permanéncia: Utilizado para os trajetos em que o Proposto possui afastamento a
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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 ap6s itinerario do tipo Trecho, ou mesmo, de Permanéncia.

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

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, ndo aquele em que ele inicia a sua volta.

Concluida a inclusdo dos roteiros de viagem, o Solicitante realizara a

complementagao da SCDP, conforme figura 14.
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1.2 — 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 formagao 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 “Descri¢ao 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 Prestagcao 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 diarias nacionais,
selecionando o “Projeto/Atividade”. O Solicitante devera clicar no pop
up e selecionar uma das opgoes.

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

1.12 — Se necessario clicar box “Mostrar Saldos dos Empenhos”.
1.13 — Se necessario clicar box “Mostrar Limite Orgamentario”
1.14 — Clicar no botado “ENCAMINHAR”.

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

Conforme a figura 14.
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| weadeswees | sar |
@,‘*scnv . .

Vers3o 2.1.28

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

Vocé estd aqui: Selicitagao > Cadastrar/Alterar Viagem )» CADASTRA | o & | B
Proposto:
ALEXANDRE SILVA
| Proposfo Roteir Compl to R
1.1
1 2 Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?* Curso de formagao ou aperfeigpamento ministrado por escola do governo?* 1 3
selecione j selecione j
Periodo da viagem: Motivo 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 F ao de Contas 1 . 8

Entre com a justificativa para Viagem de proposto com mais de g ta didrias no 1 . g

RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONAIS

Projeto/Atividade:* 1.10 Descrigio/Favorecido:* 1.11 Empenho:
201013000012014NEQQDODS
COMPRAS GOVERMAMENTAILS - GAP j Diarias Servidor - Investimento / SLTI j
Saldo SIAFI: Disponivel: Plano Interno:
Pk Integracso SIAFL: Integracao SIAFT:
B L Teto: Realizado: Saldo:
2 kmits Orcamentacts Teto nao cadastrado! Teto nao cadastrada! Teto nao cadastrado!
& Mostrar Saldos dos Empenhos 1.12 & Mostrar Limite Orgamentario 1.13

| ANEXOS H SALVAR || ENCAMINHAR || VOLTAR |
14 1.15

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

Solugdo 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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1.3 — Consultar Resumo da Viagem

1.1 — Clicar na aba “Resumo”.

1.2 — Clicar no “Nome do proposto”.

1.3 — Clicar no “Histoérico”.

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 “Consolidagao de gastos da viagem”.

1.13 — Clicar no “Anexos de viagem”.

1.14 — Conferir se as informacdes estdo corretas e clicar no

‘ENCAMINHAR".

botao
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SCDP e RN (e e e e (e
! versoz2128
\ s . = |
Vocé esta aqui: Solicitagdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem % CADASTRA RS BOX
Proposto:
ALEXANDRE SILVA
| Proposto H Roteiros. ” Complemento H Resumo ‘
1.1
=/ INFORMAGGES DA VIAGEM
Solicitado por: Grgéo do Solicitante: Data da Solicitagdo: Nimero da PCDP:
Maria das Neves Ministério do Planejamento, Orcamentoe ===
Gestao
- Tipo de Proposto: Perfodo da Viagem:
aLexanpre suva 1.2 Assessor Especial das Forcas Armadas  18/11/2014 & 24/11/2014
Motivo da Viagem: Viagem: Posicao da PCDP no fluxo:
Nacional - A Servico Nacional
Histérica: Justiicativ: Bilhetes: Encaminhamentos:
clique aqui 1.3 ciique aqui 1.4 cliqueaqui 1.5 clique aqui 1.
Viagem em Grupo: Curso Ministrade por Escola de
Nao Governo:
Nao
Descrigao do Motivo da Viagem:
teste
= ROTEIRO DAVIAGEM 1.7
B Origem % Destine & Permanéncia $  Tipo § | Transporte & | TemMissio?
o 1 Belo Horizonte (MG) Brasilia (DF) 18/11/2014 a 20/11/2014, Trecho | Aéreo sim
O 2  Brasiia(dn Sabaré (MG) 20/11/2014 a 24/11/2014 Trecho | Aéreo Nao
o 3 Sabaré (MG) Belo Horizonte (MG) 24/11/2014 a 24/11/2014 Retorno | Aéreo Nao
= DIARIAS NACIONAIS 1.8
% Gusge ¢  DisdeMesmmento & Percentalde & Nimerode & Valor & Valor ¢ Adicional de 4
Trecho = ‘com Didrias Didrias Unitério Total Deslocamenta
1 b 0 0% o 0,00 0,00 95,00
(DF) ’ ’ ’
Sabara
2 s 1 100% 1 253,50 253,50 95,00
Sabara
3 e 1 s0% 05 253,50 126,75 0,00
Total 2 - i - 380,25 130,00
= QUADRO DE TOTALIZAGOES 1.9
Dirias Passagens
Team Gastos Nacionais (R$) Thaa Gastos Nacionals (R$)
Nimero de Didrias 15 Tarita 0,00
Valor da(s) Didria(s) 380,25 Taxas de Embarque 0,00
Adicional de Deslocamento 190,00 Taxas de Servigo 0,00
Desconto Auxilio- Alimentagao 1,82 Valor Anterior 0,00
Desconto Auxilio- Transporte 1,82 Subtotal 0,00
Subtotal 566,61
= cALculos DEsTAETAPA  1.10
Diérias Passagens
Ttem Gastos Nacionais Zown Gastos Nacionais (RS)
ol Valor Atual 0,00
Valor Atual 566,61
Valor Pago 0,00
Valor Pago 0,00 =
Valor Atual Restituicao 0,00
Valor Devolvido 0,00 =
Valor Pago Restituigao 0,00
Diferenga 566,61 =
Valor Devolvida Restitulao 0,00
Diferenga 0,00
= PARCELAS PREVISTAS  1.11
Data de Vencimento 5 Valor (RS) &
o 1811/2014 566,61
Totar 566,61
| Empenho |
| iaria Nacional 201013000012014NE000002 |
= CONSOLIDAGAO DE GASTOS DA VIAGEM 1.12
Item Didrias Passagens Item Valores em RS
Pago 0,00 0,00 Didria 566,61
A Pagar 566,61 0,00 Passagem 0,00
Devolvido 0,00 0,00 Restituiao 0,00
4 devolver 0,00 0,00 Total em R 566,61
Total em RS 566,61 0,00
# ANEXOSDAVIAGEM 1.13
 Campos de preechiments obrigatério.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera
Solugio SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagao > Cadastra /Altera Viagem > CADASTRA — Figura 15
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O sistema informara que a PCDP foi criada e encaminhada para a préxima
etapa do fluxo: “Reserva de Passagem”.

O Solicitante devera clicar em “OK”.

Informagdo

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

Préxima(s) acdo(oes) disponivel(is):
* Reserva de Passagem

E possivel também cancelar a PCDP na opcdo
SOLICITAC.EO -> CANCELAR VIAGEM.

1.4— Proposto Servidor — Assessor Especial

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

11 - Informar o “Grupo do Proposto” clicando no pop up e
selecionando uma das opgdes.

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

1.3 — Informar o “CPF” do proposto.

1.4 — Clicar no botao “PESQUISAR”, conforme figura 16.

l/'/_\ . | Maria das Neves SAIR
g
\—1_ SCDP Ano: 2014 ~| Orgdo: MP - Ministério do Planeji to, Or

Vers30 2.1.28

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

Vocé esta aqui: Solicitagao )» Cadastrar/Alterar Viagem »» NOVO -] | @ B | & @&=E
CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
Maria das Neves

Grupe do Proposto: 1 - 1 Tipo do Proposto: 1 .2 CPF:* 1 .3
i Servidor j Assessor Especial j 5B88.888.888-88
1.4

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

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera/Viagem > NOVO - Figura16
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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, numero do “Passaporte”,
“Telefone” e “E-mail”. Sendo que essas alteragcdes servirdo apenas
para o processo elaborado naquele momento.

1.7 - ~Informar os Dados da Autoridade Acompanhada, “CPF”,
‘FUNGCAO 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”,
“CIC”. Caso ndo possua conta-corrente, marcar o campo “Nao Possui
Conta-corrente”. Nas alteracdes 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 botdao “VOLTAR”.
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"

'SCDP

Versdo 2.1.28

Ano: 2014 ~| Omgdo: MP- ério do Pla

SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS

CONSULTAS

Vocé esta aqui: Solicitagao )» Cadastrar/Alterar Viagem )» CADASTRA

Bl o o=@

Proposto:
ALEXANDRE SIIVA
‘ Proposto H Roteiros H Complemento H Resumo ‘
Nome: Tipo do Proposto: CPF: RG:
ALEXANDRE SILVA Assessor Especial - Servidor 999.999.999-99 9999999

Jnn

Orgao Lotagio:
CGCDPSLTI - Co-Geral Sis Conc
Diarias Passagens-SLTI

Fungao:
Cargo de Coordenacao - DAS-1013

Orgao Exercicio:
COORD1 - COORDENACAD 1

Situagao Funcional:

ESTO1 - ATIVO PERMANENTE

Telefone:

f313_9999-9999

DADOS DA AUTORIDADE ACOMPANHADA 1.7

CPF:
RIT AT NTT-1T

Nome:
VERA HOLANDA

Fungdo para pagamento de didria:

iCargo de Coordenagao - DAS-1013

Auxilio-Alimentacdo (R$):*
373,00

"] N&o Possui Conta Corrente

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

Matricula Siape:
999999999999

Atividade Funcionai:
COORDENADOR

E-mail:

novoscdpl@serpro.gov.br

Matricula SIAPE:
9999955599399

Escolaridade do Cargo:
Nivel Superior

Cargo/Profissao:
480002 - ADMINISTRADOR

1.9
Banco: Agéncia: Conta Corrente (com DV):
999 9999 0000005999999
ANEXOS

* Campos de preechimento obrigatorio.

SEPE.-

Servidor de outro Poder ou Esfera.

Solucao SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra /Altera Viagem > CADASTRA — Figura 17
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O sistema exibira mensagem de confirmagao. O Solicitante devera clicar em
HOK”.

Informagdo

Proposto incluido com sucesso.

oK

Observagoes:

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 proxima fase.

1.5 — 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
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Necessidade Especial.

1.6 — Informar o “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 informacao.

1.7.1 — Clicar no “X” para fechar a janela

Viagem do Servidor PNE 1.7.1 =
Nidmero da PCDP: Nome do Proposto: Motivo da Viagem:
001799/14 Vera Holanda Nacional - A Servigo
= ROTEIROQ DA VIAGEM
Origem Ee] Destino < Permanéncia ] Tipo & Transporte & Tem Missao? &
© | Brasilia (DR Campinas (SP) 04/11/2014 a 04/11/2014 Trecha Aéreo sim
© | Campinas (SP) Sao Paulo (SP) 04/11/2014 a 05/11/2014 Trecho Rodoviario Sim
0 Sao Paulo (SP) Brasilia (DF) 05/11/2014 a 05/11/2014 Retorno Aéreo Nao

1.8 — Clicar no botido “PESQUISAR".

A | Vera Holanda SAIR
Y ©
\/&g‘scnp Ano: 2014 ~|  Orgdo: MP - Ministério do Planej: to, O

vers3o 2.1.28

SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé estd aqui: Solicitagdo > Cadastrar/Alterar Viagem 3» NOVO

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:

Wera Holanda

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

i Nao Servidor j Colaborador Eventual j & 1 '3 7 T AT o T e

& Acompanhante PNE ] .4

Niimero da PCDP:* 1 |5 Orgao* 1.6
1799/14 Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo {Presidénci Q
12

1.8

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

Bl o2 B@E

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

1.9 — Verificar os “Dados do Proposto”.

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

1.10 — Verificar ou atualizar, se necessario, numero do “Passaporte”,
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“Telefone” e “E-mail”. Sendo que essas alteragdes servirdo apenas
para o 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 alteragdes 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”.

/’/;\ | Vera Holanda SAIR
g’
\—, SCDP Ano: 2014 ¥| Orgdo: MP - Ministério do Planej. to, O
VersSo 2.1.28
| SOLICITAGAO | PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |
Viocé estd aqui: Solicitagdo ) Cadastrar/Alterar Viagem »» CADASTRA Bl o @
Proposto:
VERA HOLANDA
Proposto Roteiros Complemento Resumo
Nome: Tipo do Proposto: CPF: RG:
] ok : Colaborador Eventual - Nao 777.777.777-77
Servidor
1.10
Passaporte: Telefone: E-mail:

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

Data de vencimenite do laudo da pericia: 1 2 1 1

[ Nao Possui Conta Corrente 1:12

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

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra Viagem > CADASTRA — Figura 19
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O sistema exibira a mensagem. O Solicitante devera clicar em “OK”.

Informacdo

Proposto incluido com sucesso.

Observagoes:

1) Apds 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”, “Descri¢cao/Favorecido” e se for o caso informar
“Condi¢oes/Restrigoes” para este trecho.

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 conforme item 4, deste
manual, e encaminhar a PCDP para a préxima fase.

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

1.6 — 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 botdo “PESQUISAR”.
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s | Maria das Neves SAIR

i T ,‘

\Lg. SCDP Ano: 2014 [F| Orgdo: MP- Ministério do Planeji to, Or
| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |
Vocé estd aqui: Solicitagdo ) Cadastra/Altera Viagem J» NOVO [ 4| | =B ®

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:

Maria das Neves

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: ] 1 CPF: Nome:* ] .3
MNao Servidor d Colaborador Eventual ﬂ

1.2

Acompanhante PNE

1.4

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

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

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

Nesse momento, se o cadastro for na condi¢gao de servidor o sistema SCDP
integrara com o sistema SIAPE. Se ndo encontrar o registro o sistema buscara os
dados na base da Receita Federal para validagcdo 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 séo obrigatorios, conforme figura 21.

1.5 — Apds o preenchimento, clicar no botao “SALVAR”.
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il | Maria das Neves SAIR

A
\k—/!_ SCDP Ano: 2014 x| Orgdo: MP- Ministério do Planej, to, Or

Versdo 2.1.28

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

Vocé esta aqui: Gestdo ) Cadastra/Altera Pessoa )» CADASTRO E m | m & | @@

CADASTRA/ALTERA PESS0A

Possui CPF CPF:*
Estrangeiro 55555555505
Nome:* Data de Nascimento:* Passaporte:
17/05/1931
Nome da Mae: Email:
Telefone: Identidade: érgﬁo emissor:
Banco:* Agéncia:* Conta Corrente (com DV):

| N&o Possui Conta Corrente

SALVAR VOLTAR

1.5

* Campos de preechimento cbrigatério.

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera Pessoa >CADASTRO - Figura 21
O sistema exibira a mensagem. O Solicitante devera clicar em “OK”.

Informacao

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 Orgéo que providencie o cadastro da instituicao.

1.8 — Selecionar uma Funcgao para Base Diaria.

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

! vers3o2.1.28

Ano: 2014

x|  Orgdo: MP-

do Pla e =

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS

Vocé esta aqui: Solicitagao )» Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA

Proposto:
MARIA DE LOURDES MEVES

Complemento |

Proposto Roteiros Resumo
| Nome: Tipo do Proposto: CPF: RG:
|1.6 mMARIA DE LOURDES NEVES Colaborador Eventual - Nao 555.555.555-55 ——
Servidor
Instituicao:* Fungdo para base didria:*
1_7 <<Selecione uma Instituigo>> - 1.8 | <<Selecione uma Funcdo>> hd|
Passaporte: Telefone: E-mail:
1.9
1.1 0 (| Reunido de Colegiados Ato normativo que define a icdo e funci to do 4!
Lei ou Decreto Portaria j

["| N3o Possui Conta Corrente

1.11
Banco: Agéncia.
AiEl AkaEib

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

Conia Correnie (com DV):

11311113

Solugae SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

EE 0S oME®

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera/Viagem > CADASTRA — Figura 22

Apés clicar em “SALVAR” o sistema exibira a mensagem. O Solicitante

devera clicar em “OK”.

Informacao

Proposto incluido com sucesso.

OK
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1.7 — Cadastrar ou Alterar Viagem Internacional

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

“Cadastra/Altera Viagem”, conforme figura 23.

N | Maria das Neves I SAIR
@
\\__/ SCD P Ano: 2014 ﬂ O.'gjo.' MP - Ministério do Planejamento, Orgamento ...
Versdo 2.1.28

| SOLICITAGAO | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS RELATORIOS GESTAO | scoP |

Cadastra/Altera Viagem 1.1 ICIAL | XS @
Cancela Viagem

Viagem

Menu > Solicitagdo > Cadastra Viagem — Figura 23

O procedimento da solicitacdo de viagem internacional €, basicamente, igual
ao da viagem nacional. A diferenga encontra-se na aba “Complemento”, onde

serao necessarias informagdes especificas para a viagem internacional.

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 formagao ou aperfeicoamento
ministrado por escola do governo?”.

1.5 — Selecionar o “Motivo da viagem”.
1.6 — Informar a “Descri¢dao do Motivo da Viagem”.

1.7 — Selecionar se o afastamento é “Com Nomeagao/Designagao”
ou “Sem Nomeacao/Designagao”. Para saber mais detalhes clicar no
link [Sobre Nomeacgao/Designacgao]. Abrira tela com explicacoes,
conforme figura A. Clicar no “X” para voltar a tela anterior.
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Quadro de informagoes relativas a Nomeagao/Designagao

Nomeagdo/Designagdo El

<
4

Opcao Descricao

De acordo com a Lei 5.809/1972, regulamentada pelo
Dec. 71733/1973, se aplica:

- 3os servidores da Administracdo Federal Direta,
regidos peia legisiacao trabalhista, da Administracao
Federal Indireta e das Fundacdes sob supervisio
ministeriai;

- aos servidores do Poder Legislativo, do Poder Judicidrio
e do Tribunal de Contas da Unido;

- no gue couber, aos servidores do Disirito Federal, dos
Estados e dos Municipios, bem como 3s pessoas sem
vinculo com o servigo publico, designados pelo
Presidente da Republica;

- 0s servidores de Empresa Publica e de Sociedade de
Economia Mista sdo0 excluidos das disposicdes do § 2°,
guando em servico especifico do drgdo no exterior.

Com
nomeacao

De acordo com o Dec. 91.800/95, aplica-se as viagens
Jo exterior do pessoal civil da adminisiracao direta e
indireta, a servico ou com 3 finalidade de
aperfeicoamento, sem nomeacao ou designagao. Ndo se
apiica:

- ds Delegagdes Oficiais do Brasil a congressos e
conferéncias e outras reunides internacionais (Decreto
n? 44,721, de 21 de outubro de 1958, com a modificacio
introduzida pelo Decreto n® 52.467, de 12 de setembro
de 1963 - regulamenta o DL 1.565/1939, gque dispde
sobre a nomeacao de Delegados do Brasil a Congressos,
Conferéncias e reuniées internacionais no pais ou no
estrangeiro);

- 3os afastamentos para servir em organismos
internacionais de que o Brasil participe {Decreto-lei n®
9.538, de 1° de agosto de 1946 - dispoe sobre o
afastamento de servidores brasileiros para trabalho
junte a Organizacoes Internacionais com as guais
coopere o Brasil.);

- 305 nomeados ou designados para servir no exterior
(Lei n® 5.809, de 10 de outubro de 1972 & Decreto
71.733, de 18 de janeiro de 1973 - gue dispde sobre a
retribuicao e direitos do pessoal civil e militar em servigo
da Unido no exterior.);

- ds viagens de dependente ou acompanhante de
servidor (Lei n? 5.809, de 10 de outubro de 1972 e
Decreto n® 71.733, de 18 de janeiro de 1973).

Sem
nomeacao

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera viagem > Cadastra >Nomeagdo/Designacéo / Figura A

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
Nomeacgao”, figura C. O Solicitante devera selecionar o tipo de
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Missdo. Apdés o preenchimento dos campos clicar no botao
“Confirmar”.

Informagdes sobre Enquadramento Legal com Nomeagao/Designagao

Viagem ao Exterior (a Servigo/Aperfeicoamento) com Autorizagdo
Com Nomeacao [ Designacao
: Tipo de Missao
Inciso I, art. 39, Lei n® 5.809/72
1.1 Missd@o permanente: Art. 49, Lei n® 5.809/72
1.2 Exercicio, em carater provisorio, de missao considerada permanente - inciso II, art.29.
1.3 Missdo transitoria, Lei n® 5.809/72
L.3.1 Missdo transitdria, com mudanca de sede: § 1%, art. 5°
Mas seguintes situacgdes:
Inciso
I 1I III v v VI
Alinea
a b c
1.3.2 Missao transitoria, sem mudanca de sede: § 2%, art. 5°
Inciso
I 11 III v v VI
1.4 Missdo Eventual: art. 62, Lei n® 5.809/72,
Inciso
I II III v v VI
1.5 Delegacao Oficial Art. 11, Decs. n%. 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 |

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera viagem > Cadastra>Com Nomeacgao/Figura B
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Informagbées sobre Enquadramento Legal Sem Nomeacao/Designagao

1

1.1

Sem Nomeacao/Designacao

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

Com Onus:

inciso I, art. 1°, Dec. n® 91.800/85

Nas seguintes situacoes:
Art. 1°, Dec n® 1.387/95

I 11 III

§1°, art. 1°, Dec. n® 1.387/95
Tipo Missao (Inciso I, art. 39, Lei n° 5.809/72)

Alinea

CONFIRMAR || FECHAR |

Viagem ao Exterior (a Servigo/Aperfeicoamento) com Autorizagdo

v

VI

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera Viagem > Cadastra>Sem Nomeagao/Figura C

1.9 — Selecionar a moeda.

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

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.

lCotagéo do Délar Americano Banco Central do Brasil
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http://www4.bcb.gov.br/pec/taxas/batch/taxas.asp?id=txdolar

Quadro de cargos/fungées para as classes de diarias internacionais.

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

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

A - Ministros de Estado, Titulares de Representacdes
Diplomaticas Brasileiras, Secretarios de Estado, Observador
Parlamentar, Ministro de 19 Classe da Carreira Diplomata,
Cargos em Comissao de Natureza Especial, DAS-6 e CD-1,
Presidente, Diretores e FDS-1 do BACEN, Presidente de
Empresas Estatais, Fundagdo Publica, Sociedade de Economia
I Mista e Fundacdo sob supervisdo Ministerial.

Agéncias Reguladoras: CD-I, CD-II, CGE-T
B - Comandantes do Exército, da Marinha e da Aerondutica,

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

A - Cargos em Comissao DAS-5 e CD-2, FDE-1, FCA-1 e Cargos
Comissionados Temporarios do BACEN, Ministro de 22 Classe da
Carreira Diplomata, Diretor de Empresa Publica, Sociedade de
Economia Mista e Fundacao sob supervisdo Ministerial.

I
Agéncias Reguladoras: CGE-II, CGE-III, CA-I, CA-II, CCT-V

B - Vice-Almirante, General-de-Divis3o, Major-Brigadeiro,
Contra-Almirante, General-de-Brigada e Brigadeiro.

A - Conselheiro e Secretario da Carreira de Diplomata, Chefes de
Delegacdo Governamental,Cargos em Comissdo DAS-4, DAS-3,
CD-3 e CD-4, FDE-2, FDT-1, FCA-2, FCA-3 ou nivel hierarquico
equivalente nas Empresas Plblicas, Sociedadesde Economia

Ir Mista e Fundacoes sob supervisdo Ministerial.

Agéncias Reguladoras: CGE-IV, CCT-IV, CA-ITI, CCT-IIT

B - Oficial Superior.

A - Oficial-de-Chancelaria, Titular de Vice-Consulado de Carreira,
Delegado e Assessor emDelegac3o Governamental, Cargo em
Comissdo DAS-2, DAS-1, FDO-1, FCA-4, FCA-5 e cargos de
Analista e Procurador do BACEN ou de nivel equivalente nas
Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista e Fundagoes
v sob supervisdo ministerial e ocupante de cargo ou emprego de
nivel superior.

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

B - Oficial-Intermediario, Oficial-Subalterno, Guarda-Marinha e
Aspirante-a-Oficial.

A - Assistente de Chancelaria, Técnico de suporte e demais
cargos comissionados do BACENe ocupante de gualquer outro
€argo ou emprego.

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

Menu > Solicitagcdo > Cadastra/Altera Viagem > Cadastra > Cargos fung¢ées / Figura D
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1.12 — Informar a justificativa para Viagem Urgente, se necessario.

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 “Descrigao do Empenho”.

1.16 — Se necessario clicar box “Mostrar Saldos dos Empenhos”
1.17 — Se necessario clicar box “Mostrar Limite Or¢gamentario”

118 - Se necessario, clicar no botdao “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 botao “VOLTAR”.

Conforme figura 24
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'SCDP

Vers3o 2.1.28

Ano: | 2014 ~|  Orgdo: MP- ério do =

‘ SOLICITAGAO | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS |

Vocé estd aqui: Solicitagao »» Cadastrar/Alterar Viagem > CADASTRA

Bl o DeaE

Proposto:

ALEXANDRESILVA

N -
1.2

Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?*
E 1.3

Periodo da viagem:

o o 3 1.4
Motivo da Viagem:* ] 5§

18/11/2014 = 20/11/2014 I_ntEmac\Una\_ = A_ Servigo

Descrigdo do Motivo da Viagem:* | .6

teste

e ¢

@ Com Nomeacdo/Designagio

Enquadramento Legal:* Q 1.8

Tipo de Missdo:
Missdo permanente: Art. 4°, Lei n® 5.809/72

Curso de formacae ou aperfeicoamento ministrado por escola do governo?*

) Sem Nomeagio/Designacio

[Sobre Nomeacao/Designagao]

Natureza da Missdo:
Inciso II, art. 3, Lei n® 5.809/72, alinea a

Moeda:* ] O Cotacdo do Délar:* Classe da Didria:* ] 11
| Délar =l 2,6500 I =l
[Pesquisar] 1 .10 [Sobre as Classes de Diarias]
Entre com a justificativa para Viagem urgente:* ] 12
teste
Entre com a justificativa para Viagem de com F ao de Contas 1 b 1 3
teste
Entre com a justificativa para Viagem de proposto com mais de q didrias no 1.14

teste

= RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS INTERNACIONAIS

Saldo do Empenho Integracio SIAFL:

Teio:

Limite Orcamentario RS 2.222.223.672.222,22

1.16 & Mostrar Saldos dos Empenhos

Projeto/Atividade:* 1.15 Descrigao/Favorecido: *
i Projeto Teto por UGR j Diarias Servidor - Custeio / SLTI
Saldo SIAFI: Disponivel:

Integragdo SIAFL: e

Realizado:
RS 4.319..

Empenho:
j 201013000012014NEDDOOOL

Pilano Interno:

Saldo:

492,26 R$ 2.222.219.352.729,96

1.17 & Mostrar Limite Orcamentdrio

| ANEXOS || SALVAR H ENCAMINHAR || VOLTAR |

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

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagao > Cadastra Viagem — Figura 24
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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*

2 — Etapa Cancelar Viagem

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

“Cancela Viagem”, conforme figura 25.

T’//_-\ 7 | Vera Holanda | SAIR
\_q 1%5;‘0'?1!: Ano: 2014 v| Orgdo: MP - Ministério do Planej. to, O
| SOLICITAGAO | PRESTAGCAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |
Cadastrar/Alterar Viagem ICIAL E m | ﬁ-'\ & | RO B

CancelarViagem 7 .1

Viagem

/¥~\

'SCDP

Sistema de Concessio
de Diarias e Passagens

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > 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 botdo “PESQUISAR”.

3 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L5809.htm
4 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D71733.htm
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/"\ | Vera Holanda SAIR

@‘SCDP Ano: | 2014 ~| Orgdo: MP- Ministério do Planej. to, O

Vers3o 2.1.28

SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé estd aqui: Solicitagao » Cancelar Viagem ) LISTAGEM -] RS IRON R
CANCELA VIAGEM
Numero da PCDP: 1_2 Nome do Proposto: 1_3

PESQUISAR | 1.4

Total : 78

Nome do Proposto ] PCDP ] Inicio da Viagem ]
ADALBERTO RODRIGOD 001889/14 09/09/2014
ADILSON SAMPAIO 000418/14 01/04/2014
ADRIANA NOGUEIRA 000821/14 05/08/2014
ADRIANA SODRE 001696/14 12/10/2014
ADRIANA MENEZES 000789/14 05/08/2014
ALESSANDRA LOPES 001142/14 22/09/2014
ALEXANDRE SILVA 001873/14 15/12/2014
AMANDA SOUZA 000491/14 10/06/2014
ANA ARAUID 000527/14 19/05/2014
ANA LOPES 000518/14 19/05/2014

Menu > Solicitagdo > 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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Versdp 2.1.28

Ano:

2014

x| Orgdo: mp-

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS

CONSULTAS RELATORIOS

EST.ED|SCDP

Vocé esté aqui: Solicitagao ) Cancelar Viagem > CANCELA

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por:
vera Holanda

Nome do Proposto:
ADALBERTO RODRIGO

Orgao do Solicitante:
Ministério do Planejamento, Orgamento e
Gestao

Tipo de Proposto:
Assessor Especial das Forgas Armadas

Data da icitaca

BRE o BDOAE

N da PCDP:

20/11/2014

Periodo da Viagem:
09/09/2014 a 10/09/2014

001889/14

Motivo da Viagem: Viagem: Posicao da PCDP no fluxo:

MNacional - A Servigo Macional Clique aqui

Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Cligque aqui Clique aqui Clique aqui Cligque aqui

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

Nao Governo: Clique aqui

Nao

Descricao do Motivo da Viagem:
teste

Motivo do Cancelamento: 1 .5

teste

| ANEXOS H CONFIRMAR || VOLTAR |

L.

Menu > Solicitagdo > Cancela Viagem > CANCELA / Figura 27

Apods clicar no botdo “CONFIRMAR”, sera apresentada a mensagem:

Confirmagdo de Cancelamento

Confirma o cancelamento da viagem?

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

Apds a confirmagéo, sera apresentada a mensagem de cancelamento da

PCDP, conforme figura 28.
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\./Lg]scnp Ano: 2014 v| Orgdo: MP-

Vers3o 2.1.28

io do Pla

SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | scoP

Viocé esta aqui: Solicitagdo ) Cancelar Viagem »» CANCELA

= INFORMACOES DA VIAGEM

Viagem Cancelada

BE o0 B@&E

Descrigao do Motive da Viagem:
teste

Motivo do Cancelamento:

teste

| ANEXOS || CONFIRMAR || VOLTAR |

Solicitado por: 6rg§o do Solicitante: Data da ¢ N da PCDP:
Vera Holanda Ministério do Planejamento, Orcamento e 20/11/2014 001889/14
Gestao

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

ADALBERTO RODRIGO Assessor Especial das Forcas Armadas 09/09/2014 a 10/09/2014
Motivo da Viagem: Viagem: _Posicdo da PCDP no fluxo:
Nacional - A Servico MNacional | -

Informacgao

Historico: Justifici Encaminhamentos:

Clique agqui Clique Viagem cancelada com sucesso. Cligque aqui
Viagem em Grupo: Curso M
Nao Governe

Menu>Solicitagdo>Cancelar Viagem>CANCELA — Figura 28

3 - Etapa Viagem

3.1 — Antecipar / Prorrogar / Complementar Viagem

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

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

figura 29.
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@ SCDP

Vers3o 2.1.28

Ano: 2014 v| Orgao: MP-

Erio do Planef o O Foo:

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS

Cadastrar/Alterar Viagem
Cancelar Viagem

Viagem

CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Cadastrar/Alterar Viagem »» LISTAGEM

1

»
b Antecipar/Prorrogar/Complementar Viagem 1.1

Copiar Viagem

e

'SCDP

Sistema de Concessio
de Diarias e Passagens

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

T IRGIEREE

Menu > Solicitagao > Viagem > Antecipa/Prorroga/Complementar Viagem — Figura 29

O Solicitante

antecipar/complementar/prorrogar, conforme figura 30.

devera selecionar a PCDP que deseja

1.2 — Informar o “Nimero 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 botao “PESQUISAR”.
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| Vera Holanda SAIR

-
(p
\k\_/ SCDP Ano: | 2014 x| Orgdo: MP- Ministério do Planejamento, Orgamento ...

Vers3o 2.1.28

SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé estd aqui: Solicitagao »» Cancelar Viagem ) LISTAGEM BRE o BOXE
CANCELA VIAGEM
Numero da PCDP: 1 o 2 Nome do Proposto: 1 = 3

1.5

Total : 78

Nome do Proposto ] PCDP ] Inicio da Viagem ]
ADALEERTO RODRIGD o01889/14 1.4 09/09/2014
ADILSON SAMPAIO 000418/14 01/04/2014
ADRIANA NOGUEIRA 000821/14 05/08/2014
ADRIANA SODRE 001696/14 12/10/2014
ADRIANA MENEZES 000789/14 05/08/2014
ALESSANDRA LOPES 001142/14 22/09/2014
ALEXANDRE SILVA 001873/14 15/12/2014
AMANDA SOUZA 000491/14 10/06/2014
ANA ARAUIOD 000527/14 19/05/2014
ANA LOPES 000518/14 19/05/2014

Menu > Solicitagdo > Complementa Viagem > LISTAGEM - Figura 30

Observagao: O processo sO estara disponivel na fila de trabalho desse submaddulo
desde que esteja dentro do periodo dos cinco dias apds o término da viagem.
Obedecido esse critério, a visualizagdo 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 prestagdo de contas clicando no link
da frase: “ATENCAO: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME
PLANEJADO, CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA.”

O Solicitante podera alterar as informagdes contidas na aba “Proposto’,

conforme figura 31.
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Vocé esta aqui: ¢ao J» Comp Viagem )» CADASTRA

Proposto:
PATRICIA DA SILVA

Proposto Roteiros Complemento Resumo

I TREIEREE

Nome: Tipo do Proposto: CPF: RG:
PATRICIA DA SILVA Colaborador Eventual - Nao §05.886.888-88 2222222
Servidor
Instituigao:* Fungado para base didria:*
j Mivel Superior - NS j
Passaporte: Telefone: E-mail:
2222-2222 patricia. silva@teste. gov.br
| Reunido de Colegiados Ato normativo que define a ¢cdo e fu to do colegiado.
Lei ou Decreto Portaria j

| Nao Possui Conta Corrente

Banco: Agéncia:
999 9999

* Campos de preechimento obrigatorio.

Conta Corrente (com DV):

9595998

Menu > Solicitagao > Complementar Viagem > CADASTRA — Figura 31

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

conforme figura 32.
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s I Maria das Neves SAR

@‘SCDP Ano: 2014 [¥| Orgdo: MP- Ministério do Planeji o

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

Vocé estd aqui: Solicitagdo 3 Compl ta Viagem 3» CADASTRA | =38 @

Proposto:
PATRICIA DA SILVA

Proposto Roteiros Complemento Resumo

Cligue sobre o trecho para edita-lo.

Origem Destino Permanéncia
Brasilia (DF) Rio de Janeira (R1) 20/05/2013 - 21/05/2013 | X %5 = 4 &
Rio de Janeiro (R1) Retorno para Brasilia (DF) 21/05/2013 X % &= 4 ¥

DESFAZER ALTERACOES

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

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Complementa Viagem > CADASTRA / Figura 32

Observagao: Em todas as abas o Solicitante podera salvar as alteragbes ou mesmo
desfazé-las.
a — Clicar no botao “SALVAR” para gravar as informagdes na PCDP. O

sistema exibira a mensagem abaixo:

Informacédo

Viagem editada com sucesso.

b — Se necessario desfazer as alteragcdes, clicar no botao
‘DESFAZER’. Sera apresentada a mensagem abaixo. Para confirmar

0 cancelamento das alteragdes, clicar no botao “SIM”.

Cancelar complementacdo
Todas as alteragtes realizadas na

complementacao serdo excluidas. Confirma o
cancelamento?

=]
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3.2 — Copiar Viagem

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

“Viagem” > “Copiar Viagem”, conforme figura 33.

[,_\ { | Vera Holanda I SAIR
\L.—q_ ‘SCDP Ano: 2014 =|  Orgdo: MP - Ministério do Planej to, O
vers3o 1.15.14

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO ‘ scDpP ‘
z @ ]
Cadastrar/Alterar Viagem ICIAL | @ S | BE@&E

Cancelar Viagem

[ Antecipar/Prorrogar/Complementar Viagem
Copiar Viagem 1.1 ‘
M=
jsistema de Concessao
de Didrias e Passagens
Solugdgo SERPRO - Servico 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 “Numero da PCDP” que deseja copiar;

1.3 — Clicar em “VISUALIZAR PCDP’;
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s

\Lg 'SCDP

' versSo 1.15.14

~| Orgdo: mMP- ério do F fa! i

Ang: 2014

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS

CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |

Vocé esta aqui: Solicitagdo )» Copiar Viagem 3» COPIAR

COPIAR VIAGEM

Solicitante:
Wera Holanda
Nimero da PCDP:* 1.2
Grupo do Proposto:
Servidor j

BN e ROME

6rgio:‘

Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo (Presidéncii Q

VISUALIZAR PCDP

Tipo do Proposio: CPF:*

Servidor j

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

Solugago SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Copiar Viagem > COPIAR — Figura 34

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.

SOLICITAGAO

PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS

RELATORIOS

Vocé estd aqui: Solicitagdo )» Copiar Viagem 3 COPIAR

COPIAR VIAGEM
Solicitante:
Wera Holanda

Nimero da PCDP:*
666/14

Grupo do Proposto:
| servidar ~

Viagem a Ser Copiada

Nimero da PCDP:
000e66/14

= ROTEIRO DA VIAGEM

Origem

| @ | campos selos (GO)

© | Americano do Brasil (GO)

Bl a2 @

érgio: *

VISUALIZAR PCDP

Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo (Presidéncii Q

Tipe do Proposio: CPF:*

| Servidor -l

Nome do Proposto:
Dea de Oliveira

Motivo da Viagem:
Macional - A Servigo

o Destino <

Permanéncia - Tipo & Transporte & Tem Missdo? &
Americano do Brasil (GO) | 07/07/2014 a 11/07/2014 | Trecho | Aéreo sim
Campos Belos (GO) 11/07/2014 a 11/07/2014 | Retorno | Aéreo Nao

Menu > Solicitagdo > Copiar Viagem > COPIAR — Figura 35
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O sistema exibira nova tela, o Solicitante devera preencher os campos,

conforme figura 36.
1.5 — Indicar o0 “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".

SOLICITACAO | PRESTACAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAOQ | SCDP

COPIAR VIAGEM
Solicitante:
wera Holanda

Nimero da PCDP:*
000666/14

Grupo do Proposto:

Servidor

Vocé estd aqui: Solicitagdo )» Copiar Viagem » COPIAR

brgéo: *

Ministério do Planejamento, Orgamento e Gest3o (Presidéncii O\

1.5 Tipo do Proposto: ] .6 cPr:x 1.7

- Servidor B 777.777.777-77

1.8

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

VISUALIZAR PCDP

Soluggo SERPRO - Servigo 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”;
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SOLICITAGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO sCDP

Vocé esta aqui: Solicitagdo 3 Coplar Viagem % COPIAR @@ B2 =E
COPIAR VIAGEM
Solicitante:

Wera Holanda

Nimero da PCDP:* Orgao:*

000666/14 MP - Ministério do Planegjamento, Orcamento e Gestao VISUALIZAR PCDP

Grupo do Proposio: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor j Servidor j
PESQUISAR

Proposto Servidor:
Nome + Tipo do Proposto = Matricula SIAPE

<

CPF

<

Dea de Oliveira Servidor 222222222222 I IITTTI-TT x

IZl : 10 7|
1.9

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

Soluggo SERPRO - Servico 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 coépia foi criada com sucesso,

conforme figura 38.

Caso seja necessario, o Solicitante podera realizar nova cépia.

1.11 — Clicar em “NOVA COPIA”.

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

Vocé esta aqui: Selicitagdo ) Coplar Viagem 3 RELATORIO DA COPIA | o B | B®@&E

COPIAR VIAGEM

111

~

MNome CPF b Sucesso? < Observacao B

<

DEA DE OLIVEIRA TIT. 117 777-17 Sim

Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Copiar Viagem > RELATORIO DA COPIA — Figura 38
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O sistema exibira a tela para preenchimento dos dados, conforme figura 34

na pagina 60 deste Manual.

Observagao: 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”.

SOLICITAGAD PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS RELATORIOS GESTAO scop |

Vocé estd aqui: Solicitagio 3 Coplar Viagem ) COPIAR Bl o® =2@0xE

COPIAR VIAGEM
Solicitante:
Vera Holanda
Niumere da PCDP:* érgﬁo.'*

000666/14 MP - Ministério do Planejamento, Orgamento & Gestao VISUALIZAR PCDP

Grupo de Proposto: Tipo do Propos =
Exclusso
Servidor j Servidor

PESQUISAR Confirma a exclusdo desse registro?

1.12

Proposto Servidor:

DEA DE OLIVEIRA T A b4

CONFIRMAR COPIA

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

Solucgdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

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

Para a prestacdo 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 realizagao do
check-in via internet, ou declaracao fornecida pela empresa de transporte (Portaria
505/2009, art. 4° — MP).

Em caso de viagens ao exterior, com 6nus ou com 6nus limitado, o servidor
ficara obrigado, dentro do prazo cinco dias, apresentar os cartdbes de
embarque/desembarque (Portaria n°505/2009, art 4° — MP), 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 situacéo inicialmente prevista a realizada. O Solicitante

registra a situagao que, de fato, ocorreu na viagem.

1 — Etapa Prestacao de Contas

1.1 — Acessar o menu principal na opcdo “PRESTACAO DE CONTAS”

> “Prestagao de Contas”, conforme figura 40.
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/'\ [ Vera Holanda SAIR

@‘SCDP Ano: 2014 +|  Orgdo: MP - Ministério do Planej: to, Org

Vers3o 2.1.28

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |

Vocé esta aqui: |1 Prestagao de Contas 1.1 E | ‘@ = | H® ™ (&

Devolugao de Valores

'SCDP

Sistema de Concessdo
de Didrias e Passagens

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

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

Sera exibida uma relacdo de PCDP, que podem estar nas situacdes
“‘Prestacao de Contas em Cadastramento” ou “Aguardando inicio da prestagao

de contas”.

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

contas, conforme figura 41.

1.2 — Clicar na PCDP;

1.3 — Ou informar o “Nimero da PCDP”;
1.4 — Ou informar o “Nome do Proposto”;
1.5 — E clicar em no botdo “PESQUISAR”.
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a3y
\{ 'scop

Ana:

Vera Holanda

SAIR

2014 [¥| Orgdo: MP- Ministério do F

| SOLICITACAO | PRESTAGCAO DE CONTAS

CONSULTAS

RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Vocé estd aqui: Prestagdo de Contas )» LISTAGEM

SELEGAO DE PCDPS

Nimero da PcoP: 1.3 Nome do Proposto: 1.4

PESQUISAR

1.5

MNome do Proposto
ALINE COSTA
ALINE COSTA
ALINE COSTA
ALINE COSTA
ALINE COSTA
MARIA BARBOSA
PAULA ANTUNES
REGINA MARIA

VERA MARCIA VIEIRA

PCOP ¢
000142/14 1.2
000216/14
000214/14
000215/14
000213/14
000169/14
000131/14-1C
000166/14-1C

000163/14

Fim da Viagem %

10/03/2014

21/05/2014

05/05/2014

14/05/2014

07/05/2014

10/01/2014

05/02/2014

02/01/2014

11/04/2014

Situacdo da PCDP
Aguardando Inicio da Prestacdo de Contas
Aguardando Inicio da Prestacao de Contas
Aguardando Inicio da Prestagdo de Contas
Aguardando Inicio da Prestagdo de Contas
Aguardando Inicio da Prestacao de Contas
Aguardando Inicio da Prestacdo de Contas
Aguardando Inicio da Prestacdo de Contas
Aguardando Inicio da Prestacdo de Contas

Aguardando Inicio da Prestagdo de Contas

10 &

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

[+l BEAS=A=NEG

Pendente %

Menu > Prestagdo de Contas - Figura 41

O Solicitante devera informar, conforme figura 42.

1.6 — Informar se “A viagem foi realizada?”;

1.7 — Se necessario, incluir “Observagoes/Justificativa”;

1.8 — No campo “Registro de Gastos Autorizados Com o

Deslocamento” - Se necessario, informar o valor da “Restituicao

(passagens, remarcagoes de bilhetes etc.)”: O Solicitante podera

registrar o pagamento ao proposto através da geracdo da RB, de

despesas relacionadas a passagem, remarcagao de bilhetes etc.

1.8.1 — Caso o usuario preencha o campo Restitui¢ao, devera

fazer

a selecadto do empenho de

restituicdo, na aba
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"Complemento"”, dentro da propria prestacdo de contas e
selecionar as opgdes existentes dentro dos campos: Projeto /

Atividade e Descrigao/Favorecido

= RECURSOS DA VIAGEM PARA RESTITUIGAO DE VALORES

Projeto/Atividade:* 1.8.1 Descrigio/Favorecido:* Empenho:
|  201013000012014NE000008

[ COMPRAS GOVERNAMENTAILS - GAP :[ Restituigao - Investimento / SLTI

] Mostrar Saidos dos Empenhos ) Mostrar Limite Orgamentdrio

Apos a selegao, o Solicitante devera voltar a aba “Confirmagao da Viagem”.

1.9 — No campo “Estorno de Langamento de Diarias”, o Solicitante
poderd, 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 informacado, o sistema calculara o valor que o
Proposto tera que devolver. Nesse campo sao inseridos valores
calculados manualmente, pois ndo sao contemplados no

sistema.

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

A viagem fol realizada?:
@ sim ) Nao

Observagées/Justificativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituigso (passagens, remarcacdes de bilhetes, etc.):
0,00

ESTORNO DE LANGAMENTO DE DIARIAS

vmow gastos: Valor a Reemboisar: Valor a Devolver:
| i :
Utiizado para indicar o tolal de valores past iagem, que tem comprovagao por nota fiscal. | Qo0
A partr dessa informaga, o Nesse
campo s30 inserklos valores calculados manua estao contemplados pelo sistema.
Tipo do Documento Nome Vilido? Obrigatério Visualizar

Nao existe nenhum anexo na Prestagao de Contas.

[ ANEXOS ” SALVAR ” DESFAZER H ENCAMINHAR ” VOLTAR ]

* Campos de preechimento obrigatdrio.

Solugio SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
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1.9.2 — Valor a Reembolsar: utilizado para inserir valores de
diarias a PAGAR ao Proposto, os quais nao estdo calculados
pelo SCDP apds o cadastro dos trechos. Nesse campo sao
inseridos valores calculados manualmente, pois ndo estéo

contemplados pelo sistema.

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

A viagem foi realizada?:

@ sim Nao

Observagoes/Justificativa:

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores gastos: TERIIRIEET: 1.9.2  Valor a Devolver:
s
Utiizado para inserir valores de didrias a pagar 3o Proposto, os quais ndo estio calculados pslo )2
SCDP ay c: e campo sao inseridos valores calculados manualmente,
7777777777 Ppois 1555
DEVOLVE v
Tipo do Documento Nome Vilido? Obrigatério Visualizar

Nao existe nenhum anexo na Prestacao 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 n&do estdo calculados
pelo SCDP apds o cadastro dos trechos. Nesse campo sao
inseridos valores calculados manualmente, pois ndo estéo

contemplados pelo sistema.
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ATEN[,'SG: CASC A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME PLANEJADO, CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA.

A viagem foi realizada?:
@ sim O Nio

Observagses/Justificativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Ses de bilhetes, etc.):

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores gastos: Vaior a Reemboisar: Devo 1.9.3

[ oug \_‘ Utiizado para inserir valores de didrias a devolver pek Proposto, os quals ndo estao cakulados ‘

pelo SCDP apos o cadastro dos trechos. Nesse campo s3o inseridos valores calculados

‘ pois ndo est pelo sistema ‘

DEVOLVEU OS SEGUINTES DOCUMENTO.

[ Tipo do Documenta | Nome | Vvilido? Obrigatério Visualizar 1

‘ Nao existe nenhum anexo na Prestagao de Contas. ‘

! ANEXOS ” SALVAR ” DESFAZER ” ENCAMINHAR ” VOLTAR I

* Campos de preechimento obrigatério.

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

110 - Inserir os documentos de viagem clicando no botao
“ANEXOS”.’

1.11 — Botdo “SALVAR”: para salvar as informagdes incluidas;

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

1.13 — Botdo “ENCAMINHAR”: clicar apés o preenchimento dos
campos;

1.14 — Se necessario, clicar em no botado “VOLTAR”, a PCDP retornara

a pagina anterior.

Para o nosso exemplo, vamos clicar no botao “ENCAMINHAR”.

1 Caso ndo seja anexado pelo menos um documento nesta etapa, o sistema exibird uma mensagem informando que é necessario anexar
documento do tipo: Canhotos dos cartdes de embarque, recibo de check-in via internet, bilhetes ou a declaragcdo da empresa de transporte. O

tamanho maximo permitido por arquivo é de 2 MB.
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A T -~ |
 'scop e e )

wersdo 2.1.11

| SOLICITAGAD | PRESTAGAODE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | SCDP |

Vocé estd aqui: Prestag3o de Contas 3 DADOS DA VIAGEM -] RARSENSRON |

6 MENSAGENS INFORMATIVAS
» Existem parcelas de didrias pendentes de pagamento.

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: ﬁrgio do Solicitante: Data da ca da PCDP:
‘era Holanda Ministério do Planejamento, Orgamento e 12/03/2014 000142714
Gestao
Nome do Proposto: 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:
Macional - A Servico Nacional Clique aqui
Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
N3o Governo: Clique aqui

Descrigao do Motivo da Viagem:
Viagem

A viagem foi realizada?: 1 _6
® sim ) Nao

Observagdes/Justificativa: 1.7

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituicdo (passagens, remarcacoes de bilhetes, etc.): 1.8
0,00

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS 1.9

Valores gastos: Valor a Reembolsar: Valor a Devolver:

DEVOLVEU OS SEGUINTES DOCUMENTOS

Tipo do Documento Nome Valido? Obrigatdrio Visualizar

MNao existe nenhum anexo na Prestacdo de Contas.

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

1.10 1.11 1.12 1.13 1.14

* Campos de preechimento cbrigatorio.

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Prestagdo de Contas > DADOS DA VIAGEM - Figura 42
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Apoés clicar no botdo “ENCAMINHAR”, o sistema exibira a mensagem
conforme figura 43.
1.15 — Clicar em “SIM”.

Confirmacao da viagem Complemento Resumo

A viagem foi realizada?:

@ Sim I Nao

Observacoes/Justificativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

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

0,00 -
: Prestacdo de Contas

Confirma que esta viagem foi realizada?

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores gastos: Valor a Re 1 . 1 5

DEVOLVEU 05 SEGUINTES DOCUMENTOS

Tipo do Documento Nome valido? Obrigatorio Visualizar
Bilhete bilhetes Sim §

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

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

O sistema exibira a mensagem conforme figura 44.

1.16 — Clicar em “OK".
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A 3 SAR
@ Sc DP Ano: ('Jrga'o.' SLTI - Secretaria de Logistica e Tecnologia...
| wersSo2.1.31 2014 j
| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO | SCDP |
Vocé estd aqui: Prestagdo de Contas 3 DADOS DA VIAGEM | @ 2| =&

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: 6rgio do Solicitante: Data da Solicitagdo: Nimero da PCDP:
Vera Holanda Ministério do Planejamento, Orcamente  12/03/2014 000142/14
e Gestdo
Nome do Proposto: Tipo de Propesto: Periodo da Viagem:
ALINE COSTA Servidor 08/03/2014 a 10/03/2014
Motive da Viagem: Viagem: EEEEEEE— R
MNacional - A Servico Nacional | Infurmagsu
Histérico: Justificc = Encaminhamentos:
Clique aqui Clique Prestacdo de contas encerrada com sucesso. Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso M Proximals) acdo(Ges) disponivel(is):
Nao Governe + Aprovacao de Prestacao de Contas pelo
Nao Proponente

Descricac do Motive da Viagem:
WViagem

Confirmacgao da viagem Complemento Resumo 1.16

A viagem foi realizada?:
@ Sim () Nao

Observacgoes/Justificativa:

Copa FIFA 2014

i Menu > Prestagéao de Contas > DADOS DA VIAGEM — Figura 44

Apods clicar no botao “OK”, a prestacao de contas ira para aprovagdo do
proponente/autoridade concedente.

O sistema exibira a mensagem conforme figura 45.

1.17 — Clicar em “APROVAR”.
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Vocé esta aqui: Ap Gao 3 Prop dente 3 LISTA EE|@%|@®E@

APROVAGAO DO PROPONENTE/AUTORIDADE CONCEDENTE

Nimero da PCDP: Nome do Proposto:
[667/14 | [

Total : 1

ALINE SLTI - Secretaria
de Logistica e Nacional - Prestacao g
COSTA 000667/14 16/06/2014 N
. if /08/ Tecnologia da A Servico de Contas o
Informacao

Solugae SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Aprovagéo > Proponente > LISTA / Figura 45

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

realizada”, e sera encerrada com sucesso, conforme figura 46.
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— I ] prrrey

@‘SCDP Ano: | 2014 ~|  Orgdo: SLTI- ia de Logistica e T

Wers30 2.1.11

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO | SCDP |
Vocé estd aqui: Consultas 3 Situagio da Solicitagio 3 DETALHES Bl e e ®E

= INFORMACOES DA VIAGEM

Viagem Encerrada - realizada

Solicitade por: érgéo do Selicitante: Data da Solicitaga N da PCDP:
‘era 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: Posigio da PCDP no fluxo:
Macional - A Servico Nacional Clique aqui
Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Cligue aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Nao Governo: Clique aqui
Nao

Descrigao do Motivo da Viagem:
Copa FIFA 2014

= ANEXOS DA VIAGEM

Nome do Documento Tipo do Documento Usuario Data Inclusdo Observacoes Valido? Abrir

1 bilhetes Bilhete ‘era Holanda 18/09/2014 = Sim ¥

Menu > Consulta > Situagdo da Solicitacdo > DETALHES / Figura 46

Caso seja necessario o Solicitante podera desfazer a prestagao de contas.

Importante: s6 sera possivel executar esta acdo antes de clicar no botao
‘ENCAMINHAR".

Apos clicar no botdao “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”.
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Todos os dados da prestacdo serdo
excluidos. Confirma?

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

O sistema exibira a mensagem: “Prestagdo de Contas desfeita com

sucesso”, conforme figura 48.

1.19 — Clicar no botao “OK”
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Vocé estd aqui: Prestagao de Contas »» DADOS DA VIAGEM B | S| 2w e

¥% MENSAGENS INFORMATIVAS
= O proposto viaja em grupo de mais de dez pessoas para 0 mesmo evento

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: érgéo do Solicitante: Data da Solicitacao: Numero da PCDP:
Vera Holanda Secretaria de Logistica e Tecnologia da 23/04/2014 000667/14
Informacac
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
ALINE COSTA Convidac - 12014
Informacao
Motivo da Viagem: Viagem: » fluxo:
Macional - A Servigo MNacional Prestacdo de Contas desfeita com sucesso.
Histérico: Justificz Encaminhamentos:
Clique aqui Clique Clique agqui
Viagem em Grupo: Curso M
Nio Governd 1.19
Nao

Descricac do Motive da Viagem:
Copa FIFA 2014

Confirmacao da viagem Complemento Resumo

= DADOS DO PROPOSTO

Recebimento de didrias com

Funcao de Confianca/Carge em Comissao Cargo Efetivo
base em:

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

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

2 — Etapa Devolucao de Valores

O Solicitante de Viagem tem a atribuicao de realizar a Prestagao de Contas,
recebe a Guia de Recolhimento da Unido — GRU, confere a autenticidade do

pagamento, digitaliza o documento, anexa-o ao processo e faz 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 decisdo interna de cada 6rgéo, esse procedimento pode ser atribuido apenas

ao Solicitante, apenas ao Coordenador Financeiro ou dividido entre ambos.
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11 — O usuario devera acessar o menu principal na opcao
“PRESTAGAO DE CONTAS” > “Devolucido de Valores”, conforme
figura 49.

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

Vocé esté aqui: PAGINA INIC preciacso de Contas OaRE a=E @

|Devo|ucéo de Valores ]_‘l]_

Menu > Prestagdo 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 “Nimero da PCDP”;
1.4 — Ou informar o “Nome do Proposto”;
1.5 — E clicar em no botao “PESQUISAR".

S | Maria das Neves SAIR

(i h

\%! SCDP Ano: 2014 [¥| Orgdo: MP- Ministério do Planeji to, O
| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO | sSCDP |
Vocé estd aqui: Prestagao de Contas ) Devolugao de Valores ) LISTAGEM | or =3 @

DEVOLUQ;&O DE VALORES
Nimero da PCDP: 1.3 Nome do Proposto: 1.4
1.5
Nome do Proposto ¥ PCDP ]
ALINE COSTA 000164/14-1C 1.2
2] 105l
Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

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

Observagao: Em uma viagem internacional caso o proposto faga opgéo 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 cotagdo 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 “Cotagao” da Moeda;

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

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

1.9 — Informar o niumero da “GRU - Guia de Recolhimento da

Uniao”, gerada;

1.10 — Inserir a GRU e um Relatério de viagem, clicando no botao
“‘“ANEXOS”;

1.11 — Se necessario, clicar no botdo “Voltar”. A PCDP retornara a

pagina anterior.

1.12 — Clicar no botdo “ENCAMINHAR”.
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S N .
\,Lg SCDP Ano: 2014 [¥] Omao: MP- ério do Plal 0 -

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

Vocé estd aqui: Prestagio de Contas ) Devolugio de Valores )» DETALHES | RS @

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: 61'950 do Solicitante: Data da itaga da PCDP:
Vera Holanda Ministério do Planejamento, Orgamento e 15/04/2014 000164/14 1C
Gestao
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Tramite Rapido: Periodo da Viagem:
SANDRA SANTOS Empregado Publico 5im 01/02/2014 a 04/02/2014
Motivo da Viagem: Viagem: Posicao da PCDP no fluxo:
Internacional - A Servigo Internacional Clique aqui
Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Cligue aqui Cligque aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso ministrado por escola de Detalhes da PCDP:
Nao governo: Clique aqui
Nao
Tipo de Viagem: Tipo Missdo:
Com Onus: inciso I, art. 19, Dec. n® 91.800/85 inciso I Inciso 1, art. 39, Lei n? 5.809/72, alinea a

Descricao do Motivo da Viagem:

VALOR(ES) A DEVOLVER

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

Parte em real (R$):
483,00

Nacionais

Total:
362,90

DADOS DA GRU

Valor (R$): Data do Depésito:
26290 22/05/2014 i 1.7
GRU - Guia de Recolhimento da Uniao: 1.9
Emitir GRU 1.8
Observagdo:

Devolver PCDP:
| ANEXO0S || ENCAMINHAR || VOLTAR |

1.10 1.12 1.11 &

* Campos de preechimento obrigatdrio.

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
Menu > Prestagdo de Contas > Devolugao de Valores — Figura 51

Apos incluidos os arquivos necessarios e encaminhada para prestagdo de
contas pelo proponente, o sistema informara que a viagem foi encaminhada com

SUCesso.
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Etapa Consultar

1.1 — Acessar o menu principal, e clicar na op¢ao “CONSULTAS” >

“Situagao da Solicitagao”, conforme figura 52.

/'f/_\ ; | Vera Holanda SAIR
@_ 12502!: Ano: 2014 ~|  Orgdo: MP - Ministério do Planej. to, O
| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO | SCDP |
Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL | giacsoda Solictacao 1.1 RARSAROIRON SR
Saldo de Empenho

Prestacio de contas pendentes por proposto
Limite de Recursos Orgamentarios

Feriado Nacional

Pessoa ) I '
Orgao

B ncessao
Usuario assagens

Diarias Por Cargo/Patente

Diarias Internacionais

Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas — Figura 40

O Solicitante podera selecionar a “Pesquisa por PCDP” ou “Pesquisa

Avangada”, conforme figura 41.

1.2 — Informar o “Numero da PCDP’;
1.3 — Ou selecionar o “Nome — PCDP”;
1.4 — E clicar em no botdo “PESQUISAR”.
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. -
@ 'SCDP P .

| SOLICITAGAO | APROVAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS ‘ RELATORIOS | GESTAO | sCDP |

Itas 3 Situagdo da Solicitagéo % FILTRO B eoxXE o

Vocé esta aqui: C

‘ Pesguisa por PCDP || Pesquisa Avancada |

Nimero da pcoP: ] .2

Nome - PCDP: 1.3

-- selecione -- E

Menu > Consultas > Situagdo da Solicitagdo > FILTRO — Figura 53

O sistema exibira as informagdes conforme figura 54.

I - |
@,\'SCDP Ano: | 2014 ~| Orgso: MP- ério do < =

Vers3o 2.1.28

‘ SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS

5 Situagao da

Bl o =2o=E

Vocé estd aqui: © ¢ao » DETALHES

= INFORMACKN)ES DA VIAGEM

Solicitado por: 61950 do Solicitante: Data da Solicitagdo: Nimero 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 a 08/09/2014
Motive da Viagem: Viagem: Posicao da PCDP no fluxe:
Nacional - Treinamento Nacional Clique aqui
Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Sim Governo: Clique aqui
Sim
Descrigao do Motivo da Viagem:
Proposto de nome que n3o sei, participou de evento desconhecido, na data descrita e na localidade citada.
= ANEXOS DA VIAGEM
Nome do Documento Tipo do Decumento Usudrio Data Inclusao Observagoes Vilido? Abrir

Nenhum registro foi encontrado.

& CONSOLIDA(;;\O DE GASTOS DA VIAGEM

# HISTORICO DE ANTECIPAGAO/PRORROGAGAD/COMPLEMENTAGAC DA VIAGEM

Solugago SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > Situa¢do da Solicitagdo > FILTRO — Figura 54
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Para pesquisar por outros critérios, podera selecionar os seguintes filtros,
conforme figura 55.
1.5 — Clicar na aba “Pesquisa Avangada”.
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 Solicitagao”, clicando no icone
“Calendario”.
1.10 — Selecionar a “Data Final da Solicitagao”, clicando no icone
“Calendario”.
1.11 — Selecionar a “Situagao da Viagem”.
1.12 — Selecionar a “Posigao no Fluxo”.
1.13 — Clicar no botao “PESQUISAR”.

Filtros para a pesquisa Avancgada:
Tipo do Proposto

Todos, Servidor, Convidado, Colaborador Eventual, Assessor Especial, Outros,

Participante Comitiva, Equipe de Apoio, Dependente, Militar das Forgas 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

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

Encerrada — realizada, Encerrada — n&o realizada, Cancelada, Nao Aprovada
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Posigao no Fluxo

Todas

Planejamento em Cadastramento

Planejamento em Reserva de Passagem

Planejamento em Aprovagao pelo Proponente
Planejamento em Aprovacgao pelo Ordenador de Despesas
Planejamento em Aprovagao pela Autoridade Superior
Planejamento em Aprovacgao pelo Ministro/Dirigente
Aguardando Emissao de Bilhetes

Planejamento em Execucao Financeira

Aguardando Inicio da Prestacao de Contas

Prestacdo de Contas em Cadastramento

Prestacao de Contas em Aprovacgao pelo Proponente
Prestacdo de Contas em Aprovagao pelo Ordenador de Despesas
Prestacao de Contas em Devolugao de Valores

Prestacdo de Contas em Execugéao Financeira
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Vocé estd aqui: Consultas ) Situagdo da Solicitagéo »» FILTRO

Bl oxRE

Orgao:

Pesquisa Avancada

1 B

|Ministéric do Planejamento, Orgamento e Gestao (Presidém:ii|q

Tipo da Viagem:

1.8

Data Inicial da Solicitagao:

18 19 [ 18 1.10

1.6

Data Final da Solicitagao:

Tipo de Proposto: 1.7

| Todos i

Situagdo da Viagem: 1-:F1 Posigdo no Fluxo: 1:313
| Todas i | Todas
1.13

Servico

DEA DE OLIVEIRA 000199/14 02/01/2014 Nacional - A Servico 5

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

DEA DE OLIVEIRA 000175/14 06/05/2014 ["ter_nacmnal A Cancelada
Servigo

DEA DE OLIVEIRA 000211/14-2C 09/05/2014 Macional - A Servico SR

Passagem

DEA DE OLIVEIRA 0o0172/14 02/01/2014 Macional - 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 [nter_"acmnal = Encerrada - realizada
Servigo

DEA DE OLIVEIRA ooo188/14 02/01/2014 MNacional - A Servico Encerrada - realizada

DEA DE OLIVEIRA ooo190/14 02/01/2014 Macional - A Servico Encerrada - realizada
Internacional - A

DEA DE OLIVEIRA 0oo189/14 02/01/2014 Encerrada - realizada

« CEEEEERE =

Solugao SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > Situagdo da Solicitagdo > FILTRO - Figura 55
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