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1. INTRODUCAO

1.1. Informagées Gerais

O Acesso ao Sistema é feito somente por usudrios cadastrados, previamente, pelo gestor central ou
gestor setorial do SCDP. A senha inicial é gerada automaticamente pelo sistema no momento do
cadastramento do usudrio. Os usudrios que ndo utilizam o certificado digital deverao logar com o CPF e
utilizar a senha “scdp”, para gerar a sua senha pessoal e intransferivel, com 08 a 12 digitos, alfabética,
numérica ou alfanumérico. Para isso, clicar na frase “trocar senha”, seguido do botao “avancar” ou
“enter”. Para aqueles que utilizam o acesso com certificado digital, a senha sera a mesma. Inserir o

token na maquina, apos, clicar na frase “Certificado Digital A3”.

Observagaes:

1. E Expressamente proibido o encaminhamento de viagem no SCDP estando o proposto prestacio de
contas pendente;

2. Para viagens Internacionais é obrigatério anexar os seguintes documentos: copia do passaporte (n?,
validade, emissdo, nome, pais de emissao, etc); portaria de afastamento emitida pelo Reitor; coépia da
publicacdo no D.0.U desta portaria; parecer favoravel da assessoria internacional; autorizacdo do
Ministro da Educacdo; parecer da CPPD (comissdo permanente de pessoal docente), além de
programacao, folder, carta de aceite, inscrigdo, etc);

3. Ao cadastrar um colaborador eventual, verificar se os dados pessoais e bancarios conferem, para nao

inviabilizar o pagamento das diarias.

2. DEFINICOES
2.1. Perfis dos Usudrios - SCDP

Administrador de Reembolso - Pessoa que solicita a agéncia de viagem o crédito dos valores
relativos aos bilhetes de passagens que ndo foram utilizados. Os bilhetes nao utilizados sdo aqueles que
ndo foram efetivamente usados por qualquer motivo. Por exemplo, pode ser que tenha sido solicitado
um novo bilhete, ou que a viagem tenha sido cancelada ou, ainda, os casos em que o proposto ndo tenha
embarcado usando o bilhete que foi solicitado pelo SCDP.

O Administrador de Reembolso devera conferir os valores que a agéncia de viagem disponibilizar ou
rejeitar. Ele pode confirmar os créditos disponibilizados, pode aceitar ou nao a rejeicao de créditos que
a agéncia processar. Ele devera registrar aqueles efetivamente recebidos, confirmados por meio de

carta de crédito.

* Sugerimos que esse perfil seja atribuido ao responsavel por conferir as
faturas, ou por aceitar, ou recusar as passagens solicitadas, ou ao fiscal de

contrato, mas essa decisdo é de cada instituicdo.



Autoridade Superior - E a pessoa responsavel pela aprovacéo das viagens que apresentam algum
tipo de restricdo e as viagens internacionais. Sdo exemplos de restri¢coes:
v’ Viagens urgentes (Portaria n2505/2009, Art. 12, Inciso I - MPOG);
v' Viagens para proposto com prestagdo de contas pendentes (Portaria n® 505/2009, Art. 49, § 22 -
MP);

v Viagens de mais de 10 pessoas para o mesmo evento (Decreto 7.689/2012, art. 72);

<\

Viagens com duragdo superior a 10 dias continuos (Decreto 7.689/2012, art. 72);
v Viagens para propostos que ja alcangaram o nimero de 40 diarias intercaladas no ano (Decreto

7.689/2012, art. 79).

Consultor de Viagem Internacional - E o responsavel por verificar se a missio do servidor no
exterior esta de acordo com as disposicdes legais que tratam do assunto. Entre outras coisas, ele deve
verificar se a autorizacido de afastamento foi publicada no Diario Oficial, conferir se a data e o nimero
da folha informada no SCDP estdo exatos, conferir se o enquadramento legal da viagem informado no
SCDP esta correto, etc. Ele ndo pode aprovar ou desaprovar as viagens. Somente podera concordar,
discordar ou devolver a PCDP para corregdo, se necessario. Ele deverd preencher o campo com as

justificativas e observacdes que julgar necessarias.

Coordenador Financeiro - E o responsavel por cadastrar, no SCDP, os empenhos de diarias e
passagens emitidos no SIAFI e efetuar o pagamento das diarias.

* Deve estar cadastrado e autorizado a emitir Ordem Bancdria no SIAFI.

Coordenador Orcamentdario Superior - Responsavel por controlar o orgamento
disponibilizado para o 6rgdo e distribuir o recurso por UGR - Unidade Gestora Responsavel.

Responsavel pela configuracdo orgamentaria e inclusdo do teto superior.

Coordenador Orcamentdrio Setorial - E o responséavel por distribuir o recurso por UGR -
Unidade Gestora Responsavel de acordo com a configuragdo orcamentaria por Natureza de Despesa ou

por Empenho.

Corregedor/Auditor - Responsavel pela andlise dos dados das solicitagdes e pelo fornecimento de
relatérios gerenciais para a Administracdo do Orgdo. Esse perfil é atribuido aos auditores internos de

cada 6rgao.

Emissor de Boletim - E responsavel por gerar o boletim interno para que seja feita a publicagio
interna de afastamentos dos servidores. A publicacdo do Boletim Interno é obrigatoria e independe da
publicacdo dos afastamentos que é realizada regularmente no Portal da Transparéncia nos Recursos

Federais.



Gestor Setorial - Em cada 6rgdo, é o servidor designado para ser o responsavel por acompanhar os
procedimentos necessarios a implantacdo e operacionalizacdo do SCDP. Também é o responsavel por
fazer os contatos com a Gestdo Central. Ele deverd sempre orientar os demais agentes e servidores do
orgao no processo de concessao de diarias e passagens, na aplica¢do da legislacdo pertinente e na boa
articulacdo entre os usuarios envolvidos. Compete-lhe, ainda, a disseminacdo das informagdes e
capacitacdo de todos os usudrios, no ambito do 6rgao. As duvidas dos usudrios. As duvidas dos usudarios
internos deverdo ser esclarecidas pelo Gestor Setorial. Se ele precisar de ajuda, fara o contato com a

Gestdo Central.

Ministro/Dirigente - E o responsavel pela autorizagio das viagens internacionais (Decreto N2

1387/1995).

Ordenador de Despesas - E o responsavel pela autorizacio da despesa relativa a diarias e
passagens. Ele podera alterar os dados relativos ao empenho e ao projeto/atividade que ja haviam sido

informados durante o cadastramento da PCDP.

* 0 ordenador de despesa ndo pode aprovar a propria despesa.

Proponente - E o perfil atribuido a autoridade responsavel pela avaliagdo da indicacio do proposto
e pertinéncia da missdo, efetuando a autorizacdo administrativa. Também é o responsavel pela
aprovacio da prestacdo de contas das viagens cadastradas no SCDP (Decreto n® 5992/2006, Art. 52, §
19).

* Ele ndo pode aprovar a sua propria prestagdo de contas nas viagens que tiver

realizado.

Solicitante de Viagem - E o responsavel pelo cadastramento inicial da solicitacdo, pelos ajustes
nas solicitacdes, pela antecipagdo, prorrogacdo ou complementacdo da viagem, pelo inicio da prestacdo
de contas e pela manutencao de alguns cadastros no SCDP. Ele deve informar, conferir e alterar, se
necessario, os dados do proposto. Informar os trechos da viagem, as datas de inicio e término da
permanéncia em cada um deles, as indicagdes para pagamento e o percentual de diarias, marcar o tipo
de transporte e indicar se havera fornecimento de passagens. Encaminhar a PCDP para as aprovacoes.
Promover as altera¢des necessarias, cancelar a PCDP, antecipar/prorrogar/complementar a viagem.
Também é responsavel por iniciar a prestacdo de contas da viagem.

* Para executar bem o trabalho, devera conhecer a legislacdo aplicada ao

SCDP, especialmente a Portaria 505/2009 MPOG, o Decreto 5.992/2006, o
Decreto 6.258/2007 e o Decreto 71.733/1973.



Solicitante de Passagem - E o servidor formalmente designado, no ambito de cada unidade, de
acordo com o disposto no regulamento de cada érgdo e entidade, responsavel por verificar a cotacao de
precos das agéncias de viagens contratadas, comparar com os praticados no mercado, indicar a reserva,

solicitar e a autorizar a emissdo de bilhetes de passagens (Portaria n2 505/2009 - MPOG).

2.2. Tipos de roteiros

Trecho - Indicar esse tipo de trecho quando o proposto tiver missdo ou hospedagem naquela
localidade. E possivel informar que nio houve missdo no local e ainda assim pagar diaria para o
servidor na localidade, por exemplo, caso o servidor precise ficar hospedado antes de seguir viagem

para outra localidade.

* Somente nesse tipo de trecho é possivel pagar o adicional de deslocamento.

Permanéncia - Use esse tipo quando o proposto possui um afastamento a servico em que esta
submetido a regras diferentes de pagamento de diaria na mesma localidade. Ou seja, para indicar que o
servidor permanecerd um intervalo de tempo em alguma localidade sem receber didrias ou que
recebera apenas 50% do seu valor. E usado, por exemplo, quando o servidor nio receber todas as
diadrias pelo 6rgio que esta cadastrando a viagem. Naqueles dias entre o inicio e o fim do trecho de

permanéncia, a didria, inteira ou parte dela, serd paga por outro 6rgao.

Trdansito - Indica que o servidor nio terd missdo e nem ficard hospedado naquela localidade. Ele
estara apenas de passagem naquela localidade, por uma necessidade logistica. E o antigo trecho
escala/conexdo da versdo anterior do SCDP. Nessa nova versdo, é possivel que o servidor fique em
transito de um dia para outro e receba didria, ainda que nao tenha missdo ou hospedagem naquela
localidade. Por exemplo, um servidor chega ao aeroporto as 22:00 horas e ird embarcar em outro véo

as 02:00 horas do dia seguinte.

Retorno - Usado para indicar o altimo trecho do afastamento. O ultimo trecho é aquele que informa

no campo local de destino a cidade da sede de trabalho do servidor.



2.3. Grupos/Tipos de Propostos - SCDP

A partir da escolha do Grupo do Proposto, o SCDP assumira as seguintes alternativas de Tipo de

Proposto para cada op¢ao de Grupo, conforme tabela 1:

GRUPO/TIPO DE PROPOSTO

REQUISITOS

SERVIDOR/SERVIDOR

Possuir exercicio no 6rgdo que ira cadastrar a

viagem e estar cadastrado no SIAPE.

SERVIDOR/CONVIDADO

Nao possuir exercicio no 6rgdo que executara a
viagem, porém tem que pertencer a outro 6rgio da
Administracdo Publica Federal e ter cadastro no

SIAPE.

NAO SERVIDOR / COLABORADOR EVENTUAL

Nado possuir vinculo com a Administracdo Publica

Federal.

NAO SERVIDOR/OUTROS

Nao possui CPF e ndo existe vinculo com a
Administracdo Publica. Por exemplo, os estrangeiros,

os indigenas, etc.

NAO SERVIDOR/DEPENDENTE

Dependente de servidor publico em processo de
remoc¢do ou missdo, com direito a passagem. (Lei no

8.112/90, Decreto no 4004/2001).

SEPE

Servidores Publicos de outro Poder ou Esfera.




3. CADASTRO

3.1. Cadastrar Pessoas

12 Passo: Cadastrar Pessoas
v" Acesse pelo menu a op¢do CONSULTA / Pessoa para saber se ja existe cadastro;
v' Acesse pelo menu a opgio GESTAO / Cadastrar / Alterar Viagem e clique no botdo NOVO;
v Preencher as informagdes pessoais de quem vai viajar.

Figuras 1 e 2 - Solicitacao - Cadastra/Altera Pessoa - CPF

\@ﬁscm, ]

warsio 1131 Ano: 2014w &ﬂu\: LFCG - Ui idade Federal de Campina Gran...

SOUCTAGAO | APROVAGAD | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS | RELATOROS | GESTAO | SCDP |
Vock estd aqui: Gestao 3 Cadastra/Altera Pessoa 3 LISTAGEM Bl o®| o=@

N

CADASTRA/ALTERA PESSOM (Digite o n2 do CPF ou o NOME

W da pessoa a ser cadastrado,

depois clique em PESQUISAR,
PESQUISAR o sistema ira buscar se ja

\ existe algum cadastro. )

Caso ndo exista nenhum cadastro, clique no botdo
“NOVOQ”, para realizar o procedimento.

/"\1

\@. ?EEE!: Se a PESSOA a ser cadastrada possuir CPF, acione o “box
possui CPF” e o sistema buscara no banco de dados da

Receita Federal as informag&es cadastrais.

SOLICITAGAO | APROVAGAO | PRESTAGAO DE g

Caso a PESSOA a ser cadastrada ndo possuir
---------------------------------------------------------------------------- CPF, acione o “Box Estrangeiro”, e clique no

* Campos de preschimento obrigatério

botdo IMPORTAR para o cadastramento.

SalwSa SFRPRO - Sernrn Faderal de Brorassamantn de Nadns



Figura 3 - Solicitacdo - Cadastra/Altera Pessoa - Estrangeiro

(7o ta | AN | S
g 'scop
Versio 1.13.3 Aso: 2014 Orglo: UFCG - o deral de C. Gras...
soL CA X CA ] PRESTAGAO DE CONTAS [ ‘I"ASJ RELATO l A [ scop ]
Voce esta aqui: Gestdo  Cadastra/Altera Pessoa 3» CADASTRO 22| e =@

CADASTRA/ALTERA PESSOA
| Posswui CPF

v Estrangeiro

Nome:™ Dats de Nascimento:™ Passaporte:

Nome da Mie:* E$ll:
dp m\ Informe nos campos editdveis todas as

e T G I ARy informacdes necessarias para o
cadastramento. Os campos com (*) sdo
VouTaR obrigatdrios. Depois de preenchido todas

-------------------------------------------------------------------- as informacdes clique no botdo SALVAR.
\_ J

* Campos de preechimento obrgatério

3.2. Cadastrar Viagem

12 Passo: Solicitacao de Viagem
v' Acesse pelo menu a opgio SOLICITACAO, Cadastrar /Alterar Viagem;
v" Clique no botdo NOVO;
v Preencher as informagdes pessoais de quem vai viajar.

Figuras 4 e 5 - Solicitacao - Cadastra/Altera Pessoa - Novo

~' SAIR
\ 3 SCDP Ano: 2013 El Orgdo: UFCG - Universidade Federal de Campina Gran...

Versdo 1.10.1

SOLICITAGAO ‘ APROVACAO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | SCDP |

NICIAL BN o o

‘CadastrarlAlterar Viagem

Cancelar Viagem

Passagem

Para cadastrar uma viagem, usar a
funcionalidade: “SOLICITACAO” no
maddulo “cadastrar/alterar viagem”.

Viagem

SC

‘sistema de Concessio
de Diarias e Passagens

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados



Ano: 2013 3 Orgo: UFCG - Universidade Federal de Campina Gran...
Versdo 1.10.1

’ x/@‘scm' [

| SOLICITAGAD | APROVAGCAD [ PRESTAGAD DE CONTAS | CONSULTAS [ RELATORIOS l GESTAO | SCDP |
}CadaslrarfAlherarViegem |-Cadastrar!AlterarViagem»LISTAGEM | @ @ | @

Cancelar Viagem

Passagem Nome do Proposto: O sistema abrira uma tela para
Viagem E cadastrar uma nova viagem:
[ acionar o botdo “NOVO”.
Total : 2
_J Nome do Proposto < pCDP ¢ Data da Solicitacéio o] Inicio da Viagem <
FULANO DE TAL 01/12/2013
| BELTRANO SILVA 15/12/2013
|| < El » s [0
Figuras 6 e 7 - Solicitacdo - Cadastra/Altera Pessoa - Novo ‘Servidor
pZ— SAIR
1
‘ \)@ SCDP Ano: 2013 []  Orgso: UFCG - Universidade Federal de Campina Gran...
1 Vers3o 1.10.1
| SOLICITACAO | APROVAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS ‘ GESTAO [ scoP ]
Vocé estd aqui: Solicitagdo J» Cadastrar/Alterar Viagem »» NOVO | A-| o S | @™
CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Solficitante: { \
FULANG DE TAL Apds clicar no bot3o “Novo”,
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: EPF: . .
) = conforme tela acima, o Sistema
Servidor &— =] Servidor E|
| Acompanhante PNE mostrara a tela onde constarao o

nome do Solicitante (pessoa

responsavel por incluir os dados da

: o viagem), o Grupo e Tipo de
* Campos de preechimento obrigatério.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera. K Proposto eo CPF. j
3.3. Viagem Nacional
Y ‘] JAIK
\@ scnl' Ano: 2013 [+] Orgdo: UFCG - Universidade Federal de Campina Gran...
Versdo 1.10.1
| SOLICITAGAO | APROVAGAO | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | SCDP |
Vocé estd aqui: Solicitagdo ) Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO . -
CADASTRA/ALTERA VIAGEM Se o prOpOStO for SerVidor,
informar o seu CPF e em
Solicitante: . . N
FULANO DE TAL seguida acionar o botdo
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:* ”PeSQUiSBI’” para que o SCDP
Zed [] Servidor [l recupere os dados funcionais.
N3o Servidor \ \ )
Militar
SEPE

Mais Médicos para o Brasil

O Sistema permite selecionar o Grupo e Tipo de Proposto
em que o beneficidrio da viagem estara incluido. Os Grupos
* Campos de preechimento obrigatério. do proposto que existem no SCDP sdo: Servidor; Nao
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera. . " . . .

Servidor; Militar; SEPE e Mais médicos para o Brasil.

10



Figura 8 - Solicitacdo - Cadastra/Altera Pessoa - Novo/Servidor/Preposto

@ 'scop

Ano: 2013 (4| Orglo: UFCE - Universidsde Federal de Campina Gran...

mucmﬂo]mmﬂolm:mﬂonzms|mums]mnﬂmos|mm|mw

Vocé esta aqui: Solicitagdo @ Cadastrar/Alterar Viagem % CA%

Proposto:
ALEXANDRE ABDON VICTOR Da SILVA

I 1 1
Proposte Roteiros Complemnents

Nome: Tpods Fropeste Qazé—lo na sua Unidade Pagadora. )
PRS- DS

FULANO,D

Orgéo Lotagio: Orgdo Exercicio: Matriculs Siape: Escolaridade do Cargo:

COGADM - COORDENACAO GERAL DE COGADM - COORDENACAD GERAL DE HNivel Supsrior

ADMINISTRACAD ADMINISTRACAD

Funcio: Situagdo Funcional: Atividade Funcional; Cargo/ ProfissSo:

FG-0002 BSTOL - ATIVO PERMANENTE SECRETARIO 701024 - ECONOMISTA

Passaporte: Telefone: E-mail;

(83) 310-1248

Recebimento de didrias com base

O SCDP mostrara os dados do Servidor recuperados
no SIAPE. Alguns campos sdo editaveis (para a
viagem que estd sendo cadastrada). Caso o Servidor
queira alterar definitivamente alguns desses dados,
gue por algum motivo estejam desatualizados devera

—_— —

novoscipl §serpro.gov.br

@) FungBo de Confianga/Cargo ém Comissio () €argo Efetivoe

D Réuniso de Colégisdos DepOIS

de conferir os

------------------------------------ dados do servidor, acionar J-----------ssoimmmeai e

[] Pessos com Necessidade Especiat

o botdo “Salvar”.

Auxilio-AlimentagSo (RS ):* xilio-Transporte (RS):i*
373.00 .00

[] nao Possui conta Coryente

2 ~ . .
[-‘9. Obs.: Caso ndo seja esse o servidor que
ird viajar, o solicitante devera acionar o

botdo “voltar” e iniciar um novo

cadastramento com o CPF correto.

11



Figuras 9, 10, 11, 12, 13, 14 e 15 - Solicitacido - Cadastra/Altera Pessoa

Novo/Servidor/Preposto/Anexos

/1 Vers$o1.10.1

1scnl' aro: 2013 ]  Orglo: UFCG - Universidade Federsi de Campina Gran...

| SOLICTAGAO | APROVACAO | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS | RELAIORIOS | GESTAO | SCOP

Vocé esta aqui: Solicitagdo )P Cadastrar/Alterar Viagem ) CADASTRA E u | o ® | @™

Proposto:
FULANO DE TAL

st | ot | s

Nome; Tipo do Proposto: CPF; RG:
FULANO DE TAL Servidor - Servidor
Orgdo Lotagso: Orgdo Exercicio: Matriculs Sispe: Escolaridade do Cargo:
COGADM - COORDENACAD GERAL DE COGADM - COORDENACAO GERAL DE Nivel Superior
ADMINISTRACAO ADMINISTRACAD
Fungdo: Situsgdo Funcional: Atividade Funcional: Cargo/Profissdo:
FG-0002 ESTOL - ATIVO PERMANENTE SECRETARIO 701026 - ECONOMISTA
Passaporte: Telefone: E-mail:

(83) 310-1246 novescdpl @serpro.gov.br

Recebimento de didriss com base PN
: : @ Fungso de Confisnga/Cargo em Comissdo ® cargo Efetivo

Depois de acionar o botdo
“Salvar”, o sistema habilitara os

botdes “Anexos” e “Encaminhar”.

Auxilio-Alimentagdo (RS ):* Auxilio-Transporte (RS ):*
373,00 0,00

N0 Possui Conta Corrente

c/C:

Caso haja algum anexo a ser incluido
(folder, oficio, memorando, fax, etc.),

deve-se acionar o botdo “Anexos”.

!
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Vocé esta aqui:

= DOCUMENTOS ANEXADOS

Solicitagdo )» ANEXA DOCUMENTOS

BRI o® ox®

Nenhum registro foi encontrado.

Selecione abaixo um arquivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de documentd
Extensdes permitidas: .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTM|

Tamanho maximo permitido por arquivo: 2.00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

 selecione

[7] visivel na agéncia

Arquivo para anexar:

7

Na tela ANEXA DOCUMENTOS, o
solicitante devera anexar toda a
documentag¢do comprobatdria
referente a viagem (Formuldrio,

folder, programacao, convite, etc.).

~

&

Vocé estd aqui: Solicitacdo )» ANEXA DOCUMENTOS

= DOCUMENTOS ANEXADOS

“ 4 Unidades de Disco Rigido (2)

43¢ Favoritos
B Ares de Trabalhe Disco Local (C:) i Disco Local (D)
Downloads |P=
; . 5,06 GB livre(s) de 499 GB {9 782 GB livre(s) de 881 GB
Selecione abaixo um arquivo para anexar. Informe o no SELE = TR
Extensdes permitidas: .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, . ik Google Dri 4 Disp com Ar @
Tamanho maximo permitido uivo: 2.00 MB -
por arq| 474 Bibliotecas L é\mimammtﬁ) g Unidade de BD-ROM (G:)
Nome do Doc Tipo do Doc 3z
selecione o ! Imagens
> &) Musicas
Visivel na agéncia » B Videos
uivo para anexar:
m i © & Grupo doméstico

_Selecionar arquivo.. | Nenhum arquivo selecionado.

Observacées:

> &l Disco Local (C:)
© ¢-a Disco Local (D:) ™

Nome:

Pesquise no computador o

arquivo a ser adicionado, e
depois clique em “Abrir”.

13



-

\J 'scop

Versdo 1.10.1

=

Ano: 2013 Org3o: UFCG - Universidade Federal de Campina Gran...

7~

Y 4
| SOLICITAGAO ‘ APROVAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS | coustl

Vocé esta aqui: Solicitagédo )» ANEXA DOCUMENTOS

* DOCUMENTOS ANEXADOS

O Nome do Documento

Ao selecionar o arquivo deverd ser anexado, o
Solicitante devera nomear esse documento, e
escolher o “tipo de documento” o qual se enquadra.

Nenhum registro foi encontrado.

Selecione abaixo u
Extensdes permy

checklist.p

Nenhum arquivo selecionado.

Observacbes:

=y

N

cumento e o tip
.PDF, .ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.

U [slVE=ET)

Ap0s selecionar o documento, o
nome do arquivo serd exibido na

caixa “arquivo para anexar”.

Tipo do Documento:

A

- selecione
Autorizacao Formal
Autorizacdo de Pagamento de Exercicio Anterior
Bilhete
Canhoto do cartdo de embarque
41 Comprovante de Restituicdo
Convite
Cronograma
Declaracdo da empresa de transporte
Declaracéo de recebimento ou ndo de didrias
GRU - Guia de Recolhimento da Unido
Inscricdo em programa de acolhimento
Laudo da Pericia
Notas fiscais de gastos
Outros

Ap0s realizar os passos anteriores clique em

anexar para concluir a operacao.

Panfleto
Publicagdo no DOU

./ Recibo de check-in via internet
Relatdrio de viagem

S

J

'SCDP

L ecoowmasens | own

Ano: 2013 E Orgdo: UFCG - Universidade Federal de Campina Gran...
Versdo 1.10.1
‘ SOLICITAGAD | APROVAGAO ‘ PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO ‘ SCDP ‘
. . . B =
Vocg esta aqui: Solicitagio % ANEXA DOCUMENTOS B o2 0=
= DOCUMENTOS ANEXADOS
S Data - o
1l Nome do Documento o Tipo do Documento Usudrio . Observactes Valido?
Inclusao
ISAAC GEORGE .
= Processo Outros 18/12/2013 - Sim

VISUALIZAR H DESANEXAR || MUDAR STTUAGAO

DE ALMEIDA

Os dados do anexo serdo exibidos na

Selecione abaixo um arquivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de
Extensdes permitidas: .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .0ODT, .RTF, .HTM, . -d

Tamanho maxime permitido por arquivo: 2.00 MB

tabela “DOCUMENTOS ANEXADOS”.

. - 11F, .WSG, -OFT, .DOCX, .XL5X.

14



= [ emcoowcamas | ww |
J 'scop

\’ Ano: 2013 El Org3o: UFCG - Universidade Federal de Campina Gran...
' Versdo 1.10.1

| SOLICITAGAD ‘ APROVAGAO | PRESTAGAC DE CONTAS CONSULTAS | RELATORIOS ‘ GESTAO | SCDP |

Vocé estd aqui: Selicitagdo 3» ANEXA DOCUMENTOS @2 @=

= DOCUMENTOQOS ANEXADOS

s Data

Nome do Documento £+ Tipo do Documento Usuario Indlusdo Observactes Valido?
Processo Quftros ISAAC GEORGE 18/12/2013 Sim
DE ALMEIDA

VISUALIZAR || DESANEXAR H MUDAR SITUAGAO Abrir “checklist pdf*

Vocé selecionou abrir:
T checklist.pdf
ix0 um arquivo para anexar. Informe o nome do documel Tipe: Documente do Adobe Acrobat
itidas: .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .ODS Site: https://treinal.scdp.gov.br
Tamanho madXmo permitido por arquivo: 2.00 MB 0 que o Firefox deve fazer?

Nome do Docu Tipoe do Documento: brir com o: IAdobe Acrobat (aplicativo padrio)

selecione ) DownThemaAll!

[0 visivel na agénci. () dTa OneClick [D.‘\PRA\STFE USAN.. CESS\Downloads\

() Download

Ari

Para Visualizar, marque o IIBOXII ao Memorizar a decisdo para este tipo de arquivo
lado do nome do documento e
clique no botdo “Visualizar”.

Depois de feita a selegdo, acionar o botdo
“Abrir” para poder visualizar o anexo.

I S ]

Ano: 2013 E Orgdo: UFCG - Universidade Federal de Campina Gran...

3 'scop

Versdo 1.10.1

‘ SOLICITAGAO | APROVAGAO | PRESTACAO DE CONTAS | CONSULTAS RELATORIOS ‘ GESTAO | scoP

Vocé estd aqui: Solicitagao % ANEXA DOCUMENTOS @@

* DOCUMENTOS ANEXADOS

Data
Nome do Documento < Tipo do Documento Usudrio Indlusdo Observacdes Vélido?
ISAAC GEORGE .
Fl -
Processo Qutros OE ALMEIDA 18/12/2013 Sim

VISUALIZAR || DESANEXAR H MUDAR SITUACAO

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

Nome do Documento: Tipo do Documento:
selecione E|

[ visivel na agéncia

Arquivo para anexar:

Selecionar arquivo.. | Nenhum arquivo selecionado.

Observacdes:

Depois de incluir todos os anexos da
referente a viagem, acionar o botdo
“Voltar”.

15



22 Passo: Cadastrar o roteiro da viagem

v Informar os locais de missio, permanéncia ou escala/conexio;
v" Informar o tipo de transporte utilizado em cada trecho;

v" Indicar se ha fornecimento de passagens em cada trecho;
v

Informar se ha pagamento de diarias em cada trecho.

Figura 16 - Roteiro/Novo

= ] se
\@ sSCDhP Ano: 2013 (]  GrgBo: UFCG - Universidade Federal de Campina Gran...
Versdo 1.10.1
’ SOLICITAGAO | APROVAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS ] RELATORIOS ‘ GESTAO | SCDP |
Vocé estd aqui: Solicitagéo Y Cadastrar/Alterar Viagem ) CADASTRA A~ | A | @™
Proposto:
ELLANO DE JAL Depois de incluido os dados e
T T documentos comprobatdérios da viagem
Proposto | Rot Complemento  Resumo . . " .y
do beneficiario, acionar a aba “Roteiros”.
Clique sobre o trecho para edita-lo.
Origem Destino I Permanéncia

Nenhum registro foi encontrado.

Clique no botdo “Novo” para iniciar o
cadastramento dos trechos da viagem.

‘ ANEXOS ” SALVAR || ENCAMINHAR || VOLTAR |

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

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

O SCDP mostrard uma tela que solicitara informag¢des sobre o periodo de
afastamento do beneficidrio, os locais de origem e destino, se havera
pagamento de didrias, se haverd missd@o no trecho cadastrado e o meio de
transporte que serd utilizado para o deslocamento.
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Figuras 17,18, 19 e 20 - Roteiro/Novo/Incluir Roteiro

INCLUIR ROTEIRO

Tipo:
@ Trecho Permanéncia o Transito
Local de Origem:*
|
Data Inicio:*
e
Didrias: * Pa. ens:

100% [~]

Adicional de Deslocamento
[C] Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte.
Ocorreu missao neste trecho?

Inicio do trabalho, evento ou missdo:

Escolha um tipo de

roteiro para cada trecho.

Retorno

Local de Destino:*

p

Data Fim:*

=
Meio de Transpgrie:* Classe de Voo:*
Aéreo |:| Classe Econdmica |Z|

Data:* Hora:*

=

Condicdes/Restricées para este trecho:

\_

Para consultar a cidade de origem
e de destino, digite no campo
especifico e aguarde o sistema
carregar a lista de opgdes.

J

CONFIRMAR H VOLTAR |

INCLUIR ROTEIRO

Tipo:

@ Trecho Permanéncia ) Transito

Local de Origem:*

Campina Grande (PB), Brasil

Data Inicio:
20/12/2013 =
Didrias:*
1100% |

0%
50%

Passagens:

pnal de Deslocamento
e partida sem desconto de auxilio-transporte.
Ocorreu Wissao neste trecho?

Inicio do trabalho\evento ou missdo:

Data:* Hora:*

Condicdes/Restricoes para eststrecho:

Devera ser preenchido com a data
em que serd iniciada a viagem e a
data final, observando o cronograma
da missdo para cada trecho.

Local de/Destino:*

Natal (fN), Brasil

e

Meio de Transporte:*

Agreo 7\ E

(Caso o trecho cadastrado possua\
passagem, o Solicitante devera escolher
o Meio de Transporte. O SCDP ativara
automaticamente o “Box” de Passagem,

23/12/2013

Classe de Voo:*

Classe Econdmica E

caso haja. Obs.: Caso os bilhetes nao

Devera ser preenchido com o percentual de
didrias de acordo com a legislagdo vigente.

tenham sido adquiridos pela Instituicdo,
Qesabilite o “Box” de passagem ao Iadoy

‘ CONFIRMAR H VOLTAR |
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INCLUIR ROTEIRO

Tipo:

@ Trecho Permanéncia © Transito

Local de Origem:*

Campina Grande (PB), Brasil
Data Inicio:*

20/12/2013 i
Didrias:*

100% ]

[7] Adicional de Deslocam

:

o
|[C] Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte.
Ocorreu missdo neste trecho?

Inicio do trabalho, evento ou missdo:

Data:* Hora:*

]
i

Condicdes/Restricbes para este trecho:

|mIRMAR || VOLTAR |

OBSERVACOES

O adicional de deslocamento devera
Retorno ser ativado de acordo com a
legislagao vigente. Verificar abaixo
as condicOes para solicitagdo do
Adicional de deslocamento.

Data Fim:*

J

23/12/2013 iif

Meio de Transporte:* Classe de Voo:*

L]

Classe Econémica |Z|

Ferroviario
Fluvial
Maritimo
Rodoviario
Veiculo Proprio
Veiculo Oficial

Depois de preencher todos os dados,
clicar em “Confirmar”.

Preencher com a data e hora de inicio da missao, de
acordo com a documentacdo anexa (folder,
programacdo, convite, etc). A compra da passagem,
caso haja, serd realizada de acordo com as

\ informagdes constantes nesse campo.

J

Adicional de Deslocamento - Valor adicional pago por cada localidade de destino.

v' E possivel pagar mais de um adicional de deslocamento por PCDP, desde que ocorra missio ou

hospedagem em mais de uma localidade de destino de acordo com o Decreto 5.992/2006.

v' E pago somente nos deslocamentos dentro do territério nacional. Nos trechos de deslocamento

no exterior ndo é possivel marcar o adicional. Mesmo nas viagens internacionais, é possivel

pagar o adicional de deslocamento nos trechos dentro do territério nacional.

v Ele é destinado a cobrir despesas com deslocamento até o local de embarque e do desembarque

até o local de trabalho ou hospedagem e vice-versa. Portanto, ele s6 podera ser marcado nas

localidades onde o servidor tiver missdo ou hospedagem.

Ele ndo pode ser pago quando o servidor vai de um local de desembarque para outro

local de embarque.

18



Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte
Despacho Processo 08016.002811/2008-43 - SRH/MP

“Ante o exposto, ndo ha impedimento ao pagamento de auxilio-transporte e de diarias, desde que, no
caso concreto, ocorra o fato desencadeador do pagamento do auxilio transporte, qual seja o servidor

tenha se deslocado de sua residéncia até a sede da repartigao e/ou vice versa.”

SAIR

<@: 'SCDP -

2013 [*] Orgdo: UFCG - Universidade Federal de Campina Gran...
Versdo 1.10.1

[ SOLICITAGAO | APROVAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS ] RELATORIOS [ GESTAD | scoP ‘

Vocé estd aqui: Solicitagédo Y Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA = |la® @=@

Proposto:
FULANO DE TAL

Proposto Roteiros Complemento Resumo

Clique sobre o trecho para edita-lo.
Origem Destino Permanéncia

Campina Grande (PB) Matal (RN) 20/12/2013 - 23/12/2013 X %0 Mm@

Apds a inclusdo do primeiro trecho, o Sistema retorna essa
tela para que o solicitante possa incluir quantos trechos
anexos | [ sawvar | [ encavanwan | [ vorrar | forem necessarios para a viagem.

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

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

32 Passo: Fornecer as informacoes complementares da viagem
v Informar o motivo da viagem;

v Informar as justificativas que o sistema solicitar;

v Informar os recursos que serdo utilizados para pagamento das diarias.

S L B
 'scop Ex

lE‘ Orglo: UFCG - Universidade Federal de Campina Gran...
Versdo 1.10.1

[ SOLICITAGAO | APROVAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS ’ RELATORIOS l GESTAD ’ SCDP |

Vocé esta aqui: icitagéo 3 C ar/Alterar Viagem 3 CADASTRA a2 @=mE
Proposto: . .
FULANO DE TAL Depois de cadastrados os trechos de ida e volta

acionar a aba “Complemento” para darmos
Proposto Roteiros Complemenito Resumo . . .
continuidade ao cadastramento da viagem.

Clique sobre o trecho para ed'rta‘—lo._

origem Destino Permanéncia
Campina Grande (PB) Natal (RN) 20/12/2013 - 23/12/2013 X %2 57 9+ ¥
Natal (RN) Retorno para Campina Grande (PB) 23/12/2013 X %2 55 9+ ¥

Passe o ponteiro do mouse sobre os
icones para exibir a descri¢cdo das a¢des
disponiveis, caso necessite.

ANEXOS || SALVAR “ ENCAMINHAR || VOLTAR

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

Solucdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
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Figuras 21, 22, 23, 24, 25 e 26 - Complemento/descricao do Motivo da Viagem e Justificativas.

Proposto

Roteiros | Complemento

Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?*

selecione B

Proposto:
FULANO DE TAL

Proposto

{

Roteiros = Complemento

Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?*
sm [+

20/12/2013 - 23/12/2013

<<Selecione um Motivo>»>

O sistema mostrara a seguinte tela.

Resumo

O préximo passo é selecionar o “Curso de formagao ou
aperfeicoamento ministrado por escola do governo?”.

Curso de

selecione

iva da Viagem:*

Resumo

Curso de formacdo

selecione B

Motivo da Viagem:*

<<Selecione um Motivo>>

<<Selecione um Motivo>>

Periodo da viagem:
Descricdo do Motivo da Viagem: *
Entre com a justificativa para Viagem oc

Entre com a justificativa para Viagem ur

padries

Nacional - A Servico
Nacional - Congresso
Nacional - Convocacéo

Nacional - Encontro/Semindrio

Nacional - Treinamento

Projeta Mais Médicos para o Brasil

Acorda Brasil esté na hora
Apresentar Programa
Apurar Irregularidade
Compromisso Oficial
Conduzir Técnico
Cooperacéio Técnica

Correcio do Exame Celpe-Bras
Elaboracéo de Exame- Celpe-Bras
Entravista com Professores
Especializagéo de Qualidade

Fazer Reportagem
Gravar Programa para TV

%Werfeﬁgoamento ministrado por escola do governo?*

O primeiro passo é selecionar “Viagem
em grupo, mais de 10 pessoas?”.
(DECRETO 7.689/12)

Depois escolha o “Motivo da Viagem”.

ou aperfeicoamentg/ministrado por escola do governo?*

[

da Escola

Lembrete: Nessa tela o sistema ira apresentar os
campos de justificativa conforme o
preenchimento dos trechos.
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Proposto Roteiros Complemento Resumo

Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?* Curso de formacado ou aperfeicoamento ministrado por escola do governo?*
Sim B selecione E|

Periodo da viagem: Motivo da Viagem:*

20/12/2013 - 23/12/2013 <<Selecione um Motivo>> E

Descricdo do Motivo da Viagem:*

[ O préximo passo é informar a “Descrigdo
L do Motivo da Viagem”.

Entre com a justificativa para Viagem oc

Informe a justificativa para Viagem ocorrida em final de semana,
feriado ou iniciada na sexta-feira. (DECRETO 5.992/06, Art. 52, §22)

Entre com a justificativa para Viagem urgente:*

Se uma viagem for cadastrada com menos de 10 dias de
antecedéncia de seu inicio, o sistema pedira a justificativa para
viagem urgente. (PORTARIA N2 403 MEC)

Entre com a justificativa para Viagem em grupo.L

Entre com a justificativa para “Viagem em grupo”.

- SAIR
\&! ‘scnp Ano: 2013 [v| Orglo: UFCG - Universidade Federal de Campina Gran...

Versdo 1.10.1

| SOLICITAGAO ] APROVAGAO I PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS I RELATORIOS ] GESTAO l SCDP |

Vocé ests aqui: Solicitagio 3 Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA Bl ao®2 @@
Proposto:
FULAI DE TAL , .
LA Ap6s o preenchimento de todos

H [ v
o os campos Clique em “Salvar

Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?* Curso de formacdo ou aperfeicoamento nfnistrado por escola do governo?*
N3o EI N3o E]
Periodo da viagem: Motivo da Viagem:*
20/12/2013 = 23/12/2013 Nacional - A Servigo ZI

Descricdo do Motivo da Viagem:*

Coloque aqui a descricdo do motivo da viagem.

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

Entre com a justificativa para Viagem ocorrida em figrlal de semana, feriado ou iniciada na Sexta-feira.

KOBS: E de inteira responsabilidade do SOLICITANTE o\
encaminhamento de PCDPs sem recursos disponiveis.
S6 encaminhe a PCDP para analise e pagamento se
houver saldo disponivel. Para consultar o Saldo

urgente:*

Entre com a justificativa para Viage,

Entre com a justificativa para Viagém urgente.

---------------------------------------------------------- disponivel, o solicitante devera escolher o projeto
atividade/empenho e clicar no “Box” MOSTRAR SALDO
anexos | [ satvar | [ encaminar | voirar | \ DE EMPENHO. /

21



42 Passo: Conferir as informagées e encaminhar a PCDP para aprovagaées.

Clique em “OK”

Proposto Roteiros Complemento Resumo

Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?* Curso de formacado ou aperfeicoamento ministrado por ola do governo?*

N3o |Z| Nio |Z|

Periodo da viagem: Motivo da Viagem:*

20/12/2013 - 23/12/2013 NEo [=]
Informac&o

Descricdo do Motivo da Viagem:*

Cologue aqui a descricdo do motivo da viag Jiagemlediadalcomlsiicesse

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

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

Entre com a justificativa para Viagem urgente: *

Entre com a justificativa para Viagem urgente.

3.4. Viagem Internacional

Para iniciar o cadastro de uma viagem internacional, devem-se seguir os mesmos passos
demonstrados na Viagem Nacional. Depois de cadastrado o ROTEIRO, seguir o procedimento abaixo:
v' Selecionar se a viagem sera em grupo ou nio, e o motivo da viagem;
v Faca uma descri¢do do motivo da viagem;
v Selecione se a missio serd& “COM  NOMEACAO/DESIGNACAO” ou “SEM
NOMEACAOQ/DESIGNACAO” (VER EXPLICACAO ABAIXO);
v Faca o enquadramento legal da viagem. Informamos que leia atentamente a legislagio indicada
em cada campo;
v" Selecione a moeda em que sera paga a diaria (opte pela moeda nacional - REAL);
v" Verifique a cotagio do ddlar do dia, clicando em pesquisar, conforme figura abaixo;

v" E enquadre a PCPD de acordo com a Classe em que o Proposto se encontra (Ver anexo I).

Antes de encaminhar a PCDP, leia atentamente a legislacdo vigente e verifique
se todas as informagdes escolhidas correspondem a missao.
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Figuras 27 e 28 - Complemento/Com nomeacido/designacio/pais/classe de diaria (Viagem

Internacional)

(2 i I |
Isc
MBIE Ano: e v Omdo: uFce- de Ca Gran...

SOLICITAGAO | APROVAGAO ] EXECUGAO | PRESTACAO DE CONTAS ] CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO |

Vocé estd aqui: Solicitagio M Cadastrar/Alterar Viagem J» CADASTRA n | 2® OME
Proposto:
FULANO DE TAL

[ | 1 M
| Proposto | Roteiros Complemento Resumo

Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?*

selecione v

Periodo da visgem: Motivo da Visgem:*

01/04/2014 ~ 04/04/2014 < <Selecione um Motive> > ¥

Descrigdo do Motivo da Visgem:*

Escolha se a missdo é COM ou SEM -
NOMEACAO/DESIGNACAO (Anexo Il)

-

9 Com NomesgSo/Designagio "y Sem Nomeag3o/Designagdo [Sobre N PgT-yor P

o Escolha a Classe da Diaria de acordo
Enquadramento Legal:* .

com o Cargo/Func¢do/Emprego ou

Tipo de Missdo: Naturezs da Mi
Posto de Graduacdo (ANEXO ).
Moeda:* Cotagdo do Délar:* Classe ds Didris: '\l/
< <Sel uma Moeda>> W 10,0000 <<Selecione uma Classe>> W
Escolha a MOEDA [Pesquisar -

NACIONAL (REAL) parao |~ " oo Clique em pesquisar para saber qual a

pagamento da didria. cotacdo do ddlar naquele dia.

3.4.1. Consultar Didrias Internacionais

Acessar o menu principal e clicar na opcao “CONSULTAS” > "Diarias Internacionais”, conforme abaixo.

@‘scnp I e

' Versdo 1.13.1 Anc: 2014 * dwlo: UFCG - Unii idade Federal de Campina Gran...

SOLICITAGAO | APROVAGAO | Pnesugioneconas | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | SCOP |

AL

Vocé est3 aqui: Consultas % Diarias |

No icone PAIS digite o nome do

FILTRO ) o N
- Pais que deseja a informacdo e
Pustralia depois clique em FILTRAR. o da Edud Q)
|
Nome | Classe I (US$) Classe II (US$) Classe III (US$) Classe IV (US$) Classe V (US$)

Australi 300,00

280,00 ‘\ 270, V 260, oo\ 250, oo\

Aparecera uma tabela com o valor da diaria em délar americano (USS),
dividida por Classes.

23



ANEXO I - Entenda como enquadrar o Proposto de acordo com cada Classe

CLASSE CARGO, FUNCAO, EMPREGO, POSTO OU
GRADUACAO
A - Ministros de Estado, Titulares de
Representacoes Diplomaticas Brasileiras,

Secretarios de Estado, Observador Parlamentar,
Ministro de 12 Classe da Carreira Diplomata,
Cargos em Comissdo de Natureza Especial, DAS-6
e CD-1, Presidente, Diretores e FDS-1 do BACEN,
Presidente de Empresas Estatais, Fundacao
Publica, Sociedade de Economia Mista e

Fundacao sob supervisao Ministerial.

B - Comandantes do Exército, da Marinha e da
Aeronautica, Almirante-de-Esquadra, General-de-

Exército e Tenente-Brigadeiro.

I1

A - Cargos em Comissdao 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 Fundagdo sob

supervisao Ministerial.

B - Vice-Almirante, General-de-Divisdo, Major-
Brigadeiro, Contra-Almirante, General-de-brigada

e Brigadeiro.

I11

A - Conselheiro e Secretdrio da Carreira de
Diplomata, Chefes de Delegacdo Governamental,
Cargos em Comissao DAS-4, DAS-3, CD-3 e CD-4,
FDE-2, FDT-1, FCA-2, FCA-3 ou nivel hierarquico
equivalente nas Empresas Publicas, Sociedades
de Economia Mista e Fundac¢des sob supervisao

Ministerial.

B - Oficial Superior.
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v

A - Oficial-de-Chancelaria, Titular de Vice-
Consulado de Carreira, Delegado e Assessor em
Delegacdao 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 Fundacdes sob supervisio
ministerial e ocupante de cargo ou emprego de

nivel superior.

B - Oficial-Intermediario, Oficial-Subalterno,

Guarda-Marinha e Aspirante-a-Oficial.

A - Assistente de Chancelaria, Técnico de suporte
e demais cargos comissionados do BACEN e
ocupante de qualquer outro cargo ou

emprego.

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

Marinheiro
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ANEXO II -

Entenda como Enquadrar a Viagem

Nomeagdo/Designag¢do

com

Sem
nomeacio

De acordo com o Dec. 91.800/95, aplica-se s viagens ao
exterior do pessoal civil da administracio direts e
indireta, a servico ou com a finalidade de
aperfeicoamento, sem nomeagao ou designacdo. Ndo se
aplica:

- 35 Delegacbes Oficiais do Brasil 2 congressos e
conferéncias e outras reunides internacionais (Decreto n®
44.721, de 21 de outubro de 1958, com a modificacdo
introduzida pelo Decreto n® 52.467, de 12 de setembro
de 1963 - regulaments o DL 1.565/1939, gue dispée
sobre @ nomeacdo de Delegados do Brasil 3 Congressos,
Conferéncias e reunides internacionais no pais ou no
estrangeiro);

- gos afastamentos para servir em organismos
internacionais de que o Brasil participe (Decreto-lei n°
9.538, de 1° de agosto de 1946 - dispde sobre o
afastamento de servidores brasileiros para trabalho junto
a Organizacdes 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 e Decreto
71.733, de 18 de janeiro de 1973 - que dispde sobre a
retribuicdo e direitos do pessoal civil € militar em servico
da Uni&o no exterior.);

- 385 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).

m’nwfocoinoserwgopublida e

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

- @os servidores da Administragéo Federal Direta, regidos
i pela Imrslagéo trabalfﬂsta, da Administragao Federal

IndiretaedasFundagoessobsuperwsao mimsteda!,
—aosservldoresdoﬂbdw gislativo, do Poder Judicidrio

‘e do Tribunal de Conlasda Umé‘é,; -

-noquet:ouber 30s es do Distrito Federal, dos
Esladosedquunldmos,bemaomoaspessoassem

PresrdenbedaRepdbﬁca
-osserwdomsdeEmprasaPubllcaedeSodedadede
Economramslamexduidosdasdrsposrgoesdo§2°,
quandoemsewigoespeciﬂcodoé:gaonoexﬁeﬁor

ou

sem
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4. COPIAR VIAGEM

12 Passo: Solicitacao de Viagem
v Acesse pelo menu a opgdo SOLICITACAO > VIAGEM > COPIAR VIAGEM;

Lembre-se: Vocé sé poderad copiar algo que ja existe.

Figuras 29, 30, 31,32, 33, 34, 35, 36, 37 e 38 - Copiar Viagem

Cadastrar/Alterar Viagem VICIAL - N FRARCERONSA T
Cancelar Viagem

) Fungdo usada para langamento
el Antecipar/Prorrogar/Complementar Viagem

referentes ao mesmo evento.

- de duas ou mais diarias
Copiar Visgem ~~ &—— |

o)

@) scp

Sistema de Concessdo
de Diarias e Passagens

PRESTAGAO DE CONTAS

Vocé estd aqui: Solicitagéo 2 Copiar Viagem 2> COPIAR

oS O=m@

COPIAR VIAGEM

Digite o N2 da PCDP que vocé

Solicitante:
FULANO DE TAL

deseja copiar

[Uhive}s:da:le Federal de Campina Grande (Ministérié da !du}‘Q

[— 1
---------------------------------- ite 0 N8 da PCDR dese B = = o e e MM eadeeasscassaassanas
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
| servidor [=] [servidor =] [ |

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

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
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Vocé estd aqui: Solicitagao » Copiar Viagem »» COPIAR

Bl e ox@®

COPIAR VIAGEM
Solicitante:
Fulano de Tal
Ndémero da PCDP:* Orgéo:*
(0084/14. l [Universidade Federal de Campina Grande (Ministério da Edud @, Clique aqui
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
| Servidor | Servidor [ 1

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

Vocé esté aqui: Sollcitm;io » Coplar €

COPIAR VIAGEM Ao visualizar a PCDP a ser copiada surgira uma tela

(quadro de mensagem), com o nome do proposto,
o motivo da viagem e o roteiro. Apesar de
aparecerem apenas estes dados, toda a viagem sera

copiada, com exce¢do dos anexos. N

Namero da PCDP: Nome do Proposto: Motivo da Viagem:
000084/14 Joaquim Etc de Tal Nacional - Participagdo em reunido

= ROTEIRO DA VIAGEM

Sumé (PB) Campina Grande (PB) 12/02/2014 a 12/02/2014 Trecho Vi

© o Oficial | Sim
© Campina Grande (PB) = Sumé (PB) 12/02/2014 a 12/02/2014 1o~ Veiculo Oficial | N&o

v A

Apos conferir a viagem a ser copiada, feche \
0 quadro de mensagem usando o “X” no
canto direito.
L
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Jocé esta aqui: Solicitagao » Copiar Viagem » COPIAR Bl e oxxm@
COPIAR VIAGEM

Solicitante:

Ndmero da PCDP: Nome do Proposto: Motivo da Viagem:
.. 000084/14 Joaquim Etc de Tal Nacional - Participagdo em reunido L
[= ROTEIRO DA VIAGEM
© | Sumé (PB) Campina Grande (PB) 12/02/2014 a 12/02/2014 | Trecho Veiculo Oficial Sim
© Campina Grande (PB) = Sumé (PB) 12/02/2014 a 12/02/2014 | Retorno | Veiculo Oficial | N&o

~SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Nesta fase, vocé ird lan¢car uma nova didria transferindo os dados da didria
copiada.

Vocé esta aqui: Solicitagio 3 Copiar Viagem 3 COPIAR Bl o oxm@
COPIAR VIAGEM _ .
Digite o nimero do CPF do proposto para
Solicitante: e s . .
Folaede o nova didria, e clique em pesquisar.
Nimero da PCDP:* Orgdo:*
UFCG - Universidade Federal de Campina Grande
a < s _ Digite o n2 do CPF do
Grupo dotropastos Hpo:co Froposto; <= proposto de didria que
| Servidor | Servidor [~ vocé quer langar

Proposto Servidor:

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

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
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| N versfo 1.13.1

| SOLICITAGCAO l PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO | SCDP ‘

Vocé estd aqui: Solicitagao » Copiar Viagem »» COPIAR

Confira se os dados do Beneficiario

COPIAR VIAGEM
. correspondem aos dados da diaria que vocé
Fulano de tal . -
quer langar, clique em CONFIRMAR COPIA.
Nidmero da PCDP:* Orgdo:*
000084/14 UFCG - Universidade Federal de Campi nde VISUALIZAR PCDP

Grupo do Proposto: CPF:*

Servidor

PESQUISAR

Proposto Se,
s |

‘ / Nome ¢  TipodoProposto ¢ = Matricula SIAPE ¢ CPF | |
DE ETCETAL ‘ ‘ ‘

| liEDROANTONIODEARAUJODU Servidor | 26252 | 000.000.000-00 | X

- <4 El > » 10 (=]

B — Confirme a copia

CONFIRMAR COPIA

ampos de presetiimento obrigatério.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Solucdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

= em—= Ano: | 2Ul4 |w| Orgdo: UFCG - Universidade Federal de Campina Gran...
Versdo 1.13.1

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO SCDP

Bl eo® 0@

! ICadastrar/Alterar Viagem

Cancelar Viagem
Apds confirmar cdpia, no menu
SOLICITACAO e clique em
Cadastrar/Alterar Viagem.

Viagem

‘sistema de Concessio
de Diarias e Passagens
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‘ \g, 'SCDP Ano: 2014 [v] OrgSio: UFCG - Universidade Federal de Campina Gran... ‘

Versdo 1.13.1

l SOLICITAGAO | PRESTACAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | SCDP |
Vocé estd aqui: Solicitagao »» Cadastrar/Alterar Viagem »» LISTAGEM | o 3 | @™

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Digite o nome do proposto e depois cligue em

Nimero da PCDP: pesquisar.

PESQUISAR

Vome do Proposto:

Total : 33

‘ 7|T:|7 7 Nome do Proposto & ‘ PCDP \ & I Data da Solicitagde £ 3 Inicio da Viagem ¢ }‘
ALESSANDRO FABRICIO GARCIA ‘ 000016/14\ . 06/02/2014 ‘ 26/02/2014 ‘

1 D ANNY CRISTIANE DE MEDEIROS OLIVEIRA ‘ S ‘ o ‘ 21/02/2014 ‘
| D . ANTONIO LEOMAR FERREIRA SOARES ; RS A — . 06/02/2014 7‘
\ [F] | CARLOS ALAN PERES DA SILVA == ‘ 24/02/2014 \
A CLAUDIA PATRICIA FERNANDES DOS SANTOS ‘ 000083/14 ‘ 12/02/2014 ‘
‘ [ INACIO DE ALMEIDA SILVA ‘ S 18/02/2014 ‘
[j | JONICA MARQUES COURA ARAGAO ‘ e ‘ = [ 24/02/2014 ‘

‘7 [ JOSE DANTAS NETO ‘ 000023/14 | 06/0A2014 1 12/03/2014 ‘
D [ JOSE EDILSON DE AMORIM == - \ =S ‘

\ | JOSE GERVASIO SILVA FILHO | 000038/14 ‘ 07/02/2’&? | 09/02/2014 \

I« o Hg“;} 1:‘ ‘T‘ 10 | w

Digite na caixa de edi¢do o nome do
proposto e depois clique em pesquisar. Ao
encontrar o nome do proposto dé um duplo
cligue nele e abra as guias de cadastro.

Versdo 1.13.1

‘\)ngscnp Ano: 2014 (|  Orgdo: UFCG - Unii dade Federal de Campina Gran...

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO | SCDP |
Vocé estd aqui: Solicitagao » Cadastrar/Alterar Viagem »» CADASTRA @@ | o=@

Proposto:
FULANO DE TAL

Proposto 1 Roteiros ‘ Complemento “ Resumo

Nome: Tipo do Proposto: CPF: RG:
PEDRO ANTONIO ETC ETAL Servidor - Servidor 123.456.789-10 123456
Orgdo Lotacdo: Org&o Exercicio: Matricula Siape: Escolaridade do Cargo:

CTRN-UAEA - UNIDADE CTRN-UAEA - UNIDADE 262¢% Nivel Superior

ACADEMICA DE ENGENHARIA DEMICA DE ENGENHARIA

AGRICOLA

Func¢3o: Atividade Funcional: Cargo/Profiss3o:

s ESTO1 - 705001 - PROFESSOR DO
MAGISTERIO SUPERIOR

Passaporte: Telefone:

""""""""""""""""""""""""""""""" A partir deste ponto, anexe a documentacao
pertinente e altere, se preciso os roteiros. Nao se
esqueca de conferir cada aba, salvar as alteragdes e
encaminhar a PCDP.
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5. CANCELAR VIAGEM

12 Passo: Cancelar Viagem

v' Acesse o menu SOLICITACAO > CANCELA VIAGEM

v Informe o nimero da PCDP que deseja cancelar ou nome do Proposto;

v Clique em pesquisar

Fif&ras 39 e 40 - Solicitacao/Cancelar Viagem

q T
J 'scopP ,
' Versdo 1.13.3 Ano: 2014 ~ Orgdo: UFCG - dade Federal de Ca Gran...
SOLICITAGAO | APROVAGAO | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | SCOP |
Vocé estd aqui: Solicitagao » Cancelar Viagem » LISTAGEM = S| eXmE

CANCELA VIAGEM
Ndmero da PCDP:

FULANO DE TAL
BELTRANO SILVA

g 'scop

verale 3333

Nome do Proposto:

Nome do Proposto

Verifique dentre as PCDPs listadas, qual a que

devera ser realmente cancelada. Uma vez
cancelada, a PCDP ndo podera ser reativada.

Anc:

Total : 127
s PCDP S5 Inicio da Viagem <
[ 000057/14 26/02/2014
[ 000170/14 [ 24/02/2014
l 000063/14 . 12/02/2014
| 000016/14 » 26/02/2014
[ 000126/14 [ 11/03/2014
. 000171/14 ' 21/02/2014
. 000021/14 ‘ 26/02/2014
[ 000036/14 [ 02/02/2014

OmpSo:  wFCG -

212 v

|

SOUCTACAO | APROVACAD | PRESTACAODECONTAS | consu.Tas | Rewatomos | cestio | scoe

Vocé estd aqui: Solicitagic X Cancelar Viagem 2> CANCELA

= INFORMACOES DA VIAGEM

Lolicitodo pore

Solicitante

Nome do Proposto:
Fulano da Silva

Motiro da Visgem:
Nacicnal - Bancas Examinadors

Histérico:

Clique squi
Viagem em Grupo:
N3o

Descrigdo do Motivo da Visgem:

Participagic em Banca de avaliagio de tese nos Gias 26 ¢ 27 e feverero

da UFCG.

Motiro do Cancelamento

Orgdo do Solicitantcs
Universidade Federal de Campins Grande

Tipode Proposto:
Convidade

Viagem:

Nacicns!

Justificativas:
Clique aqui

Curso ministrado por escola de
governo:
Nie

Em o

Doto do Solicitoed

< da PCOP.
1070272014

000057714

Periodo da Viagem:

26/02/2014 & 27/02/2014

Posicdo da PCOP no flux>
Clique aqui

Bilhetes: Encaminhamentos:

Clique aqui Clique aqui

Detsithes da PCDP:

Clique aqui

=
b

Ap0s selecionar a PCDP a ser cancelada, informe o
motivo do cancelamento, posteriormente clique
em CONFIRMAR. Caso seja necessdrio, anexe

alguma documentacgao referente ao

cancelamento.
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OBS: Verifique a posicdo da PCDP cancelada no sistema. Caso a execug¢do
financeira (pagamento) ja tiver sido realizada, o beneficidario deverad
providenciar a DEVOLUCAO DE VALORES das DIARIAS E PASSAGENS se houver.

6. PRESTACAO DE CONTAS

12 Passo: Prestacdo de Contas
v' Acione 0o menu PRESTACAO DE CONTAS>PRESTACAO DE CONTAS
v’ Selecione a PCDP ou através do niumero ou Nome do Proposto
v Clique em PESQUISAR

Figura 41 - Prestacao de Contas

\/@\I‘SCDP ] e

Versio 1.13.3 Ano: 2014 dmio: UFCG - Ui idade Federal de Campina Gran...

SOLICITACAO | APROVACAO | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | scop
Vocé esta aqui: Prestagao de Contas )» LISTAGEM | @@

SELECAO DE PCDPS
Nimero da PCDP:

Selecione a PCDP através do nimero ou nome
do Proposto e Clique em PESQUISAR. O
Sistema também fornecera a lista de todas as
PCDPs pagas e ainda com pendéncia.

Total : 3
[ Inicioda & Fimda ¢ o ¢
Nutnie du Prupuslu & PCDP £ e Vi Siluaydu Ja PCOP T
Fulano Silva 000115/14 25/02/2014 25/02/2014 Aguardandu Iniciv da Preslaydu Jde Cunlas
Beltrano Costa 000116/14 25/02/2014 25/02/2014 Aguardando Inicio da Prestacdo de Contas
Fulano Campelo uuU11B/14 23/02f2014 2afu2/2014 Aguardando Inicio da Frestagac de Contas

Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Antes de realizar a Prestacio de contas, verifique se a documentagdo comprobatdria da missio
realizada esta completa: datas, trechos da missao, bilhetes (se houver), certificados, relatorios
de viagem. De acordo com a legisla¢do vigente, o Proposto tem até 5 (cinco) dias para realizar a
prestacao de contas no caso de viagem nacional, e de 30 (trinta) dias para as viagens
internacionais. Apds esse prazo o mesmo obrigatoriamente devera justificar o ndo

cumprimento do prazo determinado na legislacio.
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Figura 42 - Prestacdo de Contas/Anexar documentos/Encaminhar

@ 'scop

| Versdo 1.13.3

Ano:

Orgdo: UFCG - dade Fed

2014 <«

SOLICITACAO | APROVAGAO | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GesTAo | scop

Vocé esta aqui: Prestacao de Contas > DADOS DA VIAGEM

= INFORMAGCOES DA VIAGEM

Solicitado por:
Fulano Solicitante

Nome do Proposto:

Beltrano Beneficiado

Motivo da Viagem:

Nacional - A Servigo

Histérico:
Clique aqui
Viagem em Grupo:

N3o

O sistema exibira todas as

Orgédo do Solicitante:

Centro de Humanidades

Tipo de Proposto:
Servidor
Viagem:

Nacional

Justificativas:
Clique aqui

Curso ministrado por escola de
governo:
N3o

1 informacoes da viagem.
Data da So e e

18/02/2014 000115/14

Periodo da Viagem:
25/02/2014 a 25/02/2014
Posi¢do da PCDP no fluxo:

Clique aqui

Bilhetes: Encaminhamentos:

Clique aqui Clique aqui

Detalhes da PCDP:

Clique aqui

Descricao do Motivo da Viagem:

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

T Wao

@ Sim

caso negativo, o Proposto devera providenciar

Observagbes/Justificativa: a devolugdo do valor recebido.

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO
Restituicdo (passagens, remarcacoes de bilhetes, etc.):

0,00

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores gastos: Valor a Reembolsar: Valor a Devolver:

0,00 0,00 0,00

Cliqgue em SALVAR para iniciar a prestac¢do de
contas, posteriormente anexe todo o
documento referente a missdo que foi realizada.

DEVOLVEU OS5 SEGUINTES DOCUMENTOS

N\,

Tipo do Documento Aﬂ‘é alido? OBrigatario Visuahzar
Outros Proc.U}iZﬂM:apa Processo sim i
Outros /P@Oﬂﬁ—lxi—Zl Concessdo Didrias Sim i

ANEXOS SALVAR | DESFAZER || ENCAMINHAR || VOLTAR |
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6.1. Devolugdo de Valores
12 Passo: Devolucgdo de Valores
v Informe o Niimero da PCDP ou o Nome do Proposto;
v Clique em PESQUISAR
v Anexe a documentagio pertinente a devolugio de valores (Guia de Recolhimento da Unido -
GRU).
v Clique em encaminhar

Figura 42 - Prestacdo de Contas/Devolucio de Valores

G 'scop e
"/ Wersdo 1.13.3 Ano: 2014 v  Orgio: UFCG - Universidade Federal de Campina Gran...

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

Vocé estd aqui: Prestagao de Contas 3 Devolugéo de Valores 3 LISTAGEM | @@ | @ =

DEVOLUGAO DE VALORES

Namero da PCOP: fome do Proposto: Somente estar3o disponiveis para
realizagio da DEVOLUGAO DE VALORES,
PESQUISAR ~
as PCDPs em que o Proposto NAO
realizou a viagem.
| Nome do Proposto < PCDP £ Inicio da Viagem £

Nenhum registro foi encontrado.

SolucSo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

7. CONSULTAS

7.1. Consultar Solicitagdo de Viagem

Figuras 43 e 44 - Consulta Situacao da Solicitacao
Ga [
U 'scop

"' Versdo 1.13.3 Ano: 2014 ¥ Orgdo: UFCG - Uniy idade Federal de G ina Gran...

SOLICITAGAO | APROVAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS l RELATORIOS | GESTAD [ scop |
Vocé estd aqui: Consultas 3 Situacao da Solicitagao » FILTRO @2 o=@

Pesquisa por PCOP | Pesquisa Avancada l

Para consultar a PCDP desejada, informe
o NUMERO DA PCDP ou procure pelo
NOME — PCDP, depois clique em

PESQUISAR PESQUISAR.

Nimero da PCDP:

-- selecione --

Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Na tela seguinte, surgirdo todas as informagées da PCDP cadastrada.

Apos clicar em pesquisar, surgird uma nova tela com todas as informacées da
PCDP solicitada. Observe que alguns campos sdo para consultas. Nos campos
que possuem “clique aqui” o solicitante podera consultar: a posicdo da PCDP no
fluxo; as justificativas apresentadas; todo o historico da PCDP; bilhetes de
passagem se houver e os encaminhamentos.
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7.2. Consultar Prestagcdo de Contas Pendentes

12 Opcao: Prestacao de Contas pendentes
v' Acesse pelo menu a op¢io PRESTACAO DE CONTAS >Prestacio de Contas;
v Clique no botido PESQUISAR.

Figura 45 - Consulta Prestacao de Contas Pendentes
>y P ESS
{ 'scop

' Varsdo 1.13.3 Anc: 2014 Orgdo: UFCG - Universidade Federal de Campina Gran...

SOLICITACAO | APROVACAO | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | SCOP

|

Vocé estd aqui: Prestacao de Contas ) LISTAGEM u EAEEERON |

Informe o nimero da PCDP ou o Nome do

/ Proposto para realizacdo da consulta, e

cligue em pesquisar. Obs.: Essa consulta

SELEGAO DE PCDPS
Ndmero da PCDP:

PESQUISAR disponibiliza apenas as prestacoes de
\ contas pendentes dentro do Org3o. )

e

Nome do Proposto & PCD: Inicio da Viagem & Fim da Viagem £ Situagio da PCDP Pendente &

Nenhum registro foi encontrado.

Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

22 Opcao: Prestacao de Contas pendentes
v' Acesse pelo menu a op¢io CONSULTA > PRESTACAO DE CONTAS POR PROPOSTO;
v' Clique no botao PESQUISAR.

Figura 46 - Consulta Prestacao de Contas Pendentes

@\scm' I -

' Vaisdu 1.13.3

Anc: 2014 ~ Orgde: UFCG - Uni Jade Foderal de C: Gran...

SOLICITACAO | APROVAGAO | PRESTAGAODECONTAS | CONSULTAS | RELATOROS | GesTAO | scop

Vocé est3 aqui: Consultas Y Prestacao de Contas Pendentes por Proposto 3 LISTAGEM | S| e ME

CONSULTAR PRESTACAO DE CONTAS PENDENTES DE PROPOSTO
CPF: Nume du Proposto:

.. -

Total : 0

Solicitante

~ -~

— :
PCLP T Orgédo < 1nicio < vata Hm < Solicitante < Ielefone < e-mail <

Nenhum reaistro foi encontrado.

Solucio §

Informe o nimero do CPF ou o Nome do Proposto para a
consulta de prestagado de contas por Proposto, e depois
cligue em pesquisar. Obs.: Nesta consulta a busca por
prestacdo de contas sera Nacional, englobando todos os
Orgdos da Administracdo Publica federal.

J
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8. FLUXO DO PEDIDO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS - PCDP
Figura 47 - Fluxo da PCDP - Posicdo da PCDP no Sistema

¥

I
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9. LEGISLACAO

9.1. Viagem Nacional

Portaria n®403/2009

Dispde sobre a solicitacdo, autorizacdo, concessdo e prestacdo de contas de didrias, passagens e
hospedagem no ambito do Ministério da Educacgao, e da outras providéncias.

Portaria n®404/2009

Dispde sobre afastamento do Pais de servidores civis da Administragdo Publica Federal.

Decreto n? 3.64-3, de 26 de Outubro de 2000

Dispoe sobre diarias do pessoal civil da Administracdo Publica Federal direta, indireta e fundacional, e
do militar, no Pais e no exterior; altera dispositivos do Decreto no 71.733, de 18 de janeiro de 1973, e
da outras providéncias.

Decreton 2 1.387, de 07 de Fevereiro de 1995

Dispde sobre o afastamento do Pais de servidores civis da Administracdo Publica Federal, e da outras
providéncias.

Portaria 505, de 29 de dezembro de 2009

Emissdo de bilhetes de passagens aéreas revoga a Portaria MP n2 98, de 16/07/03.

Portaria 205, de 22 de abril de 2010

Revoga o artigo 4° da Portaria n 505, de 29 de dezembro de 2009.

Decreto n2 6.907, de 21 de julho de 2009
Altera dispositivos dos Decretos nos 71.733, de 18 de janeiro de 1973, 825, de 28 de maio de 1993,

4.307, de 18 de julho de 2002, e 5.992, de 19 de dezembro de 2006, que dispdem sobre didrias de
servidores e de militares.

Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de 2006

Dispde sobre a concessio de diarias no ambito da administracdo federal direta, autarquica e
fundacional, e da outras providéncias.

Decreto n? 6.258, de 19 de novembro de 2007

Altera e acresce dispositivos aos Decretos nos 4.307, de 18 de julho de 2002 e 5.992, de 19 de
dezembro de 2006, que dispdem sobre o pagamento de diarias.

Decreto n? 6.403, de 17 de marco de 2008

Disp0de sobre a utilizacdo de veiculos oficiais pela administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional.

INSTRUCAO NORMATIVA N2 3/MPOG, DE 15 DE MAIO DE 2008

Disp0e sobre a classificacao, utilizacao, especificacio, identificacao, aquisicdo e alienacdo de veiculos
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oficiais e da outras providéncias.

Decreto n® 3.184, de 27 de setembro de 1999

Dispde sobre a concessdo de indenizacdo de transporte aos servidores publicos da Administracdo
direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo da Unido.

Decreto n? 7.689, de 2 de marg¢o de 2012

Estabelece, no ambito do Poder Executivo federal, limites e instdncias de governanca para a
contratacdo de bens e servicos e para a realizacdo de gastos com diarias e passagens.

Portaria MPOG N¢ 249, de 13 de junho de 2012 - DOU de 14/06/2012

Estabelece normas complementares para o cumprimento do Decreto n2 7.689, de 2 de marco de 2012.

RESOLUCAO N2 2/2009 - Camara Superior de Gestio Administrativo-Financeira

Regulamenta o processo de solicitacdo, autorizacdo, concessdo e prestacdo de contas de didrias,
passagens e hospedagem, no ambito da Universidade Federal de Campina Grande.

Portaria n® 64, de 24 de marco de 2010 (PROAP)

Regulamento do Programa de Apoio a P6s-Graduacao.

INSTRUCAO NORMATIVA N 2 07/2012

Institui o0 modelo de contratagdo para prestacdo de servicos de aquisicio de passagens aéreas
nacionais e internacionais.

INSTRUCAO NORMATIVA N ¢ 02/2013
Revoga a Instrugcdo Normativa n® 1, de 11 de julho de 2013, que suspende os efeitos da Instru¢do

Normativa n? 7, de 24 de agosto de 2012, que institui o modelo de contratacdo para prestacdo de
servicos de aquisicdo de passagens aéreas nacionais e internacionais.

9.2. Viagem Internacional
Decreto n?91.800, de 18 de Outubro de 1985

Dispde sobre viagens ao exterior, a servico ou com o fim de aperfeicoamento sem nomeacdo ou
designacdo, e da outras providéncias.

Decreto n2 940, de 27 de Setembro de 1993

Dispde sobre a didria no exterior, do servidor publico civil e militar, integrante de equipe de apoio ou
de comitiva do Presidente ou do Vice-Presidente da Reptblica.

Lein? 5.809, de 10 de outubro de 1972

Dispde sobre a retribuicdo e direitos do pessoal civil e militar em servigo da Unido no exterior, e da
outras providéncias.
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Lein® 8.460, de 17 de setembro de 1992

Concede antecipacdo de reajuste de vencimentos e de soldos dos servidores civis e militares do Poder
Executivo e da outras providéncias.

Decreton? 71.733, de 18 de janeiro de 1973

Regulamenta a Lei n? 5.809, de 10 de outubro de 1972, que dispde sobre a retribuicao e direitos do
pessoal civil e militar em servigo da Unido no exterior.

Lein25.809, de 10 de outubro de 1972

Dispde sobre a retribuicdo e direitos do pessoal civil e militar em servico da Unido no exterior, e da
outras providéncias.

FONTES CONSULTADAS

Ministério do  Planejamento, Orgcamento e Gestdo - MPOG - Disponivel em
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/indexSaudacao.htm;jsessionid=49E9668AD
C8D5F66D50B51F12C5AFCCS. Acesso em 20 de marco de 2014

Palacio do Planalto - Presidéncia da republica - Disponivel em

http://www?2.planalto.gov.br/acervo/legislacao. Acesso em 15 de marco de 2014

Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP disponivel em
https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml. Acesso em 10 de abril de 2014;

Universidade Federal de Campina Grande - Disponivel em http://www.ufcg.edu.br/index1.php. Acesso
em 03 de maio de 2014;
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