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Gestdo do Processo de Diarias e Passagens no CEFET-MG
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1. Introducéo

A concessdo de diarias e passagens € a forma que a Administracdo Plblica possui para
indenizar os gastos realizados em decorréncia de afastamentos a servico. Cada 6rgdo ou
entidade da Administracdo Publica federal é responsavel pelos afastamentos a servico no
ambito de sua organizacao. Este processo no CEFET-MG, é regulamentado pela PORTARIA DIR
N 19/ 2020 - DG (11.01).

O Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP) é composto por dois modulos em
diferentes enderecos eletronicos. Um deles é para ser acessado pelos servidores da
Administracao Publica federal e outro para ser acessado pelas agéncias de viagem. Nosso foco
seré a utilizacao feita pelos servidores do CEFET-MG.

2. Fluxo da Concessdao de Diarias e Passagens

O processo de concessdo de diarias e/ou passagens possui uma sequéncia de atividades
vinculadas a legislacdo, correlacionadas aos perfis responsaveis pelas suas execucgdes,
estabelecidas numa relagéo I6gica do fluxo de autorizagdo e aprovagao.

Na imagem abaixo, vamos representar as tramitacdes da solicitacdo no SCDP, o fluxo rapido
utilizado no CEFET-MG. Trata-se de uma visdo simplificada das etapas do processo, para
facilitar o entendimento dos pontos mais relevantes.
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Solicitar viagem - A solicitacdo de viagem compreende a definicdo do Proposto, do roteiro e do
motivo da viagem pelo Solicitante de Viagem.

Reservar passagem - Consiste na escolha da passagem que melhor atende ao deslocamento do
Proposto, seja aérea, rodoviaria, ferroviaria, fluvial ou maritima, realizada pelo Solicitante de
Passagem.

Emitir bilhete - Emissdo dos bilhetes, seja por compra direta ou por agenciamento. Depois
disso, a diaria é paga na etapa de execucao financeira pelo Coordenador Financeiro.

Aprovar viagem - Trata-se da andlise de mérito pelos aprovadores (Proponente, Autoridade
Superior, Ministro/Dirigente) que autorizardo o afastamento, considerando a necessidade
administrativa e os requisitos legais, seguida da aprovacdo da despesa pelo Ordenador de
Despesas.

Pagar diarias - A diaria é paga na etapa de execucdo financeira pelo Coordenador Financeiro

Prestar contas - Sera iniciada pelo Solicitante de Viagem quando do retorno do Proposto a
sede, com a entrega dos documentos definidos pela legislacdo geral e interna da instituicao.
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Aprovar prestacdo de contas - E realizada pelo perfil Proponente, que avaliard o cumprimento
do objetivo do afastamento executado pelo Proposto.

3. Definicbes

| - Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens cadastrada - PCDP: proposta cadastrada no
SCDP, em que deverdo constar os dados do proposto, as informagdes do deslocamento, as
justificativas da missdo, os documentos comprobatérios da demanda e os dados financeiros;

[l - Proposto: aquele que realizara o afastamento a servi¢o, nacional ou internacional, no
interesse da Administracao Publica, o qual se responsabiliza pela fidelidade das informacgdes
fornecidas;

[l - Solicitante de Viagem: servidor designado, no dmbito de cada unidade demandante,
responsavel pela conferéncia e inclusdo no SCDP de todas as informacBes relativas ao
cadastramento da solicitacdo, alteracdo, cancelamento, antecipagdo, prorrogacgéo,
complementacao e prestacao de contas da viagem;

IV - Solicitante de Passagem: servidor formalmente designado responsavel por realizar a
cotacdo de precos conforme as justificativas e demandas do Solicitante de Viagem de voos
nacionais e internacionais, efetuar a reserva de melhor preco, encaminhar para aprovacio
superior e acompanhar a emissdo do(s) bilhete(s), por meio da agéncia de viagem ou
diretamente das companhias aéreas credenciadas;

V - Proponente: Diretor ou Diretor Adjunto de Planejamento e Gestdo, Diretor ou Diretor
Adjunto de Unidade, Diretor ou Diretor Adjunto de Pesquisa e P6s-Graduacdo, ou servidor
formalmente designado, conforme art. 22 desta Portaria, responsavel pela avaliacdo da
indicacdo do proposto e da pertinéncia da missdo, bem como pela pondera¢do do custo-
beneficio e andlise e aprovacao tanto da viagem quanto da prestacao de contas no SCDP;

VI - Autoridade Superior: autoridade responsavel pela aprovacdo das viagens internacionais ou
gue apresentam algum tipo de restricdo, conforme arts. 23 e 24 desta Portaria;

VIl - Ordenador de Despesas da unidade: Diretor-Geral e Vice-Diretor(a), investido de
competéncia legal para autorizar ou rejeitar a emissao de empenho e 0 pagamento da despesa
prevista na PCDP em conformidade com a legislacao e as aprovacfes superiores;

VIII - Assessor de Proponente/Autoridade Superior/Ordenador de Despesas da unidade:
servidor designado pela autoridade competente para realizar analise prévia e requerer do
solicitante eventuais adequacdes e justificativas, antes da aprovagdo da PCDP pela autoridade
correspondente;

IX - Administrador de Reembolso: servidor responsavel pela fiscalizacgdo do contrato de
agenciamento de viagens, por requerer e acompanhar junto a agéncia de viagem o crédito dos
valores relativos aos bilhetes de passagens ndo utilizados, conferir os valores disponibilizados,
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acatar ou ndo, total ou parcialmente, a proposta de reembolso enviada pela agéncia de viagem
e registrar aqueles efetivamente recebidos, confirmados por meio de carta de crédito;

X - Viagem urgente: PCDP encaminhada para emissao do bilhete de passagem fora do prazo
regimental necessario para garantir que a compra dos trechos ocorra com antecedéncia
minima de quinze dias da data prevista para o inicio da viagem;

Xl - Autorizacdo de afastamento do pais DOU: autorizacdo que toma como base 0s critérios
estabelecidos pelo Decreto n° 91.800, de 18 de outubro de 1985 e pelo Decreto n° 1.387, de 7
de fevereiro de 1995, e julga a pertinéncia do afastamento do pais do servidor e a
compatibilidade com o interesse da Administragao.

4. Cadastrar / Alterar Viagem

Trata-se de uma situacdo em que o usudrio deseja realizar uma solicitacdo de viagem. O
primeiro passo para essa agao é fazer o cadastro do afastamento a servico, no qual é incluido o
proposto e, em seguida, algumas informacdes complementares.

Veja 0 passo a passo abaixo:

Ap0s acessar 0 SCDP com CPF e senha, vocé iniciard o processo de cadastro da sua solicitacdo.

Posicionando o mouse sobre o menu SOLICITACAO, serdo exibidos os submenus
correspondentes. Clique em Cadastrar/Alterar viagem.
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Viagem 3

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS
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Para incluir uma nova viagem, clique em NOVO. Os campos “Numero da PCDP” e “Nome do

Proposto” servem para pesquisar registros de viagens que ja foram iniciados no sistema mas
ainda néo foram finalizados.

Normalmente vocé ndo usara esses campos, a menos que tenha interrompido um
cadastramento para termina-lo mais tarde.
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Os campos “Grupo do Proposto” e “Tipo do Proposto” possuem submenus para que seja
especificado se o proposto é servidor, nao servidor, militar, assessor especial, convidado etc.
Como regra esses campos vém assinalados como Servidor, entdo vocé so precisa digitar seu
CPF no campo apropriado e clicar em PESQUISAR.
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CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
Rafael David Gonzaga

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

"] Acompanhante PNE

PESQUISAR

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

Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Para prosseguir, cligue em SALVAR. O Sistema exibird a mensagem “Proposto incluido
com sucesso”. Clique em OK.
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As abas “Roteiros”, “Complemento” e “Resumo” agora estdo habilitadas. Clique na aba
“Roteiros” para cadastrar os roteiros da sua viagem.

Clique no botdo NOVO para cadastrar o inicio da sua viagem.
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Existem quatro tipos de roteiro: "Trecho", "Permanéncia”, "Transito" e "Retorno".
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Trecho: utilizado quando o proposto tem trabalho, evento ou missd@o no local de destino ou
quando fica hospedado naquela localidade.

Permanéncia: utilizado quando o proposto possui 0 afastamento a servico submetido a regras
diferentes para a mesma localidade de destino (por exemplo: parte sem diarias; parte com
percentual de 100%, parte a 50%). Essa € uma situacdo bastante rara e usada em casos muito
especificos.

Transito: utilizado quando o proposto esta de passagem por determinada localidade, sem
hospedagem, sem adicional de deslocamento, na qual ndo realiza nenhum gasto ou ndo
antecede a uma saida do territorio nacional.

Retorno: utilizado para cadastrar o Ultimo roteiro da viagem, ou seja, quando o local de destino
é a cidade sede de trabalho do servidor.

Local de origem: como regra essa € a cidade onde vocé trabalha. A partir da segunda letra
digitada no campo "Local de Origem", o sistema comeca a disponibilizar resultados de
pesquisa. Para garantir que o resultado esperado apareca, digite a0 menos metade do nome
da cidade. Ao visualizar o local desejado, clique sobre ele para seleciona-lo.

Local de destino: é a cidade para onde vocé esta indo nesse primeiro momento, mesmo que
seu destino final ndo seja esse. Pode ser o local onde vocé tera atividade ou o local de transito,
conforme explicado anteriormente.
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NOTA: os locais de origem e de destino precisam ser selecionados a partir dos resultados de
pesquisa para que o SCDP os inclua de maneira correta.

Data inicio: data do inicio da sua permanéncia no local de destino. Como regra é o dia da sua
saida do local de origem.

Data fim: data do fim da sua permanéncia no local de destino, seja porque vocé vai prosseguir
viagem para outra localidade, seja porque vai retornar para a sua cidade de origem.

Diarias: percentual de diarias a ser pago para o proposto. O sistema deixa pré-selecionada a
opcdo de 100% . Selecione 50% quando o CEFET-MG néo for custear as despesas de alimen-
tacdo ou hospedagem por qualquer razdo; selecione 0% quando o CEFET-MG néo for arcar
com nenhum pagamento de diérias.

Passagens: deixe marcado se vocé vai precisar que o CEFET-MG compre passagens para vocé
para esse trecho. Desmarque em caso contrério.

Meio de transporte: selecione o meio de transporte que vocé utilizara para realizar esse
trecho da viagem. Se 0 meio de transporte for aéreo, o campo “Classe de voo” ficara disponivel
para selecdo. Deixe esse campo com a selecdo classe econémica.

Adicional de deslocamento: se 0 meio de transporte selecionado por vocé for “aéreo” ou
“rodoviario”, esse campo estard automaticamente marcado e vocé deve deixa-lo assim. Se
vocé selecionar “veiculo préprio” ou “veiculo oficial” como meio de transporte, esse campo
desaparecera.

Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte: se vocé comparecer no local de trabalho
no mesmo dia do inicio da viagem, marque esse campo. Isso sO fara diferenca caso vocé
receba auxilio-transporte do CEFET-MG.

Ocorreu missao nesse trecho: marque esse campo caso o local de destino informado por vocé
seja o local onde vocé realizara atividade.

Inicio do evento, trabalho ou misséo: se vocé marcar o campo anterior, devera informar a data
e a hora do inicio da atividade. Caso desmarque o campo anterior, os campos Data e Hora
desaparecerdo.

NOTA: Se vocé deixou o campo “Passagens” assinalado, o sistema pedira que vocé especifique 0s
“Recursos da viagem para passagens”. Em caso contrario essa area estara desabilitada.

Projeto/Atividade e Descricdo/Favorecido: habilitados somente se houver compra de
passagens. Esses campos estdo interligados e a escolha do primeiro altera a op¢do de escolha
do segundo. Selecione uma das op¢Bes no campo “Projeto/Atividade” e confira no campo
“Descricdo/Favorecido” se existe uma opg¢do correspondente ao seu tipo de viagem
(capacitagdo ou funcionamento). Nao havendo correspondéncia, altere sua escolha no
primeiro campo para habilitar a opgéo correta no segundo.

CondicGes/Restricdes para este trecho: se vocé esta solicitando compra de passagens, pode
especificar aqui as condi¢des e as restricbes de horarios, por exemplo, ou deixar outras
informagdes que considere relevantes para a emissdo dos seus bilhetes aéreos.
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Apos preencher todas as informac@es dessa tela, clique em CONFIRMAR.

O sistema disponibiliza o trecho incluido e permite que vocé cadastre o novo trecho da
viagem. Se quiser editar o trecho cadastrado, clique sobre ele. Se desejar cadastrar um
novo roteiro de viagem, clique em NOVO.
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O sistema exibe alguns dados do roteiro ja preenchidos. O local de origem agora € a cidade
que vocé cadastrou como local de destino no roteiro anterior; da mesma forma a data de
inicio desse novo roteiro é a data do fim do roteiro anterior. Esses dados podem ser alterados
mas, como regra eles estardo corretos.

Vocé pode cadastrar quantos roteiros forem necessarios para o correto registro da sua
viagem. Para cada novo roteiro, preencha os campos apropriados e clique em CONFIRMAR
para finalizar o registro daquele roteiro.
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Para cadastrar o retorno da sua viagem, clique na opgédo Retorno.

O sistema preenchera os campos Local de Destino, Data da Partida e Data de Chegada a
Sede. Vocé pode alterar esses campos se for necessario.
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Apo6s preencher todos os dados do retorno, clique em CONFIRMAR.

O sistema disponibilizara todos os trechos da solicitacdo. Se estiver tudo certo, clique
em SALVAR. Sera exibida a mensagem "Viagem editada com sucesso”. Cliqgue em OK.

Cligue na aba “Complemento”.
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Nessa aba vocé vai registrar informacdes complementares sobre a sua viagem.

Viagem em grupo, mais de 10 pessoas: marque sim somente se vocé souber que mais de
dez servidores do CEFET-MG realizardo a mesma viagem que vocé esta cadastrando. Nesse
caso o sistema habilitara o campo “Entre com a justificativa para Viagem em grupo” e vocé
precisara justificar a viagem.

Curso de formacéo ou aperfeicoamento ministrado por escola do governo: marque sim
somente se sua viagem for para realizacdo de curso de formacdo ou aperfeicoamento
ministrado por escola do governo.

Motivo da Viagem: selecione uma das opcdes para especificar o0 motivo da sua viagem.

Descricdo do Motivo da Viagem: descreva de forma clara e sucinta o motivo da sua
viagem, mas ndo deixe sua resposta incompleta. Dizer “curso de capacitacdo” ou “visita
técnica” ndo € uma descricdo clara o bastante. Lembre-se que o aprovador da sua
solicitacio deve entender exatamente o que vocé vai fazer na viagem.

Projeto/Atividade e Descricao/Favorecido: Esses campos estdo interligados e a escolha do
primeiro altera a opcdo de escolha do segundo. Selecione uma das opg¢bes no campo
“Projeto/

Atividade” e confira no campo “Descricdo/Favorecido” se existe uma opg¢do correspondente
ao seu tipo de viagem (capacitacdo ou funcionamento). Ndo havendo correspondéncia, altere
sua escolha no primeiro campo para habilitar a opg¢ao correta no segundo.
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NOTA: em alguns casos especificos o sistema pedird que vocé justifique as seguintes
situacdes:

» viagem sem diaria ou sem passagem: quando vocé seleciona “0%” para as diarias
ou seleciona o meio de transporte aéreo/rodoviério mas desmarca a op¢ao passagens.

» viagem ocorrida em final de semana, feriado ou iniciada na sexta-feira: quando

parte da viagem ocorre em final de semana ou feriado, mesmo que seja apenas a data
de partida/chegada ou quando a viagem comega na sexta-feira.

» alteracdo da viagem: quando alguma modificacédo € feita apds o encaminhamento
da PCDP.

» viagem urgente: quando a antecedéncia minima para compra de passagens aéreas
nao € respeitada.

~ viagem com despesa e periodo superior a dez dias continuos: quando sua viagem
vai durar mais de cinco dias seguidos. E necessaria uma autorizacdo especial da
Administracdo do CEFET-MG para esse tipo de viagem.

» viagem de proposto com prestacdo de contas pendente: Se o sistema pedir essa
justificativa vocé tera que sanar a pendéncia antes de encaminhar sua solicitacao.

Apo6s preencher todos os dados da aba “Complemento”, cligue em SALVAR. sera
exibida a mensagem “Viagem editada com sucesso”. Clique em OK.
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Em qualquer etapa do cadastramento de uma viagem vocé podera anexar documentos. Vocé
deve anexar obrigatoriamente o formulario de solicitacdo de diarias mais qualquer
documento de suporte que comprove o objetivo da viagem, como convite, comprovante de
inscricdo, cronograma do evento, projeto da viagem de estudos ou visita técnica entre
outros.

Para anexar um documento, clique em ANEXOS.
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\QCJ %-'.:hl?u!: Wag - zoin Y deplc T FBC - Camrprnn Sorimpipois
MRICTAGAG | PRESTACADDECONTAS | CONSULTAS | AELATOMOS | GESTAD | scoe
Wood estd aqul: Solicingho ¥ ANEXA DOCUMENTOS Bl o HE2om

= DOCUMENTOS ANEXADDS

Warves do SOCH TR = Tips do Documents Ususrin s Obarengien Waido?

Wenihum regstro fo encontradn

VIBLHLIZEE | muuiul| HLDIAR FITUACES |

Selecione abaixo u Mrguiva Bara anexar. Informe & nome da decumente e o bpe de decuments (panfleta, bilele, cronogramal.
Exterrsfles permitides: | GIF, JPG, JFEG, THT, 000, JKLS, FOF, ODS, (O0T, ATF, HTM. HTHL EML (T, (MEG, OFT, DOCH, 05N,
Tairando imsdaia periimdicke gos sefuiivo: 200 M8

Mo ok Doctwenfo: Fipo do Oocunmmemiba:
pzlecione X

Visdval s aglnca

Ariia RIS BiRExER

Excobwi argune. | Hmnfeen siguden sel sconada

D rvanies:

Solucéa SERPRO - Servico Federal de Frocessamento de Dados

O sistema apresenta a tela exibindo os documentos anexados anteriormente, se houver, e
permite anexar outros documentos. As extensdes permitidas e o tamanho méaximo de cada
documento a ser anexado sdo apresentados na propria tela.

Clique em Escolher Arquivo. Sera aberta uma janela pop-up para que vocé selecione o arquivo
que deseja anexar. O processo aqui € 0 mesmo utilizado para anexar arquivos em mensagens
de e-mail. Apés selecionar o arquivo, 0 nome dele aparecerd no campo Arquivo para anexar.

Nome do Documento: Dé um nome para 0 documento que vocé esta anexando. Esse é o
nome de identificagdo do seu documento e pode ser completamente diferente do nome do
arquivo. Vocé pode selecionar o arquivo “xxxxxx.pdf” para anexar e colocar o nome do
documento “Cronograma de viagem para BSB”, por exemplo.

Tipo do Documento: selecione o tipo do documento clicando em uma das opcoes
apresentadas.

Visivel na agéncia: marque esse campo se vocé deseja que o documento seja visivel pela
agéncia de viagens responsavel pela emissdo das passagens.

Observac@es: utilize esse campo, se necessario, para dar informagdes complementares sobre o
documento que esta anexando.
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Finalizados esses passos, clique em ANEXAR. O documento ficard disponivel na listagem de
“Documentos Anexados”. Repita o processo até que todos os documentos que vocé deseja
incluir em sua PCDP estejam anexados.

Para VISUALIZAR ou DESANEXAR um documento, marque a caixa de selecdo a esquerda do
nome do documento e, em seguida, clique no botéo apropriado. A opcdo MUDAR SITUACAO
nao estara disponivel nesse momento. Ela serve para tornar um documento “invalido”,
mediante justificativa, depois da PCDP ser encaminhada para analise e aprovacao.

Quando ndo houver mais documentos para anexar, cligue em VOLTAR. O sistema retornara
para a aba em que estava quando vocé inciou o processo de anexar documentos.

Vocé pode clicar em ENCAMINHAR para finalizar a sua PCDP ou clicar na aba “Resumo” para
verificar tudo o que foi digitado.

Clicando na aba “Resumo” o sistema disponibilizara o resumo completo da solicitagao.

Propastn Reteims Compemenia Sareitos Comelaios Resimo

e dho Solicitan e Data da Solkatagior Nimess da PCOP;

Campun Flavianigeis

T de Proposte: Pt e Wagem:

Servdor 10/05/2006 = 1/05/2005

WG Pasics da PCOP ne Meso:

Justificatrvos: [l Encaminhansenlos:
Chinue soui ot gl

Curse Miarstnads por Facele de
Gowernor

Mis

Prescripio di Moliv de Wisgem:

Participacio i XTI Congresso Macional de Estudos da &rte Maderna,

& ROTEIRD D& VIAGEM

prive| gy | e ey

Na parte superior dessa aba vocé tem as “informacgdes da viagem”. Em varios campos, para
detalhar as informacdes, vocé devera clicar no link "Clique aqui". Depois de ver as informagdes
detalhadas pelo link, feche a janela pop-up ou clique em VOLTAR, dependendo da situacgéo,
para encerrar a visualizagao.

Apos verificar os dados incluidos na solicitagdo, clique em ENCAMINHAR. Esse botdo esta
disponivel em todas as abas da PCDP (Proposto, Roteiros, Complemento e Resumo). O sistema
exibird uma mensagem informando que a viagem foi encaminhada com sucesso e 0 nimero
da PCDP. Anote esse nimero, ele é o identificador da sua solicitacao.

13



CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
o ESCOLA DE DESENVOLVIMENTO DE SERVIDORES

5. Solicitante de Passagem

No CEFET-MG, a aquisicdo de passagens acontece pela modalidade “agenciamento”, sdo feitas
somente compras de passagens para viagens aéreas, viagens feitas em outro meio de
transporte publico, sdo emitidas pelo servidor e ressarcidas posteriormente na prestacdo de

contas.

Somente o servidor com perfil de “Solicitante de passagem” tem permissdo de realizar a
compra com agéncia e cadastrar os bilhetes no SCDP.

Apbs a emissdo da passagem na agéncia, no SCDP posicionando o mouse em SOLICITACAO >
PASSAGEM > RESERVAR/REAPROVEITAR/REMARCAR BILHETE > PCDP

SCDP

Versao 9.5.7

l'

Ang: | 2022 W

. APROVACAQ EXECUGAO . PRESTAGAQ DE CONTAS . CONSULTAS . RELATORIOS . GESTAOQ .
Cadastrar/Alterar Viagem AL
Cancelar Viagem

| Passagem ' | ReservariReaproveitar/Remarcar Bilhate > |.PCDP |
Viagem ¥ Cancelar/Consultar Bilhates Nao Utilizados PCDP Grupo

Ajustar Bilhete

Emissdes

&

ANA PAULA

o

SISTEMA DE CONCESSAQ
DE DIARIAS E PASSAGENS

| SAIR

Orgdo: Gabineta do Diretor-Geral

FATURAMENTO
Ol 08 20

SCDP

Selecione a PCDP para inclusdo do bilhete. Na tela de Informagdes da viagem , selecione o
trecho que deseja incluir o bilhete.

Passagens
)
N° da =
Solictagao iy
Belo
--- Horizonte
(MG)
Ribeirao
Preta (5P)
Sertdozinhi
(5P}
Ribeirdo
Preto (SP)
]
e Tipo Cida

Solicitagso

Menhuma solicitacdo encontrada.

= SITUACAD DA PESQUISA DE PRegw

Nome Agéncia ¥

Destino Periodo
Ribeirso S
09/2¢ - 22/08/ 7
Freta (SP) 22/09/2022 - 22/05/2022

Sertaozinho

; _ 3afga -
(P} 22/09/2022 - 24/05/2022

Solicitar Bilhete

Oficial

Inicio do trabalho,

R evento ou missdo
Aéreo
{Econ&mica)
Aetc 23/09/20232 13:30

REAPROVEITAR BILHETES / VINCULAR A PCDP GRUPO

Trajetos reaproveitdveis ndo encontrados para este trecho

Trajetos reaproveitdveis ndo encontrados pars este trecho

Passagem REsiaeh)
% Cotacdo
Sim (]
MNEo

Belo Horizonte (MG) - Ribeirdo Preto (SB) - 22/09/2032

Ribeirdo Preto (SP) - Belo Horzonte (MG) - 24/09/2022

¥~ NOVO BILHETE ||

Compra Direta

Mowvao bilhete por agéncia de viagens

! Cotado
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ApOs selecionar o trecho, cligue no botdo “Solicitar Bilhete”> “Novo Bilhete” >

“Agenciamento”.

= DADOS DA SOLICITACAO

Tipo de Bilhete:

Agéncia:*
il Eletran:
selecione - Bilhete Eletronico
MENOR TARIFA
Companhia:* Tarifa (RS):*
-- selecione -- ~
COMPANHIA SELECIONADA
Companhia:* Total da Tarifa:
selecione ~ Rs 0,00
Trajetos:
Origem Destino

Belo Honizonte (MG) Ribeirdo Preto (SP)

N? do Voo:* Local de Embarque:

Tarifa (Rs):* Local de Desembargue:

Tarifa de Embargue (R$):* Familia Tarifaria:

22/09/2022 a 22/09/2022

Tipo de Solicitacdo:

Nove Bilhete
MAIOR TARIFA
Companhia:* Tarifa (Rs):*
-- selecione -- h
Total da Tarifa de Embarque: Taxa de Servigo (RS):
RS 0,00
. Inicio do trabalh
Periodo Transporte e __0’
evento ou missdo

Aéreo (Econdmica)

Data de Saida:* Hora de Saida:*

22/09/2022 i
Data de Chegada: * Hora de Chegada:*
22/09/2022 iz
Classe Tarifdria: Empenho:
1530152021NEQDD592

= RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

PTRES:
Proj12364501304870001 PROAP-CAPES

Se prefenr, selecione um PTRES para filtrar os empenhos listados.

Empenho:*
1530152021 NEQQO552 - 2021000592 PASSAGENS MAC PROAP

[T Mostrar Saldos dos Empenhos

Modalidade de Compra:
Agenciamento

] Mostrar Limite Orcamentdrio

VOLTAR SALVAR

Ird abrir a tela de dados da solicitacao, vocé devera preencher com todos os dados do bilhete
solicitados: Agéncia, Companhia aérea, tarifa, n® do voo, tarifa de embarque e horario de

saida e chegada. Selecione os empenhos e clique em salvar.

Apos inclusdo dos dados clique em enviar e a PCDP ird para aprovacao.

6. Cadastro de Prestacao de Contas

Acesse 0 SCDP digitando seu CPF e sua senha e, em seguida, clicando em AVANCAR.
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Posicionando 0 mouse sobre o menu PRESTACAO DE CONTAS, serdo exibidos os
submenus correspondentes. Clique em Prestacdo de Contas.

P  hebeloeaiessma 00 | sam

WY
\J 'scop o

warula DRLIE

SOUCTAGAD | PRETTACAODECONTAS | COMSULTAS | RELATORIOS | Grstho | mcoe |
wood estd aqul Ilﬁtﬂmhde_ wa & - B NE= '.u 3 0 |

Devolugdo de Yores

'SCDP

Sistema de Concessio
d.f:_ de Didrias ¢ Passagens

Solocio SERPRO -« Servigo Federal do Processamento de Dados

O sistema disponibiliza a tela “SELECAO DE PCDPs”, com a listagem das PCDPs em andamento
de prestacdo de contas ou disponiveis para prestar contas em seu campus.

Vocé pode encontrar a sua PCDP de trés maneiras diversas; todas sao igualmente véalidas.

Método 1: no campo Numero da PCDP digite o nimero da sua PCDP e clique em PESQUISAR.

Método 2: no campo Nome do Proposto digite o seu nome. A partir da terceira letra digitada
0 sistema comeca a exibir os nomes que contém as letras informadas. Selecione a sua PCDP
clicando sobre o seu nome. Clique em PESQUISAR.

Método 3: procure 0 seu nome na tabela mostrada abaixo do botdo PESQUISAR. No final da
tela, logo abaixo da tabela, vocé encontra botdes referentes ao total de paginas que essa
tabela possui. A direita desses botdes ha uma caixa de selecio para especificar quantos
registros devem ser mostrados em cada pagina da tabela. Para definir a quantidade de
registros que serao exibidos, clique sobre o nimero desejado.

Apos localizar a sua PCDP com qualquer um dos métodos possiveis, clique sobre o seu
nome para iniciar a prestacdo de contas.
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IESTAL B AE | RELATORIOS | CESTAD

wood estd agui: Prestaglo de Contas 3 LISTAGEM

C L

Mivesers e OO s

. | B e P
. - T
BALTAZAR CAREOHI CREMONESE | sonszirss | owosmess | camaceas Sl ios fifeked | B

Agusrdands lnioo do Fressecio de |
Comias

EDEFR DAMIEL SORVALAD OODS137 1S LLE R EY DA NS

N
I | ccsurie | sevwsis | tuenos | ppmeeemesdiremnmis [ |
;Auumh;ebtmdll’rmde
(=2 T7%

A0 GERAL DD NERES DDDETO LG 22/0ar2018 A0 2018

| Aguardands et da Frestacio de

O sistema apresenta a tela com os detalhes da PCDP que sera o objeto da prestacao
de contas.
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Confimmagio 6a riagem ComplaTienio Rescima

A viagens Eu reaitada 7
- S Lt

Cmervapies  Tustilicative:

REGISTRC DE GASTOS AUTORILZADOS COM O DESLOCAMENT O

RernEIE A g, e sy e bt ot )

ESTORNG OF LANCAMENTCO DE DIARTAS

wanlowes gasios: Valor a Reemioizan Walor & Devolver
DEVOLVEL 05 SEGUINTES DOCUMENTDS
Ties do Dacuments Mome Wabdo? Dbiripatsna visuslzar
Corfie s i de e confirmacsoles sl 0160301713 Sirr ¥
Autaraasso Famal Sollcrbagln Sm -
| ANEWIE | DALYAR | I OEIFATER | ERCAMINGHAR | [ WOLTRR

parte superior da tela contém “informacdes da viagem”. Vocé deve comecar a registrar a
prestacdo de contas pela aba “Confirmacéo da viagem”.

A viagem foi realizada?: selecione “sim” ou “n&do”, dependendo da situagéo.

A viagem nao foi realizada: caso néo tenha realizado a viagem por qualquer razao, ao clicar em
“ndo” as abas “Complemento” e “Resumo” serdo desabilitadas. Informe o motivo da néo
realizacdo da viagem no campo ObservacBes/Justificativa e, em seguida, clique em
ENCAMINHAR.

Para este caso, a PCDP ira para “Devolucao de valores”.

A viagem foi realizada: o sistema ja deixa previamente marcada a opcdo “sim”. Clique em
SALVAR para gravar o inicio da sua prestacdao de contas. Sera exibida a mensagem “Prestacao
de contas salva com sucesso”. Cliqgue em OK.

Para anexar os documentos necessarios a prestacdo de contas (relatério da viagem,
certificado de participacdo em evento, bilhetes/comprovantes de embarque etc) clique em
ANEXOS.

Sera exibida a tela de documentos anexados. ApGs anexar os documentos, cliqgue em VOLTAR.
Para finalizar a prestacao de contas, clique em ENCAMINHAR.
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O sistema exibe a mensagem: “Confirma que esta viagem foi realizada?” Clique em SIM.

O sistema exibe a mensagem “Prestacdo de contas encerrada com sucesso” e informa a
proxima acdo disponivel. Cliqgue em OK. O sistema retorna para a tela “SELECAO DE PCDPS”,
sem apresentar mais a PCDP da qual vocé prestou contas. Clique em “SAIR”, no canto

superior direito

da tela, para encerrar a utilizacdo do SCDP.

NOTA: se houver atraso na prestacao de contas, ou seja, se vocé esta prestando contas depois de
passados mais de cinco dias do encerramento da viagem, sera necessario atualizar dados na aba
“Complemento”. Clique sobre a aba.

SofwCTtanis PO
Amnardre Rein Cerar

Fioume de Propostos

HATHELS PEREIRA GUZATTO

Modive de Wagea
Macwnal - & Servigo

Histdeon!
Cliguin amsi

Viggerm sy Grapa:
M5z

Orgdn o Solicitaatel Dy s Selicieiso; Marere da PODWT

Campes Faorianspoli S04 2016 00058316

Tipo de Proposfo: Penode o

Servidor S504/2016 & DEADLII0ES

Wiagmren Fusivhe de FODF e B

Macknal Cliague aquei

Tistithcativas, Bilhetes: EmCamn e
Clispim ampsi Lligue ampsi Climss angui

Crersn Mimpisdradn por Fscnla ol Detalhes da PO

Cowverm! Cligue adgesi

Hiz

Desonigio do Motive dy Wisgenw

Initslagho da Eatacho de Honiloramenio Continus GRSS no Campus Cagadon'SC, am Mtrodeds de coneinio de coopersgio insbiuciona enire a F5C e o

IBGE (em sleboracial,

Wiapeny v grupn,. mais de 10 pessnas?

¥

Pariocin e viagens Pantivo e Viaoenr

05 0E018 = DA/D&2018

Prescricis odn Mobivo de Vaageno:©

Festatacdo ta Estacho de Horstorsmenbs Cankmun GNSS no Campus Sagadon'So

FSC & 0 1BGE [&m Haboraghs).

Ervbre oom @ prsfificativa pare Prestacso de Comtss realizeds form do prace:®

Crirn de Enrenacic oo aperfeicnamemio sumistrado por escala oo gowermen ®

= strmmdz de cometnin dz poiperagdn insttusiong entre

Soluglio SERPRD - Sarvipn Federal de Procesismants de Dados

Vocé vera nessa tela as informacgdes que foram digitadas na aba “Complemento”

vocé cadastrou a sua PCDP.

quando
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Entre com justificativa para Prestacdo de Contas realizada fora do prazo: justifiqgue o seu
atraso informando o motivo de ndo ter cumprido o prazo legal de cinco dias ap6s o
encerramento da viagem para prestar contas.

Clique em ENCAMINHAR para encerrar a prestacao de contas.

7. Devolucéao de valores

O Solicitante de Viagem tem a atribuicao de realizar a Prestacdo de Contas, receber a Guia de
Recolhimento da Unido — GRU, conferir a autenticidade do pagamento, digitalizar o
documento, anexa-lo ao processo e baixar a divida.

Na aba de Prestacdo de Contas, selecione a op¢do Devolugéo de Valores.

Informe o NUmero da PCDP ou o0 Nome do Proposto, Clique em PESQUISAR.

SAIR

.

Ano: | 2022 W OrgSa: DCNS - Campus I Nova Suica

SOLICITAGAO PRESTAGAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD scop

| BR GS B0

LBl |Prestag€m de Contas

Devolucdo de Valores

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Anexe a documentacdo pertinente a devolucio de valores (Guia de Recolhimento da Unido —
GRU). Cligue em encaminhar
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1= INFORMAGCOES DA VIAGEM
Soticitado por:
Treinamento SCOP

Nome do Proposto:
VERA MARLA
Motivo da Viagemn:
Nacional - Treinamento
Historico:
Cligue aqui
Viagem em Grupo:
MNao

(Etapa 8 de 20)

‘O sistema apresenta a tela com os dados da PCDP,

com devolug#o de valores

SEGUIR

Convidado
Viagem:
Nacional
Justificativas:
Clique aqui
Curso Ministrado por Escola de
Governo:
Nao

Numero da PCDP:
000215/15-1C

Data da Solicitacdo:
12/03/2015

da a o
09/03/2015 a 12/03/2015 2/2015 - 01/04/2015

Posicio da PCDP no fluxo:
Clique aqui

Bithetes:
Clique aqui

Detalhes da PCDP:

Encaminhamentos:
Clique aqui

o do Motive da Viagem:
O servidor ira participar do treinamento do sistema do SCDP:

VALOR{ES) A DEVOLVER

Nacionais

MNatureza:
339014 - Custeio - Diadrias de Servidor

Total (R$):

Valor (RS): Data do Depésito:
BOTI 20/04/2015 =]

GRU - Guia de Recolhimento da Uniso:
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S i
 SUDF Ano: 1015 x| Omgdo: MP- Ministério do Planefamento, Orgamento ..
wersdo 2.6.3
SOLICITAGAD | APROVAGAD ! EXECUGAD = PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | FATURAMENTO SCDP
Vocé esté aqui: Prestagio de Contas )} Devolugdo de Valores X DETALHES BE o@) 2@
i INFORMAC@ES DA VIAGEM
Solicitade por: Orglo do Solicitante: Data da Solicitaclo: Ndmero da PCDP:
Treinamento SCDP Consultoria Juridica 12/03/2015 000219/15-1C
Nome do Propasto: Tipe de | nformacao Atastamento a Servigo N°:
VERA MARIA Convidad '2015 2/2015 - 01/04/2015
Motive da Viagem: via ] nviagenj foi encaminhada com sucesso. Nf]rnem » fluxo:
Macional - Treinamento Naciona da PCOF: 000219/15-1C X i
{Etapa 19 de 20)
Histarico: Justificce.  Proxima(s} agao(0es) disponivei(is): . . . .
Clique aqui Clique|  * Aprovagao de Prestacao de Contas pelo | O sistema exibe a mensagem: : Aviagem foi
Proponente encaminhada com sucesso. Numero da PCDP:
Viagem em Grupo: Curso M 00219M5-1C
Mao Governd L. I . . i
N3o Proximais) acio(Ges) disponiveliis):
—— = Aprovacdo de Prestacio de Contas pelo
Descrigao do Motivo da Viagem: E i e PED onénte" & P
© servidor ira participar do treinamento do sistema d ,EI_ i~y p_ SRR
o Cligue em "0OK".

VALOR(ES) A DEVOLVER
Nacionais

Natureza: Valor:
339014 - Custeio - Didrias de Servidor 201,96

Total (R%):
201,96

DADOS DA GRU

Valor (RS): Data do Depasito:

201,96 20/04;2015 =il Imprimir GRU

GRU - Guia de Recolhimento da Unido:
I‘ INCLUTR ]
Descricso GRU =
Gula de Recolhimento x

Akcaminmia:

A PCDP ira para Aprovagao.

8. Aprovacao

Os perfis de Proponente/Concedente, Autoridade Superior, Ordenador de Despesas e
Ministro Dirigente, os quais devem acessar o SCDP por meio da certificagdo digital ou login
SOUGOQV para que a aprovacao dos processos eletrénicos tenha validade juridica conforme
determina o Decreto n® 3.396/2001 e MP 2.200-2/2001.

A atribuicdo do perfil de Assessor é realizar a analise previa das solicitacdes de viagem, em sua
area de atuacdo, manifestando concordancia ou discordancia. Esta manifestacdo ficara
registrada no histérico da viagem e cabe a autoridade aprovar ou ndo ou devolver para os
ajustes necessarios

Observacdo: As diarias, inclusive as que se referem ao afastamento do
Proponente/Concedente, serdo concedidas pelo dirigente do Orgdo ou entidade a quem
estiver subordinado o servidor ou a quem for delegada tal competéncia. (Decreto n°
5.992/2006, Art. 5, § 1°.)
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Ao acessar o menu principal e clicar na opcdo “APROVAGAO” > “Proponente/Autoridade
Concedente”, o sistema exibira as PCDP’S disponiveis para aprovagao.

T - iy il S
\J 'scop T

MiTAS | RELATG | cesrae | scoe

ViocE ests aqui: Aprovacio X Proponents 3 LISTA B | e = E
APROVACEAD DO PROPONENTE/AUTORIDADE CONCEDENTE

Mabsners aa PCDP: MNoerre do Proposto:

—

Parecer ©
Meorme do = Hotreo g8 O Tipo &
do DS =l Orgdo Sobcitamte & Urgenbe & Pendiéncies
Propasto ey Wisgem Apromacio
Miniztério oo X
;Llf::r‘(’q" » OO0 74518 Flanejamento, ::'Trf ot Pk Sirm +
Crcamentn & Gastao i il
Ministério do
AFGINSO GUERRA - oon14sa Ftansjamentn, ;‘::": i EI"‘"’;"" &= MEa
Oroamento & Gestio = o
Ministbrio o g T
AFONED GUERSA ooo1%5314 Flanejarmento, i e Sir v
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Na coluna pendéncias, ao clicar no icone |, , o SCDP exibird o total de pendéncias do
proposto.

Prestacles de Contas Pendentes *x

Froooeste:
ALEWANDRE SI00A
. As PCDP's listades absico refletem a situacso stual 0o Droposto = nEo
de quendo esta PCDPE foi encaminheds

=1 Orgaa Dl -« By o Wasgeern
O CAERAA DOOD16s13 g Tasoaa01a
oo1ozar13 o= oo r0a013
Dozeszs13 e oasrzsa01Ls
£
x - -

Na coluna do “Parecer do Assessor”, caso 0 Proponente/Concedente opte por um assessor,
aparecera a concordancia com a indica¢do na cor verde, e a discordancia indicando o icone na
cor vermelha.

Observacdo: Cabe ao Proponente/Concedente avaliar o parecer do Assessor e realizar a
aprovacdo ou nao do processo. O SCDP registrara a concordancia/discordancia no historico da
viagem.

Ao clicar no Nome do Proposto, o sistema exibira as informacdes da PCDP.
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= InFORMACDES DA VIAGEM
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Observacdo: Quando houver pendéncias, serdo exibidas mensagens informativas, como
exemplo:

= “Senhor Aprovador, esta PCDP foi solicitada com prazo inferior a 10 dias”;

« “Quando a viagem foi encaminhada, este Proposto possuia prestacdo de contas pendentes”;
entre outras.

Além disso, aparecerdo as informacdes sobre a viagem, com os devidos links de acesso e as
demais informacbes da PCDP: Histérico, Justificativas, Bilhetes, Posicdo do Fluxo,
Encaminhamentos.

O Proponente, antes de realizar a aprovacao, podera expandir e verificar todas as informacdes
da PCDP, caso necessario. Exemplos: anexos da viagem, demonstrativo da solicitacdo de
viagem, roteiro da viagem, diarias nacionais, quadro de totalizacGes, calculos desta etapa,
parcelas  previstas, consolidacio de gastos da viagem, histérico de
antecipacdo/prorrogacdo/complementacdo da viagem.

Caso a viagem ndo seja aprovada, o Proponente/Concedente devera, antes de clicar no botao
“Nao Aprovar”, no campo Observac6es/Justificativas, informar o motivo pelo qual a viagem
nao foi aprovada.

Em caso de Aprovacdo, o sistema exibira mensagem de confirmacdo: “Confirma a
Aprovagdo”, o Proponente/Concedente devera clicar no “Sim” para confirmar a aprovacgao da
PCDP.

Caso seja necessario solicitar a corregdo da viagem ou da passagem, O
Proponente/Concedente devera registrar, no campo Observa¢des/Justificativas, 0 motivo pelo
qual foi devolvida a PCDP. Depois devera clicar no pop-up “Devolver PCDP” e selecionar o
perfil “Solicitante de Viagem” para alterar os dados da viagem ou selecionar “Solicitante de
Passagem para alterar os dados da reserva de passagem.

= PARCELAS
Pagar Parceladas
- Sém NEo
= DEVOLUCOES PREVISTAS
alor Nacional walor Teternaceanal wakar Intarnacicnal
o
(=E) uss) | ook ()
8a,s0 0,00 0,00 0,00

Fotal: B8, 50

* CONSOLIDACAD DE GASTOS DA VIAGEM

Dbservaglios, hestificativa:

= Antes de aprover, verfigue o saldo do empenha & do teto Greamentd o,
* Pora ndc aprovar, inferme o mobtvo em observegies

Devolver PODP;
| amENOS nio aoROvAR || APROVAR COLTARA !

_____________________________________________________________________________________________________________ Schcitante de Wisgemn S fete e
Jicitante de P m

Salucdo SERPRO -

1]

arvipe Federal de Processamento de Dados
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Observacoes:

o O Proponente/Concedente (ou qualquer perfil de aprovador) ndo podera aprovar a
sua propria solicitacdo de viagem.

« Uma viagem ndo aprovada, ndo podera ser ajustada. Se necessario devera ser criada
uma nova viagem.

« AsPCDP's ndo aprovadas ficardo no historico com status de "NAO APROVADA".

Todas as etapas de aprovacdo (Autoridade Superior, Ministro/Dirigente, Ordenador de
Despesas) seguem 0 mesmo processo, cada autoridade competente deve acessar seu perfil na
aba de aprovacao.
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