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1. PRINCIPAIS NOVIDADES NA NOVA VERSAO

1.1. Melhorias no controle do orcamento

v Inclusdo de mais um nivel de controle de teto oeguério;

v Possibilidade de controle de teto orcamentaricepguenho ou por natureza de
despesas;

v Possibilidade de utilizacdo de recursos de cusigite investimentos;

v Melhor controle do teto orcamentério.

1.2. Melhorias na execucao financeira

v' Possibilidade de gerar automaticamente AV e OB p#égens nacionais e
internacionais;

v Possibilidade de utilizar recursos de mais de urpesimo na mesma PCDP,
sendo um para 0s trechos nacionais e outro emp@ana os trechos
internacionais;

v' Possibilidade de pagar despesas com passagentamean Restos a Pagar;

v' Possibilidade de pagar despesas com passagens uwsaradureza de despesa
“Restituicao”;

v' Possibilidade de pagar Despesas de Exerciciosidmasy

v" Melhor visualizacado e controle dos pagamentoszaddis e a realizar.

1.3. Melhorias na configuracéo de perfis de ussamsistema

v Criacao de novos grupos e perfis de usuarios;
v" Mudanca de nomenclatura de alguns perfis paratéaail entendimento de suas
funcdes dentro do SCDP;

v" Melhor controle de acesso dos usuarios;

<

Maior flexibilidade para concesséo e controle desag dos usuarios;

v' Possibilidade de o usuario ter perfil de assessar giferentes autoridades;
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1.4. Melhorias na classificacdo dos propostos

v' Separacao dos propostos @upos e Tipos de Proposto
v Criacao de novo&rupos e Tipos de Propostos

1.5. Melhorias na interatividade do sistema coraagrios

Interface mais amigavel e intuitiva para o usuario;

Melhor navegacao nas telas do sistema;

Melhor visualizacdo das informacdes nas telas;

Maior facilidade para localizar, acompanhar e adatro fluxo dos processos;
Maior agilidade para criar PCDP por meio de cogiadtra PCDP;

AN N N N NN

Permite que o Gestor Setorial envie mensagenssa@sios do SCDP em seu

orgao;

<

Melhor controle dos anexos;
v" Mais seguranca e controle para as missdes sigilosas
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2. PRE-REQUISITOS PARA IMPLANTACAO DO SISTEMA
2.1. Confirmar a estrutura do SIORG

O SCDP copiard as informacfes diretanethd SIORG - Sistema de
Informacdes Organizacionais. No entanto, € nedesgae o Gestor Setorial confirme
se a copia do orgao foi realizada perfeitamenteess& de acordo com a estrutura do

orgao que esta cadastrada no SIORG.

2.2. Confirmar a copia dos usuarios

Apenas 0s usuarios que estdo ativos na versdoaamségdo copiados
automaticamente para a nova versao SCDP.

A nova versao do SCDP possui uma configuracdo dé&rias mais flexivel. Ela
permite que o usuério tenha perfis diferentes eda dagdo que tiver acesso. Desta
forma, apds a copia dos usudriogzestor Setorial devera acessar o cadastro destes
usuarios e, se necessario, promover 0s ajusteadastco dos usuarios e de seus perfis
em cada 6rgao.

O usuéario copiado ficara com ®fgdo Padrdd marcado no 6rgdo em que ele
estava em exercicio no momento que foi realizadép# da versdo antiga. Na nova

versao, o 0rgao de exercicio do usuario sempreéfigaivel no alto da tela do SCDP.

1080 da Silea Saure (Admin) SAR

N
4 'scop T e e e
Verclo | 515

Se necessario ajustar o 6rgao padrao do usuario:

v Acesse 0 meNndestio >> Usuario

ook estd aqui: Gestdo 3 Usudrio 3 LISTAGEM B
FILTRO DE USUARIO

Login (CPF): Nome: Perfil: Habilitade:

Todos v Todos ¥

Orgdo de totacSor

PESQUISAR
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v Informe o CPF ou nome do usuario e clique em PESARI

wocé estd aqui: Gestao 3 Usuario % CADASTRO [~} o G

CADASTRAR USUARIO

Nome:* Login (CPF):* Habilitado:
10AC CESAR FERNANDES DUTRA ARRUDA €701 276 3 o
- Telefone:* Deseja receber emsail do SCOP?
de. menta, sedp@amail.com (51) 2020-1166
Gonfirmac§o E-mails"
Grgdo totagFort
Ministério do Planejamento, Orgamento = Gestio (Presic
ORGAODS DE EXERCICIO
Neme do Grg3e s Padria £ Excluir
Ministéria da Justisa 3im

ADICIONAR

v Clique sobre @RGAO DE EXERCICIOdo usuario que deseja alterar:

GRGAOS DE EXERCICIO

Morme do Grglo

<

Padrio

<

Exduir

Miniztério da Justica Sirm

Padrao:

v' Marque ou desmarque o quadrir * , conforme desejado.

Vncs ests aqui; Usuario 3 Cadasiro % PERFIL

CADASTRAR ORGAD DE EXERCICIO

- 10RO CESAR FERNANDES DUTRA ARRUDA

Padedor

e ADICIONAR

Parfis Selecionados
Gestar Gentral
Autoridade Superior

Solicitante de Viagem

Coordanader Financairo

Coordenader Orsamentiric Setarial

Observacéo: Cada usuario pode ter somente Gmydo de Exercicionarcado como
“Padréo”. A marcacgédo do 6rgao padréao define autcaraente o 6érgao de exercicio do
usuario, toda vez que ele acessar o SCDP. Seve&iongnhum 6rgdo marcado como

padrdo, o usuario nao consegue acessar o SCDP.
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2.3. Preencher a Configuracdo Orcamentaria

Pré-requisitos:

% Devera alterar ®Orgdo de Exercicioe se posicionar no 6rgdo correspondentgnidade
Gestorasempre que for cadastrar uma UGE - Unidade GeEtoitente ou uma UGR - Unidade
Gestora Responsavel.

< 0O cbdigo UG Emitente ou UG Responsavel devera petatamente cadastrado no SIAFI.

< Ter o perfil de Coordenador Or¢camentario Superior

Unidade Gestora Emitente (UGE)é o 6rgdo que tem autonomia para emitir
EMPENHO no SIAFI.
Unidade Gestora Responsavel (UGRg o 6rgdo favorecido pelo recurso emitido no

empenho, ou seja, é 0 6rgao que gastara o recurso.

Observacdes:

e Aincluséo do cddigo da UG Responsavel é que defiiaés empenhos poderao ser visualizados
e utilizados na PCDP. Portanto, se o0 cédigo daRé&ponsavel for repetido em mais de uma
unidade, todas visualizardo os mesmos empenhos.

* Uma UG pode ser ao mesmo tempo, UG Emitente e UspdReavel, quando ela, além de
emitir o empenho, for responsavel pelos seus pe@astos.

* Somente é possivel excluir uma UGR ou UGE quandaielda ndo foi vinculada a nenhum
valor de teto setorial, PCDP ou EMPENHO.

1° Passo: cadastrar a UGE - Unidade Gestora Emitegit

v' Altere o ano, se necessario.

v' Clique sobre ®rgéoe escolha o 6rgéo correspondente a UG Emitente.

Aro: 2013 % Orglo; M- Ministério do Planejamento, Drcamento ..

v Acesse 0 menGestio » CONFIGURAGAO ORCAMENTARIA |

v Informe oCddigo SIAFIda UG Emitente.
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= UNIDADE GESTORA EMITENTE - UGE

Cédigo Siafii*

Cédiga & Ativo &
| 158512 sim | =
806030 Sim [
123654 Sim *x
| 412321 Sim B
| zesave sim | x
326598 Sim "%

v Clique no bota( e |

v' Se quiser excluir uma UG Emitente cadastrada. €lgpbre ¢ * na linha
desejada e confirme.

| Exclusdo

Confirra a exclusdo desse registro?

SIM H&C

v' Se quiser desativar alguma UG Emitente cadastiddacoluna “Ativo”
clique sobre a palavr == | . Se quiser ativar, clique sobre a palavra
Nao
v Confirme a alteragéo.

Confirmagao

Deseja ativar/desativar a Unidade

Gestora Emitente?

v" Repita esse procedimento para cadastrar cada U@rEenno 6rgao.

Observacdes:Cadastre a UGE somente nos 6rgdos que sdo Emitdat&mpenho.
Nos demais, deixe em branco.

2° Passo: Cadastrar a UGR - Unidade Gestora Respang!

v Altere 0 ano, se necessario.
v Cligque sobrédrgioe escolha aquele correspondente a UG Responsavel.

Aro: 2013 % Orglo; M- Ministério do Planejamento, Drcamento ..

v’ Acesse 0 menGestio 3 CONFIGURAGAO ORCAMENTARIA |

v Informe ocCadigo SIAFI da UG Responsavel.
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= UNIDADES GESTORAS RESPONSAVEIS - UGR

Codiqo Siafir* Responsdvel pefo Teto:
INCLUIR

) Responsavel palo ] - -
cédigo Teto Ativa e e
110&00 Sim x
806030 v Sim i ars e X
Despesa
201060 ¥ Sim - A definir - x
201017 7 Sim Empenho »
151141 o Sim Empenho x
123654 7 Sim Ermpenho »
a1zazd v Sirm Hatirezads %
Despesa
607050 td Sim =& definir - XX
Responsavel pelo Feto:
Observacdo: Marque o quadrinhc somente se a unidade for

Responsavel pelo controle do Teto orgamentarim &mtrole do teto for realizado por

outra unidade, deixe esse quadrinho desmarcado.

v Clique no bota e

v' Se quiser excluir, desativar ou ativar uma UG Res@eel, siga os
mesmos passos informados acima, para excluir,idasat ativar uma
UG Emitente.

v' Para informar ou alterar dipo do Controle cligue sobre a coluna na

linha correspondente:

Tipo de Controle

Natureza de

Despesa
- A definir -

Empenho

v Informe o Tipo de Controledesejado e clique no bota] savar | para
confirmar ou no botéd Fecrar | para cancelar.

Controle de Teto

Amo: Tipo de Controle:
2013 Nat de Desp Emp
SALWAR FECHAR

Importante: O Tipo de Controle ndo pode mais ser alterado deqoe tiver sido
cadastrado o teto setorial ou alguma viagem ja sido cadastrada usando recurso
daquele teto. Somente no ano seguinte poderatseadd o tipo de controle, mas deve
ser feito antes de se cadastrar o teto setorial.
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v" Repita todo esse procedimento para cadastrar c&@laR&sponsavel no
orgao.

2.4. Preencher o Teto Orcamentario Superior

Pré-requisito: Ter perfil de Coordenador Orgamentario Superior.

v' Acesse 0 men@Gestao >> Teto Orcamentario Superior

O Teto Orgcamentario Superior € o limite maximo dspesa que €
autorizada para cada UG Responsavel. O Coorderag@amentario Superior
informarad o limite maximo do teto e depois o Cooattor Orcamentario
Setorial definird o teto para cada natureza de edespu empenho e podera
realizar ajustes dentro do limite maximo estabdteci

Vocd estd squi: Gestdo 3 CADASTRAR LIMITE DE TETO

OrgFo:
MP - Ministério do Plansiamnents, Orcamenta & Gestéo

LIMITE DE TETO POR UGR
Cadign - Lirniite do Teto ¢

999889 | 100,000,00
806030 2.035.555,56
510510 | 1n.000,00
489585 | 1n0.000,00
456892 |
402030
345678
335436 | 1a0.000,00
303041 | 140.000,00
303040 16,000,00
255005 12,000,00

240120 12.000,00

v" Clique sobre o codigo da UG Responsavel.
v Informe o Valor.
v" Preenche o campo com a Observacgéo que desejar.

v' Confirme ou cancele o lancamento.
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Registrar Langamento

UG Responsdvels
345678

Tipo de Lancamento: Valor (RE):

Langamento inidal %

Observagio:

CONFIRMAR || CANCELAR

Tipos de Langcamentos:

Lancamento inicialserve para informar o primeiro lancamento denmaioUGR.
Suplementacdaise para aumentar o valor do teto.
Estorno de Suplementacacse para diminuir o valor do teto.

2.5. Cadastrar os Empenhos

Pré-requisitos

7

« Alterar o 6rgdo de exercicio e se posicionar n@drgorrespondente a Unidade

Emitente dos empenhos que serdo cadastrados.

+* Ter perfil de Coordenador Financeiro

v' Altere 0 ano, se necessario.

v Cligue sobre ®rgioe escolha o 6rgdo correspondente a UG Emitente.

dno: 2013 % | drgiu; MP - Ministério do Planejamento, Orcamento ..

v Acesse 0 men Gestio ¥ Empenho 3 LISTAGEM |

Voo estd agui: Gestdo 3 Empenho 3 LISTAGEM

FILTRC DE EMPEMHO

Nid mero: UG Fmitente: UG Responsdvel:

PESQUISAR

v Clique no bota( PEsauIsar | para consultar os empenhos cadastrados;
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=@

Vaocé estd aquis Gestdo 3-Empenho 3 LISTAGEM

FILTRO DE EMPERHO

Némero: UG Emitente: UG Responséved:
PESQUISAR
% 0 i ¢ ue ¢ c&d @ us ¢ % Ey S
e e Ano. Mimera  Ernitents Gastio Responsdvel B Ativo  Editdvel
Didrias Colaborador 2013 | oooood | T2 | nagar e Droleta letn:por sim |
e st £mpenho :
123456 123456 - Projato Tato por
Didrias militar 2013 000007 00001 ! E: sim |
- e suTt £mpenho :
DIARIAS NACIONAIS PARA | oo | oo I a00013 | oo | iots - mp | PASSAGEM macional | L
CoLapoRADOR -oee r
Oidrias saidor ot | onnaes |25 [Taseee | i Projato Teto por e
Intemacionais 1 e sLTt Empanho
Didrias servidor sots | onoots | 1795 | gopey | 123476 - Prajeta Teto por s |
Internacionais 2 - MR SLTT Empenho ¥
Didrias sensidor nacionais | oo oo | aaase | oo 12aeme - Projata Teta por e |
1 - mp 5LTI Empenho &
Disnias servidor nadonais | oo oo o | 123456 | oo | 123456 - Projeto Tato por i |
-MP 5LTI Empenho -
DIARIAS = SLTI = 206030 COMERAS
S 2015 | ooooss | S0 17205 | 806030 - MR GOVERNAMENTALS - | Sim
aar
— COMPRAS
DIARIAS - SLTL - nacional | 2013 | oooooy | 17205 | 0020 - MP | GOVERNAMENTAIS - | Sim | 7
ap
123456 123456 - Projato Tato por
Passagens Internacionais | 2013 000016 c) B sim |
e sutt empenho :

v Cligue sobre o Empenho que deseja editar;

Wocd estd aqui: Gestdo 3 Empenho 3 CADASTRO B
EMPENHO
UG Emitente: Gestao Anos*
808030 172035 2013
Némers: Descrigo:*
ooooo1 DIARIAS - SLTI - nacional
Cadige Natureza Despesa: DescricSo Naturezs Despesa: Subitens de empenio:*
339014 Custeio - Didrias de Servidor 14}
18
Cédigo Profeto Atividade: Descrico Projeto Atividade:
0412207982272008 COMPRAS GOVERNAMENTALS - GAP
cddige Favorecide: Descrigho Faverecidor Ndmero do PTRES:
B0£030 MP. - Ministério do Planejams
Cdige Plane Interno: Descrico Plane Interno:
Cidige Fonte: Descricda Fonte:
Cidige UBA: Descrigo UGA:
806030 MP - Ministéric do Planejarnento, Orcarnents = Gastia

Restos @ pagar:

SALVAR H DESATIVAR || VOLTAR

* Campos de preechimento obrigatdrio.

v O botaal pesamvar | serve para desabilitar o empenho.

para cadastrar um novo EMPENHO.

v' Clique no bota
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Wocs estd aquis Gestio ¥ Empenlio 3 CADASTRO

EMPEMHO

UG Emitente:* Gestdor* Ano:*
<<Selecions uma UG>> & 2013

Aidmero: DeserigBort

Cédigo Natureza Despesa: Descricdo Natureza Despesa:

Codigo Projeto Atividade: Descrico Projete Atividade: ¥

Cadigo Favorecido: Descricae Favorecido: Nimere do PTRES:

Cédigo Plano Interno: Descricfo Plane Interno:

Codigo Fontes Descricio Fonbe:

Codigo UGR: Descricio UGR:

Restos 2 pagar

UG Emitente:* GartSos® N mrero:®
J |nf0rme OS Campos <<Selecione uma UG=> W y y
Descrigiost
Descricio Projeto Atividade:*
v' NO campQ coreras sovernamenTass - aae forneca uma descrigao significativa

para o Projeto ou Atividade e do Empenho, a firgde oSolicitantepossa
identificar e selecionar corretamente o recursosgré utilizado para custear a
viagem, quando ele estiver cadastrando uma PCDP.

v' Clique no bota sacvar |,

v' Se os dados informados estiverem corretos. Osooampos serdo copiados do
SIAFI.

bR e
16

v" Indique o de acordo com a Natureza da Despesa.

v Cliqgue no botdol#&] ou clique no botad ¥ettak | para abandonar as

modificacbes realizadas.

2.6. Preencher o Teto Orcamentario Setorial

Pré-requisitos

% Ter perfil de Coordenador Orgamentario Setorial.
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X/

% Alterar 0 Orgdo de Exercicie se posicionar no 6rgdo mais alto na
hierarquia que tiver acesso. Desta forma, consegugualizar na
mesma tela todas as UG Responsaveis, que poderdo teto

orcamentario cadastrado.

v Acesse 0 men Gestio 3 Teto Orcamentario Setorial

Voo estd aqui: Gestdo ¥ Teto Orcamentario Setorial 3 LISTAGEM
CADASTRO DE TETO ORCAMENTﬁRIO SETORIAL

Selecione a(s) UG(s) responsavelis) para visualizar seus dados de Telo Orcamentario Setorial:
+ I Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo

SELECIOMAR

v Clique no sinal d* para expandir a arvore de 6rgaos.

v Selecione o 6rgdo que corresponde & UG Resporeséliglie no bota [ setecionar |,

Vooé estd aqui: Gestdo ¥ Teto Orcamentario Setorial » CADASTRO ﬂ {2 =] | =
— Teto Drcamentario Despesa Despesa Efetiva saldo
TInicial Suplementagio Total Andamento Realizado Devolugio Total
2,001,110,00 105,00 Z.001,215,00 43.335,94 F18.617,32 1.070,00 F17.547,32 1.040,331,74
777777 10,000,00 VVVVVVI.DDD.];SD,DE o l‘ﬂlﬂ‘lﬁﬂ,DD””” 31.645,7;””7 55‘143,Eré”” D:ﬂrérﬂ ED‘IQA:E:é” 92&35’7’,’6’]?
777777 0,00 o 0,00 o ﬂ,DD””” D,ﬂé””r ﬂ,D’A”” D:ﬂrérﬂ A:DVAN Vﬂtﬂrnﬂ

5.000,00 0,00 5.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 5.000,00

v Clique na linha que correspondéJ& Responsavet o tipo de controle de teto

que ela utiliza. Por exemplo, €206020 - por Naturezs de Despesa  ge g controle

de teto adotado n&JG Responsavefor por Natureza de Despesa, ou em

201047 - por Empenho | ge 0 controle de teto adotadoW@ Responsavéor por

Empenho.
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vocé estd aqui: Gestdo Y Teto Orcamentario Setorial ) CADASTRO -] @ | =2

Teto Orcamentario D Despesa Efetiva
UGR/Empenho i salda
Inicial Suplementacia Total Andamento Realizada Devalugio Total

2.001,110,00 2.001,215,00 1.070,00 917.547,32 1.040.331,74

1.000,00 4 1.100,00 . X . X 1.100,00

A ACIOEAIEEARN 10,000,00 1.000,150,00 1.010.150,00 31.648,71 50.143,68 0,00 50.143,68 928.357,61
COLABORADOR

0,00 0,00 0,00 0,00 5.000,00

5.000,00 0,00

v Clique em cada uma das linhas e informe o tipopeagdo, o valor, preencha a
observacdo que desejar e clique no b[cevarmar]  ou no bota[cancecsr |,

Registrar Langamento ®
UG Responsivel: Saldo Disponivel (Limite Superior):
806030 34,340,56
Natureza de despesa: Tipo de Operaciio: Valor (RS

Custaio - Didrias de NSa-Servidar Brimeira langamants da tato ¥

Observacior

CONFIRMAR || CAMCELAR

Tipo de Operacio:
Primeiro lancamento do tefwara informar o valor do teto pela primeira vez.
Suplementacédose para aumentar o valor do teto.
Estorno de suplementac8erve para diminuir o valor do teto.
Devolucdo de valoresutilize para informar as devolugbes de valores
realizadas pelos propostos e que ja foram confiam@aelo setor financeiro.
Esta devolucdo recompora o saldo disponivel do teto
Estorno de devolucdo de valorserve para corrigir valores de devolucéo

gue foram digitados a maior.
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2.7. Cadastrar a Agéncia de Viagem

o I Jo3 da Silua Saurs (Admin) SAIR

{ ]

& 'scop B e
ertho 10,15 i

| SOLICITADAD | APROVACED EXECUCAD PRESTACAD DE CONTAS ‘ CONSULTAS RELATORIOS ‘ GESTAD ‘ SCOP

VocE estd agui: Gestio ¥ Agéncia de Viagem 3 LISTAGEM ﬂ ‘ mE =m
AGENCIA DE VIAGEM

Wome: Cidude: Opciu de exibigdo:
Tades v

PESQUISAR

Marns e Cidade < hRd ¢ Habilitada &

06.092.919/0001-

asrotur Itajubs (MG) g Sim

L]

AGENCIA DE TREIMAMENTS - TESTE VERA MARCIA Brasilis (DF) i:ue.sssfuuur Sim

Agéncia de Viagem Maritima Brasilia (DF) ;:‘527'“7"0001' sim
- : . 92,545.088/0001-

e S e T Brasilis (OF) o 4 oo
34,868.257/0001-

Agéncia de Visgens Ideias Brazilis (DF) ) U Sim
00,000.000£0000+

Agencia GAB/SAAMS Brasilia (DF) o s Sim

AGENCIA TREIMAZ MCTI Brasilia (DF) ::‘913'650"0001' sim

AGENCIA UNILAE Redercdo (CEJ ;:110'167"0001' Sim
; 06.084.175/0001-

Aires turisma - MEC Brasilia (DF) 4 ! Sim
- 26,423.228/0001-

APOLO AGENCIA DE VIAGENS E TURISMO LTDA Brazilis (DF) - i Sim

HOWD EHCLUIR

v' Verifigue se a agéncia ja esta cadastrada. Acesse menu
Gestdo 3 Agencia de Viagem

A consulta pode ser realizada pelo nome da agéncigela cidade da sua

matriz.

Para consultar pelo nome, digite qualquer part@aioe da agéncia no campo

Mome:r

Enquanto o usuério digita os dados no campoenam
sistema vai filtrando e exibindo na listagem asha@& correspondentes.

Para consultar pela cidade, digite a cidade da iznatro campo

e clique no bota[ Fesausar | |

Cidade:

Apés a verificacdo, o usuério tera trés opcdesastaal uma nova agéncia;
adicionar o seu 6rgdo em alguma agéncia; ou exd@dirsera possivel excluir uma

agéncia cadastrada se ela ainda nao tiver sidonafta em nenhuma PCDP.
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2.7.1. Cadastrar nova agéncia.

O Gestor Setorial podera cadastrar nova agénaando no botal*¥e] = sera

exibida uma tela para cadastrar a nova agéncisadem.

‘;‘\ 3 | Jo3o da Silva Sauro (Admin) | sam
\\\—._’ ‘SCBP dna 2013 % Orgsn. MP - Minisiério do Planef. 0.
Varsda 1,815 -

| SOLICITAGAD | APROVAGAD EXECUCAD PRESTAGAD DE CONTAS | CONSULTAS RELATORIOS GESTAD ‘ Scop ‘

Wocé estd aqui: Gestdo ¥ Agéncia de Viagem 3 CADASTRO Bl o= | i@ el

AGEMCIA DE WIAGEM

Ao mar* P
B
Enderegor® Complementort
Cidader” Habilitado:
Sirfm
= CONTATOS
ey =
Contata o e e S
Santate

MEo exiztern contatos cadastrados,

= ORGAOS ATENDIDOS

Atendimento & Usudrio %
Habilitade Habilitado

<

Orgia Login

W&o existern usudrios cadastrados,

Na tela acima, o Gestor Setorial devera informa¥ame (Razdo Social), o

endereco e 0 CNPJ da matriz da agéncia. Os telereemail de contato poderao

cadastrados clicando no boi[weve] na secgéo di= conTatas

Este cadastro € geral. Sera visualizado por tosidsg@ios que utilizam o SCDP.
No campo nome ndo deve ser informado nenhum idEdr particular do 6rgao,
apenas informe a Razdo Social da agéncia. Depa#sidg adicionar 0 seu 6rgado na
relacdo dos 6rgaos atendidos pela agéncia, é quéepardera criar uma identificacéo
particular para a sua agéncia. Da mesma formayrgatos que deverao ser informados,
sdo os contatos gerais da matriz da agéncia. Qatosrda Administragdo da agéncia.
Os telefones e contatos dos atendentes espedificogydo deverdo ser informados no

cadastro de orgaos atendidos pela agéncia.
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2.7.2. Adicionar Orgéo Atendido pela agéncia

Se a agéncia estiver cadastrada, clique sobre @ mefa na listagem. Abrira

outra tela com dados da agéncia.

\L_q‘agﬂl: Ara; | 201% (¥ Orgde; WP - Ministerio do Bl

‘ SOLICITAGAD ‘ APROVAGAD ExE:U;'}?cn PRESTACAD DE CONTAS "E'DNSL]LTAS RELATORIGS BESTAD | SCOP |

Vock sstd aqui; Gestdo % Agéncia de Viagem ¥ CADASTRO o =E

AGENCIA DE WIAGEM

Nome:* CapF
Agéncia de Viagens Ideias 34.868.257/0001-8
Enderego:* Complamente: ¥
SRTW Sul, @d 701, Bl 3, Sala 202/6, Ed. Paldcio do | Aza Sul
Cidade:* FHabilitado:
Bracilis (DF), Brasil S
= CONTATOS
” o
Cantats & Toroe =
Contat
Mo existern contatos cadastrados,
10 ]
HOVO EXCLUIR
= ORGAOS ATENDIDOS
S : Atendiments & Usugiia &
(a1 & Ls & 5 :
e i Habilitade Habilitads
SLTI - Sefretana de Logistica & Tacnalagia da i B i
Informagie
MP - Ministério do Plangjamente, Orcamente & Gestio ideiasl Simn Simn

Na secgac = orafos atenpios | clicar no botécd®e¥e] | Abrird uma nova tela
para informar os contatos particulares do 6rgao @@géncia.
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7, r T o
\J 'scop e
| BOLICITAGAD | AP ROVAGAD | EX ECUCAD PRESTAGAD DECONTAE | CONZULTAE | RELATORIOE: | GEITAD | S0P |
Usck et anu Gestdo 3 Agéneia de Viagem % Cadastro % ORGAOS ATENDIDOS -1~ HEnRs AR

AR NERN

it * Atendiments Habilitado:
G Sim

Name da Agdncia:® Login:® Habilitada:
Sam

= TIFD DE WIAGEM

Nacional Intemaciknal

Clique na lupé— e escolha o seu 6rgao.

Orgdo Atendido:*

Ministéria do Planejamenta, Orcamento e GestSo (Presic —%

Informe o nome da agéncia. Nesta tela, podera akarm identificador
particular do 6rgdo no nome da agéncia.

Informe o login que a agéncia usara para acessatemna e emitir bilhetes.
Informe o0 e-mail que a agéncia usara receber osils-tto SCPD;

Informe 0 nome do contato na agéncia e o telefone.

Marque o tipo de viagem que a agéncia atenderger®akr mais de um tipo.
Esse campo servira de filtro quando o solicitamtédithetes estiver cadastrando
a reserva de PCDP. Por exemplo, se estiver mareg@émas 0 campo
Internacional, a agéncia aparecera somente nasngagternacionais.

Selecione os “Meios de Transporte” que a agéneiadara e clique no botéo

=] . 0 meio de transporte escolhido aparecera na da selecionados.

GOVERNO FEDERAL
Ministério do 19
j [o]

), r
e Gestdo
PA[S RICO E PAIS SEM POBREZA



MINISTERIO DO PLANEJAMENTO
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao - SLTI

= MEIOS DE TRANSPORTE

Disponiveis Selecionados
Farrowisrio Adren
Flyuial

Maritima

v Clique no botacl sAtvar |

Observacédo:O SCDP enviara a senha inicial pelo e-mail da eigétadastrado nesta
tela. O Gestor Setorial devera fazer contato cagémcia, informa-la sobre o seu login,

0 enderec¢o de acesso e orienta-la sobre a uttizig@ova versdo do SCDP.

GOVERNO FEDERAL
Ministério do 20
j [o]

), r
e Gestdo
PA[S RICO E PAIS SEM POBREZA



MINISTERIO DO PLANEJAMENTO
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao - SLTI

3. ATIVIDADES ADICIONAIS PARA IMPLANTACAO

3.1. Cadastrar os Motivos de Viagem por Orgéo

v Verifique seuOrgéo de exercici@, se necessario, altere-o.

Aro: 2013 W CrgSo: MP - Ministério do Plapejzmento, Orcamento ...

v Acessar o men Gestio ¥ Motivo de Viagem por Orgao

Wocé ests aqui; Gestdo 3 Motivo de Viagem por Orgio 3 LISTAGEM EHE \ - |
MOTIVO DE VIAGEM POR ORGAO
Orgao:
Ministério do Planejamento, Orgamenta e Gestio
Opsio de exibicio:

Todos

Descriclo B
Copa - Gastos comn Vizgens
P iae e v
ESAF - Treinamento
Fizcalizacgo de obras do PAC
| Operagdes de Fiscalizagio em TI
Partidipasia de Congreszo
| Seguranca Copa da Munda
SEGURANCA DO JOGADORES DA SELECAO BRASILEIRA COPA 2014
sequransa dos jogadores da seleglo brasileira cops 2014

Seguranga dos jogadores da selec3o Brasileira - Copa 2014
[1]Z = @
NOMO ERCLUIR

. Clique no bota(weve |

Yocs estd agui: Gestdo 3 Motivo de Viagem por Orgio % CADASTRO
MOTIVO DE WIAGEM POR ORGAD
Org3o:
Ministério do Planejamento, Orgamento & Gestdo

Descricdort

Tipo de Viagem:

Macional/Internacional %

# Ative Visivel em outras unidades

SALVAR VOLTAR

* Campos de preechimento obrigatdrio,

v" Preencha o campo Descricdo de forma sucinta disagia.
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Tipo de Viagem:

Selecione Macienaliinternacional ¥ narg determinar em quais tipos de viagem o motivo
sera visualizado. Pode escolher para aparecernsenmm@s viagens Nacionais,

somente nas viagens Internacionais ou em ambas.

Se marcar 0 camp( | Visivelem outras anidades 0 moOtivo da viagem sera visto,
também, pelas outras unidades que estdo hieranggmta abaixo do 6rgao onde o
motivo foi cadastrado. Por exemplo, é possivel staaiaum motivo de viagem para
ser visualizado somente dentro de uma Diretori@afipa, mas se for marcado o
campo “Visivel em outras unidades”, entdo o motsera visualizado naquela

Diretoria e em todos 0s outros 6rgéos que estadraba sua estrutura hierarquica.

Dica: Desative os motivos de viagem que foram cadastrpdm um evento especifico ja realizado.

Isso evita que a tela de motivos de viagens figquieiga. Para desativar o motivo, clique sobre ele e

desmarque o quadrint ¥ A&ive

3.2. Cadastrar Pessoas

v Acesse 0 menGestdo >> Pessoa

Wocé ests agui: Gestdo ¥ Cadastra/Altera Pessoa 3 LISTAGEM
CADASTRASALTERA PESSOA

cPF: Nome:

PESQUISAR
NOWO

v" Clique no bota( nevo |

Yocd estd aqui: Gestao Yp Cadastra/Altera Pessoa » CADASTRO

CADASTRA/ALTERA PESSOA

¥ Possuf CRF
cPF*

\| Estrangeiro -
IMPCRTAR
VOLTAR

v Se possuir CPF, informe e clique [meesiac | Os dados da pessoa serdo
consultados e copiados da base de dados da Rieedéeal.

v Se ndo possuir CPF, desmarque o cal | #ossuiCAF
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v" Preencha os dados solicitados e clique=awar].

Vocé estd aqui: Gestdo 3 Cadastra/Altera Pessoa 3 CADASTRO E E

CADASTRA/ALTERA PESSOA
Possai CPF

Estrangeito

Nome:* Data de Nascimento:* Passaporte:
Nome da Me:t Email:

Telefone: Identidade: Orgidc emissor:

Inscricio Gendrica (SIAFI):

SALVAR VOLTAR

Importante: Antes de cadastrar uma pessoa sem o CPF, confasr@dados completos
exigidos pelo sistema. Verificar se ela ja estéastadda. Cadastrar o nome completo
sem abreviacoes.

3.3. Cadastrar Instituicéo

E necessario que anstituicdo de origem’do Proposto - quando ele pertencer ao
Grupo de Nao-Servidores, Militares ou SEPE esteja cadastrada no SCDP, antes de

solicitar qualquer viagem para ele.

v Acesse 0 menGestio % nstituicao

v' Consulte se a Instituicao ja esta cadastrada.

Nonre:
v Digite parte do nome no cam, que o filtro ser4 realizado
automaticamente, ou clique no bo[ reseutsar | .
Vocé estd aquir Gestdo X Instituicdo ¥ LISTAGEM = | r &
INSTITUICAD

AGENCIA NACIONAL DE MINERACEO

AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUNISASSES

CEFET - PR

CENTRO REG. DE CIENCIAS NUCLEARES DO CENTRO-DESTE - CROMFCO
CENTRO REG. DE CIENGCIAS NUCLEARES DO RECIFE - CRCMNNE

cNPQ

COMISSAO NACIONAL DE ENERGIA NUCLEAR - CNEM

COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NIVEL SURERIOR
DATAPREY

DEPARTAMENTO DE POLICIA FEDERAL EM SERGIPE

EZ 3 4 5 6 - " 10 v
v" Navegue pelas paginas usando os bc « ~ [lzllslslel =15 oy mude

0 numero de Instituicdes que serdo visualizadapfgina clicando erl1 +
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v" Cligue no boté(, se desejar cadastrar uma Instituicdo.

Vocé estd aqui: Gestido 3 Instituicio 3 CADASTRO
INSTITUICAD

Nome:

SALVAR WMOLTAR

v Informe o Nome da Instituicdo e clique {ssvae| para confirmar, olveraz]
para cancelar.

Importante: Antes de cadastrar, verifique se a Instituicaesj@ cadastrada. Informe a
descricdo completa sem abreviagoes.
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4. SOLICITAC}AO DE VIAGEM
Uma solicitacdo de viagem, resumidamente, € sdizm 4 passos:

1° Passo: Fornecer as informacdes do Proposto

v" Preencher as informacdes pessoais de quem vai.viaja

2° Passo: Cadastrar o roteiro da viagem

Informar os locais de missao, permanéncia ou dsoakxao;
Informar o tipo de transporte utilizado em cadahce
Indicar se ha fornecimento de passagens em cadeire
Informar se ha pagamento de diarias em cada trecho.

AN

3° Passo: Fornecer as informacdes complementaresdagem

v Informar o motivo da viagem;

v Informar as justificativas que o sistema solicitar;

v Informar os recursos que serdo utilizados parampagt das
diarias.

4° Passo: Conferir as informacdes e encaminhar a B® para
aprovacoes.
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4.1. Acesso ao Sistema

Planejamento

Ministério do Planejarmerto, Droarmento’ e Gestéo

=@

CPE

000,000,001-91
/?1» Sendast
‘Sistema de Concessio
de Diarias e Passagens
Outras Opcies:

Wersfo 1.8.13 Certificadn Digital A3
Trocar a senha

E possivel acessar o sistema por duas maneirasniafido cCPF e aSenhaou

utilizando oCertificado Digital

4.1.1. Acesso com Senha

CPF:* Senkar®

v Informar o .a e clicar enl avancar |ou,

v Se quiser trocar a senha, deverd clicar Trecarasenhs = jnformar a

Nova Senka: Confirma Nova Sepha:*

: e depois clical avancar |,

4.1.2. Acesso com certificado digital

v" Inserir oToken \’ @ na porta USB, clicar enCertificado Digital A3 ;

v" Informar a senha na tela que se abrira.

Observacoes:

« Para utilizar o certificado digital, € necessane @ usuario baixe e instale o programa
do Tokene a“Cadeia de Certificados’no computador. Solicite ao suporte técnico de
seu 6rgao que faca esta instalacdo, antes de tes#mio certificado digital, pois se a
Cadeia de Certificadosou o programa doToken ndo estiverem instalados no
computador, ndo aparecera a tela que solicitalaastor oken

« Na péagina do ComprasNet existe uma manual com wssopa passo para utilizar a

Certificagdo Digital. Acesse a pagihtip://www.comprasnet.gov.bré clique no icone

Q... [om—

+ Somente adutoridades Aprovadoraprecisam utilizar €ertificado Digital
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4.1.3. Apresentacao da Tela Inicial do SCDP

B

/;\
\J 'scop o T

Warsin 18,13
| SOLICITACAD ‘ APROVACAO | EXECUGAD PRESTAGAO DE GONTAS ‘ cﬂunﬂs‘ | REL ATORIOS GESTAQ ‘ SCDP

yooh esté anuii PAGINA INICIAL 2 Bl S| =EE

Cugls: pP- o do Planejaments, Orcamento ...

'SCDP

Sistema de Concessiao
de Diarias e Passagens

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Nesta tela, o usuario pode alterakrm e 0Orgéo de Exercicio

= [ ;s .
A barra de ferramente = | for & | I B2 oferece acesso rapido a
algumas funcgdes do sistema com apenas um clique:

E - Diminuir o tamanho da fonte;
- Aumentar o tamanho da fonte;
11 Voltar para a pagina inicial do SCDP;

& - Consultar as mensagens emitidas pelo Gestoralentpelo Gestor
Setorial;

- Acessar o formulario do “Fale Conosco”;

O Fale Conosco é um formulario que possit
aos usuarios do SCDP fazer contato com a C
Central do sistema. N&o o utilize para fazer co

com o Gestor Setorial do seu Orgao
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4.2. Solicitacédo de Viagem

v Acesse pelo menu a op¢do SOLICITACAO, Cadastraerat Viagem;
v Clique no botdo NOVO.

5

[ sam

7~ I
1SCDP Bno: 2013 M| OgRer MP -

Wersio 18,13

@

| SOLICITACAD ‘ APROVACAD EXECUCAO | PRESTACAO DE CONTAS | CONSULTAS RELATORIOS GESTAD ‘ scop ‘

wocd estd aqui: Selicitagao 3 Cadastrar/Alterar Viagem 3 NOVO 2] | o = | = &3
CADASTRASALTERA VIAGEM

Solicitante:
Jodo da Silva Saura (Admin)

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:
Servidor » Servidor »

[0 acompantante PNE

PESQUISAR

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

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Sempre sera exibido o caminho percorrido
chegar até a tela que onde vocé esta.

Olhe abaixo do Menu Principal.

Yocd estd aqui; Solicitacao B Cadastrar/Alterar Viagem 2

v" Escolha o Grupo e o Tipo de Proposto;
v Informe o CPF ou 0 nome do Proposto e depois clhguieotac[eaimsar |.

Essa nova versdo do SCDP utiliza uma combinacaie €itupos e Tipos de
Proposto para atender as diversas demandas détagbks de viagens que sao
cadastradas no SCDP. Essa combinagdao amplia e s#rdidores e ndo-servidores que

podem ter o seu processo de viagem cadastradoDB.SC
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5. DEFINICOES

5.1. Grupos de Proposto

Grupos de Propostos

Engloba os servidores publicos federais investidos em cargo
Servidor efetivo ou em cargo comissionado. Sao os servidores
estatutarios, regidos pela Lei 8.112/1990. Possuem cadastro
no SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos. Somente servidores do Poder Executivo Fede ral.
Nao-Servidor ~ . . - ~
Pessoas que ndo possuem vinculo direto com a Admini stracdo
Publica.
SEPE U . _—
Neste grupo estdo incluidos os empregados publicos, 0s
* Servidores de servidores de outros poderes — Legislativo e Judici ario— e
outro Poder ou . L
Esfera os servidores de outras esferas — Estadual, Distrital ou
Municipal.
Militar

Este grupo inclui os militares das Forcas Armadas —
Marinha, Exército ou Aerondutica - , 0s policiais e os
bombeiros militares.

No SCDP esse grupo de propostos estd parametrizado de
acordo com o Decreto n° 4.307/02.

para o Brasil

* Quando possuir cadastro ativo no SIAPE — ele ocupa algum
cargo comissionado — podera viajar no grupo de Serv idor.
LEls hileliees Incluem os médicos parti cipantes do Programa Mais Médicos

para o Brasil. Inclui também os seus dependentes.

* Programa Mais Médicos para o Brasil - E um Programa
lancado em 8 de julho de 2013 pelo Governo Federal para
suprir a caréncia de médicos nos municipios do inte rior e
nas periferias. (LEI N° 12.871, DE 22 DE OUTUBRO DE 2013)).
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5.2 Tipos de Proposto

Grupo de
Proposto

Tipo de Proposto

Descricao

Servidor

Servidor
(continuagéo)

Servidor

Use este tipo quando estiver
cadastrando viagens para os servidores

do proprio 6rgéo.

Servidor é a pessoa legalmente
investida em cargo publico efetivo ou

em cargo comissionado. Servidor
Estatuario regido pela Lei n°
8112/1990. Possui cadastrado no SIAPE e
possui exerc icio no oOrgdo que ira
cadastrar a viagem. Usado quando o
6rgdo cadastra as viagens de seus

préprios servidores.

* Os servidores comissionados cedidos ou
requisitados de outros orgéos séo
considerados servidores do 6rgdo onde estdo
exercendo o] cargo comissi onado. Os
servidores temporarios também se enquadram

nesse tipo de proposto.

Convidado

Use este tipo quando cadastrar viagens
de servidores Publicos Federais de
outros 6rgdos do Poder Executivo
Federal. Ele viajard como convidado do

6rgao que esta cadastrando a viagem.

_ Ministério do
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Assessor Especial Servidor que acompanha, na qualidade de
assessor, titular de cargo de natureza
especial ou dirigente ma ximo de
autarquia ou fundacdo pu blica federal
(art. 3°, Dec. 5992/06).
O servidor fara jus a diaria no mesm o]
valor atribuido a autoridade
acompanhada.
Observagoes:
1) no caso de assessor de Ministro de Estado
— fard jus a diarias na mesma condica o]
estabelecida na alinea e, inciso I, § 1° do
art. 2° do Dec. 5992/06.
2) o ocupante de cargo em comissdo quando
designado para acompanhar Ministro de Estado
em viagens ao exterior fard jus a dia ria
correspondente a classe | do anexo Il do
Decreto 71.733/73.

PERIETREITE G A comitiva € um grupo de pessoas que

Comitiva grup P q
acompanha a Presidéncia ou Vice-
Presidéncia em suas viagens.
Nesse caso, um Servidor fara parte da
comitiva. (Decreto 5.992/2006, Art.
99).
* E exclusivo da Presidéncia e Vice-
Presidéncia da Republica.

Ministériodo GOVERNO FEDERAL 31
Planej &

>, OF
e Gestdo

PA[S RICO E PAIS SEM POBREZA



MINISTERIO DO PLANEJAMENTO
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao - SLTI

Equipe de Apoio A equipe de apoio € responsavel por
preparar a viagem do Presidente e

Vice- Presidente da Republica. Sao os
Servidor

(continuagéo) auxiliares, 0s segurancas, etc.

(Decreto 5.992/2006, Art. 2°, Inciso |,
Alinea "e", Decreto 940/1993).

Nesse tipo, um Servidor ird integrar
equipe de apoio nas viagens da
Presidéncia ou da Vice- Presidéncia da
Republica.

* E exclusivo da Presidéncia e Vice-
Presidéncia da Republica.
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Nao-Servidor

Colaborador Eventual

Pessoa que ndo possui vinculo direto

com a Administragdo Publica.

Colaborador Eventual é o particular
dotado de capacidade técnica
especifica, que recebe a incumbéncia da
execucdo de determinada atividade sob a
permanente fiscalizagao do orgdo
publico delegante, sem qualquer carater
empregaticio (servidor/empregado

publico).

Outros

Usado para cadastrar viagem de pessoa
que nao possui CPF e ndo tem nenhum

vinculo com a Administracéo Puablica.

Por exemplo, o0s estrangeiros, o0s

indigenas, etc.

Dependente

Usado para cadastrar viagens do
dependente de servidor  publico
processo de remogdo, com direito a
passagem. (Lei n° 8.112/90, Decreto n°
4004/2001).

* Dependente ndo recebe diarias. Usado
apenas para informar as passagens que
serdo concedidas.

em

Participante de
Comitiva

A comitiva € um grupo de pessoas
acompanha a Presidéncia ou Vice-

Presidéncia em suas viagens.

Nesse caso, um nao-servidor fard parte

da comitiva. (Decreto 5.992/2006, Art.
9°).

* E exclusivo da Presidéncia e Vice-
Presidéncia da Republica.

que
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N&o-Servidor
(continuagao)

Equipe de Apoio

A equipe de apoio é responsavel por
preparar a viagem do Presidente e do
Vice- Presidente da Republica. Sao os
auxiliares, 0s segurancgas, etc.
(Decreto 5.992/2006, Art. 2°, Inciso |,

Alinea "e", Decreto 940/1993).

Use esse tipo quando um nao-servidor
integrar equipe de apoio nas viagens da
Presidéncia ou da Vice- Presidéncia da
Republica.

* E exclusivo da Presidéncia e Vice-
Presidéncia da Republica.

SEPE

* Servidores de
Outro Poder ou
Esfera

Empregados
Publicos

Agente publico ocupante de emprego
publico na administracdo direta ou
indireta . Abrange os empregados das
autarquias, fundacdes, empresas

publicas ou sociedades de economia

mista. Sdo o0s empregados publ icos

contratados termos da Lei 9.962/2000.

Todos contratados sob regime da
Consolidacdo das Leis do Trabalho
(CLT).

Servidor
Judiciario

Use esse tipo para cadastrar as viagens

dos Servidores do Poder Judiciario que

viajardo pelo orgao que esta
cadas trando a viagem.Sdo ocupantes de

cargo publico.

Servidor
Legislativo

Use esse tipo para cadastrar as viagens

dos Servidores do Poder Legislativo que

viajardo pelo orgao que esta
cadastrando a viagem. Sdo ocupantes de
cargo publico.
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SEPE
(continuacgéo)

Servidor Estadual

Use esse tipo para cadastrar as viagens
dos servidores publicos estaduais do
Poder Executivo que viajardo pelo
6rgdo. Ocupantes de cargo ou emprego

publico. Incluem os policiais civis.

Servidor
Distrital

Use esse tipo para cadastrar as viage
dos servidores publicos distritais do
Poder Executivo que viajardo pelo
6rgdo. Ocupantes de cargo ou emprego

publico. Incluem os policiais civis.

ns

Servidor
Municipal

Use esse tipo para cadastrar as viagens
dos servidores publicos municipais do
Poder Executivo que viajardo pelo
6rgdo. Ocupantes de cargo ou emprego

publico.

Participante
Comitiva

Use esse tipo quando o o6rgdo for
cadastrar a viagem de um
compora uma comitiva

5.992/2006, Art. 9°).

(Decreto

* E exclusivo da Presidéncia e Vice-
Presidéncia da Republica.

SEPE que

Equipe de Apoio

A equipe de apoio é responsavel por

preparar a viagem do Presidente e do

Vice- Presidente da Republica. Sao os
auxiliares, 0s
(Decreto 5.992/2006, Art. 2°, Inciso |,
Alinea "e", Decreto 940/1993).

segurancas, etc.

Nesse tipo, um SEPE ira integrar equipe

de apoio nas viagens da Presidéncia ou

da Vice-Presidéncia da Republica.

* E exclusivo da Presidéncia e Vice-
Presidéncia da Republica.

Ministério do
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Militar

Militar das
Forcas Armadas

Militares do Exército, Marinha ou

Aeronautica.

Policial Militar

Policiais militares dos Estados e do

Distrito Federal.

Bombeiro Militar

Bombeiros militares dos Estados e do

Distrito Federal.

Participante
Comitiva

Militar das f orcas armadas, policial
militar ou bombeiro  militar que
integrar comitiva da Presidéncia ou da
Vice- Presidéncia da Republica em suas

viagens.

Equipe de Apoio

Militar das forcas armadas, policial

militar ou bombeiro  militar que
integrar equipe de apoio nas viagens da
Presidéncia ou da Vice- Presidéncia da
Republica. Responsavel por preparar a
viagem do Presidente e do Vice-
Presidente da  Republica. (Decreto
5.992/2006, Art. 2° Inciso |, Alinea

"e", Decreto 940/1993).E exclusivo da
Presidéncia e  Vice-Pr esidéncia da
Republica.

LEls hileliees TGS Médico que ira receber passagens para
para o Brasil q P 9 P
viajar pelo Programa Mais Médicos para
o Brasil.
Dependente .- -
P Dependente de médico que participa do
Programa Mais Médicos.
GOVERNO FEDERAL
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5.3. Perfis dos Usuarios

Perfis dos Usuarios do SCDP

Administrador de
Reembolso

Pessoa que solicita a agéncia de viagem o crédito d 0s
valores relativos aos bilhetes de passagens que nao foram
utilizados.

Os bilhetes ndo utilizados sdo aqueles que ndo fora n
efetivame nte usados por qualquer motivo. Por exemplo, pode

ser que tenha sido solicitado um novo bilhete, ou g ue a
viagem tenha sido cancelada ou, ainda, os casos em que o
proposto ndo tenha embarcado usando o bilhete que f oi
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 a ceitar
ou ndo a rejeicdo de créditos que a agéncia process ar. Ele
devera registrar aqueles efetivamente receb idos,

confirmados por meio de carta de crédito.

* Sugerimos que esse perfil seja atribuido ao respo nsavel por
conferir as faturas, ou por aceitar, ou recusar as passagens
solicitadas, ou ao fiscal de contrato, mas essa dec isdo é de cada
instituicao.

Auditor

Pessoa responsavel pelo processo de auditoria (perf il
exclusivo para: CGU, Secretaria de Controle Interno do
TCU).

Autoridade
Superior

E a pessoa responsavel pela aprovacdo das viagens q ue
apresentam algum tipo de restricdo e as viagens

internacionais.

Sé&o exemplos de restricées:

v' Viagens urgentes;

v' Viagens para proposto com prestacdo de contas
pendentes;

v' Viagens de mais de 10 pessoas para 0 mesmo evento;

v' Viagens com duragéo superior a 10 dias continuos;

v' Viagens para propostos que ja alcangaram o nimero d e
40 diérias intercaladas no ano.
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Autoridade
Superior
(continuacgéo)

Previséo legal para atuacéo do perfil de Autoridade Superior:

Viagens Urgentes - as viagens urgentes sdo aquelas com

pedido de passagem aérea cuja data da so licitacdo seja
inferior a dez dias do inicio da viagem (Portaria n °

505/2009, Art. 1°, Inciso | - MP).

Prestacao de Contas Pendentes — Autorizagdo de nova viagem

sem prestagdo de contas da anteriormente realizada
(Portaria n® 505/2009, Art. 4°, § 2° - MP).

Decreto 7.689/2012, art. 7°:
Art.70 Somente os ministros de Estado poderdo autor izar

despesas com diarias e passagens referentes a:

| - deslocamentos de servidores ou militares por prazo
superior a dez dias continuos;

Il - mais de quarenta diarias inter caladas por servidor no
ano;

I - deslocamentos de mais de dez pessoas para 0 mesmo
evento;

IV - deslocamentos para o exterior, com énus.

§ 1o Nos casos dos incisos |, Il e Il do caput, a

competéncia podera ser delegada ao secretario- executivo, a
autori dade equivalente, ou aos dirigentes maximos das

entidades vinculadas, vedada a subdelegagdo, salvo na
hipétese do § 8o.

§ 20 N&o se aplica o disposto nos incisos | e Il d 0 caput
a concessdo de diarias e passagens necessarias a
participacdo em curso de fo rmacéo ou de aperfeicoamento
ministrados por escolas de governo.

Consultor de
Viagem
Internacional

E o responsavel por verificar se a missdo do servid or no
exterior esta de acordo com as disposi¢fes legais q ue
tratam do assunto.

Entre outras coisas, ele deve verificar se a autorizagéo

de afastamento foi publicada no Diario Oficial, con ferir
se a data e o nimero da folha informada no SCDP est ao
exatos, conferir se o0 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

correcdo, se necessario. Ele devera preencher o cam po com
as justificativas e observacdes que julgar necessar ias.
G O
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Coordenador - p

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
Bancéria no SIAFI.

Coordenador Responsavel por controlar o orgamento disponib ilizado para

Orgcamentario o o ]

Superior 0 6rgédo e distribuir o recurso por UGR — Unidade Gestora
Responsavel. Responsavel pela configuragdo orgcament aria e
inclusdo do teto superior.

Coordenador c p S .

Orcamentario E o responsével por distribuir o recurso por UGR — Unidade

Setorial Gestora Responsavel de acordo com a configuragdo
or¢gamentéria por Natureza de Despesa ou por Empenho

Corregedor/Auditor Responsavel pela analise dos dados das solicitacdes e pelo
fornecimento de relatérios gerenciais para a Admini stracé@o

do Orgéo. Esse p erfil é atribuido aos auditores internos

de cada 6rgao.

Emissor de Boletim

E responsavel por gerar o boletim interno para que seja
feita a publicacéo interna de afastamentos dos serv idores.
A publicagcdo do Boletim Interno é obrigatéria e ind epende

da publicacdo dos afastamentos que ¢é realizada
regularmente no Portal da Transparéncia nos Recurso S

Federais.

Gestor Central

Servidores da equipe da SLTI/MP responsavel pelo

gerenciamento do SCDP.

Gestor Setorial

Em cada o6rgdo, € o servidor designado para ser o
responsavel por acompanhar os procedimentos necessa rios a

implantacdo e operacionalizagdo do SCDP. Também é o

responsavel por fazer os contatos com a Gestdo Cent ral.

Ele devera sempre orientar os demais agentes e serv idores

do 6rgdo no processo de concessédo de diarias e passagens,

na aplicacdo da legislacdo pertinente e na boa arti culacéo

entre 0s usuarios envolvidos. Compete- lhe, ainda, a

disseminagdo das informacdes e capacitagdo de todos 0s
_ Ministério do e A ovEE 39
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usuarios, no ambito do 6rgdo. As duavidas dos usuari 0s
internos deverdo ser esclarecidas pelo Gestor Setor ial. Se
ele precisar de ajuda, fard& o contato com a Gestédo

Central.

Ministro/Dirigente

E o responsavel pela  autorizacdo das  viagens
internacionais (Decreto N° 1387/1995).

Ordenador de E o responsavel pela autorizacdo da despesa relativ aa
Despesas diarias e passagens. Ele podera alterar os dados re lativos
ao empenho e ao projeto/atividade que ja haviam sid o]
informados durante o cadastramento da PCDP.
* O ordenador de despesa nédo pode aprovar a propria despesa.
Proponente E o perfil atribuido a autoridade responsavel pela

avaliacdo da indicacdo do proposto e pertinéncia da

missao, efetuando a autorizagdo administrativa. Tam bém é o
responsavel pela aprovacdo da prestacdo de contas d as
viagen s cadastradas no SCDP (Decreto n® 5992/2006, Art.

5°, § 19).

* Ele ndo pode aprovar a sua propria prestacdo de c ontas nas

viagens que tiver realizado.

Solicitante de
Viagem

E o responsavel pelo cadastramento inicial da solic itacdo,
pelos ajustes nas s olicitacbes, pela antecipacéo,
prorrogacédo ou complementagdo da viagem, pelo inici o da
prestacdo de contas e pela manutencdo de alguns cad astros
no SCDP.

Ele deve informar, conferir e alterar, se necessari 0, 0S
dados do proposto. Informar os trechos da via gem, as datas
de inicio e término da permanéncia em cada um deles , as

indicacbes para pagamento e o percentual de diarias ,

marcar o0 tipo de transporte e indicar se havera

fornecimento de passagens. Encaminhar a PCDP para a s
aprovacgdes. Promover as alteracd es necessarias, cancelar a
G O
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PCDP, antecipar /prorrogar /complementar a viagem. Tambén
€ responsavel por iniciar a prestacdo de contas da viagem.
* Para executar bem o trabalho, dever4 conhecer a | egislagao
aplicada ao SCDP, especialmente a Portaria 505/20 09 MPOG, o
Decreto 5.992/2006, o Decreto 6.258/2007 e o Decret 0 71.733/1973.

ﬁggggzgtride E o servidor formalmente designado, no ambito de ca da
unidade, de acordo com o disposto no regulamento de cada
orgao e entidade, responsavel por verifi car a cotacdo de
precos das agéncias de viagens contratadas, compara r com
os praticados no mercado, indicar a reserva, solici tare a
autorizar a emissdo de bilhetes de passagens (Porta ria n®
505/2009 — MPOG).

LT [ O DW (Data Warehouse) € um ambie nte constituido de um
banco de dados com informagdes detalhadas sobre as PCDPs e
um software de Business Intelligence que permite ac essar e
analisar e consolidar dados para gerar informacdes que

darédo suporte a tomada de decisées.

A ferramenta permite cr iar, salvar e executar consultas,

gerar relatérios consolidados e graficos. Os relaté rios
poderdo ser consultados em tela ou exportados para

arquivos em diversos formatos, por exemplo, planilh as de

dados ou arquivos PDF.

* O usuario deve estar previamente cadastrado no sistema.
Solicite o cadastro pelo “Fale Conosco” do SCDP. Ac €sso é
concedido somente a usuario com perfil de Gestor Se torial.

A ferramenta utlizada é o M croStrategy Business

Intelligence.
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5.4. Tipos de roteiros

Tipos de Roteiro no SCDP

Indicar esse tipo de trecho quando o proposto tiver missao
Trecho ou hospedagem naquela localidade.
E possivel informar que ndo houve missdo no local e ainda
assim pagar diaria para o servidor na localidade, p or
exemplo, caso o servidor precise ficar hospedado antes de
seguir viagem para outra localidade.
* Somente nesse tipo de trecho é possivel pagar 0 a dicional
de deslocamento
Permanéncia . .
Use esse tipo quando o proposto possui um afastamen to a
servico em que estd submetido a regras dif erentes de
pagamento de diaria na mesma localidade. Ou seja, p ara
indicar que o servidor permanecera um intervalo de tempo em
alguma localidade sem receber diarias ou que recebe r4 apenas
50% do seu valor.
E usado, por exemplo, quando o servidor néo receb er todas as
diarias pelo 6rgao que esta cadastrando a viagem. N aqueles
dias entre o inicio e o fim do trecho de permanénci a, a
diaria, inteira ou parte dela, sera paga por outro orgao.
Transito . . ~ L .
Indica que o servidor ndo terd misséo e nem ficara hospe dado
naquela localidade.
Ele estara apenas de passagem naquela localidade, p or uma
necessidade logistica.
E o antigo trecho escala/conexdo da versdo anterior do SCDP.
Nessa nova versdo, é possivel que o servidor fique e
trnsito de um dia para outro e receba diaria, ainda que nédo
tenha missao ou hospedagem naquela localidade. Por exemplo,
um servidor chega no aeroporto as 22:00 horas e ira embarcar
em outro véo as 02:00 horas do dia seguinte.
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K@i Usado para indicar o Gltimo trecho do afastam ento. O dltimo

trecho é aquele que informa no campo local de desti no a

cidade da sede de trabalho do servidor.

5.5. Adicional de Deslocamente Valor adicional pago por cada localidade deidest

v E possivel pagar mais de um adicional de deslocanmor PCDP, desde que
ocorra missao ou hospedagem em mais de uma ladaldkdestino de acordo
com o Decreto 5.992/2006.

v E pago somente nos deslocamentos dentro do tarnitacional. Nos trechos de
deslocamento no exterior nao € possivel marcdromaal. Mesmo nas viagens
internacionais, é possivel pagar o adicional déodasiento nos trechos dentro

do territério nacional.

v Ele é destinado a cobrir despesas com deslocaraénhim local de embarque e
do desembarque atdaxral de trabalho ou hospedager vice-versa. Portanto,
ele s6 podera ser marcado nas localidades ondevetiver missao ou
hospedagemEle ndo pode ser pago quando o servidor vai delogal de

desembarque para outro local de embarque.

v' Observacdo: Quando o servidor utilizar veiculo iaficele recebera esse
adicional somente se o veiculo oficial ndo cokadds os trajetos até o local
de embarque e do local de desembarque até o ledadspedagem ou misséo e
vice-versa. Se 0 veiculo cobrir todos esses tigjeicservidor ndo recebera o
adicional naquela localidade, pois ele ndo tevehmengasto para chegar ao
local de embarque ou do local de desembarque at# kbe missédo ou
hospedagem, portanto ndo tera efetuado nenhum gpsto precise ser

compensado com o adicional de deslocamento.
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