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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.

GOVERNO FEDERAL 16

. Mmlsterlocdo o~

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



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

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.
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= 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.
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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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