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32 PASSO - Clicar no botdo “SIM” da caixa de mensagem de confirmacdo conforme tela

abaixo:

Confirmagao

ATENCAD: O cancelamento de bilhete implica em solicitacio automdtica de
resmbalso, impossibilitando o seu reaproveitamento. Se existir no bilhetz um
trajeto gue ja foi utilizado, 2ss2 ndo sera cancelado.

Desaja continuar & cancelar ofs) bilhete(s) selecionado(s)?

SIM NAD

Figura 191 - Tela para confirmacao de cancelamento de bilhetes no SCDP.

ATENCAO! Caso o pagamento de didrias ja tiver sido feito ao PROPOSTO, o sistema abrird a etapa de
“DEVOLUCAO DE VALORES” para que as mesmas sejam devolvidas ao tesouro.

Informagdo
Prestacdo de contas encerrads com sucesso,

Pré=ima(s) acdo(des) disponivel(is):
= Devolucdo de Valores

K

Figura 192 - Tela de aviso de valor de diaria(s) a devolver no SCDP.
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Devolucao de diarias no SCDP

42 PASSO - Seguir o caminho CONSULTA > SITUACAO DA SOLICITACAO > Posicdo da
PCDP no Fluxo > clicar no link “DEVOLUCAO DE VALORES”;

Figura 193 - Tela para acesso ao link para devolucao de valores no SCDP.
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link

52 PASSO — Anotar o valor de didrias a serem devolvidas e em seguida clicar no

“IMPRIMIR GRU”;

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por:
Roberto Carvalho de Paiva

Orgso do Solicitante:
Coordenagio-Geral de Administracdo -
COGEAD

Data da Solicitacdo:
20/02/2020

MNimero da PCDP:
000424/20-1C

Nome do P Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:

PAULO ROBERTO DE SOUZA LOPES Servidor 15/03/2020 a 20/02/2020

Motivo da Viagem: Viagem: Posicdo da PCDP no Fluxo:

Macional - Congresso Macional Clique aqui

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

Detalhes da PCDOP:
Clique aqui

Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de
MEo Governo:
Sim

Dascricio do Motivo da Viagem:

159 Congresso Brasileiro de Pregoeiros que ocorrera na cidade de Foz do Iguagd, entre os dias 16 e 13 de marco de 2020, Neste ano o evento traz uma
programagac que contempla as recentes inovagdes introduzidas no ambiente de licitagles e contratos nz Administracdo Publica Federal, pelo novo Decreto
do Preg3c e as recentes Instrugdes Normativas e Portarias do Ministério da Economia, além de apresentar painéis com tematicas de gowvemanca nas
2quisicles, essenciais para ¢ momento que almejames introduzir na Fiocruz.

VALOR(ES) A DEVOLVER

Nacionais
MNatureza: Valor:
339014 - Custeio - Didrias de Servidor 964,40
Total (R$):
964,40

DADOS DA GRU

Valor (RE):
964,40

Data do Deposito:
Imprimir GRU

GRU - Guia de Recolhimento da Unido:

| INCLUIR
e ————

Observacao:

| | Devolver PCDP:
ANEXOS || ENCAMINHAR || VOLTAR

A\

Figura 194 - Tela para acesso ao valor e ao link para geragdo de GRU no SCDP.
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62 PASSO — Apds o SCDP direcionar para o site do GOV.BR, preencher os dados da

Fiocruz e o codigo de recolhimento 68802-9 — DEVOL. DIARIAS — EXERCICIO e em
seguida clicar no botao “AVANCAR”;

Portal PagTesouro - Guia de Recolhimento da Uniao (GRU)

EY

os). A Secretaria do Tesouro Nacional nio &

Emissdo de GRU p 9
Tesouro

Unidade Gestora Arrecadadora (Obrigatério)

Cédigo de Recolhimento (Obrigatério)

Q 254420 - FUNDAGAC OSW.

Figura 195 - Tela para geracdo de GRU no Portal PagTesouro.

ATENCAO! Para devolugdo de didrias do exercicio anterior, selecione Cédigo de Recolhimento: 28830-6 —
SERVICOS ADMINISTRATIVOS;

ATENCAO! Para devolucdo de reembolso de passagem do ano vigente, selecione Cédigo de
Recolhimento: 68888-6 — ANULACAO DESPESA NO EXERCICIO;

ATENCAO! Para devolucio de reembolso de passagens do ano anterior, selecione Cédigo de
Recolhimento: 28830-6 — SERVICOS ADMINISTRATIVOS.
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72 PASSO — Preencher os campos obrigatdrios e em seguida clicar em EMITIR GRU;

ATENCAO! No campo nimero de referéncia digitar o nimero da UGR da unidade responsavel pela PCDP
para a devida identificacdo pelo setor de Contabilidade.

ATENCAO! Preencher o CPF e o nome completo do servidor que efetuard a devolucdo das diarias
recebidas.

Emissao de GRU Simples p 9
Tesouro

Unidade Gestora Arrecadadora 254420 - FUNDAGAO OSWALDO CRUZ
Cédigo de Recolhimento 02-9 - DEVOL DIARIAS-EXERCICIO
: CPF ou CNPJ do Contribuinte (Obrigaterio) Valor Principal (Obrigatério)
Nome do Contribuinte (Obrigatariol () Descontos/Abatimentos
Niimero de Referéncia (Obrigatério) ) Outras Dedugdes
¢ INSERIR-O-Ne-DAMGR/CENTRO DE CUSTOS e ool s dedugdes
Competéncia (+) Mora/Multa
=
Vencimento ) Juros/Encargos
=

() Outros Acréscimos

Valor Total R$0.00

votar ) ( Limpar ) (RCEE] <j

Figura 196 - Tela para preenchimento dos dados da GRU no Portal PagTesouro.
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Gerado 3 partir de hatp:foonsults tesouro.fazends.gov. brigru_novosite|

ru_smples_panel ssp

82 PASSO — O SOLICITANTE DE VIAGEM devera encaminhar a GRU ao PROPOSTO para
gue o mesmo realize o depdsito em qualquer agéncia do Banco do Brasil;

Cadigo de Recolhimanto 53802-9
MINISTERIO DA FAZENDA Nimero de Referdncia 354430
SECRETARIA DO TESOURD MACIONAL
Competéncia 0342020
Guiz de Recolhimento da Unido - GRU
Vencimento 1810352020

Mome do Contribuinte | Recolhedor:
Faulo Roberto de Souza Lopes

CHP.J ou CPF do Contribuinte

TO6. 441 557-24

Mome da Unidsds Favorecida:

FUNDA_YO OSWALDO CRUZ UG | Gestao 2544201 25201
(=} Valor do Principal 564,40
Instrugbes: Az informaces inseridas nessa guis =30 de exclusive (-1 Desconto/Abatimenta
responzabilidade do contribuinte, que deverd, em caso de . =
dividas, consultar 3 Unidade Favorecids dos recursos. (-) Qutras dedugdes
(#) Mora [ Mula
(#) Juros | Encargos
GRU SIMPLES ™ "
Pagamento exclusiva no Banco do Brasil S A (#} Outras Acréscimos
[STNDEBOT582801389069DCE2FO0ER18TAZS)
(=} Valor Tota 964,40
B3550000003-0 64400001040-3 95323166880-0 20435611240-9
L T
Cadigo de Recolhimento 58802-3
MIMISTERID DA FAZENDA e e 254430
SECRETARIA DO TESOURD MACIOMNAL
y Competéncia 032020
Guiz de Recolhimento da Uniae - GRU
Vencirmenio 151032020

Mome do Contribuints [ Resolhedor:
Faulo Roberto de Souza Lopes

CNPJ ou CPF do Contribuinte

T96.441.557-34

Mome da Unidsde Favorecida:

FUNDA O OSWALDO CRUZ UG | Gestao 234420 1 25201
(=) Valor do Principal 564,40
Irsm.g'oes: Az infarmagbas inseridas nessa guia 530 de exclusiva (-) Desconto/Abatimento
responsabilidade do contribuinte, que devera, em caso de = =
duvidas, consultar 3 Unidade Favorecida dos recursos. (-} Outras dedugbes
(=) Mora [ Mula
(#) Juros { Encargos
GRU SIMPLES o 3
Pagamento exclusiva no Banco do Brasil S.4. [+) Dutres Acrsscomas
[ETNDEBOTS822013390680CE2F00ER18TAZE]
(=) Valor Tota 564,40

B3850000008-0 64400001010-2 85523166880-0 20435611240-9

Figura 197 - Tela de GRU emitida no site do Tesouro Nacional.

152
Gestor: COGEAD/CGECL/GESPAT
Versdo 1 - maio/2024



Ministério da Satide

FIOCRUZ

Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

92 PASSO — Apds o PROPOSTO entregar o comprovante de depdsito da GRU, o
SOLICITANTE DE VIAGEM deve seguir o caminho CONSULTA > SITUACAO DA
SOLICITACAO > Posicio da PCDP no Fluxo > clicar no link DEVOLUCAO DE VALORES e em
seguida preencher o campo “Data do Depésito” e clicar no botdao “ANEXOS”;

VALOR(ES) A DEVOLVER

Nacionais
Natureza: Valor:
339014 - Custeio - Didrias de Servidor 264,40
Total (R$):
954,40

DADOS DA GRU

Valor (R$): Data do Depdsito:
964,40 13/03/2020 i3} Imprimir GRU

GRU - Guia de Recolhimento da Unido:
INCLUIR

Observacdo:

Devolver PCOP:
ANEXOS ENCAMINHAR VOLTAR
v

Figura 198 - Tela para insercdo de dados da GRU e anexo do comprovante do depdsito no SCDP.

102 PASSO — O SOLICITANTE DE VIAGEM, deve digitar DEVOLUCAO DE DIARIAS no
campo “Nome do Documento” e em seguida selecionar a opg¢ao “GRU — Guia de
Recolhimento da Unido” da lista “Tipo de Documento”;

Selecione abaixo um arquivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipe de documento (panfieto, bilhete, cronograma, etc).
Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho mdximo permitido por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

Devolugio de didrias -- selecione -- X
-- selecione --
Autorizacdo de Pagamento de Exercicio Anterior

Arguivo para anexar:
- L Bilhete

Canhoto do cartdo de embarque
| Comprovante de Restituicio
Visivel na agéncia Confirmagdo de Remarcacdo

Confirmacéo de Reserva
Este anexo pode ser copiado p| Convite <

Cotagdo de Passagem
Observacdes: Cotacdo de Servigo Correlato
| Crenograma
Declaracdo da empresa de transporte

Declaracdo de recebimento ou ndo de diarias

Designacdo do Assessor Especial Militar

GRU - Guia de Recolhimento da Unido

Inscricdo em programa de acolhimento | |

Laudo da Pericia
ANEXAR VOLTAR Notas fiscais de gastos
QOutros
| Panfleto

Figura 199 - Tela para acesso a opcao de devolugdo de diarias via GRU no SCDP.
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112 PASSO — Clicar no botdo “SELECIONAR ARQUIVO”, clicar no local onde o
comprovante de depdsito da GRU estd salvo e em seguida no botdo “ANEXAR” e em

seguida no botdo “VOLTAR”.

Arquivo para anexar:

Visivel na agéncia

Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacies:

Ay

ANEXAR VOLTAR

SELECIONAR ARQUIVO...

Figura 200 - Tela para acesso ao comprovante de deposito da GRU no SCDP.

122 PASSO - Clicar no botdo “ENCAMINHAR”.

VALOR(ES) A DEVOLVER

Nacionais

MNatureza:
3239014 - Custeic - Diarias de Servidor

Total (RE):
964,40

DADOS DA GRU

Valor (RS): Data do Depdsito:
964,40 13/03/2020 5]

GRU - Guia de Recolhimento da Unido:

Observacdo:

ANEXOS ENCAMINHAR VOLTAR

Valor:
964,40

Imprimir GRU

INCLUIR

Devolver PCDP:

v

Figura 201 - Tela para encaminhamento da PCDP para a proxima etapa no SCDP.

ATENCAO! Feito isso o perfil responsavel pela aprovacdo da prestacdo de contas deverd analisar e

aprovar para que a PCDP seja encerrada.
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CASO A VIAGEM ESTEJA NA ETAPA DE CADASTRAMENTO DA VIAGEM

12 PASSO — Caso a viagem esteja na etapa de cadastramento, ou seja, ainda ndo tenha
gerado niumero de PCDP: Clicar no link “CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM”, selecionar o
“box” correspondente ao proposto que tera sua viagem cancelada e em seguida clicar
no botdo “EXCLUIR”;

SOLICITAGAD PRESTAGAO DE GONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCOP

Cadaear ATt Viners ﬁ trar/Alterar Viagem » LISTAGEM B ocF @™

Cancelar Viagem

Passagem 3 Nome do Proposto:
Viagem 3
Total : 2
- Mome do Proposto ¥ pCop < Data da Solictacio ¥ Inicio da Viagem ¥
¢ ROBERTO CARVALHO DE PAIVA 15/07/2021
G i EI . - 10 v
NOVO || EXCLUIR
Figura 202 - Tela do SCDP com tela para selecdo de PCDP para cancelamento.
H o~ " ” H " 4
22 PASSO — Clicar no botdo “SIM” da caixa “DESEJA EXCLUIR PCDP?”;
SOLICITAGAD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO 5CDP
Vocé estd aquit Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem » LISTAGEM -] EARSAR S RON|
CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Nimero da PCDP: Nome do Proposto:
PESQUISAR
Cadastra/Altera Viagem Total : 2
Nome do Proposto ¥ 3 Solicitacio ¥ Inicio da Viagem ¥

Deseja excluir a PCOP?
ANA LUTZA PAMPLONA MOSIMANN

SIM NAO

ROBERTO CARVALHO DE PATVA 15/07/2021

NOVO EXCLUIR

Figura 203 - Tela do SCDP para confirmagao de exclusao de PCDP.
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CASO A VIAGEM ESTEJA NA ETAPA DE RESERVA DE PASSAGEM

12 PASSO - Caso a PCDP esteja na etapa de RESERVA DE PASSAGEM: Clicar no link
“CANCELAR VIAGEM” do menu “SOLICITACAQ”;

SOLICITAGAD PRESTAGAO DE CONTAS !

Cadastrar/Alterar Viagem AL
| Cancelar Viagem |
Passagem 3
L3

Viagem

CONSULTAS | RELATORIOS | [ l

| SCDP |

Bl e 3o

GESTAD FATURAMENTO

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAQ
DE DIARIAS E PASSAGENS

Figura 204 - Tela do SCDP para cancelamento de PCDP na etapa de reserva de passagem.

22 PASSO — Clicar na PCDP a ser cancelada;

CANCELA VIAGEM

Nimere da PCDP: Nome do Proposte:

Total : 43

Nome do Proposto B PCDP > Tnicio da Viagem >
CARLOS EDUARDOD DO0l44/15 0970272015
CARLOS EDUARDO 00000&/15 12/01/2015
CELIA MARIA . 000216/15 0%/03/2015
CELSO ROBERTO DO0D0S/15 12/0172015
DUWVAL DO0044/15 16/03/2015
GABRIELA 000212/15 19/02/2015
GLADYS 000226/15 09/03/2015
GUSTAVD J0AGLTM . 000D28/15 30/01/2015
JOSE DA SILVA DO0322/15 2370372015
DUTRA 000157715 12/02/2015

- e 1 E 3 a s [ 10 v|
Figura 205 - Tela do SCDP para selecao de PCDP a ser cancelada.
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32 PASSO — Preencher no campo “MOTIVO DO CANCELAMENTO” a justificativa do
motivo do cancelamento da viagem e em seguida clicar no botdo “CONFIRMAR”;

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgdo do Sollcitante:

MARIA DA SILVA Ministerio do PMlanejamento, Orgamento &
Gestdo

MName do Proposto: Tipo de Propasto:

JOSE DA SILVA Convidado
Maotive da Viagem: Viagem:
Nacional - Congresso MNacional
Histdrico: Justificativas:

Cligue agui Clique aqui

Curso Ministrado por Escola de
Governo:
Nao

Viagem em Grupo:
Nao

Descrigio do Molivo da VWiagem:
Participar de Congresso.

Motive do Cancelamento:

&

s | conr | [ vorae |

Nimero da PCOP:
0n0322/15

Data da Solicitagao:
19/03/2015

Periedo da Viagem:
23/03/2015 a D2/04/2015

Posicdo da PCDP no Muxo:

Clique agui
Bithetes: Encaminhamentos:
Clique agul Cligqua agul

Detalhes da PCDP;
Clique agui

Figura 206 - Tela do SCDP para insercao de justificativa para cancelamento.

49 PASSO — Clicar no botdo “OK” da caixa de mensagem “VIAGEM CANCELADA COM

SUCESSO”;

| SOLICITAGAO ‘nzcmnlcmm mm|mm|rmm1m |
Vocé esta aqui: Solicitagio ¥ Cancelar Viagem 3 CANCELA - 2] | far =8 | = ® =@

* INFORMACOES DA VIAGEM

Wiagem Cancelada

Informacdo

Viagem cancelada com sucesso.

Solicitado por: Grgdo d Nimero da PCOP:
MAGDA PAIM Ministéri 000322/15
Gestao
El (Etapa 8 de 8]

Nome do Proposte; Tipo de l e

GUSTAVO SOUTO MEDEIRDS Convidads v ziseng eAde @ mensagem “Viagem cancelada

com sucesso.”. Clicar em "OK™.

Motivo da Viagem: Viagem:
Nacional - Congresso Nacional Clique agqui
Histérieo: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:

Cligque aqui Clique aqui Clique agui Clique agqui

Curso Ministrado por Escola de
Governo:
Nao

Viagem em Grupo:
Nao

Descrigio do Molive da Viagem:
Participar de Congresso.

Motivo do Cancelamento:

Congresso Cancelado.

Detalhes da PCDP:
Clique agul

Figura 207 - Tela do SCDP para confirmacao do cancelamento da PCDP.
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