Ministério da Satde

FIOCRUZ
Fundacao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administracao

4° ETAPA - CADASTRAMENTO DE VIAGEM
NO SCDP

ATENCAO! O acesso ao SCDP no d4mbito da Fundagdo Oswaldo Cruz é exclusivo para servidores publicos,
porém em casos EXCEPCIONAIS e desde que sejam cumpridas todas as exigéncias do portal GOV.BR
podera ser atribuido a COLABORADOR TERCEIRIZADO o perfil de SOLICITANTE DE VIAGEM (e somente este
perfil), conforme as orientacdes abaixo:

g ub Snueme et OrgSocdo Govemo  Acesco alnformacio  Legitlagdn  Acessibiicade € & Entrar
= Portal de Compras do Governo Federal 0 gue vocé procura? Q
1.3 cenbiais de Conledda Orientacdes e Procedimentos 14, Orientacac sobre a utllizacdo do SCOP por tercelrizados

14. Orientacao sobre a utilizacao do SCDP por terceirizados

Figura 76 - Tela de orientacdo para acesso de colaboradores terceirizados ao SCDP disponivel em
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/orientacoes-e-procedimentos/ 14-orientacao-
sobre-a-utilizacao-do-scdp-por-terceirizados.

ATENCAO! No caso de atendimento aos requisitos para cadastramento de COLABORADOR TERCEIRIZADO
com o perfil de SOLICITANTE DE VIAGEM no SCDP, a documentacdo devera ser entregue ao respectivo
perfil de GESTOR SETORIAL, que é o responsavel pela gestdo dos usuarios no ambito de sua respectiva
unidade, que deverd habilitar o(a) mesmo(a) no SCDP e ter o controle sobre os COLABORADORES
TERCEIRIZADOS com acesso ao SCDP, para nivel de comprovagdo em caso de auditoria interna ou externa.

ETAPA DE CADASTRAMENTO DE VIAGEM NO SCDP
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Perfil: Solicitante de Viagem

12 PASSO — Apds o cadastramento dos empenhos de passagens nacionais, didrias e de
restituicdo (quando for o caso) pelo respectivo setor de orcamento, acessar o SCDP;

@ sooe x  + o
= C & www2scdp.govbrfnovoscdp/homexhtm! a 17

4]
s " BRASTE

Uitimas Noticias Acesse 20 Slstama

\ SCDP

n3/00f 2030 17h02 - Economia SISTEMA DE EGN([SSRC‘

diuilga noves procedimentas no

Sictama da Concassan da DiEnas o DE DIARIAS E PASSAGENS

Pazsagens - Medic

13/04/2020 00h332 - Aviagio ovil
beasiteira frente 3 demia do
Coranavirus - O m

&4 £ -

[mais noticias...]

Figura 77 - Tela inicial de acesso ao SCDP.

22 PASSO — Seguir o caminho SOLICITACAO > Cadastrar/ Alterar Viagem > Bot3o “NOVO”;

¢ SOLICITACAD PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD FATURAMENTO | SCDP

Cadastrar/Alterar Viagem @tidaslrarﬂ\llurdr via;em » LISTA“(.SEM ) EE | @ 2 | &= @
Cancelar Viagem .
Fassagem v Nome do Proposto:
Viagem »
Total : 0
Neme do Proposto & PCOP ¥ Data da Solidtacio Inicio da Viagem

Ndo existe nenhuma PCDP cadastrada.

i
(=]
=]

| NOVO || EXCLUIR

Py
u

Figura 78 - Tela de solicitacdo de cadastramento de viagem no SCDP

ATENCAO! Mensagem de erro “Problema com PROPOSTO n3o APF (Administragdo Publica Federal)” pode
significar que o mesmo é “Servidor de Outros Poderes e Esferas (SEPE), ou seja, proposto Empregado
Publico, Servidor Judicidrio, Servidor Legislativo, Servidor Estadual, Servidor Distrital, Servidor Municipal

70
Gestor: CGECL/COGEAD
Versdo 0 - Marg¢o/2024



Ministério da Satde

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administracao

ou Participante de Comitiva e Equipe de Apoio ou que o PROPOSTO ¢ servidor federal, porém cedido e
precisa regularizar sua situagdo junto aos SGTs da instituicdo cedente e recebedora.

32 PASSO — Selecionar os campos Grupo de Proposto > Tipo de Proposto > digitar o CPF
do mesmo e em seguida clicar no botdo “PESQUISAR”;

| souciTAGAo | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS  RELATORIOS

voré ectd aqui: Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem ¥ NOVO

Grupe do Proposto:

Saervidar v servider
Servidor
| Mao Servidor
. Militar

Tipo do Proposto: : CPF:*

FATURAMENTO sCop

TR

A

sepe
! Mais Médicos para o Brasil
FESQLISAR B

i

Figura 79 - Tela de cadastramento de Proposto no SCDP

42 PASSO — Conferir os dados do PROPOSTO e no final da tela clicar no botdo “SALVAR”;

Auxilio-Alimentacdo (R$):*

Auxilio-Transporte (R$):*
458,00 248,31

[C] NSo Possui Conta

Banco:* Agéncia (sem DV):*

4220

05 SALVAR

m

b
T
it

Conta (com DV):*
0000000191775

* Campos de praenchimento obriga
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Figura 80 - Tela do SCDP para confirmar os dados do servidor.
52 PASSO — Clicar na aba “ROTEIROS” e no botdo “NOVO”;
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SOLICITACAD PRESTACAD DF CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD

Wocd estd aqui: Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA

Proposto;
ROBERTC CARVALHO

Froposto Roteiros Complementa Servicos Correlaios Resurno

Clique sobre o trecho para edita-lo.
Origem Destino

Nenbum registro foi encontrado,

FATURAMENTO

Permanéncia

3CDP

BEE D 20

ANEXOS SLLVAR ENCEMINHAR VOLTER

Figura 81 - Tela para cadastramento de roteiro no SCDP.

62 PASSO - Selecionar o tipo de roteiro correspondente a viagem e preencher todos os
campos obrigatdrios em asterisco (Local de Origem, Local de Destino, Data Inicio, Data
Fim, o campo Data e Hora do inicio do trabalho, evento ou missdo), além de selecionar
nos campos Projeto/Atividade e Descri¢do/Favorecido os dados referentes ao empenho
previamente cadastrado no SCDP pelo respectivo perfil de Coordenador Orgamentario

Setorial e em seguida clicar no botdo CONFIRMAR;
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INCLUIR ROTEIRO

Tipar
i Trecho ErITNIE o Transiio
Local de Origem:* : Local de Destino: ® @
Daxda Tmicig:™ Daia Flmr®
- il
il i
Didrias:® Melo de Transporier © Classe de Voou™
100% W Afren | Ecardmica W

|_| pia de partida sem descanto de auxilio-fransporte.

PASSAGEM
Ooorred missds neste trecha?
Inicio do trabatho, events ou miss3or -j- Individuai
Ditas* (01 Grupa

il Sem Passagam

Prajeto/Atividade:* Descricdo/Favorecidor® Empenho:

selechne - Al incion W

Condicdes/ Rostriodes pary esie trochor

|:> [Ceoseimnss | [ vorue | ’

Figura 82 - Tela para preenchimento do roteiro e selecdo do empenho de passagem.

ATENCAO! No caso de trechos RODOVIARIOS, FERROVIARIOS e/ou FLUVIAIS deverd ser marcada a opgdo
“SEM PASSAGEM”, pois o SCDP ndo emite passagens para essas modalidades de transporte.

INCLUIR ROTEIRO

Tipo:
@ Trecho () Permanéncia () Trénsito () Retorno
Local de Origem:* Local de Destino:*

Londres, Reino Unido

Data Inicio:* Data Fim:*
10/04/2022 iz 10/04/2022 iz
Didrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
100% v Acreo v Econdmica v
Adicional de Deslocamento FEEED
Fluvial
e Maritimo
kd Ocoi te trecho? -
. rel missao nes [} Frdmien
o e N - Veiculo Préprio
dnicoldit ou Veiculo Oficial
Data:* Hora:* () Grupo
i () Sem Passagem

Figura 83 - Tela do SCDP para selecdo do meio de transporte.
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ATENCAOQ! Os trechos RODOVIARIOS, FERROVIARIOS e/ou FLUVIAIS também deverdo ser cadastrados e
selecionados através do campo “MEIO DE TRANSPORTE” para o devido pagamento de didrias de acordo
com o trecho que haverda a missdo e para a possibilidade de restituicdo do gasto com passagem
rodoviaria, ferroviaria e/ou fluvial, nesse caso o PROPOSTO devera informar previamente e entregar ao
perfil de SOLICITANTE DE VIAGEM o comprovante de gasto para a devida restituicdo mediante empenho
de restituicio no ato da PRESTAGAO DE CONTAS;

72 PASSO — Clicar novamente no botdo “NOVO” e em seguida clicar na opgdo
“RETORNO” para que o sistema preencha e calcule automaticamente os dados
referentes ao retorno da missdo. Feito isso, selecionar novamente o
PROJETO/ATIVIDADE e o empenho referente ao respectivo contrato junto a VOETUR
TURISMO e clicar no botdo “CONFIRMAR”;

INCLUIR ROTEIRO
Tipo:

Trecho Permanéncia Transito ¢ Retorno
Local de Origem:* Local de Destino:*
Brasilia (DF), Brasil Rio de Janeiro (RJ), Brasil
Data da Partida:* Data de Chegada a Sede:*
30/09/20190 i 30/09/2019 i
Didrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
50% ¥ Aéreo v Econdmica ¥

Dia de chegada a sede sem desconto de auxilio-transporte. PASSAGEM

e Individual
Grupo

Sem Passagem

RECURSOS DA GEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade: * Descricdo/Favorecido:* Empenho:
Projeto 10571201576740001 v PASSAGEM NACIONAL - VOETUR - COGE ¥ 2521202520120 1NEE00378
Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentdrio

Condi¢des/Restricies para este trecho:

CONFIRMAR VOLTAR

Figura 84 - Tela para preenchimento do retorno e selecdo de empenho de passagem no SCDP.
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82 PASSO — Clicar na aba “COMPLEMENTO”, preencher os campos obrigatorios,
selecionar o PROJETO/ATIVIDADE e respectivo empenho de diarias, clicar no botdo
“SALVAR” e em seguida no botdo “VOLTAR”;

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | FATURAMENTO | SCOP |

VocE estd aqui: Solicitacdo » Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA

Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA

Proposto Roteiros

Grupo para o mesmo evento excede limite normativo?*

Complemento

ElE o2 20

Servigos Correlatos Resumo

Curso ministrado por escola de governo?*®

-- selecione -- W Nio e
Autorizacio Extraordindria?*
Nio e
Periodo da viagem: Motive da Viagem:*
08/12/2022 - 08/12/2022 Nacional - Congrassa -
Descricio do Motivo da Viagem:*
A
= RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIOMNAIS
PTRES:
Projeto 10122003220000023 e
Se preferir, selecione um PTRES para filtrar os empenhos listades.
Empenho:*®
2544202022NEQ01657 - Diarias nacional servidor - Cogead - 2022r v
Valor Empenhado - Siafi: Di: - 5CDP:
Saldo do Empenho: R 10.000,00 RS 3.658,40 s SINCRONIZAR
Teto: Saldo Disponivel:
Limite Orcamentario: R 10.000,00 RS 3.658,40
Saldos dos Empenh: Mostrar Limite Orcamentario

—

.

\V

AV 4

| ANEXOS || SALVAR || ENCAMINHAR || VOLTAR |

Figura 85 — Tela do SCDP para insercdo dos dados do afastamento e selecdo de empenho de didrias.
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ATENCAO! Nio confundir AUTORIZACAO FORMAL com AUTORIZAGAO EXTRAORDINARIA. O campo
denominado “Autorizagdo Extraordinaria”, permitiria ao Solicitante de Viagem inserir anexo contendo a
autorizacdo da Autoridade Superior (Presidente da Fundagdo Oswaldo Cruz) autorizando o
encaminhamento direto da PCDP da etapa de cadastramento para a etapa de reserva de passagem e
posterior encaminhamento a empresa de agenciamento contratada para depois seguir os tramites de
aprovacdes obrigatdrias mediante inser¢do do documento autorizador pela funcionalidade “Anexos”,
selecionando a opcdo “Autorizagdo Extraordindria?” no campo Tipo do Documento, porém tal
possibilidade foi descartada pela Presidéncia da Fundagdo Oswaldo Cruz, desta forma, o campo
“Autorizagdo Extraordinaria?” devera estar sempre marcado com a opgdo “Nao”;

SOLICITAGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO' SCOP

Voc estd aqui: Solicitacdo » Cadastrar/Alterar Viagem % CADASTRA RAR=AN R ON |
Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA
Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo
Grupo para o mesmo evento excede limite normative?* Curso ministrado por escola de governo?*
-- selecione -- W Nio hd
Autorizacio Extracrdiniria?* DEVERA ESTAR SEMPRE COM A OPCAO "NAQ", POIS A
NEo - FIOCRUZ NAOQ ADOTOU TAL PROCEDIMENTO.

Periodo da viagem: Motive da Viagem:*

08/12/2022 - 05/12/2022 Nacional - Congrazso v

Descricdo do Motivo da Viagem:*

Figura 86 — Tela do SCDP com demonstracdo da opgdo autorizacdo extraordinaria.
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92 PASSO — Clicar no botdo “ANEXOS”, digitar “Autorizagdo Formal” no campo “Nome do
Documento” e em seguida selecionar a opgao “Outros” da lista “Tipo de Documento”;

SOLIC FTA(,‘.EO PRESTA(,‘.E\O DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé ests aqui: % ANEXA DOCUMENTOS Bl o3

= DOCUMENTOS ANEXADOS

Visivel
MNome do Documento Tipo do . Data - o .
= ? 2
2 BT Usuario Inclusdo Observagies Valido? Agér:_la(:ia7 Copiavel?

Nenhum registro foi encontrado.

VISUALIZAR DESANEXAR MUDAR SITUACAD

Selecione abaixo um arguivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipe de documento (panfleto, bilhete, cronograma, etc).

Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XL5X.
Tamanho mdximo permitido por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

AUTORIZAGAO FORMAL -- selecione -- v
E> |- selecione -- |

Arquivo para anexar: ;ﬁ;t;::agan de Pagamento de Exercicio Anterior

Canhoto do cartdo de embarque
Comprovante de Restituicdo
Visivel na agéncia Confirmacgdo de Remarcacdo
Confirmagdo de Reserva
Convite
Cotacdo de Servico Correlato
Cronograma
Declaracdo da empresa de transporte
Declaracdo de recebimento ou ndo de didrias
Designacdo do Assessor Especial Militar
GRU - Guia de Recolhimento da Unido
Inscrigdo em programa de acolhimento
Laudo da Pericia
Notas fiscais de gastos
Outros
| Panfleto =

Este anexo pode ser copiado p

Observacies:

AMEXAR VOLTAR

Figura 87 - Tela para anexacao de documentos no SCDP.

ATENCAO! AUTORIZACAO FORMAL ¢ o documento no qual o PROPOSTO (viajante) informa os dados da
missdo a ser realizada e consta a aprovagao da chefia imediata e do ordenador de despesas da unidade
onde o PROPOSTO ¢é lotado. (No Sistema Eletrénico de Informagdo (SEl) consta modelo para
preenchimento e assinaturas com a seguinte descri¢cdo: Autorizacdo Formal Afastamentos Nacionais no
SCDP, apds gerar o documento e coletar as assinaturas, salvar em pdf para anexar ao SCDP).

102 PASSO — Clicar no botdo SELECIONAR ARQUIVO;
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Vock estd agui: ¥ ANEXA DOCUMENTOS B a® 20

= DOCUMENTOS ANEXADOS

Visivel
Nome do Documento Tipo do fry Datz = . -
| u; - Observacdes Walida? Copigvel?
L (] Documento suane Inclusdo = Agénr::ia’ Lo

Menhum registro foi encontrada.

VISUALIZAR || DESANEXAR || MUDAR S]TUAQ&O

Selecione abaixo um arquive para anexar. Informe o neme do decumento & o tipe de documente (panfleta, bilhste, cronograma, =tc).
Extensies permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho méximo permitido por arguive: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:
AMUTORIZAGAOC FORMAL Outros ~

Arquivo para anexar:

SELECIONAR ARQUIVO...

[ visivel na agéncia

] Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observactes:

Figura 88 - Tela para selecdo de documentos no SCDP.

112 PASSO - Selecionar a localizagdo onde foi salvo o documento em PDF referente a
AUTORIZACAO FORMAL no computador e em seguida clicar no botdo “ABRIR”;

| SOLICAAGAD PriEm‘n;innE'quAS=| CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAC FATURAMENTD | SCoP |
vocd estd aqul: 3 ANEXA DOCUMENTOS Bl P ED

= DOCUMENTOS ANEXADOS

[ | WamedoBoaumento | Le Abrir
T 10+ Mono Contratos Week v G <quiszr MNono Contratos We... 0
[ | sutorizacdo Formal outy
Cirganizar * Mo pasta m @
ISURLIZAR DESANEXAR || nut ' Favoritos Nome Bata de modificac.. | Tipo
B ArezdeTia m |# Autorizacio Farmal Cangresso Week.pdf Adobe Acrobat v,
% Downloads [ Brogramacan compressed.odf fidobe at .,
Selecione aba U arouive pars anedal il Locais recentes
Extensfies permiidas: PNG, .GIF JRG,
Tamanho mdxamo permitido por argl ey computador
e Area de Trabalha
Mome do Documento: Tig I Documentos
Cronegrama do Everto Cn & Pownloads
E| Imagens
Arquive pora ancxar: U Misicas
o H videos
& Di }Cy
Campo Obrigatsno i Disca Local (C)
| visfvel na agéncia I"_a :Ijemer f::';mg:
|_|Este anexo pode ser copiade pars 8% Pubica {137
9 S6A (\I57.86.111
Observacies: =" Py Lt A %
Mome: | Programacan_com presced pf w | To anquivos (7.7} ¥
Abrir Cancelar

Figura 89 - Tela de busca de documento.
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122 PASSO — Clicar no botdo “ANEXAR”;

Vocé estd agui: 3 ANEXA DOCUMENTOS B o® =30

= DOCUMENTOS ANEXADOS

WVisivel
Nome do Documents Tino do . Dats - . )
u . Observacdes valide? Copidvel?
U - Documanto susne Inclus3c = Agé":cia, =

Menhum ragistro foi encontrade.

VISUALIZAR || DESANEXAR || MUDARS]TLI’ACKD

Salecione abaixo um arquive para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de documents (panfleto, bilhete, cronograma, etc).
Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .D:OCX, .XLSX.
Tamanho maximo permitido por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documerto: Tipo do Documento:
AUTORIZAGAD FORMAL Cutros v

Arquivo para anexar:

C:\fakepath\Autorizaco Formal.pdf SELECIONAR ARQUIVO...

[ Visivel na agéncia
[_| Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacbes:

Figura 90 - Tela do SCDP com o botdo anexar.

132 PASSO — Abrir o e-mail com a cotagdo encaminhada do sistema RESERVE para o e-
mail indicado, selecionar a opgao “Microsoft Print to PDF” e em seguida clicar no botdo
“Imprimir”;

Informagdes I m pri m ir

Salvar 2
Especifique como vocé
[%] deseja gque o item seja
Salvar como | impressa 2 clique em
Imprimir Imprimir, P
mie rnci

Irrpeimir ImpreSSOFa

R s b i
[ Micrasaft Prirt ta FDE | i e e
ﬁ Pranta | A W RN ALY G

Fﬁa Opges delmpressio

il Configuracoes

Estilo de memorando
Comentarios

Opgoes

Figura 91 - Tela de busca de documento.
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142 PASSO — Selecionar o local de interesse, preencher o campo “Nome” e em seguida
clicar no botdo “SALVAR”;

Sabvar

Especifiqus coma vocé "
ES] deseja que o tem seja
Salvar coma e imnpresso e cligue em
Imprimir IEnatire: Salvar Saida de Impressdo como ®
Selvar Answos -
4 MM » EsteCo.. » Areade Trabelho » v B | Pesquisar ern drea de Trabalho 2
Imprirmic r ess
' IMPressera | oz e Novapase CRE)
Microsoft Print to POF |
& "
= b ] = —
| [ Opses de Impressio | | s de Tabaine ki a:; 2 |
Conta : [ Documertos : |
do A ;
CHfice Canﬂguracoes * ik Carblno de Cartilha do Cartilha Cartitha
[ Imagens Transports Afreo Gestor Setorial Internacional Premetional
% Estilo de mamorando | de Cargas
Comentéirios D Musicas
B Objetos 30 = \.
i
o 1B videos k
e Disco Local (Ci) i m '

¥ Rede

K | Cartilha Vgtur Cgamado Charnade Cartilha v
Nome: | Cotagio deida < S ! I I - |
Tipe: Documento POF ["..p ; ‘ > 7 w

Figura 92 - Tela de busca de documento.

152 PASSO — Clicar no botdo “ANEXOS”;

Resumo das Solicitacies
Tyﬁa- de
Embarque

Neda_

Eolidtacio | Tipo _Cidades Localizador Companhia [ Tarifa | Situagdo Agdo |

Nenhuma solicitac3o encontrada.

= SITUAGCAQ DA PESQUISA DE PRECOS

| Noma Agéncia © | Caotada |

Nenhum registro foi encontrade.

Observacies/Justificativa:

Deveolver PCDP:
ANEXOES | ENCAMINHAR || VOLTAR |

Figura 93 - Tela para insergdo da cotagdo de passagens aéreas no SCDP.
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162 PASSO — No campo “Nome do Documento” preencher de acordo com o arquivo,
podendo ser cotacdo de ida, cotacdo de volta ou cotacdo de ida e volta e em seguida
selecionar a opcao “Cotagdo de Passagem” na lista “Tipo de Documento”;

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS ‘ CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | FATURAMENTO | SCDP

Vocé estd aqui: 3 ANEXA DOCUMENTOS | @ S |

= DOCUMENTOS ANEXADOS

Visivel
MNome do Documento Tipo do . Data - o L
2 ST Usudrio Inclus3o Observagdes valido? Agér:13ci37 Copidvel?

Nenhum registro foi encontrado.

VISUALIZAR || DESANEXAR H MUDAR SITUACAO

Selecione abaixo um arquivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de documento (panfleto, bilhete, cronograma, etc).

Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .CODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanhe maximo permitide por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

COTACAQ DE IDA E VOLTA -- selecione — L4
-- selecione --
Autorizacdo de Pagamento de Exercicio Anterior

Arquivo para anexar:
raaive p Bilhete

Canhoto do cartdo de embarque
Comprovante de Restituigdo

Visivel na agéncia Confirmagdo de Remarcacdo
5 Confirmacdo de Reserva
Este anexe pode ser copiado z
& & & Convite
. Cotacdo de Passagem
Observages: Cotacdo de Servico Correlato
Cronograma

Declaracdo da empresa de transporte

DeclaragZo de recebimento ou ndo de didrias
Designacdo do Assessor Especial Militar

GRU - Guia de Recolhimento da Unido

Inscricdo em programa de acolhimento

Laudo da Pericia

Motas fiscais de gastos

Outros

Panfleto -

Figura 94 - Tela para selecao da opgdo Cotacao de Passagem no SCDP.
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172 PASSO — Clicar no botao “SELECIONAR ARQUIVO” e selecionar a localizacdo onde foi
salva cotacdo no computador e em seguida clicar no botdo “ANEXAR”;

| soLiciagho PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS RELATORIOS GESTAD | FATURAMENTO scop
vocs estd 2qui: 3 ANEXA DOCUMENTOS BRE a2 B0

= DOCUMENTOS ANEXADOS

Visivel
Nome do Documento Tipo do = Data _ . o
2 D iy Usuario Taliicas Observacées Valido? na Copiavel?
Agéncla?
Mernhum registro foi enconbrado.

VISUALIZAR | DESANEMAR | MUDAR SITUAGEQ

Salecione abaixe um arguivo para anexar Informe o nome do documento € o tipe de documento {panflete, bilhete, cronograma, etc).
Extensbes permitidss: .PNG, .GIF, JPG, .JPEG, TXT, .DOC, ¥LS, PDF .ODS, .ODT, .RTF, .HTM, HTML, .EML, TIF, MSG, OFT, DOCK, XLSX.
Tamanho mdximo permitido por arquive: 2,00 ME

Nome do Documento: Tipo do Documenta:
COTACAO DE IDA E VOLTA Lotacdo de Passagem v
Arquivo para anexar:

SELECIONAR ARQUIVO,,

| Visivel na agéncia
Este anexo pode sar coplado para outras PCOPs?

Observacoes:

@

ANENAR VOLTAR

Figura 95 - Tela para selecao do arquivo referente a cotacao de passagem no SCDP.

182 PASSO — Fazer o mesmo procedimento para a cotagdo de volta caso as cotacdes de
ida e volta tenham sido obtidas de forma separada;

192 PASSO - Realizar o mesmo procedimento para as demais documentagdes
comprobatdérias da missdo a ser realizada (cronograma, folder, convite etc.), feito isso
clicar no botdo “VOLTAR”;

202 PASSO — Clicar na aba “Resumo”;

SOLICITAGAQ PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitacdo )» Cadastrar/Alterar Viagem ) CADAS

Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA

Proposto Roteiros Complemento Servicos Correlatos Resumo

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgdo do Solicitante: Data da Solicitacdo:
Roberto Carvalho de Paiva Coordenacdo-Geral de Administracio - -
COGEAD

Figura 96 - Tela do SCDP para visualizagdo de aba resumo.
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212 PASSO — Conferir se todos os documentos foram devidamente anexados a PCDP;

= ANEXOS DA VIAGEM

Nome do Documento Tipo do Documento Usudrio Data Inclusdo Observaces = Valido?  Abrr
1 Cotagdo Volta g:::;j:nc:e L igg ;.a'2023 . Sim i’
2 Cotacdo Ida (P::::::: r:e N 1252;32023 _ o =
3 :;Zi;zmagﬁ'o do Outros ] Tg.:’i;.-"2023 - Sim i
4 Autorizacdo Formal Qutros __ ég.;’(l}éKZGZB - Sim i

Figura 97 - Tela para conferéncia dos dados inseridos no SCDP.

222 PASSO — Preencher as justificativas obrigatérias, conforme o caso, e em seguida
clicar no botdo “ENCAMINHAR”;

Observaghes/Justificativa:

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

1 Encerramento do encontro ocorrera no diz 28/01, portants um s3bade onde esta previste dvaliacie da Vivénoa e Dindmica de Impresses do
SUS a'ém de Apresentacdes Culturais, O retorno estd previste para dominge pefa manha,

Devolver PCDP:
ANEXOS ENCAMINHAR WOLTAR

Figura 98 - Tela para inserir justificativa e encaminhar a PCDP no SCDP.
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232 PASSO — Depois de encaminhada a solicitacdo, o SCDP gera automaticamente um
numero para a Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens (PCDP). Anotar o nimero
da PCDP para preencher o campo obrigatdrio no ato da reserva das passagens no
sistemma RESERVE da PROMOTIONAL TURISMO;

SOLICITAGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCOP

WocE esta agui: Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem ¥ CADASTRA

Informacae
PCOP encaminhada com sucasso. Mumero da PCOP
oo0036,/23

Proximals) agdoles) disponivel(is):
= Aprovacac pelo Proponente

E possivel também cancelar a PCDP na opcio
SOLICITACAC -> CANCELAR VIAGEM.

OK

Figura 99 - Tela com a geragdo de nimero de PCDP no SCDP.

ATENCAOQ! Anotar, também, o nimero do empenho de passagens correspondente a PROMOTIONAL
TURISMO (Ex.: 2024NExxxx), que também é obrigatdrio no sistema RESERVE da PROMOTIONAL TURISMO.
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COPIAR VIAGEM NO SCDP

12 PASSO — Seguir o caminho SOLICITAGAO > Viagem > Copiar Viagem;

SOLICITAGAD PRESTACAQ DE CONTAS CONSULTAS I RELATORIOS I GESTAO FATURAMENTO I SCDP

Cadastrar/Alterar Viagem AL
Cancelar Viagem

Passagem 3

| Viagem Antecipar/Prorrogar/Complementar Viagem

SISTEMA DE CONCESSAQ
DE DIARIAS E PASSAGENS

Copiar Viagem

Figura 100 - Tela para selegao da opgdo copiar viagem no SCDP.

22 PASSO — Digitar o numero da PCDP a ser copiada e em seguida clicar no botdo
“VISUALIZAR PCDP”;

| SOLICITAGAD ! PRESTACAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATURIOS GESTAQ FATURAMENTD ! SCOP

Vocé estd aqui: Solicitagdo » Viagem Y Copiar Viagem 2 COPIAR ﬂ E |

COPIAR VIAGEM

Sollcitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Nimero da PCDP:* Orgdo:* .
Cocrdenacdo-Geral de Administragdo - COGEAD {Fundagao O3 f_',\ VISUALIZAR PCDP |

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: Pl =
Servidar e servidar ~
PESQUISAR.

Figura 101 - Tela para selegdo da opgdo de PCDP para copiar viagem no SCDP.

85
Gestor: CGECL/COGEAD

Versédo 0 - Margo/2024



Ministério da Satde

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administracao

32 PASSO — Conferir os dados da PCDP a ser copiada;

il
|v|
&

Voce esta aqui: Solicitacao B Viagem ) Copiar Viagem » COPIAR | o=
COPIAR VIAGEM
Solfcitanfo:
Roberto Carvatha de Palva

Niimero da PCDP: " tirgdo.

001 440/22 ~nardenacin-Gers! de Administracin - COGEAD {Fundacan os| G4 VISUALIZAR PCOP

Viagem a Ser Coplada

Nimero da PCDP: Nome do Proposto:
00144022 T ——r
= ROTEIRD DA VIAGEM

Motivo do Viagem:
Nacional - Trainamanto

Trecho

. » : . Transporte: tnicio do trabalha
2 Origem ¥ Desting & Permansncia ¢ Tipo ¥ B3 o s
Rin da Jzneiro " 05/10/2022 3 ; ;.
rtaleza (CE) hi ATE0 DE/10/2022 Hal
(R} Fortaleza [CE) 1071072022 Trecha AgTen 06/ 10/2022 14:00
Rin de Janel 10/10/z022
2 Fortaleza (CE) “G] nitay 1.0,{1.0;2022 2 Ratomo | Adren

Figura 102 - Tela para selegdo da opgdo copiar viagem no SCDP.

42 PASSO — Selecionar as opc¢des “Grupo de Proposto” e “Tipo de Posposto” conforme o
caso, digitar o CPF do novo Proposto e em seguida clicar no botdao “PESQUISAR”;

SOLICITACAO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO

SCDP
Vocé esta aqui: Solicitacéio ) Viagem ) Copiar Viagem » COPIAR (-l A+ |
COPIAR VIAGEM
Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva
Niimero da PCDP:* Orgéo:*
001440/22 Coordenacdo-Geral de Administragdo - COGEAD {Fundagdo Os' O\ VISUALIZAR PCDP
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:-*
Servidor v Servidor v
PESQUISAR

Figura 103 - Tela para insercao do novo proposto no SCDP.
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52 PASSO — Conferir os dados do novo Proposto e em seguida clicar no botdo

“« o ”,
CONFIRMAR COPIA”;
| SOLICITACAD PRESTACAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD | SCOP
Vocé esta aqui: Solicitagéio 3 Viagem ¥ Copiar Viagem » COPIAR B o2 =d
COPIAR VIAGEM
Solicitante:
Roberto Carvalho de Falva
Numero da PCDP:* Orgao:”
001440/22 Coordenacac-Geral de Administracio - COGEAD {Fundacdn Os | VISUALIZAR PCDR |
Grupo do Proposto: Tipo de Proposto: OPF:=
servidar R Servidar v
| ~PESQUISAR
Proposto(s):
CoF &
x

Noma & Tipo do Proposts @

| conFRmMar cdpra @

Figura 104 - Tela para confirmar a copia da viagem no SCDP.

62 PASSO — Caso seja necessario fazer novas cépias clicar no botdo “NOVA COPIA”;

! SOLICITACAO PRESTACAOD DE CONTAS CONSULIAS RELATORIOS | GESTAD

Vocg estd aqui: Solicitacdo Y Viagem » Copiar Viagem %» RELATORIO DA COPIA

COPIAR VIAGEM
tiome € ceF €
Lo

NOVA COPIA

Sutsssar ¥

SCDP

V- I - RS

Figura 105 - Tela para selecdo de nova copia de viagem no SCDP.
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72 PASSO — Seguir o caminho SOLICITACAO > Cadastrar/Alterar Viagem;

SOLICITAGAD PRESTACAO DE CONTAS

RELATORIOS

CONSULTAS GESTAO FATURAMENTO SCDP
‘CadastrarfAlterar Viagem < ‘tua o da Solicitacao » FILTRO
Cancelar Viagem uisa Avancada
Passagem »
Viagem »
- TrTarvrauar ) Grupo
Niumero da PCDP: Nome - PCDP:
A
PESQUISAR
Figura 106 - Tela para selegdo da opgdo cadastrar/alterar viagem no SCDP.
82 PASSO — Clicar no link referente ao novo Proposto;
i SOLICITACAD | PRESTACAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Voc esta aqui: Solicitacao X Cadastrar/Alterar Viagem % LISTAGEM u m | e E(
CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Nimeroe da PCDP: Nome do Proposto:
i PESQUISAR !
Total @ 1
| ] Nome do Proposto & PCOP & Data da Solicitacio & Inicio da Viagem
(] ROBERTO CARNALHO DE PATVA Hrw 05/10/2022
Sl m == 10 w
A NOVD I. EXCLUIR
Figura 107 - Tela para selecdo da PCDP na etapa de cadastramento no SCDP.
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ATENCAO! A funcionalidade Copiar Viagem, copia somente os dados da aba “Roteiros” e da aba
“Complemento” sendo necessario anexar as documentagées pertinentes de acordo com o respectivo

Proposto.

SOLICITAGAO | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | FATURAMENTO  SCDP

Vocé estd aqui: Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem % CADASTRA A- | | far @ | =
Proposto:
ROBERTD CARVALHOW f
Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo

Clique sobre o trecho para edita-lo.

Crigem Destino Permanenda
Rio de Janairo (R1) Fortaleza (CE) 05/10/2022 - 10/10/2022 X 2 &4 B
Fortaleza (CE) Retomo para Rio da Janeiro (R} 10/10/32022 X 2 S84 P

AMEXOS | SALVAR | ENCAMINHAR | VOLTAR |

Figura 108 - Téla para indicagéo das abas que foram copiadas no SCDP.

92 PASSO — Anexar as documentacgGes (autorizacdo formal, cronograma do evento,
convite etc.) de acordo com o novo Proposto e em seguida clicar no botdo
“ENCAMINHAR”;

| SoLCITACAOD  PRESTACAD DE CONTAS | CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD FATURAMENTO scop
Vocé estd aqui: Solicitacdo Y Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA Bl aeS =
Proposto:

ROBERTO CARVALHO DE PAIVE
Proposto Roteiros | Complemento Servigos Correlatos Resumo

Clique sobre o trecho parz sdita-lo.

drigem Diesting Parmanancia
Alz da Janelro (RI) Fortaleza (CE) 05/10/2022 - 10/10/2022 X %% &8 49 ¥
Fortaleza (CE) Retormo para Rio de Janeiro (RI) 10/10/2022 X 2% = 4 ¥

Ij ANEMOS | SALVAR ENCAMINHAR. | VDLTAR

Figura 109 - Tela para selecdo da opgao anexos e encaminhar no SCDP.
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