Ministério da Saude

FIOCRUZ

Fundacao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administracao

92 ETAPA - PRESTACAO DE CONTAS

Perfil: Proposto e Solicitante de Viagem

ATENCAO! De acordo com o Paragrafo unico do artigo 70, da Constituicio Federal de 1988: Prestard
contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que, em nome desta,
assuma obrigacdes de natureza pecuniaria.

ATENCAO! De acordo com o Inciso VI do Art. 11 da Lei 8429 de 1992: Constitui ato de improbidade
administrativa que atenta contra os principios da administracdo publica a agdo ou omissdo dolosa que
viole os deveres de honestidade, de imparcialidade e de legalidade, caracterizada por uma das seguintes
condutas:

VI - deixar de prestar contas quando esteja obrigado a fazé-lo, desde que disponha das condi¢Ges para
isso, com vistas a ocultar irregularidades;

ATENCAO! A prestacdo de contas do afastamento deverd ser realizada por meio do SCDP, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias, contados do retorno da viagem, mediante a anexa¢do dos canhotos dos cartdes
de embarque, em original ou segunda via, ou recibo do passageiro obtido quando da realizagdo do check
in via internet, ou a declaracdo fornecida pela companhia aérea, conforme Art. 19 da IN 3/2015, além
disso devera ser anexado os demais comprovantes da participacdo na missdo, se for o caso (Ex.: lista de
presenca, certificado do evento etc.).

ATENCAO! De acordo com o Art. 11 do Decreto 5992 de 2006: Responderdo solidariamente pelos atos
praticados em desacordo com o disposto neste Decreto a autoridade proponente, a autoridade
concedente, o ordenador de despesas e o servidor que houver recebido as diarias.
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12 PASSO — Acessar o caminho: CONSULTAS > SITUACAO DA SOLICITACAO > Digita

PCDP em questdo ou seleciona a mesma na listagem > Clicar no botao “PESQUISAR”;

SOLICITAGRD |

PRESTACAO DE CONTAS  CONSULTAS | RELATORIOS

GESTAD | FATURAMCNTO |

scop

wocé asta aqul: Consultas ¥ Situacdo da Selicitacao 2 FILTRO

Bas =20

Pesquisa por PLDP | Pesquisa Avancada
Tipn e pesquisa:
o Tadividoal Grupo
Nimero da P Noime - PCOP:
H19/10 &l .. I
| MAURICIO SERGIO MARNET DE OLIVEIRA - 0035870/19 ‘
o ssinin| PATRICIA FERREIRA DOMINGUES - 003267/19
PESQUISAR |

U

PATRICIA SHIGUNCV - 004254/19
PRYSCILLA FANINI WOWK - 004189/19
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 003363/19

ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 004418/19 <:|

ROBERTO DIAS LINS NETD - 003290/19
RODRIGO VILLARES PORTUGAL - 003292/19
SHETLA CRISTINA NARDELLT - 003256/19
STENIO PERDIGAD FRAGOSC - 003771419
VANESSA ROSSINI SEVEROD - 003266/19
WILLIAN KLASSEM DE OLIVEIRA - 003269/12

YIRYS ARLETH DIAZ OLMOS - 003273/19

Figura 137 - Tela para consulta a PCDP no SCDP.

22 PASSO - Clicar no desenho colorido da opg3o “POSICAO DA PCDP NO FLUXO”;

‘ SOLICITAGAD | PRESTACAO DE CONTAS ‘ CONSULTAS ‘ RELATORIOS ‘ GESTAO ‘ FATURAMENTO ‘ 5CDP

Vocé estd agui: Prestacdo de Contas )» DETALHES

._’ MENSAGENS INFORMATIVAS

* A viagem, com despesa, possui mais de 5 dias continuos.

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por:
Roberto Carvalhe de Paiva

Nome do Proposto:

Motivo da Viagem:

Nacional - Encontro/Semindrio
Histérico:

Clique aqui

Viagem em Grupo:
VL]

Org3o do Solicitante:
Coordenacdo-Geral de Administracdo -
COGEAD

Tipo de Proposto:
Servidor

Viagem:
MNacional

Justificativas:
Cligue aqui

Curso Ministrado por Escola de
Governo:

Mio

-~

Data da Solicitacdo:
06/10/2022

Nimero da PCDP:
001632/22

Periodo da Viagem:
23/10/2022 a 28/10/2022

Posicdo da PCDP no Fluxo:
Prestacdo de Contas

Bilhetes:
Clique aqui

Encafnhamentos:
Clique aqui

Detalhes da PCDP:
Cligue agui

Figura 138 - Tela para acesso ao link da posigdo da PCDP no fluxo no SCDP.

Gestor: CGECL/COGEAD
Versdo 0 - Margo/2024
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32 PASSO - Clicar no link “PRESTACAO DE CONTAS”;

Execucdo Financeira

l

Prestacdo de Contas

Aprovacdo Administrativa

Aprovacdo da Autoridade
Superior

l

Viagem Encerrada

Figura 139 - Tela para acesso ao link referente a prestacao de contas da viagem no SCDP.
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Caso a viagem tenha ocorrido sem qualquer alteracao

12 PASSO — Clicar no botdo “ANEXOS”;

|| Confirmacis da viagem m

ATERCAG: CASO A VIAGEM NAC TENHA OCORRIDO CONFORME PLANEIADD CLIQUE AQUIpans COMPLEMENTA-LA.

A wiagem fol realizada?
& Sim O Hdo

Dbservacdes,/ Justificativa:

henhum eventn aficial no periodo da ¥Viagem.

¥.& opgho de marmacio ce-missan rpinoonaca a evenio & habiliiacs ouanido a prestacin oe conins é-inicinga

BILHETES A PRESTAR CONTAS

AZUHL LINHAS AEREAS DDVENF R Curttitra Sin Pauio =
BRASILEIRA @ oz aliasil L fi=H (5| e
ATUL LINHAS REREAS RETFNY i Sin Pauto Curitiha
25 Enciefinidi FLESE L.
BRASILEIRA m o (5P} (]

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADDS COM GO DESLOCAMENTD

Restitulcdo (passagens, remarcacies de bilhetes, efc. ) (RS}

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores Gastos (R4 Valor 2 Reembalsar (A5 ) Vaigr 2 Devolver (R4 ):

[ a,ag] [ 0.0a| [ o]

Cartras Justificativa Sim i
Dutms Foiter =m 5
Confirmacao de Resenva ConfimacacResena-A2YPRY-20190723 1427 Eim i
(Confirmacin de Feserva _ConfinmacaoResera-O07ENE-20 190751447 =im »

e[ |

Figura 140 - Tela para anexacdo dos documentos da viagem no SCDP.
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22 PASSO — Digitar “Cartdo de Embarque de Ida” no campo “Nome do Documento” e
selecionar a opcao “Canhoto de cartdo de embarque”;

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

Extensées permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, M5, .OFT, .DOCK, .XLSX.
Tamanheo maximo permitido por arquive: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

@ Cartdo de embargue -- selecione -- v
-- selecione —-

Arguivo para anexar: A!Jtnrizagﬁn de Pagamento de Exercicio Anterior
Bilhete

<
Comprovante de Restituigdo

Visivel na agéncia Confirmacdo de Remarcacdo

Confirmacgao de Reserva

Convite

Cotagdo de Passagem

Observacies: Cotacdo de Servico Correlato

Cronograma

Declaragdo da empresa de transporte
Declaragdo de recebimente ou ndo de didrias
Designacdo do Assessor Especial Militar

GRU - Guia de Recolhimento da Unido
Inscrico em programa de acolhimento ]
Laudo da Pericia

ANEXAR WOLTAR Motas fiscais de gastos

Qutros

Panfleto i

Este anexo pode ser copiado p|

Figura 141 - Tela para selegdo da opg¢do canhoto de cartdo de embarque no SCDP.

32 PASSO — Clicar no botdo “SELECIONAR ARQUIVO”;

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

Extensées permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0ODS, .0DT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho maximo permitido por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

Cartdo de embarque Canhoto do cartdo de embargue v

Arquivo para anexar:

IC:\fakepath'\Roberto Paiva.pdf SELECIONAR ARQUIVO...
Visivel na agéncia
Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacdes:

ANEXAR VOLTAR

Figura 142 - Tela para selecdo do arquivo referente ao cartdo de embarque no SCDP.
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42 PASSO — Selecionar o arquivo correspondente e em seguida clicar no botdo “ABRIR”;

¢ Favoritos Nome Data de modificag... Tipo Tamanhe

B Area de Trabalhol Autorizagdo Formal Congresso Week.pdf
4. Downloads Comprovante de Embarque |da.pdf
151 Locais recentes Comprovante de Embarque Volta.,pdf

Adobe Acrobat D... 100 KB

Adobe Acrobat D... 685 KB

Adobe Acrobat D... 633 KB

Cotagdo para remarcacgdo de passagem.p... Adobe Acrobat D... 685 KB

M Meu computador Programacac_compressed - Copia.pdf
" Area de Trabalho Relatdrio de Viagem.pdf

| Documentos

Adobe Acrobat D... 685 KB

Adobe Acrobat D... 685 KB

4. Downloads

=| Imagens

o Musicas

& Videos
|=5_ Disco Local (C:)
S FileServer (\\fioc
S Publica (\137.86
S SGA MW157.86.11

L EileCancar M Finm 2

MNome: w| |Tod arquives (*.%) W

Figura 143 - Tela para selegdo do arquivo salvo no computador.

52 PASSO — Clicar no botdo “ANEXAR”;

Selecione abaixo um arguivo 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, .0ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho mdximo permitido por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

Comprovante de embargue Canhoto do cartdo de embargue A

Arquivo para anexar:

C:\fakepath\Comprovante de Embargue Ida.pdf SELECIONAR ARQUIVO...

[ visivel na agéncia

[C] Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacies:

ANEXAR VOLTAR

Figura 144 - Tela para anexagao do arquivo salvo no computador.

ATENCAOQ! Fazer o mesmo procedimento para anexar o comprovante de volta.
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62 PASSO — Clicar no botdo “ANEXOS”;

ATENCAO: CASO A VIAGEM NAD TENHA OCORRIDO CONFORME PLANEIADD CLIQUE AQUIpans COMPLEMENTA-LA.

A viapem fol realizada?
& Sim O Nio

Dbservacdes/ Justificativa:

EVENTOS OFICIALS MO DESTIND

hienhum eventn aficial no perfodo da viagem.

T & opgio e manmcio ce-missin reinoonaca a eventn & habiiincs cusnno 3 prestachn oe contas e-ncingn

BILHETES A PRESTAR CONTAS

AZUAL LINHAS AZREAS DD TENF Cumtitz Sin Pauio 5
BAASILEIRA u = Endetinido B79 =n (5P| Aao

AT LINHAS REREAS RETENY B o - 5o Pauda. Curitiba

gt ; - s noefin TL : Mo
BRASILEIRA fco] iyt (sPy = :

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADDS COM GO DESLOCAMENTD

Restitulclo (passagens, remarcacies de bilhetos, etc.} (RS}

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores Gastos (R4t Valor 2 Acembatsar (A5 ): Valar 2 Devolver [RE):

[ a0 [ o.0a] [ 0]

Durtrors st ifscariva =im ;
Dutms Faicer =m ¥
Confirmacio de Reserva ConfirmacacResena-RaYPNY-10197231447 Sim i

Figura 145 - Tela para anexacdo dos documentos da viagem no SCDP.
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72 PASSO — Digitar “Relatério de Viagem” no campo “Nome do Documento” e selecionar
a opcao “Relatério de Viagem” na aba “Tipo de Documento”;

Selecione abaixo um arguivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de documento (panfleto, bilhete, cronograma, etc).
Extensées permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX,
Tamanho maximo permitido por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:
Relatdrio de Viagem -- selecione -- A4
Confirmacdo de Remarcacio -
Arguivo para anexar: Conﬁ_rmagﬁo de Reserva
Convite

Venhum arquivo selecionado Cotacdo de Passagem

Cotacdo de Servigo Correlato

(] visivel na agéncia Cronograma

Declaracdo da empresa de transporte
Declaragdo de recebimento ou ndo de didrias
Designacdo do Assessor Especial Militar
Observacdes: GRU - Guia de Recolhimento da Unido

Guia de Recolhimento

Inscricdo em programa de acolhimento
Laudo da Pericia

Notas fiscais de gastos

Outros

Panfleto P
Publicacdo no DOU

ANEXAR VOLTAR Recibo de check-in via internet

Relatorio de viagem <
Voucher/aApélice do Seguro N

[C| Este anexo pode ser copiado p|

Figura 146 - Tela para anexagdo do relatorio de viagem no SCDP.

ATENCAO! Esta disponivel no SEI o modelo de Relatério de Viagem para preenchimento e assinatura do
Proposto (Viajante), da chefia imediata e do ordenador de despesas da respectiva unidade, com a
seguinte descricdo: Relatdrio de Viagem SCDP. Apds o preenchimento e devida coleta das assinaturas, tal
documento devera ser salvo em pdf para anexacdo ao SCDP.

82 PASSO — Clicar no botdo “SELECIONAR ARQUIVO”;

Selecione abaixo um arguivo 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, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX,
Tamanho maximo permitido por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:
Comprovante de embargu Canhoto do cartdo de embargue A

Arquivo para anexar:

C:\fakepath\Comprovante de Embargue Ida.pdf SELECIONAR ARQUIVO...

[T visivel na agéncia

[C] Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacies:

ANEXAR VOLTAR

Figura 147 - Tela para selecdo de arquivo referente ao relatdrio de viagem no SCDP.
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92 PASSO — Procurar o arquivo referente ao relatério de viagem e em seguida clicar no
botdo “ABRIR”;

Organizar Mova pasta =~ M @
- Favori " MNome Data de modificag..  Tipo Tamanho

i Favoritos
B Area de Trabalho Autorizagdo Formal Congresso Week.pdf 05/04/2022 09:34 Adobe Acrobat D... 100 KB
4 Downloads Comprovante de Embarque |da.pdf 4/2022 0G:41 Adobe Acrobat D... 685 KB

=l Locais recentes Comprovante de Embarque Volta.pdf 4/2022 09:41 Adobe Acrobat D... 683 KB
Cotacdo para remarcagdo de passagem.p...  03/04/2022 09:41 Adobe Acrobat D... 685 KB

1M Meu computado Programacac_compressed - Copia.pdf 05/04,/2022 09:41 Adobe Acrobat D... 635 KB

m AreadeT) % | Relatério de Viagem.pdf 05,/04/2022 09:41 Adobe Acrobat D... 685 KB

| Documentos

4. Downloads

=| Imagens

Jf Musicas

& Videos

a Disce Local (C)

S FileServer (\\fioo
¥ Publica (\157.86
L SGA (WI57.86.110

L& FileSanrar N finm 25

Meme: | Relatdrio de Viagem.pdf W Tod rquivos () W

Figura 148 - Tela para selecdo de arquivo referente ao relatorio de viagem no computador.

102 PASSO — Clicar no botdo “ANEXAR”;

Selecione abaixo um arguivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipe de documento (panfleto, bilhete, cronograma, etc).
Extensfes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .0DT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho maximo permitido por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:
Relatdrio de Viagem Relatdrio de viagem hd

Arguivo para anexar:

C:\fakepath\Relatdrio de Viagem.pdf

[ visivel na agéncia

["| Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacbes:

ANEXAR VOLTAR

Figura 149 - Tela para anexagao do arquivo salvo no computador.

ATENCAO! Fazer o mesmo procedimento para anexar os demais documentos comprobatérios da missdo
que foi realizada.
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Caso a viagem ndo tenha ocorrido conforme o planejado

12 PASSO - Caso haja qualquer alteracdo na PCDP que exija ajuste, clicar no link “CLIQUE
AQUI” da opcdo “ATENCAO: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME
PLANEJADO, CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA.”;

Confirmagao da viagem Complemento Resumo

ATENGAO: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME PLANEJADO, CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA.

A viagem foi realizada?:
e Sim Nio

Observagdes/Justificativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituicdo (passagens, remarcacgdes de bilhetes, etc.) (R$):

0,00
ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores Gastos (R$): Valor a Reembolsar (R$): Valor a Devolver (R$):

0,00 0,00 0,00

Figura 150 - Tela para acessar o link para alteracdes da viagem no SCDP.

ATENCAO! No caso de alteragio a pedido da administracio que exija remarcacdo de bilhetes e
pagamento de didrias a mais, primeiramente anexar a autorizacdo do ordenador de despesas da
respectiva unidade autorizando o gasto a mais com alteragdo nas diarias e/ou passagens.
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62 PASSO - Clicar na aba “ROTEIROS”;

Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA

Froposto Roteiros Complemento Servicos Correlatos Resumo

Tipo do Proposto: CPF: RG:
Servidor - Servidor

Orgdo Exercicio: Matricula Siape: Escolaridade do Cargo:
NCPAT - NUCLEO DE CONT DE PAS 362011954422 Mivel Médio
AEREA/TRANSPORTE

Passaporte: Telefone: E-mail:
0021253842254201 ROBERTO.PATVA4 LE@YAHOO.COM.BR

Recebimento de didrias com % Funcdo de Confianca/Cargo em Comissdo Cargo Efetivo

base em:

Auxilio-Alimentacio (RE):* Auxilio-Transporte (R$):* o
)
N3o Possui Conta Corrente
Banco:* Agéncia (sem DV):* Conta Corrente (com DV):*

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Figura 151 - Tela para acesso ao link referente a etapa de reserva de passagem no SCDP.
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72 PASSO - Clicar no link do roteiro que sofrerd a alteracao;

Wocé estd aqui: Solicitacdo » Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA R B

Proposto:
RCEERTO CARVALHO DE PAIVA

| Proposto || Roteiros || Complemento || Servicos Correlatos || Resumo |

Cligue sobre o trecho para edit3-lo.

N = s

Brasilia (DF) Retorno parz Rio de Jansiro (RI) 05/11/2019 X % &2 4+ ¥

NOVO

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

* Campos de preechimento cbrigatdric.
SEPE - Servider de outro Poder ou Esfera

Figura 152 - Tela para acesso ao roteiro a ser alterado no SCDP.

82 PASSO - Preencher as alteragdes necessarias;

INCLUIR ROTEIRO

Tipo:

® Trecho Permanéncia ) Trinsito Retorno

Local de Origem:™ Local de Destino:*

Riz de Jansiro (RJ), Brasil Brasilia (DF), Brasil

Data Tnicio:™ Data Fim:*
04/11/2015 B 06/11/2019 fa]

Digrias:* Meio de Transporte: * Classe de Voo:*

100% ¥ Adreo ¥ Econdmica ¥

|#| Adicional de Deslocamento

PASSAGEM
|| Dia de partids sem desconto de auxilio-transporte.
¥ Ocorreu missio neste trecho? ® Individual
O Gy
Inicio do trabalba, evento ou misséo: § e

() Sem Passagem
Data:* Hora:*
E 04/11/2015 B 12:00

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade:* DescrigSo/ Favorecido:* Er 01
Projets 10571201576740001 v DPASSAGEM NACIONAL - VOETUR - COGE ¥ 254420252012015NEB00Z78
|| Mostrar Saldos dos Empenhos || Mostrar Limite Orcamentario

CondicBes/Restrighes para este trecho:

o

Figura 153 - Tela para alteracao dos dados no SCDP.
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92 PASSO - Clicar no link referente ao trecho de volta;

Vocé esta aqui: Solicitagao » Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA

Proposto:
ROBERTC CARVALHO DE PAIVA

Proposto Roteiros Complemento

Servigos Correlatos Resumo
Clique sobre o trecho para editd-lo.
Origem Destino Permanéncia
X = ae Y
I:> Brasilia [DF) Retorno para Rio de Jansiro (R3] 05/11/2019 X %2 72 4+ ¥

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

gatério
ou Esfera

Figura 154 - Tela para acesso ao trecho da volta no SCDP.

102 PASSO — Selecionar a opgdo “Retorno” e realizar as alteracBes, caso necessario, e
em seguida clicar no botdo “CONFIRMAR”;

INCLUIR ROTEIRO
Tipo:

Trecho Permanéncia Transito * Retorno

Local de Origem:* Local de Destino:*

Erasilia (DF), Brasil

Rio de Janeiro (R)), Brasil

Data da Partida:*

Data de Chegads & Sede:*
06/11/201% = 06/11/201% =
Didrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
0% ¥ Adreo v Econémica ¥
Dia de chegada 5 sede sam desconto de auxilio-transporte.
PASSAGEM
= Individual
Grupo

Sem Passagem

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade:*
Projeto 10571201576740001 v

Descrigdo/ Favorecido:™ Empenho:

PASSAGEM NACIONAL - VOETUR - COGE ¥ 254420252012013NEB0027S

Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentsrio

Condicies/Restricies para este trecho:

Figura 155 - Tela para acesso ao trecho de retorno no SCDP.
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112 PASSO - Clicar na aba “COMPLEMENTO”, preencher o campo “ENTRA COM
JUSTIFICATIVA PARA ALTERACAO DA VIAGEM”, seleciona o projeto no campo
“PROJETO/ATIVIDADE” e o empenho de didrias na lista “DESCRICAO/FAVORECIDO” (se
for o caso) e em seguida no botdo “ENCAMINHAR”;

Vocé estd aqui: Solicitagdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA Bl o 20X
Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA
Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo

Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?* Curso de formacdo ou aperfeicoamento ministrado por escola do governo?*
Nio v Nio v
Periodo da viagem: Motivo da Viagem:*
04/11/201% — 06/11/2019 Nacional - A Servico v

Descricdo do Motivo da Viagem:*

Teste

Entre com a justificativa para Alteracio da viagem:*

Alteracdo com gasto a mais de digrias & passagens de acorde com ao autorizado pelo ordenader de despasas. (Vide justificativa em anexa).

= RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONAIS

Projeto/Atividade: Descricdo/Favorecido:* Empenho:
Projeto 10571201576740001 v DIARIAS NACIOMNAIS F/SERVIDORES DA ¥ 254420252012013NECC0458
Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orgamentsrio
— —

hvd

ANEX0S SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

s de preechimento cbrigatdrio
ervider de outre Poder ou Esfera

Figura 156 - Tela para acesso as justificativas obrigatorias no SCDP.

122 PASSO - Clicar na opcdo “NAQ” da caixa de mensagem “IGNORAR ETAPA DE
RESERVA” e proceder com as orientacdes da etapa “REMARCAGCAO DE PASSAGENS NO

SCDP” conforme abaixo.
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RESTITUICOES VIA SCDP

Perfil: Solicitante de Viagem/Passagem

ATENCAO! Os empenhos de restituicio devem ser cadastradas previamente na etapa de cadastramento
da viagem, porém podem ser cadastradas na etapa de prestacdo de contas caso seja autorizado pelo
respectivo ordenador de despesas mediante anexacdo da justificativa do mesmo com a autorizagdo para
a restituicdo.

12 PASSO — Preencher o valor a ser restituido no campo “Restituicdo (passagens,
remarcacdes de bilhetes etc) (RS)”;

Companhiz de Mdmero dao Situacdo do Data do Mdimero do Cidade da Cidade da Comprovacdo

Transporte Bilhet= Bilhet= Processamento Voo Origem Desting Automatizada
LATAM AIRLINES > Rio d Foz d
e == 2357850129 - / 3 oas Tozda NS
BRASIL ® = 818 Janeiro (R1) | Iguacu (PR) 122
i . 127 i
GOL Llnhas Agreas 2181874680 . nfa 2073 Foz do Rio c!e NEo
Inteligentes @ Iguagu (PR) Janeiro (RJ)

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituicio (passagens, remarcacbes de bilhetes, etc.) (RS):
0,00

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores Gastos (RS): Valor a Reembolsar (RE): Valor a Devalver (RE):
0.00 0.00 0.00

DEVOLVEU OS5 SEGUINTES DOCUMENTOS

Tipo do Documento Mome Valido? ‘Obrigatdrio Visualizar
Canhoto do cartdo de embarque Comprovante de Embargue Volta Sim v i
Canhoto do cartSo de embargue Comprovante de Embarque Ida Sim v i
Bilhet= BILHETE EMITIDO - IDA Sim v i
Bilhet= BILHETE EMITIDO - VOLTA Sim v i
Qutros Autorizagdo Formal Sim i
Cronograma Cronograma do Evento Sim i
Cotacdo de Passagem Cotacdo de Ida Sim i
Cotacdo de Passagem Cotacdo de Volta Sim i
ANEXOS SALVAR DESFAZER EMCAMINHAR VOLTAR

Figura 157 - Tela para inclusdo do valor da restituicdo no SCDP.
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22 PASSO — Clicar no botdo “ANEXOS”;

ESTORNO DE LANGAMENTO DE DIARIAS

Valores Gastos (RS ):
.00

Valor a Reembolsar (RS): Valor a Devolver (RE):

0,00

0,00

DEVOLVEU 05 SEGUINTES DOCUMENTOS

Tipo do Documento
Canheoto do cartdo de embargue
Canhoto do cartdo de embargue
Bilhete
Bilhete
Outros
Cronocgrama
Cotago de Passagem

ac2o de Passagem

Comprovante de Embargue Volta
Comprovants de Embargque Ida
BILHETE EMITIDO - IDA
BILHETE EMITIDO - VOLTA
Autorizacdo Formal

Cronograma do Evento

Cotaclo de Ida

Cotagio de Volta

Valido?

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Visualizar

dun | | | o | e | e | e | e

Figura 158 - Tela para acesso ao botao “anexos” no SCDP.

32 PASSO — Clicar na opgao “Tipo de Documento” e em seguida selecionar a opc¢do
“Comprovante de Restituicao”;

Selecione abaixo um arquivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de decumento (panfleto, bilhete, cronograma, etc).
Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .0DT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .M5G, .OFT, .DOCX, .XLSX.

Tamanho maximo permitido por arquive: 2,00 MB

Nome do Documento:

Arquivo para anexar:

[ visivel na agéncia

[ Este anexo pode ser copiado p|

Observacdes:

Tipo do Documento:

- selecione - ~

-- selecione -

Auterizagdo de Pagamento de Exercicio Anterior
Bilhete

Canhoto do cartdo de embarque

<
Confirmag&o de Remarcacgdo

Confirmagao de Reserva

Convite

Cotagdo de Passagem

Cotagéc de Servigo Correlato

Cronograma

Declaracao da empresa de transporte

Declaracao de recebimento ou ndo de didrias
Designacdc do Assessor Especial Militar

GRU - Guia de Recolhimento da Unido

Guia de Recolhimento

Inscrigdo em programa de acolhimento

Laudo da Pericia

Notas fiscais de gastos

Outros -

Figura 159 - Tela para anexagao do arquivo salvo no computador.
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42 PASSO — Clicar no botdo “SELECIONAR ARQUIVO”;

Arguivo para anexar:
C:\fakepath\Roberto Paiva.pdf SELECIONAR ARQUIVO... <j

Visivel na agéncia

Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacies:

ANEXAR WOLTAR

Figura 160 - Tela para selegao do arquivo salvo no computador.
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52 PASSO — Clicar no botdo “SALVAR” e em seguida no botdo “ENCAMINHAR”;

ATERCAD: CASD A VIAGEM NAQ TENHA OCORRIDD CONFORME PLANEIADD, CLIQUE AQUIpAns COMPLEMENTA-LA.

| Conlirmadio da viagedn

A vizpem fol realfzada?:
& Sim 0 Nio

Dbservacdes/ Justificativar

Wenhum ewsntooficial noperioda da visgem.

* & opLan op marcocio o= miassa feiomonada 2 evenio £ habditncs guando o prestacda oo Cootas £ iniciooo.

BILHETES A PRESTAR CONTAS

ATUL LINHAS AEREAS DDTENF Curitiba S&0 Pouio

BRASILEIRA ® Hogaetog i 25T =y = i)
ATUL LINRAS ASREAS AHYERY - a0 Faua Curttiba

SRASILEIRA. ol i dimichakin fad {5F} (1) L

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTD
Restituicds (passagens, remarcrcdes de bilhetes, ofc.) (RS):
[ A,

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Walores Gastos (R3): Walor a Reembolsar {AS): Vaior 2 Devaolver (R4

I a,40 [ [ [

Dutros Justificativa Sim i
Dutras Folges Sim »
Confirrfacio dff Resetva TerdfirmacmAeserma-ASYPNY-201907T231447 Sim i
Contirfiacin @il Ressr e va-{ID7ENP- 201967231 447 Sim a

Figura 161 - Tela para salvar e encaminhar a PCDP para a proxima etapa no SCDP

ATENCAO! Feito isso, a PCDP serd encaminhada para o fluxo de Execugdo Financeira para a devida
restituicdo, e posteriormente para analise e aprovagdo do respectivo autorizador administrativo para

encerramento da PCDP.
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