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Introducao

Este manual tem por finalidade orientar os usuarios com o perfil de Solicitante de
Viagem, quanto aos procedimentos operacionais para a criagdo de um afastamento a
servico da Administracao Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional, no pais ou
exterior, utilizando o Sistema de Concesséo de Diarias e Passagem — SCDP.

Cabe ao Solicitante de Viagem o cadastramento inicial de uma solicitagdo: nome
do proposto, roteiro e descricdo do motivo do afastamento, de forma coerente, clara e
objetiva; a antecipacao/prorrogacao/complementacdo da viagem e a insercdo da
prestacao de contas, anexar os documentos que determinam o afastamento, que
justifiguem a necessidade do deslocamento e comprovem que a viagem aconteceu e
0 servico realizado. Quando necessario, também deve cadastrar, conferir ou alterar os

dados do proposto.

Para aprimorar a qualidade do trabalho desse perfil € indicada a leitura da
legislagédo aplicada ao SCDP, especialmente a Instru¢gdo Normativa SLTI/MP n? 03, de
2015, Decreto n® 5.992/2006, Decreto n® 6.258/2007, Decreto n® 7.689/2012 e Decreto
n®71.733/1973. Com isso, ndo se exclui a necessidade da leitura de outros dispositivos

legais, 0s quais possuem a sua eficacia.
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1. Etapa de Solicitagao

1.1.Cadastrar ou Alterar Viagem Nacional

1.1 — Acessar o menu principal e clicar na opcdo “SOLICITACAO” >

“Cadastra/Altera Viagem”, conforme figura 1.

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | scop |

Cadastra/Altera Viagem 1:1 [ICIAL ﬂ | far &K E] @

Cancela Viagem

iagem
Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera Viagem — Figura 1
1.2 — Clicar no botdo “NOVO”, conforme figura 2.

\—q ‘SCDP Ano: 2014 [7| Omgdo: MP - Ministério do Planejamento, Orgamento ...

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |
Vocé estd aqui: Solicltagdo J» Cadastra/Altera Viagem 3 LISTAGEM | m e e

CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Nidmero da PCDP: Nome do Proposto:

PESQUISAR

<

Nome da Proposto PCDP e Data da Solicitacdo ¢
. ALEXANDRE SILvA |
ALEXANDRE SILVA
. ALEXANDRE SILVA
ALEXANDRE SILVA
. ALEXANDRE SILvA
ALEXANDRE SILVA
. ALEXANDRE SILVA | 000219/14 . 17/05/2014
. ALEXANDRE SILVA . oooz1io0/14 . 15/05/2014

ALEXANDRE SILVA

ALINE MELO

1.2

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera/Viagem > LISTAGEM - Figura 2
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1.3 — Informar o “Grupo do Proposto”, conforme figura 3.
1.4 — Informar o “Tipo do Proposto”.

1.5 — Informar o “CPF” do proposto.

1.6 — Clicar no botao “PESQUISAR”.

Menu > Solicitagao > Cadastra/Altera/Viagem > NOVO

s [ Maria das Neves | SAIR
\\-\k—/! SCDP Ano: 2014 j {jrga'o.' MP - Ministério do Planejamento, Orgamenio .
| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | SCDP
Vocé estd aqui: Solicitagdo Y Cadastra/Altera Viagem 3 NOVO = B =E=N0)
1.3
CADASTRA/ALTERA VIAGEM 1 4 1 5
Solicitante:
‘“era Holanda
Grupo do Propssfﬁ Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor j 1.3 Servidor j 1.4 1.5

Acompanhante PNE

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

Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera/Viagem > NOVO - Figura 3

Observagao: — Grupo de Proposto/Tipo de Proposto:

1) Servidor/Servidor - > E a pessoa legalmente investida em cargo publico,
regido pela Lei n° 8112/90, cadastrado no SIAPE — Sistema Integrado de
Recursos Humanos e possui exercicio no Orgédo que cadastrara a viagem.
Somente servidor do poder executivo federal.

Obs.: Os servidores comissionados cedidos ou requisitados de outros
orgaos sao considerados servidores do 6rgao onde estao exercendo o cargo
comissionado. Os servidores temporarios também se enquadram nesse tipo
de proposto

2) Servidor/Convidado - > E a pessoa legalmente investida em cargo
publico, Regido pela Lei n® 8112/90, cadastrado no SIAPE. Deve pertencer
a outro 6rgéo do poder executivo federal. Ele viajara como convidado do
orgéo que esta cadastrando a viagem.

3) Servidor/Assessor Especial -> Servidor que acompanha, na qualidade
de assessor, titular de cargo de natureza especial ou dirigente maximo de
autarquia ou fundacgao publica federal (art. 3°, Dec. 5992/06), o servidor fara
jus as diarias no mesmo valor atribuido a autoridade acompanhada.

Obs.: 1) no caso de assessor de Ministro de Estado fara jus a diarias
na mesma condigédo estabelecida na alinea e, inciso |, § 1° do art. 2°
do Dec. 5992/06.

Obs.: 2) o ocupante de cargo em comissao quando designado para
acompanhar Ministro de Estado em viagens ao exterior fara jus a
diaria correspondente a classe | do anexo Il do Decreto 71.733/73.
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4) Participante de Comitiva -> Exclusivo da Presidéncia e Vice-
Presidéncia. Acompanhar o Presidente da Republica e Vice-Presidéncia em
suas viagens. Um servidor fara parte da comitiva (Decreto 5.992/2006, Art.
99).

5) Equipe de Apoio -> Exclusivo da Presidéncia e Vice-Presidéncia.
Responsavel por preparar a viagem do Presidente e do Vice-Presidente da
Republica. (Decreto 5.992/2006, Art. 2%, Inciso |, Alinea "e", Decreto
940/93). Sao os auxiliares, os segurancas e etc. Um servidor integrara a
equipe de apoio.

6) Nao Servidor/Colaborador Eventual -> Pessoa que nao possui vinculo
com a Administracao Publica. E o particular dotado de capacidade técnica
especifica, que recebe a incumbéncia da execugdo de determinada
atividade sob a permanente fiscalizacao do delegante, sem qualquer carater
empregaticio (servidor/empregado publico).

7) Nao Servidor/outros -> Pessoa que nao possui CPF e nao existe vinculo
com a Administracéo Publica. Exemplo: estrangeiros, indigenas e etc.

8) Nao Servidor/Dependente - > Dependente de servidor publico em
processo de remocgao com direito a passagem. (Lei n® 8.112/90, Decreto n®
4004/2001).

Obs.: Dependente ndo recebe diarias. Usado apenas para informar as
passagens que serao concedidas.

9) Participante de Comitiva -> Exclusivo da Presidéncia e Vice-
Presidéncia. Acompanhar o Presidente da Republica e Vice-Presidéncia em
suas viagens. Nesse caso um nao-servidor fara parte da comitiva (Decreto
5.992/2006, Art. 99).

10) Equipe de Apoio -> Exclusivo da Presidéncia e Vice-Presidéncia.
Responsavel por preparar a viagem do Presidente e do Vice-Presidente da
Republica. (Decreto 5.992/2006, Art. 2°, Inciso |, Alinea "e", Decreto
940/93). Sao os auxiliares, os segurancas e etc. Nesse caso um nhao-
servidor integrara a equipe de apoio.

11) Militar/Militares das Forcas Armadas -> Integrante dos Comandos
Militares que n&o possui cadastro no SIAPE. (Decreto n® 4.307/02). Militares
do Exército, Marinha ou Aeronautica.

12) Militar/Policial Militar -> Policiais Militares dos Estados e do Distrito
Federal.

13) Militar/Bombeiro -> Bombeiros Militares dos Estados e do Distrito
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Federal.

14) Participante de Comitiva -> Militar das For¢as Armadas, Policial Militar
ou Bombeiro Militares que integrar comitiva da Presidéncia ou da Vice-
Presidéncia da Republica em suas viagens.

15) Equipe de Apoio -> Militar das Forcas Armadas, Policial Militar ou
Bombeiro Militar que integrar equipe de apoio nas viagens da Presidéncia
ou da Vice-Presidéncia da Republica. Responsével por preparar a viagem
do Presidente e do Vice-Presidente da Republica. (Decreto5.992/2006, Art.
22, Inciso |, Alinea "e", Decreto 940/1993).E exclusivo da Presidéncia e Vice-
Presidéncia da Republica.

16) Assessor Especial das Forcas Armadas -> Militares do Exército,
Marinha, ou Aeronautica que ao se afastar da sua sede para acompanhar
autoridade superior fara jus a diaria da respectiva autoridade, desde que
designado em ato préprio, onde conste a obrigatoriedade de sua
hospedagem no mesmo local daquela autoridade.

17) SEPE/Empregados Publicos -> Agente publico ocupante de emprego
publico na administracdo direta ou indireta. Abrange os empregados das
autarquias, fundacdes, empresas publicas ou sociedades de economia
mista. Sdo os empregados publicos contratados termos da Lei 9.962/2000.
Todos contratados sob regime da Consolidacao das Leis do Trabalho(CLT).

18) SEPE/Servidor Judiciario -> Para cadastrar as viagens dos
Servidores do Poder Judiciario que viajardao pelo 6rgao que esta
cadastrando a viagem. Sao ocupantes de cargo publico.

19) SEPE/Servidor Legislativo -> Para cadastrar as viagens dos
Servidores do Poder Legislativo que viajardao pelo 6rgdo que esta
cadastrando a viagem. Sao ocupantes de cargo publico.

20) SEPE/Servidor Estadual -> Para cadastrar as viagens dos Servidores
Publicos Estaduais do Poder Executivo que viajardo pelo 6rgao que esta
cadastrando a viagem. S&0 ocupantes de cargo ou emprego publico.
Incluem os policiais civis.

21) SEPE/Servidor Distrital -> Para cadastrar as viagens dos Servidores
Publicos Distritais do Poder Executivo que viajarao pelo 6rgao que esta
cadastrando a viagem. Sao ocupantes de cargo emprego publico. Incluem
0s policiais civis.

22) SEPE/Municipal -> Para cadastrar as viagens dos Servidores
Publicos Municipais do Poder Executivo que viajarao pelo 6rgao que

Manual do SCDP 2019 7



esta cadastrando a viagem. S&o ocupantes de cargo ou emprego publico.

23) Participante de Comitiva -> Quando o 6rgéo for cadastrar a viagem

de um SEPE que compora uma comitiva. (Decreto5.992/2006, Art. 99). * E
exclusivo da Presidéncia e Vice-Presidéncia da Republica.

24) Equipe de Apoio -> E responsavel por preparar a viagem do Presidente
e do Vice-Presidente da Republica. Sdo os auxiliares, os segurangas, etc.
(Decreto 5.992/2006, Art. 2°, Inciso |, Alinea "e", Decreto 940/1993). Nesse
tipo, um SEPE integrara a equipe de apoio nas viagens da Presidéncia ou
da Vice-Presidéncia da Republica. E exclusivo da Presidéncia e Vice-
Presidéncia da Republica.

25) Mais Médicos Para o Brasil/Médico/Dependente -> E um programa
lancado em 8 de julho de 2013 pelo Governo federal para suprir a caréncia
de médicos nos municipios do interior e nas periferias. Institui o Comité
Gestor e o Grupo Executivo do Programa Mais Médicos. (Decreto n®
8.040/13).

Ao inserir o CPF do servidor e clicar em pesquisar, o sistema SCDP integrara
com o sistema SIAPE e trard os dados funcionais do proposto, conforme figura 4.

1.7 — Verificar os “Dados do Proposto”.

1.8 — Verificar ou atualizar, se necessario, numero do “Passaporte”,
“Telefone” e “E-mail”. Sendo que essas alteracdes servirdo apenas para o
processo elaborado naquele momento. Para alteracdes definitivas o servidor
devera solicitar a area competente da sua instituicdo a atualizacao no
sistema SIAPE.

1.9 — Informar o tipo de “Recebimento das diarias”. Indicar a opcao do
servidor pelo recebimento de diarias com base em fung¢ao de confianga/cargo
em comissao ou cargo efetivo.

1.10 — Se necessario, marcar o campo “Reuniao de Colegiados”.

1.11 — Se necessario, marcar o campo “Portador de Necessidades
Especiais”. Devera ser anexada a pericia oficial que atesta a necessidade
de um acompanhante no deslocamento do servidor, observando a validade
de 05 anos, conforme Decreto 7.613/11.

1.12 — Se necessario, alterar os valores de auxilio-alimentagao e auxilio-
transporte clicando no icone “Alterar Valores” (sera obrigatorio informar a
justificativa para a alteracdo de valores).
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1.13 — Verificar ou atualizar os dados bancérios “Banco”, “Agéncia”, “C/C”.
Caso nao possua conta-corrente, marcar o campo “Nao Possui Conta-
corrente”. Nas alterac6es dos dados bancéarios o coordenador financeiro
devera atualizar também no sistema SIAFI.

1.14 — Clicar no botao “SALVAR”

1.15 — Caso necessario retornar a tela anterior clicar botao “VOLTAR”.

q
\—; SCDP Ano: 2014 [¥] Orgdo: MP - Ministério do Plansjamento, Orgamento ..
| SOLICITAGAO | PRESTAGAOD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP
Vocé estd aqui: Solicitagdo J» Cadastra/Altera Viagem »» CADASTRA | nE=R—=N0
Proposto:
ALEXANDRESILVA
Proposto Rotefros Complemento Resumo
1.7
Nome: Tipo do Proposto: CPF: RG:
ALEXANDRE SILVA Servidor - Servidor **%.995.995 == **x9999
drgéo Lotagao: érgéo Exercicio: Matricula Siape: Escolaridade do Cargo:
CGCDPSLTI - Co-Geral Sis Conc CGCDPSLTI - Co-Geral Sis Conc 201199999999 Mivel Superior
Diarias Passagens-SLTI Diarias Passagens-SLTI
Fung¢ao: Situacdo Funcional: Atividade Funcional: Cargo/Profissdo:
Cargo de Coordenacao - DAS-1014 ESTO1 - ATIVO PERMANENTE COORDEMADOR GERAL 480002 - ADMINISTRADOR
1.8
Passaporte: Telefone: E-mail:
(61) 9999-9999 emall@serpro.gov.br
1.9
Aacebimaats de dinrias com ® Fungdo de Confi /Cargo em C ar Cargo Efetivo
base em:
1.10
Reuniao de Colegiados
1.11
Pessoa com Necessidade Especial
Auxilio-Alimentacao (R$):* Auxflio-Transporie (R$):* =
I
373,00 0,00 1.12
1.13

Nao Possui Conta Corrente

Banco: Agéncia: c/c:

* Campos de preechimento obrig ).
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera

Solugde SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitacdo > Cadastra /Altera Viagem > CADASTRA — Figura 4
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Apéds clicar no botdo “SALVAR”, sera apresentada a mensagem “Proposto
incluido com sucesso.” Clicar em “OK”.

Informacdo

Proposto incluido com sucesso.

Apds a mensagem, as abas “Roteiros”, “Complemento” e “Resumo” seréo

habilitadas para inclusdo das informagdes da PCDP.

Serao habilitados também os botdes “ANEXOS”, “Salvar”, “ENCAMINHAR”,
e “VOLTAR".

Em qualquer etapa do cadastramento de uma viagem o Solicitante podera

anexar documentos conforme figura 5.

1.16 — Informar o “Nome do documento”.
1.17 — Selecionar o “Tipo do documento”.

1.18 — Caso deseje que a agéncia de viagens visualize este anexo, marque
o campo “Visivel na agéncia” de viagens.

1.19 — Selecionar o arquivo a ser anexado clicando no botdo “Selecionar
arquivo...” !

1.20 — Se necessario, preencher o campo “Observacoes”.

1.21 — Clicar no botao “ANEXAR”.

1 Verifique se o arquivo a ser anexado corresponde a uma das extensdes permitidas e se o tamanho do arquivo € inferior a 2 Mega Bytes.

Caso necessario, consulte no Manual do Gestor Setorial “Dicas para trabalhar com anexos”.
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A [ v '
\@]SCDP Ano: 2014 | Orodo: MP- Ministério do Planejamento, Orgamento

Vocé estd aqui: Solicitagao )» ANEXA DOCUMENTOS |l e=E @

= DOCUMENTOS ANEXADOS

i : MNome do Documento o I : Observagies

| Nenhum registro foi encontrado.

[ visuauizar || pesanexar

Selecione abaixo um arquivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de documento (panfleto, bilhete, cronograma).
Extensdes permitidas: .GIF, .JPG, JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .0ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanhe maximo permitide por arquive: 2.00 MB

1.16 Nome do Documento: Tipo do Documento: 1.17

selecione =l

1.18 [ visivel na agéncia

Arquivo para anexar:

j 1.19

Observacoes: 1,20

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > ANEXA DOCUMENTOS — Figura 5

Observacao: Apdés aprovacdo de um processo um arquivo nao podera ser
desanexado, somente sera permitido alterar a situacdo do documento mediante

justificativa.
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1.2.Cadastrar Trechos de Viagem

1.1 — Clicar na aba “Roteiros”,
1.2 — Clicar no botdo “NOVO”. Conforme figura 6.

&—) SCDP Ano: 2014 | Omgao: MP-M i

| SOLICITACAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Viocé estd aqui: Solicitagao X Cadastra/Altera Viagem 3 CADASTRA [ ] |l o= E @

Proposto:
ALEXANDRE SILVA

Proposto Roteiros Complemento Resumo
1.1

Clique sobre o trecho para edita-lo.

QOrigem Destino Permanéncia

MNenhum registro foi encontrado.

* Campos de

SEPE - Servid

nto obrigatorio

utro Poder ou Esfera

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra Viagem > CADASTRA — Figura 6

O Solicitante de Viagem devera preencher os campos abaixo, conforme figura

7.
1.3 — Selecionar o “Tipo” do roteiro para o trecho.
1.4 — Informar o “Local de Origem”.
1.5 — Informar o “Local de Destino”.
1.6 — Informar a “Data Inicio”, da permanéncia no local.
1.7 — Informar a “Data Fim”, de término da permanéncia no local.
1.8 — Informar o percentual de “Diarias™’.
1.9 — Se tiver passagem no trecho, marcar o campo “Passagens”.
1.10 — Selecionar o “Meio de Transporte”.
2 Decreto 5.992/2006, Art 2°
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1.11 — Selecionar a “Classe de voo”.
1.12 — Se necessario, marcar o campo “Adicional de Deslocamento”.

1.13 — Se o servidor comparecer no local de trabalho no mesmo dia, marcar
o campo “Dia de partida sem desconto de auxilio transporte”.

1.14 — Se necessario, marcar o campo “Ocorreu missao neste trecho?”.
1.15 — Informar a “Data” do inicio do trabalho, evento ou miss&o?®.
1.16 — Informar a “Hora” do inicio do trabalho, evento ou missao*.

1.17 — Informar os recursos da viagem para passagens, selecionando o
“Projeto/Atividade”

1.18 — Informar os recursos da viagem para passagens, selecionando o
“Descricao do Favorecido”.

1.19 — Se necessario clicar box “Mostrar Saldo de Empenho”.
1.20 — Se necessario clicar box “Mostrar Limite Orcamentario”
1.21 — Informar se ha “Condicoes/Restricoes para este trecho”.
1.22 — Clicar no botao “CONFIRMAR”.

1.23 — Caso necessario retornar a tela anterior clicar botao “VOLTAR”.

3. Instrugdo Normativa SLTI/MP n° 03, de 2015.

4—Instrugéo Normativa SLTI/MP n° 03, de 2015.
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[ emenda ] e |
@iscnp

e Amo: 2014 ~| Gigdo: MP- Ministério do Plancjamento, Orcamento -
Vers302.1.26

Vocé est aqui: Solicitagao ¥ Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA = | & | EB@™
Proposto:
ALEXANDRE SILVA

| Proposto ” Roteiros H Complemento I| Restumo |

Cligque sobre o trecho para edita-lo.

Nenhum registro foi encontrado.

INCLUIR ROTEIRC

Tipo: 1 .3

® Trecho Permanéncia "\ Trénsito Retorno

Local de Origem:* 1 . 4 Local de Destino:* 1 ..5
Belo Horizonte (MG), Brasil Brasilia (DF), Brasil
Data Inicio:* 1.6 Data Fim:= 1.7
18/11/2014 I: 20/11/2014

Meio de Transporte:* 1.10 classe de voo:* 1.11
Didrias:* 1.8 1.9 Passagens: e
s Acéren j Classe Econdmica ;I
100% |

& Adicional de Desiocamento 1.12

| Dia de partida sem de auxi 1.13

Ocorreu missio neste trecho? 1.14

Infcio do x to ou missa
pata:+ 1.15 Hora:+ 1.16
18/11/2014 i) 10:00

RECURS0S DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade:* 1.17 Descrigio/Favorecido:* 1.18 Empenho:
tProjeto Teto por UGR :[ | Passagem - Custeio / SLTI j FOR0IIN0NGLZALENEIG0G0R
Saldo SIAFI: Disponivel: Plane Interno:
Saldo:do Smipan bt Integracao SIAFL: Integracao SIAFL: -
L Teto: Realizado: Saldo:
mite Qremmantizio R$ 2.650.000,00 R$ 2.638.548,78 R$ 11.451,22

= Mostrar Saldos dos Empenhos 1 . 1 9 [} Mostrar Limite Orcamentario 1 .20

Condigbes/Restrictes para este trecho: 1.21

Teste

*= Campos de preechimento cbrigatorio.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera

Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera Viagem > CADASTRA — Figura 7

1.24 — Clicar no botdo “NOVO” para incluir um novo trecho de viagem,
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conforme figura 8.

Ll 1

\k—! SCDP Ano: 2014 [¥| Orgdo: MP- Ministério do Planejamento, Orgamento ...

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAOQ | SCDP

Vocé esté aqui: Sollcitagdo ¥ Cadastra/Altera Viagem »» CADASTRA |l =E @
Proposto:

ALEXANDRE SILVA

Proposto Roteiros Complemento Resumo

Clique sobre o trecho para edita-lo.

Origem Destino Permanéncia
Belo Horizonte (MG) Brasilia (DF) 18/11/2014 - 20/11/2014 X %% 55 4 ¥
1.24

Solucao SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra /Altera Viagem > CADASTRA — Figura 8

Para incluir o trecho de retorno, o Solicitante devera preencher os campos
abaixo, conforme figura 9.

1.25 — Selecionar o campo “Retorno”.

1.26 — Verificar o “Local de Origem”.

1.27 — Verificar o “Local de Destino”.

1.28 — Verificar a “Data de Partida”.

1.29 — Verificar a “Data de Chegada a Sede”.

1.30 — Informar o percentual de “Diarias”.

1.31 — Se necessario, marcar o campo “Passagens” se utilizara passagens.
1.32 — Selecionar o “Meio de Transporte”.

1.33 — Selecionar a “Classe de Voo”.

1.34 — Se o servidor comparecer no local de trabalho no mesmo dia, marcar
o campo “Dia de chegada a sede sem desconto de auxilio-transporte.

1.35 — Informar os recursos da viagem para passagens, selecionando o
“Projeto/Atividade”

1.36 — Informar os recursos da viagem para passagens, selecionando o
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“Descricao/Favorecido”.

1.37 — Se necessario clicar box “Mostrar Saldos dos Empenhos”.
1.38 — Se necessério clicar box “Mostrar Limite Orcamentario”
1.39 — Informar se ha “Condicoes/Restricoes para este trecho”.
1.40 — Clicar no botao “CONFIRMAR”.

1.41 — Caso necessario retornar a tela anterior clicar botao “VOLTAR”
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'SCDP

N

Ana: 2014

x| Omgdo: MP- Ministé

o 2. 5

Vocé esta aqui: Solicitagdo Y Cadastrar/Alterar Viagem 3» CADASTRA

Proposto:
ALEXANDRE SILVA

Bl eSS Do E

! Proposto || Roteiros

H Complemento || Resumo |

Cligue sobre o trecho para edita-lo.

16/11/2014

50% >|

mm

| Brasilia (DF) | Rio de Janeiro (RY) | 181172014 - 2071112014 | X %8 & 4+ ¥ |
Rio de Janeira (R1) Retorng para Brasilia (DF) 20/11/2014 X %8 58 4 ¥

Tpas 1.25
(") Trecho (! Permanéncia (| Transito & Retorno
Local de Origem:* | .26 Local de Destino:* 1 .27
|Rio de Janeiro (RJ), Brasil |Brasilia (DF}, Brasll
Data da Partida:* 1,28

Data de Chegada a Sede:* ] .20

20/11/2014 =
piarias:* 1.30 P ns: @ 1.31 l."GIDJeTmnspérte:’ 1.32 Classe de Voo:* ] .33

Classe Econdmica j

["| Dia de chegada & sede sem

de auxilio-tra

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

135

Projeto/Atividade:*

Descrigao/Favorecido:* | .36 Empenho:
i 201013000012014NEOODDD4
Projeto Teto por UGR j Passagem - Custeio / SLTI j
Saldo SIAFI: Disponivel: Plano Interno:
Splde:da Fmpenira Integracdo SIAFL: Integraco SIAFT:
= Teto: Realizado: Saldo:
e G e T R$ 2.650.000,00 R$ 2.638.548,78 R$ 11.451,22
1.37 Mostrar Saldos dos Empenhos 1.38 Mostrar Limite Org iri

Condigbes/Restricoes para esie trecho:

1.39

* Campos de preechimente cbrigatorio.
SEPE - Servider de outro Peder ou Esfera.

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cadastra/Altera Viagem > CADASTRA — Figura 9

Apds a confirmagéao de inclusao do trecho de retorno, o sistema exibira todos os
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trechos da solicitacdo, o Solicitante devera salvar a solicitacao da viagem, conforme
figura 10.

1.42 — Clicar no botao “SALVAR”.

A [ aria das Neves '_
\3 SCDP Ano: 2014 [F| Omde: MP - Ministério do o o ...

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | scDP

Vocé esta aqui: Solicitagdo D) Cadastra/Altera Viagem 3» CADASTRA l A= R=N0

Proposto:
ALEXANDRE SILVA

Proposto Roteiros | Complemento Resumo

Clique sobre o trecho para edita-lo.

Origem Destino Permanéncia
Belo Harizonte (MG) Brasilia (DF) 18/11/2014 - 20/11/2014 X %8 55 4 ¥
Brasilia (DF) Retorno para Belo Horizonte (MG) 20/11/2014 X %8 ;B 4 ¥

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

Solucgdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitacdo > Cadastra Viagem > CADASTRA — Figura 10

Ao clicar no botdo “SALVAR”", serd apresentada a mensagem:

Informacao

Viagem editada com sucesso.

oK

Depois de editada a viagem, o Solicitante podera:

a) editar um trecho;
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b) excluir um trecho;

c) incluir novo trecho antes;
d) incluir novo trecho depois;
e) mover o trecho para cima;

f) mover o trecho para baixo.

Para incluir um novo trecho no roteiro cadastrado, o Solicitante devera clicar no
botdo “d” - “Incluir novo trecho depois” do primeiro trecho ou no botdo “c” - “Incluir

novo trecho antes” do segundo trecho, conforme figura 11.

Menu > Solicitagdo > Cadastra Viagem/Altera Viagem > CADASTRA — Figura 11

Incluido o novo trecho, o Solicitante devera preencher os campos conforme
figura 7, itens 1.3 a 1.21 na pagina 14 deste manual. E devera também atualizar o

trecho de retorno conforme figura 12.
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