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Para o primeiro acesso ao sistema, a troca de senha é obrigatoria.

Planejamento N
-~ Preencher CPF e a senha enviada
\L_(j 'SCDP )
G e por e-mail

Clicar no link “trocar a senha”

Escolher nova senha, lembrando
que a mesma deve ter entre 8 e
12 caracteres

Cliq idas
cop
cs:
£95 ),)
smvigos
SERPRO
0800-978-2335

Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Apos a troca de senha, efetuar o login preenchendo o seu CPF e a sua nova senha.

https://www2.scdp.gov.br



Passo 2 — Primeiro Cadastro

O

Para efetuar o primeiro cadastro, clicar em
“Solicitacao” e escolher a opcao
“Cadastrar/Alterar viagem”

Cadastrar/Alterar Viagem

Cancelar Viagem Vocé esta aqui: Solicitagho 3 Ci Viagem % LISTAGEM Bl 02 2@

L3 Niimero da PCDP: Nome do Proposto:

[l | ADELAIDE POSSI GOMES - = =
[/ | AMANDA SANTOS SOARES - — =
[ | ANTONIAERTVANIA DA COSTA SOUSA PEREIRA - — —
] DOUGLAS WAGNER FRANCO = . 22/01/20
(1) | FERMANDA DE OLIVEIRA PORTES — = i
(| | FERMANDA DE OLIVEIRA PORTES - = EE
[ | wciana DA THOMAZ = 25/02/2015
| | MARIA AMELIA VITORING DA CRUZ BARROS = = 22/02/2015
(] | MARIO TOMMASIELLO FILKO = = 26/02/201!

NORBERTO PEPORINE LOPES = = 22/01/20:

e g | |
. —
RPRO rvico Federal d €55am| d d

Em seguida selecionar
a opcao “Novo”.




Buscar o proposto no sistema através do preenchimento dos campos “Grupo do
proposto”, “Tipo do proposto” e o CPF do mesmo. Feito isso, o cadastrador devera
selecionar a opcao “Pesquisar’.

] | FLAVIA SESSA PAES | saR
| P
\L,L_J] SC_D Ana- 2015 ¥ Drgﬁ‘\a UFR]I - Universidade Federal do Rio de Janei...
Wersio 2.2.15

| SOLICITAGAD | APROVAGAD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS | RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO | SCDP

Vocé estd agui: Solicitagiio % Cadastran/Alterar Viagem 3 NOVO {ar 2 | E@®~ME

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:

FLAWIA SESSA PAES

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:* . . (oo

e . . O significado desses campos

Acompanhante PNE

sera explicado nos slides a
seguir.

* Campos de preechimento cbrigateric.
SEPE - Servidor de gutro Poder ou Esfera.

Solugdo SERPROD - Servico Federal de Processamento de Dados



- | FLAVIA SESSA PAES SAIR

@ 'SCDP g

Orgdo: UFR] - Universidade Federal do Rio de Janei...
Versio 2.2.15

| SOLICITAGAO | APROVAGAO PRESTAGAD DE CONTAS COMSULTAS | RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO | SCDP

Vocé estd aqui: Solicitagio 3 Cadastrar/Alterar Viagem 3 NOVO H a 3 | =B @®&=E

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:

FLAVIA SESSA PAES

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor hd Servidor r

Acompanhante PNE

ssessor Especia
PESQUISAR Participante Comitiva

| Equipe de Apoio

Tipo do proposto - Servidor: Pessoa legalmente investida em cargo publico,
cadastrada no SIAPE e com lotacao no 6rgao “pai” da unidade que ira cadastrar a
viagem. E o servidor da UFRJ.

Tipo do proposto - Convidado: Pessoa legalmente investida em cargo publico,
cadastrada no SIAPE e lotado em 6rgao diferente daquele da unidade que cadastra
a viagem. E o servidor de outro 6rgao do poder executivo federal.




v | FLAVIA SESSA PAES SAIR

'\g 'SCDP

Ano: 2015 ¥ Orglo: UFRI - Universidade Federal do Rio de Janei...
Versio 2.2.15

| SOLICITAGAD | APROVAGAD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS | RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO | SCDP

Vocé estd agui: Solicitagio ¥ Cadastrar/Alterar Viagem ¥ NOVO H o B | B@=mE
CADASTRASALTERA VIAGEM

Solicitante:
FLANIA SESSA PAES

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF: CPF:*
Nio Servidor v Colaborador Eventual v ‘
Acompanhante PNE Colaborador Eventual
Outros
Participante Comitiva
PESQUISAR Equipe de Apcio
| Dependente

Tipo do proposto - Colaborador Eventual: Pessoa que presta servico para a
Administracao Publica, em carater eventual, sem vinculo com nenhum 6érgao da
esfera publica. O colaborador eventual nao possui matricula SIAPE, sendo
identificado pelo CPF ou, se estrangeiro, pelo passaporte.

Tipo do proposto - Outros: nao servidores que nao se encaixam como “colabora
dores eventuais”. Ex: Alunos

OBS IMPORTANTE: Servidores aposentados devem ser cadastrados como Colabo
rador Eventual.




SEPE — sao servidores de outro poder ou esfera. Refere-se aos servidores estaduais,
municipais, distritais, empregados publicos, etc.

Ex: servidores da Caixa Econdomica Federal, de alguma prefeitura, do Banco
do Brasil, de Universidades Estaduais Publicas (esse altimo é o mais recorrente, por
exemplo, USP), dentre outros.

/_‘\ | FLAVIA SESSA PAES SAIR
@
\_/ sSCDhP NGt 2015 v [ e T el Fedes af s Fats el Feuses
Versdo 2,215

| SOL[CFI'A(!‘KCI | APRCNA(!‘KCI PRESTA(,‘;EO DE CONTAS CONSULTAS | RELATORIOS GESTAD | FATURAMENTO | SCDP

Vocé estd agui: Solicitagio Y Cadastrar/Alterar Viagem 3 NOVO E m | i 2 | = @ & @
CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
FLAVIA SESSA PAES

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*

SEPE v Empregado Publico i
Servidor Judicidrio
Servidor Legislativo
Servidor Estadual
Servidor Distrital
Servidor Municipal
Participante de Comitiva
| Equipe de Apoio

Acompanhante PNE

* Campos de preechimento obrigatério
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera



Os campos da aba “Proposto” devem ser preenchidos com os dados do proposto.

‘ SOLICITAGAO ‘ APROVAGAD ‘ PRESTAGAO DE CONTAS ‘ CONSULTAS ‘ RELATORIOS ‘ GESTAO ‘ FATURAMENTO ‘ SCOP. /j I Fuaviaisia rass =R
) o
Vocé estd aquis Solicitagio % CadastrarlAlterar Viagem % CADASTRA T IREIECELE \Y 'scop = ~ .
o [ e | e P e [ e | A' I EN AO especl al
poster Voxt eoth aaui, Solitagio » CadastrarAerar Viagem % CADASTRA =@ e SPI=L

Proposto:

aos campos de e-mail
(campo necessario
= para recebimento dos
S = == E bilhetes de passagem)
= e dados bancarios
- (dados necessarios
para recebimento das
diarias)

<<Selecione uma Instituigio>> v <<Selecione uma Fungio>>

Feito isso, selecionar o campo “Salvar”.



Orientacao de Preenchimento Nao Servidor e

SEPE
O

Os campos “Instituicao”, “Funcao para base diaria”, “Auxilio Transporte”
)
e “Auxilio Alimentacao” sio de preenchimento obrigatorio.

Vock esté aqui Solictagho 3 CadastariAherar Visgem 3 CADASTRA Bl R POEE

Proposto:

e R e e

Nome: Tipo do Proposto: or: RG:
Servidor Estadual - SEPE

[T IEE ICEEL




A “Funcao para base diaria” deve ser preenchida de acordo com o nivel do
proposto (NS - nivel superior / NM- nivel médio / NA — nivel auxiliar).

Os valores de “Auxilio Transporte” e “Auxilio
Alimentacao” devem ser solicitados —————————
formalmente ao proposto, devem ser anexado ao e
sistema o arquivo contendo as informacoes
prestadas.

Preenchidos os campos de acordo com o

informado pelo proposto, o preenchimento

do campo “Justificativa” é obrigatorio.

Carolinne Pavlno Arreds. SAR

S
J 'scop e ek e e

,,,,,,,,

Apoés todo preenchimento da aba “ Proposto”, =777
clicar em “salvar”




Passo 5 — Aba “Roteiros” - Criando os Trechos

da Viagem
O

Abrir a aba “Roteiro” e clicar em “Novo” para dar inicio ao cadastramento.

Vock st aqui: Solictagio 3 CadastrariAllerar Viagem 3 CADASTRA ) EER o BZEe=®

IxJ‘Iimmﬂlﬁ | lml%lm
Em seguida, preencher as informacoes ¢ T B
relacionadas a ida do proposto conforme e
a imagem a seguir. ———




Pt | FLAVIA SESSA PAES SAIR

J'scop
\b ana: | 201 ¥ | g UFRI- Universitade Federaldo Ric de Jane

| SOLICITAGAD | CA PRESTAGA

5 CONSULTAS | RELATORIOS GESTAD | FATURAMENTO | sCOP

Vocé estd aqui: Solicitagdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem ¥ CADASTRA

Proposto:
ADELAIDE FOSSI 63

Class oo
Disrias:
¥ Adicional Deslocamento
ia de am desconto
Ocorreu mi este trecho
do ¢ ou mis
aaaaaa Hora:*

B o® 2EdmE

Diarias
0% - quando nao ha concessao de diaria.

50% - quando ha solicitacao de
hospedagem.

100% - situacao na qual o deslocamento
exige pernoite fora da sede.

Passagens

Quando somente diarias forem
solicitadas, a caixa “Passagens” deve ser
desmarcada, mas ainda assim a caixa
“Meio de Transporte” deve ser
selecionada (aéreo / rodoviario / veiculo
proprio / veiculo oficial).



“Adicional de deslocamento”: a caixa s6 deve ser marcada em casos de
solicitacao de diaria e passagem simultaneamente.

“Ocorreu missao neste trecho?”: devera ser sempre marcada.

“Inicio do trabalho, evento
ou missao”: deve ser
preenchida de acordo com o
inicio do evento (data e
horario), e nao de acordo com a
data de partida do Proposto.

“Condicoes/Restricoes para este trecho”: campo obrigatorio. Deve ser
preenchido com o horario de viagem pretendido, assim como preferéncia de

aeroporto, caso haja mais de um.



Caso a caixa “Passagens” seja selecionada, irao
— aparecer dois campos relacionados aos “Recursos
da Viagem para Passagens”.

“Recursos da viagem para passagens’: sio 0S
empenhos autorizados pela Pr6-Reitoria de
Planejamento, Desenvolvimento e Financas—PR-3.

Permanincia

As opcgoes “projeto/atividade” e “descricao/
favorecido” serao selecionadas de acordo com o
motivo da viagem, e o sistema indicara o nimero
do empenho.

,,,,,,,,,,,,,,,,, .. Apbs todo o preenchimento, clicar em
“Confirmar”.

OBS: Viagens relacionadas a participacao em Banca e Reunioes siao incluidas no
empenho “Funcionamento”.




O cadastrador sera direcionado novamente para a aba “Roteiros”, onde deve
selecionar “Novo” para criar o retorno do proposto.

———— De volta a pagina, selecionar a caixa
e . “Retorno” e preencher os dados referentes
S a volta do proposto, nido esquecendo do
"""""""""""""""""""""""""""""" ‘ ~ preenchimento “Condicoes/Restricoes
e e Trinsito ® Retorno p ara eSte tl'e ch 099.

INCLUIR ROTEIRO

Tipa:

Data da Partida:* Data de Chegada 3 Sede:*

e i Feito isso, clicar em “Confirmar” e depois
SDK;.a'dg chegada 3 sede sem desconta de auxilio-transporte. « S alvar’, °

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

- Carolinne Pauling Arruda SAIR
Projeto/ Atividade:* Descrigdo/Favorecido:* Empenho: Jscop o=
vershs 2215 : ==
- selecione - v — selecione - v I
SOLICITAGAD PRESTAGAO DE CONTAS | consuras RELATORIOS GESTAO SCOP
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, td aqui: Selicitagio Y Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA B eRMBOE®
/1 ste traci
Proposto | Roteiros | Complemento  Resumo
Destino Permanéncia
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" X e 49
[ eto ( X = 4+ ¥

P P e



Abrir a aba “Complemento”. Nela todos os campos devem ser preenchidos de
forma clara, precisa e completa, nao sendo aceitas justificativas genéricas.

“Viagem em grupo, mais de 10 pessoas”: quando mais de 10 pessoas
estiverem se afastando para o mesmo evento. Neste caso € necessaria a autorizacao
do magnifico Reitor.

“Descricao do Motivo da viagem”: descrever de forma sucinta o motivo do
afastamento.

“Justificativa para Viagem ocorrida em final de semana, feriado ou
iniciada na Sexta-feira”: ocorrera quando a viagem compreender fim de
semana, feriado ou sexta-feira.

“Viagem Urgente”: ocorre quando o afastamento é cadastrado com menos de 10
dias de antecedéncia do inicio da viagem. Afastamentos urgentes estarao sujeitos a
analise da justificativa.



“Viagem com afastamento no SIAPE”: nao serao aceitos afastamentos de
servidores da UFRJ em férias/licenca/afastamento para mestrado, entre outros.
Neste caso 0 mesmo devera primeiramente solicitar alteracao junto a PR-4. Para
outros tipos de propostos, basta a justificativa.

“Proposto com prestacao de contas pendente”: nao sera aceito cadastro de
NENHUM proposto com prestacao de contas pendente. A pendéncia deve ser sanada
antes do encaminhamento da viagem.

“Proposto com mais de 40 diarias acumuladas no exercicio”: Neste caso €
necessaria a autorizacao do magnifico Reitor conforme determina o Decreto
7.689/12 do MPOG, artigo 79, inciso II , regulamentado pela Portaria 183/11
do MEC, artigo 1°, § 1°, alinea b.

“Viagem com despesa e periodo superior a 10 dias continuos” : Neste caso
é necessaria a autorizacao do magnifico Reitor conforme determina o Decreto
7.689/12 do MPOG, artigo 79, inciso I, regulamentado pela Portaria 183/11
do MEC, artigo 1°, § 1°, alinea a.




Apo6s preenchidos todos os campos de justificativas, caso haja solicitacao de diarias,
a janela “Recursos da viagem para diarias nacionais” aparecera.

1M Entrada - carolarrudap@... X | ¥ SCOP + =00 ]

“Recursos da viagem para diarias < - T —TTLY
nacionais™ sao os  empenhos Qe o ‘
autorizados pela Pré_Reitoria de Vock estd aqu (nl(imgm»Emdaﬁtml.‘."vhnml\‘mqm;»EADASHD\ BR cATOTE

Planejamento, = Desenvolvimento e
Financas—PR-3.

Proposto Roteios Complemento || Resumo

uy is de 10 pessoas?

As opcoes “projeto/atividade” e
(14 ¢~ o b)) ~
descricao/ favorecido serao
selecionadas de acordo com o motivo da
viagem, e o sistema indicara o nimero
do empenho.

Empenho:

OBS: Viagens relacionadas a participacao
em Banca e Reunioes sao incluidas no
empenho “Funcionamento”. Feito isso, clicar em “Salvar”.




Em qualquer das trés abas estard disponivel o botao “Anexos”. Clicar no botao
para a pagina, conforme imagem.

Escolher o arquivo digitalizado, preencher o campo “Nome do arquivo” e
selecionar o tipo de documento. Apos estas etapas, clicar em “Anexar”.

Anexados todos os documentos necessarios, clicar em “Voltar”.

.y
\J 'scop e s T e e e

D Para cada tipo de evento existe uma
relacio de documentos necessarios.
Essa relacao esta disponivel no site da
PR-6 no link “Secao de Diarias e
Passagens” constante no menu
“Coordenacao de Logistica — Divisao
de Servicos”.




Somente apds todas as possiveis
pendéncias  estarem = sanadas e

devidamente justificadas na aba - -
“Complemento” e todos 0S Gisco ———
documentos anexados, clicar no botao S TR | T TS T T

)y X . Vock estd aqui: Soliciaho 3 CadastrarlAHerar Viagem 3 CADASTRA am
Encaminhar”. —

O sistema gerard& um  numero N "=

denominado PCDP. Este nimero devera
ser anotado para  facilitar o
acompanhamento da viagem.




Viagem Internacional

Os  procedimentos para o

cadastramento de Viagens ‘ SOLICITAGAD ‘ PRESTAGAO DE CONTAS ‘ CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO ‘ 5COP

internacionais sao os mesmos da
viagem nacional até o passo 6
(criacao do Roteiro).

Vale lembrar que ¢é vedada a
concessio de diarias e/ou
passagens para o exterior a pessoas
sem vinculo com a administracao
publica federal conforme Decreto
5.992/2006.

A | Carolinne Pauino Arruda | SAIR
|
\Lg SCDP Ano: 2015 [v] Orgdo: UFRI-Universidade Federal do Rio de Janei...
Versdo 22,15
Vocé estd aqui: Solicitagio Y Cadastrar/Alterar Viagem »» CADASTRA ‘ @ @| [IORON| 1]
Proposto:
Proposte | Roteiros | Complemento | Resumo
Clique sobre o trecho para edita-lo.
Qrigem Destino Permanéncia
Rio de Janeiro (R1) Chicago (Estados Unidos da América) ~ 13/02/2015-19/02/2015 X %2 &2 4 ¥
Chicago (Estados Unidos da América) Retorne para Rio de Janeiro (R1) 19/02/2015 X %8 5 4 ¥

* Campos de preechimento obrigatério.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfara,

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados



Viagem Internacional — Aba “Complemento”

O

Manter a caixa “Sem Nomeacao/Designacao” marcada. Para saber mais
detalhes clicar no link [Sobre Nomeacao/Designacao]|. Abrird tela com

explicacoes.

Vocé estd aqui: Solicitagio 3 Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA Bl 0o® 2eE

Periodo an visgens: emic
- 2170030 [SSatecions um Mot
Descricio do Motivo da Visgent:*

Sem [sabre
Enquadramento tegans B

Tipo e Viagem: po Missso:
Moedaz* Cotacso do Délar:* Classe da Didria:*
<<Sekecors uma Wosdirr V] | 0009 <<Secons una Clsser> ¥

[Pesquisar] [Sore as Classes e Didrias)

Entre com a justificativa para Viagem urgentes®




: O
“Enquadramento Legal”: clicar na “lupa” “4 ao lado do campo. Passando o
cursor do mouse sob as opcoes é possivel verificar as explicacoes de cada caso. Cabe

ao cadastrador escolher aquelas que dizem respeito a situacao da viagem e do
proposto. @‘SSD" | Foin e s el 5

“222 Viagem ao Exterior (a Servigo/Aperfeicoamento) com Autorizagdo

[“soticmagho

> e
sy =
Tipo de Viagem =

Apos o preenchimento dos campos, clicar ... = =ome.

Sem Nomeacio/Designagio I r 3 =]

em “Confirmar”.

1 n m w v vI




“Moeda”: Sempre sera o Délar.

. 19, Dac. no 91.800/85 inciso 1
Cotagaio do Dotar:*
3,

[Fesquisar]

agem ocorrida em finaf de semans, feria

I RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS INTERNACIONAIS

Bescrigio/Favorecido:* Empento:

[ ][] e ][ v |

Sobre a Instituicdo | Pergunt

4 L BANCO CENTRAL &
L " DO BRASIL f

anos

Cuidando
dos valores

do Brasil

AcCesso a Sistema de Metas Economia & Cambio e Capitais

Informacao do para a Inflagdao finangas Internacionais
BCB

Inicio = CAmbio e Capitais Internacionais = Taxas de cdmbio » Délar americano
- .
DOIar americano

8 Cotacdo de fechamento do ddlar no dia 14/01/2015, Quarta-feira:

« Dolar-dos-EUA:

Data Taxa de Compra Taxa de Venda
14/01/2015 2,6216 2,6222

e pela ndo simukaneidade ou faka das informagé
cemem relagdo a0 Real. Igualments, ndo se respon
fes. Mo assume, também, responsabilidade por qu:

0 Banco Central nSo assume gualquer,
paridade relativa ao ddlar dos Estados Unidos
imprecisdes no fornecimento dos servigos ou
inadequado das informagfes contidas na trang]

“Cotacao do ddlar”: Clicar em |[Pesquisar]. O SCDP abrira automaticamente
pagina do Banco Central. O valor SEMPRE sera o valor de compra. Copiar o

valor para o SCDP.

a



“Classe da Diaria”: a classe de diarias corresponde a funcao do proposto.

Clicar no link [Sobre as Classes de Diarias]| para verificar a classe a que
corresponde o proposto. ;

<]

e e ¥ LR

Apbs verificado a classe, marcar a que for correspondente.

Anexar os documentos obrigatorios conforme Passo 8. =

Somente apos todas as possiveis pendéncias estarem
sanadas e devidamente justificadas na aba “Comple
mento” e todos os documentos anexados, clicar no botao
“Encaminhar”.

O sistema gerara um ntimero denominado PCDP. Este namero devera ser anotado
para facilitar o acompanhamento da viagem.



Abrir a aba “Gestao” >> “Pessoa” >> “Novo”

Desmarcar a caixa “Possui CPF” e marcar a caixa “Estrangeiro”. Feito isso, o
cadastrador devera clicar em “Salvar”.

Preencher os campos, se atentando que os campos “Nome”, “Data de

nascimento” e “Nome da Mae”
sao de preenchimento obrigatorio, e
que os campos “Passaporte” e
“E-mail” sao necessarios a
Administracao Central.

| FLAVIA SESSA PAES | SAIR

~
\J 'scoe

Anc: (2015 ¥ | Orgdo: UFRJ- Universidade Federal do Rio de Janei..

FATURAMENTO SCDP

Vocé esta aqui: Gestdo )y Pessoa 3 CADASTRO Paa | @ = | [IGRONCE]

| SOLICITAGAQ | APROVAGAOD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS | RELATORIOS GESTAO

CADASTRA/ALTERA PESSOA
Possui CPF

¥ Estrangeiro

N Data de Nascimento. Passaporte:
N da M3 Email
Telefone: Identidade:

Inscricdo Genérica (SIAFI):

Solugio SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados



Acompanhamento da Solicitacao

Na aba “Consultas” € possive] 7w oe>imeroesme o qm  E@mec oom®
verificar o andamento das PCDPs,  -==- e o]
as prestacoes de contas pendentes ... e R—
dos propostos e as dados do :m e | o .
proposto. e e

[savae | [vermar |




Clicar em “Consultas” >> “Situacao da Solicitacao”. Digitar o nimero da
PCDP que quer verificar e clicar em “Pesquisar”.

Clicar no link abaixo do campo “Historico”

as | FLAVIA SESSA PAES SAIR

4 'scop =

Grgio: UFRI- Universidada Federal do Ria de Janei
Versio2.2.15

‘ SOLICTAGAO | APROVAGAO | PRESTAGAODECONTAS | CONSULTAS ‘ RELATORIOS | GESTAO | FATURAMENTO | scDP

Vocé estd aqui: Consultas Y Situagio da Solicitagio Y DETALHES Bl o

. Nesta aba ¢ possivel verificar todo o

i
g

ncelad

Solicitado por: Viagem

andamento da PCDP, assim como verificar

Nome do Propo

CAROLINA CO Nome do Proposto: Tipo do Proposto: Nimero da PCDP: Tipo de Viagem:
CAROLINA CORDEIRO CECILIANO  Servidor 000005/15 Internacional (14 ~ » d
Motive da Viage
REUNIAO
Histarico: Eventos:
clique aqui S ~
o = s 5 - ) . ificado &
e Dats P acio P Observagies ¢ Responsivel S S eVO u O e S
it Cadastrament Mario Jacobsen da Fi *
09/01/2015 10:36:38 | Viagem Cancelada gl 0 meanta T nido
Experimental. marques
Moeda: n =
e 5 09/01/2015 10:32:52 | Cadastrada/Alterada | - Cardlinne Pauline Arruda Hdo
i 09/01/2015 09:38:27 | Criada Cardlina Cordeiro Ceciliano Hido
Reunido com a U
= ANEXQS DA VI
Hom
Nenhum regist
,,,,,,,,,,,,,,,,,, o
= DEMONSTRATIVO DA SOLICITACAO DE VIAGEM
% ROTEIRO
- s . - . = Tem o
Origem B Desting - Permanéncia ¢ Teo$ Lo O e

1 || emeBmEmE: Chicago (Estados Unidos da

: 5 Trecho | Aéreo sim
América)

—



Clicar no link

3 Goagle ® | i scop

abaixo do campo “Posicao da PCDP no fluxo”

PUB ¥ &=

Abrira um fluxograma, conforme imagem ao
lado, onde se pode acompanhar o status da
PCDP.

Verificar nos slides a seguir, os responsaveis
e respectivos contatos a que cada status se
refere e sua respectiva responsabilidade.



- “cadastramento de viagem” — de responsabilidade dos cadastradores.

- “reserva de passagem” — de responsabilidade da Divisdo de Servicos/PR-6
(3938-1757 / 1829). Esta parte do fluxo s6 aparece quando ha passagens a serem
emitidas (aéreas ou rodoviarias).

- “emissao de bilhete” - de responsabilidade da Divisao de Servicos/PR-6
(3938-1757 / 1829).

- “aprovacao do proponente” - de responsabilidade da Divisdo de Servicos/PR-
6 (3938-1757 / 1829).

- “aprovacao de autoridade superior” - de responsabilidade do ordenador de
despesas - Pro-Reitor da PR-3 (3938- 9671 ).

- “aprovacao de despesas” - de responsabilidade do ordenador de despesas -
Pré-Reitor da PR-3 (3938- 9671 ).



-“execucao financeira” - de responsabilidade da Divisdo Financeira/PR-3
(3938-1776 / 9642).

- “prestacao de contas” - de responsabilidade dos cadastradores.

-“aprovacao de proponente” - de responsabilidade da Divisao de Prestacgdo
de Contas/PR-6 (3938-1770 / 1777).

Nos casos de VIAGENS INTERNACIONALIS ha somente mais um fluxo no
tramite.

-“aprovacao do ministro/dirigente” - de responsabilidade do magnifico
Reitor da UFRJ.



Quando o SCDP acusar prestacao de Contas pendente para o proposto, nao ha o
argumentos; o proposto possui prestacao de contas.
Clicar em “Consultas” >> “Prestacao de Contas”
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CPF: Nome do Proposto:

PESQUISAR

Através do ntimero da CPF ou o nome do proposto é possivel consultar as
pendéncias, assim como a que 6rgao se refere.



Caso a pendéncia seja a partir do ano de 2014, aparecera da conforme imagem
abaixo, indicando o niimero da PCDP assim como o Orgao de cadastro.

Total : 2
Wiagem Solicitante
P Cat - Drat - .. - .
FCDP % Orgdo Ee] a'a. > o Solicitante Ee] > E-Mail ko]
Inicio Firn Telefone

Universidade Federal d
001741714 | | Yersidane Federal do 21/07/2014 | 25/07/2014
Rio de Janeiro

Universidade Federal d
001417714 | | orsidane rederaldo 25/06/2014 | 27/06/2014
Rio de Janeiro e

Caso a pendéncia seja do ano de 2013 ou anterior, aparecera conforme imagem
abaixo, sendo necessario consulta ao sistema antigo para analise
(https://www.scdp.gov.br) .

[(‘ Quantidade de prestagies de contas pendentes na vers&o anterior do SCDP: 1)]

Total : 0
VYiagem Solicitante
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b
Menhum registro foi encontrado.



Nesta aba, através do CPF ou nome é possivel consultar informacoes pessoais de
um proposto.

Clicar na aba “Consultas” >> “Pessoa”.

Digitar CPF ou nome do proposto. Clicar em “Pesquisar”.

Clicar no nome do proposto para exibir todos os dados disponiveis.
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Legislacoes Pertinentes

O

Decreto 5.992/06 — Dispoe sobre concessao de diarias no ambito da Administracao
Publica Federal

Orientacao Administrativa PR-6 02/2014 — Disciplina os procedimentos relativos
a solicitacao de auxilio viagem no ambito da UFRJ

Lei Complementar 158/13, do Estado do Rio de Janeiro — Institui as cidades que
compoe a Regiao Metropolitana do Rio de Janeiro




Universidade Federal do Rio de Janeiro

Pro-Reitoria de Gestao e Governanca
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