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SISTEMA DE CONCESSÃO DE DIÁRIAS E PASSAGENS

1. CONCEITOS

1. 1. Definição

O Sistema de Concessão de Diárias e Passagens - SCDP, viabiliza a administração das solicitações e pagamentos de Diárias e Passagens, possibilitando que as requisições sejam feitas por meio de terminais eletrônicos, diminuindo o tempo de emissão e melhorando as condições de atendimento e consulta dos usuários.

O sistema possibilita, ainda, o compartilhamento de uma base de dados única, administrada 

pelo Gestor Central do Ministério do Planejamento e pelos Gestores Setoriais de cada Ministério, o que permite um maior controle físico e financeiro das diárias e passagens emitidas no âmbito do Ministério do Planejamento.

1. 2. Benefícios

Alguns benefícios proporcionados pelo SCDP:

- Requisições de diárias e passagens executadas eletronicamente, elevando o nível de confiabilidade e diminuindo o tempo de emissão.

- Sistema totalmente integrado, evitando a redundância e a conseqüente inconsistência de dados.

- Acompanhamento de trechos de viagens e conexões nacionais e internacionais.

- Cálculo automático de valores de diárias, despesas com locomoção e descontos com vale refeição, dentro de tabelas específicas, enquadradas às diversas regiões do país.

- Atualização constante dos valores das classes de diárias.

- Consulta on-line e emissão automatizada de relatórios gerenciais de acompanhamento.

1. 3. Histórico

Cada órgão tem seu próprio sistema:
- Não há processo único e nem todas as etapas do processo são automatizadas.

- Despesas e Prestação de Contas descentralizado, sem nenhum processo de consolidação central. 

- Mudanças de legislação implicam em manutenção de inúmeros processos.

Portanto:
- Não há garantias de que todos os processos de concessão de Diárias e Passagens atendam a legislação. 

- Não é possível implantar um sistema integrado para gerir o processo atual.

- Como conseqüência, os custos para gerir todo esse processo é muito elevado.

O SCDP:
- A utilização de um sistema único de controle de diárias e passagens vem sendo discutido desde 2001.

- Tem como objetivo, resolver as situações relatadas anteriormente.

- Procura-se utilizar o sistema também para implementar o conceito de Workflow .

Benefícios esperados:
- Reduzir custos na concessão de diárias e passagens.

- Obter relatórios consolidados e histórico de despesas.

- Oferecer instrumentos para melhorar a gestão do processo, colaborando com a eficiência administrativa do estado.

2. PROCEDIMENTOS PARA UTILIZAÇÃO

2. 1. Requisitos

Requisitos mínimos na Estação de Trabalho para a utilização do SCDP:

- Navegador Internet Explorer 5.5 ou Netscape 7.0 ou Mozilla 1.5 ou superior.

- Memória: 128 MB ou superior.

- Processador: Pentium 233.

2. 2. Certificado do Usuário

O sistema está preparado para utilização do certificado do usuário.

Caso o usuário não possua o certificado, o sistema solicitará o "Login" e "Senha".

Observação: Mesmo possuindo certificado o usuário deverá estar cadastrado no SCDP.

3. ACESSO AO SISTEMA

3. 1. Login

O Acesso ao Sistema é feito somente por usuários cadastrados previamente, pelo gestor central ou gestor setorial do SCDP (veja usuários e perfis).

Para acessar o sistema, é necessário fornecer CPF e uma senha. 

A senha inicial é gerada automaticamente pelo sistema, no momento do cadastramento do usuário, ou quando o usuário esquece uma senha, momento no qual o gestor poderá gerar uma nova senha. O gestor não terá acesso a senha do usuário.

Todo acesso ao sistema é controlado.

As agências de viagem terão um acesso especial (veja módulos / execução / emite passagem), só que sua senha (da agência) poderá ser modificada pelo gestor e é do seu conhecimento.

A seguir a tela de acesso:
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No primeiro acesso, é recomendável que o usuário troque sua senha.

A senha deverá ter no mínimo 8 caracteres.

3. 2. Menu

Após o acesso, é apresentada uma tela com o menu do sistema SCDP.
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4. USUÁRIOS E PERFIS

4. 1. Usuários

Usuários: Todas as pessoas que utilizarem o sistema são denominados usuários.

O nível de permissão de acesso é determinado pelo perfil.

Observação: O proposto não é um usuário, se ele for utilizar o sistema, deverá ser cadastrado como um usuário com perfil de solicitante.

4. 2. Perfis

Auditor - Responsável pela auditoria no sistema. Tem permissão para efetuar todas as consultas no sistema.

Ministro/Dirigente - É o responsável pela autorização das viagens internacionais.
Agência de Viagem - É a empresa contratada para efetuar a aquisição e emissão do bilhete de passagem. 

Coordenador Financeiro - É aquele que vai realizar a execução financeira no SIAFI, gerando as NE (Nota de Empenho), NL (Nota de Lançamento) e as OB (Ordem Bancária) Coordenador Logístico - Providencia a passagem junto à agência de viagem.

Gestor Central - É a pessoa que tem um acesso global aos dados e as tabelas. Responsável pelas informações contidas na tabela de parâmetros.

Gestor Setorial - É a pessoa que terá um acesso restrito, aos dados e tabelas correspondentes ao seu órgão e/ou setor.

Ordenador de Despesa - É aquele que faz a autorização das despesas de viagem, alocando nos projetos atividades.

Proponente -
Normalmente é o chefe do solicitante. É quem faz a aprovação de viagem em primeira instância.

Representante Administrativo - Aquele que recebe um roteiro de viagem e tem a incumbência de garantir o menor preço para o tipo de transporte especificado para a viagem, fornecendo o total da despesa com o transporte. Cabe também o papel de providenciar veículo oficial, caso o solicitante tenha requerido este tipo de transporte. Todo órgão da administração possui um ou mais responsáveis.
Autoridade Superior - É o responsável pela aprovação das viagens urgentes. Ou seja, aquelas cuja  data da solicitação é inferior a dez dias da viagem.

Solicitante - É a pessoa que faz a solicitação da viagem. Pode ser o próprio proposto.

4. 3. Diagrama de Atividades
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5. MÓDULOS

5. 1. Solicitação

5. 1. 1. Cadastra Viagem/Altera Viagem

Objetivo:

Permitir ao solicitante criar um Processo de Concessão de Diárias e/ou Passagens - PCDP, fornecendo dados para colaboradores eventuais ou capturando dados do beneficiário através do sistema SIAPE. 

Permitir ao solicitante alterar um Processo de Concessão de Diárias e/ou Passagens - PCDP.

Procedimentos:

Para cadastrar uma Viagem selecionar um tipo de proposto, que pode ser: 

- Servidor. 

- Convidado. 

- Colaborador Eventual. 

- Assessor Especial. 

- Outros - Não Servidor. 

- Participante Comitiva - Servidor ou Não Servidor. 

- Equipe de Apoio. 

- Dependente. 

Ao selecionar o tipo de proposto: Servidor, Convidado, Assessor Especial, Participante de Comitiva com a opção de Servidor, Equipe de Apoio e Dependente, informar o CPF do servidor e acionar o botão "Pesquisar". Caso o Servidor possua mais de uma matrícula no SIAPE, será aberto uma janela para o usuário selecionar qual a matrícula desejada.

Ao selecionar o tipo de proposto: Colaborador Eventual, Outros ou Participante de Comitiva com a opção Não Servidor, informar o nome do proposto e acionar o botão "Pesquisar" . Caso o proposto não seja encontrado na base do SCDP, o mesmo deverá ser cadastrado no módulo Gestão.
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Em seguida é apresentada uma tela com os dados do proposto e os campos que devem ser preenchidos para viagem. Após informados os dados, deve-se acionar o botão "Salvar" .

Antes de gerar o número da PCDP, pode-se excluir a viagem já cadastrada, assinalar o nome do proposto e acionar o botão "Excluir".

Proposto:
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Ao acionar o botão "Anexos" poderá ser visualizado ou anexado documentos que o proposto achar necessário fazer parte do processo.

Se não desejar prosseguir o cadastramento da viagem no momento e rotornar posteriormente, acionar o botão "Fechar".

Roteiros:
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Para incluir um roteiro, acionar o botão "Novo".

Para salvar o roteiro, acionar o botão "Salvar".

Para cancelar um roteiro que está sendo cadastrado acionar o botão "Cancelar".

Caso deseje excluir um roteiro, selecionar o mesmo e acionar o botão "Excluir".

Ao acionar o botão "Anexos" poderão ser visualizados ou anexados documento(s) que o proposto achar necessário fazer parte do processo.

Complemento:
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Em viagem Internacional selecionar:

- Com Nomeação/Designação ou Sem Nomeação/Designação.

- Natureza da viagem.

- Tipo da solicitação.

- Classe da diária.

Ao acionar o botão "Anexos" poderá ser visualizado ou anexado documentos que o proposto achar necessário fazer parte do processo.

Para salvar o complemento, acionar o botão "Salvar".

Se não desejar prosseguir com o encaminhamento da viagem no momento e rotornar posteriormente, acionar o botão "Fechar".

Nas viagens nacionais, para visualizar o demonstrativo prévio do cálculo das diárias e das passagens, acionar o botão "Calcular". Nas viagens internacionais o cálculo só é feito a partir da tela de reserva.

Após preenchidos os campos solicitados, acionar o botão "Encaminhar" onde será apresentada a mensagem: "Viagem cadastrada com sucesso!" e o número da PCDP, acionar em "OK" 

Observações:
- O número da PCDP será utilizado para a localização da solicitação da viagem em outros módulos.

- Para viagens nacionais assinalar Adicional de Embarque/Desembarque.

- A justificativa para motivo da viagem é obrigatória, se a viagem ocorrer final de semana ou feriado. 

- A justificativa para viajar sem diária ou sem passagem no caso da viagem ser nacional é obrigatória (se a solicitação da viagem for diferente de "Diárias e Passagens").

5. 1. 2. Cancela Viagem

Objetivo:
Permitir cancelar um Processo de Concessão de Diárias e/ou Passagens – PCDP, em qualquer fase que se encontre, indicando que a viagem não foi realizada, tomando as providências necessárias no caso de que o proposto já tenha recebido as diárias e/ou passagens.

Procedimentos:
Para Cancelar uma Viagem é necessário selecionar a PCDP.
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Em seguida apresenta uma tela com os dados da viagem, informar o motivo do cancelamento da mesma, e acionar o botão "Cancelar".
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Observação: A viagem só pode ser cancelada antes da Execução Financeira. Caso tenha ocorrido a Execução Financeira, será necessário fazer a prestação de contas e informar que a viagem não foi realizada. Se houve emissão do bilhete, cancelar a emissão do bilhete antes.

5. 1. 3. Passagem

5. 1. 3. 1. Reserva Passagem

Objetivo:
Permitir ao Representante Administrativo receber o roteiro da viagem e poder reservar passagens nas agências de viagens garantindo o menor preço para o tipo de transporte especificado na viagem.

Procedimentos:

Para Reservar Passagem é necessário selecionar a PCDP.
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Em seguida apresenta uma tela na qual deverá ser selecionado o trecho para fazer a reserva.
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Quando selecionado o trecho apresentará um quadro onde será informado os dados da reserva.

Após o preenchimento, acionar o botão "Incluir Reserva".

Quando da inclusão da reserva, no quadro "Selecione o trecho para fazer a reserva" , não aparecerá mais a opção da inclusão da reserva.

Logo após a inclusão, aparecerá a(s) reserva(s) estabelecida(s).

Para alterar ou corrigir as reservas estabelecidas, selecionar a reserva e acionar o botão "Alterar".

Caso necessite excluir alguma reserva estabelecida, selecionar a mesma e acionar o botão "Excluir Reserva".

Ao acionar o botão "Anexos" poderão ser visualizados ou anexados documento(s) que o proposto achar necessário fazer parte do processo.

Selecionar a agência de viagem que emitirá o bilhete.

Para visualizar o demonstrativo prévio do cálculo das diárias e das passagens, acionar o botão "Calcular".

Na seqüência acionar o botão "Encaminhar" para as devidas aprovações.

Observação: As reservas estabelecidas devem ser de acordo com a quantidades de trechos cadastrados.

5. 1. 3. 2. Cancela Bilhete

Objetivo:

Permitir ao Representante Administrativo cancelar um determinado bilhete de passagem para uma determinada viagem, indicando que este não foi usado e que deverá ser devolvido a agência de viagem para providências.

Procedimentos:
Cancelar o bilhete significa informar ao SCDP que foi solicitado à agência de viagem, o cancelamento do bilhete.

Para Cancelar um Bilhete emitido, é necessário selecionar a PCDP.
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Em seguida apresenta uma tela com os dados da solicitação e do proposto.
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5. 1. 3. 3. Reenvia Solicitação

Objetivo:
Reenviar para a Agência de Viagem, uma PCDP que tenha sido rejeitada pela mesma, ou, retirar uma PCDP disponível para uma Agência de Viagem e enviar para outra agência, sem que o processo de aprovação da viagem tenha que percorrer todo o fluxo operacional novamente.

Procedimentos:

Selecionar os critérios para obter a lista de solicitações: Se desejar as solicitações rejeitadas pelas agências de viagem ou/e se desejar as solicitações a disposição das agências.

Informar a agência que detêm estas solicitações e acionar no botão "Pesquisar".

Aparecerá uma lista das solicitações que deverão ser reenviadas para uma nova agência.
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Após selecionado, aparecerão os dados referentes a viagem. Deverá ser selecionado a agência de viagem e/ou informar as observações e acionar o botão "Reenviar" 
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Acione o botão "Devolver PCDP" caso deseje encaminhar a PCDP para alterações gerais da reserva, e reiniciar o fluxo de autorização. Ou acione o botão "Alterar" para efetuar alterações na reserva que dispensam novos reencaminhamentos da PCDP para autorizações.

Posteriormente reenvie a PCDP para a agência.
5. 1. 4. Emite Formulário

Objetivo:
Permite realizar o download de um formulário, para preenchimento manual, como medida de contingência quando o sistema estiver fora do ar.

Procedimentos:

Para Emitir o Formulário Proposta de Concessão de Diárias e Passagens, clicar na opção: Solicitação, Emite Formulário, em seguida é apresentado na tela o formulário para ser impresso.
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5. 1. 4. Viagens Realizadas

Objetivo:
Permitir ao solicitante, cadastrar as viagens que já foram realizadas antes da utilização do sistema SCDP, ou que não puderam ser registradas no SCDP por algum motivo.

Procedimentos: 

Informar os dados do proposto, da viagem, roteiros/reservas, aprovações, financeiros e prestação de contas.
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Após preenchidos todos os dados solicitados acionar o botão "Gravar".
5. 2. Aprovação

5. 2. 1. Proponente

Objetivo:
Permitir ao Proponente visualizar todo um Processo de Concessão de Diárias e/ou Passagens – PCDP de um Proposto e autorizar ou não o processo de viagem em termos administrativos, podendo este, se não concordar, retornar para o solicitante para correções. O proponente deve ter acesso a aprovação de viagens Nacionais e Internacionais, independentemente de qualquer outra habilitação. Permite também fazer a Prestação de Contas da viagem efetuada.

Procedimentos:
Para que a Autoridade Administrativa possa aprovar uma viagem é necessário selecionar uma ou mais PCDP's. Caso o mesmo deseja aprovar todas deve assinalar em "TODOS" e acionar o botão "Aprovar". Se for de interesse da autoridade em verificar detalhes de uma PCDP, clicar sobre o nome do proposto.
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A tela abaixo só será apresentada quando a autoridade administrativa, optar por ver detalhes de uma PCDP.
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Se a autoridade administrativa estiver de acordo com o processo de viagem deverá acionar o botão "Aprovar".

Se houver alguma restrição que não impeça a realização da viagem, deverá preencher o campo "Observações", justificando o motivo do pedido de correção e em seguida acionar o botão "Corrigir" , a mesma retornará ao solicitante . Ou acionar o botão "Não Aprovar".

5. 2. 2. Autoridade Superior

Objetivo:
Permitir a Autoridade Superior visualizar todo um Processo de Concessão de Diárias e/ou Passagens – PCDP de um beneficiário e poder autorizar ou não o processo de viagem, podendo este se não concordar, retornar para o solicitante para correções.

Procedimentos: 

Para que a Autoridade Superior possa aprovar uma viagem é necessário selecionar uma ou mais PCDP's. Caso o mesmo deseje aprovar todas deve assinalar em "TODOS" e acionar o botão "Aprovar". Se for de interesse da autoridade em verificar detalhes de uma PCDP, clicar sobre o nome do proposto.
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A tela abaixo só será apresentada quando a autoridade optar por ver detalhes de uma PCDP.
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Continuação da tela Aprovação Autoridade Superior:
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Se a autoridade estiver de acordo com o processo de viagem deverá acionar o botão "Aprovar".

Se houver alguma restrição que não impeça a realização da viagem, deverá preencher o campo "Observações", justificando o motivo do pedido de correção e em seguida acionar o botão "Corrigir" , a mesma retornará ao solicitante . Ou acionar o botão "Não Aprovar".
5. 2. 3. Consultor Jurídico

Objetivo:
Autorizar viagem internacional pelo consultor jurídico, podendo este, se não concordar, retornar ao Proponente para correções.

Procedimentos:
Para que o Consultor Jurídico possa aprovar uma viagem é necessário selecionar uma ou mais PCDP's. Caso o mesmo deseja aprovar todas deve assinalar em "TODOS" e acionar o botão "Aprovar". Se for de interesse do consultor jurídico em verificar detalhes de uma PCDP, clicar sobre o nome do proposto.
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A tela abaixo só será apresentada quando o consultor jurídico optar por ver detalhes de uma PCDP.
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Se o consultor jurídico estiver de acordo com o processo de viagem deverá acionar o botão "Aprovar".

Caso o consultor jurídico não concordar com a realização da viagem acionar o botão "Não Aprovar".

5. 2. 4. Ministro/Dirigente

Objetivo:
Permitir ao Ministro/ Dirigente visualizar todo um Processo de Concessão de Diárias e/ou Passagens – PCDP de um beneficiário e poder autorizar ou não o processo de viagem internacional. Caso o Ministro/Dirigente não aprove a PCDP, esta estará encerrada, podendo porém, retornar a mesma para o solicitante para correção.

Procedimentos:
Para que o Ministro/Dirigente possa aprovar uma viagem é necessário selecionar uma ou mais PCDP's. Caso o mesmo deseja aprovar todas deve assinalar em "TODOS" e acionar o botão "Aprovar". Se for de interesse do Ministro/Dirigente em verificar detalhes de uma PCDP, clicar sobre o nome do proposto.
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A tela abaixo só será apresentada quando o ministro/dirigente optar por ver detalhes de uma PCDP.
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Continuação da tela Aprovação Ministro/Dirigente:
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Se o ministro/dirigente estiver de acordo com o processo de viagem deverá acionar o botão "Aprovar".

Caso o ministro/dirigente não concordar com a realização da viagem acionar o botão "Não Aprovar".

5. 2. 5. Ordenador de Despesa

Objetivo:
Permitir ao Ordenador de Despesa visualizar uma Proposta de Concessão de Diárias e Passagens – PCDP de um proposto e poder autorizar ou não as despesas do processo de viagem, podendo retornar para o solicitante para correções. Permitir também consultar saldo (Saldo Financeiro do Empenho a Liquidar) e eventualmente definir qual conta de empenho no SIAFI arcará com a despesa da viagem. Permitir também autorizar o pagamento de despesas decorrentes da Prestação de Contas da viagem realizada, isto é, quando o proposto durante a viagem, executa um gasto extra, por interesse do serviço, e fica pendente um valor a lhe ser reembolsado.

Procedimentos:
Para que o Ordenador de Despesa possa aprovar uma viagem é necessário selecionar uma PCDP, clicando sobre o nome do proposto.
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A tela abaixo será apresentada quando o ordenador de despesa escolher uma PCDP. 
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Continuação da tela Ordenador de Despesa:
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Se o ordenador de despesa estiver de acordo com o processo de viagem deverá acionar o botão "Aprovar". Para aprovar será necessário selecionar um empenho. Estes empenhos deverão estar previamente cadastrados pelo gestor setorial.

Se houver alguma restrição que não impeça a realização da viagem, deverá preencher o campo "Observações", e em seguida acionar o botão "Corrigir", para corrigir alguma informação da viagem. Ou acionar o botão "Não Aprovar".

5. 3. Execução

5. 3. 1. Financeira

Objetivo:
Permitir ao Coordenador Financeiro visualizar os valores de um Processo de Concessão de Diárias e/ou Passagens - PCDP e poder realizar o acerto e atualização financeira no SIAFI das diárias em favor do viajante (através de NE - Notas de Empenho, NL - Notas de Lançamento, OB - Ordem Bancária, AV - Adiantamento de Viagem e RD – Reembolso de Despesa). Pode-se também realizar a execução financeira da prestação de contas.

Procedimentos:

Execução Financeira significa fazer os débitos e os créditos necessários para a viabilização da viagem. É o momento em que será informado ao proposto de que foi feito o crédito das diárias na sua conta corrente. Para a execução financeira será utilizado a mesma nota de empenho em que foi feito o ordenamento da despesa.

Para efetuar a Execução Financeira selecionar a PCDP.
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Preencher o campo Número do Processo/Protocolo.

Para encaminhar a AV acionar o botão "Aprovar".

Para solicitar mudança da NE acionar o botão "Corrigir".
5. 3. 2. Emissão do Bilhete de Passagem

Objetivo:

Permitir a uma determinada Agência de Viagem para que esta emita o bilhete normal ou eletrônico de passagem, e permitir que esta avise através do sistema que o bilhete já foi emitido.

Procedimentos:

A Emissão de Passagem é feita pela agência de viagem. A agência de viagem recebe um e-mail e/ou acessa o sistema através do site http://www.scdp.redegoverno.gov.br/ag_viagem
Para realizar esse acesso o gestor do SCDP deverá disponibilizar o login e uma senha de acesso quando for efetuar o cadastramento da agência de viagem.
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Após informado o login e a senha, a agência de viagem vai receber uma relação de processos de viagem que foram encaminhados à ela.

Nesta relação irão constar os principais dados da viagem, para que a agência de viagem faça a emissão do bilhete da viagem.

Como preencher: Informar número do PTA ou bilhete eletrônico, e acionar o botão "Confirmar Emissão do Bilhete".
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Após acionar o botão "Confirmar Emissão do Bilhete" , o SCDP enviará para o proposto e para o representante administrativo, a confirmação da emissão do bilhete. Este envio será através de e-mail, automaticamente.

Caso decida não aceitar a emissão do bilhete, acionar o botão "Rejeitar Solicitação" 

Para consultar a relação de solicitações encaminhadas à agência de viagem, acionar o botão "Consulta Solicitações".

Para obter a Relação de solicitações encaminhadas à agência de viagem, acionar o botão "Solicitações".

Para obter o Relatório - Bilhetes de Passagens Emitidos, acionar o botão "Relatórios".
Observação: Em viagens internacionais informar a data no formato 24 horas (00:00 às 23:59).

5. 3. 3. Download de Ofício

Objetivo:

Permite realizar o download de um ofício com os dados do proposto e da viagem já preenchidos, para que o proposto efetue o saque no Banco do Brasil. Esta opção só existe para viagens internacionais.

Procedimentos:

Para pagamento de diárias internacionais deverá clicar na opção: Execução, Download de Ofício, onde deverá selecionar o nome da PCDP e acionar o botão "Confirmar".
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Será mostrado uma mensagem para efetuar o download do ofício.
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5. 4. Prestação de Contas

5. 4. 1. Prestação de Contas

Objetivo:
Permitir ao solicitante, visualizar todos os valores previstos de uma viagem e também poder informar todos os valores realmente gastos para que seja feita a prestação de contas de uma viagem já realizada, confirmando as despesas previstas com as ocorridas e podendo também alterar os trechos cadastrados na viagem inicial.

Procedimentos:

Ao ser iniciada uma prestação de contas e ter sido informado que a viagem foi realizada, o sistema não permitirá informar num segundo momento que a viagem não foi realizada.

Para realizar a Prestação de Contas selecionar a PCDP.
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Em seguida apresenta uma tela onde deve ser marcado se a viagem foi realizada ou não.
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a) Se for marcado "Sim", apresenta uma tela para realizar a prestação de contas:
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Continuação da tela de Prestação de Contas:
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Para alterar o roteiro ou para adicionar, acionar o botão "Trechos".

Para realizar alterações nas passagens, acionar o botão "Reserva Passagem".

Se for houver valor de outras despesas, incluir as mesmas e acionar o botão "Atualizar ".

Desejando excluir roteiro, acionar o botão "Excluir". Para o retorno à tela anterior acionar o botão "Encaminhar".

Ao clicar no botão "Anexos" poderá ser visualizado ou anexado documentos que o proposto achar necessário fazer parte do processo.

Na seqüência acionar o botão "Encaminhar", para registrar o encerramento da viagem. Futuramente a prestação de contas será encaminhada para as devidas aprovações.

b) Se for marcado "Não", informar a justificativa para que a viagem não tenha sido realizada e acionar o botão "OK". Na seqüência apresenta uma mensagem de que a viagem será cancelada e os valores adiantados deverão ser devolvidos.

5. 4. 2. Devolução de valores
Objetivo:
Permitir ao Coordenador Financeiro acompanhar todas as viagens e seus propostos dentro do seu órgão de atuação e que possuem valores a serem devolvidos referente ao resultado da Prestação de Contas e permitir também registrar o pagamento efetuado e dar baixa na dívida gerada.

Procedimentos:
Para efetuar a devolução de valores, é necessário clicar no nome do proposto.
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Em seguida apresenta uma tela com os campos a serem preenchidos.
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Após preenchidos os campos devidos, acionar o botão "Encaminhar".

Ao acionar o botão "Anexos" poderá ser visualizado ou anexado documentos que o proposto achar necessário fazer parte do processo.

Havendo necessidade de correção da solicitação, acionar o botão "Corrigir". A mesma retornará para a Prestação de Contas.

5. 5. Consultas

5. 5. 1. Consulta Relatórios

5. 5. 1. 1. Consulta Relatórios Bilhetes de Passagens Emitidos

Objetivo:
Permitir ao usuário verificar o valor dos bilhetes emitidos em um determinado período para um determinado órgão.

Procedimentos:

Para consultar Bilhetes de Passagens Emitidos, clicar na opção: Consultas, Relatórios, Bilhetes de Passagens Emitidos, em seguida apresenta uma tela com os campos a serem selecionados e acionar o botão "OK".
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5. 5. 1. 2. Consulta Relatórios Controle de Reservas

Objetivo:
Permitir ao usuário a emissão de um relatório com as reservas efetuadas até o momento presente, detalhando os dados e número de reserva feito junto à agência.

Procedimentos:

Para consultar as Reservas realizadas, clicar na opção: Consultas, Relatórios, Controle de Reservas, em seguida apresenta uma tela com os campos a serem selecionados e acionar o botão "OK".
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5. 5. 1. 3. Consulta Relatórios Solicitação de Viagem

Objetivo: 

Permitir ao usuário emitir um relatório onde apareçam de forma resumida os valores solicitados para uma viagem, incluindo a quantidade de diárias, o valor das diárias e o valor das passagens.

Procedimentos:

Para consultar as Solicitações de Viagem, clicar na opção: Consultas, Relatórios, Solicitação de Viagem, em seguida apresenta uma tela com os campos a serem selecionados e acionar o botão "OK".
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5. 5. 1. 4. Consulta Relatórios Solicitação de Viagem Completa

Objetivo:
Permitir ao usuário verificar todos os detalhes de uma viagem, incluindo valores e motivos em um determinado período.

Procedimentos:

Para consultar as Solicitações de Viagens Completas, clicar na opção: Consultas, Relatórios, Solicitação Viagem Completa, em seguida apresenta uma tela com os campos a serem selecionados e acionar o botão "OK".
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5. 5. 2. Consulta Quadro de Adiantamentos

Objetivo:
Permitir a visualização de todos os valores de adiantamentos de uma viagem, a partir da seleção de um Processo de Concessão de Diárias e/ou Passagens - PCDP do órgão do usuário.

Procedimentos:

Para consultar Quadro de Adiantamentos é necessário selecionar o nome da PCDP.
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Em seguida apresenta uma tela com os dados da consulta solicitada.
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5. 5. 3. Consulta Proposto Servidor

Objetivo:
Apresentar os dados cadastrais de um determinado servidor, trazido do último acesso ao SIAPE, quando da última solicitação de viagem para o servidor a partir de uma lista ordenada de nomes dos servidores do órgão do usuário.

Procedimentos:
Para consultar um Proposto - Servidor é necessário selecionar o nome do Proposto. Em seguida apresenta uma tela com os dados da consulta solicitada.
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5. 5. 4. Consulta Proposto Não Servidor

Objetivo:

Apresentar os dados cadastrais de um determinado proposto não servidor, a partir de uma lista ordenada de nomes dos colaboradores do órgão do usuário.

Procedimentos:

Para consultar um Proposto Não Servidor é necessário selecionar o nome do proposto. Em seguida apresenta uma tela com os dados da consulta solicitada.
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5. 5. 5. Consulta Situação da Solicitação

Objetivo:
Permitir a visualização de todos os dados de uma viagem bem como os dados do proposto e a posição em que se encontra a viagem, na forma de diagrama, a partir da seleção de um Processo de Concessão de Diárias e/ou Passagens - PCDP do órgão do usuário.

Procedimentos:

Para consultar uma Situação da Solicitação da Viagem é necessário selecionar a PCDP. Em seguida apresenta uma tela para selecionar os parâmetros da consulta, após selecionado os mesmos, acionar o botão "OK". Na seqüência apresenta uma tela com os dados da consulta solicitada.
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Observação: Se o status da viagem for criado ou solicitado passagem, o quadro roteiros da viagem não aparecerá.
5. 5. 6. Consulta Crédito Diárias

Objetivo:
Permitir a visualização de quando foi creditado as diárias para um proposto, a partir da seleção de um Processo de Concessão de Diárias e/ou Passagens - PCDP do órgão do usuário.

Procedimentos:
Para consultar Crédito de Diárias, selecionar o nome do proposto.
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Em seguida apresenta uma tela com os dados da consulta solicitada.
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5. 5. 7. Consulta Boletim de Serviço

Objetivo:
Permitir a visualização de todas as viagens ocorridas ou em andamento do órgão do usuário em um determinado período, separadas por órgãos ou secretarias.

Procedimentos:
Para consultar Viagem por Período e Órgão, inserir a data da viagem do período inicial e final que deseja pesquisar e clicar no botão "Pesquisar" . Em seguida apresenta uma tela com os dados da consulta solicitada.
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5. 5. 8. Consulta Saldo de Empenho

Objetivo:
Permitir a visualização dos saldos no SIAFI, dos valores utilizados e dos valores a utilizar de todos as contas de empenho que o usuário cadastrou, para o órgão. 

Procedimentos:
Para consultar Saldo de Empenhos, clicar na opção: Consulta Saldo de Empenho, em seguida apresenta uma tela com os dados da consulta solicitada.
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5. 5. 9. Gerencial

5. 5. 9. 1. Estatística de Passagem

Objetivo:
Emitir estatísticas de preços de passagem e taxas de embarque.

Procedimentos:
Para consultar Estatística de Passagem, clicar na opção: Consultas, Gerencial, Estatística de Passagem, em seguida apresenta uma tela com os campos a serem selecionados e acionar o botão desejado.

[image: image56.png]Estatisticas de Pregos de Passagens

Selacions  planilha 2 ser mostrada Informe os gréficos des
regos gerais de passagens  Gréfico da quantidade de trechos
 Grifico do custo tota das
 Progas por trecha viajado. Gréfica dos [5 =] maiores. passagens
¥ Grifico do prego médio por
 Progos por empresa de transporte. Grafico das[5 ~] trecho
maiores.

I~ Mostrar somonte gréficos:

Prgos por nidad do um nive o, Grfe dos
maiores. Tipo de grifico: © Linha © Barra

Critérios de selego obrigatirios

Estrutura da unidade sollctants i oo rrsmmero, cesrmrtos Gosio [ | NN
[Janere =] [00¢ =] aws [

Parodn |5

Tipos de Viagens ¥ Nacionais I~ Intermacionais
Acumular valores de | ¥ passagens I~ taxas ds embar
Meio de transporte [Aéro0 |

[T e r— |
2do wecho | totemcandonF [1oime =11 I

Cidade1do ¥ Como L’V Como

frecho: origem fosino
Cdade2do % Como | Como
Tipo de trecho | trech origem josting

I~ Considerar o mesmo trecho
Cidado 1 para Cidado 2 o Cidado 2 p:
Cidado 1

Motwo daviagem [Tooos ]
Tipo do benefcidrioproposo [T =]
Agenciadeviagem [ [ |





5. 6. Tabelas

5. 6. 1. Proposto Servidor

Objetivo:
Permitir ao usuário manter o cadastro de servidores que estão viajando e que já viajaram dentro do sistema SCDP. O usuário poderá alterar alguns dados de um determinado servidor, sendo que os dados que não permitem alteração no SCDP, poderão ser alterados diretamente no SIAPE.

Procedimentos:
Para alterar um Proposto Servidor, informar o nome do mesmo e acionar o botão "Pesquisar".

Em seguida apresenta uma tela com os dados, realizar as alterações desejadas e acionar o botão "Atualizar".
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5. 6. 2. Proposto Não Servidor

Objetivo:

Permitir ao usuário manter o cadastro local de proposto não servidores do órgão do usuário. Nesta função é permitido a inclusão e alteração de todos os dados do proposto não servidor.

Procedimentos:

Para cadastrar um proposto não servidor, acionar o botão "Novo". Em seguida apresenta uma tela com os campos a serem preenchidos, e após, acionar o botão "Incluir". Havendo necessidade em alterar alguns dos dados já preenchidos, é só fazê-los e acionar o botão "Atualizar" .
Para alterar dados de um proposto não servidor, informar o nome do mesmo e acionar o botão "Pesquisar", e em seguida apresenta uma tela com os dados para realizar as alterações necessárias e acionar o botão "Atualizar".
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5. 6. 3. Agências de Viagem

Permitir ao usuário manter o cadastro de agências de viagem, isto é, poder incluir, alterar ou excluir agências de viagem para uma determinada cidade.

Procedimentos:

Para cadastrar uma agência de viagem é necessário selecionar a UF desejada e em seguida a cidade, acionar o botão "Novo". Em seguida apresenta uma tela, onde deve-se preencher os campos solicitados, e acionar o botão "Incluir" . Havendo necessidade em alterar alguns destes dados, realizar as alterações, em seguida acionar o botão "Alterar".
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Para alterar uma agência de viagem, selecionar a UF, Cidade e Agência de Viagem, em seguida apresenta uma tela com os dados da agência, realizar as alterações desejadas e acionar o botão "Alterar".

Para excluir uma agência de viagem, acionar o botão "Excluir". Quando solicitar a confirmação da "Exclusão do Registro", acionar em "OK" ou "Cancelar".

Para gerar uma senha, acionar o botão "Gerar Senha". A agência de viagem receberá esta senha através de e-mail. 
5. 6. 4. Diárias por Cargo

Objetivo:

Permitir ao usuário manter o cadastro dos cargos e dos seus respectivos valores das diárias, isto é, poder incluir, atualizar ou corrigir os valores das diárias para um determinado cargo.

Procedimentos:

Para cadastrar Diárias por Cargo, acionar o botão “Novo”. O sistema apresentará uma tela com os campos a serem preenchidos. Após o preenchimento, acionar o botão “Incluir”.
Para atualizar uma diária por cargo, selecionar o cargo, e acionar o botão "Pesquisar" em seguida apresenta uma tela com os dados da diária por cargo cadastrada, realizar as alterações desejadas e acionar o botão "Atualizar".
Observação: O botão "Atualizar" é usado para atualizar uma diária defasada.

Para corrigir uma diária por cargo, selecionar o cargo, em seguida apresenta uma tela com os dados da diária por cargo, realizar as alterações desejadas e acionar em "Corrigir.

Observação: O botão "Corrigir" é usado para acertar um erro de digitação.

[image: image60.png]Cadastra Diarias por Cargo

Nome do Cargo:
Abreviatura do Cargo:

Valor da Didria:

[Cargo em Comiss:

pas_1 (Obs: Esta sigla devera ser idéntica o SIAPE)

fis201





5. 6. 5. Diárias Internacionais

Objetivo:

Permitir ao usuário manter o cadastro das diárias internacionais e dos seus respectivos valores das diárias, isto é, poder incluir, atualizar ou corrigir os valores das diárias para um determinado país.

Procedimentos:

Para cadastrar uma Diária Internacional acionar o botão "Novo". Em seguida apresenta uma tela com os dados a serem preenchidos, e após acionar o botão "Incluir".

Para atualizar uma diária internacional, selecionar o país, em seguida apresenta uma tela com os dados da diária internacional cadastrada, realizar as alterações desejadas e acionar o botão "Atualizar".

Observação: O botão "Atualizar" é usado para atualizar uma diária defasada.

Para corrigir uma diária internacional, selecionar o país, em seguida apresenta uma tela com os dados da diária internacional, realizar as alterações desejadas e acionar em "Corrigir".

Observação: O botão "Corrigir" é usado para acertar um erro de digitação.

Para excluir uma diária internacional, selecionar o país, em seguida apresenta uma tela com os dados da diária internacional e acionar o botão "Excluir". Quando solicitar a confirmação para a exclusão do registro acionar em "OK" ou "Cancelar".
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5. 6. 6. Empresas de Transporte

Objetivo:

Permitir ao usuário manter o cadastro das empresas de transporte, isto é, poder incluir, alterar ou excluir as empresas de transporte.

Procedimentos:

Para cadastrar uma empresa de transporte, acionar o botão "Novo", em seguida apresenta uma tela com os campos a serem preenchidos, após preencher os campos solicitados acionar o botão "Incluir".

Para alterar dados de uma empresa de transporte, selecionar a mesma e em seguida apresenta uma tela com os dados da empresa, realizar as alterações desejadas, e acionar o botão "Alterar".

Para excluir uma empresa de transporte, selecionar a mesma e em seguida apresenta uma tela com os dados da empresa, e acionar o botão "Excluir". Quando solicitar a confirmação para a exclusão do registro, acionar em "OK" ou "Cancelar".
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Observação: Para excluir uma empresa de transporte deve-se primeiramente excluir reserva(s)de passagem(ns) alocada(s) a ela.

5. 6. 7. Projeto / Atividade

Objetivo:
Permitir ao usuário manter o cadastro dos projetos/atividades, isto é, poder incluir, alterar ou excluir os projetos/atividades.

Procedimentos: 

Para alterar um Projeto Atividade selecionar o mesmo. Em seguida apresenta uma tela com os campos para serem alterados, realizar as alterações necessárias e em seguida acionar o botão "Alterar".

Para excluir um Projeto Atividade acionar o botão "Excluir" , neste caso apresenta uma mensagem "Confirma Exclusão do Registro?". Quando solicitar a confirmação da exclusão do registro acionar em "OK" ou "Cancelar".
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5. 6. 8. Municípios

Objetivo:

Permitir ao usuário manter o cadastro dos municípios, isto é, poder incluir, alterar ou excluir os municípios de um estado.

Procedimentos:

Para cadastrar um município é necessário selecionar um país, uma UF, uma cidade e acionar o botão "Novo". Em seguida apresenta uma tela com os campos a serem preenchidos. Após preenchidos os mesmos, acionar o botão "Incluir".
Casa haja necessidade em alterar algum dado após a inclusão do município, é só fazê-lo, e acionar o botão "Alterar".
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5. 6. 9. Órgãos

Objetivo:

Permitir ao usuário manter o cadastro dos órgãos, pegando do sistema SIORG os órgãos que serão utilizados pelo sistema e permitindo a alteração de seus dados básicos.

Procedimentos:

Para cadastrar um novo órgão, acionar o botão "Incluir". Apresentará uma tela do SIORG (Sistema de Informações Organizacionais do Governo Federal), onde deve ser selecionado o órgão que deseja incluir no SCDP, caso deseje incluir um órgão no SCDP que não exista o órgão superior, deverá ser incluído primeiramente o órgão superior.
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Para alterar ou ver detalhes de um órgão, acionar o nome do mesmo. Em seguida apresenta uma tela onde deve-se informar o código do órgão no SIAPE e no SIAFI.
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5. 6. 10. Feriados Nacionais

Objetivo:

Permitir ao usuário manter o cadastro de feriados nacionais, isto é, poder incluir, alterar ou excluir os feriados nacionais, que serão utilizados pelo sistema, no cálculo do desconto de auxílio alimentação e vale transporte dos servidores que recebem estes benefícios.

Procedimentos:

Para cadastrar Feriados Nacionais acionar o botão "Novo", em seguida inserir data e motivo 

do feriado e acionar o botão "Incluir".
Para alterar um Feriado Nacional, selecionar o feriado nacional desejado, realizar as alterações e acionar o botão "Alterar".

Para excluir um Feriado Nacional, selecionar o feriado nacional desejado e acionar o botão "Excluir" Quando solicitar a confirmação da "Exclusão do Registro", acionar em "OK" ou "Cancelar".
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5. 6. 11. Cadastra Empenho

Objetivo: 

Permitir ao usuário manter o cadastro de empenhos do Órgão, isto é, poder incluir, alterar ou excluir os empenhos do órgão do usuário.

Procedimentos:

Para cadastrar Empenhos acionar o botão "Novo" , em seguida inserir os dados solicitados e acionar o botão "Incluir".
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Para alterar um empenho, selecionar o número do empenho desejado, realizar as alterações e acionar o botão "Alterar" .

Para excluir um empenho, selecionar o número do empenho desejado e acionar o botão "Excluir". Quando solicitar a confirmação da "Exclusão do Registro", acionar em "OK" ou "Cancelar".

Observação: Todo o empenho cadastrado, é validado para ver se existe antes no SIAFI.

5. 6. 12. Cadastro de Eventos SIAFI

Objetivo:

Quando o coordenador financeiro for executar um pagamento, o sistema internamente deverá utilizar os eventos, inscrições e classificações pré-cadastrados pelo gestor, para efetuar a execução financeira.

Procedimentos:

O usuário que for cadastrar deverá ter conhecimento do processo de contas do SIAFI. 

As contas cadastradas para uso do SCDP deverão estar no SIAFI.
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5. 6. 13. Consulta Tabelas

5. 6. 13. 1. Consulta Tabelas de Usuários

Objetivo:
Permitir a visualização de todos os dados cadastrais de um determinado usuário, a partir de uma relação de nomes dos usuários cadastrados para o órgão do usuário.

Procedimentos: 

Para consultar Usuários do Sistema é necessário selecionar o nome do usuário. Em seguida apresenta uma tela com os dados da consulta solicitada.

[image: image70.png]Consulta Usuarios do Sistema

Usuarios: [Ana Carolina

Nome do Usudrio_|Ana Carolina

Login_ (CPP) ana

EMail ana shima@serpro. govhr

Telefone 3256445

Grgdo Lotago | Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestén

Grgéo Exercicio

Ministério 00 Planejamento, Orgamento e Gestio

Perfis

Administrador

Gestar Setorial





5. 6. 13. 2. Consulta Tabelas de Usuários por Perfil

Objetivo:
Permitir a visualização de alguns dados cadastrais de todos os usuários do órgão que possuem o determinado perfil selecionado, a partir de uma relação de nomes de perfis existentes no sistema.

Procedimentos:
Para consultar Usuários por Perfil, clicar na opção: Tabelas, Consulta, Perfil, em seguida apresenta uma tela com os dados da consulta solicitada.
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5. 6. 13. 3. Consulta Tabelas Regras de Negócio

Objetivo:

Permitir a visualização de todas as regras de negócio atuais que estão parametrizadas no sistema.

Procedimentos:

Regras de negócio são os parâmetros legais para a realização de uma viagem.

Ao acessar esta tela será apresentado ao usuário as regras de negócio corrente. Caso deseje consultar regras anteriores o usuário deverá selecionar uma data.
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5. 6. 13. 4. Consulta Tabelas Agências de Viagens

Objetivo:

Permitir ao usuário selecionar uma agência de viagem em determinada cidade de um estado e visualizar todos os dados referentes a agência de viagem selecionada. 

Procedimentos:

Para consultar Agências de Viagem é necessário selecionar uma UF, cidade e agência de viagem. Em seguida apresenta uma tela com os dados da agência consultada.
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5. 6. 13. 5. Consulta Tabelas Agências de Viagem por Órgão

Objetivo:

Permitir ao usuário visualizar quais agências que trabalham para os órgãos que utilizam o sistema.

Procedimentos:

Cada órgão terá vinculado a ele as agências de viagem com que pode trabalhar. Esse cadastro é feito pelo gestor.

Para consultar uma Agência de Viagem por Órgão, clicar na opção: Tabelas, Consulta, Agência de Viagem por Órgão, em seguida apresenta uma tela com os dados da consulta solicitada.
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5. 6. 13. 6. Consulta Tabelas Diárias por Cargo

Objetivo:

Permitir ao usuário visualizar todos os valores das diárias para todos os cargos cadastrados no sistema.

Procedimentos:

Para consultar Diárias por Cargo é necessário selecionar um cargo. Em seguida apresenta uma tela com os dados da consulta solicitada.
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5. 6. 13. 7. Consulta Tabelas Diárias Internacionais

Objetivo:

Permitir ao usuário visualizar todos os valores das diárias internacionais para todos os países cadastrados no sistema.

Procedimentos:

Para consultar uma Diária Internacional, clicar na opção: Tabelas, Consulta, Diárias Internacionais, em seguida apresenta uma tela com os dados da consulta solicitada.
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5. 6. 13. 8. Consulta Tabelas Empresas de Transporte

Objetivo:

Permitir ao usuário visualizar todos os dados de uma determinada empresa de transporte, a partir de uma lista de nomes das empresas cadastradas no sistema.

Procedimentos:

Para consultar Empresas de Transporte é necessário selecionar uma Empresa de Transporte. Em seguida apresenta uma tela com os dados da consulta solicitada.
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5. 6. 13. 9. Consulta Tabelas Projetos Atividade

Objetivo:

Permitir ao usuário visualizar todos os projetos/atividades cadastrados no sistema.

Procedimentos:

Para consultar Projetos Atividade, clicar na opção: Tabelas, Consulta, Projetos Atividade, em seguida apresenta uma tela com os dados da consulta solicitada.
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5. 6. 13. 10. Consulta Tabelas Órgãos

Objetivo:

Permitir ao usuário visualizar todos os órgãos cadastrados no sistema, de uma forma hierárquica, bem como os seus dados básicos.

Procedimentos:

Para consultar um Órgão acionar o nome do órgão desejado, em seguida apresenta uma tela com os detalhes do mesmo. Os órgãos são os mesmos do SIORG.
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5. 6. 13. 11. Consulta Tabelas Feriados Nacionais

Objetivo:

Permitir ao usuário visualizar todas os feriados nacionais para um determinado ano agendados para o sistema.

Procedimentos:

Para consultar Feriados Nacionais, clicar na opção: Tabelas, Consulta, Feriados Nacionais, em seguida apresenta uma tela com os dados da consulta solicitada.
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5. 6. 13. 12. Consulta Tabelas Motivos de Viagem

Objetivo:

Permitir ao usuário visualizar todos os tipos de motivos de viagem utilizados pelo sistema SIAPE.

Procedimentos:

Para consultar Motivos de Viagem, clicar na opção: Tabelas, Consulta, Motivos de Viagem, em seguida apresenta uma tela com os dados da consulta solicitada.
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5. 6. 13. 13. Consulta Tabelas  Motivos de Viagem por Órgão

Objetivo:
Permite ao usuário consultar os diversos motivos de viagens cadastrados pelo gestor central ou pelo gestor setorial, usando como critério de seleção determinado órgão e se tal motivo está ativo ou não.
Procedimentos:
Para consultar Motivos de Viagem por Órgão, clicar na opção: Tabelas, Consulta, Motivos de Viagem por Órgão, em seguida apresenta uma tela onde deve ser selecionado o órgão desejado, e acionar o botão "OK". Na seqüência apresenta na tela os dados da consulta solicitada.
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5. 7. Gestão

5. 7. 1. Cadastra Usuários

Objetivo: 

Permitir aos gestores cadastrar seus usuários, isto é, incluir, alterar ou bloquear usuários do seu âmbito de gestão, bem como gerar nova senha de acesso se necessário.

Procedimentos:

Para Cadastrar Usuário, acionar o botão "Novo" , em seguida apresentará na tela os campos a serem preenchidos. Após preenchidos os mesmos, acionar o botão "Confirmar", e apresentará uma mensagem com a Senha do Usuário.
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Havendo necessidade da troca de órgão em exercício, selecionar o mesmo e acionar o botão "Salvar".

Se desejar realizar alguma alteração em usuários já cadastrados, selecionar o usuário, realizar as alterações e em seguida acionar o botão "Confirmar".

Para gerar uma nova senha para o usuário, selecionar o mesmo, acionar o botão "Gerar Senha", apresentará uma mensagem com a Nova Senha.

Para desabilitar um usuário, selecionar o usuário desejado, apresentará na tela os dados do mesmo e acionar o botão "Desabilitar".

Observações:
- O login não pode ser alterado.
- Se desejar receber a Senha por e-mail, marcar o campo "Deseja receber email do SCDP?".
5. 7. 2. Cadastra Regras de Negócio

Objetivo:

Permitir ao gestor central cadastrar ou alterar as regras de negócios que estão parametrizadas no sistema.

Procedimentos:

Regras de Negócio são os parâmetros legais para a realização de uma viagem.

Para Cadastrar Regras de Negócio, clicar na opção: Gestão, Cadastra Regras de Negócio, inserir os dados desejados e acionar o botão "Incluir".
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5. 7. 3. Agências de Viagem por Órgão

Objetivo:

Permitir ao gestores setoriais assinalar quais agências de viagem já cadastradas anteriormente no sistema irão trabalhar com o órgão do usuário.

Procedimentos:

Para Vincular Agência de Viagem por Órgão, selecionar o órgão desejado e em seguida selecionar uma agência de viagem e acionar o botão "Vincular". Em seguida apresenta na tela a agência de viagem vinculada.
Se desejar desvincular agências de viagem já vinculadas, selecionar a agência que deseja desvincular e acionar o botão "Desvincular".
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5. 7. 4. Matriz de Acesso

Objetivo: 

A Matriz de Acesso, cujo responsável é o Gestor Central, define com qual perfil determinado usuário acessará o SCDP e quais funcionalidades tal perfil terá acesso. 

Procedimentos:

Abaixo apresentamos a matriz de restrições operacionais do sistema, o qual mostra o mapeamento do Perfil do Usuário por Funcionalidades.
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Continuação da tela Matriz de Acesso:
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5. 7. 5. Motivos de Viagem por Órgão

Objetivo: 

Um órgão poderá ter motivos específicos para que seus servidores ou propostos realizem viagens. É uma forma de cadastramento de motivo de viagem por órgão. Também define sua utilização. 

Procedimentos: 

Para cadastrar um motivo de viagem, descrever o motivo da viagem no campo devido e acionar o botão "Incluir" .

Se desejar excluir um motivo de viagem, selecionar o mesmo e acionar o botão "Excluir".

Para alterar um motivo de viagem, selecionar o mesmo e acionar o botão "Alterar". 

Para desativar um motivo de viagem, selecionar o mesmo e acionar o botão "Desativar" . Se houver necessidade de ativar um motivo de viagem já desativado, clicar no link "Mostrar Motivos Inativos", selecionar o motivo de viagem e acionar o botão "Ativar".
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5. 8. Ajuda

5. 8. 1. Seleção do Órgão de Exercício

Objetivo:
O Gestor Setorial ou Gestor Central cadastrará para determinado usuário do SCDP, qual será o órgão de atuação (Órgão de Exercício) que corresponderá aos trabalhos do mesmo.

Procedimentos: 

Selecionar o órgão de exercício desejado e acionar o botão "Confirmar".
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6. PUBLICAÇÃO

Todas as viagens ao Exterior devem ser publicadas no D.O.U.

O SCDP vai utilizar o sistema INCOM da Imprensa Nacional para efetivar a publicação.

7. LEGISLAÇÃO

7. 1. Viagens Nacionais

Legislação Aplicada às Diárias e Passagens da Administração Pública Federal Direta, Autarquias e Fundações – Viagens nacionais

Decreto nº 4.244, de 22 de Maio de 2002.

Dispõe sobre o transporte aéreo, no País, de autoridades em aeronave do Comando da Aeronáutica.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2002/D4244.htm

Decreto nº 4.047, de 10 de Dezembro de 2001.

Define o direito a classe de passagem aérea, em viagens no território nacional, para as autoridades que menciona.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2001/D4047.htm

Decreto nº 3.892, de 20 de Agosto de 2001.

Dispõe sobre a aquisição de bilhetes de passagem aérea e compras de materiais e serviços, mediante utilização do Cartão de Crédito Corporativo, pelos órgãos e pelas entidades da Administração Pública Federal direta, autárquica e fundacional, e dá outras providências.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2001/D3892.htm

Decreto n° 3.790, de 18 de Abril de 2001.

Dá nova redação ao art. 23 do Decreto nº 71.733, de 18 de janeiro de 1973, que regulamenta a Lei nº 5.809, de 10 de outubro de 1972, que dispõe sobre a retribuição e direitos do pessoal civil e militar em serviço da União no exterior.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2001/D3790.htm

Decreto nº 3.643, de 26 de Outubro de 2000.

Dispõe sobre diárias do pessoal civil da Administração Pública Federal direta, indireta e fundacional, e do militar, no País e no exterior; altera dispositivos do Decreto no 71.733, de 18 de janeiro de 1973, e dá outras providências.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D3643.htm

Decreto nº 3.025, de 12 de Abril de 1999.

Dá nova redação ao art. 2o do Decreto no 1.387, de 7 de fevereiro de 1995, que dispõe sobre o afastamento do País de servidores civis da Administração Pública Federal.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D3025.htm

Decreto nº 2.809, de 22 de Outubro de 1998.

Dispõe sobre a aquisição e utilização de passagens aéreas pelos órgãos e entidades da Administração Pública Federal direta, autárquica e fundacional, e dá outras providências.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2809.htm

Decreto nº 1.840, de 20 de Março de 1996.

Dispõe sobre o custeio da estada dos ocupantes de cargos públicos que menciona, e dá outras providências.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1840.htm

Decreto nº 1.656, de 03 de Outubro de 1995.

Dá nova redação aos arts. 2°, 6° e 13 do Decreto n° 343, de 19 de novembro de 1991, altera dispositivos do Decreto n° 71.733, de 18 de janeiro de 1973, que dispõem sobre diárias de servidores da Administração Pública Federal no País e no exterior, e dá outras providências.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1656.htm

Decreto n º 1.387, de 07 de Fevereiro de 1995.

Dispõe sobre o afastamento do País de servidores civis da Administração Pública Federal, e dá outras providências.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1387.htm

Decreto nº 941, de 27 de Setembro de 1993.

Dispõe sobre a realização de despesas com os deslocamentos do Presidente da República, do Vice-Presidente da República e dos Ministros de Estado, no território nacional, e dá outras providências.

http://wwwt.senado.gov.br/legbras/

Decreto nº 940, de 27 de Setembro de 1993.

Dispõe sobre a diária no exterior, do servidor público civil e militar, integrante de equipe de apoio ou de comitiva do Presidente ou do Vice-Presidente da República. https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D0940.htm

Decreto nº 825, de 28 de Maio de 1993.

Estabelece normas para a programação e execução orçamentária e financeira dos orçamentos fiscal e da seguridade social, aprova quadro de cotas trimestrais de despesa para o Poder Executivo e dá outras providências.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/Antigos/D0825.htm

Decreto nº 486, de 07 de Abril de 1992.

Dispõe sobre o valor das diárias no exterior para as autoridades que menciona. https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/Antigos/D0486.htm

Decreto nº 343, de 19 de Novembro de 1991.

Dispõe sobre a concessão de diárias no Serviço Público Civil da União, nas autarquias e fundações públicas federais e dá outras providências.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D0343.htm

Decreto nº 93.872, de 23 de Dezembro de 1986.

Dispõe sobre a unificação dos recursos de caixa do Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislação pertinente e dá outras providências. https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D93872.htm

Decreto nº 91.800, de 18 de Outubro de 1985.

Dispõe sobre viagens ao exterior, a serviço ou com o fim de aperfeiçoamento sem nomeação ou designação, e dá outras providências. 

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D91800.htm

Decreto nº 85.148, de 15 de Setembro de 1980.

Altera o artigo 22, caput , e § 2º, do Decreto nº 71.733, de 18 de janeiro de 1973, que regulamenta a Lei nº 5.809, de 10 de outubro de 1972, que dispõe sobre a retribuição e direitos do pessoal civil e militar em serviço da União no exterior; modifica o Anexo III e dá outras providências.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/Antigos/D85148.htm

Decreto nº 71.733, de 18 de Janeiro de 1973.

Regulamenta a Lei nº 5.809, de 10 de outubro de 1972, que dispõe sobre a retribuição e direitos do pessoal civil e militar em serviço da União no exterior.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D71733.htm

Lei nº 5.809, de 10 de Outubro de 1972.

Dispõe sobre a retribuição e direitos do pessoal civil e militar em serviço da União no exterior, e dá outras providências.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L5809.htm

Lei nº 8.112, de 11 de Dezembro de 1990.

Dispõe sobre o regime jurídico dos servidores públicos civis da União, das autarquias e das fundações públicas federais.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8112cons.htm

Portaria nº 98, de 16 de Julho de 2003.

Dispõe sobre viagens a serviço, concessão de diárias e emissão de bilhetes de passagens aéreas no âmbito da Administração Pública federal, autárquica e fundacional e dá outras providências.

http://www.mp.gov.br/arquivos_down/legislacao/portaria_98_16_07_03.pdf
Portaria nº 95, de 19 de Abril de 2002.

Fixa os limites para concessão de suprimentos de fundos para os pagamentos individuais de despesas de pequeno vulto. http://www.fazenda.gov.br/portugues/legislacao/portarias/2002/portaria095.asp

Decreto nº 5.992, de 19 de Dezembro de 2006.

Dispõe sobre a concessão de diárias no âmbito da administração federal direta, autárquica e fundacional, e dá outras providências.

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5992.htm

7. 2. Viagens ao Exterior

Legislação Aplicada às Diárias e Passagens da Administração Pública Federal Direta , Autarquias e Fundações – Viagens ao exterior.

Decreto nº 3.790, de 18 de Abril de 2001.

Dá nova redação ao art. 23 do Decreto nº 71.733, de 18 de janeiro de 1973, que regulamenta a Lei nº 5.809, de 10 de outubro de 1972, que dispõe sobre a retribuição e direitos do pessoal civil e militar em serviço da União no exterior.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2001/D3790.htm

Decreto nº 3.643, de 26 de Outubro de 2000.

Dispõe sobre diárias do pessoal civil da Administração Pública Federal direta, indireta e fundacional, e do militar, no País e no exterior; altera dispositivos do Decreto no 71.733, de 18 de janeiro de 1973, e dá outras providências.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D3643.htm
Decreto nº 3.025, de 12 de Abril de 1999.

Dá nova redação ao art. 2o do Decreto no 1.387, de 7 de fevereiro de 1995, que dispõe sobre o afastamento do País de servidores civis da Administração Pública Federal.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D3025.htm

Decreto nº 2.809, de 22 de Outubro de 1998.

Dispõe sobre a aquisição e utilização de passagens aéreas pelos órgãos e entidades da Administração Pública Federal direta, autárquica e fundacional, e dá outras providências.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2809.htm
Decreto nº 1.656, de 03 de Outubro de 1995.

Dá nova redação aos arts. 2°, 6° e 13 do Decreto n°343, de 19 de novembro de 1991, altera dispositivos do Decreto n° 71.733, de 18 de janeiro de 1973, que dispõem sobre diárias de servidores da Administração Pública Federal no País e no exterior, e dá outras providências.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1656.htm

Decreto nº 1.387, de 07 de Fevereiro de 1995.

Dispõe sobre o afastamento do País de servidores civis da Administração Pública Federal, e dá outras providências.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1387.htm

Decreto n º 1.152, de 08 de Junho de 1994.

Dispõe sobre a preferência das transportadoras aéreas de bandeira brasileira.

http://wwwt.senado.gov.br/legbras/

Decreto nº 940, de 27 de Setembro de 1993.

Dispõe sobre a diária no exterior, do servidor público civil e militar, integrante de equipe de apoio ou de comitiva do Presidente ou do Vice-Presidente da República.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D0940.htm

Decreto nº 91.800, de 18 de Outubro de 1985.

Dispõe sobre viagens ao exterior, a serviço ou com o fim de aperfeiçoamento sem nomeação ou designação, e dá outras providências.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D91800.htm
Decreto nº 71.733, de 18 de Janeiro de 1973.

Regulamenta a Lei nº 5.809, de 10 de outubro de 1972, que dispõe sobre a retribuição e direitos do pessoal civil e militar em serviço da União no exterior.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D71733.htm

Decreto nº 44.721, de 21 de Outubro de 1958.

Regulamenta o Decreto-lei nº 1.565, de 5 de Setembro de 1939, que dispõe sobre a nomeação de delegados do Brasil a Congressos, Conferências e outras reuniões internacionais no país ou no estrangeiro.

http://wwwt.senado.gov.br/legbras/

Decreto-Lei nº 1.565, de 05 de Setembro de 1939.

Dispõe sobre a nomeação de Delegados do Brasil a Congressos, Conferências e reuniões internacionais no país ou no estrangeiro.

http://wwwt.senado.gov.br/legbras/

Lei nº 5.809, de 10 de Outubro de 1972.

Dispõe sobre a retribuição e direitos do pessoal civil e militar em serviço da União no exterior, e dá outras providências. 

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L5809.htm
Decreto nº 5.992, de 19 de Dezembro de 2006.

Dispõe sobre a concessão de diárias no âmbito da administração federal direta, autárquica e fundacional, e dá outras providências.

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5992.htm

Consolidada:

https://www.planalto.gov.br/ccivil/siscon/mre/mc232seco.htm

8. PERGUNTAS FREQÜENTES

Aqui são relacionadas as perguntas mais freqüentes sobre a utilização do SCDP e suas respostas.

GLOSSÁRIO

Adicional Embarque/Desembarque

Valor destinado a cobrir despesas de deslocamento até o local de embarque e do desembarque ao local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa (Decreto nº 343,de 19/11/91).

Agência de Viagem

Empresa contratada pelo órgão público responsável pela emissão do bilhete aéreo e outros

Tipos de transporte.

Alteração de viagem

Prorrogação e/ou mudança de trecho quando alteração antes da prestação de contas.

Aprovação Administrativa

Autorização da viagem e determinação da estrutura contábil onde será debitada a viagem. É a autorização que determinada autoridade concede para que o proposto realize a viagem. Normalmente é o proponente que autoriza, mas se a viagem for urgente, isto é, com menos de 10 dias de antecedência, é  a autoridade superior que deverá aprovar.

Aprovação Financeira

Ordenação da despesa, em termos do SIAFI. É a autorização que determinada autoridade concede para que o proposto receba os adiantamentos e seja pago o transporte, isto é, autorize o total das despesas da viagem.

Autoridade Administrativa

Pessoa competente para validar uma PCDP e aprovar administrativamente uma viagem.

Autoridade Financeira

Pessoa competente, ou seu representante legalmente formalizado, para ordenar a despesa. É o mesmo que "Ordenador de Despesa".

Autoridade Superior

Secretário-Executivo, titular de cargo correlato, dirigente máximo das Unidades Gestoras descentralizadas, ou quem estes delegarem (Portaria nº 98, de 16 de Julho de 2003). 

Assessor Especial

Servidor que viaja acompanhando, na qualidade de assessor, titular de cargo de natureza especial ou dirigente máximo de autarquia ou fundação pública federal (Decreto nº 343, de 19/11/1991).

Cargo

Conjunto de atribuições e responsabilidades do servidor, cujo provimento é de caráter efetivo. 

Colaborador Eventual

Pessoa que presta serviço para a Administração Pública, em caráter eventual, sem vínculo com nenhum órgão da esfera pública. O colaborador eventual não possui matrícula SIAPE, sendo identificado pelo CPF ou, se estrangeiro, pelo passaporte.

Convidado

Servidor que exerce cargo e/ou função em órgão da Administração Pública, conseqüentemente detentor de matricula SIAPE.

Coordenador Financeiro

É a pessoa responsável pelo crédito dos adiantamentos após a aprovação da despesa da viagem. 

Coordenador Logístico

Ainda não definido no âmbito do SCDP.

Diárias

Valor destinado a cobrir despesas extraordinárias com pousada, alimentação e locomoção urbana, efetuadas pelo proposto durante suas viagens a serviço.

Gestor Central

É a pessoa que tem acesso global aos dados e às tabelas. Responsável pelas informações contidas na tabela de parâmetros.

Gestor Setorial

É a pessoa que tem acesso restrito aos dados e tabelas correspondentes ao seu órgão e/ou setor.

Integrante de Equipe de Apoio

Servidor designado para compor equipe de apoio às viagens do Presidente ou Vice-Presidente da República (Decreto nº 343, de 19/11/1991).

Motivo da Viagem

Forma de classificação das viagens em função do seu objetivo (Ex.: Treinamento, Serviço).

Ordenador de Despesas

É o mesmo que "Autoridade  Financeira".

Órgão Público

Entidade composta de unidades organizacionais distribuídas hierarquicamente (Ex.: Ministérios, Presidência, Autarquias, Senado Federal, Fundações). O sistema SIAPE do governo mantém o cadastro de todos os servidores pertencentes aos órgãos usuários do sistema.

Participante de Comitiva

Autoridades integrantes das comitivas oficiais.

PCDP

Proposta de Concessão de Diárias e Passagens.

Prestação de Contas

Confirmação das despesas da viagem quando do retorno do proposto à sua origem.

Após o término da viagem, o proposto deverá iniciar a prestação de contas dos valores que foram gastos na viagem, como passagem aérea, rodoviária, despesas com alimentação e hospedagem, combustível, táxi, pedágio, e outras, que foram previamente liberados no processo de autorização da viagem. 

Prestação de Contas em Andamento 

A prestação de contas que estiver tramitando no fluxo (prestações não encerradas). 

Prestação de Contas Encerrada 

Solicitação com prestação de contas encerrada. 

Prestação de Contas Pendente 

Solicitação com período do viagem encerrado e ainda não prestou contas, desde que tenha sido efetuada a execução financeira e/ou emissão da passagem.

Proponente

É o mesmo que “Autoridade Administrativa”. 

Proposto

É a pessoa que realiza uma viagem no interesse da Administração Pública, podendo ser servidor ou não. Também chamado de beneficiário ou viajante.

Prorrogação de Viagem

Quando uma viagem sofre uma modificação na sua duração. A prorrogação é enquadrada como uma alteração na viagem.

Representante Administrativo

Servidor formalmente designado para realizar os procedimentos de cotação e indicação da reserva de bilhetes de passagens. Aquele que recebe um roteiro de viagem e tem a incumbência de garantir o menor preço para o tipo de transporte especificado para a viagem, fornecendo o total da despesa com o transporte. Cabe também o papel de providenciar veículo oficial, caso o solicitante tenha requerido este tipo de transporte. Todo órgão da administração possui pelo menos um responsável.

Reserva

A reserva de passagens deverá ser realizada tendo como parâmetro o horário e o período da participação do servidor no evento, a pontualidade, o tempo de translado e a otimização do trabalho, visando garantir condição laborativa produtiva (Portaria nº 98, de 16 de Julho de 2003). 

SCDP

Sistema de Concessão de Diárias e Passagens.

Servidor

Pessoa que exerce cargo e/ou função em um órgão do governo. Todo servidor possui uma matrícula no sistema SIAPE.

SIAFI

Sistema de Administração Financeira, de onde será retirado o saldo dos projetos/atividades e verificando o orçamento.

SIAPE

Sistema de Administração de Pessoal, de onde será retirado dados e parâmetros de elegibilidade.

Solicitação da Viagem

Proposição de uma viagem, composta por diárias e/ou passagens.

Solicitação em Andamento 

A solicitação que estiver tramitando no fluxo, desde a criação até a conclusão da execução financeira.

Solicitante

É a pessoa física do órgão que tenha login de acesso ao sistema. Pessoa que vai entrar com as informações no sistema para a criação de uma PCDP.

Unidade Organizacional

Fracionamento de um órgão, para fins do SIAPE.

Viagem

Todo deslocamento realizado pelo proposto, para um ou mais municípios diferentes do seu município de origem. Inicia-se na data e hora de saída na origem e encerra-se na data e hora de retorno do destino à mesma. 

Viagem em Andamento 

Solicitações que estejam no período da viagem, ou seja, entre o período de início e término da viagem. 

Viagem Realizada 

Qualquer solicitação após a data de término da viagem, independentemente de ter prestado contas ou não.
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