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passo a passo para gerar o documento de “Autorizacdo Formal” via SEl (pag. 43 a 48) e
complementacdo de informacg@es relacionadas a obtencdo de cotacdo e reserva de passagens
aéreas para voos domeésticos na plataforma da empresa contratada (pags. 69 a 75 e pags. 98 a
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INTRODUCAO

Esta cartilha tem por finalidade orientar os usuarios com os perfis
de solicitante de viagem, solicitante de passagem, administrador
de reembolso e fiscal de contrato quanto aos procedimentos
operacionais para a obtencao de passagens, prestacao de contas,
solicitagdes de reembolsos e fiscalizacao contratual para atender
aos afastamentos a servico da Administracdo Publica Federal
Direta, Autarquica e Fundacional, no pais, utilizando o Sistema de
Concessao de Diarias e Passagem (SCDP) e o sistema
disponibilizado pela Promotional Travel Viagens e Turismo Ltda
para obtencao de cotacOes e reservas de passagens nacionais
(Sistema Reserve).

A fim de melhorar o resultado do trabalho desses perfis é
obrigatoria a leitura da legislacdgo aplicada ao SCDP,
especialmente a Instrucao Normativa n® 3/2015 (Diretrizes e
procedimentos para aquisicdao de passagens aéreas), Portaria
GM/MS n° 3.095/2024 (Delegacao de competéncia para autorizar
a concessao de diarias e passagens no ambito do Ministério da
Saude e entidades vinculadas), além disso acessar a pagina
inicial do SCDP, clicar Documentos de Apoio, e consultar os
manuais, tutoriais, orientacOes e regras tarifarias praticadas pelas
companhias aéreas e acompanhar as mensagens de
recomendacoes do Gestor Central do SCDP e do Gestor Setorial
da Fiocruz.
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QUEM PODE ACESSAR O SCDP?

ATENCAO! A informacdo de quem pode acessar o Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP)
consta na plataforma gov.br, conforme pode ser observado abaixo:

&« c 8 www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/diarias-e-passagens-scdp
g ‘lb Orgaos do Governo  Acesso a Informacdo  Legislagio  Acessibilidade o 0 Entrar com o gov.br
Portal de Compras do Governo Federal O que vocé procura? o

Sistemas Diérias & Passagens (SCDP)

Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP)

O SCDP & um Sistema Estruturador SISG e esta inserido na tematica de trans

rte, o qual permite a elaboracde, registro, controle, acompanhamento e

gestdo dos processos de col ao de diarias e passagens nos afastamentos a servico da Administrag&o Publica

Embora o SCDP seja destinado & adminis

céo federal direta. fundactes e autarquias. conforme define o Art. 12-A do Decreto 5.992. de 19 de dezembro de

as publicas e entidades de outras esferas e po 30 compartilhar

s modulos, o Sistema & acessado em enderecos eletrénicos diferentesfum para a

pelos servidores da Administracéo Publicale outro

de Viagem

0 SCDP viabiliza. ainda. o uso de uma'k de dados unica. adn

stor Cen

© ao usuario, qualidad

tores Setoriais de cada

orgdo ou ent

© que proporci fetividade, melhoria no al

os e maior controle

orgamentario e financeiro dos afastament: servigo realizados no ambito da organizagao

Saiba mais

Figura 1 — Tela do gov.br com informagao sobre acesso ao SCDP.

ATENCAO! O acesso para colaboradores terceirizados sé6 é possivel em carater excepcional desde que
sejam atendidos todos os requisitos conforme indicados abaixo, também da plataforma gov.br:

<« c # www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/14-orientacao-sobre-a-utilizacao-do-scdp-por-terceirizados
g ub Orgaos doGoverno  Acesso aInformacdo  Legislacdo  Acessibilidade u] O Entrar com o gov.br
Portal de Compras do Governo Federal 0 que vocé procura? u

Agente Publico Orientacdes e Procedimentos 14. Orientacio sobre a utilizacdo do SCDP por terceirizados

14. Orientacgao sobre a utilizagcdo do SCDP por terceirizados

Publicado em 12/08/2020 18h36 Compartilhe:

is] os empregados terce

Ademais. devera ser

o Termo de Responsabilidade. &

o nesse sentido. Informa-se

&
ainda quelio podera ser concedido acesso ao perfilde Solic e de Viage |:> gual tem carater declaratorio, visto que se erigina de uma sclicitacdo

previa, ndc implicando em tomada de decisdo pelo terceirizado

Tal medida visa otimizar a prestaco de servigos publicos e permitir a celeridade € o cumprimente das disposicoes da Instrugéo Normativa SLTI/MPn® 3. de

2015

nto dos prazos para insergdo das selicitagoes no SCOP

Figura 2 — Tela do gov.br com orientacdo para acesso de colaboradores terceirizados ao SCDP disponivel

em https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/orientacoes-e-procedimentos/14-orientacao-
sobre-a-utilizacao-do-scdp-por-terceirizados.

principalmente quanto ao cur
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GESTAO DO SCDP

GESTAO CENTRAL

(Ministério da Gestdo e da
Inovacdo em Servicos Publicos)

/_,- Y

GESTOR SETORIAL DA
FIOCRUZ (CGECL/Cogead)

b "o, _a"/
/JJ"'.l.--- --....\.‘\\ ,/"'....-- --'"'"‘\\
GESTOR SETORIAI da GESTOR SETORIAL das
Cogead e unidades centralizadas Unidades descentralizadas a
a Cogead (CGECL/Cogead) Cogead

\\ e Ja/ \-\.‘_ ‘.-/ i

Figura 3 — Estrutura da gestao do SCDP.
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Gestao Central do SCDP
(Ministério da Gestao e da Inovacao em Servicos Publicos)

ATRIBUICOES:

Orienta os usuarios do SCDP quanto as legislagcbes e funcionalidades do
SCDP através de mensagens no SCDP;

Divulga materiais de apoio na pagina inicial do SCDP;

Responde a chamados dos Gestores Setoriais quanto a duvidas e
problemas no SCDP;

Abre chamados junto ao SERPRO em relacdao a problemas sistémicos
relatados pelos Gestores Setoriais.

Gestao Setorial da Fiocruz
(CGECL/COGEAD)

ATRIBUICOES:

Divulgagao e atualizacao da cartilha de utilizagao referente ao Contrato n°
35/2024 - Fiocruz x Promotional Travel Viagens e Turismo Ltda
para aquisicdo de passagens aéreas nacionais e diarias em territdrio
nacional e demais situagcoes de afastamentos nacionais no SCDP;

Divulgacdao de mensagens aos usuarios de interesse via SCDP e/ou via e-
mail;

Mudanca de usuario de uma unidade da Fiocruz para outra unidade da
Fiocruz;

Alteracoes sistémicas no SCDP a nivel Fiocruz;

Cartilha de orientacao aos demais gestores setoriais da Fiocruz (EM
BREVE).

* QOrientacOes baseadas nas legislagbes pertinentes, orientacdes da Gestdao Central do
SCDP e determinacdes do Ministério da Saude e da Presidéncia da Fiocruz.

Gestor: COGEAD/CGECL/GESPAT
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Gestor Setorial da Cogead e unidades Centralizadas
Administrativamente a Cogead
(CGECL/COGEAD)

ATRIBUICOES:

Gerenciamento do cadastro de usudrios habilitados a utilizar o SCDP;

Orientacdo aos usuarios quanto a operacionalizacdo do SCDP no dmbito das
respectivas unidades atendidas;

Abertura de chamados junto a Gestao Central do SCDP quanto a
problemas sistémicos relatados pelos usuarios.

Incentivar os usudrios a consultar a cartilha de utilizacao referente ao
Contrato n° 35/2024 - Fiocruz x Promotional Travel Viagens e
Turismo Ltda para aquisicdo de passagens aéreas nacionais e diarias em
territorio nacional e demais situacoes de afastamentos nacionais no SCDP;

Orientagdo por video-chamada com compartihamento de tela via
MICROSOFT TEAMS;

* Unidades atendidas: Cogead, ICC, Icict, EPSJV, Cogepe, Cogetic, Procuradoria
Federal, Audin e unidades ligadas ao Gabinete da Presidéncia (Gabinete, VPEIC,
VPAAPS, VPPIS, VPPCB, VPGDI, Procc, Fiocruz-Piaui, Canal Saude, Editora Fiocruz,
Gestec, Fiocruz-Rondonia, Fiocruz—Mato Grosso do Sul, Fiocruz—Mata Atlantica,
Cooperacao Social, CCS, Fiocruz—Ceara, Fiocruz-Petropolis, CDTS, Cris, CVSLR e
Corregedoria)
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Gestor Setorial das Unidades Descentralizadas a Cogead
(Servidor designado pela respectiva unidade descentralizada)

ATRIBUICOES:

Gerenciamento do cadastro de usudrios habilitados a utilizar o SCDP;

Orientacdo aos usuarios quanto a operacionalizacdo do SCDP no ambito de
suas respectivas unidades;

Abertura de chamados junto a Gestao Central do SCDP quanto a
problemas sistémicos relatados pelos usuarios;

Incentivar os usudrios a consultar a cartilha de utilizacao referente ao
Contrato n° 35/2024 - Fiocruz x Promotional Travel Viagens e
Turismo Ltda para aquisicdo de passagens aéreas nacionais e diarias em
territorio nacional e demais situacoes de afastamentos nacionais no SCDP;

Orientagdo por video-chamada com compartihamento de tela via
MICROSOFT TEAMS;

Abertura de chamado junto a Gestao Central do SCDP.

* Cada unidade descentralizada administrativamente a Cogead possui um Gestor Setorial, a
saber: ICTB, Cogic, Ensp, Ini, INCQS, Bio-Manguinhos, Far-Manguinhos, Coc, e as
unidades regionais: ILMD, IRR, IGM, IAM e Gereb)
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O QUE E AGENCIAMENTO?

Agenciamento de viagens € o servico prestado por agéncia de
turismo, compreendendo a venda comissionada ou a
intermediacao remunerada na comercializacao de passagens,
conforme especificacdes contidas no instrumento convocatorio.

O agenciamento de que trata o contrato n° 35/2024 firmado
entre a Fundacao Oswaldo Cruz e a Promotional Travel Viagens e
Turismo Ltda contempla os servicos de cotacao, reserva,
emissao, remarcacao e cancelamento de passagens aéreas para
voos domeésticos, tendo em vista que o contrato foi firmado em
substituicdo ao sistema de compra direta de passagens aéreas
nacionais junto as cias aéreas credenciadas mediante cartao
corporativo do Banco do Brasil, que esta suspensa por tempo
indeterminado.

A obtencao de passagem nacional via agenciamento, bem como
situacbes de afastamentos a servico sem despesas devem
obrigatoriamente ser submetida as devidas instrucoes e
aprovagoes no SCDP conforme preconiza o Decreto n°
11.872/2023, Art. 12-A, a saber:

"Art. 12-A. O Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP) do Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servigos
Publicos é de utilizacdo obrigatoria pelos orgéos da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.”
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QUAIS SAO OS PRINCIPAIS PERFIS DO
SCDP ENVOLVIDOS?

Proposto: Pessoa que realizara um afastamento para atendimento ao interesse
publico, ndo necessariamente serd um usuario do sistema. Podera ser servidor,
ndo-servidor, SEPE, Militar ou integrante do Programa Mais Médicos para o Brasil.
Devera entregar ao perfil de Solicitante de Viagem o formulario de solicitacdo de
passagens e didrias, bom como os comprovantes de embarque e toda
documentagao comprobatoria da realizacdo do evento, para a devida prestacao de
contas do afastamento a servigo. Exemplos: certificado de participacao, relatério de
viagem, lista de presenca etc.

Solicitante de Viagem: Cabe o cadastramento inicial de uma solicitagao, nome
do proposto, roteiro e descricdo do motivo do afastamento, de forma coerente,
clara e objetiva, a antecipagao/prorrogagao/complementacao da viagem e a
insercao da prestagao de contas, anexar os documentos que determinam o
afastamento, que justifiquem a necessidade do deslocamento e que comprovem
que a viagem aconteceu e o servigo realizado. Solicitar ao perfil de Coordenador
Orcamentario Setorial, do respectivo setor de orcamento, o cadastramento de
empenhos de didrias e passagens e reforcos, quando for o caso, de acordo com o
teto orcamentdrio da respectiva unidade. Quando necessario, também deve
cadastrar, conferir ou alterar os dados do proposto.

Coordenador Orcamentario Setorial: E o perfil responsavel pelo cadastramento
e reforco de empenhos de didrias, passagens, agenciamento e restituicoes emitidos
no Siafi.

Solicitante de Passagem: Cabe a tal perfil a solicitar a cotacao de pregos e
indicar a reserva de bilhete de passagem junto ao sistema disponibilizado pela
agéncia de viagem contratada, anexar a cotagdo e a reserva no SCDP e
encaminhar a PCDP para as devidas aprovacdoes. Quando necessario, deve
remarcar, solicitar novo bilhete ou cancelar um bilhete ndo utilizado.

Proponente: E o perfil atribuido & autoridade responsavel pela avaliacdo da
indicacdo do proposto e pertinéncia da missdo, efetuando a autorizacao
administrativa. Também é o responsavel pela aprovacao da prestacao de contas
das viagens cadastradas no SCDP no ambito de sua unidade. (Decreto n°
5992/2006, Art. 59, § 19).

» O servidor com este perfil ndo podera aprovar a prestacdo de contas de sua prdpria viagem.

> Orienta-se que tal perfil seja atribuido ao ordenador de despesas e seu substituto em sua respectiva
unidade ou a servidor designado pelo mesmo mediante Portaria Interna.

> Proposto com prestacdao de contas de viagem anterior pendente nao necessita mais da aprovacdo da
Autoridade Superior. A Instrugdo Normativa n® 3 de 2015, artigo 18-A, combinado com o Decreto n®

12
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10.193, de 2019 — que revogou o Decreto n°® 7.689, de 2012 -, transferiu essa competéncia para o
perfil de Proponente.

Ordenador de Despesas: E o perfil responsavel pela autorizacdo das despesas
relacionadas a didrias e passagens. Tal perfil podera alterar os dados relativos ao
empenho e ao projeto/atividade que ja haviam sido informados durante o
cadastramento da PCDP.

Esse perfil é atribuido a Presidéncia da Fundacdao Oswaldo Cruz e subdelegada aos dirigentes de
unidades regionais conforme Portaria GM/MS n© 3.095/2024, Art. 1°, X, b).

O ordenador de despesas ndo podera aprovar a propria despesa.

Autoridade Superior: E o perfil atribuido somente a Presidéncia da Fundacdo
Oswaldo Cruz para aprovacao de viagens que apresentem as situagdes
excepcionais elencadas no Art. 2° da Portaria GM/MS n© 3.095/2024, a saber:

por periodo superior a 5 (cinco) dias continuos;

em quantidade superior a 30 (trinta) diarias intercaladas por pessoa no ano;
de mais de 5 (cinco) pessoas para 0 mesmo evento;

que envolvam pagamento de diarias nos finais de semana; e

com prazo de antecedéncia inferior a 15 (quinze) dias da data da partida.

Agéncia de Viagem: E a empresa contratada para fornecer os servicos de
cotacdo, reserva, emissao, remarcacao e cancelamento de bilhetes de passagens
de acordo com as informagoes inseridas no SCDP.

Coordenador Financeiro: E o perfil responsavel por cadastrar no SCDP os
centros de custo e efetuar o pagamento das diarias.

Devera estar cadastrado e autorizado a emitir ordem bancaria no Siafi.

Gestor Setorial: E o perfil responsavel pelo cadastramento, habilitacao,
desabilitacao e atribuicao de perfis a novos usuarios do SCDP e orientacao quanto
a utilizacdo do SCDP no ambito de sua unidade, é, também, o perfil responsavel
pela abertura de chamado junto a Gestdo Central do SCDP quanto a duvidas e
problemas operacionais na utilizagdo do SCDP relatados pelos demais perfis.

No ambito da Fiocruz, existe o Gestor Setorial da Cogead e unidades centralizadas e os Gestores
Setoriais das unidades descentralizadas a Cogead.

Gestor Setorial da Fiocruz: E o perfil responsavel pela solicitacio de
cadastramento de usuarios para a utilizacdo do sistema Reserve da Promotional
Turismo para obtencdo de cotagao e reserva de passagens nacionais e habilitacao
junto a PROMOTIONAL TRAVEL, através do e-mail produtos@promotional.com.br
para solicitacdo de cancelamento e remarcacao de bilhetes nacionais. Orienta e
intermedia as agOes junto a empresa contratada, como problemas de TI no sistema
oferecido pela PROMOTIONAL, e orienta os demais Gestores Setoriais das
unidades descentralizadas a Cogead quanto a utilizagdo do SCDP, do contrato
e das novas legislagdes pertinentes por e-mail ou mensagens no SCDP. Realiza a
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realocacdo de usuarios de uma unidade da Fiocruz para outra no SCDP e recebe a
relacao de fiscais setoriais indicados pelas unidades para atualizacao de fiscais de
contrato no rol de responsaveis no cddigo 703 conforme Portaria 116/2020-
Cogead.

Gestor Central: S3o os perfis da equipe do Ministério da Gestao e da Inovagao
em Servigos Publicos responsaveis pelo gerenciamento do SCDP, divulgacdo de
mensagens de orientacao a todo usuario do SCDP e suporte aos Gestores Setoriais
mediante abertura de chamado pelo telefone 0800 978 9002 ou pelo site:
https://portaldeservicos.economia.gov.br/pt#/
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QUAIS SAO OS PRINCIPAIS TIPOS DE
PROPOSTO (VIAJANTE)?

Proposto é a classificacdo dada a pessoa que realizard a viagem a
servico da Administracao que nao necessariamente sera um usuario
do SCDP.

ATENCAO! De acordo com a IN n° 05 de 26 de maio de 2017, Art. 52: é vedado & Administracdo ou aos
seus servidores praticar atos de ingeréncia na administracdo da contratada, a exemplo de:

V - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do proprio érgdo ou
entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de didrias e passagens;

Sao classificados por GRUPO e TIPO de proposto conforme abaixo:

SERVIDOR

Servidor/Servidor - Pessoa legalmente investida em cargo publico, regido
pela Lei n® 8112/90, cadastrado no SIGEPE/SOUGOV.BR e possui exercicio
no Orgao que cadastrara a viagem. Somente servidor do poder executivo
federal.

ATENCAO! Os servidores comissionados cedidos ou requisitados de outros érgdos s3o considerados

servidores do érgdo onde estdo exercendo o cargo comissionado. Os servidores temporarios também se
enquadram nesse tipo de proposto.

ATENCAOQ! Utilizamos este GRUPO/TIPO para o afastamento dos servidores da FIOCRUZ.
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SOLICITAGAO | PRESTAGAODECONTAS ~ CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO = FATURAMENTO = SCDP
Vocé esta aqui: Solicitagdo » Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO OE a2 B0
CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor Servidor b
() Acompanhante PNE TR

Assessor Especial
Participante Comitiva
Equipe de Apoio

PESQUISAR

* Campos de preenchimento obrigatério.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Figura 4 - Tela do SCDP para selegao de proposto servidor.

Servidor/Convidado - Pessoa legalmente investida em cargo publico, Regido
pela Lei n® 8112/90, cadastrado no SIGEPE/SOUGOV.BR. Deve pertencer

a outro Orgdo do poder executivo federal. Ele viajard como convidado do Orgdo
que esta cadastrando a viagem.

SOL!CWAQAO PRES‘“\(}AD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: Solicitacdo ) Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO | o & | = @ =
CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor ~ Convidado N

— servidor

L Amestene o T —

Assessor Especial
| 4 Participante Comitiva
Equipe de Apoio

PESQUISAR

* Camp
SEPE -

reenchimento obrigatério.
or de outro Poder ou Esfera.

Figura 5 - Tela do SCDP para selecao de proposto servidor convidado.

Servidor/Assessor Especial - Servidor que acompanha, na qualidade de
assessor, titular de cargo de natureza especial ou dirigente maximo de
autarquia ou fundacao publica federal (art. 3°, Dec. 5992/06), o servidor
fara jus as diarias no mesmo valor atribuido a autoridade acompanhada. Obs.:
Assessor de Ministro de Estado fard jus a diarias na mesma condigao
estabelecida na alinea e, inciso I, § 1° do art. 2° do Dec. 5992/06.
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Coordenacao-Geral de Administragao

SOLJCITN;.EO PRESTA‘;KO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: Solicitagdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO - WA+ ‘ w 2 | = @™

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor b Convidado ¥

— Servid

[ Acompanhante PNE h ke

Convidado

pecia
Participante Comitiva
Eguipe de Apoio

PESQUISAR

* Campos de preenchimento obrigatdrio.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Figura 6 - Tela do SCDP para selecao de proposto servidor assessor especial.

Servidor/Participante de Comitiva - Exclusivo da Presidéncia e Vice-
Presidéncia. Acompanhar o Presidente da Republica e Vice-Presidente em suas
viagens. Um servidor fara parte da comitiva (Decreto 5.992/2006, Art. 9°).

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

NAO SERVIDOR

N&o Servidor/Colaborador Eventual - Pessoa que ndo possui vinculo com a
Administracao Publica. E o particular dotado de capacidade técnica especifica
que recebe a incumbéncia da execucao de determinada atividade sob a
permanente fiscalizacdo do delegante, sem qualquer carater empregaticio
(servidor/empregado publico).

ATENCAO! De acordo com a alteragdo no Decreto n? 5.992/2006 dada pelo Decreto n2 11.872/2023 em
seu Art. 10 § 32, a saber: Exceto se houver disposicio em contrario em lei ou regulamento, considera-se
colaborador eventual a pessoa fisica, nacional ou estrangeira, sem remuneracdo e sem qualquer vinculo
estatutdrio, empregaticio ou tempordrio com a administracdo publica federal direta, autdrquica e
fundacional, que recebe a incumbéncia de executar determinada atividade especifica de forma eventual
e tempordria, em colaboracdo com o o6rgdo ou a entidade publica demandante, sob supervisdo
permanente da autoridade competente.” (NR)

17
Gestor: COGEAD/CGECL/GESPAT
Versdo 1 - maio/2024
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SOLICITAGAO PRESTAGAOQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO
CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Bl o 20

Solicitante:

Roberto Carvalho de Paiva

Grupo do Proposto: Tipo do Proposio: CPF: CPF:*

N&o Servidor Colaborador Eventual bt
Colaborador Eventual

) Acompanhante PNE Fareme
Participante Comitiva
Equipe de Apoio

1 Dependente
PESQUISAR

* Campos de preenchimento obrigatério.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Figura 7 - Tela do SCDP para selecao de proposto nao servidor colaborador eventual.

N3o Servidor/Outros — Nao possui CPF e ndo existe vinculo com a
Administracao Publica. Apos digitar o nome do proposto, clicar no botdo "NOVA
PESSOA"”, caso os dados do referido proposto nao aparecam na tela. Sao

exemplos estrangeiros e indigenas.

SOIJCITAI;.‘.EO PRESTA(!‘.ﬁD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO sCoP

Vocé estd agui: Solicitagdo Y Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO
CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: = Nome:*
Ngo Servidor hd Colaberador Eventual il
[ Acompanhante PNE Colaborador Eventual

Participante Comitiva

o Equipe de Apoio

[»]
U3

EE 0® D0

¢

- Dependente
PESQUISAR

* Campos de preenchimento obrigatdrio.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Figura 8 - Tela do SCDP para selecao de proposto nao servidor outros.
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SOIJCI'!'Al;.iO PRESTA(,‘ﬂO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé esta aqui: Solicitacdo % Cadastrar/Alterar Viagem » SELECAO DE PROPOSTO [A-| EAR AR RON =
SOLICITANTE
Nome:

Roberto Carvalho de Paiva

SELECAO DE PROPOSTO

Verifique se o proposto da viagem estd listado abaixo, confirmando seus dados. Caso esteja, selecione-o e clique em Confirmar. Caso ndo esteja
listado, cligue em Nova Pessoa para cadastrd-lo.

MNome Mome da Mie & Data de Mascimento & CPF £ RG & Passaporte &

JOAQ SILVA DA SILVA ARLETE SILVA E SILVA 27/02/2013

| = w] [10+

CONFIRMAR VOLTAR NOWA PESS0A

PaN

i)

Figura 9 - Tela do SCDP para selecao/cadastramento de proposto ndo servidor outros.

N3ao Servidor/Dependente - Dependente de servidor publico em processo de
remocao com direito a passagem. (Lei n° 8.112/90, Decreto n°
4004/2001). Obs.: Dependente ndo recebe diarias. Usado apenas para
informar as passagens que serao concedidas.

SOLICITAGAD PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitacdo ) Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO = ‘ S | =1 @™

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF: Nome:*
N&o Servidor A Colaborador Eventual B U

= Colaborador Eventual

[[].Acompanhante PNE

Outros
- Participante Comitiva

Equipe de Apoio
Dependente
PESQUISAR

* Campos de preenchimento obrigatério.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Figura 10 - Tela do SCDP para selecdo de proposto ndo servidor dependente.
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Nao Servidor/Participante de Comitiva - Exclusivo da Presidéncia e Vice-
Presidéncia. Acompanhar o Presidente da Republica e Vice-Presidéncia em suas
viagens. Nesse caso, um nado-servidor fara parte da comitiva (Decreto
5.992/2006, Art. 9°).

Nao Servidor/Equipe de Apoio - Exclusivo da Presidéncia e Vice-Presidéncia.
Responsavel por preparar a viagem do Presidente e do Vice-Presidente da
Republica. (Decreto 5.992/2006, Art. 2° 1Inciso I, Alinea "e",
Decreto940/93). Sao os auxiliares, os segurancas etc. Nesse caso um nao
servidor integrara a equipe de apoio.

MILITAR

Militar/Militares das Forcas Armadas - Integrante dos Comandos Militares
que nao possui cadastro no SIGEPE/SOUGOV.BR. (Decreto n° 4.307/02).
Militares do Exército, Marinha ou Aeronautica.

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

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

SOLICITAGAO | PRESTACAODECONTAS = CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO  FATURAMENTO | SCDP
Vocé estd aqui: Solicitagdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem % NOVO -] |2 @™

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Militar i Militar das Forgas Armadas hd
- Militar das Forgas Armadas
|| Acompanhante PNE Policial Militar
Bombeiro Militar
Equipe de Apoio
Participante de Comitiva
PESQUISAR

Assessor Especial das Forgas Armadas

Campos
SEPE - 5e

enchimento obrigatdrio.
de outro Poder ou Esfera.

Figura 11 - Tela do SCDP para selecdo de proposto militar.
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Militar/Participante de Comitiva - Militar das Forcas Armadas, Policial
Militar ou Bombeiros Militares que integrar comitiva da Presidéncia ou da Vice-
Presidéncia da Republica em suas viagens.

Militar/Equipe de Apoio - Militar das Forgas Armadas, Policial Militar ou
Bombeiro Militar que integrar equipe de apoio nas viagens da Presidéncia ou da
Vice-Presidéncia da Republica. Responsavel por preparar a viagem do
Presidente e do Vice-Presidente da Republica. (Decreto5.992/2006, Art. 2°,
Inciso I, Alinea "e", Decreto 940/1993). E exclusivo da Presidéncia e Vice-
Presidéncia da Republica.

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

SERVIDOR DE OUTRO PODER OU ESFERA (SEPE)

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

SOLICITACAO | PRESTAGAODECONTAS  CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAD  FATURAMENTO scoP
Vocé esta agui: Solicitagdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem  NOVO EE ‘ & | = @@=
CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
SEPE hd Empregado Piblico A
Empregado Piblico

E|Acompanhante PNE h Servidor Judiciario
Servidor Legislativo

Servidor Estadual

Servidor Distrital
PESQUIZAR Servidor Munigipal

Participante de Comitiva

Equipe de Apoio

* Campos de preenchimento obrigatono.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Figura 12 - Tela do SCDP para selegao de proposto servidor de outro poder ou esfera (SEPE).
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SEPE/Servidor Judiciario - Para cadastrar as viagens dos Servidores do
Poder Judiciario que viajarao pelo Orgao que esta cadastrando a viagem. Sao
ocupantes de cargo publico.

SEPE/Servidor Legislativo - Para cadastrar as viagens dos Servidores do
Poder Legislativo que viajardo pelo Orgao que esta cadastrando a viagem. Sao
ocupantes de cargo publico.

SEPE/Servidor Estadual - Para cadastrar as viagens dos Servidores Publicos
Estaduais do Poder Executivo que viajarao pelo Orgdo que esta cadastrando a
viagem. Sao ocupantes de cargo ou emprego publico. Inclui os policiais civis.

SEPE/Servidor Distrital - Para cadastrar as viagens dos Servidores Publicos
Distritais do Poder Executivo que viajarao pelo Orgao que estd cadastrando a
viagem. Sao ocupantes de cargo emprego publico. Inclui os policiais civis.

SEPE/Municipal - Para cadastrar as viagens dos Servidores Publicos
Municipais do Poder Executivo que viajarao pelo Orgao que esta cadastrando a
viagem. Sao ocupantes de cargo ou emprego publico.

SEPE/Participante de Comitiva - Quando o Orgdo for cadastrar a viagem de
um SEPE que compora uma comitiva. (Decreto 5.992/2006, Art. 9°).

* E exclusivo da Presidéncia e Vice-Presidéncia da Republica.

SEPE/Equipe de Apoio - Responsavel por preparar a viagem do Presidente e
do Vice-Presidente da Republica. Sao os auxiliares, os segurancas etc. (Decreto
5.992/2006, Art. 29, Inciso I, Alinea "e", Decreto 940/1993).

MAIS MEDICOS

Mais Médicos Para o Brasil/Médico/Dependente - Programa langado em
8 de julho de 2013 pelo Governo Federal para suprir a caréncia de médicos nos
municipios do interior e nas periferias. Institui o Comité Gestor e o Grupo
Executivo do Programa Mais Médicos. (Decreto n® 8.040/13).
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SOLICITACAQ PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO sCoP

Vocé estd aqui: Solicitagdo Y Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO
CADASTRA/JALTERA VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF: Nome:*
Mais Médicos para o Brasil Médico hd L]
V1 Dependente |

PESQUISAR

* Campos de preenchimento obrigatdrio.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Figura 13 - Tela do SCDP para selecdo de proposto do programa mais médicos para o Brasil.

ACOMPANHANTE DE PORTADOR DE NECESSIDADE ESPECIAL (PNE)

Acompanhante PNE - dever ser marcado quando o proposto com
necessidade especial precisar de acompanhante, comprovado por pericia

médica e deverad ser indicado o niumero da PCDP do referido proposto no
campo “numero da PCDP”.

SOLICITAGAO PRESTAGAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO

SCDP
Vocé estd agul: Solicitacdo  Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO

T TREIEECE

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*

Servidor ~ Servidor hd
Acompanhante PNE

PCDP DO ACOMPANHADO

Ndmero da PCDP:* Orgéo*
Coordenacio-Geral de Administragdo - COGEAD {Fundacdo O Q VISUALIZAR PCDP

PESQUISAR

e preenchimento obrigatdrio.
idor de outro Poder ou Esfera.

Figura 14 - Tela do SCDP para selegao de acompanhante de proposto portador de necessidades especiais
(PNE).
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QUAIS SAO OS TIPOS DE ROTEIROS?

TRECHO - Indicar esse tipo de roteiro quando o proposto tiver missao ou
hospedagem naquela localidade, quando h& pagamento de diaria/passagem. E
possivel informar que ndao houve missdao no local e ainda assim pagar diaria
para o servidor na localidade, por exemplo, caso o servidor precise ficar

hospedado antes de seguir viagem para outra localidade.

Somente neste tipo de trecho é possivel pagar o adicional de
deslocamento.

@ ROTEIRO

Tipo:

@ Trecho () Trénsito

Utilizado para os trajetos em que o Proposto recebe didrias com valor da localidade de L
destine do trecho, com ou sem missdo. Local de Destino:

Foz do Iguacu (PR), Brasi

Data Inicio: * Data Fim:*

06/06/2022 10/06/2022

Didrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:*

100% v Aéreo hd Econdmica v

Figura 15 - Tela do SCDP para selecdo do roteiro tipo trecho.

PERMANENCIA - Use esse tipo roteiro quando o proposto possui um
afastamento a servico em que estd submetida a regras diferentes de
pagamento de diarias na mesma localidade. Ou seja, para indicar que o
servidor permanecera um intervalo de tempo em alguma localidade sem
receber didrias ou que recebera apenas 50% do seu valor.

E usado, por exemplo, quando o servidor ndo recebe todas as diarias pelo
orgao que esta cadastrando a viagem. Naqueles dias entre o inicio e o fim do
trecho de permanéncia, a diaria, inteira ou parte dela, sera paga por outro

orgao.
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INCLUIR RGTEIROG
Tipo:

() Trecho @ Transito

Utilizado para os trajetos em gue o Proposto possui o afastamento a servico submetido

a regras diferentes para a mesma localidade de destino (por exemplos: parte com le Destino:*
didgria, parte sem didria; parte com percentual de 100%, parte a 50%). E inserido

apos um itinerdrio do tipo Trecho ou, mesmo, de uma Permanéncia.

06/06/2022 i

Didrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
100% v Agreo hd Econdmica v
|| Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte. PASSAGEM

@ Individual
(7) Grupo

(_) Sem Passagem

Figura 16 - Tela do SCDP para selecao do roteiro tipo permanéncia.

TRANSITO - Indica que o servidor ndo terd missdo e nem ficard hospedado
naquela localidade. Ele estara apenas de passagem naquela localidade, por
uma necessidade logistica.

E possivel que o servidor fique em transito de um dia para o outro e receba
didria, ainda que nao tenha missdao ou hospedagem naquela localidade. Por
exemplo, um servidor chega ao aeroporto as 22 horas e ira embarcar em outo

voo as 2 horas do dia seguinte.
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INCLUIR ROTEIRO

Tipo:

() Trecho Ermanenc @ Transito

Utilizado para os trajetos em gue o Proposto tem direito a receber didrias, mas ndo
com o valor da localidade de destino do trinsito. Refere-se aos casos em gue o

Rio de Janeiro| Proposto esta de passagem por determinada localidade, sem hospedagem, sem
adicional de deslocamento, na qual ndo realiza qualquer gasto ou ndo antecede a uma

. | saida do terntdrio nacional, ndo sendo devido, portanto, o pagamento das didrias com
Data Inicio: ™ 5 _ z
o valor do respectivo destino,

Local de Orig)

06/06/2022

Digrias: * Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
100% v Aéreo hd Econdmica ¥
] Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte. PASSAGEM

@ Individual
() Grupo

() Sem Passagem

Figura 17 - Tela do SCDP para selecao do roteiro tipo transito.

RETORNO - Usado para indicar o Ultimo trecho do afastamento. O ultimo

trecho € aquele que informa no campo local de destino a cidade da sede de
trabalho do servidor.

INCLUIR ROTEIRO

Tipo:
() Trecho = - @ Transito

Utilizado para o trajeto em que o Proposto chega a sua sede de trabalho, ndo aguele

T -k oA ”
Local de Origem: em que ele inicia a sua volta.

Rio de Janeiro (R1), Bras

Data Inicio:* Data Fim:*

06/06/2022 iz i

Didrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
100% ¥ Agreo hd Econdmica %

] Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte. PASSAGEM

@ Individual

() Grupo

(C) Sem Passagem

Figura 18 - Tela do SCDP para selecao do roteiro tipo retorno.

26
Gestor: COGEAD/CGECL/GESPAT

Versdo 1 - maio/2024



Ministério da Satide

FIOCRUZ

Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

QUAIS SAO AS EXCEPCIONALIDADES
NO SCDP?

As excepcionalidades referenciadas sao as trazidas pelo artigo 2° da Portaria
GM/MS n° 3.095, de 16 de janeiro de 2024, acrescidas de pendéncia de
prestacao de contas que é uma obrigacdo prevista constitucionalmente, além
de outros dispositivos legais:

I - por periodo superior a cinco dias continuos;

IT - em quantidade superior a trinta diarias intercaladas por pessoa no ano;
III - de mais de cinco pessoas para 0 mesmo evento;

IV - que envolvam o pagamento de diarias nos finais de semana;

V - com prazo de antecedéncia inferior a quinze dias da data de partida; e

Baseado no Portaria GM/MS n° 3.095/2024, que apresenta as permissoes
de delegacdo de aprovagao de concessoes de didrias e passagens no ambito da
Fiocruz, o SCDP passou a exigir no maximo duas aprovacoes administrativas,
observado o principio da segregacao de fungdes, com o intuito de reduzir o
tempo com as aprovacOes, sendo assim, o fluxo para as aprovagoes
administrativas seguira conforme o caso da seguinte forma:

Nacional sem excepcionalidade e com despesa: Proponente + Ordenador
de Despesas;

Nacional com excepcionalidade e com despesa: Autoridade Superior +
Ordenador de Despesas;

Nacional sem excepcionalidade e sem despesa: Proponente;

Nacional com excepcionalidade e sem despesa: Autoridade Superior;

ATENCAOQ! Cabe ressaltar que a Portaria GM/MS n2 3.095, de 16 de janeiro de 2024, que dispdes sobre a
delegacdo de competéncia para autorizar a concessao de diarias e passagens no ambito do Ministério da
Saude e entidades vinculadas define claramente a funcdo do perfil de Autoridade Superior no SCDP
(aprovacgdo das condicGes de excepcionalidade pelo dirigente maximo da Fiocruz) e as possibilidades de
delegacdo do perfil de Ordenador de Despesas no SCDP no ambito da Fundagdo Oswaldo Cruz.
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FLUXOS DE APROVACOES NO SCDP

Cada Proposto devera obrigatoriamente ter uma Proposta de Concessdo de Diarias e
Passagens (PCDP) cadastrada no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP).
Abaixo é apresentado o fluxo de uma PCDP com todas as possibilidades até o
encerramento do afastamento, a saber:

ATENCAOQ! O inicio da tramitacdo de PCDP no SCDP com pagamento de didrias, passagens e restituicdes,
qguando for o caso, sé terd inicio apdés o cumprimento das etapas iniciais referentes aos perfis de
Coordenador Orcamentario Superior da Fiocruz, Proposto, Coordenador Setorial das unidades
centralizadas a Cogead e das unidades descentralizadas a Cogead e do Solicitante de Viagem, pois faz-se
necessario o cadastramento ou reforco no empenho de diarias e passagens no SCDP, bem como o
empenho de restituicdo, conforme o caso.

28
Gestor: COGEAD/CGECL/GESPAT
Versdo 1 - maio/2024



Ministério da Satide

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

Afastamento Nacional Com Excepcionalidade e Com Despesa

(Com Diarias e Passagens Nacionais)

Inicio ca
Tramitacio

o

Capastramento ca Viagem

Aprowacda da Autoridace
Superiar

l

Aeserva de Passagem

m
4
[

Apravacac de Despesas

Execucda Financeira

l

Frastacaa de Contas

l

Aprovacda da Autoridace
Supariar

l

¥iagem Encerraca

PROPOSTO (VIAJANTE) PROVIDENCIA A
AUTDF‘.IZA{;;SJ.D FORMAL E DEMAIS
DDCUI".‘IEHT#QEJES COMPROBATORIAS DA
MISSADQ A SER REALIZADA E ENCAMINHA AQ
PERFIL DE SOLICITANTE DE VIAGEM HO SCDP.

| SOLICITANTE DE VIAGEM CADASTRA A

| AMEXA AS DOCUMENTAQ&ES ENVIADAS

PELC PROPOSTO E ENCAMINHA PARA O
PERFIL DE AUTORIDADE SUPERIOR (PRESIDENCI
FUNDI-‘&E;JECI OSWALDOD CRUZ).

AUTORIDADE SUPERIOR (PRESIDENCIA DA

FUHDA[;;&D OSWALDO CRUZ) ANALISA

AS SITUAQEJES DE EXCEPCIONALIDADE

ELENCADAS PELO Art. 2% 1aVv da PORTARIA
n?3.095/2024 E ENCAMINHA PARA A

APROVAGAD DO PERFIL DE SOLICITANTE

DE PASSAGEM.

SOLICITANTE DE PASSAGEM PROVIDENCIA A
CDTA[;;ED E A RESERVA DAS PASSAGENS
NACIONAISE A SELEQ&D DOS EMPENHOS

DE DIARIAS E PASSAGENS E ENCAMINHA
PARA A EMPRESA DE AGENCIAMENTO
CONTRATADA.

EMPRESA DE AGENCIAMENTO
CONTRATADA EMITE AS PASSAGENS E
ENCAMINHA AOQ PERFIL DE

ORDENADOR DE DESPESAS (PRESIDENCIA
DA FUNDﬁ(}ﬁO OSWALDO CRUZ OU
RESPECTIVO DIRIGENTE DAS UNIDADES
REGIONAIS ILMD, IRR, IGM, 1AM E GEREE
CONFORME SUEDELEGAQEO PERMITIDA
PELO Art. 1%, X, b) DA PORTARIA N®
3.095/2024

ORDENADOR DE DESPESAS AFROVA E
EHCANMINHA PARA O PERFIL DE
COORDENADOR FINANCEIRO PARA
PAGAMENTO DAS DIARIAS.

PERFIL DE COORDENADOR FINANCEIRO
(REPECTIVO SETOR DE TESOURARIA)
PAGA AS DIARIAS E ENCAMINHA PARA O
PERFIL DE SOLICITANTE DE VIAGEM.

PROPOSTO, AQ RETORHAR DA MISSAQ,
ENTREGA A DOCUMENTAQ:ED
COMPROBATORIA AQ PERFIL DE
SOLICITANTE DE VIAGEM, QUE ANEXA A
PCDP E ENCAMINHA AQ PERFIL DE
AUTORIDADE SUPERIOR.

AUTORIDADE SUPERIOR ANALISA A
PRESTACAOQ DE CONTAS E FINALIZA A
PCDP,

==

Figura 19 - Tela com fluxo para afastamento com excepcionalidade e com despesa no SCDP.
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Afastamento Nacional Com Excepcionalidade e Sem Despesa
(Sem Diarias e Passagens Nacionais)

PROPOSTO (VIAJANTE) PROVIDENCIA A
e da AUTORIZAGAO FORMAL E DEMAIS
Tramitacio DOCUMENTAGOES COMPROBATORIAS DA
MISSAQ A SER REALIZADA E ENCAMINHA AO
PERFIL DE SOLICITANTE DE VIAGEM NO SCDP.

SOLICITANTE DE VIAGEM CADASTRA A

ANEXA A3 DDCUI".'!EHTAI;IfJEE ENVIADAS
PELO PROPOSTOE ENCAMINHA PARA O
PERFIL DE PROPOMNENTE.

Cadastramento da Viagem

Aprovacdo Administrativa
AUTORIDADE SUPERIOR (PRESIDENCIA D&
< _ FUNDAGAD OSWALDO CRUZ) ANALISA
Aprovagde da Autoridads AS SITUAGOES DE EXCEPCIONALIDADE
ST ELENCADAS PELO Art. 2°,1AV da PORTARIA
N° 3.095/2024 E ENCAMINHA PARA A
O PERFIL DE SOLICITANTE DE VIAGEM.

PROPOSTO, AQ RETORNAR DA MISSAD,
ENTREGA A DDCUMENTN;E.D

Prestacdo de Contas COMPROBATORIA AOQ PERFIL DE
SOLICITANTE DE VIAGEM, QUE ANEXA A
PCOP E ENCAMINHA AOQ PERFIL DE
PROPOMENTE.

Aprovacdo Administrativa

: . AUTORIDADE SUPERIOR ANALISA A
Aprovacdo da Autoridade PRESTAGCAO DE CONTAS E FINALIZA A
Superior PCDP.

Viagem Encerrada

Figura 20 - Tela com fluxo para afastamento com excepcionalidade e sem despesa no SCDP.
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Afastamento Nacional Sem Excepcionalidade e Com Despesa
(Com Diarias e Passagens Nacionais)

PROPOSTO (VIAJANTE) PROVIDENCIA A

sl AUTORIZAGAD FORMAL E DEMAIS
DOCUMENTAGOES COMPROBATORIAS DA
MISSA0 A SER REALIZADA E ENCAMINHA AQ
l PERFIL DE SOLICITANTE DE VIAGEM NO SCDP,
@y SOLICITANTE DE VIAGEM CADASTRA A

| | o
| aastramentocsvisem | AMEXA AS DOCUMENTAGOES ENVIADAS
T PELO PROPOSTO E ENCAMINHA PARA O
S’ PERFIL DE PROPONENTE (PERFIL ATRIBUIDO
l AO ORDENADOR DE DESPESAS DA UNIDADE

DO PROPOSTO).

PROPOMNENTE ANALISA E APROVA A PCDP
NO AMBITO DA SUA UNIDADE E ENCAMINHA PARA

Aprovachc oo Praponents O PERFIL DE SOLICITANTE DE PASSAGEM.
l SOLICITANTE DE PASSAGEM PROVIDENCIA A
COTAGCAD E A RESERVA DAS PASSAGENS

NACIONAISE A SELE[;JED DOS EMPENHOS
DE DIARIAS E PASSAGENS E ENCAMINHA

PARA A EMPRESA DE AGENCIAMENTO
CONTRATADA.

Rezerva de Passagem

l EMPRESA DE AGENCIAMENTO

CONTRATADA EMITE AS PASSAGENS E
ENCAMINHA AD PERFIL DE ORDENADOR

o DE DESPESAS (PRESIDENCIA DA FUNDACAO
OSWALDO CRUZ OU RESPECTIVO DIRIGENTE
DAS UNIDADES REGIONAIS ILMD, IRR, IGM, 1AM E GEREB
CONFORME SUBDELEGACAD PERMITIDA
PELO Art. 1% X, b) DA PORTARIA N° 3.095/2024

HPIIRAS BE DEspesas ORDENADOR DE DESPESAS ANALISA
E ENCAMINHA A PCDP PARA O
PERFIL DE CODRDENADOR FINANCEIRO
1 [REPECTIVO SETOR DE TESOURARIA)

PERFIL DE COORDENADOR FINANCEIRO
PAGA AS DIARIAS E ENCAMINHA PARA O
PERFIL DE SOLICITANTE DE VIAGEM.

Exmcucla Financeina

l

PROPOSTO, AQ RETORNAR DA MISSAQD,
ENTREGA A DOCUMENTACAQ

Frestacda de Cantas COMPROBATORIA AD PERFIL DE
SOLICITANTE DE VIAGEM, QUE ANEXA A
PCOP E ENCAMINHA AD PERFIL DE
l PROPOHENTE.

PROPONENTE ANALISA E APROVA A
F‘F‘.ESTA{;EO DE CONTAS.

Aprovacic oo Praponente

viagess Encerrada

Figura 21 - Tela com fluxo para afastamento sem excepcionalidade e com despesa no SCDP.
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Afastamento Nacional Sem Excepcionalidade e Sem Despesa
(Sem Diarias e Passagens Nacionais)

PROPOSTO (VIAJANTE) PROVIDENCIA A
o AUTORIZACAD FORMAL E DEMAIS
A DOCUMENTAGOES COMPROBATORIAS DA
MISSAO A SER REALIZADA E ENCAMINHA AD
PERFIL DE SOLICITANTE DE VIAGEM NO SCODP.

| SOLICITANTE DE VIAGEM CADASTRA A
ANEXA AS DDCUI".']EHTAI;EJEE ENVIADA S
PELO PROPOSTO E ENCAMINHA PARA O
PERFIL DE PROPOMNENTE.

Cadastramento da Visgem

Aprovacdo Administrativa

ORDENADOR DE DESPESAS DA
RESPECTIVA UNIDADE COM O
PERFIL DE PROPONENTE
ANALISA E APROVA A PCDP
NO AMBITO DA SUA UNIDADE.

Aprovacdo do Proponente

PROPOSTO, AD RETORNAR DA MISSAD,
ENTREGA A DDCUMENTAI;JE.D
COMPROBATORIA AO PERFIL DE
SOLICITANTE DE VIAGEM, QUE ANEXA A
PCDP E ENCAMINHA AQ PERFIL DE

PROPOMNENTE.

Prestacdo de Contas

Aprovacdo Administrativa

PROPONENTE ANALISA A
F‘F‘.ESTA{;ﬁD DE CONTASE

Aprovacdo do Proponente ENCAMINHA PARA ANALISEE
APROVACAD DA AUTORIDADE
SUPERIOR.

Viagem Encerrada

Figura 22 - Tela com fluxo para afastamento sem excepcionalidade e sem despesa no SCDP.
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ACESSO AO SCDP VIA LOGIN UNICO
(GOV.BR)

ATENCAO! GOV.BR e SOUGOV.BR s3o coisas distintas. O GOV.BR n3o da acesso a informacBes pessoais

como

contracheques e férias, tais informagdes sdo acessadas através do SOUGOV.BR.

ATENCAOQ! Caso n3o seja possivel o acesso devido & problema com renovacio de certificado digital/token,
o agendamento ou a resolucdo de qualquer outro problema com certificacdo digital é através do e-mail:
moriharu.neto@fiocruz.br.

Em conformidade com as mensagens da Gestdo Central do SCDP (Ministério da
Economia) do dia 01/06/2021 e posteriormente do dia 07/07/2021, a partir do dia
12/07/2021 o acesso ao SCDP passou a se dar exclusivamente mediante LOGIN UNICO
(GOV.BR).

SOLICITAGAO ~ PRESTAGAODE CONTAS ~ CONSULTAS = RELATORIOS ~ GESTAO  FATURAMENTO  SCDP

Vocé estd aqui: Visualizar 3» Mensagem de Sistema » DETALHES E H | o &

GC - Acesso gov.br no SCDP 01/06/2021 ﬁfl dia(s))

Prezados usudrios,

Visando a padronizagdo e facllidade de acesso aos servigos publicos, o Decreto n® 8.936, de 19 de dezembro de 2016 instituiu a
Plataforma de Cidadania Digital, que, dentre outras finalidades inclui a de disponibilizar, em plataforma Gnica e centralizada,
mediante o nivel de autenticagdo requerido, o acesso as informagoes e a prestacdo direta dos servigos publicos e simplificagdo das
solicitagdes, a prestag@o e o acompanhamento dos serviges publicos.

Para se adequar a essa realidade, o SCDP passard a adotar o Login Unico (gov.br). O Login Unico se dispde a identificar e
autenticar o cidaddo, usando para isso nivels de autenticagdo que utilizam o conceito de selos de confiabilidade. Esses selos
objetivam qualificar as contas de acesso com a obtencéo dos atributos autorizativos a partir das bases oficias de governo e, com
isso, aumentar a confianca cadastral para controle de acesso as funcionalidades mais criticas.

No SCDF, incialmente, serdc necessarios os niveis de acesso Verificado - Nivel Prata e Comprovado - Nivel Oure. O Nivel Ouro
serd obrigatério para os perfis que utilizam hoje certificado digital na realizagdo de suas atribuigoes, ou seja, os perfis de aprovagao
e execucao financeira. Para os demais perfis do SCDP, serd necessario o Nivel Prata.

Para ndo ficar impossibilitado de realizar suas atribuicdes, caso ainda ndo tenha seu Login Unico gov.br ou o nivel de confiabilidade
exigide para 2 sua funcio no SCDP, acesse o site https://ss0.acesso.gov.br/ e faga seu cadastro. Em caso de dividas de como se
cadastrar ou obter os selos de verificacao adequados, acesse o link http://fag-login-

unico.servicos.gov,br/en/latest/ perguntasdafag/contaacesso.html. Ao navegar nos menus 4 esquerda da tela é possivel obter
informacbes mais detalhadas sobre as condigdes para cada uma das possibilidades de acesso.

Em breve publicaremos mensagem Informando a data em que o Login Unico passara a ser a forma de acesso ao SCDP.

Atenciosamente,

Gestdo Central do SCDP.

Figura 23 - Tela do SCDP com informe da Gestdo Central do SCDP.
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SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Visualizar ) Mensagem de Sistema  DETALHES - EANEAR O RON!
GC- Acesso gov.br no SCDP 07/07/2021 i i (1 dia(s))
—

Prezados usudrios,

A partir de 12/07/2021, o acesso ao SCDP serd por meio do Login Unico gov.br, para a identificagdo e autenticagdo dos
usuarios, conforme mensagem informativa de 01/06/2021.

As informagdes detalhadas sobre essa forma Unica de acesso e particularidades para os perfis do SCDP serdo incluidas no documento
“Orientagdes acesso gov.br”, na biblioteca Documentagdes de Apoio, na pagina inicial do Sistema.

Lembramos que para nao ficar impossibilitado de realizar suas atribuigdes, caso ainda ndo tenha seu Login Unico gov.br ou se tem e
ndo possui o nivel de confiabilidade exigido para a sua fungéo no SCDP, acesse o site https://sso.acesso.gov.br/ e faga seu cadastro.
Em caso de duvidas de como se cadastrar ou obter os selos de verificagéo adequados, acesse o link http://fag-login-
unico.servicos.gov.br/en/latest/ perguntasdafaq/contaacesso.html. Ao navegar nos menus a esquerda da tela € possivel obter
informagdes mais detalhadas sobre as condigdes para cada uma das possibilidades de acesso.

Informamos ainda, que no dia 12/07/2021, o SCDP ficara indisponivel por aproximadamente 30 min a partir das 18h30min.

Atenciosamente,

Gestdo Central do SCDP.

Figura 24 - Tela do SCDP com informe da Gestdo Central do SCDP.

Perfis com certificacdo digital

Na pratica os servidores com os perfis de aprovacdo e execugdo financeira que
exigem acesso ao SCDP via certificacdo digital (PROPONENTE, ORDENADOR DE
DESPESAS, AUTORIDADE SUPERIOR e COORDENADOR FINANCEIRO) precisam, também,
do CERTIFICADO OURO para acesso. Para verificacdo e/ou a obtencdo de tal certificado
Seguir o passo a passo abaixo:

12 PASSO — Acessar a pagina inicial do GOV.BR através do site: https://sso.acesso.gov.br/;

<« C @ ssoacesso.gov.br/login?client

govb

britauthorization_id=179da863cb

Acesse sua conta com

B8 Numero do CPF

Uma conta govbr garant

cidadao que acessa 0s s

Crie sua conta gov.br

[® Bancos Credenciados
8 Certificado digital

& Certificado digital em nuvem

[ Duvidas Frequentes

Figura 25 - Tela inicial do gov.br.
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22 PASSO - Para o acesso dos perfis que necessitam de certificado digital (token), seguir
o caminho PRIVACIDADE > GERENCIAR LISTA DE SELOS DE CONFIABILIDADE;

€ 3 C & contssacessogovhbr/privacidade
9 vb © AltoC
MINHA AREA # > Minha area . Privacidade
Dados Basicos Privacidade
Enderego
Permissées
Seguranca

Privacidade
ndo o 2 -
ﬁ Gerenciar lista de permissoes

Selos de Confiabilidade

consu icos. A E
E> Gerenciar lista de selos de confiabilidade

Figura 26 - Tela do gov.br para gerenciamento dos selos de confiabilidade.

32 PASSO - Descer a tela, inserir o token no computador e em seguida selecionar a
opcao CADASTRO VALIDADO POR CERTIFICADO DIGITAL para obtencdo do selo
COMPROVADO-OURO;

& confiabilidades.acesso.govbr

& Cadastro via Internet Banking de Santander

CONTA COMPROVADA (OURO)

CADASTRO VIA VALIDAGAO BIOMETRICA

Validagdo do cadastro via biometria facial através de balcao do Tribunal Superior Eleitoral (TSE!

gib Cadastro validado por Biometria Facial (TSE)

CADASTRO VIA CERTIFICADO DIGITAL

Validago e autenticagio do cadastro via Certificado Digit:

mpativel com as especificacdes da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-BRASIL

® % Cadastro validado por certificado digital

Figura 27 - Tela do gov.br para validar certificado digital.
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42 PASSO - Clicar no botdo LER CERTIFICADO DIGITAL;

L3 c a br/ganharC: ertificadoDigital

g vh © Alio Co

3 Selos de Obter por Certificado Digital

Obter Confiabilidade por Certificado Digital

O certificado digital ICP-Brasil funciona como uma identidade virtual que permite a identificacao segura e inequivoca do autor de uma mensagem ou transacao feita em meios
eletronicos, como a web. Esse documento eletronico € gerado e assinado por uma terceira parte confiavel, ou seja, uma Autoridade Certificaciora (AC) que, seguindo regras.
estabelecidas pelo Comité Gestor da ICP-Brasil. associa uma entidade (pessoa. processo, servidor) a um par de chaves criptograficas. Os certificados contém os dados de seu titular
conforme detalhado na Politica de Seguranca de cada Autoridade Certificadora.

Saiba Mais | Como obter

Voltar Ler Certificado Digital

Figura 28 - Tela do gov.br para leitura de certificado digital.

52 PASSO — O servidor deverd acessar o site: https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtm| €
em seguida clicar no link “ENTRAR COM GOV.BR”;

€ scop x BB °
<« C @ www2scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml Q % &

P PATRIA AMADA
MNSTEROD) BTFl!uAS

SCVERRD FEBCAAL

Ultimas Noticias Acesso ao Sistema

12/03/2021 11h13 -
Oportunidade de integrar a equipe
de Gestdo Central do SCOP. -

fazer parte da equipe que m:
simplifica os processos de
de...

| Entrarcom gowbr |

0 gov.br & um servigo on-

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAD
DE DIARIAS E PASSAGENS

03/06/2020 12h04 - Economia Sy SRR
divulga novos procedimentos no = publicos digitais.
Sistema de Concess3o de Didrias e
Passagens - Medida, que simplifica =
desburocratiza os processos &
favorece o controle de gastes, foi
estabelecida pelo Decreto no...

13/04/2020 09h33 - Aviacdo civil
brasileira frente 3 pandemia do
Coronavirus - O mundo tam
enfrentade momentos de bastante
inseguranca, na buscs d= eliminacdo
do denominada...

[mais noticias...]

Figura 29 - Tela inicial de acesso ao SCDP.
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62 PASSO — Inserir o TOKEN (certificado digital) e em seguida clicar no link “SEU
CERTIFICADO DIGITAL” ou clicar no link “SEU CERTIFICADO DIGITAL EM NUVEM”,
conforme for o caso, e em seguida digitar a respectiva senha;

&« c & sso.acesso.gov.br/login?client_id=www2.scdp.gov.br&authorization_id=17c4c74362f

govb

Acesse sua conta com:

B Nomerodo CPF

Digit= sy CPF para riar ou acessar sua conta gevhr
CFF
-
Uma conta gov.br
garante a identificacao Aitros opes e neoen:

de cada cidadac que acessa

5 MR B8 Login com CRcode [
os servigos digitais do governo

[® Seubanco

8 Seu certificado dligital @

& Seu certificado digital em nuvem

Figura 30 - Tela inicial do gov.br via SCDP.

Feito isso, serd apresentada a tela inicial do SCDP.

\ — e
VSHS,RP Ano: | 2021w Orglo: FIOCRUZ - Fundacho Oswaida Cruz

| SOLICITAGAD | PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAQ | FATURAMENTO | scop |

Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL - TR

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAQ
DE DIARIAS E PASSAGENS

PRODUTO | SERPRO
Figura 31 - Tela inicial do SCDP.
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Perfis sem certificacdo digital

Ja para os perfis de acesso ao SCDP sem necessidade de certificagao digital sera
necessario a verificacdo e/ou obtencdo do CERTIFICADO PRATA (SOLICITANTE DE
VIAGEM, SOLICITANTE DE PASSAGEM, COORDENADOR ORGAMENTARIO, etc) através do
seguinte passo a passo:

12 PASSO — Acessar a pagina inicial do GOV.BR através do site: https://sso.acesso.gov.br/;

<« C  # ssoacesso.gov.br/login?client_id=confiabilidades.acesso.gov.brauthorization_id=179¢cda863cb

govb

Acesse sua conta com

B8 Numero do CPF

néo lembre se possul uma conta digite 0 numero da
T R A

CPF

Uma conta govbr garante a identificacao de cada
cidaddo que acessa 0s servicos digitais do governo

Crie sua conta gov.br
[® Bancos Credenciados

8 Certificado digital
& Certificado di gitalem nuvem

[ Duvidas Frequentes

Figura 32 - Tela inicial do gov.br.
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22 PASSO - Para o acesso dos perfis do SCDP que NAO necessitam de certificado digital

(token), seguir o caminho PRIVACIDADE > GERENCIAR LISTA DE SELOS DE
CONFIABILIDADE;

€« > C @ contasacesso.gov.br/privacidade
govb
MINHA AREA & - Minhaarea - Privacidade
Dadlos Basicos PI'I\IaCIdade
Endereco
Permissdes
Seguranca

ram disponibili

reativando o a

Gerenciar lista de permissdes

Selos de Confiabilidade

$ Gerenciar lista de selos de confiabilidade

Figura 33 - Tela do gov.br para gerenciamento dos selos de confiabilidade.

32 PASSO - Descer a tela até o final para verificar os selos de confiabilidade que ja
possui;

<« c

@ coniabilidades.zcesso.gov.br

& Cadastro via Internet Banking do Santander

CONTA COMPROVADA (OURO)

CADASTRO VIA VALIDAGAO BIOMETRICA

Validaz&o do cadastro via bometria facial através de balcio do Trisunal Superior Eleitoral (TSE)
g i Cadastro validado por Biometria Facial (TSE)

CADASTRO VIA CERTIFICADO DIGITAL

Validagdo 2 aulenlivagio do Gadastiv via Cerlificado Digital compative, vor as especificagdes da nlasruluia de Chiaves Publicas Brasileia (ICP-BRASIL

* Cadastro validado por certificado digital

Vocé ja possui as seguintes confiabilidades:

CONTA BASICA (BRONZE) CONTAVERIFICADA (PRATA)
Canfiahlidade adnuiida por meic o e informacdies

o &
i€

Cactastrovia Intermet Eanking
Cadastro via Carrossal de Pargunta

Figura 34 - Tela do gov.br para verificagao dos selos de confiabilidade.
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CONCESSAO DE DIARIAS NO TERRITORIO
NACIONAL

Tabela de Diarias

O Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP) calcula
automaticamente o valor de diarias a serem pagas de acordo com a tabela do
ANEXO I do Decreto n© 11.872, de 29 de dezembro de 2023, saber:

{Anexo | ao Decreto n® 5.992 de 19 de dezembro de 2006)

“Tabela - Valor da Indenizacdo de Didrias aos servidores plblicos federais, no Pais

Deslocamentos
Deslocamentos
Classificacdo do s ara outras Demais
p ¢ : x Brasilia/Manaus/Rio pas
Cargo/Emprego/Funcio de JarakilSan capitais de deslocamentos
F‘aulnl Estados

a) Ministros de Estado 500,00 800,00 750,00
b) Carges de Matureza Especial;
CCE-18 800,00 700,00 650,00
c) CCE-17; CCE-16; CCE-15; CCE-
14; CCE-13 e equivalentes .50 A A
d) Demais cargos, empregos e
funcdes 425,00 380,00 335,00

Tabela 1 — Diarias no territorio nacional

ATENCAO! E de extrema importancia que o servidor mantenha seus dados atualizados junto a sua UPAG
(Respectivo SGT), principalmente em relagdo a classificacdo do cargo/emprego/funcdo e dos dados
bancarios para recebimento de didrias, pois o SCDP extrai as informac¢des do servidor registradas no
sistema especifico do SGT;

As regras para concessao de diarias no territorio nacional para servidores
publicos deverao seguir as diretrizes dadas pelas legislacdes, a saber:

LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Art. 58. O servidor que, a servico, afastar-se da sede em cardter eventual ou
transitorio para outro ponto do territorio nacional ou para o exterior, fard jus a
passagens e didrias destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordindria com
pousada, alimentacdo e locomocg¢dao urbana, conforme dispuser em
regulamento. (Redacdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)
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§ 1o A didria serd concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade
guando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede, ou quando a Unido custear,
por meio diverso, as despesas extraordindrias cobertas por diarias. (Redacdo
dada pela Lein2 9.527, de 10.12.97)

§ 20 Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente
do cargo, o servidor ndo fara jus a didrias.

Art. 59. O servidor que receber didrias e ndo se afastar da sede, por qualquer
motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias.

Pardgrafo Unico. Na hipotese de o servidor retornar a sede em prazo menor do
gue o previsto para o seu afastamento, restituird as didrias recebidas em excesso, no
prazo previsto no caput.

DECRETO N2 5.992, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2006.

Art. 1o O servidor civil da administracdo federal direta, autarquica e fundacional
qgue se deslocar a servico, da localidade onde tem exercicio para outro ponto do
territério nacional, ou para o exterior, fard jus a percepcdo de didrias segundo as
disposicdes deste Decreto.

§ 1o Os valores das diarias no Pais sdo os constantes do Anexo a este Decreto.

§ 20 Os valores das didrias no exterior sao os constantes do Anexo Ill do Decreto
no 71.733, de 18 de janeiro de 1973, que serdo pagos em ddlares norte-americanos, ou,
por solicitacdo do servidor, por seu valor equivalente em moeda nacional ou em euros.

§ 30 O disposto neste artigo ndo se aplica:

| - aos casos em que o deslocamento da sede constitua exigéncia permanente do
cargo ou ocorra dentro da mesma regidao metropolitana; e

| - aos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do
cargo; e  (Redacdo dada pelo Decreto n? 11.872, de 2023) Vigéncia

Il - aos servidores nomeados ou designados para servir no exterior.

[l - quando o deslocamento ocorrer dentro da mesma regido metropolitana,
aglomeracdo urbana ou microrregido, constituidas por Municipios limitrofes e
regularmente instituidas, ou em areas de controle integrado mantidas com paises
limitrofes, cuja jurisdicdo e competéncia dos 6rgdos, entidades e servidores brasileiros
considera-se estendida, salvo se houver pernoite fora da sede, hipdteses em que as
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diarias pagas serdo sempre as fixadas para os afastamentos dentro do territorio
nacional.  (Redacdo dada pelo Decreto n? 11.872, de 2023)

Art. 20 As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servigo,
destinando-se a indenizar o servidor por despesas extraordindrias com pousada,
alimentacdo e locomocado urbana.

§ 1o O servidor fard jus somente a metade do valor da didria nos seguintes casos:

| - nos deslocamentos dentro do territério nacional:

a) quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;

b) no dia do retorno a sede de servico;

c) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

d) quando o servidor ficar hospedado em imdvel pertencente a Unido ou que
esteja sob administracdo do Governo brasileiro ou de suas entidades; ou

e) quando designado para compor equipe de apoio as viagens do Presidente ou do
Vice-Presidente da Republica;
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12 ETAPA - OBRIGAGAO DO PROPOSTO
(VIAJANTE)

Perfil: Proposto

ATENCAO! Providenciar a AUTORIZACAO FORMAL mediante preenchimento de formuldrio especifico. Em
tal formuldrio devera ser preenchido os dados basicos, sugestdo de voos e coletada a assinatura da chefia
imediata e do ordenador de despesas (Modelo no SEl sob a seguinte descri¢do: Autorizacdo Formal Para

Afastamentos Nacionais no SCDP).

12 PASSO — Acessar o Sistema Eletrénico de Informacg&es (SEl);

c 2% sipseifiocruz.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=FIOCRUZ &sigla_sistema=SEl b+ d

FL"‘IDAQ;\O CSWALDO CRUZ

Sistema Eletrénico de Informagées

sejl
&

a Senha

ACESSAR

j Autenticacdo em dois fatores

Figura 35 - Tela inicial do Sistema Eletronico de Informacao (SEI).
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22 PASSO — Clicar no botdo “Iniciar Processo”;

| €« c 23 seifiocruz.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_controlar&acao_origem=principal8acao_retorno=principal&inicializando=1&infra_sistema=10000010

FUNDAGAQ OSWALDO CRUZ

I
Sel.
Pesquisar no Menu

€& Acompanhamento Especial Controle de ProceSSOS

g Base de Conhecimento

B Blocos T 2 '+ 1 b 4 = 5 ‘

E§ Contatos

Visualizagao detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marc
o Controle de Prazos

E Controle de Processos
16 registros:

[ ] 25380.003764/2021-93

|~ Estatisticas

Yk Favoritos

522 Grupos

B iniciar P — 25380.000691/2024-21

niciar Processo

‘ | 25380.000127/2024-16
Marcadores —

Figura 36 - Tela do Sistema Elletrénico de Informacao (SEI) para iniciar processo.

32 PASSO — Digitar e selecionar a opc¢do “Pessoal: Solicitacdo de Diarias e Passagens” da
opgdo “Escolha o Tipo de Processo”;

< [ 23 seifiocruz.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher tipo@acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=1000001008&infra_unidade_atual=110001180&infra_hash=b4faba43f20f85441e7c18642cebde

FUNDAGAO OSWALDO CRUZ
'I

sel.

Pesquisar no Menu

€® Acompanhamento Especial

Iniciar Processo

€ Base de Conhecimento

B Biocos
ES Contatos I:> Pessoal: Solicitagao de Diarias e Passagens|

0 Controle de Prazos Pessoal: Solicitag&o de Didrias e Passagens

Escolha o Tipo do Processo: (-}

ontrole de Processos

|/ Estatisticas

* Favoritos

28 Grupos

Figura 37 - Tela do Sistema Eletronico de Informagdo (SEI) para selecdo do tipo do processo.
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42 PASSO — Digitar o(s) respectivo(s) setor(es) de interesse no campo “Interessados”,
selecionar a opg¢do “Publico” e em seguida clicar no botdo “Salvar”;

<« C % s , gerarBiacao_origem=procedimento_escolher tipo&iacao_retomo=procedimento_escolher_tipo8iid_tipo | 5  sistema=  unidade atual=110001180&nfra has.. & ¥¢

P Fesauisar o coseabicesear JES

Iniciar Processo

o
©® Acompanhamento Especial gaw]

ase de Conhecimento
& x = Tipo do Processo:
M Biocos Pessoal: Solicitagéo de Diarias e Passagens v

S Contatos Especificacao

@ controle de Prazos

Classificagio por Assuntos:

028.11 - COM ONUS (solic e aut de afast, ajudas de custo, dirias, passagens, reservas de hotel, prest de contas e relat de viagem, bem como lista de particip (no caso de comitivas ¢~ O [

Interessados:

r Processo DIGITAR O RESPECTIVO SETOR

y—— S Y]
el de Controle +t3

Qbservagbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso *) Restrito () piblico
& Retorno Programado

Figura 38 - Tela do Sistema Eletronico de Informagdo (SEI) para inser¢do dos dados do documento.

H H o H ”
52 PASSO — Clicar no icone “Incluir Documento”;
<« c 23  seifiocruz.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8acao_origem=procedimento_gerar@acao_retorno=procedimentc

FUNDACAO OSWALDO CRUZ

sel.
S 25380.001979/2024-12 o~ P Q

o g © 1y g I 2

g0 aberto somente na unidade COGEAD/GESPAT.

Q, Consultar Andamento

Figura 39 - Tela do Sistema Eletronico de Informagdo (SEI) para inclusdo de novo documento.
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62 PASSO — Selecionar a op¢do “Autorizagcao Formal Afastamentos Nacionais no SCDP”
da opcdo “Escolha o Tipo do Documento”;

€ 9 C = seifiocruzbr/sei/controlador. procedimento_gerar&iacas_retorno=procedimento_escolher_tipogtid_procedimento=3951538&atualizar_arvore=18&infra_sistema=1000001(

FUNDAGAO OSWALDO CRUZ

sel Menu Pesquisar...
0

= Gerar Documento

Q_ Consultar Andamento

Escolha o Tipe do Documento: €

Externo

AEM - Autorizacéo de Emissdo de Empenho

|:> . ionais no SCDP

Carta

Decl. de Remessa de Carga p/ frete Cargas Comuns

Despacho

Figura 40 - Tela do Sistema Eletronico de Informacdo (SEI) para selecdo da autorizagdo formal.

72 PASSO — Selecionar a op¢do “242.2 — CELEBRACAO E ACOMPANHAMENTO DE
CONTRATOS — 541.11 — INFORMACOES TECNICAS” da opcdo “Classificacdo por
Assuntos”;

€ > C = s X X  gerar&iacao. edimento_escolher_tipo8iid_procedimento=3951538&atualizar_arvore=1&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100011808.. & ¥

Gerar Documento

Q Consultar Andamento

Autorizagdo Formal Afastamentos Nacionais no SCDP

o

O Documento ocelo
) Texto pacido

@ Nennum
Descigio
Nome na Arvore:
DIGITAR O NOME DO VIAJANTE
Interessados:
DEPARTAMENTO DE OPERACOES COMERCIAIS (COGEADIDECOM) . opD
‘GESTAO DE PASSAGEM AEREA E TRANSPORTES (COGEADIGESPAT) 44

Classificagéo por Assuntos
CELEBRACAQ|

02451 - RELACAO COM INSTITUICGES DE ENSINO E AGENTES DE INTEGRACAO
025,11 - CELEBRAGAO DE CONVENIOS DE PLANOS DE SAUDE

2421 - ORENTAGAO PRELIMINAR
2422 CELEBRAGAO E ACOMPANHAVENTO DOS CONTRATOS

541.12- CELEBRAGAO £ ACOMPANHAWENTO DOS CONTRATOS

54121 - INFORMAGOES TECNICAS

5412 CELEBRAGAO E ACOMPANHAMENTO DOS CONTRATOS

Figura 41 - Tela do Sistema Eletronico de Informagdo (SEI) para insercdo de dados.
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82 PASSO — Preencher os dados referentes ao afastamento a ser realizado;

@ SEIFIOCRUZ - 3881935 - Autorizacio Formal Afastamentos Macionais no SCDP - Google Chrome == m} X

o

2% seifiocruz.br/sei/controlador.php?acac=editor_montar&id_procedimento=3951538&id_documento=3969175&infra_sistema=100... &
Hsavar || HFassinar || S Bg | @ N I S = X x* 3 4 - -

S E U D 1 Q|

B3 AutoTexto | | Texto_Centralizado_Maiusculas -

I
lul
3]
i)

E 3 Zoom -

CARTILHA OBTENGAQ DE PASSAGENS AEREAS NACIONAIS VIA AGENCIAMENTO E DEMAIS
SITUACOES DE AFASTAMENTOS NACIONAIS NO  SCDP (CONTRATO N2 35/2024 — FIOCRUZ X
PROMOTIONAL)

Solicito autorizagdo para: [ ] Somente Didrias [ ] Somente Passagens [ ] Diarias e Passagens

Nome completo:

CPF:

-

Figura 42 - Tela do Sistema Eletronico de Informagdo (SEI) para insercdo dos dados da viagem.

92 PASSO — Proposto (viajante) assina e coleta a assinatura da chefia imediata e do
ordenador de despesas da respectiva unidade;

| -«-eil Documento assinado eletronicamente por Paulo Roberto de Souza Lopes, Departamento de Operagdes
Emm"l @ Comerciais , em 29/04/2024, 4s 12:08, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62,
lelelrﬁmf-a § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

,a-eil Documento assinado eletronicamente por ALEX LIMA DE CARVALHO, Chefe do Departamento de Operacdes
gmm') [j Comerciais, em 02/05/2024, as 15:24, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
eletrénica Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

L

Seil Documento assinado eletronicamente por FLAVIA SILVA, Coordenador(2) Geral de Administragdo, em 02/05/2024, &s
v [ﬁ 15:49, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de
l eletrénica 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.fiocruz.br/sei/controlador_externo.php?
2 :_.,_ acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 3812148 e o cédigo CRC
A Lrm] 8D7FCOBS.

Gestor: Cogead/Decom
Versdo 0 — setembro,/2022

Referéncia: n2 25380.000127/2024-16 SElI n2 3812148

Criado por roberto.paiva, verséio 3 por roberto.paiva em 29/04/2024 12:06:01.

Figura 43 - Tela do Sistema Eletronico de Informagdo (SEI) com demonstracdo de assinaturas.
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ATENCAO! A AUTORIZACAO FORMAL podera ser obtida através de histérico de e-mails entre Proposto e
chefia imediata com aprovacdo do Ordenador de Despesas da unidade, bastando salvar o histérico do e-
mail com as aprovacdes em PDF e anexar ao SCDP como AUTORIZACAO FORMAL.

ATENCAO! Informar todos os trechos, inclusive os trechos rodoviarios, ferroviarios e/ou fluviais, para
inclusdo do trecho na PCDP e criagdo de empenho de restituicdo referente aos referidos trechos (quando
for o caso) e determinar a base para pagamento de didrias de acordo com o local onde havera a missdo.

102 PASSO — Entregar a AUTORIZACAO FORMAL devidamente preenchida e assinado ao
perfil de SOLICITANTE DE VIAGEM, bem como toda documentacdo comprobatdéria da
missao a ser realizada (Ex.: Convite, folder, cronograma, etc);

ATENCAO! A AUTORIZAGAO FORMAL e demais documentagdes comprobatdrias dever3o ser entregues ao
perfil de SOLICITANTE DE VIAGEM com antecedéncia minima de mais de 15 (quinze) dias da data prevista
para a partida, a fim de respeitar a legislacdo e garantir economicidade nas aquisicdes de passagens
aéreas, sob pena de ndo aprovacdo da viagem pela Presidéncia da Fundacdo Oswaldo Cruz no caso de
descumprimento injustificado.
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22 ETAPA - EMPENHO DE DIARIAS,
PASSAGENS E RESTITUICOES NO SEI

EMPENHO DE DIARIAS NO SEI

Perfil: Solicitante de Viagem

12 PASSO — Acessar o SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEl) da Fundacdo
Oswaldo Cruz com seu respectivo login Unico e senha;

ATENCAO! Para resolucdo de problemas sistémicos relacionados ao SEl abrir chamado junto ao
suportesei@fiocruz.br.

Sistema Eletrénico de Informage. X @ SEI/ FIOCRUZ ® +

c @ sipseifiocruz.br/login.php?sigla_orgao_sistema=FIOCRUZ&sigla_sistema=5SE|

FUNIJAC;\O OSWALDO CRUZ
Sistema Eletronico de Informacgoes

Usudrio:
( ]

Senha:

[ Lembrar $ Acessar

Figura 44 - Tela inicial do Sistema Eletronico de Informacao (SEI).

int)
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22 PASSO — Clicar em INICIAR PROCESSO;

Sistema Eletronico de Informago: X z SEl - Controle de Processos x -+
&« &) & seifiocruz.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_controlar&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100011808&infra_hash=8a60f16:

FUNDAGCAO OSWALDO CRUZ

sei! Para saber+ Menu Pesquisa [N

Controle g€ Frocessos ::I Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado .ﬂmE o B

Pesquisa b A

Base de Conhecimento

Textos Padrido Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagéo detalhada
IModelos Favoritos

Blocos de Assinatura

. 10 registros:
Blocos de Reunido

Blocos Intermos Becshidos et
CONTAIoS O 25380.002000/2020-08 O 25380.000
Processos Tramitados O A 25380.000744/2017-84 ] 25380.000:
e O 25380.001319/2021-99
Processos Sobrestados O 25380.002933/2020-97
Acompanhamento Especial O 25380 002429/2020-97
Marcadores O 25380 003373/2020-95
Pontos de Controle
Figura 45 - Tela do SEI para iniciar processo.
32 PASSO — Clicar no circulo verde para verificar as op¢des de tipos de processos;
Sistema Eletronico de Informags. X E SEl - Iniciar Processo X +
“— 4} @ seifiocruz.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_escolher tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade atual=110001180&infra_hash=a00s

FUNDAv;i{] OSWALDO CRUZ

Sei! Para saber+ Menu Pesquisa [N

Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: &

Base de Conhecimento I |
Textos Padrdo
Modelos Favoritos

Financas® Processo de Pagamento
Gestdo da Informac8o: Emissio de Portaria
Bl de Assinat . i ]
ocos oe ssm_a”um Licitacdo: Pregéo Eletrdnico SISPP Servigos
Blocos de Reunido o e
T Pessoal: Averbacéo de Tempo de Servigo

Figura 46 - Tela do SEI para selecionar tipo do processo.
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Ministério da Satide

FIOCRUZ

Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

42 PASSO — Clicar na op¢do ORCAMENTO: Diarias (empenho e reforgo);

8 seitestefiocruz.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_sscolher_tipodinfra_sistema=100000100&infra_t

IMaterial: Desfazimento de Material de Consumo
IMaterial: Desfazimento de Material Permanente

IMaterial: Inventario de Material de Consume

IMaterial- Inventario de Material Permanente

IMaterial: Movimentacio de Material de Consumo

Material: Movimentac3o de Material Permanente
Orcamento e financas: Gestdo de Emendas Parlamentares
Orcamento e Financas: Gestdo Orcamentaria

Orcamento e Financas: Passagens Aéreas (empenho, reforco e pagamento)

Orcamento: Acompanhamento de Despesa Mensal
Orgamento: Contingenciamento

Orcamento: Créditos Adicionais

Orcamento: Descentralizacdo de Créditos

[Ol(;amentu: Diarias (empenho e reforco)

Orcamento: Manuais
Orcamento: Programacdo Orgamentaria

Organizacdo e Funcionamento: Comissdes. Conselhos. Grupos de Trabalho.

Juntas. Comités
Patriménio: Cadastro de Bens de Terceiros

Figura 47 - Tela do SEI para selecionar tipo do processo.

52 PASSO — Preencher os dados da tela inicial e clicar no botdo SALVAR;

quisa

‘e de Conhecimento
tos Padréo

lelos Favoritos

z0s de Assinatura
z0s de Reunido

zos Internos

Iatos.

cessos Tramitados
2mamente

cessos Sobrestados
mpanhamento Especial
cadores

itos de Controle

atisticas »
pos 3
atérios >
I

se as lojas App Store ou Google
e instale o aplicativo do SEI! no seu
ar.

o aplicativo do SEI! € faga a leitura
E sy

Tipo do Processo:

\C C Diarias (empenho e reforgo)

v]

Especificacio

[Didrias para servidores da € |

Classificagao por Assuntos:

052.22 - DESPESA (inclusive Despesas Correntes e de Capital, bem como Adiantamentos, Subvences, Suprimento de Fundos e Restos a Pagar)

Interessados.

Nome da umdadg

}

L~
rai]

ﬁ

ObservacBes desta unidade:

Nivel de Acesso

"
\

Sigiloso () Restrito () Publico

)digo abaixo para
:onta.

[OEHE i )

Figura 48 - Tela do SEI para preencher os dados do processo.
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Ministério da Satide

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenagao-Geral de Administracao

62 PASSO — Clicar no icone INCLUIR DOCUMENTO;

FUNDAGAO OSWALDO CRUZ

Para saber+ Menu Pes

Jl§91.000132/2021-01

>

# Consultar Andamento

=TT TRETE AT

Incluir Documento
ST A0ENT SUITE

& na unidade TESTE_1_1.

Figura 49 - Tela do SEI para inclusdo de documento.

72 PASSO - Clicar no circulo verde e em seguida selecionar a opg¢do “AEM -—
AUTORIZACAO DE EMISSAO DE EMPENHO”;

FUNDACAO DSWALDO CRUZ
| Para saber+ Menu Pesquisa

Jlja1.000132/2021-01

£ Consultar Andamento

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo

A-ll Plano de Estudos Esp-Port

ADI Fase Ill - Avaliacdo Servidores Desabilitados
ADIG - Pactuacdo de indicadores globais

ADIG - Repactuacdo de metas

ADIG - Resultado Final

ADIG —Apuracdo Parcial de Indicadores Globais
ADII — Apuracdo Parcial de Indic. Intermediarios
ADII — Pactuacdo de Indicadores Intermediarios
ADIl — Repac. de Metas de Indic. Intermediariarios

: ADII - Resultado - Indicadores Intermediarios
Abertura de Procedimento Licitatario

Figura 50 - Tela do SEI para inclusdo de AEM — Autorizacao de Emissao de Empenho.
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Ministério da Satide

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

82 PASSO — Preencher os dados, selecionar a opcdo 029.222 — COM ONUS PARA A
INSTITUICAO (Autorizacio de Afastamento, Didrias...) e em seguida clicar no botdo

CONFIRMAR DADOS;

JB§91.000001/2022-04]

AEM - Autorizagao de Emissdo de Empenho

# Consultar Andamento

—{Texto Inicial |

) Documento Modelo
©) Texto Padrio
@ Nenhum

Descrigio:

Empenha de Didrias para Senvidores

Interessados:

Classificac3o por Assuntos:

> 029 222 - COM ONUS PARA A INSTITUICAQ (Autorizacio de Afastamento; Diarias, inclusive Compra de Moeda Estrangeira; Lista de Participantes, no casede G .

%
«i
¥

Observagies desta unidade

© Restrito ® Publico

Nivel de Acesso
Sigiloso

Figura 51 - Tela do SEI para selegdo da classificacdo por assunto.

92 PASSO — Clicar no icone “EDITAR CONTEUDO”;

FUNDACAO OSWALDO CRUZ
L

J;J’ 91.000132/2021-01

AEM - Autorizacio de Emissdo de Empenho

& Consultar Andamento

N ditar Conteddo
Ministériod i

FIOCRUZ
Fundagio Oswaldo Cruz

PROCESSO N2 91.000132/2021-01

AEM - AUTORIZACAO DE EMISSAO DE EMPENHO N°

A xx drea ao qual se destina o documento xx
Assunto: Solicitagdo de Autorizagdo de Emissdo de Nota de Empenho

Figura 52 - Tela do SEI para editar documento.
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Ministério da Satide

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

102 PASSO — Preencher os dados da AEM de acordo com os dados do Contrato n2
25/2019 e consultar o setor de orcamento da respectiva unidade ou consultar o Portal
da Transparéncia da Fiocruz para obter os dados referentes ao PTRES, Pl, FONTE,

Natureza de Despesa, UGR. Preencher o valor da AEM e em seguida clicar botdo
SALVAR;

E SEI/FIOCRUZ - 0024569 - AEM - Autorizagdo de Emissdo de Empenho - Google Chrome — O ]

8 seiteste.fiocruz.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=315718&id...

Salvar Ascinar | | J -
A 100% AutoTexto
OCE ? 91.000001,2022-04

0 — SUTORIZACAO DE EMISSAOQ DE EMPENHO N*

Rio de Janeirg, XX de XX

0K d= 20XK.

Axxéreaao gual se destina o documento xx
Assunto: Solicitacio de AutorizacEe de Emissdo d= Nota dz Empenho

Prezado senhor noma do colzborader/rea 20 qual 52 desting xx
Segue a AEM relativa ao Contrato n€ nimero do cantrato xx firmade com nome do forncedor xx CNP) n2 ndmere do CNPI da empresa fonecedors xx, para inserir 2 finzlidade do
servigo/bem o

Dados do Favorecido

| cNpY/CPF Faveracido [ xx |
I Nome do Favoracida IXK I

Dados da Licitagio

Contrato X

Modzlidade/Licitagio

G 0
n

Contrato Continuada? Sim ou Nio

Despesa Fluriznual Sim ou Nio

Classificacio Orcamentéria

Figura 53 - Tela do SEI para salvar documento editado.
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Ministério da Satide

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

112 PASSO — Clicar no botdo Incluir em Bloco de Assinatura para o ordenador de
despesas da unidade apor sua assinatura na AEM;

FUNDAGAD 0SWALDO CRUZ
seil

[ 91.0000011/2022-04
BEIAEM - Autorizagio de Emisséo de Empe

# Consultar Andamento

PROCESSO M2 91.000001/2022-04

AEM — AUTORIZACAC DE EMISSAD DE EMPENHO N

Axxdreaao gual se destina o documento xx
Assunto: Solicitac3o de AutorizacZo de Emiss3o de Nota d2 Empenho

Prezada senhor nome do colzbarador/3rea 20 qual 52 desting xx

Segue a AEM relativa ao Contrato n® numero do contrato xx firmado com nome do forncedor xx CNPI nt

Dados do Favorecido

[ cipsjcrr Faverscian [t |
I Nome do Favorscido I XX I

Dados da Licitagio

Figura 54 - Tela do SEI para inclusdo de bloco de assinatura.

122 PASSO — Clicar no botdo NOVO;

£/91.000001/2022-04 | |neluir em Bloco de Assinatura
BRIAEM - Autorizacéo |

pConsuItarAndamento Bloco:
[ ) [_incur ][ Nowo ]

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 r;@@m:

N° SEI Documento Data Bl%os |
05/01/2022

0024569 AEM - Autorizacao de Emissao de
Empenho

Ir para Blocos de Assinatura

Figura 55 - Tela do SEI para inclusao de novo bloco de assinatura.
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Ministério da Satide
FIOCRUZ

Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

132 PASSO — Preencher

no campo DESCRICAO Os dados referentes ao documento a ser

assinado, selecionar no campo UNIDADE PARA DISPONIBILIZACAO a opcdo onde o
respectivo ordenador de despesas podera apor sua assinatura e em seguida clicar em

SALVAR;

1./91.000001/2022-04

IBJAEM - Autorizacdo

o, Consultar Andamento

Novo Bloco de Assinatura

Descrigéo: A

Empenho de Diarias Internacionais para Servidores < I I I

Unidades para Disponibilizagéo: 4'

b )

Figura 56 - Tela do SEI para inclusdo de dados do novo bloco de assinatura.

142 PASSO — Selecionar

1.191.000001/2022-04

SBIAEM - Autorizacio

o, Consultar Andamento

a opcdo referente a AEM e em seguida clicar no botdo INCLUIR;

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Be Assinatura
Bloco:

\ 4600 - Empenho de Diarias Internacionais para Servidores V| Incluir Novo
Lista de documentos disponiveis para incluséo (1 registro):
N° SEI Documento Data Blocos
0024569 AEM - Autorizaggdo de Emissao de 05/01/2022
Empenho

)

Figura 57 - Tela do SEI para selegdo e inclusao do novo bloco de assinatura.
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Ministério da Satide

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

152 PASSO — Clicar no link referente ao respectivo bloco na coluna BLOCQOS;

L./91.000001/2022-04

IBIAEM - Autorizagdo

o Consultar Andamento

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

| 4600 - Empenho de Diarias Internacionais para Servidores

v | Incluir Novo

Lista de documentos dispeniveis para incluséo (1 registro):

N° SEI Documento Data Blocos
0024569  AEM - Autorizagao de Emissao de 05/01/2022 4600
Empenho :
Figura 58 - Tela do SEI para acessar o bloco de assinatura.
162 PASSO — Clicar no link DISPONIBILIZAR BLOCO;
Blocos de Assinatura
‘ Assinar ‘ ‘ Pesquisar ‘ ‘ Novo ‘ ‘ Concluir | | Excluir ‘ ‘ Imprimir

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

]

4

4

Lista de Blocos (218 registrz:l-_1la_50):

Numero Estado Geradora Disponibilizagdao Descrigao AW
. :

Empenho de Diérias Internacionais rd E .l.:J Ej
O 4600 Aberto TESTE 1_1 COGEAD sl =

Prestacéo de Contas Diarias - =
m ARR7 NicnaAnihilizadn TESTE 1 1 ENSP/CAAP FNISP-N14-FIN-20: Marrala Firna da b By

Figura 59 - Tela do SEI para disponibilizacao de bloco de assinatura.
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Ministério da Satide
FIOCRUZ

Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

172 PASSO — Apds assinatura do respectivo ordenador de despesas na AEM, clicar no
icone INCLUIR DOCUMENTO;

FUNDAGAO OSWALDO CRUZ

sel! p | I ——

Q' 91.000001/2022-04
‘[l AEM - Autorizagéo

NEEErRELFOBLR
ROOORENEES

5s0 aberto somente na unidade TESTE_1_1.

pConsultarAndament‘ ‘

Figura 60 - Tela do SEI para inclusao de novo documento.

182 PASSO — Selecionar a opcao DESPACHO;

L S/Tempo Especial
JS191.000001/2022-04

g T AEM - Autorizaca Declaragido N&o Periculosidade
- Autorizagéo

Exportacao

- Declaragdo Tempo de Contribuigao - INSS

Declaracio de Atividade Terceirizada
Covid-19

Declaragéo de Locomogao Covid-19
Declaragdo de Parentesco
Declaragao

Despacho Decisorio

Despacho para Pagamento
. > Despacho

Documento de Formalizagdo da Demanda
- Aquisigdo

Figura 61 - Tela do SEI para inclusao de despacho.

192 PASSO — Preencher o campo DESCRICAO, selecionar o respectivo setor de
orcamento da unidade no campo INTERESSADOS, selecionar a opcao 029.222 — COM
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Ministério da Satide

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

ONUS PARA A INSTITUICAO (Autorizacdo de Afastamento, Didrias...) e em seguida clicar
no botdo CONFIRMAR DADOQS;

Texto Inicial |

(") Documento Modelo
() Texto Padréo
@ Menhum

P

Descricdo:
|DESF‘P\CHO AQ RESPECTIVO SETOR DE ORCAMENTO (

Interessados:
| |
4

1

.| PEX
8
Classificaciio por Assuntos:
079 227 - COM ONUS PARA AINSTITUIGEAD (Autorizacio de Afastamento; Didrias, inclu de Moeda Estrangeira; Lista de Parficipant - | 4 3
*8
Observacies desta unidade:
g— P

40
N/

Sigiloso () Restrito (@ Publico

Nivel de Acesso

Figura 62 - Tela do SEI para inclusao dos dados do despacho.

202 PASSO — Clicar no icone EDITAR CONTEUDO;

'

L191.000001/2022-04
[ AEM - Autorizagio de Emisséo de Emp

espacho TESTE 1_1 0024570

£ Consultar Andamento Miniga Me

FIOCRU|
Fundacdo Oswaldo Cruz

DESPACHO

Processo n? 91.000001/2022-04
Interessado: SERVICO DE ORCAMENTACAO

0O [DIGITE AQUI O NOME DO CARGO DO SIGNATARIO] DA FUNDAQEO OSWALDO CRUZ, no uso de suas atribuicdes legais
e regulamentares, em especial a disposta no art. XX, inciso ZZ, do Regimento Interno da FIOCRUZ, aprovado pela [nome_norma] n2
[numere_da_norma), de [dia] de [mes] de [ano], examinando os autos do Processo em epigrafe, [digite aqui o texto do contetdo
principal de documento].

Figura 63 - Tela do SEI para editar documento.
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Ministério da Satide
FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

212 PASSO — Modificar o texto, clicar no botdo SALVAR e em seguida no botdo ASSINAR;

‘ Salvar i #" Assinar | | pe N ~ G- ‘

A_A\ =N || 100% -||G3 AutoTexto || |

Ministério da Saude

FIOCRUZ

Oswaldo Cruz

DESPACHO

Processo n2 91.000001/2022-04
Interessado: SERVICO DE ORCAMENTACAQ

O [DIGITE AQUI O NOME DO CARGO DO SIGNAT.&RIO] DA FUNDACEO OSWALDO CRUZ, no usc de suas atribuictes
legais e regulamentares, em especial a disposta no art. XX, inciso ZZ, do Regimento Interno da FIOCRUZ, aprovado pela [nome_norma]
n? [numero_da_norma), de [dia] de [mes] de [zno], examinando os autos do Processo em epigrafe, [digite aqui o texto do contetdo

Figura 64 - Tela do SEI para salvar e assinar o documento.

222 PASSO — Clicar no icone ENVIAR PROCESSO;

FUNDAGAC OSWALDO CRUZ

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa

Q91.UUUUUU2022—04
[ AEM - Autorizacdo de Emissdo de Emp
BEIDespacho TESTE 1 1 0024570

£ Consultar Andamento nistério da Saude

FIOCRUZ
Fundag¢do Oswaldo Cruz

DESPACHO

Processo n2 91.000001/2022-04
Interessado: SERVICO DE ORCAMENTACAD

O [DIGITE AQUI O NOME DO CARGO DO SIGNATﬁRiO] DA FUNDACAO OsWA

R ] P R AR RN I e G SRS R R e e R L T

Figura 65 - Tela do SEI para enviar processo.
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Ministério da Satide

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

232 PASSO — No campo UNIDADES, selecionar o respectivo setor de orcamento (a opgao
MANTER PROCESSO ABERTO NA UNIDADE ATUAL poderd ser selecionada para
monitoramento através do link CONSULTAR ANDAMENTO) e em seguida clicar no botdo
ENVIAR;

FUNDAGAO DSWALDO CRUZ

o)
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa — S N]

QBW 000001/2022-04
M - Autorizacdo de Emissdo de Emp

Enviar Processo

acho TESTE 11 0024570
Processos:
# Consultar Andamento 61.000001/2022-04 - Orgamento: Diarias (empenho e reforco) =
G Unidades:
[ ] Mostrar unidades por onde framitou
ek !

‘ X

() Manter processo aberto na unidade atual

(") Remover anotagio

[C) Enviar e-mail de nofificacéo

Retorno Programado

) Data certa

) Prazo em dias

Figura 66 - Tela do SEI para selecionar o setor que recebera o processo.

ATENCAO! Apds a abertura do processo de didrias no pais no SEI o setor de orcamento da respectiva
unidade disponibilizara o referido empenho para selegdo no SCDP.

ATENCAO! O referido processo de didrias podera sera utilizado para empenhar e reforcar o empenho
(quando necessario), o pagamento das didrias em si é feito pelo perfil de Coordenador Financeiro
(respectivo setor de tesouraria) no SCDP quando a PCDP do PROPOSTO passar pelas aprovacdes
necessarias e chegar ao fluxo de pagamento de didrias no SCDP, que estarad descrito com o status de
“Execucdo Financeira”.
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Ministério da Satide

FIOCRUZ

Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

EMPENHO DE PASSAGENS NO SEI

Perfil: Solicitante de Viagem

12 PASSO — Acessar o SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEl) da Fundagdo
Oswaldo Cruz com seu respectivo login Unico e senha;

ATENCAO! Para resolugio de problemas sistémicos relacionados ao SEl, abrir chamado junto ao
suportesei@fiocruz.br.

ATENCAO! O referido processo podera ser utilizado para empenhar e reforcar os respectivos empenhos
(quando necessdrio), bem como para realizar os tramites para pagamento das faturas referente a
utilizacdo dos servigos junto a empresa de agenciamento contratada (PROMOTIONAL TRAVEL VIAGENS E

TURISMO LTDA mediante Contrato n2 35/2024).

Sistema Eletrénico de Informage. X @ SEI/ FIOCRUZ X +

c @ sipseifiocruz.br/login.php?sigla_orgao_sistema=FIOCRUZ&sigla_sistema=5SE|

FUNIJACF\O OSWALDO CRUZ

Sistema Eletronico de Informacgoes

Usudrio:
( ]

Senha:

[ Lembrar $ Acessar

int)

Figura 67 - Tela inicial do Sistema Eletronico de Informacao (SEI).
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Ministério da Satide
FIOCRUZ

Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

22 PASSO — Clicar em INICIAR PROCESSO;

Sistema Eletronico de Informago: X z SEl - Controle de Processos x -+

&« &) & seifiocruz.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_controlar&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100011808&infra_hash=8a60f16:

FUNDAGCAO OSWALDO CRUZ

sei! Para saber+ Menu Pesquisa [N

LA AR RITEEEDT <:| Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado . ﬂ m E o B

Pesquisa b

Base de Conhecimento

Textos Padrido Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagéo detalhada
IModelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

10 registros:

Blocos Intermos Becshidos et
Contaios O 25380.002000/2020-08 O 25380.000
e O A 25380.000744/2017-84 ] 25380.000:
e O 25380.001319/2021-99
Processos Sobrestados O 25380.002933/2020-97
Acompanhamente Especial 0 25380 002429/2020-97
Marcadores O 25380 003373/2020-95
Pontos de Controle
Figura 68 - Tela do SEI para iniciar processo.
32 PASSO — Clicar no circulo verde para verificar as opc¢des de tipos de processos;
Sistema Eletronico de Informags. X E SEl - Iniciar Processo x +

— {4 & seifiocruz.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110001180&infra_hash=al0:
FUNDAGAO OSWALDO CRUZ
Sei! Para saber+ Menu Pesquisa [N
Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo
Retorno Programado =
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: &

Base de Conhecimento | ‘
Textos Padrédo
IModelos Favoritos

Finangas: Processo de Pagamento
: Gestéo da Informacdo: Emissao de Portaria
Blocos e Assm.amtura Licitacéo: Pregéo Eletronico SISPP Servicos
Blocos de Reunido o :
- Pessoal- Averbacio de Tempo de Servigo
inrns Internns

Figura 69 - Tela do SEI para selecionar o tipo do processo.
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Ministério da Satide

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

42 PASSO — Clicar na opgdo ORCAMENTO E FINANCAS: Passagens Aéreas (empenho,
reforgo e pagamento);

p?acao=procedimento_escolher_tipo&acac_origem=procaedimento_escolher_tipo&infra_sistema=1000001008&infra_

Material: Desfazimento de Material de Consumo
IMaterial: Desfazimento de Material Permanente

Material: Inventario de Material de Consumo

Material: Inventario de Material Permanente

Material: Movimentacdo de Material de Consumo

Material: Movimentacdo de Material Fermanente

Qrcamento e financas: Gestdo de Emendas Parlamentares

CQrcamento e Financas: Gestdo Orcamentaria

COrcamento e Financas: Passagens Aéreas (empenho, reforco e pagamento)
Orcamento: Acompanhamento de Despesa Mensal

Qrcamento: Contingenciamento

COrcamento: Creditos Adicionais

Orcamento: Descentralizacdo de Créditos

|©rcamento: Diarias (empenho e reforco) |

Crcamento: Manuais
Orgcamento: Programacdo Orcamentaria

Organizacdo e Funcionamento: Comissdes. Conselhos. Grupos de Trabalho.
Juntas. Comités

Patrimdnio: Cadastro de Bens de Terceiros

Figura 70 - Tela do SEI para selecionar a opgao referente a passagens aéreas.

52 PASSO — Preencher os dados da tela inicial e clicar no botdo SALVAR;

Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréio
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemnos
Contatos

Processos Tramitados
Externamente

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores.

Pontos de Controle

Estatisticas. |2

Grupos »

Relatérios L
I

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! no seu
celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura

Tipo do Processo:
[ Orcamento e Finangas: Passagens Aéreas (empenho, reforgo e pagamento) ~]
Especificagdo A
[Passagens para servidores no exterior [ JfE | |
Classificagdo por Assuntos:
052 22 - DESPESA (inclusive Despesas Correntes e de Capital, bem como Adiantzmentos, Subvengdes, Suprimento de Fundos e Restos a Pagar) Px
28

Interessados A
[Respeciivo setor de arcamento da unidade &

h

g

® e

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso

i N
A4

() Restrito @ Publico

do codigo abaixo para -lo com
sua conta.

(OB e

O

Salvar || Voltar

Figura 71 - Tela do SEI para preenchimento dos dados referentes ao processo.
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62 PASSO — Seguir as mesmas orientacdes indicadas do 62 ao 232 PASSO da orientacdo
para EMPENHO DE DIARIAS no SEl incluindo as informac&es relacionadas a passagens a
serem informadas pelo respectivo setor de orcamento.

EMPENHO DE RESTITUICAO NO SEI

Perfil: Solicitante de Viagem

ATENCAO! O PROPOSTO devera informar previamente ao perfil de SOLICTANTE DE VIAGEM, a ocorréncia
de trecho RODOVIARIO, FERROVIARIO e/ou FLUVIAL, bem como o valor estimado do gasto das passagens
por esta(s) modalidade(s) para o cadastramento do empenho de restituicdo no SCDP com o valor
correspondente para posterior restituicio no ato da PRESTACAO DE CONTAS mediante entrega do
comprovante do gasto. Caso em que, devera ser cadastrado através do campo “MEIO DE TRANSPORTE”,
o modal correspondente e a opgdo “SEM PASSAGEM” na etapa de cadastramento da viagem, além disso
o referido cadastramento deverd ser realizado para o devido pagamento de diarias de acordo com o
trecho que haverd a missao.

INCLUIR ROTEIRO

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

Londres, Reino Unido

Data Inicio:* Data Fim:*
10/04/2022 | 10/04/2022
Didrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:*

100% v Econdmica v

Adicional de Deslocamento EFJ :io:am}

Maritimo

0 jssa te trecho?

[ Ocorreu missdo neste trecho Rodovidrio

Veiculo Propric
Veiculo Oficial

Data:* Hora:* U Grupo
i () Sem Passagem

Figura 72 - Tela do SCDP para selecao do meio de transporte.

Inicio do trabalho, evento ou missdo:

ATENCAO! A restituicdo sé ocorrerd no ato da prestacdo de contas mediante entrega dos comprovantes
de gasto com as passagens de acordo com a respectiva modalidade utilizada. Para esse caso, indica-se a
Natureza de Despesa 339093 — Restituicdo-Custeio — Subitem 02 — Despesas com restituicdo.
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ATENCAO! Qualquer outro tipo de restituicio sé é possivel mediante justificativa e autorizacio do
respectivo ordenador de despesas, que deve ser anexado ao SCDP de acordo com natureza da despesa
correspondente conforme indicado abaixo:

GC - Inclus3o do pagamento de despesa do tipo "Indenizacdo” 04/01/2023 (5 dia(s))

Prezados Usudrios,

Atualmente, no momento da prestacdo de contas, o SCDP permite registrar os gastos autorizados com o deslocamento por meio da
opcdo "Restituicdo”. A partir da implantacdo da versdo realizada em 04/01/2023, também foi disponibilizada a possibilidade de so-
licitar o pagamento da despesa do tipo "Indenizacao”.

A “Indenizagdo” possul natureza de despesa identificada nas classificagbes orcamentaras 339093 ou 449093, Tal situacdo con-
templara o registro de novas informacdes e viabilizara a transparéncia do processo de afastamento a servigo, uma vez que o Sistema
apresentard em separado a conselidacdo dos gastos da viagem de cada tipo de despesa orcamentaria, bem como passara a reconhe-
cer oz subitens correspondente a cada uma delas, de acordo com o empenho emitido, a saber:

Utilizagdo o
na Prestacgdo de Nataress de Descrigte da Subitem Utilizados
Despesa Natureza
Contas
01- Despesas com indenizagdo
: ractiull
339093 Restituicdo - Custeio ¢ 2 o e A
14- Despesas com
Gastos indenizagdo/restituicdo
autorizados com
deslocamento 01- Despesas com indenizagdo
& 02- Despesas com restituicdo
e Restituicio- Investimento | 99- Despesas com
restituicdo/indenizagdo

Para consecucdo do procedimento, na aba Complemento da Prestacdo de Contas, a partir do tipo de gasto indicado, deve-se selecio-
nar o recurso apropriado para custear a despesa, seja para Restituicdo ou Indenizacdo de valores. Além disso, assim como € exi-
gido o anexo do tipe de documento "Comprovante de Restituicdo”, o Sistema também exigiréd a anexacdo do documente “Com-
provante de Indenizacao”, quando da inclusdo dessa categoria de despesa.

Lo encaminhar a PCDP para as etapas subsequentes, o Sistema ird disponibilizéd-la na Execucdo Financeira, para efetivacdo do paga-
mento dos valores autonzados. Caso necessénia a alteracdo da natureza da despesa, o Coordenador Financeiro precisa devolver a
PCDP para o Solicitante de Viagem proceder com a alteracdo e anexacdo dos comprovantes da despesa. Se correta a classificacdo, o
pagamento & realizado e o processo é encerrado.

Atenciosamente,
Gestdo Central SCDP

Figura 73 - Tela com mensagem da gestao central do SCDP.

66
Gestor: COGEAD/CGECL/GESPAT
Versdo 1 - maio/2024



Ministério da Satide

FIOCRUZ

Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

12 PASSO — Acessar o SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEl) da Fundagdo
Oswaldo Cruz com seu respectivo login Unico e senha;

ATENCAO! Para resolugio de problemas sistémicos relacionados ao SEl, abrir chamado junto ao
suportesei@fiocruz.br.

| Sistema Eletrénico de Informage. X @ SEI/ FIOCRUZ X +

c @ sipseifiocruz.br/login.php?sigla_orgao_sistema=FIOCRUZ&sigla_sistema=5SE|

FUNDACF\O OSWALDO CRUZ

Sistema Eletronico de Informacgoes

Usudrio:
( ]

Senha:

[ Lembrar $ Acessar

int)

Figura 74 - Tela inicial do Sistema Eletronico de Informacao (SEI).

22 PASSO — A inclusdo da AEM de restituicdo podera ocorrer no processo de diarias.
Desta forma, acessar o processo de didrias e clicar no icone INCLUIR DOCUMENTO;

FUNDAGAO OSWALDO CRUZ

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa _ ES m 2/

Q' 91.000001/2022-04
‘[l AEM - Autorizagéo

ARE

P ConsuitarAndament‘

Figura 75 - Tela do SEI para inclusao de novo documento.
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32 PASSO — Clicar no circulo verde para verificar as op¢Ges de tipos de processos e clicar
na opcao AEM — Autorizagao de Emissdao de Empenho;

FUNDAGAO OSWALDO CRUZ
o
ml! Para saber+ Menu Pesquisa
ot é
n
T—: 350 000698/2022-81 | JEEEC] Gerar Documento
e
Qi Escolha o Tipo do Documento: ©
B0
B IV [ |
B v Externo
A= R0 [AEM - Autorizagfio de Emisséo de Empenho |
7 Relatério de Viagem SCDP COGEAD/SEC o h
5 SC YGEAD/S espacho

Figura 76 - Tela do SEI para inclusdo de AEM.

49 PASSO — Preencher os campos da AEM de acordo com as informacdes da unidade
que realizard o pagamento, selecionar a opcdo 029.222 — COM ONUS PARA A
INSTITUICAO (Autorizacdo de Afastamento...), selecionar a opc¢do “Publico” e em
seguida clicar no botdo “CONFIRMAR DADOS”;

Gerar Documento

AEM - Autorizagido de Emissdo de Empenho

Texto Inicial

O Documento Modelo
O Texto Padrio

@® Nenhum

Descricdo /l

|Empanho para restituicio de ... referente ao gasto com... ( |

Interessados J

[SETOR QUE REALIZARA O PAGAMENTO |

N <] Pt x

28

Classificacdo por Assuntos:

029222 - COM ONUS PARA A INSTITUIGAO (Autorizagao de Afastamento: Diarias, inclusive Compra de Moeda Estrangeira; Lista de Participantes, no caso de Comitivas e Delegacdes. Pas - | 0 3
s

T

Observactes desta unidade: I_I

Nivel de Acesso J\_}_
Sigiloso O Restrito ® Publico @

Confirmar Dados

Figura 77 - Tela do SEI para insergao dos dados iniciais da AEM.

52 PASSO — Seguir as mesmas orientacdes indicadas do 92 ao 232 PASSO da orientacado
para EMPENHO DE DIARIAS no SEI incluindo as informac8es necessarias relacionadas a
empenho de restituicdo a serem informadas pelo respectivo setor de orgcamento.
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32 ETAPA - COTACAO DE PASSAGENS
NACIONAIS JUNTO A PROMOTIONAL
TURISMO

COTACAO DE PASSAGENS NACIONAIS NO SISTEMA RESERVE DA
PROMOTIONAL TURISMO

ATENCAO! O e-mail de acesso ao sistema RESERVE é enviado mediante solicitagiio ao e-mail
produtos@promotional.com.br.

12 PASSO — Clicar no link “Criagao de Senha”, apds o envio do login para acesso ao
sistema reserve;

Criagdo de Senha

= = % Respondes 4y Responder & Todos ¥ Encaminhar LLL]
reservev3@reserve.com.br e o L &
Para Roberto Carvatho de Paiva yua 2B/0272024 14
i} & houver problemas com 0 modo de exibsgio dects mensagem, clique agui para exibi-la em um navegador da Wb
Clique agui pasa bakcar imagens. Fara ajudar a proteger sua privacidade, o Oulleok impediu © downlosd automitico de algumas imagens desta mensagem
28 de fevaersiro de 2024
=
Enviado is 1451756 J

(Rio da Janeins | R | GMT -3}

= £l

Prezado Roberto Carvalho de Paiva,

Fal solicitada a criacio de uma nova senha de acesso ao Reserve Travel Manager, operado pelofa)
Licenciado Promoticnal Travel Viagens & Tursmo. para o logen roberto, paivadifiocruz.br. Caso

readmenta tenha feite essa sclicitaciio, continue o processe dicande em Chdacio de Senha e preencha
as infmaghes requisitadas. Caso lenha sido uma sollcitacbo indevida, por faw sconsidere esle e-
mail

O Link de acesso expira em 2N022024 14:51:56

Hao Responds esla mensagem aulomatica gerada pelo Sislema Bessrve.

Figura 78 — E-mail com envio de link para criagdo de senha.
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22 PASSO — Acessar o site promotional.com.br e em seguida clicar no botdo “ACESSO

AOS SISTEMAS”;
N a SEl - Processo x = Pagina Inicial - Promotional Tra X A
¢« > C % promotional.com.br -

PMT 7
PROMOTIONAL®
TRAVEL

ATENDIMENTO EMERGENCIAL 24H

6o miN

-

| N .
Fi

/ g - - N
gura 79 - Tela do site da Promotional Turismo para acesso ao sistema Reserve.

ACESS0 AOS SISTEMAS

32 PASSO — Na aba correspondente ao sistema RESERVE, digitar o respectivo LOGIN e a

SENHA e em seguida no botdao “ACESSAR”;

hd E SEl - Processo * = Pégina Inicial - Promotional Tr= X 4
< = 23 promotional.com.br
T '\ r Oocm
ReServe ¢'drg

Login

LOGIN

Senha:

=il

Esqueci minha senha

Figura 80 - Tela do site da PROMOTIONAL para insercdo de login e senha.
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42 PASSO — Clicar no icone “Aéreo”;

< O El https://www.reserve.com.br/travel.b/Empresa/DefaultNews2... R 2 A {.:’ [|:| {\5 (\J"‘; L o
—_— . =
ReServe Bem vindo, Roberto Carvalho de ... L~ Status Online Meu Reserve Sair e

Rio de Janeiro , RJ | GMT -3 | 28/02/2024 20:38 | Sessdo expira em: 14:27

F

P rA
PROMOTIOMNAL

{f | ¥ | Contatos | Pedidos  Ajuda

Roberto, o que vocé deseja fazer? News

_\ /_ 09/03/2020  APLICATIVO RESERVE

10/02/2020  Churning - LATAM
@ BAGAGEM LATAM - Nova franquia de

25/06/2019 bagagem para América do Sul, Estados
Aéreo Pedidos Unidos e Israel

03/05/201%  RESERVAS EM DUPLICIDADE - LATAM

Figura 81 - Tela do site da PROMOTIONAL para acesso a tela para obten'gé“'c; de tbfagéd.

52 PASSO — Selecionar a opcdo “UM TRECHO”, preencher os campos “Data”, “Saindo
de”, “Indo para”, “Tipos de Voo” e em seguida clicar no botdo “BUSCAR”;

PROMOTIONAL
TR A ‘

ﬁ * Contatos Pedidos Ajuda

Ne do Pedido Q
Self Booking | Fiocruz
Passageiros A
Escolha os Passageiros: £ (0/1)
Data @ Hora Saindo de @ Indo para @ Cia. aérea  Classe
o ik o s s 171031202 (RIO) Rio de Janeiro, BR ~ | (IGU) Foz do Iquagu, BR - ~ | Econ.Prv

ADICIONAR-ME QUICK PAX

Tipos de¥ao | Todos os Vdos > ‘*'i“ = BUSCAR ULTIMOS RESULTADOS
Dados de Cobranga A
Empresa a ser cobrada @ ﬁ

Figura 82 - Tela do site da PROMOTIONAL para insercao dos dados para cotacao.
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62 PASSO — Observar se o sistema puxou as informac¢des dos voos das cias aéreas
através do circulo verde;

.

RQSQ,‘JQ Bem vindo, Roberto Carvalho de ... o

Rio de Janeiro,

P AAT
PROMOTIOMNAL
T 2 A v

{,} * Contatos Pedidos Ajuda

Self Booking | Fiocruz

i - R ~ - r B .
Escolha os Passagelros. - (0‘,1) E Antecedéncia Minima Todas as Cias. ‘N‘ Cia. Preferencial § Menor Tarifa [ 1 | Quantidade Minima de Opcoes
=

Digite 0 nome do passageiro. e

ADICIONAR-ME QUICK PAX [(RECHO1
Dados de Cobranca a
Azul ¥ GOL BLaTAM .
Empresa a ser cobrada © i .
0
Seledone uma empresa - o 0 o
fmpone @ Ordenar >

Figura 83 - Tela do site da PROMOTIONAL para observar se o sistema puxou os dados das cias aéreas.

72 PASSO — Em caso, negativo, refazer a busca clicando no botdo “Nova Busca”;

P

PROM

>TIOMNAL

o Contatos | Pedidos | Ajuda

Self Booking | Fiocruz

>

I

Passageiros

Escolha os Passageiros: (1 {0/1) E Antecedéncia Minima Todas as Cias. i Cia. Preferencial §  Menor Tarifa -‘l | Quantidade Minima de Opces
Digite 0 nome do passageiro. -
ADICIONAR-ME QUICK PAX LRECE oA
Dados de Cobranca A & 4
v
Empresa a ser cobrada (1
Selecione uma emprasa - saida S & &  anoedia | @

Dados Gerais

I

Vocé ndo tem noticias para este destino!
Empenho !

Figura 84 - Tela do site da PROMOTIONAL para realizar nova busca.
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82 PASSO — Para observar todos os voos disponiveis, ir até o final da tela e clicar no
botdo “Mostrar Todos”;

s 20:15 GIG - CNF 21:20

3| Rz g BN RS gy RBIE 0

Azul ¥ Voo: AD-4117 AZUL Booking O
i 21:45 SDU 50 Dumt CNF 22:45

| EETa| BT s

® Mostrar Todos * ()]

Figura 85 - Tela do site da PROMOTIONAL para visualizar todos os voos disponiveis.

ATENCAO! O perfil de SOLICITANTE DE VIAGEM no SCDP devera selecionar e anexar a cotacdo de
passagem com no minimo 3 op¢Bes de voos seguindo as determinagdes dadas pela IN n? 3/2015, Art.16,
conforme abaixo:

At 16 A escolha g3 melhor tarifa deverd ser realzads considerande o hordrio e o perfodo da
parficipacdo do senddor ne evento, o tempo de frasfado e a ofimizacde do trabalho, visande garantic
condicie iaborativa produtiva, preferandialmente ulilzande o5 seguinfes pardmetros:

I - a escofhs do voo deve recair prioritaraments em percursos de menor duracio, evitando-se sempre
gie passivel frechos com escalas e conevdes;

IT - a5 hordrios de partida e de chegads do voo devem estar compreendidos no perfodo entre 7hs e 21hs,
salvo 3 inexisténcia de voos gue stendam 3 estas hordrmos;

IIT - am viagens nadonals, deve-se priorizar o horaro de chegada do veo gue anfereda em no miimo
Fhs o infdio pravisto dos frabalhos, evanto ow miss3o:”...

ATENCAO! De acordo a IN n2 4/2017, Art. 12, o servidor tem direito ao ressarcimento de 1 (uma)
bagagem caso a missdo exija no minimo 3 (trés) pernoites fora da sede. Nesse caso em vez do
ressarcimento, havera a selegdo de bilhete de passagem aéreo com 1 (uma) bagagem inclusa no valor da
tarifa.

ATENCAO! O Decreto n? 9.280/2018, determina em seu Art. 27-A que a passagem aérea destinada ao
servidor e aos respectivos dependentes sera adquirida pelo 6rgdo competente sempre na classe
economica.” (NR)
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92 PASSO — Selecionar no minimo 3 op¢des de voos que atendam a missdo a ser
realizada de acordo com as orienta¢des dadas acima;

PLATAM Voo LA-3692 /| 3637 / LA-3200 LATAM Baaking @

. 11:30 SDU s IGU 08:50 .52

RS 1.867,57 __ RS 1.946,05 R$ 2.004,19 __  R$2070,92
[ 0 | [ 1]

LIGHT - M STANDARD - M n FULL-M a,P-E”"J“ ECONDMY -

FLATAM \oo: LA-3506 LATAM Baaking @

Paradas: 0 Dom

1?D°n‘n:r 12:30 GIG 02:20 Duragdo IGU 14:50 17 Mar

FROMO

2| RS$1.878,54 - R$ 1.957,03 R$ 2.034,55 -
£ || ueHT-K STANDARD - K FULL-K [ 1]
Azul ¥ Voo AD-5210 Operado por: Frontier Flying Service ; ap_gsnd / AD-4233 AZUL Baaking @

mue 13:05 RRJ s G 23:30 22

RS 3.798,12

MAISAZUL -Y

FROMO

Figura 86 - Tela do sistema RESERVE da PROMOTIONAL para selecdo de voos para envio da cotacao.

102 PASSO — Clicar no icone correspondente ao envio da cotagao por e-mail;

Passageiros A
Escolha os Passageiros: (© (0/1) [ eecetinci i [F] Todus s i i i Prtoencisl | § Manos T [5]] Chuscnde i deOpces

Digite 0 name do pessageira -

TRECHO 1
ADICIONAR-ME QUICK PAX
Dados de Cobranca A v

Empresa a ser cobrada &
Saida v Y E g Q Nova Busca @&

Centro de Custo &/

Selecione um centro de custe . Vocé ndo tem noticias para este destino!

Forma de Pagamento @'
@ Orgio do Govemo

Dados Gerais a Azul ¥ Voo AD-4450 / AD 2432 / AD-4131 AZUL Bocking
Empenho @ Paradas: 2

e 05:20 GIG 1800 Duragio IGU 23:20 7w
PCDP &

Observacdes
MAISAZUL - O

PROMG

RS 713,66 RS 838,66
AZUL-O 0 |

Figura 87 - Tela para insercao de dados para envio da cotagao por e-mail.
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|II

112 PASSO — Preencher os campos “Nome”, “E-mail”, marcar a op¢do “Enviar apenas
voos selecionados” e em seguida no botdo “ENVIAR”;

S DiwosBiodc pox frael
Escolha os Passageiros: @ (0/1)
Nome: Roberto Paiva
Digite o0 nome do passageiro. -
Email: Separs emails com ponto Wvirguls

roberto. paiva@fiocruz.br @

ADICIONAR-ME QUICK PAX

£
Dados de Cobranga Fy .
Enviar apenas voos selecionados
Empresa a ser cobrada @ Idiom, Portugués v
mensagem:

Comentarios:

CentrodeCusto® U0 BJZ U EEES

»

Selecione um centro de custo v

Forma de Pagamento &/
® érgéo do Governo

Dados Gerais A

Empenho ©

PCDP @

Observagdes

= O ErE

Figura 88 - Tela para insercao de dados para envio da cotacdo por e-mail.

129 PASSO — Clicar no botdo “OK” da caixa de mensagem “E-mail enviado com sucesso”;

. O o] https://www.reserve.com.br/travel.b/Empresa/Selfbooking.aspx?TipoServico=1# -3

www.reserve.com.br diz

il !
Escolha os Passageiros: 1 (0/1) n

Nome: Roberi,

Digite o nome do passageiro. »

Email: Separe emails com ponto & virgula

roberto.paivagfiocruz.br

ADICIONAR-ME QUICK PAX

Dados de Cobranca s

Enviar apenas voos selecionados

Empresa a ser cobrada 2 idiomaca | b guas ¥
mensagem:

[« tarios; 2 EEE
O [FontName  -[size-| A v | B 7 U | E = =

Centro de Custo

Sefeci

Forma de Pagamento &/
@ Orgdo do Governo

- T T T
Dados Gerais A

Empenho

|Aguarde enquanto processamaos sua requisigao...

PCDP &

Figura 89 - Tela com confirmagao de envio de cotacdo por e-mail.
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4° ETAPA - CADASTRAMENTO DE VIAGEM
NO SCDP

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

g “b A0VE rederal Orgaos do Governo  Acesso alnformacido Legislacdo  Acessibilidade [ )] ; Entrar
= Portal de Compras do Governo Federal O que vocé procura? Q
w Centrais de Conteldo Orientactes e Procedimentos 14. Orientacao sobre a utilizagdo do SCDP por terceirizados

14. Orientacao sobre a utilizacao do SCDP por terceirizados

Figura 90 - Tela de orientagdo para acesso de colaboradores terceirizados ao SCDP disponivel em
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/orientacoes-e-procedimentos/14-orientacao-

sobre-a-utilizacao-do-scdp-por-terceirizados.

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

Perfil: Solicitante de Viagem

12 PASSO — Ap6s o cadastramento dos empenhos de passagens nacionais, diarias e de
restituicdo (quando for o caso) pelo respectivo setor de orcamento, acessar o SCDP;

= m] X
@ scop x  + o
& & 8 www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtm| Q # &
P PATRIA AMADA
RN L BRASIL

Ultimas Noticias Acesso ao Sistema

12/02/2021 11h13 -
Oportunidade de integrar a equipe Entrar com gov.br
de Gestio Central do SCDP. - Quer
fazer parte da equipe que modzmiza = 5

0 gov.br & um =

simplifica os processos de concessdo
Pk C D P line de _ident
dean S B

e ) SISTEMA DE CONCESSAQ
DE DIARIAS E PASSAGENS

Sistema de Concessdo de Didrias &
Passagens - Medida, que simplifica e
deshurocratiza os processos e

E o controle de gastos, foi

cidz pelo Decreto n?...

13/04/2020 09h33 - Aviacdoe civil

brasileira frente 3 pandemia do

Coronavirus - 0 mundo t=m

enfrentado momentos de bastante

nseguranca, na busca da eliminacdo W
do denominada..

"
9

[mais noticias...]

Figura 91 - Tela inicial de acesso ao SCDP.

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

¢ SOLICITAGAD PRESTACAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Cadastrar/Alterar Viagem adastrar/Alterar Viagem » LISTAGEM BEE | 8| E ON|
Cancelar Viagem
Passagem 3 Nome do Proposto:
Viagem »
Total : O
Nome do Proposto % PCDP % Data da Solicitacio ¥ Inicio da Viagem %

N3o existe nenhuma PCDP cadastrada.

NOVO EXCLUIR

I\
o

Figura 92 - Tela de solicitacdao de cadastramento de viagem no SCDP
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ATENCAO! Mensagem de erro “Problema com PROPOSTO n3o APF (Administragdo Publica Federal)” pode
significar que o mesmo é “Servidor de Outros Poderes e Esferas (SEPE), ou seja, proposto Empregado
Publico, Servidor Judicidrio, Servidor Legislativo, Servidor Estadual, Servidor Distrital, Servidor Municipal
ou Participante de Comitiva e Equipe de Apoio ou que o PROPOSTO ¢é servidor federal, porém cedido e
precisa regularizar sua situa¢do junto aos SGTs da instituicdo cedente e recebedora.

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

SOLICITAGAQ PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTC SCop

Vocé esta aqui: Solicitagdo Y Cadastrar/Alterar Viagem ¥ NOVO BEE| R @@=

s
gl O
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*

Servidor v Servidor v

Nao Servidor
_..| Militar
SEPE

iMais Médicos para o Brasil
PESQUISAR -

iy

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

Figura 93 - Tela de cadastramento de Proposto no SCDP

Auxilio-Alimentacdo (RS):* Auxilio-Transporte (RS):* 'Z‘
458,00 248,31 ]

Banco:* Agéncia (sem DV):* Conta (com DV):*
001 4220 0000000191775

05 SALVAR AMINHAR VOLTAR

* Campos de preenchimento obrigatério.

SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Figura 94 - Tela do SCDP para confirmar os dados do servidor.
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52 PASSO — Clicar na aba “ROTEIROS” e no botdo “NOVO”;

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitagdo X Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA

Proposto:
ROBERTO CAR\}’!‘«LHO

Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo

Cligue sobre o trecho para editd-lo.
Origem Destino Permanéncia

Menhum registro foi encontrado.

I$ NOVO

BRI S BC

ANEXOS SALVAR EMCAMINHAR VOLTAR

Figura 95 - Tela para cadastramento de roteiro no SCDP.

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

Setorial e em seguida clicar no botdo CONFIRMAR;

Gestor: COGEAD/CGECL/GESPAT
Versdo 1 - maio/2024
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INCLUIR ROTEIRO

Tipor
i Trecho e () Trinsits
Local de Origem:™ : Local de Destinor™ @
Data Inicia:® Data Fim: =
s =
i i
Didriasr™ Mol de Transporte: ™ Classe de Voo!*
100% “w* Adreo o Econdmica w*

DNa de partida sem desconto de auxilio-transporte. PASSAGEM

Dogrreu missdo nesie trecho?

Inicio do trabalho, events ou assIor -i- Individua

Diata:® Horar® ) Grupo
i) i) Sem Pascagem
RECURSOS DA VIAGEM PARA F“ =

Projeto/Atividade: ™ Descricde/Favarecido: ™ Empenbo;
-- selecions — W 2 W

Condivdes/Restricdes para este trecha:

E:>m.

Figura 96 - Tela para preenchimento do roteiro e selecdo do empenho de passagem.

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

INCLUIR ROTEIRO

Tipa:
@ Trecho () Permanéncia () Transito () Retorno
Local de Origem:* Local de Destino:*

Londres, Reino Unido

Data Inicio:* Data Fim:*
10/04/2022 i 10/04/2022 A
Didrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:™
100% v Afreo v Econdmica v
4 Adicional de Deslocamento Ferrr_JVIancl
Fluvial
i Maritimo
L ?
. Ocorreu missdo neste trecho? By
o FaTS e s Veiculo Proprio

daicoldo o Veiculo Oficial
Data:* Hora:* ) Grupo

L_ﬂ] () Sem Passagem

Figura 97 - Tela do SCDP para selecao do meio de transporte.
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ATENCAQ! Os trechos RODOVIARIOS, FERROVIARIOS e/ou FLUVIAIS também deverdo ser cadastrados e
selecionados através do campo “MEIO DE TRANSPORTE” para o devido pagamento de diarias de acordo
com o trecho que haverda a missdo e para a possibilidade de restituicdo do gasto com passagem
rodoviaria, ferroviaria e/ou fluvial, nesse caso o PROPOSTO devera informar previamente e entregar ao
perfil de SOLICITANTE DE VIAGEM o comprovante de gasto para a devida restituicdo mediante empenho
de restituicdo no ato da PRESTACAO DE CONTAS;

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

INCLUIR ROTEIRO
Tipo:

Trecho Permanéncia Transito e Retorno

Local de Origem:* Local de Destino:*

Brasilia (DF), Brasil Rio de Janeiro (R1), Brasil

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

=

30/09/2019 I 30/09/2019 |
Diarias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
50% ¥ Aéreo v Econdmica ¥

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

s Individual
Grupo

Sem Passagem

RECURSOS DA GEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade: * Descrigdo/Favorecido: * Empenho:
Projete 10571201576740001 v PASSAGEM NACIONAL - VOETUR - COGE ¥ 2l aa001 20 FINERDO: 28
Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentario

Condicdes/Restricies para este trecho:

CONFIRMAR VOLTAR

Figura 98 - Tela para preenchimento do retorno e selecdo de empenho de passagem no SCDP.
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82 PASSO — Clicar na aba “COMPLEMENTQ”, preencher os campos obrigatdrios,
selecionar o PROJETO/ATIVIDADE e respectivo empenho de diarias, clicar no botdo
“SALVAR” e em seguida no botdo “VOLTAR”;

| SOLICITAGRD I FRESTAGAO DE CONTAS I CONSULTAS I RELATORIOS I GESTAO | FATURAMENTO I SCOP

Vocé estd aqui: Solicitacdo » Cadastrar/Alterar Viagem »» CADASTRA Bl o 2O

Proposto:
ROBERTO CARVALHD DE PAIVA

Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo
Grupo para o mesmo evento excede limite normativo?* Curso ministrado por escola de governo?*
-- selecione - W Nio ~

Autorizacdo Extraordindria?*

Nio v

Periodo da viagem: Motivo da Viagem:*

08/12/2022 - 09/12{2022 Nacional - Congrasse -

Descricdo do Motivo da Viagem:*

& RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONAIS

PTRES:

Projeto 10122003220000022 b
Se preferir, selecione um PTRES para filtrar os empenhos listados.
Empenho:*

2544202022MNE0D1657 - Diarias nacional servidor - Cogead - 2022r ¥

Valor Empenhado - Siafi: Di: ivel - SCDP: P
Saldo do Empenho: Rs 10.000,00 R$ 3.658,40 | == SINCRONIZAR
|
Teto: Saldo Disponivel:
Limite Orgamentdrio: Rs 10.000,00 R3 3.658,40
Saldos dos E r Mostrar Limite Orcamentario

] 1

AVAR V4

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

Figura 99 — Tela do SCDP para insercao dos dados do afastamento e selegdo de empenho de diarias.
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ATENCAO! N3o confundir AUTORIZAGAO FORMAL com AUTORIZAGCAO EXTRAORDINARIA. O campo
denominado “Autorizacdo Extraordindria”, permitiria ao Solicitante de Viagem inserir anexo contendo a
autorizacdo da Autoridade Superior (Presidente da Fundacdo Oswaldo Cruz) autorizando o
encaminhamento direto da PCDP da etapa de cadastramento para a etapa de reserva de passagem e
posterior encaminhamento a empresa de agenciamento contratada para depois seguir os tramites de
aprovagbes obrigatdérias mediante insercdo do documento autorizador pela funcionalidade “Anexos”,
selecionando a opc¢do “Autorizagdo Extraordinaria?” no campo Tipo do Documento, porém tal
possibilidade foi descartada pela Presidéncia da Fundagdo Oswaldo Cruz, desta forma, o campo
“Autorizacdo Extraordinaria?” devera estar sempre marcado com a opg¢do “Ndo”;

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCOP

Vock estd aqui: Solicitaciio % Cadastrar/Alterar Viagem % CADASTRA EARSER NN
Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA
Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo
Grupo para o mesmo evento excede limite normative?* Curso ministrado por escola de governo?*
-- selecione -- % Nig e
Autorizacdo Extraordinsria?* DEVERA ESTAR SEMPRE COM A OPCAO "NAQ", POIS A
o v FIOCRUZ NAOQ ADOTOU TAL PROCEDIMENTO.
Periodo da viagem: Motivo da Viagem:*

0B/12/2022 ~ 09/12/

Macicnal - Congrasso e

Descricdo do Motive da Viagem:*

e

Figura 100 — Tela do SCDP com demonstracdo da opcdo autorizagdo extraordinaria.
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92 PASSO — Clicar no botao “ANEXO0S”, digitar “Autorizagao Formal” no campo “Nome
do Documento” e em seguida selecionar a opcdo “Outros” da lista “Tipo de
Documento”;

SOLICF[A(;:\U PRE STA(,‘.»aO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP
Vocé estd 2qui: ) ANEXA DOCUMENTOS Bl oS

= DOCUMENTOS ANEXADOS

Visivel
Nome do Documento Tipo do iy Data ey o -
- Dt onte Usudrio Inclusdo Observagies viélide? Agér;ada? Copidvel?

Nenhum registro foi encontrado.

VISUALIZAR DESANEXAR MUDAR SITUAGAD

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

Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho méximo permitido por arguivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

AUTORIZAGAD FORMAL -- selecione -- Y
E> | -- selecione -- -

Arquivo para anexar: gilil;oertléagau de Pagamento de Exercicio Anterior

| canhoto do cartio de embarque
| Comprovante de Restituicio
Visivel na agéncia Confirmacdo de Remarcacio
- | Confirmagdo de Reserva
Este anexo pode ser copiado p o
Cotacdo de Passagem
| Cotacdo de Servigo Correlato
| cronograma
Declaracde da empresa de transporte
Declaracdo de recebimento ou ndo de didrias
Designacdo do Assessor Especial Militar
GRU - Guia de Recolhimento da Unido
| Inscricdo em programa de acolhimento

Laude da Pericia
ANEXAR VOLTAR
L | Notas fiscais de gastos
| Outros
—V | Panfleto 1

Figura 101 - Tela para anexagdo de documentos no SCDP.

Observacies:

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

&4
Gestor: COGEAD/CGECL/GESPAT
Versdo 1 - maio/2024



Ministério da Satide

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

102 PASSO — Clicar no botdo SELECIONAR ARQUIVO;

\océ estd aqui:

= DOCUMENTOS ANEXADOS

» ANEXA DOCUMENTOS

Visivel
Mome do Documento Tipo do i Data E 5 2
| 7 7
L ] P i Usudrio Tl Observagies wilide? n= Copiavel
Agéncia?
Nenhum registro foi encontrado.
| -

! VISUALIZAR || DESANEXAR ‘ | MUDAR SITUACAD
Selecione abaixo um arguive para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de documento (panfleto, bilhete, cronograma, etc).
Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .¥LS, .PDF, .ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, XLSX.
T: h iximo permitide por arquive: 2,00 MB
Nome do Documento: Tipo do Documento:
AUTORIZAGAD FORMAL Outros -
Argquivo para anexar:

jenfium arguive SELECIONAR ARQUIVO... |
[ Visivel na agéncia
[l Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?
Observacdes:

¥

| ANEXAR || VOLTAR

112 PASSO - Selecionar a localizagao onde foi salvo o documento em PDF referente

Figura 102 - Tela para selecao de documentos no SCDP.

AUTORIZACAO FORMAL no computador e em seguida clicar no botdo “ABRIR”;

; SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS I

CONSULTAS ‘ RELATORIOS | GESTAD ‘ FATURAMENTO  SCDP

Vocé estd aqui:

= DOCUMENTOS ANEXADOS

LJ

Nome do Documento

Outi

O

Autorizacio Formal

| wisuaLzar || DESANEXAR || MUL

Selecione abaixo um arquivo para anexal
Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JFG, |
Tamanhe mdximo permitide por arqy

Nome do Documento:

Cronograma do Evento

Arquivo para anexar:

Campo Obrigatério

[ visivel na agéncia

[C] Este anexo pode ser copiado para

Observacbes:

» ANEXA DOCUMENTOS

Abrir
T + Nono Contratos Week

Organizar *  Nova pasta

't Favoritos Mome

B Area de Tra) Autorizagdo Formal Congresse Week.pdf

Data de modificag...

v G

Tipo

Adobe Acrobat D...

Bl a3 2=

=

1§ Downloads rogramacao_compressed.pdf

Adobe Acrobat D...

% Locais recentes

18 Meu computador
i Area de Trabalho
| Documentos
& Downloads
£1 Imagens
i Misicas
B Videos
E, Disco Local (C:)
52 FileServer (\\fiocl
53 Publica (\\157.86
55 5GA (\157.86.11

CH Eilefarniar M finn &4

Nome: | Programacao_compressed.pdf

Figura 103 - Tela de busca de documento.
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122 PASSO — Clicar no botdo “ANEXAR”;

Vock estd agui: % ANEXA DOCUMENTOS 2R B0

= DOCUMENTOS ANEXADOS

Wisivel

Nome do Documento Tipo do P Data = 5
L] u: Observaciies Wilida?
- < Documento susne Inclusdo = 5

Agéncia?

Menhum registro foi encontrado.

VISUALIZAR || DESAMNEXAR || MUDAR SITUAGAQ

Copidual?

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

Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML. .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.

Tamanho maximo permitido por arquivo: 2,00 MB
Nome do Documento: Tipo do Documento:
AUTORIZACAC FORMAL Outros -

Arguivo para anexar:

C:\fakepath\AutorizagSo Formal.pdf ‘ SELECIONAR ARQUIVO...

[ visivel na agéncia
[ Este anexo pode ser copiado para outras PCOPs?

Observacies:

Figura 104 - Tela do SCDP com o botao anexar.

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

“Imprimir”;

Imprimir

Salvar

Especifique como vocé

Imprimir Imprimir. -

Eé:] deseja que o item seja
Salvar como impresso e clique em PRoisiais Carualhs b P

Imprimir Impressora N
i Microsoft Print to PDF e Fcbeso

Fechar >

‘% Pronto @ ko A O A TR T AL

F‘.'g. Opgdes de Impressdo s e -

_ Configuracdes
Estilo de memaoranda

Comentérios

Opgées

Figura 105 - Tela de busca de documento.
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142 PASSO — Selecionar o local de interesse, preencher o campo “Nome” e em seguida
clicar no botdo “SALVAR”;

Salvar o
Especifique comao vocé ~
%] deseja que o item seja ‘ |
Salvar como impresso e clique em
Imprimir Imprimir. Salvar Saida de Impressic como X
4 B > Este Co.. » Area de Trabalho » v O Pesquisar em Area de Trabalho 0@
Imprimir
< ‘m pressora Organizar v Nova pasta = - o
Microsoft Print to PDF
A
bt -% Pronto [ Este Computador o .
F‘g. Opgdes de Impressdo [ Area de Trabzlhc k I k 5
Conta E Documentos 2
do A =
Office Configuracdes ¥ Downloads i s i Cartilha Cartilha
[&=] Imagens Transporte Aéreo Gestor Setorial Internacional Promotional
% Estilo de memarando| de Cargas
Comentérios J’s Musicas
_J Objetos 3D = \
Opcd
P2 B Videos !; :
‘i Disco Local (C) I m I 5
= Rede Cartilha Vgtur Cgamado Chamado Cartilha v
a
o =
Tipo: | Documento PDF (*.pd ~

# Ocultar pastas Cancelar

Figura 106 - Tela de busca de documento.

152 PASSO — Clicar no botdo “ANEXOS”;

Resumo das Solicitaces

e da
Solicitacdo

Tarifa de

Tipo Cidades Localizador Companhia Tarifa
Embarque

Situagdo Acdo

Menhuma solicitacdo encontrada.

= SITUACAO DA PESQUISA DE PRECOS

Nome Agéncia ¢ Cotado

Nenhum registro foi encontrado.

Observacdes/Justificativa:

| Devolver PCDP:

| ANEXOS H ENCAMINHAR H VOITAR |

Figura 107 - Tela para insercdo da cotacdo de passagens aéreas no SCDP.

87
Gestor: COGEAD/CGECL/GESPAT
Versdo 1 - maio/2024



Ministério da Satide
FIOCRUZ

Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

162 PASSO — No campo “Nome do Documento” preencher de acordo com o arquivo,
podendo ser cotacdo de ida, cotacdo de volta ou cotacdo de ida e volta e em seguida
selecionar a opg¢do “Cotagdo de Passagem” na lista “Tipo de Documento”;

SDLIC"A(;EO | PRESTA(;&CIDECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS ‘ GESTAD FATURAMENTO | SCDP
Vocé estd aqui: 3 ANEXA DOCUMENTOS Bl Q3|

= DOCUMENTOS ANEXADOS

Visivel
MNome de Documento Tipo do i Data = i s
= ? ?
£ Deiaato Usudrio Indusio Observacies Valido? e él:qacia': Copidvel?

MNenhum registro foi encontrado.

T . - -
| VISUALIZAR || DESANEXAR || MUDAR SITUACAOQ |

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

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

Nome do Documento: Tipo do Documento:
COTACAO DE IDA E VOLTA -- selecione -- v
-- selecione --
Arquive para anexar: ;!.Il;ortizagﬁu de Pagamento de Exercicio Anterior
ilhete

Canhoto do cartde de embarque
Comprovante de Restituigdo

Visivel na agéncia Confirmacdo de Remarcacdo

Confirmagdo de Reserva

Convite

Cotacdo de Servico Correlato

Cronograma

Declaragde da empresa de transporte
Declaracdo de recebimento ou ndo de diarias
Designacio do Assessor Especial Militar

GRU - Guia de Recolhimente da Unide
Inscricdo em programa de acolhimento
Laude da Pericia

Notas fiscais de gastos

Cutros

Panfleto =

Figura 108 - Tela para selecdo da opcao Cotacao de Passagem no SCDP.

Este anexo pode ser copiado p

Obsearvacdes:

| ANEXAR || VOLTAR
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172 PASSO — Clicar no botdo “SELECIONAR ARQUIVO” e selecionar a localizagdo onde foi
salva cotacdo no computador e em seguida clicar no botdo “ANEXAR”;

SOLIC!'FA(,‘AO PRE STA(;.EO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: % ANEXA DOCUMENTOS BE o 20

= DOCUMENTOS ANEXADOS

Visivel
Nome do Documento Tipo do acy Data - . "
o ? ?
2 e Usudrio e Observaces Valido? Agé[:'\acia? Copidvel?

Nenhum registro foi encontrado.

WISUALIZAR DESANEXAR MUDAR SITUACAO

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

Nome do Documento: Tipo do Documento:
COTAGAO DE IDA E VOLTA. Cotacdo de Passagem v

Arquivo para anexar:
SELECIONAR ARQUIVO...

Visivel na agéncia

Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacdes:

U ﬁ

ANEXAR VOLTAR

Figura 109 - Tela para selecdo do arquivo referente a cotacdo de passagem no SCDP.

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

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

202 PASSO — Clicar na aba “Resumo”;

SOLICITAGAQ PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé estd agui: Solicitacao )» Cadastrar/Alterar Viagem »» CADAS

Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA

Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo

= INFORMAGOES DA VIAGEM

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

Figura 110 - Tela do SCDP para visualizagdo de aba resumo.
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212 PASSO — Conferir se todos os documentos foram devidamente anexados a PCDP;

= ANEXOS DA VIAGEM

Nome do Documento Tipo do Documento Usudrio
1 | Cotacis velt Cotacde de L
Shaganole Passagem =]
. Cotacdo de N
2 Cotacdo Ida
i Passagem L]
Programacdo do i ]
¥ | Evento Qutras —
b .
4 Autorizacdo Formal Qutros pr—

Data Inclusdo

10/01/2023
17:00

10/01/2023
16:53

0%/01/2023
16:17

10/01/2023
09:15

Observach:

Figura 111 - Tela para conferéncia dos dados inseridos no SCDP.

222 PASSO — Preencher as justificativas obrigatérias, conforme o caso,

clicar no botdo “ENCAMINHAR”;

Observagdes/Justificativa:

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

es | Valido?

Abnr

4 | 4| 4

4

e em seguida

O Encerramento do encontro ocorrers no dia 28/01, portante um sabado onde esta previsto Avaliacio da Vivéncia e Dindmica de Impressdes do

SUS além de Apresentacles Culturais. O retorno esta previsto para dominge pela manha.

ANEXOS ENCAMINHAR VOLTAR

/\

Devolver PCDP:

r

Figura 112 - Tela para inserir justificativa e encaminhar a PCDP no SCDP.
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232 PASSO — Depois de encaminhada a solicitacdo, o SCDP gera automaticamente um
numero para a Proposta de Concessado de Diarias e Passagens (PCDP). Anotar o nimero
da PCDP para preencher o campo obrigatério no ato da reserva das passagens no
sistema RESERVE da PROMOTIONAL TURISMO;

SOLICITAGAD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTOD SCOP

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

Informacado

PCOP encaminhada com sucesso. Mumero da PCOP:
000026,/23

Préximals) acdolfes) disponivel(is]):
« Aprovacdo pelo Proponente

E possivel também cancelar a PCOP na opclo
SOLICITACAD -= CANCELAR VIAGEM.

oK

Figura 113 - Tela com a geracdo de nimero de PCDP no SCDP.

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

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

‘ SOLICITACAO PRESTACAO DE CONTAS ‘ CONSULTAS ‘ RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Cadastrar/Alterar Viagem ‘IAL

Cancelar Viagem

Passagem >

Viagem >

Antecipar/Prorrogar/Complementar Viagem

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Copiar Viagem

Figura 114 - Tela para selegao da opgdo copiar viagem no SCDP.

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

‘ SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS ‘ GESTAD | FATURAMENTO | SCDP

Vocé estd aqui: Solicitacdo ) Viagem ) Copiar Viagem » COPIAR E |

COPIAR VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Niimero da PCDP:* Orgédo:* _
Coordenacdo-Geral de Administragdo - COGEAD {Fundagdo Os! Q VISUALIZAR PCDP

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPE:*

Servidor ~ Servidor v

| PESQUISAR

Figura 115 - Tela para selegdo da opgdo de PCDP para copiar viagem no SCDP.
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32 PASSO — Conferir os dados da PCDP a ser copiada;

I NONN

W

Vocé esta aqui: Solicitacdo » Viagem » Copiar Viagem » COPIAR ﬂ m | 1

COPIAR VIAGEM

Solicitante:

Roberto Carvalho de Paiva

Nimero da PCDP:* Orgdo:*

001440/22 Coordenagdo-Geral de Administragdo - COGEAD {Fundagdo Os| 4 VISUALIZAR PCDP

Viagem a Ser Copiada

Nimero da PCDP:
001440/22

= ROTEIRO DA VIAGEM

Nome do Proposto: Motivo da Viagem:

R Macional - Treinamento

Trecho 5 -~ o P R Transporte Inicio do trabalho
& Origem w Destine v Permanéncia ¥ Tipo v S F)
Rio de Janeiro 05/10/2022 a .
) r 7 :
0 1 (R) Fortaleza (CE) Si/i0i3093 Trecho Aéreo 06/10/2022 14:00
Rio de Janeiro 10/10/2022 a y
2 Fortaleza (CE) (RY) 10/10/2022 Retorno Aéreo

Figura 116 - Tela para selegdao da opgao copiar viagem no SCDP.

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

SOL]CI'EA{;.E\O PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé esta aqui: Solicitacdo » Viagem »» Copiar Viagem » COPIAR ﬂ m |
COPIAR VIAGEM
Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva
Ndmero da PCDP:* Orgdo:*
001440/22 Coordenacdo-Geral de Administragdo - COGEAD {Fundagdo Os' f:_;\ VISUALIZAR PCDR
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:-*
Servidor R Servidor w
PESQUISAR

Figura 117 - Tela para inser¢ao do novo proposto no SCDP.
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52 PASSO — Conferir os dados do novo Proposto e em seguida clicar no botdo
“CONFIRMAR COPIA”;

SOLICITACAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDp

Vocé esta aqui: Solicitagdo » Viagem ) Copiar Viagem »» COPIAR (A- A+ | @ S G

v

COPIAR VIAGEM

Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva

Niimero da PCDP:* Orgéo:*
001440/22 Coordenagdo-Geral de Administragdo - COGEAD {Fundagdo Os' r~-"\ VISUALIZAR PCDP
Grupe do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor v Servidor ~
PESQUISAR
Proposto(s):

Nome £ Tipo do Proposto & Matricula Siape & CPF ¢
Q Servidor R ] R ] X

14 <a o 10 v

CONFIRMAR COPIA

Figura 118 - Tela para confirmar a cdpia da viagem no SCDP.

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

SOLICITAGAD PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP

Vocé esta aqui: Solicitacdo » Viagem ¥ Copiar Viagem » RELATORIO DA COPIA Bl o

U

COPIAR VIAGEM

-~ ~ ~ ~ ~
Nome ¥ CPF ¥ Sucesso? ¥ Observacdo ¥

A Sim
NOWVA COPIA

Figura 119 - Tela para selecdo de nova copia de viagem no SCDP.
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72 PASSO — Seguir o caminho SOLICITACAO > Cadastrar/Alterar Viagem;

SOLICITACAO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

‘CadastrarfAlterar acc < ‘tua o da Solicitacdo » FILTRO

Cancelar Viagem uisa Avangada

Passagem »
Viagem »
S EIOTETOOTrY ) Grupo
Numero da PCDP: Nome - PCDP:
v
PESQUISAR

Figura 120 - Tela para selegdao da opgdo cadastrar/alterar viagem no SCDP.

82 PASSO — Clicar no link referente ao novo Proposto;

SOLICITA(}»E\O PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO SCDP
Vocé esta aqui: Solicitacao J» Cadastrar/Alterar Viagem » LISTAGEM ﬂ m ‘ o @ | [E]
CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Ndmero da PCDP: Nome do Proposto:
PESQUISAR
Total : 1
[] Mome do Proposto & pcoP & Data da Solicitagdo & Inicio da Viagem &

O ROBERTO CARWALHO DE PAIVA 05/10/2022

HOVO EXCLUIR

Figura 121 - Tela para selecao da PCDP na etapa de cadastramento no SCDP.

ATENCAO! A funcionalidade Copiar Viagem, copia somente os dados da aba “Roteiros” e da aba

“Complemento” sendo necessario anexar as documentacles pertinentes de acordo com o respectivo
Proposto.
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SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitagdo ) Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA

Proposto:
ROBERTO CARVALHOWE PARA

Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos

[+ )~ HEAEES

Ll

Resumo

Clique sobre o trecho para editd-lo.

Origem Destino Permanéncia
Rio de Janeire (RJ) Fortaleza (CE) 05/10/2022 - 10/10/2022 X %5 52 4 ¥
Fortaleza (CE) Retorne para Rio de Janeiro (RI) 10/10/2022 X %8 5B 4 ¥

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Figura 122 - Tela para indicagao das abas que foram copiadas no SCDP.

92 PASSO — Anexar as documentacGes (autorizagdo formal, cronograma do evento,

convite etc.) de acordo com o novo Proposto e em seguida

clicar no botédo
“ENCAMINHAR”;

SOLICITACAO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: Solicitacao ) Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA E m | @ 2 | 0
Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA
Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo
Cligue sobre o trecho para editd-lo.
Qrigem Destino Permanéncia
Rio de Janeira (RJ) Fortaleza (CE) 05/10/2022 - 10/10/2022 X % 55 4 ¥
Fortaleza (CE) Retorno para Rio de Janeiro (RJ) 10/10/2022 X %0 = 4 ¥

=

\

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Figura 123 - Tela para selecdo da opcao anexos e encaminhar no SCDP.
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52 ETAPA - APROVACAO ADMINISTRATIVA
NO SCDP

Perfil: Proponente ou Autoridade Superior

ATENCAO! A PCDP s serd encaminha para a etapa de reserva de passagem ou outra etapa posterior apds
a aprovacao administrativa que segue as determinagdes e subdelegacdes dadas pelo Decreto n2 10.193,
de 27 de dezembro de 2019 e da Portaria GM/MS n2 3.095, de 16 de janeiro de 2024 conforme abaixo:

Aprovagdo administrativa em caso de afastamento nacional sem excepcionalidade e com despesa: Perfil
de PROPONENTE no SCDP (Ordenador de despesas da respectiva unidade do PROPOSTO ou servidor
devidamente designado mediante portaria interna);

Aprovacdo administrativa em caso de afastamento nacional com excepcionalidade e com despesa: Perfil
de AUTORIDADE SUPERIOR no SCDP (Presidéncia da Fundagdo Oswaldo Cruz);

Aprovagdo administrativa em caso de afastamento nacional sem excepcionalidade e sem despesa: Perfil
de PROPONENTE no SCDP (Ordenador de despesas da respectiva unidade do PROPOSTO ou servidor
devidamente designado mediante portaria interna) ou

Aprovagdo administrativa em caso de afastamento nacional com excepcionalidade e sem despesa: Perfil
de AUTORIDADE SUPERIOR no SCDP (Presidéncia da Fundagdo Oswaldo Cruz).

Cabe ressaltar que os conceitos de excepcionalidade sdo os apresentados no Art. 22 da Portaria GM/MS
n2 3.095, de 16 de janeiro de 2024, a saber:

| - por periodo superior a cinco dias continuos;

Il - em quantidade superior a trinta didrias intercaladas por pessoa no ano;
IIl - de mais de cinco pessoas para o mesmo evento;

IV - que envolvam o pagamento de diarias nos finais de semana;

V - com prazo de antecedéncia inferior a quinze dias da data de partida.

ATENCAO! A aprovacdo de PCDP de PROPOSTO com pendéncia de prestacio de contas de viagem
anterior também é uma situacdo de excepcionalidade, tendo em vista que a prestacdo de contas de
viagem é uma obrigacdo prevista constitucionalmente e em regra deve ocorrer em até 5 (cinco) dias
corridos do retorno da viagem.
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6° PASSO - RESERVA DE PASSAGENS
NACIONAIS JUNTO A PROMOTIONAL
TURISMO

RESERVA DE PASSAGENS NACIONAIS NO SISTEMA RESERVE DA
PROMOTIONAL TURISMO

Perfil: Solicitante de Passagem

12 PASSO — Acessar o site promotional.com.br e em seguida clicar no botdo “ACESSO
AOS SISTEMAS”;

v P SEl- Processo x (= Pégina Inicial - Promotional Tr= X A = (5] s

« > C *z promotional.com.br w o a

PROMOTIONAL"
TRAVEL

9 m D \ ATENDIMENTO EMERGENCIAL 24H ACESS0 AOS SISTEMAS

altmiIinmn alm . - <
al Turismo para acesso ao sistema Reserve.

I
Q
[=
-
Q
=
N
~
1
_|
o
o
a
o
v [
@
o
a
o
o
=
o
3
o
=
o
=
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22 PASSO — Na aba correspondente ao sistema RESERVE, digitar o respectivo LOGIN e a
SENHA e em seguida no botdo “ACESSAR”;

b z SEl - Processo x r= Pdgina Inicial - Promotional Tra X S = m}

&~ ) 2% promotional.com.br w a

VU |

— . LOGIN LOGIN — LOGIN
ReServe a argo 77" WTS

&>
o>

Acessar @

Esqueci minha senha

Figura 125 - Tela do site da PROMOTIONAL para insercao de login e senha.

32 PASSO — Clicar no icone “Aéreo”;

< &) ) https://www.reserve.com.br/travel.b/Empresa/DefaultNews2.... R 2 A ] = % e o
7 A, =,
Reserve Bem vindo, Roberto Carvalho de ... - Status Online Meu Reserve Sair -

Rio de Janeiro , RJ | GMT -3 | 28/02/2024 20:38 | Sessdo expira em: 14:27

rA
PROMOTIOMNAL

Contatos | Pedicos  Ajuca

Roberto, o que vocé deseja fazer? I I News

09/03/2020  APLICATIVO RESERVE

10/02/2020  Churning - LATAM
o @ BAGAGEM LATAM - Nova franquia de
25/06/2013  bagagem para América do Sul, Estados
Aéreo Pedidos Unidos e Israel

03/05/201%  RESERVAS EM DUPLICIDADE - LATAM

Figura 126 - Tela do site da PROMOTIONAL para acesso a tela para efetuar a reserva de péssf,agefm.
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42 PASSO — Clicar no botdo “QUICK PAX” e em seguida preencher os dados do(a)

passageiro(a) e em seguida clicar no botdo “SALVAR”;

ATENCAOQ! Os campos com icone amarelo s3o de preenchimento obrigatério.

e

Ber windo, Roberto Carvalho de ..

P .
B RA T

FPROMBACI T A L™

BT -

Fazer

Pedidos = O que vood deseja? =

Escolha o3 Passageiros: 0
e L &a Carvalho

ARICIOMNAR-WE QUACK PAX

Db e Cobranga "

Empresa a ter cobrada 0

Cemtea de Custo 1
COCEAD Faid ¥ -

Forma de Pagamento
@ Orgs de Goverre:

Diadas Geraim &

Empenhe o

Prossiga somente se tiver certeza “Igﬂﬂrﬂ P CONsta ma listagem!?
Prieneirg Nams Uiima Sabrename

B

Home Completo Sexo
i Mascules ) Feminsnd
[E-msil
i
Data de Nasciments CPF
- !
Carge
Hacionalidade @ Idiema G
Passaparte Telefone
Por favor preencha pref, et campas CPF ou PASSAPORTE

Ebmm

Figura 127 - Tela do site da PROMOTIONAL para cadastramento de passageiro.
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52 PASSO — Selecionar o passageiro, a empresa a ser cobrada e o centro de custos e
digitar o numero do empenho correspondente e o nimero da respectiva PCDP;

A

Escolha os Passageiros: @ (0/1)

ata @ Hora Saindo de @© Ind
Digi i
Digite o nome do passageiro. hd Origem i e

ADICIONAR-ME QUICK PAX Origem = =
Dados de Cobranga 'y
Empresa a ser cobrada '@ Tipos de Voo  Diretos w Faixa de hordriode = 3 -
Selecione uma empresa - @
Centro de Custo T
-

Selecione um centro de custo
Forma de Pagamento ©

P -
(@) Orgdo do Governo

Empenho & @
PCDP @

Observagies

Figura 128 - Tela do site da PROMOTIONAL para cadastramento dos dados da reserva.

62 PASSO — Selecionar a opg¢do “UM TRECHO”, preencher os campos “Data”, “Saindo
de”, “Indo para”, “Tipos de Voo” e em seguida clicar no botao “BUSCAR”;

P RAT
PROMOTIOMNAL
T e i

{,} * Contatos Pedidos Ajuda N° do Pedido

Self Booking | Fiocruz

Passageiros

Escolha os Passageiros: '©' (0/1)
Data & Hora Saindo de @ Indo para @ Cia. aérea  Classe

a2 - p
Digite o nome do passageiro. Q 17/03/202 (RIO) Rio de Janeiro, BR ~ | (IGU) Foz do Iguagu, BR - | Econ.Prv

ADIGIONAR-ME QUICK PAX
Tipos deWoo | Todos os Vdos M 2 N BUSCAR ULTIMOS RESULTADOS
Dados de Cobranga A
Empresa a ser cobrada & ﬁ

Figura 129 - Tela do site da PROMOTIONAL para insercao dos dados do voo a ser reservado.
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72 PASSO — Observar se o sistema puxou as informagdes dos voos das cias aéreas
através do circulo verde;

.

RQSQ,‘JQ Bem vindo, Roberto Carvalho de ... o

Rio de Janeiro,

P AAT
PROMOTIOMNAL
T 2 A v

{,} * Contatos Pedidos Ajuda

Self Booking | Fiocruz

i - R ~ - r B .
Escolha os Passagelros. - (0‘,1) E Antecedéncia Minima Todas as Cias. ‘N‘ Cia. Preferencial § Menor Tarifa [ 1 | Quantidade Minima de Opcoes
=

Digite 0 nome do passageiro. e

ADICIONAR-ME QUICK PAX [(RECHO1
Dados de Cobranca a
Azul ¥ GOL BLaTAM .
Empresa a ser cobrada © i .
0
Seledone uma empresa - o 0 o
fmpone @ Ordenar >

Figura 130 - Tela do site da PROMOTIONAL para observar se o sistema puxou os dados das cias aéreas.

82 PASSO — Em caso, negativo, refazer a busca clicando no botdo “Nova Busca”;

PROMOTIONAL

A H  Contatos  Pedidos  Ajuda

Self Booking | Fiocruz

Escolha os Passageiros: (1 {0/1) E Antecedéncia Minima Todas as Cias. i Cia. Preferencial §  Menor Tarifa -‘l | Quantidade Minima de Opces
Digite o nome do passageiro. -
TRECHO 1
ADICIONAR-ME QUICK PAX

Dados de Cobranca A & v

Empresa a ser cobrada (1

Selecione uma emprasa - saida S & &  anoedia | @

I

Dados Gerais
Vocé ndo tem noticias para este destino!

Figura 131 - Tela do site da PROMOTIONAL para realizar nova busca.

Empenho @
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92 PASSO — Para observar todos os voos disponiveis, ir até o final da tela e clicar no
botdo “Mostrar Todos”;

s 20:15 GIG - CNF 21:20

3| Rz g BN RS gy RBIE 0

Azul ¥ Voo: AD-4117 AZUL Booking O
i 21:45 SDU 50 Dumt CNF 22:45

| EETa| BT s

® Mostrar Todos * ()]

Figura 132 - Tela do site da PROMOTIONAL para visualizar todos os voos disponiveis.

ATENCAO! O perfil de SOLICITANTE DE PASSAGEM no SCDP deverd reservar a passagem que melhor
atenda a missdo do viajante seguindo as determinagdes dadas pela IN n2 3/2015, Art.16, conforme
abaixo:

At 16, A escolha d3 melhor farifa deverd ser realizadz considerande o hordrip e o perodo d3
participacio do senddor no svento, o tempo de fraslado e 3 ofimizacde do trabatho, visando garantic
condic3o iaborativa produtiva, preferandialmente utilizando os seguintas parameatros:

I - 3 ascofha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duracio, evitando-se. sempre
gue possivel frechos com ascalas e conavdes;

IT - a5 hordrios de partida e de chegadz do voo devem estar compreendidos no perodo antre 7hs e 21hs,
salvo 3 inexisténaia de voos que atendam a estas hordros;

IIT - am vizgens nacionals, deve-se priorizar 0 hordrio de chegada do veo gue anfereda am no miimo
Fhs o Infdio pravisto dos frabalhos, evanto o miss3e;:”...

ATENCAO! De acordo a IN n2 4/2017, Art. 12, o servidor tem direito ao ressarcimento de 1 (uma)
bagagem caso a missdo exija no minimo 3 (trés) pernoites fora da sede. Nesse caso em vez do
ressarcimento, havera a selegdo de bilhete de passagem aéreo com 1 (uma) bagagem inclusa no valor da
tarifa.

ATENCAO! O Decreto n? 9.280/2018, determina em seu Art. 27-A que a passagem aérea destinada ao
servidor e aos respectivos dependentes sera adquirida pelo 6rgdo competente sempre na classe
econdémica.” (NR)
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102 PASSO — Clicar uma vez no botado referente ao voo que atende a missao;

Empresa a ser cobrada &/
Saida v Y g g Q Nova Busca @

Centro de Custo ©

e 39 - i o 5
(COGEAD.2544: Vocé ndo tem noticias para este destino!

Forma de Pagamento
@ Orgéo do Governo

GOL oo ca-tes - O

Enipaho g Dom % Paradas: 0 . Dom
2024NE000405 e 09:20 GIG 02:10 Duragdo IGU 11:30 7o
PCDP @
21312024
9
Ob: 6 - R$ 1.897,57 _ R$ 1.981,76 R$ 2.118,82 _
e £ | ueHr-T [ 0 Y [ 1 NG [ 2]
ox
25| R$ 1.897,57 R$ 1.981,76 R$ 2.118,82
A %; ueHr-t [ o [ S B o [ 2]
Consultor @
Unidade Fiocruz (07:00 - 19:00) -
2 LATAM Voo: LA-35%5 LATAM Booking O
. g Paradas: 0 n o
7= 12:30 e@ IGU 14:50 2%
0
R$ 1.878,54 R$ 1.957,03 _ R$ 2.034,55
§ LIGHT - K B suwoiro.x [ 1 R [ 1]

Figura 133 - Tela do site da PROMOTIONAL para selecao do voo para a reserva da passagem.

112 PASSO — Clicar no botdo “TARIFAR”;

PROAMOTIONAL
) | Contatos | Pedidos  Ajuda Ne do Pedido Q

Pedidos » O que vocé deseja? » Fazer Pedidos Self Booking | Fiocruz

e

Passageiros A
Escolha os Passageiros: (© (0/1) ﬂ Antecedéncia Minima Todas as Gias. i Cia. Preferencial § Menor Tarifa L-l' Quantidade Minima de Opcdes
Alex Lima de Carvalho v
VOOS SELECIONADOS (1/1) Caso deseje alterar algum voo retorne a aba referente
ADICIONAR-ME QUICK PAX
Galedo/Anténio Carlos Foz do Iguagu
Jobim (Foz do Iguacu) _
Dados de Cobranga A - 0 Parada(s) RS 1.957,02 ~
(Rio de Janeiro) 14:50 02:20 Duragio ? oot STANDARD - K b
Empresa a ser cobrada (1) 12:30 Dom, 17 Mar
Dom, 17 Mar

Centro de Custo (©/

COGEAD. 254439 v EAaEbar
Forma de Pagamento &

@ Orgao do Governo TRECHO 1

Figura 134 - Tela do site da PROMOTIONAL para tarifar a passagem.
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122 PASSO — Selecionar as opg¢des “Concordo com as regras desta tarifa do(s) sistema(s)
de reserva” e o quadro referente ao nome do(a) passageiro(a) e em seguida clicar no
botdo “RESERVAR”;

Passageiros

I

Escolha os Passageiros: (& (1/1) E Antecedéncia Minima Todas as Cias. i Ga. Preferencial § Menor Tarifa []] Quantidade Minima de Opsées

© Alex Lima de Carvalho - Corp o
VOOS SELECIONADOS (1/1) Caso descje alterar algum voo retorne 3 aba referente
QUICK PAX Galedo/Anténio Carlos Foz do Iguagu
Jobim L d (Foz do Iguacu) 0 Parada(s) R$ 1.95703 py
Dados de Cobranca A (Rio de Janeiro) 1450 0220 Duragio ? AT S &
12:30 Dom, 17 Mar
Empresa a ser cobrada T Dom, 17 Mar
Centro de Custo @ Tipo otd Tarifa Taxas SubTotal RAV Desconto Total
COGEAD.254439 il LATAM 1 R$ 1926,27 RS 30,76 R$ 1957,03 R$ 0,00 2] RS 1957,03

Forma de Pagamento &
@ Orgio do Governo

- As cias. aéreas se reservam o direito de alterar esta tarifa no momento da emissdo.
Dados Gerais a
Concordo com as regras desta tarifa do(s) sistema(s) de reserva (LATAM
Empenho &

2024NE000405
PCD.P - Permite o envio dos dados de contato do(s) passageiro(s) selecionado(s) para a cia aérea ?
21372024 Estas informagdes possibilitam que algumas cias aéreas contatem ap: em eventuais i 10 oo,
Observagées
Alex Lima de Carvalho
A A nio permisséo do envio des dados impossibilita a comunicagdo da cig aérea. Consulte ofs) passageirofs) antes de preencher este campo.
Consultor @

Unidade Fiocruz (07:00 - 19:00) - E> RESERVAR

Figura 135 - Tela do site da PROMOTIONAL para reservar a passagem.

132 PASSO — Clicar no botdao “OK” da mensagem “O Pedido xxxxxxx e a reserva foram
criados com sucesso” e repetir procedimento para a reserva do voo da volta;

<« X & https://www.reserve.com.br/travel.b/fempresa/Pedido.aspx?|D=40742258&ValidarNotificacaoReservaAutomaticamente =0

www.reserve.com.br diz

O Pedido 4074225 e a reserva foram criades com sucesso.

Figura 136 - Tela do site da PROMOTIONAL com confirmacdo da reserva da passagem.
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142 PASSO — Clicar no botdo “Criar Pedido Vinculado” e repetir os procedimentos para a
reserva do voo da volta;

p AR

PROMOTIONAL

Contatos

1 Pedido 4098407 | Aéreo | SELF BOOKING

il AT S

tificado B Pré-Autorizado Bl Autorizado Bl Emitico [rier Pedido Vinculade|

+l Alex Carvalho o = \ G o
SOLICITAGOES E RESERVAS 2 &) VARCARF=IN < IR<)

A~

SOLICITAGAO

. Roberto Carvalho de
Solicitante

Paiva DATA/HORA DE SAIDA| SEGMENTO (DE/PARA)
Consultor @ Unidade Fiocruz . E=3 Rio de Janeirs ]
16/05/2024 B Econémica Promacianal Qualquer

Empresa Fiocruz
Empresa a ser z i
cobrada Fiuieur i RESERVAS E COTAGOES WP Reservas/Cotacses K Reserva Escolhida
Data do Pedido 6/05/2024 15:55 RESERVA CIA AEREA mPo DATA PRAZO TOTAL
Data de 5 ® VN - 6/05/2024 7/05/2024
Modificagio RS Ly SRESMN Azul ¥ ¢ 1555 15:55 e
Datada Emissie Mo Disponivel

Data & Hora Segmentos (De/Para) cL Cia. Aérea/Voo ST
Origem do Pedido ¢ Self Booking S 16/05/2024 0810 KB Rio de Jansiro, Galesa/Anténio Carlos Jobim P i

Chega: 16/05/2024 09:10 &3 Belo Horizonte, Confins [0 ] AD 2986

Status do Pedido Reservado

Figura 137 — Tela da PROMOTIONAL para acesso aos voos reservados.

152 PASSO — Para conferir os dados das reservas seguir o caminho “Pedidos”, “Ver
Pedidos” e clicar no link referente a reserva em questao.

e —

PROMOTIONAL

Pedidos » O que vocé de

O que vocé deseja?

Fazer Pedidos
QBUSCA Ver Pedidos @

‘Qual Data: Escolha o Periodo: Status do Pedido: Status de Autorizagdo:
Pedidos b De: | 29/01/2024 Até: | 29/02/2024 Somente nso emitidos - Todos -

e N . . O Pedidos Excluidos
Filtros: Selecione um Critério ~ || Selecione um Gritério = | | Sefedione um Critério d
Reservas on-line

O Somente meus Pedidos como passageiro

O Reservas Expiradas

m e

s m HOTEEES SRR ilassla m

Resultado, tra Pedidos entre 29/01/2024 e 29/02/2024 Nimero de Linhas: 20~
Pedidz@ Consultor Prazo Data da Viagem Status Passageiros Empresa
=« > 2074243 ® Unidade Fiocruz = 29/02/2024 23:59 21/03/2024 17:15 RES @ Alex Carvalho ©  Focruz ()
« o 2074225 @D Unidsde Foouz = 29/02/2024 23:59 P 17/03/2024 12:30 RES @ Alex Carvalho ¢  Foauz &

Figura 138 — Tela da PROMOTIONAL para acesso aos voos reservados.
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7° PASSO - RESERVA DE PASSAGENS NO
SCDP

Perfil: Solicitante de Passagem

ETAPA DE RESERVA DE PASSAGENS NO SCDP

12 PASSO — Retornar ao Sistema de Concessdo de Passagens (SCDP) e clicar na opgao
“CONSULTA” e em seguida na opcdo “Situacdo da Solicitacdo”;

@ www2.scdp.gov.br/novescdp/pages/main.xhtm

Roberto Carvalho de Paiva SAIR

vy i @ Ano: 2019 v | Orgdo: COGEAD - CoordenacSo-Geral de Administrac3o - C...

SOLICITAGAQ PRESTAGAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO scop

= 1 A =\ ren
Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL ‘Smuagio da Solicitacio < I | & B
.

Saldo de Empenho
Prestacdo de contas pendentes por proposto
Limite de Recursos Orcamentarios

Extrato Teto Orcamentario

Paradmetros de Negécio '

Feriado Nacional

Pessoa ESSAQ

. SAGENS
Orgao

Usuério

Diarias Por Cargo/Patente
Diarias Interacionais

DW SCDP

Figura 139 - Tela para consultas no SCDP.
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22 PASSO — Digitar o numero da PCDP ou selecionar a PCDP em questdo na lista de
PCDPs da unidade e em seguida clicar em “PESQUISAR”;

= | = | | - = |
| SOLICITACAO ‘ PRESTACAQO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAD | FATURAMENTO SCDP

Vocé esta aqui: Consultas ) Situagdo da Solicitacdo » FILTRO -] | o S [ @ =

Pesquisa por PCDP Pesquisa Avangada

Tipo de pesquisa:
» Individual Grupo

Nidmero da PGDP: Nome - PCDP:
¥ !
4418/19 | =1

MAURICIO SERGIO MARNET DE OLIVEIRA - 003570/19
"m" PATRICIA FERREIRA DOMINGUES - 003267/19
- PATRICIA SHIGUNOV - 0042%4/19

FaX PRYSCILLA FANINI WOWK - 004189/19

ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 003369/19

ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 004418/19 <:

ROBERTO DIAS LINS NETO - 003250/19

RODRIGO VILLARES PORTUGAL - 003292/19

SHEILA CRISTINA NARDELLI - 003296/19

STENIO PERDIGAO FRAGOSO - 003771/19

VANESSA ROSSINI SEVERO - 003266/19

WILLIAN KLASSEN DE OLIVEIRA - 003265/19

YIRYS ARLETH DIAZ OLMOS - 003273/19

Figura 140 - Tela para selecao de PCDP no SCDP

32 PASSO — Clicar no desenho colorido referente ao link para acesso a etapa de
“Reserva de Passagem” na opcdo “Posi¢cao da PCDP no fluxo:”;

| SOLICITAGAO i PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS i GESTAO | FATURAMENTO I sCop

Vocé estd aqui: Consultas ) Situacdo da Solicitacdo )» DETALHES E E | o

— INFORMA(;E)ES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgéo do Solicitante: Data da Solicitacdo: Ndmero da PCDP:
Roberto Carvalho de Paiva Coordenacdo-Geral de Administracdo - 22/11/2022 002092/22
COGEAD
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA Servidor 13/12/2022 a 15/12/2022
Motivo da Viagem: Viagem: Posicdo da PCDP no Fluxo:
Macional - Treinamento Nacional Reserva de Passagem
Histdrico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Cligue aqui Clique aqui Cligue aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
MNio Governo: Clique aqui
Nao

Autorizacdo Extraordindria:
Nio

Figura 141 - Tela para acesso a tela da etapa de reserva de passagem no SCDP.
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42 PASSO — Clicar no link “Reserva de Passagem”;

Inicio ca
Tramitacac

l

Capastramentn oa Viagem

Aprovagic co Fraponente

l

Rezerva de Passagem

}

Apravacic de Despesas

Execucda Financeirs

l

Frestacda de Contas

Aprovagic co Froponente

Visges Encerrada

Figura 142 - Tela para selecdo do link referente a posicao da PCDP no SCDP.
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52 PASSO — Marcar o quadrado referente ao voo de ida, clicar no botdo “SOLICITAR
BILHETE”, clicar no botdo “NOVO BILHETE” e em seguida na opc¢do “Agenciamento”;

Vocé estd aqui: Solicitagdo Y Passagem » Reservar Passagem 3 PCDP » CADASTRO 4] @ B0

% MENSAGENS INFORMATIVAS =

= A escolha do vdo deve pricrizar percursos de menor duracdo, evitando-se trechos com escalas e conexdes.

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgédo do Solicitante: Data da Solicitacdo: Nimero da PCDP:
Roberto Carvalhe de Paiva Coordenacdo-Geral de Administracdo - 23/10/2019 004418/19
COGEAD

Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA Servidor 05/11/2019 a 05/11/2019
Motivo da Viagem: Viagem: Posicdo da PCDP no Fluxo:
Nacional - A Servigo — 2

Solicitar Bilhete x
Histérico:
Cligue aqui

REAPROVEITAR BILHETES / VINCULAR A PCDP GRUPO
Viagem em Grupo:
Nio Rio de Janeiro (RJ) - Brasilia (DF) - 05/11/2019

Trajetos reaproveitdveis ndo encontrados para este trecho

Descricdo do Motivc
Teste | I

~

+ NOVO BILHETE || CANGFLAR

Passagens Agenciamento

Compra Direta

=

de bilhete Ida e Vo

h.p. da_. Origem Destino Periodo Transporte Inicio do hah.alllﬂ’ Passagem Requgr
Solicitagdo | | evento ou missao | | Cotacao
Rio de . Aéreo . . .
s B S 11/ R . .
Cd %‘;\IJ_‘?"D Brasilia (DF) 05/11/2019 - 05/11/2019 (Econémica) 05/11/2019 12:00 Sim
i Brasilia Retorno para Rio | Agreo | | :
(DF) de Janeiro (RJ) 05/11/2019 (Econémica) el

‘ SOLICITAR BILHETE I@

Figura 143 - Tela para solicitagdo de bilhete via agenciamento no SCDP.
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62 PASSO — Marcar os dados necessarios para preenchimento manual no SCDP na
cotacdo de ida, a saber: TARIFA e CIA AEREA referente ao maior valor da cotacdo e os
dados referentes ao voo selecionado, a saber: CIA AEREA, N2 DO VOO, AEROPORTO,

DATA e HORARIO DA SAIDA DO VOO DE IDA, AEROPORTO E DATA e HORARIO DA
CHEGADA DO VOO DA IDA, TARIFA e TAXA DE EMBARQUE;

ReServe
Prezado(a) Roberto,

Segue abaixo disponibilidade de voos enviada por Roberto Carvalho de Paiva.

Cotacdo de volta.

NAO RESPONDER A ESTE EMAIL

Todos os Itinerarios Exibidos - De Belo Horizonte para Rio de Janeiro

Saindo Chegando Voo Esc
09:40 sab, 18 mai

08:35 shb, 18 mai H

Belo Harinte, Confins Eﬁn“t e, Sanies AD=-2048 [

R$ 1558,30

R$ 1639,30
ADIL-G

Tarifa: RS 1527,50 Tarifa: R§ 1608,50 MAIOR VALDR

Tawm: RS 30,4 Tasa: RS 30,4
Total: RS 1558,30 Total: R 1659,30
Bagagem: 0 Bagagem: 1

- 10:50 sab, 18 mai
09:45 sib, 18 mai R de Janero,
Galabo/Antinio Carls C‘,(_-} L G3-2008 0

Balo Horionte, Confing
— MENOR VALOR
R$ R$ Rs B e R$
270,02 270,02 355,93 55,93 470,81 470,81
UGHT -u LIGHT - U PLLIS -U MAEX-U MAK-U
Tarifa: R Tarfa: B$ Tarifa: k§ Tarifa: RS Tanifa: k§ Tarifa: B$
219,62 1562 32553 12853 440,41 440,41
Taus: 85 30,4 Taxa: RE 304 Taxa: A5 30,4 Taws: 8% 304 Taxa: RS 30,4 Taxa: RS 30,4
Total: RS Totak R§ Total: R$ Tatal: A5 Totak R
270,02 10,02 35593 185,53 470,81 470,81
Bagagem: Bagagem: 0 Bagagem: 1 Bagagem: 1 Bagagem: 1 Bagagem: 2
" 14:15 sab, 18 mai
13:10 shb, 18 mai X e
Balo Harzanle, Confing gﬂfﬁi"“"' i) Azul ¥ L E 1

R$ 1062,30 R$ 1143,30

ADNL-M maisA 7L - M
Tarffa: RS 1031,%0 Tarfa: R$ 1112,50
Taws: BE 30,4 Tasa: RS 30,4
Total: RS 106230 Total: R§ 114330
Bagagem: 0 Bagagem: 1

As trifes spresenitadas nedts s ob o gerenlides pelas ces. adress apds & embaho do bibhete Taxas inchsss.
Figura 144 - Tela para marcacao dos dados necessarios para a etapa de reserva no SCDP.
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72 PASSO — Preencher os dados em asterisco de acordo com os dados marcados na
cotacdo nos campos especificos da tela de reserva do SCDP, clicar em “SALVAR” e em

seguida em “VOLTAR”;

ATENCAO! Os campos referentes a “MENOR TARIFA” deverdo ser preenchidos com a mesma tarifa do
voo selecionado devido ao PRINCIPIO DA ECONOMICIDADE.

& DADOS DA SOUCITACAD

Agdacis:
PROMOTIONAL TRAVEL VIAGEN ~

MENOR TARIFA

&

COEPANHILA SELECIOMADA

Compamhila:®
LATAM AJFLINES BRASIL

Companhia;®
LATAM AIRLINES BRASIL
Trajetos:

eigem

Rio de Jerssine (R1)

12 B Vias: ™
i)

o>
2

Farifa (B5):"
19082

Farifa de Embargue (B5]:"
0,7

Figura 145

Fipo de Bithebe: Tipo de Salicacio:
Bilhete Eletrinkco Kova Bilhete
MAIOR TARIFA
Tarifs (RE):" Cevripnaabiia: Tarifa (RE)"
- ¢ 1928 27 ¢ AZUL LIRHAS AEREAS BRASILEIRA © 3,704,590
NAQO PREENCHER ESSE CAMPO
Total da Tarilfa: Total cda Tarifa de Embargue; Tama dhe Servico (RS )
- R§ 192527 R$ 30,76
B Pariock e 5 Iréclo do trabalho,
e o PRl

Fior & leadu J P09 & 21700/ 2024 ngres [Econdmicy] IR 2024 15:00
Lol dir Emabarguae:

BRI  Rio i Janssing | Asfoports Intemrac

Mﬂ'ﬁ‘fmﬂﬂ‘ Hova de o®
e Tavrildrie:

Empenie:
TEAA020T4MEDDDNL 4

Dk chir Seavcln: ®

03 3024 12: 30

Local de Decambsngue:

PR Parand | Aeropons [

Famitia Mﬁ

- Tela para inser¢do dos dados do voo reservado no SCDP.

112

Gestor: COGEAD/CGECL/GESPAT

Versdo 1 - maio/2024



Ministério da Satide

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

82 PASSO — Selecionar o voo da volta e repetir os procedimentos referentes aos passos
52 a0 72 passo e em seguida clicar no botdo “SALVAR”;

92 PASSO — Verificar se os dados preenchidos na PCDP estao de acordo com os dados
dos voos apresentados na cotacdo de passagem e na reserva obtida no sistema
RESERVE;

= PASSAGENS NACIONAIS

Sy £ Taxa
Bilhete Cédigo Companhia 2 Tarifa Tarifa de de
i Classe Trecho Trajetos = Embarque i
Emitido Transporte (Rs) Servico
Rezerva {R=)
(R$)
AZUL
LINHAS > 26/01/2023 17:25 - Rio de Janeiro (R1)
[+] @ - i R’i*iESRIEL‘éISRA Ecornidimica 1 <1 26/01/2023 18:30 - S&o Paulo (SP) 945,90 39,93 0,00
Nso )). w2 N° do Voo: 4097
AFUL
I_I'NHAS > 29/01/2023 13:00 - S3o Paulo (SF)
0 = 2 BRJ;ESR‘IJIE-EAISRA it 2 <1 29/01/2023 14:00 - Rio de Janeiro (RJ) 945,90 33,93 0,00
Nao
9- . N°© do Voo: 2776
Total (R$): = 1.891,80 79,86 0,00

Figura 146 - Tela para conferéncia dos dados inseridos no SCDP.

149 PASSO — Preencher as justificativas obrigatdrias, conforme o caso, e em seguida
clicar no botdao “ENCAMINHAR”.

Observacdes/Justificativa:

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

0O Encerramento de encontro ocorrerd no dia 28/01, portante um sabado onde estd previsto Avaliacdo da Vivéncia e Dindmica de Impressdes do
SUS além de Apresentacdes Culturais. O retorno estd previsto para dominge pela manha,

Devolver PCDP:
ANEXOS ENCAMINHAR VOLTAR

AN

r

Figura 147 - Tela para inserir justificativa e encaminhar a PCDP no SCDP.
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82 ETAPA - MONITORAMENTO DE PCDP

Perfil: Solicitante de Viagem/Passagem

12 PASSO - Cabe ao SOLICITANTE DE VIAGEM/PASSAGEM monitorar a PCDP até que a
mesma chegue ao status de “VIAGEM ENCERRADA”, tendo em vista que podera haver
devolugdes, seja para inclusdo de documentos, seja para atualizacdo de valores. O
caminho para monitoramento é o seguinte: CONSULTAS > SITUACAO DA SOLICITACAO >

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

SOLICITAGAO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Consultas » Situagdo da Solicitagdo » FILTRO [+-] | @ | = @™
Pesquisa por PCDP || Pesquisa Avangada

Tipo de pesquisa:
& Individual Grupo

Ndmero da PEDP: Nome - PCDP:
4418/19 | i

MAURICIO SERGIO MARNET DE OLIVEIRA - 003970/19
PATRICIA FERREIRA DOMINGUES - 003267/19
PATRICIA SHIGUNOV - 004294/19

PESQUISAR

N\

PRYSCILLA FANINI WOWK - 004189/19

ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 003369/19

ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 004418/19 <:
ROBERTO DIAS LINS NETO - 003290/19

RODRIGO VILLARES PORTUGAL - 003292/19
SHEILA CRISTINA NARDELLI - 003296/19
STENIO PERDIGAO FRAGOSO - 003771/19
VANESSA ROSSINI SEVERO - 003266/19
WILLIAN KLASSEN DE OLIVEIRA - 003269/19
YIRYS ARLETH DIAZ OLMOS - 003273/19

Figura 148 - Tela para consulta a PCDP no SCDP.

22 PASSO - Clicar no desenho da opc3o “POSICAO DA PCDP NO FLUXO”;

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: Consultas Y Situacdo da Solicitacio % DETALHES B o® 3=

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgéo do Solicitante: Data da Solicitacdo: Nidmero da PCDP:
e Instituto Gongalo Moniz - IGM 20/01/2020 R

Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
S Servidor 28/01/2020 a 30/01/2020 G

Motivo da Viagem: Viagem: Posicdao da PCDP no Fluxo:

Nacional - A Servico Nacional

Cadastramento da Viagem

Histérico: Justificativas: Bilhetes:

Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
N&o Governo: Cligue aqui
Néo

Figura 149 - Tela para acesso ao link de acesso a posicdo da PCDP no fluxo no SCDP.

114
Gestor: COGEAD/CGECL/GESPAT

Versdo 1 - maio/2024



Ministério da Satide

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

Inicio da
Tramitagdo

=
Cadastramento da Viagem \’

Aprovacdo Administrativa

Aprovacdo da Autoridade
Superior

Prestacdo de Contas

Aprovacdo Administrativa

Aprovacdo da Autoridade
Superiocr

Viagem Encerrada

PROPOSTO (VIAJANTE) PROVIDENCIA A
AUTDF‘.IEA[;:ED FORMAL E DEMALS
DOCUHHENTﬁE;E]EE COMPROBATORIAS DA
MISSAO A SER REALIZADA E ENCAMINHA AQ
PERFIL DE SOLICITANTE DE VIAGEM NO SCDP.

SOLICITANTE DE VIAGEM CADASTRA A

ANEXA AS DDCUMENTA(;EJES ENVIADAS
PELO PROPOSTO E ENCAMINHA PARA O
PERFIL DE PROPONENTE.

AUTORIDADE SUPERIOR (PRESIDENCIA DA
FUNDA';E\D OSWALDO CRUZ) ANALISA

AS SITUAI;EJES DE EXCEPCIONALIDADE
ELENCADAS PELD Art.2°.1AV da PORTARIA
N* 3.095/2024 E ENHCAMINHA PARA A

O PERFIL DE SOLICITANTE DE VIAGERM.

PROPOSTO, AQ RETORNAR DA MISSAD,
ENTREGA A DDCUMENTAQJ&D
COMPROBATORIA AQ PERFIL DE
SOLICITANTE DE VIAGEM, QUE ANEXA A
PCDP E EHCAMINHA AQ PERFIL DE
PROPOMNENTE.

AUTORIDADE SUPERIOR ANALISA A
PRESTACAQ DE CONTAS E FINALIZA A
PCDP.

Figura 150 - Tela para acesso a posicdao da PCDP no fluxo com descricdo dos perfis envolvidos no SCDP.

ATENCAO! A etapa pintada de cor mais escura é onde se encontra a PCDP, ao lado esta descrito o perfil
responsavel por cada etapa. Nas pags. 28 a 31 é possivel monitorar em qual setor a PCDP se encontra
conforme o caso.
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32 PASSO - O SOLICITANTE DE VIAGEM devera monitorar, também, pelo caminho:
CONSULTAS > SITUACAO DA SOLICITACAO > Link “CLIQUE AQUI” da opcdo

“HISTORICO”;

SOLICITAGAO

Vocé estd aqui: Consultas 3 Situacdo da Solicitagdo » DETALHES

= ]NFORMAC@ES DA VIAGEM

Solicitado por:
Roberto Carvalho de Paiva

Nome do Proposto:

ROBERTO CARVALHO DE PAIVA

Motivo da Viagem:
Macional - A Servigo
Historico:

Clique aqui

Viagem em Grupo:
N&o

PRESTAGAQ DE CONTAS

CONSULTAS RELATORIOS

Orgéo do Solicitante:

Coordenaco-Geral de Administracdo -

COGEAD

Tipo de Proposto:
Servidor

Viagem:
Macional

Justificativas:
Clique aqui

Curso Ministrado por Escola de
Governo:
Nao

Descricdo do Motivo da Viagem:

Teste

GESTAO FATURAMENTO scop

Data da Solicitacdo:

23/10/2019 004418/19

Periodo da Viagem:
05/11/2019 a 05/11/2019

Posicdo da PCDP no Fluxo:

B o® 20

Niimero da PCDP:

Clique aqui
Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui

Detalhes da PCDP:
Cligue aqui

Figura 151 - Tela para acesso ao historico referente a PCDP no SCDP.

ATENCAO! Através desse link é possivel monitorar todos os trdmites de aprovacées, bem como verificar
0s motivos para devolucdo de PCDP para ajustes.

Vocé esta aqui: Consultas J Situacdo da Solicitacde % DETALHES

= INFORMACOES DA VIAGEM

Historico da Solicitacdo da Viagem

Data <

22/10/2019 17:00:36

22/10/2019 17:00:36

22/10/2019 17:00:36

22/10/2019 16:27:41

22/10/2019 15:33:51

22/10/2019 15:02:15

22/10/2019 14:57:10

22/10/2019 13:25:17

22/10/2019 11:25:53
22/10/2019 10:49:20

21/10/2019 15:53:39

Acdo %
Emissdo Finalizada

Bilhete Emitido

Bilhete Emitido

Aprovada pelo Ordenador de Despesas

Aprovada pelo Proponente

Reserva Efetuada: Passagem

Retornada da Aprovacdos para o
Solicitante de Passagem pelo Ordenador
de Despesas

Aprovada pelo Proponente

Reserva Efetuada: Passagem

Cadastrada/Alterada

Criada

Observaches % Responsdvel ¢

EMITIDO. SCDP

VOETUR TURISMO E
REPRESENTACOES
LTDA

VOETUR TURISMO E
REPRESENTACOES
LTDA

EMITIDO.

EMITIDO.

Nisia Verdnica
Trindade Lima

Flavia Silva

MARIA DE LOURDES
FERRAZ
HELEGDORO

favor verificar tarifa de
embarque lancada em
duplicidade

Nisia Verénica
Trindade Lima

Flavia Silva

MARIA DE LOURDES
FERRAZ
HELEQDORO

MARIA DE LOURDES
FERRAZ
HELEODORO

MARIA DE LOURDES
FERRAZ
HELEQDCRO

Figura 152 - Tela demonstrativa do histérico da PCDP no SCDP.

Gestor: COGEAD/CGECL/GESPAT

Versdo 1 - maio/2024

Bl o®@ 3@

Certificado
Digital %
Nao

Nao

Sim
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ATENCAO! Para informacdes detalhadas sobre pagamento de didrias para o ano seguinte, adicional de
deslocamento, novas regras impostas pelo Decreto n2 10.193/2019 e demais orientagBes pertinentes
acessar a pagina principal do SCDP através do site: https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml,
clicar no link “DocumentacGes de Apoio” e em seguida clicar nos icones referentes aos links e downloads
para acesso aos conteudos de interesse.

€ c

&

Ultimas Noticias

01/08/2022 16h19 - Decreto
alterou valores para pagamento
de diarias a servidores - O Decreto
ne. 11.117, de 1° de julho de 2022,
reajusta os valores e modifica a forma
cleio

17/03/2022 11h42 - Emissao de
bilhetes de viagens para
servidores publicos esta mais agil
- A emissdo de bilhetes de viagens no
Sistema de Concessdo de...

22/07/2021 09h47 - Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens
passa a ser autenticado pelo
gov.br - A partir desta terga-feira
(13/7), o Sistema de Concessédo de
Didrias e...

[mais noticias...]

& www2.scdp.gov.br/novescdp/home.xhtml

SCDP

w
Painel de
Viagens

Documentagdes
de Apoio

@

Ol&, possa
te ajudar?

Apresentagdes EaD

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Vers&o 9.5.8
Build 202209132005

Portal de
Atendimentos

Q@ 2w 0O &

<

MINISTERIO DA
ECONOMIA

Acesso ao Sistema

| Entrarcom gov.br )

O gov.br € um servigo on-
line de identificagdo e
autenticacdo  digital de
pessoas em um Unico meio,
para acesso aos diversos
servigos publicos digitais.

Figura 153 - Tela para acesso ao link documentacgdes de apoio no SCDP.

fot 8 www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtm|

Ultimas Noticias

01/08/2022 16h19 - Decreto
alterou valores para pagamento
de diarias a servidores - O Decreto
no, 11.117, de 10 de julho de 2022,
reajusta os valores e modifica a forma
de...

17/03/2022 11h42 - Emissdo de
bilhetes de viagens para
servidores puablicos esta mais aqgil
- A emissdo de bilhetes de viagens no
Sistema de Concesséo de..

22/07/2021 09h47 - Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens
passa a ser autenticado pelo
gov.br - A partir desta terca-feira
(13/7), o Sistema de Concessdo de
Didrias e...

[mais noticias...]

Documentagao de Apoio
A IMPORTANCIA DA PRESTAQ&D DE CONTAS DOS
AFASTAMENTOS A SERVICO

GC - ORIENTACOES SOBRE AS REGRAS DO DECRETO
11.117/2022.

ORIENTAGCOES SOBRE AS EVOLUGCOES DA GESTAD
ORCAMENTARIA

FAQ - Evolugdes Gestdo Orcamentdria
Orientacgdo sobre alteracde de bilhetes apds emissdo

FAQ - FLUXO RAPIDO E AUTORIZACAO PREVIA

AUTORIZAGAO PREVIA e FLUXO RAPIDO - ORIENTAGOES DA
SIMPLIFICAGAO DO FLUXO SCDP

Orientagdes Simplificagde Fluxo
Orientagfes acesso gov.br

ANAC: PASSAGEIRO DIGITAL - INFDRMAQGES IMPORTANTES
SOBRE A PASSAGEM AEREA

ORIENTAGOES SOBRE A EVOLUGAO DO CANCELAMENTO E
REEMBOLSO PELA COMPRA DIRETA

DRIENTAE&ES SOBRE PCDP GRUPO e CANCELAMENTO DE
BILHETE

T EEPE e E @

w 4 4

4

i)

Portal de
ndimentos

Qv w O

<

MINISTERIO DA
ECONOMIA

Acesso ao Sistema

| Entrar com gov.br |

O gov.br é um servigo on-
line de identificagdo e
autenticacdo  digital de
pessoas em um Gnice meio,
para acesso aos diversos
servigos publicos digitais.

Figura 154 - Tela para acesso aos documentos de apoio no SCDP.
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92 ETAPA - PRESTACAO DE CONTAS

Perfil: Proposto e Solicitante de Viagem

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

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

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

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

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

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

‘ SOLICITAGAO i PRESTAGAOQ DE CONTAS i CONSULTAS i RELATORIOS | GESTAO | FATURAMENTO | SCDP
Vocé esta aqui: Consultas » Situagio da Solicitagio » FILTRO R BE:=
Pesquisa por PCDP Pesquisa Avancada
Tipe de pesquisa:
® Individual Grupo
Nimero da PGDP: Nome - PCDP:
S

4418/19 é | =
MAURICIO SERGIO MARNET DE OLIVEIRA - 003970/19

JE—— PATRICIA FERREIRA DOMINGUES - 003267/19

‘ PESQUISAR

— PATRICIA SHIGUNOV - 004254/19

A\ PRYSCILLA FANINI WOWK - 004185/19
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 003369/15%
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 004418/1% <:|
ROBERTO DIAS LINS NETO - 003230/19
RODRIGO VILLARES PORTUGAL - 003292/19
SHEILA CRISTINA NARDELLI - 003296/19
STENIO PERDIGAO FRAGOSO - 003771/19
VANESSA ROSSINI SEVERQ - 003266/19
WILLIAN KLASSEN DE OLIVEIRA - 003269/19
YIRYS ARLETH DIAZ OLMOS - 003273/13% =
Figura 155 - Tela para consulta a PCDP no SCDP.

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

| SOLICITAGAQ | PRESTAGAD DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | FATURAMENTO | SCDP
| 1 1 1 |

Vocé estd agui: Prestac&o de Contas ) DETALHES

0 MENSAGENS INFORMATIVAS

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

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgéo do Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva Coordenacdo-Geral de Administracdo -
COGEAD
Nome do Proposto: Tipo de Proposto:
Servidor
Motivo da Viagem: Viagem:
Nacional - Encontro/Semindrio Nacional
Histérico: Justificativas:
Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de
Nao Governo:
MNao

Data da Solicitacdo:
06/10/2022

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

Posicdo da PCDP no Fluxo:
Prestacdo de Contas

Bilhetes:
Cligue aqui

Detalhes da PCDP:
Cligue agui

-l

Ndmero da PCDP:

001632/22

Encamnhamentos:

Clique aqui

Figura 156 - Tela para acesso ao link da posicao da PCDP no fluxo no SCDP.
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32 PASSO - Clicar no link “PRESTAGAO DE CONTAS”;

Execucdo Financeira

l

Prestacdo de Contas

Aprovacdo Administrativa

Aprovacdo da Autoridade
Superior

l

Viagem Encerrada

Figura 157 - Tela para acesso ao link referente a prestacdao de contas da viagem no SCDP.
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Caso a viagem tenha ocorrido sem qualquer alteracio

12 PASSO — Clicar no botdo “ANEXOS”;

| Cenlirmacio da viagem || Complemento || Resumo |

ATENCAD: CASD A VIAGEM NAQ TENHA OCORRIDD CONFORME PLANEIADO, CLIQUE AQUI pana COMPLEMENTA-LA

A wizgem foi realizada?:
& sim O wéo

Dbsarvactes/Justificativa:

EVENTOS OFICIAIS NO DESTING

Didade Desting Evento Inicic Eventn Final Evertta Misska Refacionaca ao Evento?

Henhum evento aficial no pericdo da viagem.

relaconada a ewento & habilitada guando a prestacéo de contas € iniciada.

BILHETES A PRESTAR CONTAS

Companhia de Nimern do - Siscia da Data do. Kamern Cigade de Cidage b
Trarsporte Bilhete Bilhete Processameta oa Voo Drigem Desting Autnmatizada
AZUNL LINHAS AEREA ODTENP . P Curttiba Sin Paula
BRASILEIRA o Indefinido 2678 = (5F] Mio
ATUL LINHAS AEREAS RETPNY S3n Paula Curitiba "
BRASILEIRA m = Endefinido 1671 (57 = 3o

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituicdo (passagens, remarcacdes de bilhetes, otc.) (RSN
a,ar

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores Gastos (RSN Walor a Recmboizar (RS): Valar a Devalver (RS
a,an] 0,00 0,00

DEVOLVEU OS5 SEGUINTES DOCUMENTOS

Tino do Docmentn Nome vilitar Oarigatnio Visuziizar
Dastras Justiticativa Sim i
Dutras Folger Sim i
Confirmacio de Reserva ConfirmacanReserva-ASYPNY-20190723 1447 Sim i
Confirmacio de Reserva ConfirmacacResera-007EMP-201907231447 Sim i

Figura 158 - Tela para anexacdo dos documentos da viagem no SCDP.
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22 PASSO — Digitar “Cartdao de Embarque de Ida” no campo “Nome do Documento” e
selecionar a opg¢do “Canhoto de cartdao de embarque”;

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

Extensbes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .M5G, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho madximo permitido por arquive: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

E> Cartdio de embargue -- selecione -- v
-- selecione --

Autorizacdo de Pagamento de Exercicio Anterior
Bilhete
selecionads <
Comprovante de Restituicdo
Visivel na agéncia Confirmacgao de Remarcacdo
Confirmacdo de Reserva
Convite
Cotacdo de Passagem
Observacdes: Cotagdo de Servigo Correlate
Cronograma
Declaracdo da empresa de transporte
Declaragdo de recebimento ou ndo de diarias
Designag@o do Assessor Especial Militar
GRU - Guia de Recolhimento da Unifo
Inscricio em programa de acolhimento e
[ T - Laude da Pericia

ANEXAR VOLTAR Motas fiscais de gastos
' Qutros
Panfleto T

Arquivo para anexar:

Este anexo pode ser copiado p|

Figura 159 - Tela para selecdao da opcao canhoto de cartdo de embarque no SCDP.

32 PASSO — Clicar no botdo “SELECIONAR ARQUIVO”;

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

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

Nome do Documento: Tipo do Documento:

Cartdo de embargue Canhoto do cartdo de embargue v

Arguivo para anexar:

(C:\fakepath\Roberto Paiva.pdf | seLecionar ARQUIVO...
Visivel na agéncia
Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacoes:

ANEXAR || VOLTAR |

Figura 160 - Tela para selecao do arquivo referente ao cartdo de embarque no SCDP.
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49 PASSO — Selecionar o arquivo correspondente e em seguida clicar no botdo “ABRIR”;

e A MNome Data de modificag...
B Area de Trabalhg Autorizagdo Formal Congresso Week. pdf 05/04,2
4 Downloads Comprovante de Embarque |da.pdf
=l Locais recentes Comprovante de Embarque Volta.pdf
Cotagdo para remarcagdo de passagerm.po.
S pMeu computador Programacao_compressed - Copia.pdf
w Area de Trabalho Relatdric de Viagem.pdf

| Documentos

& Downloads

=| Imagens

J' Musicas

& Videos
a Disco Local ()
S# FileServer (\\fioo
5 Publica (\157.86
S8 SGA (\W157.86.110

il FilaSanrer M finm ©

Mome:

022 09:34

Tipo

Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...

Adobe Acrobat D...

w

Tamanho

100 KB
685 KB
685 KB
685 KB
685 KB
685 KB

Tod arquivos (%) w

Figura 161 - Tela para selecdo do arquivo salvo no computador.

52 PASSO — Clicar no botdo “ANEXAR”;

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

Extensées permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.

Tamanho mdximo permitido por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

Comprovante de embargue Canhoto do cartdo de embargue

Arquivo para anexar:

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

[ visivel na agéncia

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

Observacies:

ANEXAR VOLTAR |

Figura 162 - Tela para anexagao do arquivo salvo no computador.

ATENCAO! Fazer o mesmo procedimento para anexar o comprovante de volta.

Gestor: COGEAD/CGECL/GESPAT
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62 PASSO — Clicar no botdo “ANEXOS”;

ATENCAD: CASD A VIAGEM NAQ TENHA OCORRIDD CONFORME PLANEIADO, CLIQUE AQUI pana COMPLEMENTA-LA

A wiagem foi realizada?:
& sim O wéo

Dbsarvactes/Justificativa:

EVENTOS OFICIAIS NO DESTING

Nenhum evento aficlal no periodo da viagem.

= & opgan de marcacko de missdo relagonada a evento & habilitada gquando a prestacdo de contas & iniciada.

AZUNL LINHAS AEREAS ODTENP Curttiba Sin Paula E
BAASILEIRA o B Inceimion e (FRY (5F) et
ATUL LINHAS AEREAS REVRNY Sn Paulo Curitiba
BRASILEIRA n =i Endefinido 2671 (5P (PR Min

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituicdo (passagens, remarcagdes de bilhetes, otc.) (RE):

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

valores Gastos (RS} ¥alor a Recmboisar (RS): Valar a Devaiver (RS}
[ a.a0 [ n,00] [ 0,00

DEVOLVEU OS5 SEGUINTES DOCUMENTOS

Dutras Justificativa sim H
Dutras Folder sim S
Confirmagsn de Resarva ConfirmacaoReserva-REYPNY-201907231447 sim 3
Confirmacio de Resenva ‘ConfirmacaoReserva-O07ENP-201907231447 Sim i-

I_: ey e ey

Figura 163 - Tela para anexagao dos documentos da viagem no SCDP.

Gestor: COGEAD/CGECL/GESPAT
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72 PASSO — Digitar “Relatério de Viagem” no campo “Nome do Documento” e
selecionar a opgdo “Relatério de Viagem” na aba “Tipo de Documento”;

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

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

Nome do Documento: Tipo do Documento:
Relatdno de Viagem -- zelecione -- hd
Confirmacdo de Remarcagdo 4
Arquivo para anexar: Conl’l_rmagﬁu de Reserva
Convite

Cotacio de Passagem
Cotacdo de Servige Correlate
[ visivel na agéncia Cronograma
Declaragdo da empresa de transporte
Declaracdo de recebimento ou ndo de didrias
Designacdo do Assessor Especial Militar
Observacdes: GRU - Guia de Recolhimento da Unido
Guia de Recolhimento
Inscricio em programa de acolhimento
Laudo da Pericia
Motas fiscais de gastos
Outros
Panfleto ]
Publicacdo no DOU

ANEXAR VOLTAR Recibo de check-in via internet

<
Voucher/Apdlice do Seguro n

Figura 164 - Tela para anexacdo do relatdrio de viagem no SCDP.

"] Este anexo pode ser copiado pl

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

82 PASSO — Clicar no botdo “SELECIONAR ARQUIVO”;

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

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

Nome do Documento: Tipo do Documento:
Comprovante de embargus Canhoto do cartdo de embargue W

Arquivo para anexar:

C:\fakepath\Comprovante de Embarque Ida.pdf | SELECIOMAR ARQUIVO...

(] visivel na agéncia

[ Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacdes:

ANEXAR VOLTAR

Figura 165 - Tela para selecdo de arquivo referente ao relatério de viagem no SCDP.
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92 PASSO — Procurar o arquivo referente ao relatério de viagem e em seguida clicar no
botdo “ABRIR”;

Organizar v Mova pasta B== - E @)
-
r Favoitos # MNome Data de modificag... Tipo Tamanho
=
B Area de Trabalho Autorizagio Formal Congresso Week.pdf 05/04/2022 09:34 Adobe Acrobat D... 100 KB
& Downloads Comprovante de Embarque Ida. pdf 05/04/2022 09:41 Adobe Acrobat D... 683 KB

2022 09:41 Adobe Acrobat D... 683 KB

/2022 09:41 Adobe Acrobat D... 685 KB

'i.; Locais recentes Comprovante de Embarque Volta.pdf
Cotagdo para remarcacdo de passagem.p.. 03

1% Meu computado Programacao_compressed - Copia.pdf 5/04/2022 0%:41 Adobe Acrobat D... 685 KB
i AreadeT @ | Relatdrio de Viagem.pdf 05/04/2022 09:41 Adobe Acrobat D... 685 KB

- Documentos

& Downloads

= Imagens

' Musicas

B Videos

é Disco Local (C)
4 FileServer (W fioc
58 Publica (\W\157.86
S SGA MWN157.86.11

L BEileCanrar M Finm v

Nome: | Relatério de Viagem.pdf v| |Tod rquivos (") L

Figura 166 - Tela para selecdo de arquivo referente ao relatorio de viagem no computador.

102 PASSO — Clicar no botdo “ANEXAR”;

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

Nome do Documento: Tipo do Documento:

Relatdrio de viagem Relatdrio de viagem A

Arguivo para anexar:

S
C:\fakepath'\Relatdrio de Viagem.pdf | SELECIOMAR ARQUIVO... |

[] visivel na agéncia
] Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacoes:

| ANEXAR || VOLTAR |

Figura 167 - Tela para anexagao do arquivo salvo no computador.

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

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

Confirmacado da viagem Complemento Resumo

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

A viagem fol realizada?:
& Sim Nio

Observacdes/Justificativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

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

0,00

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

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

0,00 0,00 0,00

Figura 168 - Tela para acessar o link para alteracoes da viagem no SCDP.

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

Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA

Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo

Tipo do Proposto: CPF: RG:
Servidor - Servidor

Orgdo Exercicio: Matricula Siape: Escolaridade do Cargo:
NCPAT - NUCLED DE COMNT DE PAS 362011554422 Mivel Média
AEREA/TRANSPORTE

Passaporte: Telefone: E-mail:
0021259842254201 ROBERTO. PAIVA4 LEYAHOO.COM.BR

Recebimento de didrias com & Funcdo de Confianca/Cargo em Comiss3o Cargo Efetivo

base em:

Auxilio-Alimentacio (RE):+ Auxilio-Transporte (R$):*

Mo Possui Conta Corrente

Banco:* Agéncia (sem DV):* Conta Corrente {com DV):*

ANEXOS || SALVAR || ENCAMINHAR || VOLTAR |

Figura 169 - Tela para acesso ao link referente a etapa de reserva de passagem no SCDP.
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72 PASSO - Clicar no link do roteiro que sofrera a alteracdo;

Vocé esta aqui: Solicitagdo » Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA | fa | B @ =

Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE BAIVA

| Proposto || Roteiros

| Complemento || Servigos Correlatos || Resumo

Clique sobre o trecho para edit3-lo.

N e o g

Brasilia (DF) Retorna parz Rio de Jansire (R) 05/11/2019 X %2 &2 4 ¥

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

* Campes de preechimento chrigatdrio.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera

Figura 170 - Tela para acesso ao roteiro a ser alterado no SCDP.

82 PASSO - Preencher as alteracGes necessarias;

INCLUIR ROTEIRO

Tipo:
® Trecho Permanéncia ) Transito Retorno

Local de Origems:* Local de Destino:*

Rio de Janeiro (RJ), Brasil Brasilia (DFJ, Brasil _

Data Inicio:* Data Fim:*
[oar13/2019 Jas] [06/12/2019 i)

Didrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voor*

100% ¥ [ Aérec v Econdmica ¥

¥ Adicional de Deslocamento

PASSAGEM
[l Dia de partida sam de de ausxili po
¥ Ocorreu missdo neste trecho? @ Individual
G
IR O RITIE p S . S

() Sem Passagem
Datar* Hora:*
E 04/11/2019 i 12:00

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Projeto// Atividade: Descriciiof Favorecido:* Empenho:
Projeto 10571201576740001 v PASSAGEM NACIONAL - VOETUR - COGE ¥ ZITAI00 3301 20TINESDICTE
[| Mostrar Saldos dos Empenhos [ Mostrar Limite Orcamentsrio

CondicSes/Restriches para este trecho:

Figura 171 - Tela para alteracdo dos dados no SCDP.
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92 PASSO - Clicar no link referente ao trecho de volta;

Vocé estd agui: Solicitaciio ¥ Cadastrar/Alterar Viagem % CADASTRA Bl o2 @@=
Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA

Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo

Clique sobre o trecho para edita-lo.

Origam Destino Dermanéncia
X &= 2 49
® Brasilia (DF) Retorno para Rio de Janeiro (RJ) 05/11/2019 X % & 4+ ¥

| ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR |

de preechimento cbrig
or de outre Poder

Figura 172 - Tela para acesso ao trecho da volta no SCDP.

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

INCLUIR ROTEIRO
Tipo:

Trecho Permanéncia Trinsito * Retorno

Local de Origem:* Local de Destina:*

Brasilia (DF), Brasil Rio de Janeiro (RY), Brasil

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

06/11/2019 06/11/2013
Didrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
S50% ¥ Adreo v Econémica ¥
Dia de chegada 3 sede sem desconto de auxilio-transporte.
PASSAGEM
& Individual
Grupo

Sem Passagem

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Projeta/Atividade:* Descrigdo/Favorecido:* Empenho:
Projeto 10571201576740001 v PASSAGEM NACIONAL - VOETUR - COGE ¥ 254420252012015NEBDD37S
Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentsrio

CondigBes/Restricbes para este trecho:

| CONFIRMAR VOLTAR

Figura 173 - Tela para acesso ao trecho de retorno no SCDP.
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1192 PASSO - Clicar na aba “COMPLEMENTO”, preencher o campo “ENTRA COM
JUSTIFICATIVA PARA ALTERACAO DA VIAGEM”, seleciona o projeto no campo
“PROJETO/ATIVIDADE” e 0 empenho de didrias na lista “DESCRICAO/FAVORECIDO” (se
for o caso) e em seguida no botdo “ENCAMINHAR”;

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

Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?* Curso de formacdo ou aperfeic i fo por escola do governo?*
NZo v Nio A
Periodo da viagem: Motivo da Viagem:*
04/11/2015 ~ 06/11/2013 NGGoRElE A Seriics =

Descricdo do Motivo da Viagem:*

Teste

Entre com a justificativa para Alteracio da viagem:*

Alteracdo com gasto a2 mais de didrias e passagens de acorde com ao zutorizado pelo ordenader de despesas. (Vide justificativa em anexa).

% RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONAIS

Projeto/Atividade: * Descricdo/Favorecido:* Empenho:
Projeto 10571201576740001 A DIARIAS NACIONAIS P/SERVIDORES DA ¥ 254420252012013NEC00458
Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentario
s b

A

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

122 PASSO - Clicar na opcdo “NAO” da caixa de mensagem “IGNORAR ETAPA DE
RESERVA” e proceder com as orientacdes da etapa “REMARCACAO DE PASSAGENS NO
SCDP” conforme abaixo.
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RESTITUICOES VIA SCDP

Perfil: Solicitante de Viagem/Passagem

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

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

Companhiz de Mimero do Situacdo do Data do MNdmero do Cidade da Cidade da Comprovacdo
Transporte Bilhete Bilhete Processamento Voo Crigem Desting Automatizada
LATAM AIRLINES 204 Rio d Foz d
AMIACRLINES 2357850125 | ... s ode Foz do 5
BRASIL % = na sl Janeiro (RT) | Iguacu (FR) iz
0 : 127 =
GOL Unhas Agreas 2181874680 it i 2079 Foz do Rio c!e NZo
Inteligentes @ Iguacu (PR) Janeiro (RJ)
REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO
Restituicdo (passagens, remarcacies de bilhetes, etc.) (RS):
0,00
ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS
Valores Gastos (R%): Valor 3 Reembolsar (RS): Valor 3 Devolver (RS):
0,00 0,00 0,00
DEVOLVEU 0S SEGUINTES DOCUMENTOS
Tipo do Documento Mome Valide? Obrigatdrio Visualizar
Canhoto do cartfo de embargue Comprovante de Embargue Volta Sim v i
Canhoto do cartio de embargue Comprovante de Embargue Ida Sim v i’
Bilhets BILHETE EMITIDO - IDA Sim v i
Bilhetzs BILHETE EMITIDO - WOLTA Sim v i
Qutros Autorizacio Formal Sim ;
Cronograma Cronograma do Evento Sim i
Cotacdo de Passagem Cotacdo de Idz Sim i
Cotacdo de Passagem Cotacdo de Volta Sim i
ANEXOS SALVAR DESFAZER ENCAMINHAR VOLTAR

~ Figura 175 - Tela para incluséo do valor da restituicio no SCOP.
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22 PASSO — Clicar no botdo “ANEXOS”;

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores Gastos (R$): Valor a Reembolsar (RS): Valor a Devolver (RS):
.00 0,00 .00

DEVOLVEU 05 SEGUINTES DOCUMENTOS

Tipo do Documento MNome Walida? ‘Obrigatdrio Wisualizar
Canhoto do cartio de embargque . Comprovante de Embargue Volta Sim - i-
Canhoto do cartdo de embargue Comprovante de Embargue Ida | Sim v i’
Bilhete BILHETE EMITIDO - IDA Sim v i
Bilheta . BILHETE EMITIDO - VOLTA | Sim v i’
Qutros Autorizagdo Formal Sim i
Cronograma Cronograma do Evento Sim i-
Cotagdio de Passzgem Cotagdo de Idz Sim i—

acio de Passzgem Cotacdo de Volta 5im

R i ENCAMINHAR | i VOLTAR |

ANEXOS || SALVAR | ©

Figura 176 - Tela para acesso ao botdo “anexos” no SCDP.

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

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

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

Nome do Documento: Tipo do Documento:

-- selecione -- ~
-- selecione —- -
Autorizacde de Pagamento de Exercicic Anterior
Bilhete
nado Canhoto do cartdo de embarque
<
[] visivel na agéncia Confirmacdo de Remarcacao
Confirmagdo de Reserva
Convite
Cotacao de Passagem
Observacdes: Cotagdc de Servico Correlato
Cronograma
Declaragdo da empresa de transporte
Declaracao de recebimento ou n3o de diarias
Designacéc do Assessor Especial Militar
GRU - Guia de Recolhimento da Unido
Guia de Recolhimento
T Inscricdo em programa de acolhimento
ANEXAR | ‘ VOLTAR ] Laudo da Pericia
. . Notas fiscais de gastos
Qutros e

Arquivo para anexar:

[J Este anexo pode ser copiado pj

Figura 177 - Tela para anexacao do arquivo salvo no computador.
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42 PASSO — Clicar no botdo “SELECIONAR ARQUIVO”;

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

Visivel na agéncia

Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacbes:

ANEXAR WOLTAR

Figura 178 - Tela para selecdao do arquivo salvo no computador.
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52 PASSO — Clicar no botdo “SALVAR” e em seguida no botdo “ENCAMINHAR”;

| Conflirmacds da viagem || Complemento || Resurmo |
ATENGCAD: CASO A VIAGEM NAD TENHA OCORRIDD CONFORME PLANEJADD, CLIQUE AQUIpAzA COMPLEMENTA-LA.
A viagem fol reaiizada?:
® 5im O méo
Observagies/ Justificatival
4
EVENTOS OFICIATS NO DESTING
Cidace Desting Ewermta | Imicio Evento Final Eventa Miss3o Relacionaca an Evento?
Nenhum ewento oficial no periodo da viagem.
* A apgin de marcacio de mischa relaconada 3 events & habilitacs quando a prestachka de contas & Inlclaga.
BILHETES & PRESTAR CONTAS
Trarsporte: Bilhet Bilhete Processamenta £a Voo Drigem Desting Automatizada
ATUL LINHAS AEREAS DODTENF N Nesas Curitiba S3p Paulo
BRASILEIRA e Anclefieic 261 (PR (5F) Ao
ATUL LINHAS AEREAS RBYFNY Sin Pauio Curitiba
BRASILEIRA n =i Indefinido 2671 (SF| (PR Mao
REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADDS COM O DESLOCAMENTD
Restitwico (passagens, remarcacdes de bilhetes, otc.) (RS )
[ 2,0
ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS
Valores Gastos (RE): Valor @ Reembolsar (RS ) Vailor 2 Devaolver (R )r
[ a.ao] 0,00] [ n,00]
DEWOLVEU OS5 SEGUINTES DOCUMENTOS
Dutras Justiticativa Sim i
Dutras Folger sim e
Confirrfacao df Reserva CantirmacgoReserva-AEYPNY-201907231447 Sim i
Confirmfacio dof Resarva CandirmacoReserva-007EMNP-20 1907231447 Sim i

Figura 179 - Tela para salvar e encaminhar a PCDP para a proxima etapa no SCDP

ATENCAOQ! Feito isso, a PCDP serd encaminhada para o fluxo de Execuco Financeira para a devida
restituicdo, e posteriormente para andlise e aprovacdo do respectivo autorizador administrativo para
encerramento da PCDP.
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REMARCACAO DE PASSAGENS NO SCDP

Perfil: Solicitante de Passagem

ATENCAO! Quaisquer alteracdes de percurso, data ou horario de deslocamentos serdo de inteira
responsabilidade do servidor, se ndo forem autorizadas ou determinadas pela Administracdo (Art. 18-B
da Instrugdo Normativa n2 5, de julho de 2018).

ATENCAO! Na hipdtese de o servidor optar por outros meios de transporte, outra classe tarifaria no
transporte aéreo ou outra companhia aérea, as passagens serdo adquiridas somente apds a cobertura
pelo servidor de eventual diferenca a maior (Art. 28 do Decreto n2 9.280. de 6 de fevereiro de 2018).

ATENCAO! Em conformidade com as legislacBes acima, caso o proposto (viajante) precise alterar a
passagem emitida com recurso do tesouro por motivo alheio ao interesse da Administracdo, o mesmo
devera arcar com os custos da alteracdo e deverd negociar com a PROMOTIONAL TRAVEL o pagamento a
parte referente a alteragdo por interesse particular. Tal procedimento ndo exclui a obrigatoriedade das
devidas justificativas no SCDP.

ATENCAO! Para atender ao que preconiza o Art. 18-B. da IN, n2 5/2018, sera necessario anexar ao SCDP
uma justificativa do ORDENADOR DE DESPESAS da unidade para a remarcacdo da(s) passagem(ns) e
pagamento de didrias a mais com recursos do tesouro, caso a alteracdo exija.

ATENCAO! A remarcacdo é o reaproveitamento do valor gasto com uma passagem aérea por uma cia
aérea para utilizacdo do referido valor na compra de outro bilhete com a mesma cia aérea.

12 PASSO — Solicitar a cotagdo para remarcagdo ao fiocruz@promotional.com.br
informando o nuimero da PCDP e o(s) dados referente ao(s) trecho(s) a ser(em)
remarcado(s). Apds resposta da empresa, anotar o valor a ser pago pela remarcacdo e
salvar o e-mail para anexar a respectiva PCDP como cotagdo para remarcacao;

Prezado(a) Roberto Paiva,
Segue calculo para remarcacao:

Clementina Feltmann - Remarcacéo e Emisséo da Ida para a data 18/Nov, voo direto GOL - G31932, aeroporto Gale&o,
horario 15.05

Valor da diferenga de tarifa de remarcagdo: R$ 3.446,50
Valor da multa de remarcagdo: RS 740,00

Valor total a ser pago pela remarcagéo: R$ 4.186,50

Lembramos que as tarifas sédo flutuantes e somente a reemissdo garantira o valor.
Aguardamos autorizaco para prosseguirmos com a remarcacio.

ATENDIMENTO ERASIL
Atendido por: Denize Chaves da Chaves da Silva

Figura 180 — Exemplo de e-mail com a cotacdo para remarcacdo de passagem aérea.

136
Gestor: COGEAD/CGECL/GESPAT
Versdo 1 - maio/2024



Ministério da Satide

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

ATENCAO! Para ser possivel realizar a remarcacdo, a PCDP deverd estar na etapa de “Reserva de
Passagem”, caso esteja na etapa de “Execugdo Financeira” para pagamento das didrias, solicitar a
tesouraria correlata a devolugdo da PCDP.

l

l

s e Fmsagian

Bpriwasy g Decpsvmars
Eive
Expaals Frarsing
<Pl i Ll

Figura 181 - Tela do SCDP com PCDP na etapa de execucao financeira no fluxo.
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ATENCAOQ! Caso as diarias ja tenham sido pagas e a PCDP se encontre na etapa de “PRESTACAO DE
CONTAS”, clicar no link “ATENCAO: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME O PLANEJADO

CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA.”.

Confirmacgao da viagem Complemento Resumo

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

A viagem fol realizada?:
e Sim Nio

Observagdes/Justificativa;

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituicio (passagens, remarcacdes de bilhetes, etc.) (R$):
0,00

ESTORNO DE LANGAMENTO DE DIARIAS

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

0,00 0,00 0,00

Figura 182 - Tela do SCDP com link para acesso a alteragdes na etapa de prestacdo de contas.

ATENCAOQ! Feito isso a PCDP apresentard a tela correspondente a etapa de “CADASTRAMENTO DA
VIAGEM” para o devido ajuste de data ou percentual de didrias na aba “Roteiros” e inclusdo de

justificativas obrigatdrias na aba “Complemento”;

SOLICITAGAO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

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

Proposto:
ROBERTO CARVALHOW -
Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo

Clique sobre o trecho para editd-lo.

Qrigem Destine Permanéncia
Rio de Janeiro (RJ) Fortaleza (CE) 05/10/2022 - 10/10/2022

Fortaleza (CE) Retorno para Rio de Janeiro (RJ) 10/10/2022

X | X

*
Io
¥

all

:
4
>

¢ ¢

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Figura 183 - Tela para indicacao das abas que foram copiadas no SCDP.
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22 PASSO — Salvar e anexar o e-mail enviado pelo firjan@promotional.com.br como
cotacdo para remarcacao clicando no botdo “ANEXOS” e em seguida clicar no botdo
“ENCAMINHAR” para os devidos ajustes na etapa de “RESERVA DE PASSAGEM”;

SOLICITAGAQ PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO SCDP
Vocé estd agui: Solicitagdo ) Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA | A- W A+ ] | o & | =]
Proposto:

ROBERTO CARVALHO DE PAIVA

Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo

Cligue sobre o trecho para edita-lo.

Qrigem Destino

Permanéncia
Rio de Janeiro (RJ) Fortaleza (CE) 05/10/2022 - 10/10/2022 X %8 557 4 ¥
Fortaleza (CE) Retorno para Rio de Janeiro (RJ) 10/10/2022 X %5 55 4 ¥

=

® ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Figura 184 - Tela para selecdao da opgdo anexos e encaminhar no SCDP.
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32 PASSO — Marcar o quadrado referente ao voo que sofrerd a remarcacgao, clicar no
botdo “SOLICITAR BILHETE”, clicar no botdo “NOVO BILHETE” e em seguida na opgdo

“Agenciamento”;

Vocé estd aqui: Solicitacdo Y Passagem » Reservar Passagem » PCDP » CADASTRO = | o & [ 2=] @@=

€% MENSAGENS INFORMATIVAS
= A escolha do véo deve priorizar percursos de menor duragdo, evitando-se trechos com escalas e conexdes.

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgéo do Solicitante: Data da Solicitacdo: Ndmero da PCDP:

Roberto Carvalho de Paiva Coordenacdo-Geral de Administracdo - 23/10/2019 004418/19
COGEAD

Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:

ROBERTO CARVALHO DE PAIVA Servidor 05/11/2019 a 05/11/2019

Motivo da Viagem: Viagem: Posicdo da PCDP no Fluxo:

Nacional - A Servico = 3
Solicitar Bilhete

Historico:

BLIIELL REAPROVEITAR BILHETES / VINCULAR A PCDP GRUPO

Viagem em Grupo:

Nao Rio de Janeiro (RJ) - Brasilia (DF) - 05/11/2019

Trajetos reaproveitdveis ndo encontrados para este trecho

Descricdo do Motivg
Teste | I

—————————————————————————————— AV

+ NOVO BILHETE || CANGFLAR

Passagens Agenciamento

Compra Direta

e Volta

de

parada

Inicio do trabalho,
evento ou missdo

Requer

Passagem Cotaco

h.p. da“ Origem Destino Periodo Transporte
Solicitacdo

Rio de B
|:> ¢ Janeiro Brasilia (DF) 05/11/2018 - 05/11/2019 ?g('sﬁsmica‘ 05/11/2019 12:00 Sim
(R7) i

Brasilia Retorno para Rio Aéreo . :
(DF) de Janeiro (RJ) £ 2t (Econémica) £

T
i SOLICITAR BILHETE |@

Figura 185 - Tela para alteracao nos dados da passagem a ser remarcada no SCDP.
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42 PASSO — Clicar na opc3o “REMARCACAO”;

= INFORMACAES NA VIAGEM

& Ja existe uma solicitacdo de passagem com

bilhete emitido para ofs) trecho(s) gdo do Solicitante: Data da Solicitacdo: Nimero da PCDP:
informado(s). A confirmagdo desta nova binete - GAB-FIOCRUZ 03/10/2019 004034/19
solicitagdo tornard esse bilhete ndo utilizado.
w0 de Proposto: Periodo da Viagem:

NISIA VERONICA TRINDADE LIMA Servidor 16/10/2019 a 18/10/2019

Motivo da Viagem: Viagem: Posicho da PCDP no Fluxo:

Nacional - A Servico Nacional Clique aqui

Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:

Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui

Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:

Nio Governo: Clique aqui

Mo
Descrigio do Motivo da Viagem:
Participar Feira de SolucBes
% TIPO DA SOLICITACAD
) Novo bilhete
# Remarcagdo GOL Linhas Aéreas Inteligentes - ZNQ1SG
Localizador: Trechos: Valor Total:
ZNQLSG 20/10/2019 12:45 - Fortaleza (C 16:00 - Rio de Janeiro (RJ R$ 887,64
& DADOS DA SOLICITACAQ
Agéncia:* Tipo de Bilhete: Tipo de Solicitagio:
Voetur Fiocruz Bilhete Eletrdnico Remarcagdo

MENOR TARIFA MAIOR TARIFA

Figura 186 — Tela do SCDP para selegdo da opc¢do do voo a ser remarcado.
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52 PASSO — No campo “TARIFA (RS)”, preencher o valor da soma entre o valor pago + a
diferenca de tarifa + a multa e, se for o caso, atualizar os dados da companhia
selecionada se houver mudancas (n2 do voo, local de embarque, local de desembarque,
hora de saida e hora de chegada), clicar no botdo “SALVAR” e em seguida no botdo
“VOLTAR”.

= DADOS DA SCLICET-‘-QE-U

Aplneln:e Tipo de Bilhete: Tipo de Solicitaco:
Vioetur Fioeruz Balbvete Eletr b Rernarcagao
MENOR TARIFA MAIOR TARIFA
Compantia:® Tarifa (RS ):* Compamnhia:* Tarifa (RE):*
GOL Linhas Adreas Inteligentes v TAM A SIL v 55,5
COMPANHIA SELECIONADA
Companhis® Total da Tarifa: Total da Tarifa de Embangue: Taxa de Servigo (RE):
GOL Livhas Adress Trtahgentes R§ BS5.51 RE 32,13 a0
Nio encaminbar para a agéncia de visgem.
Trajetos:
g Inicie do trabalia,
Origem Desting Bemiodo Transporte T T T
Fartalera (CE Rio de Jarino (R) 18/10/2019 a 18/10/2019 Adren [Econdrmica
N° do Voo:* Local de Embargue: Data de Saida:* Hora de Saida; *
2177 CE / Ceard / Aeroports [rlermackonal de 20/10/2019 7] 2:45
Tarife (RE):* Local de Desernbargue: Dasts de Chegada:* Hova de Chegada:®
$ 855,51 R1 / Rig de Janeing / Asroporto Inlernes 20,/10/2019 ‘" 14:00
Tarife de Embargue {RS):* Familia Tarifaria: Classe Tariféria: Empenho:
3213 1 1 25442025201 20 1 SREEBDDSDS
= RECURSOS PARA PASSAGEM
Projeto/Alividade: = Degcricho/Favorecido: * Empenha;

it BRERAYE

Figuré 187 - Tela Bgfé alter-agéo de valores re'f-erehté_é-rém'arcagéo de bagsager{1 aérea no SCDP.

142
Gestor: COGEAD/CGECL/GESPAT
Versdo 1 - maio/2024



Ministério da Satide

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

62 PASSO — Conferir os dados preenchidos. No campo “Custos com Remarcagdes”,
deverd constar o valor da soma entre a diferenca de tarifa + o valor da multa
informados pela Promotional Turismo. Feita a conferéncia clicar no botdo
“ENCAMINHAR” para que a PCDP possa seguir os tramites de aprovacGes até chegar na
etapa “EMISSAO” que ¢ quando a Promotional Turismo estd autorizada a efetuar a
emissdo da passagem remarcada.

Total: = 2.5 = 760,50 55,00
= PASSAGENS MACIONAIS

gihets | 23%°  companh Tifa | Tebads T

- da ek e Classe Trache Trajetos i Embarque -

Emitido Transporte (Rs)
Reserva (Rs)
| (r3)
GOL Linhas . Al
ey 16/10/2019 12:40 - Rio da Jansiro (RJ}
L] @ ZNQISG | Inteligentes | Ecendmica 1 16/10/2019 15:50 - Fortaleza (CE) 31,85 0,0
&m ,), — N do Voo: 2178
GOAE';:;L'“ 18/10/2019 17:08 - Fortaleza (CE)
[+] @ ZNQISG | Inteligentes | Econdmica 2 18/10/2019 20:25 - Rio de Janeiro (R)) | 4 357 g7 32,13 0,00
Sl ,_), = NP do Voo: 2179
Total (RS) 2.230,74 63,58 0,00
= QUADRD DE TOTALI ZAC&IES
Diarias Passagens
Item Gastos Nacionais (RS) ke Gastos Nacionais (RS)

Niimero de Didrias 2.5 Tarifas 1.833,38

Valor da{'s) Didria(s) 760,50 Tarifas de Embargue 63,58

Adicional de Deslocamento 95,00 Taxas de Servico 0,00

Desconto Auxilio- Alimentacio [t Custos com Remarcacies 397,36

Desconto Auxilio- Transporte 0,00 Valor Anterior 0,00

Subtotal 793,03 Subtotal 2,204, 72

Figura 188 - Tela demonstrativa dos custos com remarcacao no SCDP
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CANCELAMENTO DE VIAGEM NO SCDP

CASO A VIAGEM ESTEJA NA ETAPA DE PRESTACAO DE CONTAS

ATENCAO! O PROPOSTO ao saber do cancelamento da viagem deverd informar imediatamente ao perfil
de SOLICITANTE DE VIAGEM/PASSAGEM para que o mesmo entre em contato com a PROMOTIONAL
TURISMO, primeiramente, através do e-mail firjan@promotional.com.br e/ou pelos seguintes contatos:

s Horario de Funcionamento da Unidade de Atendimento:

Hordrio de Funcionamento

Segunda a Sexta: 7h as 15h

* Gerente de Emissdo:

Consultor Telefone E-mail
Claudio Vieira (21) 2126-2707 / (21) 99212-9579 claudio@promotional.com.br

» Consultores de Emissdo:

Consultor Telefone
Marcos Duarte (21) 2126-2834
firlan@promational.com.br
Thamyris Lima (21) 2126-2835 A
Paloma Moraes (21) 2126-2754

+ Plantdo Emergencial - 24/7:

Consultor Telefone Horario de Atendimento
De segunda a sexta das 19h as 07:59h
Le do Costa 21) 99283-0117
e ) Sdbados, domingos e feriados 24h
; De segunda  sexta das 19h as 07:5%h
Cella Rangel S 9360074 Sabados, domingos e feriados 24h ial " | b
P et (21) 98248-5025 De segunda a sexta das 19h as 07:59h Emergencia romaotional.com.or
" Sdbados, domingos e feriados 24h
" De segunda  sexta das 19h as 07:59h
Ka Al 21) 97565-5060
bt 21 Sabados, domingos e feriados 24h

ATENCAO! Tal procedimento é imprescindivel para providenciar o cancelamento dos bilhetes junto a(s)
respectiva(as) companhia(as) aérea(as) a fim de evitar NO-SHOW e consequente multa gerando prejuizo
ao erdario. Feito isso, devera ser feito o cancelamento manual no SCDP e solicitacdo de reembolso a
PROMOTIONAL TURISMO através do(s) mesmo (s) e-mail(s) informado(s).
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12 PASSO — Seguir o caminho CONSULTA > SITUACAO DA SOLICITACAO > Posicio da
PCDP no Fluxo > clicar no link PRESTACAO DE CONTAS;

2 POSICAD DA PCDP

Figura 189 - Tela para acesso ao link de prestacao de contas no SCDP.
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22 PASSO - Clicar no bot3o “NAO” da pergunta “A viagem foi realizada?”, preencher a
justificativa e em seguida clicar no botao “SALVAR” e “ENCAMINHAR”;

e L. |

ATENGAD: CASO A VIAGEM NAD TENHA OCORRIDD CONFORME PLANEJACD, CLIQUE AQUI pARs COMPLEMENTA-LA

A vizgem fol reaiizada?:
® Sim O NEo

Dhservacbes/ Justificativa:

KMenhum ewvento oficial no periodo da wiagem.

= & opcio de marcac¥s de miss#n relagionada a eventn & habilitada guando a prestacda de contas € iniclada.

AZUL LINHAS AEREAS DDTENF Curitiba 580 Paula .
BAASILEIRA o Aneetinida ] (PR (=F) o
AZUL LINHAS AEREAS REWPNY Sa0 Paulo Curitiba
BAASILEIRA n .- Indetinido 1671 (5Pl (PR M3n

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADDS COM O DESLOCAMENTO
Restituicle {passagens, remarcacdes de bilbetes, etc. ) (RS}
ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores Gastos (RS )r Valar 3 Reemboisar (RS ) Valar a2 Devaiver (RS jr

| .01 | |

DEVOLVEU O5 SEGUINTES DOCUMENTOS

Dutros Justificativa Sim 3

=

‘Dutras Foloer Sime +*

Confirmacio de Reserva ConfirmacanResena-REYPNY-201907231447 Sim i

Confirmacin de Resares ConfirmacaoReserva-O0TENP- X11907231447 Sim: i-
foceso o

Figura 190 - Tela para acesso a tela para cancelamento de viagem no SCDP.
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32 PASSO - Clicar no botdo “SIM” da caixa de mensagem de confirmacdo conforme tela

abaixo:

Confirmagao

ATENCAD: O cancelamento de bilhete implica em solicitacio automdtica de
resmbalso, impossibilitando o seu reaproveitamento. Se existir no bilhetz um
trajeto gue ja foi utilizado, 2ss2 ndo sera cancelado.

Desaja continuar & cancelar ofs) bilhete(s) selecionado(s)?

SIM NAD

Figura 191 - Tela para confirmacao de cancelamento de bilhetes no SCDP.

ATENCAO! Caso o pagamento de didrias ja tiver sido feito ao PROPOSTO, o sistema abrird a etapa de
“DEVOLUCAO DE VALORES” para que as mesmas sejam devolvidas ao tesouro.

Informagdo
Prestacdo de contas encerrads com sucesso,

Pré=ima(s) acdo(des) disponivel(is):
= Devolucdo de Valores

K

Figura 192 - Tela de aviso de valor de diaria(s) a devolver no SCDP.
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Devolucao de diarias no SCDP

42 PASSO - Seguir o caminho CONSULTA > SITUACAO DA SOLICITACAO > Posicdo da
PCDP no Fluxo > clicar no link “DEVOLUCAO DE VALORES”;

Figura 193 - Tela para acesso ao link para devolucao de valores no SCDP.
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link

52 PASSO — Anotar o valor de didrias a serem devolvidas e em seguida clicar no

“IMPRIMIR GRU”;

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por:
Roberto Carvalho de Paiva

Orgso do Solicitante:
Coordenagio-Geral de Administracdo -
COGEAD

Data da Solicitacdo:
20/02/2020

MNimero da PCDP:
000424/20-1C

Nome do P Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:

PAULO ROBERTO DE SOUZA LOPES Servidor 15/03/2020 a 20/02/2020

Motivo da Viagem: Viagem: Posicdo da PCDP no Fluxo:

Macional - Congresso Macional Clique aqui

Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui

Detalhes da PCDOP:
Clique aqui

Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de
MEo Governo:
Sim

Dascricio do Motivo da Viagem:

159 Congresso Brasileiro de Pregoeiros que ocorrera na cidade de Foz do Iguagd, entre os dias 16 e 13 de marco de 2020, Neste ano o evento traz uma
programagac que contempla as recentes inovagdes introduzidas no ambiente de licitagles e contratos nz Administracdo Publica Federal, pelo novo Decreto
do Preg3c e as recentes Instrugdes Normativas e Portarias do Ministério da Economia, além de apresentar painéis com tematicas de gowvemanca nas
2quisicles, essenciais para ¢ momento que almejames introduzir na Fiocruz.

VALOR(ES) A DEVOLVER

Nacionais
MNatureza: Valor:
339014 - Custeio - Didrias de Servidor 964,40
Total (R$):
964,40

DADOS DA GRU

Valor (RE):
964,40

Data do Deposito:
Imprimir GRU

GRU - Guia de Recolhimento da Unido:

| INCLUIR
e ————

Observacao:

| | Devolver PCDP:
ANEXOS || ENCAMINHAR || VOLTAR

A\

Figura 194 - Tela para acesso ao valor e ao link para geragdo de GRU no SCDP.

149
Gestor: COGEAD/CGECL/GESPAT
Versdo 1 - maio/2024



Ministério da Satide

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

62 PASSO — Apds o SCDP direcionar para o site do GOV.BR, preencher os dados da

Fiocruz e o codigo de recolhimento 68802-9 — DEVOL. DIARIAS — EXERCICIO e em
seguida clicar no botao “AVANCAR”;

Portal PagTesouro - Guia de Recolhimento da Uniao (GRU)

EY

os). A Secretaria do Tesouro Nacional nio &

Emissdo de GRU p 9
Tesouro

Unidade Gestora Arrecadadora (Obrigatério)

Cédigo de Recolhimento (Obrigatério)

Q 254420 - FUNDAGAC OSW.

Figura 195 - Tela para geracdo de GRU no Portal PagTesouro.

ATENCAO! Para devolugdo de didrias do exercicio anterior, selecione Cédigo de Recolhimento: 28830-6 —
SERVICOS ADMINISTRATIVOS;

ATENCAO! Para devolucdo de reembolso de passagem do ano vigente, selecione Cédigo de
Recolhimento: 68888-6 — ANULACAO DESPESA NO EXERCICIO;

ATENCAO! Para devolucio de reembolso de passagens do ano anterior, selecione Cédigo de
Recolhimento: 28830-6 — SERVICOS ADMINISTRATIVOS.
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72 PASSO — Preencher os campos obrigatdrios e em seguida clicar em EMITIR GRU;

ATENCAO! No campo nimero de referéncia digitar o nimero da UGR da unidade responsavel pela PCDP
para a devida identificacdo pelo setor de Contabilidade.

ATENCAO! Preencher o CPF e o nome completo do servidor que efetuard a devolucdo das diarias
recebidas.

Emissao de GRU Simples p 9
Tesouro

Unidade Gestora Arrecadadora 254420 - FUNDAGAO OSWALDO CRUZ
Cédigo de Recolhimento 02-9 - DEVOL DIARIAS-EXERCICIO
: CPF ou CNPJ do Contribuinte (Obrigaterio) Valor Principal (Obrigatério)
Nome do Contribuinte (Obrigatariol () Descontos/Abatimentos
Niimero de Referéncia (Obrigatério) ) Outras Dedugdes
¢ INSERIR-O-Ne-DAMGR/CENTRO DE CUSTOS e ool s dedugdes
Competéncia (+) Mora/Multa
=
Vencimento ) Juros/Encargos
=

() Outros Acréscimos

Valor Total R$0.00

votar ) ( Limpar ) (RCEE] <j

Figura 196 - Tela para preenchimento dos dados da GRU no Portal PagTesouro.
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Gerado 3 partir de hatp:foonsults tesouro.fazends.gov. brigru_novosite|

ru_smples_panel ssp

82 PASSO — O SOLICITANTE DE VIAGEM devera encaminhar a GRU ao PROPOSTO para
gue o mesmo realize o depdsito em qualquer agéncia do Banco do Brasil;

Cadigo de Recolhimanto 53802-9
MINISTERIO DA FAZENDA Nimero de Referdncia 354430
SECRETARIA DO TESOURD MACIONAL
Competéncia 0342020
Guiz de Recolhimento da Unido - GRU
Vencimento 1810352020

Mome do Contribuinte | Recolhedor:
Faulo Roberto de Souza Lopes

CHP.J ou CPF do Contribuinte

TO6. 441 557-24

Mome da Unidsds Favorecida:

FUNDA_YO OSWALDO CRUZ UG | Gestao 2544201 25201
(=} Valor do Principal 564,40
Instrugbes: Az informaces inseridas nessa guis =30 de exclusive (-1 Desconto/Abatimenta
responzabilidade do contribuinte, que deverd, em caso de . =
dividas, consultar 3 Unidade Favorecids dos recursos. (-) Qutras dedugdes
(#) Mora [ Mula
(#) Juros | Encargos
GRU SIMPLES ™ "
Pagamento exclusiva no Banco do Brasil S A (#} Outras Acréscimos
[STNDEBOT582801389069DCE2FO0ER18TAZS)
(=} Valor Tota 964,40
B3550000003-0 64400001040-3 95323166880-0 20435611240-9
L T
Cadigo de Recolhimento 58802-3
MIMISTERID DA FAZENDA e e 254430
SECRETARIA DO TESOURD MACIOMNAL
y Competéncia 032020
Guiz de Recolhimento da Uniae - GRU
Vencirmenio 151032020

Mome do Contribuints [ Resolhedor:
Faulo Roberto de Souza Lopes

CNPJ ou CPF do Contribuinte

T96.441.557-34

Mome da Unidsde Favorecida:

FUNDA O OSWALDO CRUZ UG | Gestao 234420 1 25201
(=) Valor do Principal 564,40
Irsm.g'oes: Az infarmagbas inseridas nessa guia 530 de exclusiva (-) Desconto/Abatimento
responsabilidade do contribuinte, que devera, em caso de = =
duvidas, consultar 3 Unidade Favorecida dos recursos. (-} Outras dedugbes
(=) Mora [ Mula
(#) Juros { Encargos
GRU SIMPLES o 3
Pagamento exclusiva no Banco do Brasil S.4. [+) Dutres Acrsscomas
[ETNDEBOTS822013390680CE2F00ER18TAZE]
(=) Valor Tota 564,40

B3850000008-0 64400001010-2 85523166880-0 20435611240-9

Figura 197 - Tela de GRU emitida no site do Tesouro Nacional.
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92 PASSO — Apds o PROPOSTO entregar o comprovante de depdsito da GRU, o
SOLICITANTE DE VIAGEM deve seguir o caminho CONSULTA > SITUACAO DA
SOLICITACAO > Posicio da PCDP no Fluxo > clicar no link DEVOLUCAO DE VALORES e em
seguida preencher o campo “Data do Depésito” e clicar no botdao “ANEXOS”;

VALOR(ES) A DEVOLVER

Nacionais
Natureza: Valor:
339014 - Custeio - Didrias de Servidor 264,40
Total (R$):
954,40

DADOS DA GRU

Valor (R$): Data do Depdsito:
964,40 13/03/2020 i3} Imprimir GRU

GRU - Guia de Recolhimento da Unido:
INCLUIR

Observacdo:

Devolver PCOP:
ANEXOS ENCAMINHAR VOLTAR
v

Figura 198 - Tela para insercdo de dados da GRU e anexo do comprovante do depdsito no SCDP.

102 PASSO — O SOLICITANTE DE VIAGEM, deve digitar DEVOLUCAO DE DIARIAS no
campo “Nome do Documento” e em seguida selecionar a opg¢ao “GRU — Guia de
Recolhimento da Unido” da lista “Tipo de Documento”;

Selecione abaixo um arquivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipe de documento (panfieto, bilhete, cronograma, etc).
Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho mdximo permitido por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

Devolugio de didrias -- selecione -- X
-- selecione --
Autorizacdo de Pagamento de Exercicio Anterior

Arguivo para anexar:
- L Bilhete

Canhoto do cartdo de embarque
| Comprovante de Restituicio
Visivel na agéncia Confirmagdo de Remarcacdo

Confirmacéo de Reserva
Este anexo pode ser copiado p| Convite <

Cotagdo de Passagem
Observacdes: Cotacdo de Servigo Correlato
| Crenograma
Declaracdo da empresa de transporte

Declaracdo de recebimento ou ndo de diarias

Designacdo do Assessor Especial Militar

GRU - Guia de Recolhimento da Unido

Inscricdo em programa de acolhimento | |

Laudo da Pericia
ANEXAR VOLTAR Notas fiscais de gastos
QOutros
| Panfleto

Figura 199 - Tela para acesso a opcao de devolugdo de diarias via GRU no SCDP.
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112 PASSO — Clicar no botdo “SELECIONAR ARQUIVO”, clicar no local onde o
comprovante de depdsito da GRU estd salvo e em seguida no botdo “ANEXAR” e em

seguida no botdo “VOLTAR”.

Arquivo para anexar:

Visivel na agéncia

Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacies:

Ay

ANEXAR VOLTAR

SELECIONAR ARQUIVO...

Figura 200 - Tela para acesso ao comprovante de deposito da GRU no SCDP.

122 PASSO - Clicar no botdo “ENCAMINHAR”.

VALOR(ES) A DEVOLVER

Nacionais

MNatureza:
3239014 - Custeic - Diarias de Servidor

Total (RE):
964,40

DADOS DA GRU

Valor (RS): Data do Depdsito:
964,40 13/03/2020 5]

GRU - Guia de Recolhimento da Unido:

Observacdo:

ANEXOS ENCAMINHAR VOLTAR

Valor:
964,40

Imprimir GRU

INCLUIR

Devolver PCDP:

v

Figura 201 - Tela para encaminhamento da PCDP para a proxima etapa no SCDP.

ATENCAO! Feito isso o perfil responsavel pela aprovacdo da prestacdo de contas deverd analisar e

aprovar para que a PCDP seja encerrada.
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CASO A VIAGEM ESTEJA NA ETAPA DE CADASTRAMENTO DA VIAGEM

12 PASSO — Caso a viagem esteja na etapa de cadastramento, ou seja, ainda ndo tenha
gerado niumero de PCDP: Clicar no link “CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM”, selecionar o
“box” correspondente ao proposto que tera sua viagem cancelada e em seguida clicar
no botdo “EXCLUIR”;

SOLICITAGAD PRESTAGAO DE GONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCOP

Cadaear ATt Viners ﬁ trar/Alterar Viagem » LISTAGEM B ocF @™

Cancelar Viagem

Passagem 3 Nome do Proposto:
Viagem 3
Total : 2
- Mome do Proposto ¥ pCop < Data da Solictacio ¥ Inicio da Viagem ¥
¢ ROBERTO CARVALHO DE PAIVA 15/07/2021
G i EI . - 10 v
NOVO || EXCLUIR
Figura 202 - Tela do SCDP com tela para selecdo de PCDP para cancelamento.
H o~ " ” H " 4
22 PASSO — Clicar no botdo “SIM” da caixa “DESEJA EXCLUIR PCDP?”;
SOLICITAGAD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO 5CDP
Vocé estd aquit Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem » LISTAGEM -] EARSAR S RON|
CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Nimero da PCDP: Nome do Proposto:
PESQUISAR
Cadastra/Altera Viagem Total : 2
Nome do Proposto ¥ 3 Solicitacio ¥ Inicio da Viagem ¥

Deseja excluir a PCOP?
ANA LUTZA PAMPLONA MOSIMANN

SIM NAO

ROBERTO CARVALHO DE PATVA 15/07/2021

NOVO EXCLUIR

Figura 203 - Tela do SCDP para confirmagao de exclusao de PCDP.
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CASO A VIAGEM ESTEJA NA ETAPA DE RESERVA DE PASSAGEM

12 PASSO - Caso a PCDP esteja na etapa de RESERVA DE PASSAGEM: Clicar no link
“CANCELAR VIAGEM” do menu “SOLICITACAQ”;

SOLICITAGAD PRESTAGAO DE CONTAS !

Cadastrar/Alterar Viagem AL
| Cancelar Viagem |
Passagem 3
L3

Viagem

CONSULTAS | RELATORIOS | [ l

| SCDP |

Bl e 3o

GESTAD FATURAMENTO

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAQ
DE DIARIAS E PASSAGENS

Figura 204 - Tela do SCDP para cancelamento de PCDP na etapa de reserva de passagem.

22 PASSO — Clicar na PCDP a ser cancelada;

CANCELA VIAGEM

Nimere da PCDP: Nome do Proposte:

Total : 43

Nome do Proposto B PCDP > Tnicio da Viagem >
CARLOS EDUARDOD DO0l44/15 0970272015
CARLOS EDUARDO 00000&/15 12/01/2015
CELIA MARIA . 000216/15 0%/03/2015
CELSO ROBERTO DO0D0S/15 12/0172015
DUWVAL DO0044/15 16/03/2015
GABRIELA 000212/15 19/02/2015
GLADYS 000226/15 09/03/2015
GUSTAVD J0AGLTM . 000D28/15 30/01/2015
JOSE DA SILVA DO0322/15 2370372015
DUTRA 000157715 12/02/2015

- e 1 E 3 a s [ 10 v|
Figura 205 - Tela do SCDP para selecao de PCDP a ser cancelada.
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32 PASSO — Preencher no campo “MOTIVO DO CANCELAMENTO” a justificativa do
motivo do cancelamento da viagem e em seguida clicar no botdo “CONFIRMAR”;

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgdo do Sollcitante:

MARIA DA SILVA Ministerio do PMlanejamento, Orgamento &
Gestdo

MName do Proposto: Tipo de Propasto:

JOSE DA SILVA Convidado
Maotive da Viagem: Viagem:
Nacional - Congresso MNacional
Histdrico: Justificativas:

Cligue agui Clique aqui

Curso Ministrado por Escola de
Governo:
Nao

Viagem em Grupo:
Nao

Descrigio do Molivo da VWiagem:
Participar de Congresso.

Motive do Cancelamento:

&

s | conr | [ vorae |

Nimero da PCOP:
0n0322/15

Data da Solicitagao:
19/03/2015

Periedo da Viagem:
23/03/2015 a D2/04/2015

Posicdo da PCDP no Muxo:

Clique agui
Bithetes: Encaminhamentos:
Clique agul Cligqua agul

Detalhes da PCDP;
Clique agui

Figura 206 - Tela do SCDP para insercao de justificativa para cancelamento.

49 PASSO — Clicar no botdo “OK” da caixa de mensagem “VIAGEM CANCELADA COM

SUCESSO”;

| SOLICITAGAO ‘nzcmnlcmm mm|mm|rmm1m |
Vocé esta aqui: Solicitagio ¥ Cancelar Viagem 3 CANCELA - 2] | far =8 | = ® =@

* INFORMACOES DA VIAGEM

Wiagem Cancelada

Informacdo

Viagem cancelada com sucesso.

Solicitado por: Grgdo d Nimero da PCOP:
MAGDA PAIM Ministéri 000322/15
Gestao
El (Etapa 8 de 8]

Nome do Proposte; Tipo de l e

GUSTAVO SOUTO MEDEIRDS Convidads v ziseng eAde @ mensagem “Viagem cancelada

com sucesso.”. Clicar em "OK™.

Motivo da Viagem: Viagem:
Nacional - Congresso Nacional Clique agqui
Histérieo: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:

Cligque aqui Clique aqui Clique agui Clique agqui

Curso Ministrado por Escola de
Governo:
Nao

Viagem em Grupo:
Nao

Descrigio do Molive da Viagem:
Participar de Congresso.

Motivo do Cancelamento:

Congresso Cancelado.

Detalhes da PCDP:
Clique agul

Figura 207 - Tela do SCDP para confirmacao do cancelamento da PCDP.
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ATENCAOQ! Caso a PCDP esteja na etapa de aprovacio pelo PROPONENTE, na etapa de aprovagdo do
ORDENADOR DE DESPESAS ou na etapa de EMISSAQ, solicitar ao responsavel pela respectiva etapa a
devolugdo da PCDP para que a mesma possa ser cancelada.

ATENCAO! Uma vez cancelada a PCDP, a mesma n3o poderd ser reativada.

ATENCAOQ! Caso ja tenha ocorrido a emissdo da passagem e/ou pagamento de didrias, a viagem n3o
podera ser cancelada. Na etapa de Prestacio de Contas deverd ser selecionada a opcio “NAO” do campo
a “A VIAGEM OCORREU?”, preencher as justificativas e clicar no botdo “ENCAMINHAR” para o SCDP criar
o fluxo para devolugdo de diarias.
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SOLICITACAO DE REEMBOLSO DE
PASSAGENS

ATENCAO! O PROPOSTO deverd comunicar imediatamente ao perfil de SOLICITANTE DE
VIAGEM/PASSAGEM a ndo utilizagdo do(s) bilhete(s) de passagem(ns) para que seja providenciado o
cancelamento manual no SCDP e posteriormente avisar a PROMOTIONAL TURISMO via e-mail
fiocruz@promotional.com.br e posteriormente pelo telefone 21 2126-2700 — Ramal 2834 (contato
Marcos Duarte) para que os mesmos providenciem o cancelamento antes da data prevista para o
embarque a fim de evitar custos a mais com taxa de NO-SHOW e multas.

12 PASSO — O SOLICITANTE DE PASSAGEM deve cancelar o bilhete ndo utilizado por

meio do caminho SOLICITACAO > PASSAGEM > CANCELAR/CONSULTAR BILHETES NAO
UTILIZADOS;

Roberto Carvalho de Paiva SAIR

SCDP

bt Ano: (2020 ~|  Orgdo: COGEAD - Ci do-Geral de inistragdo - Cu..

$ SOLICITAGAD PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

= @) 1S
Cadastrar/Alterar Viagem -IAL Bl o 20

Cancelar Viagem

E> | Passagem Reservar/Reaproveitar/Remarcar Bilhete

Viagem

Cancelar/Consultar Bilhetes Nao Utilizados

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Emissées

Figura 190 - Tela para solicitacdo de cancelamento de bilhetes no SCDP.

22 PASSO — Clicar no link referente a PCDP que possui bilhetes a serem cancelados;

SOLICITACAO | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS = RELATORIOS = GESTAO = FATURAMENTO | SCDP
Vocé estd aqui: Solicitagdo Passagem Cancelar Bilhete LISTAGEM = AR RONS

SELEGAO DE PCDPS PASSIVEIS DE CANCELAMENTO DE BILHETE

Ndamero da PCDP: Nome do Proposto:
PESQUISAR
!
Total : 1
Nome do Proposto PCDP Orgéo Solicitante Data de Inicio da Viagem Cancelamento
[Pl COGEAD 18/04/2020

Figura 191 - Tela para selecao da PCDP com bilhetes a serem cancelados no SCDP.
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32 PASSO — Selecionar os bilhetes a serem cancelados, inserir a justificativa no campo
“Motivo do Cancelamento” e em seguida clicar no botdo “CANCELAR BILHETE”;

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgdo do Solicitante: Data da Solicitacdo: Nimero da PCDP:
Roberto Carvalho de Paiva Coordenacdo-Geral de Administracio - 20/02/2020 L ]
COGEAD
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
e Servidar 15/03/2020 a 20/03/2020
Motivo da Viagem: Viagem: Posicio da PCDP no Fluxo:
Macional - Congresso Macional Clique aqui
Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Cligue aqui Clique aqui Clique aqui Cligue aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Mo Governo: Clique aqui
Sim

Descricio do Motivo da Viagem:

159 Congresso Brasileiro de Pregoeiros gue ocorrera na cidade de Foz do Iguacl, entre os dizs 16 e 19 de marco de 2020. Meste ano o evento fraz uma
programac3o que contempla as recentes inovagdes introduzidas no ambiente de licitacBes & contratos na Administracio Pdblica Federal, pelo nove Dacreto
do Pregio = as recentes Instrucdes Mormativas e Portarias do Ministéric da Economia, zlém de apresentar painéis com teméticas de gowernanca nas
aquisicies, essenciais para o moments que almejames introduzir na Fiocruz.

na "Cancelamento Pendente’ registra manuzlmente o cancelamento definitiva no contato com 2 Companhiz &drea.

Cédigo de A Tarifa Dazta de Situaco do e Dzta do S"h'fa"
Ressrva Lt Praticada Emissio Cancelamento 1 Embarque £
| | Trajeto
MEJWFZ LATAM AIRLINES 20/02/2020 o Rio de Janeiro (RJ) - Foz do 15/03/2020 Nio
7 L d licit ] E bt a1
¢ BRASIL Rfiehbds 19:06 N&o Solicitado | 1 0 oy 09:20 Utilizado
1R zitic IR (F U L atas 20/02/2020 Fozdo T (PR) - Ri / :
5 s i e guacu (PR] - Rio da 20/03/2020 Nio
e RS SR 19:06 PERELfEERG | SLof e 10:05 Utilizado
Inteligentes

Motive do cancelamento:*

Cancelamehto de viagem por determinacio da administrac3o.

| amExos ” CANCELAR BILHETE || VOLTAR |

Figura 192 - Tela para selecdo dos bilhetes e insercdo de justificativa obrigatdria para o cancelamento dos
bilhetes no SCDP.
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49 PASSO — Clicar na opgao “SIM” apds ciéncia da mensagem de confirmacdo conforme
tela abaixo:

Motivo da Viagem: Viagem: Posicio da PCDP no Fluxo:

Macional - Congresso Macional Clique aqui

Historico: Justificativas: Bithetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: - — - R— ——

s Confirmagdo

Descricio do Motivo da Viagem:
159 Congresso Brasileiro de Pregog
programacdo que contempla as rec
do Pregs

ATENGAQ: O cancelamento de bilhete implica em solicitacSo automatica de
z iy I T z fe ano o evento traz uma
reembolso, impossibilitando o seu reaproveitamento. Se existir no bilhete um

5 S = 5 jederal, pelo novo Decrsto
Z e trajeto que j& foi utilizado, esse ndo serd cancelado. 53 2
recentes Instrucde dticas d= governanca nas

=quisicdes, essenciais para o mome

Desaja continuar e cancelar ofs) bilhete(s) salecionado(s)?

* O icone "Cancelameanto Pan SIM NAD

Cédige de r-ou E Datack | CHEESE
Reserva Embargue Trajeto

MeIWF2 LATAM AIRLINES _ Rio de Jansiro (RJ) - Foz do 15/03/2020 NSo

! 66,02 Solicitado it &
- BRASIL froa Neio Solicitado | 1 mcus (PR) 09:20 Utilizada
LR1ZMK GOL Linhas T - i T e e

v @ ¥ T R 1,550,559 20’1_“91‘55[,)20 NSo Solicitade JFO.. cllo Iguacu {PR]) - Rio da 20/03/2020 .'.J.ao

5 : aneiro (R1) 10:05 Utilizado
Inteligentes

Motive do cancelamento:*

Cancelamento de viagem por determinacio da administracdo.

ANEX0S CANCELAR BILHETE VOLTAR

Figura 193 - Tela para confirmacdo de cancelamento de bilhetes de passagem no SCDP.

ATENCAO! A partir de 12 de janeiro de 2022 voltaram a valer as regras anteriores a crise sanitaria da
Covid-19 para alteragdo de passagens, cancelamento, reembolso e crédito. A medida emergencial Lei n2
14.034/2020 (alterada pela Lei n2 14.174/2021), que flexibilizava as regras tendo em vista os reflexos
causados pelo coronavirus, se aplicou as situacGes ocorridas até o final do ano de 2021. Agora, entram
em vigor os dispositivos da Resolugdo n2 400/2016-ANAC.

ATENCAO! Consultar as regras para reembolso que constam no site: https://www.gov.br/pt-
br/noticias/transito-e-transportes/2022/01/regras-de-alteracao-de-passagens-anteriores-a-pandemia-
voltam-a-vigorar.
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Perfil: Administrador de Reembolso

52 PASSO — O perfil de ADMINISTRADOR DE REEMBOLSO deve monitorar os pedidos de
reembolsos pendentes através do caminho FATURAMENTO > Reembolso > Agéncia de
Viagens;

I Roberto Carvalho de Paiva SAIR

SCDP

Vers3o 6.8.1 Ano: 2020 v &éo: COGEAD - Coordenagdo-Geral de Administragao - C...

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé esté aqui: PAGINA INICIAL |
4 E> |Reembo|so ’ || Agéncia de Viagens | <j

Débitos e Créditos

Compra Direta

Inconsisténcias
Ateste de Fatura

Cart&o de Pagamento

SCC=

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Figura 194 - Tela para acesso aos reembolsos pendentes no SCDP.

ATENCAO! Orienta-se que o perfil de ADMINISTRADOR DE REEMBOLSO seja atribuido ao mesmo servidor
com perfil de FISCAL DE CONTRATO.

62 PASSO — O perfil de ADMINISTRADOR DE REEMBOLSO deve indicar o periodo de
ocorréncia da solicitacdo do reembolso preenchendo o campo Data Inicial da Emissdo e
o campo Data Final da Emissdo e em seguida clicar no botdo “PESQUISAR”;

SOLICITACAD PRESTAGCAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: Faturamento ) Reembolso ) Agéncia de Viagens 3 LISTAGEM | r & | =@ &

FILTRO DE REEMBOLS05

Agéncia de Viagem: Situacdo do Reembolso: Niumero da PCDP:
Todas - Todas ik
Data Inicial de Emissio: Data Final de Emissdo:
o =
31/01/2022 [ 31/12/2022 =]
PESQUISAR

o

Figura 195 - Tela para preenchimento do periodo para consulta aos reembolsos pendentes no SCDP.
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72 PASSO — O perfil de ADMINISTRADOR DE REEMBOLSO deve consultar os reembolsos
com o status “Disponivel para reembolso”, selecionar os bilhetes a reembolsar e em
seguida clicar no botdo “SOLICITAR”;

BILHETES A REEMBOLSAR

Total : 2
o Companhia Valor a . -
PIOPOHLD) pcoP < Neaneto ﬂ“ Bar deA Agéncia de Transporte | Reembolsar Sy
v Bilhete ¥ Emissdo v ~ ~ v
< (R$) ¥
i 011- 5092.07-27 VOETUR TURISMO E AZUL LINHAS Disponivel
© wmmsenn, | 00093222 0005170041 | 16:03:18.654 ETESEESENTACOES QE&E‘?EEIRA HEed s A
L]
Trecho: Envio Automdtico:
530 Paulo (SP) / Rio de Janeiro (RJ) - NAO UTILIZADO ﬂo Em 173 dias
Tarifa Praticada: Tarifa de Embarque: Taxa de Servigo: Valor Total do Bilhete:
RS 438,90 R$ 39,93 R$ 0,00 RS 478,83
Situacdo do Reembolso: Tipo de Reembolso: Historico do Bilhete: Historico do Reembolso:
Disponivel para reembolso Valor total clique Aqui Clique Aqui
Valores por Empenho:
2544202022NE000381 - R$ 478,83
Observacdo/Justificativa:
4
—— 011 2022.07-22 VOETUR TURISMO E AZUL LINHAS Disponivel
(] ] amasess 000942/22 e REPRESENTACOES AEREAS 718,83 para
Q05U Ll LTDA BRASILEIRA reembolso
TR

* valor de reembolso sugerido a partir do total gasto do bilhete

SOLICITAR CONFIRMAR CREDITO ACEITAR REJEICAD DEVOLVER

Figura 196 - Tela para acesso aos bilhetes a reembolsar no SCDP.

82 PASSO — Clicar no botdo no botdo “OK” da mensagem “Operagao realizada com
sucesso.”;

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP

Vocé esta aqui: Faturamento )» Reembolso }» Agéncia de Viagens » LISTAGEM u m | fa (L3 RC)
FILTRO DE REEMBOLSOS
Agéncia de Viagem: Situacdo do Reemboiso: Niumero da PCDP:
Todas - Todas v
Data Inicial de Emissdo: Data Final de Emissdo:
31/01/2022 i 31/12/2022 i
PESQUISAR
BILHETES A REEMBOLSAR
Informacao
Total : 1
Operacdo realizada com sucesso. Companhia e . _
~ ~ Situacdo
Proposto ¥ PCDP ¥ de Transporte Reembolsar A
A ~ <
v (R$) ¥
aK AZUL LINHAS Disponivel
0 (] —— 000942/22 AEREAS 718,83 para
BRASILEIRA reembolso
Sl )

. <a EI o || > 10 v

* valor de reembolso st ido a partir de total gasto do bilhete

SOLICITAR CONFIRMAR CREDITO ACEITAR REJEICAO DEVOLVER

Figura 197 - Tela para acesso ao botdo “OK” referente a tela bilhetes a reembolsar no SCDP.
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92 PASSO — Apds o envio da nota de crédito pela empresa de agenciamento contratada,
acessar o caminho FATURAMENTO > Reembolso > Agéncia de Viagens;

SCDP

Versdo 6.8.1

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS

Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL

Figura 198 - Tela para acesso aos reembolsos pendentes no SCDP.

I Roberto Carvalho de Paiva

SAIR

Ano: (2020 v &q&o: COGEAD - Coordenacao-Geral de Administragdo - Cu.x

GESTAO FATURAMENTO SCDP

I:> | Reembolso

Débitos e Créditos

Inconsisténcias

Ateste de Fatura

Cartéo de Pagamento

SCLC~

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

h Agéncia de Viagens

Compra Direta

1<

102 PASSO — Conferir se o reembolso em questdo mudou para o status de “Confirmado
pela Agéncia”, consultar o site da respectiva companhia aérea para conferir se o valor
do reembolso da nota de crédito fornecida confere com as regras previstas conforme a
situacdo e classe do voo do bilhete emitido, preencher o campo “Carta de Crédito” com
o0 nUmero da carta de crédito fornecida pela Promotional Travel, preencher o campo
“Observagao/Justificativa” com a destinagdo da nota de crédito e em seguida clicar no
botdo “CONFIRMAR CREDITO”.

BILHETES A REEMBOLSAR

Nimera

Proposto & PCDP & -
gilhste

&

4

—_—
[-] L —— 000613/20 FREE7U
L]

Trecho:

Rio de Jansira [RJ) / Curitiba (PR) - NAO UTILIZADD

Tarifa Praticada: Tarifa de Embarque:
Rg 435,75 A5 31,85

Situacio do Reembolso: Tipo de Reembolso:
Confirmado pela Agéncia valor total

Valor do Crédito: Carta de Crédito:

Rg 383,70

Valores por Empenho:
2544202020NES00120 - RS 527,64

Observacio/Justificativa:

Data de EPL

S Agénca
VOETUR TURISMO

2020-03-10 £

16:22:34,575 | RESRESENTACOES
LTDA

Envie Automatico:
@° Diseonivel

Taxa de Servico:
RS 0,00

Histérico do Bilhete:
Clique Aqui

NOTA DE CREDITO UTILIZADA PARA ABATIMENTO DO VALOR NA FATURA N° 8114-1.

BRUNO
[+] () DALLA 000613/20 FREE7U
MUNIZ

- e

“ yalor de resmbolso sugerid a partir do totsl gasto d bilhste

VOETUR TURISMO

2020-03-10 E
16:22:34,728 | REPRESENTACOES
oA

1 B > 10 w

SOLICITAR CONFIRMAR CREDITO ACEITAR REJEICAD DEVOLVER

Gestor: COGEAD/CGECL/GESPAT
Versdo 1 - maio/2024

Companhia
de
Transports
[

GOL Linhas
Adraas
Inteligentes

walor 2
Reembolsar
(Rs) &

527,64

Valor Total do Bilhete:

R3 527,64

Histérico do Reembolso:

Clique Aqui

GOL Linhas
Adraas
Intsligentss

243,76

Total : 12

Situacio &

Confirmada
pela
Agéncia

4

Confirmada
selz
Agéncis

Figura 199 - Tela para insercao dos dados do reembolso recebido no SCDP.

&
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ATENCAO! Apds o envio da nota de crédito pela PROMOTIONAL TRAVEL, o perfil de Administrador de
Reembolso devera consultar o site da respectiva companhia aérea para conferir se o valor do reembolso
da nota de crédito fornecida pela PROMOTIONAL TRAVEL estd de acordo com a regra tarifaria da classe
de voo selecionado.

12 PASSO — Acessar o caminho: CONSULTAS > SITUACAO DA SOLICITACAO > Digita a
PCDP em questdo ou seleciona a mesma na listagem > Clicar no botao “PESQUISAR”;

| SOLICTAGAO ~ PRESTACAODECONTAS  CONSULTAS = RELATORIOS | GESTAO FATURAMENTO | SCDP |

Vocé esta aqui: Consultas » Situacdo da Solicitacdo » FILTRO E H | @ & | & @@

Pesquisa por PCDP Pesquisa Avancada

Tipo de pesguisa:
e Individual Grupo

Nimero da PEDP: Nome - PCDP:
4418/18 | =1

MAURICIO SERGIO MARNET DE OLIVEIRA - 003970/19
PATRICIA FERREIRA DOMINGUES - 003267/19
PATRICIA SHIGUNOV - 0042594/19

PRYSCILLA FANINI WOWK - 004185/19

ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 003369/19

ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 004418/19 <:
ROBERTO DIAS LINS NETO - 003290/19

RODRIGO VILLARES PORTUGAL - 003292/19

SHEILA CRISTIMA NARDELLI - 003296/19

STENIO PERDIGAO FRAGOSO - 003771/19

VANESSA ROSSINI SEVERO - 003266/19

WILLIAN KLASSEN DE OLIVEIRA - 003265/19

YIRYS ARLETH DIAZ OLMOS - 003273/19

Figura 200 - Tela para consulta a PCDP no SCDP

[ 1
PESQUISAR |

A\

22 PASSO — Clicar na seta azul da listagem “ANEXOS DA VIAGEM” referente ao BILHETE
anexado pela PROMOTIONAL TRAVEL e em seguida clicar no arquivo baixado:

Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Nao Governo: Clique aqui

N&o

Descrigcao do Motivo da Viagem:
Servidor ird participar de "Semindrio Internacional Brasil - Uni&o Europeia - Boas préticas em contratacdes ptiblicas governamentais: aspectos técnicos dos
contratos puiblicos™

= ANEXOS DA VIAGEM

Nome do Documento Tipo do Documento Usuario Data Inclusao Observagdes  Valido?  Abrir
1 BILHETE Bilhete \(-?;:UR TURISMO E REPRESENTAGOES 3‘;{23/2019 emitido Sim i
T B e e sm | &
3 | Autorizacio Convite Flavia Silva ﬁ/ 82/ autl Sim -
4 Cotacéo Cotacdo de Passagem Flavia Silva 33{2;/2019 Sim i

= DEMONSTRATIVO DA SOLICITAQ&O DE VIAGEM

@ = ROTEIRO DA VIAGEM
Trecho & Origem ¢ Destino Permanéncia & Tipo & Transporte ¢ Inicio do trabalho &

Figura 201 - Tela para acesso ao bilhete anexado pela Promotional Travel no SCDP
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32 PASSO — Entrar no site da cia aérea correspondente e verificar as regras para
reembolso de acordo com a classe do voo escolhido.

ziatam  ETETIN ORI SR |

Bagagem despachada Custo exkra RESY 1 mala 2 malas
Selacan o assanic Cusko axtra ;'-'_. =
Agsanio LATAMs Custo aaftra Custo awtra [
i — -
Allpracas 3e vons & partlr de R32TE & parte de REZS0 ¥ ]
() TO% da tarifa 100% da tarifa

3.740 pis 3824 pls 4037 ats

prmm—
L T R AT ST
hEIlll.l. T P ﬂ u- T g props i8] | 0
Selecio de assen o R330 R3S Gratuila Gratuita
T Custe gxtra Custa extra LstD |xtTa Gratuito
Cenfarts
Antecipacso de vas (] RE'EEE}” Gratuita (até Gratuita
A ltarac dovcancalamento M reemiboisasel ateé REITE Atg REISD AiT1E
Faeenibe 5o a [ ] A% do vabsr 95% do valor
Hricra sy e T
embargue & ratireda de E’ ﬁ- ﬂ- {‘;
hiagagan
M3 cormparacimento IS repribetsdee] Ald R3350 Alé REZID Isente
Dresconio oy eriangas ﬂ A partir obs FE% & part o 255 & pairt i ole RS
Pontos YoaBiz B3l =1pt RSl = 2 pis R31 =3 pts Efl = 4 pisg

Figura 202 - Tela com as regras tarifarias obtidas nos sites da LATAM e GOL no SCDP
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102 ETAPA - FISCALIZAGCAO DO
CONTRATO

ATENCAO! Tendo em vista o CAPITULO V — DA GESTAO DO CONTRATO da IN n2 5, de 25 de maio de 2017,
a estrutura para a gestdo contratual referente ao contrato n2 35/2024 — Fiocruz x Promotional Travel
Viagens e Turismo Ltda segue a seguinte hierarquia: Gestor Contratual e substituto, Fiscal Técnico e
substituto e Fiscal Setorial e substituto.

> Gestor Contratual e substituto (Chefia da CGECL/COGEAD).
»  Fiscal Técnico (Assessoria da CGECL/COGEAD e substituto).

»  Fiscal Setorial (Servidores das unidades usuarias do contrato. (Cogead, Cogic, Cogepe, ICC, Icict, ICTB,
EPSJV, Gereb, ILMD, IRR, IGM, IAM, Ensp, Ini, INCQS, Bio-Manguinhos, Far-Manguinhos, Coc e
Gabinete da Presidéncia (VPEIC, VPAAAPS, VPPIS, VPPCB, VPGDI, e subunidades, Fiocruz-Mata
Atlantica, Fiocruz-Petrépolis, Procuradoria Federal, Cogetic, Audin, CDTS e Cris)).

ATENCAO! Para atendimento a PORTARIA N2 031/2018 — COGEAD, que trata do registro de fiscais de
contratos no rol de responsaveis no cédigo 703, todas as unidades usuarias dos contratos de passagens
aéreas firmados pela Cogead deverdo encaminhar a fiscalizagdo técnica através do e-mail:
decom@fiocruz.br os seguintes dados para indicacdo do servidor fiscal setorial e substituto: nome
completo, SIAPE, CPF, e-mail, telefone, unidade e endereco residencial.

ATENCAO! Caso o fiscal ndo deseje informar seu endereco residencial no presente formuldrio que
instruird o processo da contratacdo, deverd encaminhar todos os dados, inclusive os residenciais,
diretamente para o Servico de Contabilidade da COGEAD - SECON/COGEAD via e-mail para o
endereco: secon.cogead@fiocruz.br.
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Perfil: Fiscal de Contrato

12 PASSO — O FISCAL SETORIAL ao receber a pré-fatura referente as emissGes pelo
Contrato n2 35/2024, deverd seguir o caminho FATURAMENTO > FATURA >
AGENCIAMENTO no SCDP;

ATENCAO! Para acesso a esse caminho deveré ser atribuido pelo GESTOR SETORIAL da unidade o perfil de
FISCAL DE CONTRATO no SCDP ao respectivo servidor nomeado.

SOLICITACAO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocd esté aqui: PAGINA INICIAL Reembolso » E ‘ o & | I RON
Débitos e Créditos

Inconsisténcias

Ateste de Fatura @
Cartdo de Pagamento
S ‘ I Fatura b |Agenciamento
m

SISTEMA DE CONCES Comer Diret2
DE DIARIAS E PASSA

Figura 203 - Tela para acesso a fatura por agenciamento no SCDP.

22 PASSO - Selecionar os respectivos dados nos campos “Orgdo”, “Unidade
Responsavel”, “Empenho” e “Agéncia de Viagem”, bem como inserir a “Data Inicial do
Relatério” e “Data Final do Relatério”, que para nivel de fiscalizagdo mensal deverd
iniciar no dia 21 do més e finalizar no dia 20 do més seguinte;

SOLICITAGAO | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS = RELATORIOS | GESTAO | FATURAMENTO SCDP
Vocé esta aqui: Faturamento ) Fatura ) Agenciamento % FILTRO = @@ 2@

FILTRO DA FATURA AGENCIAMENTO

Orgéo:*
Coordenagdo-Geral de Administracdo - COGEAD {Fundacéo (:‘ @

Unidade Responsavel:* Empenho:*
254439 - Coordenacéo-Geral de Ad ¥ @ 254420252012019NEB00378 (Cust ¥ @
Agéncia de Viagem:* : Data Inicial do Relatério:* Data Final do Relatorio:*

VOETUR TURISMO E REPRESENTAC ¥ 21/09/2019 4 20/10/2019

PESQUISAR ﬁ ﬁ

* Campos de preechimento obrigatério.

Figura 204 - Tela para insercao de dados para emissao do relatério de faturamento no SCDP.

168
Gestor: COGEAD/CGECL/GESPAT
Versdo 1 - maio/2024



Ministério da Satide
FIOCRUZ

Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

32 PASSO — Em caso de inconsisténcia, informar a Promotional Turismo para os devidos
ajustes através dos seguintes contatos:

* Supervisdo Faturamento:

Consultor Telefone E-mail

Andreza Nunes {21) 97565-5103 supy.faturamento@promaotional.com.br

Caso a fatura esteja de acordo com os lancamentos do relatorio emitido no SCDP ou
gue o FISCAL SETORIAL quiser relatar algo sobre a prestacdo do servico naquele més, o
mesmo deverd encaminhar o RELATORIO DE FISCALIZACAO SETORIAL (Modelo SE| para
preenchimento e assinatura com a seguinte descricdo: Relatério de Fiscalizagdao Set. de
Passagens Aéreas), através do e-mail: decom@fiocruz.br para analise e deliberacdo da
FISCALIZACAO TECNICA e GESTAO CONTRATUAL quanto ao envio da fatura oficial pela
empresa de agenciamento contratada;

42 PASSO — Apds andlise da FISCALIZACAO TECNICA, o relatério é encaminhado para a
GESTAO CONTRATUAL que, por sua vez, autorizard o envio da fatura oficial;

ATENCAO! Caso os tramites de fiscalizacio nd3o ocorram no prazo de 10 (dez) dias corridos da data do
envio da pré-fatura, a empresa Promotional Turismo estd autorizada a encaminhar a fatura oficial.

ENC: PRE FATURA - FIOCRUZ (IRR) - APROVADA PELA FISCALIZACAQ SETORIAL DO IRR.

@ PAULG ROBERTO DE SOUZATGPES €5 Responder | < ResponderaTodes ~ —> Encaminhar

Para financeiro@voetur.com.br qua 25/03/.
Cc decom

Relatério de Fiscalizagao Setorial.docx o
55KB

avoetr,

D
Envi
"
c

E o s
Assunto: ENC: PRE FATURA - FIDCRUZ (IRR) - APROVADA PELA FISCALIZACAO SETORIAL DO IRR.

A Gestdo contratual,
de fiscal téenico i i e P 5 do IER pars andlise « deliberagdo quanto 2o envia de fatura oficial. @

5 DE OLIVEIRA <guste bre; b
br>; Lucas ras br>; Cobranga - GRUPO VOETUR <gobranca @vostur.com br>

PRE FATURA - FIGCAUZ [IRR]

legas do DECOM, boa tarde!

r2da palo fiscal setorial do IRR. @

Figura 205 - Tela com a troca de e-mails entre fiscalizagdo setorial e técnica, gestdo contratual e empresa
de agenciamento contratada via Outlook.
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LEGISLACOES PERTINENTES

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lein2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis
da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais;

Lei n? 8.429, de 2 de junho de 1992, que dispde sobre as san¢bes aplicaveis aos agentes publicos nos
casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego ou fungdo na administracdo
publica direta, indireta ou fundacional e da outras providéncias;

Decreto n? 5992, de 19 de dezembro de 2006, que dispGe sobre a concessdo de didrias no ambito
da administracao federal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias;

Decreto n? 6.576, de 2008, que altera a Tabela “A” do Anexo Il ao Decreto no 71.733, de 18 de janeiro de
1973, que regulamenta a Lei no 5.809, de 10 de outubro de 1972, que dispGe sobre a retribuicdo e
direitos do pessoal civil e militar em servico da Unido no exterior.

Decreto n? 9.280, de 6 de fevereiro de 2018, que altera o Decreto n? 71.733, de 18 de janeiro de 1973,
gue regulamenta a Lei n2 5.809, de 10 de outubro de 1972, quanto a aquisicdo de passagens aéreas;

Decreto n? 10.193, de 27 de dezembro de 2019, que estabelece limites e instancias de governanca para a
contratacdo de bens e servicos e para a realizagdo de gastos com diarias e passagens no ambito do Poder
Executivo federal;

Decreto n? 11.872, de 29 de dezembro de 2023, que altera o Decreto n? 5.992, de 19 de dezembro de
2006, que dispde sobre a concessdo de diarias no ambito da administracdo federal direta, autdrquica e
fundacional;

Decreto n2 71.733, de 18 de janeiro de 1973, que regulamenta a Lei n? 5.809, de 10 de outubro de 1972,
que dispGe sobre a retribuicdo e direitos do pessoal civil e militar em servigco da Unido no exterior;

Decreto n2 91.800, de 18 de outubro 1985, que disple sobre viagens ao exterior, a servico ou com o fim
de aperfeicoamento sem nomeacdo ou designacdo, e da outras providéncias;

Instrucdo Normativa n2 3, de 11 de fevereiro de 2015, que dispde sobre diretrizes e procedimentos para
aquisicdo de passagens aéreas pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional;

Instru¢gdo Normativa n2 4, de 11 de julho de 2017, que dispde sobre o ressarcimento de gastos com
bagagens despachadas em viagens a servico, no ambito dos érgdos e entidades da Administracdo Publica
federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias;

Instru¢do Normativa n? 5, de 26 de maio de 2017, que dispGe sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratagdo de servigos sob o regime de execugdo indireta no ambito da Administracdo
Publica federal direta, autdrquica e fundacional;

Instrugdo Normativa n2 5, de 5 de julho de 2018, que altera o art. 18 da Instrucdo Normativa n2 3, de 11
de fevereiro de 2015;
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Portaria GM/MS n2 3.095, de 16 de janeiro de 2024, que delega a competéncia para autorizar a
concessdo de didrias e passagens no ambito do Ministério da Saude e entidades vinculadas;

Portaria n2 116, de 03 de julho de 2020 — Cogead, que dispGe sobre a revogacdo da Portarian? 31/2018 e
regulamenta o fluxo de indicagdo e designacao dos gestores e dos fiscais de contratos;

Resolugdo n? 400, de 13 de dezembro de 2016-ANAC, que dispde sobre as condi¢Bes gerais de transporte
aéreo;

Resolucdo n2 595, de 11 de novembro de 2020-ANAC, que dispGes sobre as regras sobre a
disponibilizacdo de Informagdes Antecipadas sobre Passageiros (API) e do Registro de Identificacdo de
Passageiros (PNR).
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ANEXOS:

ANEXO | - MODELO-SEI: Autorizagdo Formal Afastamentos Nacionais no SCDP

Solicito autorizagho para: | ] Somente Dibrias | | Somente Passagens | | Dideiss e Passagens

Nome completo:

CPF:

Data de Nascmento:

E-mal;

Dados do Proposto

Servidor: [ | Servidor [ ]Conwidado [ | Assessor Especial

NBo Servidor: [ | Colaborador Eventueal | ] Outros [ | Dependente

SEPE (Servidor Piblico de Outras Esferas): | | Empregado Publico [ | Servidor Judicidrio
[ ]servidor Estadual [ ] Servidor Municipal
1 | Servidor Legiskative

Grgio de Origem:

S& colaborador eventual, informar o nivel: | | Superor-NS [ | Nivel Média - MM [ ] Nivel
Fundarnertal - NF

Dados Banchrios

Banco: Agiéncia n®: Conta Correrte:

Dados do Evento/Viagem

Data da Ida: Data da Volta:

Descrigho do evento:

Justifique a pertinincia entre o tema do evento & as atividades desempenhadas pelo servidor &
releviincia para & Instituigho (mdx. 3 nkas)

Data do Initio do Evento/Trabalho,/Missbo: Hora:

Data do Término do Evento/Trabalho/MissSo: Horac

Transporte: [ | Adreo [ ]Ferrovidrio | ]Rodowline [ | Veiculo Préprio [ ] Veiculo Oficlal

Sugestin de Vbos,Aerog

Solicitante Chefia Imadiata Diretor
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ANEXO Il - MODELO-SEI: Relatério de Viagem SCDP

RELATORIO DE VIAGEM

IDENTIFICACAD DO PROPOSTO
PCDP:
Nome:

CPF:

DESCRICAD SUCINTA DO AFASTAMENTO

DATA: ATIVIDADES RESUMIDAS:
DATA: ATIVIDADES RESUMIDAS:
DATA: ATIVIDADES RESUMIDAS:
(Proposto) (Chefia Imediata) (Ordenador de Despesas)
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ANEXO Ill - MODELO-SEI: Relatério de Fiscalizagdo Set. de Passagens Aéreas

Ministério da Sadde

FIOCCRUZ
Fundagiio Oswaldo Cruz

RELATORIO DE FISCALIZACAD SETORIAL

TERMO CIRCUNSTANCIADO

Contrato n®: Setor/Unidade:
Fiscal Setorial: Més/Ana: N2 da Pré-fatura:
SN Justificativas Data da
(ocorréncias) Ocorréncia

| - Existe alguma ocorréncia

de inexecucao ou execucao
insatisfatoria do  servico
prestado no més vigente?

Il = Qutras- (especificar)

Atesto a prestacdo dos servigos e encaminho para providéncias cabiveis.

Rio de Janeiro, de

[Fiscal Setorial)
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