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SC D P Este manual tem por finalidade orientar os usuarios com o perfil de Solicitante
SISTEMA DE CONCESSAO

DE DIARIAS E PASSAGENS de Viagem, quanto aos procedimentos operacionais para a criacdo de um

afastamento a servico da Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica e

Fundacional, no pais ou exterior, utilizando o Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagem (SCDP)

Cabe ao Solicitante de Viagem o cadastramento inicial de uma solicitacédo
com os dados: nome do proposto, roteiro, descricdo do motivo do afastamento, de
forma coerente, clara e objetiva, bem como a indicacdo do tipo de servico correlato .
Este perfil também realiza 0s procedimentos de

1 I N T R O D U (;AO antecipacéao/prorrogacao/complementacao da viagem, coOpia da viagem, insercéo

da prestacdo de contas, devolucédo de valores como também procede a anexagao

dos documentos que determinam o afastamento , que justifiguem a necessidade do
deslocamento e comprovem que a viagem aconteceu, além de informar que o

servico foi executado .

Para aprimorar a qualidade do trabalho desse perfil € indicada a leitura do
material sobre a legislacdo aplicada ao Sistema, que se encontra disponivel na
pagina inicial do SCDP, por meio do

link https J//www __2.scdp .gov .br/ novoscdp / home xhtml, opcédoii Fqewogp e € + g

Cr q k@om isso, ndo se exclui a necessidade da leitura de outros dispositivos

legais, 0s quais possuem a sua eficacia.


https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml
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SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Ultimas Noticias

12/03/2021 11h13 - Oportunidade de
integrar a equipe de Gestéo Central do
r fazer parte da equipe que
simplifica os processos de

03/06/2020 12h04 - Econemia divulga

novos procedimentos no Sistema de

Concess&o de Diarias & Passagens -

Medida, que simplifica e desburocratiza os
ssos e favorece

ntrole de gastos, foi

processos e favore
estabelecida pelo Decreto n°...

13/04/2020 09h33 - Aviacdo civil
brasileira frente 4 pandemia do
Coronavirus - O mundo tem enfrentado
momentos de bastante inseguranga, na busca
da eliminagdo do denominado

[mais noticias...]

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Versio 8.1,0
Build 202107122133

AVISO IMPORTANTE

As informagdes dos sistemas informatizados da Administragdio Publica s3o protegidas por sigilo. O acesso ndo autorizado ou ndo motivado por necessidade de
servico, o compartilhamento da senha de acesse e a disponibilizagi ndo autorizada de informagdes do sistema, dentre outros, constituem infragdes ou ilicitos que
sujeitam o usudrio deste sistema & responsabilizagéo administrativa, penal & civel

MINISTERIODA - 9%
ECONOMIA

PATRIA AMADA

aaaaaaaaaaaaaaa

Acesso ao
Sistema

Entrar com gov.br

O gow.br & um servico on-line
de identificacdio @ autenticaio
digital de pessoas em um Gnico
meio, para acesso aos diversos
servios pblicos digitais.

IMPORTANTE: Para acesso ao SCDP, deve -se entrar
em contato com o Gestor Setorial da Instituigéo .

Acesse 0 ambiente de treinamento pelo Gov.br
com login e senha virtual

https J//treina 2.scdp .gov .br
Login : 556.609 .836-34
Senha: *Scdpscdp 10

Para acessar o SCDP, o usuario devera criar o seu
acesso no GOV.BR.

Cligue no link Entrar com gov br.

Voltar ao Sumario



https://treina2.scdp.gov.br/
https://sso.acesso.gov.br/login
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MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSAR O SCDP

Uma conta gov.br garante a identificacéc de cada

cidadao que acessa os servicos digitais do governo.

Crie sua conta gov.br

Acesse sua conta com

BE Numero do CPF

CPF
sz Entrar com o aplicativo Identidade
gov.br

[® Bancos Credenciados

I 8 Certificado digital

& Certificado digital em nuvem

[ Ficou com duvidas?

© Alto Contraste

A Vlibras

Para acessar o SCDP com login e
senha: digite o CPF e clique no botéo

2 Cxcpéct’

Para acessar o SCDP com certificado
digital, cligue na opcéo i Egt vk hke
Fki kven’

Para o usuario que ainda nao tem
acesso ao GOVBR, cliqgue no icone

2 E tskagonta gov.d tpara cria-la.

Voltar ao Sumaério 8
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SISTEMA DE CON
DE DIARIAS E PASSAGENS

goubx O Motentese A Vs Apbs inserir o CPF e senha, clique emii G p v. Feitot
iSs0, 0 usuario sera direcionado para o SCDP.
Digite sua senha
. ; CPF
Q? *kk
| B Senha Em situacdo de esquecimento da senha de acesso,
4 | Doresasena gl .l cligue em & Gu s wirdh& Ug p j. €aso tenha
Digite sua senha para acessar o login unico do L, .
governo federal | [E— | algum problema de acesso ao GOV.BR, o0 usuério
devera abrir chamado ara a equipe de
Y o . P auipe
atendimento que atua no suporte ao usuario do
gov.br. Para demais orientacbes acesse o0 link
Ficou com davicias? do Gov.br

Voltar ao Sumério 9


https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br/conta-gov-br/

N\ SCDP
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DE DIARIA E

Opgoes de cadastro

opcdes e siga as orientacdes para

P Informe uma das opgoes
P de cadastro.

[® Intemet Banking
B Numero do CPF
8 Certificado digital

& Certificado digital em nuvem

Cancelar

Voltar ao Sumaério 10
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SISTEMA DE CON
DE DIARIAS E PASSAGENS

& > Criar conta com CPF

Criar conta com CPF

Dadoscaodastraws \!é_ac, Habi ":‘i\ZfSHIG -.e\_’:a::i-\b_;".‘e InSIra O nl:lmero do CPF e nome
’ completo .
Preencha os campos abaixo com seus dados
Indique se esta de acordo com os

Termos de uso.

Nome Completo

* ok

Lleesloudeacor(iocumaﬂermosdeuso Cllque nO bOté.O[:] C X C p- é C t ’

™
+ Nao souum robs

L.

Voltar ao Sumério 11
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SISTEMA DE CON
DE DIARIAS E PASSAGENS

Criar conta com CPF

; o S G Informe os dados.

ranga. voce devera responder algumas perguntas para validarmos seus dados

1. Oua 6. primeio nome da sua me? Para o ambiente treinamento, favor
| Leocapia | | aunE | \. CASSANDRA | | LEANE m [ armanDINA | [ MONICA utlllzar 0S Segulntes dados mamée’
2.Qual é o seu dia de nascimento ? 01/ 01/ 1980 .

3.Qual é o seu ano de nascimento ?

| 1979 | | 1981 || 1978 || 1975 \m\ 1977 | | 1976 |

Voltar ao Sumaério 12
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SISTEMA DE CON
DE DIARIAS E PASSAGENS

g \’.b © Alto Contraste & Vlibras

Criar conta com CPF . .
Para ativar a conta, favor informar o
Dados Cadastrais Validar Dados Hab\thaEadaslro Cadastrar Senha dados do e - mal | e/ou n l] mero d 0
1 2 4 . ’ -
telefone para recebimento do codigo .

Para ativar sua conta, enviaremos um codigo para vocé. Como prefere recebé-lo?

r=a

" s O Clique no botdo Cx c péct’

B

Voltar ao Sumaério 13
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DE DIARIAS E PASSAGENS

# > Criar conta com CPF
Criar conta com CPF

Dados Cadastrais Validar Dados Habilitar Cadastro Cadastrar Senha

: . = Insira 0 numero do cddigo recebido .

igo foi enviado para benjamim85206417@gmail.com. Por favor. digite-o no campo abaixo.
Cédigo de 6 caracteres
. x rza . >
s 0 050 Cligue no botdoi: Cx c p éct

Néo recebeu o codigo?

Voltar ao Sumério 14
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SISTEMA DE CON
DE DIARIAS E PASSAGENS

g V.b © Alto Contraste & VLibras
@ riar conta com CPF
Criar conta com CPF
: 2 2 o— Informe a sua nova senha e repita na linha
abaixo.
\ °) . I \ 2
Cliqgue no botdo i E q p e nvoc& tséra
[eete oo ° direcionado para a péagina do Login e
cancet senha.

Voltar ao Sumaério 15
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SISTEMA DE CON
DE DIARIAS E PASSAGENS

g vb © Alto Contraste & Viibras
Acesse sua conta com
° E e Informe o seu CPF.
= | Cligue no botdo Cx cpéct’
..... -

— Observacdo : Feito isso, 0 USU&rio

o serd direcionado para a pagina do
SCDP.

ZE

Voltar ao Sumaério 16
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SISTEMA DE CON
DE DIARIAS E PASSAGENS

Uma conta gov.br garante a identificacao de cada
cidadao que acessa 0s servigos digitais do governo

Crie sua conta gov.br

Acesse sua conta com

B8 Numero do CPF

Casondol

© Al

CPF

oa Entrar com o aplicativo Identidade

o govbr
[® Bancos Credenciados

8 Certificado digital

& Certificado digital em nuvem

[ Ficou com duvidas?

to Contraste

& Viibras

Para 0 usuario que necessita
OBTER A Confiabilidade  por
certificado digital, insira o CPF.

Clique no botdoZ Cx c péct’

Voltar ao Sumario

17
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A SCDP , MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSO COM O CERTIFICADO DIGITAL

DE DIARIAS E PA

O Al
Digite sua senha
CPF
*k%
Senha
@

Esqueci minha senha
il m

Digite a senha de acesso.

Se esqueceu a senha de acesso,
cligue no link £ Gu s w miaha
ugpj c’

Clique no botdoZi Gpv.t ct”’

Voltar ao Sumario

18
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DE DIARIAS E PASSAGENS

g \’-b © Alto Contraste & Vlibras
MINHA AREA 4 > Minha drea
Dados Basicos Sejabem-vindoa), **%
Gerencie informacoes, privacidade e seguranca da sua conta gov.br
Endereco

Seguranca

&2] ® )]

Privacidade 'O

DADOS BASICOS ENDEREGOS sEGURANGA Para obter o Selo de confiabilidade,
¥ os. Gerencie seus enderecos rwswie3';:;%‘;3’\‘;5283‘»3 C“que em PRIVACIDADE

)

PRIVACIDADE

Voltar ao Sumaério 19
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g \I.b © Alto Con

MINHA AREA A > Minhaarea » Privacidade

Dados Basicos Pr|VaC|dade

Endereco

Permissoes
Seguranca

juem tem acesso aos seus dados e g dos foram d

nibilizados por vocé para

tamber conced|

ar algum servico. Control

S pPor voce, Ge: ando ou

o

reativando o acesso aos

Clique na fraseiZi | gt g pistakde t
selosdeegphkcdknkfcf g’

Gerenciar lista de permissoes

Selos de Confiabilidade

Veja os selos que voceé ja possui e que determi

ilidade da sua cont

»

Gerenciar lista de selos de confiabilidade

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E

O gov br possui trés selos de confiabilidade
A Nivel Basico_ Nivel Bronze;

A Nivel Verificado . Nivel Prata e

A Nivel Comprovado _ Nivel Ouro.

g V'b © Alto Contraste & Viibra v Lo
o Brvsceiade  Sees de Contaiace No entanto, inicialmente, o SCDP trabalhara
Selos de Confiabilidad apenas com os dois ultimos .
elos de Connapitlidade
Voceé ja possui as seguintes confiabilidades:
CONTABASICA (BRONZE) Para essas categorias, a confiabilidade pode
~ ser verificada das seguintes formas:

b —

Nivel Verificado - Prata: Cadastro
Presencial, Cadastro via validacdo biométrica,

Cadastro via Internet Banking, Cadastro via
CONTA BASICA (BRONZE) Sigepe ;

Adgquira novas confiabilidades do gov.br

CONFIABILIDADE ADQUIRIDA POR MEIO DE VALIDAGAO DE INFORMACOES DA PREVIDENCIA SOCIAL.

Nivel Comprovado - Ouro: Cadastro via
€ cadastro com validagao de dados no INSS Valida(;éo biométrica do TSE, Cadastro via
certificado digital .

Voltar ao Sumaério 21
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DE DIARIAS

grb

Selos de Conflabilidade

O nivel OURO sera obrigatério apenas para os perfis
de aprovacdo (Proponente, Autoridade Superior,
Ministro/Dirigente e Ordenador de Despesas e
Coordenadores Financeiros).

Clique no link para obter o respectivo nivel de
confiabilidade .

Voltar ao Sumaério 22
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DE DIARIAS E PASSAGENS

g \"b © Alto Contraste & Vlibras

# - Privacidade - Selos de Confiabilidade - Obter Confiabilidade por Certificado Digital

Obter Confiabilidade por Certificado Digital

Clique no linkiZi N geftificado Fki kv cn’

Voltar Ler Certificado Digital

Voltar ao Sumaério 23
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DE DIARIAS

g \I-b Selecione um certificado

Selecione um certificada para se autenticar no

© Alto Contraste & Vlibras
certificado.confiabilidades.staging.acessa.gav.brd43
# > Privacidade > Selos de Confiabilidade - Obter Confial

Assunto Emissor Serial

'VERA MARCIA LOPES VIEIRA DESQ... Autoridade Certificador... 35CF5B907DB2902B...

Obter Confiabilidade por Serdo apresentadas as informacdes do TOKEN,

f Cl sil funciona ¢ a E sacao feita neios A 1 3
O certificado c\g\tc.lIg,P—SwiaN..ltfum\ona como uma icdent uma mensagem ou transagao feita em meio: apos C||que no botao OK_

eletronicos, como a web. Esse documento eletronico & | lle Certificadora (AC) que, seguindo regras
estabelecidas pelo Comité Gestor da ICP-Brasil. associg cas. Os certificados contém os dados de seu titular

conforme detalhadeo na Politica de Seguranca de cada 4 nformactes do corifcado “ Concelor

Saiba Mais | Como obler Para o usuério que necessita de acessar o SCDP
com certificado digital, cligue na opgaoii Egt vk hk e
Fki kven’

Voltar Ler Certificado Digital

Voltar ao Sumaério 24
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DE DIARIAS E PASSAGENS

Introduzir PIN

Para efetuar logon em "VERA MARCIA™ Dlglte o PIN cadastrado .
Introduzir PIN: |ﬁ |

¥ O comprimento minimo do FIN & 4 bytes

O compriments méximo do PIN € 15 bytes Observacao : ApGs inserir o PIN de acesso, 0 usuario

sera direcionado para a pagina do SCDP.

O Cancelar

Voltar ao Sumaério 25
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DE DIARIAS E PASSAGENS

Wera Marcia Lopes Vieira de Souza - Flanejamento SAIR

SCDP

Wersdo H1.1

Ange | 2 W Orgéo:; MP - Ministério do Plancjamento, Desenvolviment...

SOLICITAGED APROVAGED EXECUGED PRESTAGAD DE CONTAS CONZULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO CoP

Voct estd agui: PAGINA INICIAL BE P | 2@

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Voltar ao Sumério 26
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DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
Vers3o 10.2.0-SNAPSHOT Ano: 2022 Org3o: SLTI - Secretaria de Logistica e Tecnologia da ...
SQLICITAG.NAO | APROVAGAD EXECUQAO PRESTAQE\O DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

I Cadastrar/Alterar Viagem I ladastrar/Alterar Viagem ) LISTAGEM -] | o S | & @™

Cancelar Viagem

1 Passe 0 mouse na funcionalidade i UQNKEKV CE A

Passagem » Nome do Proposto:
Viagem »
2. Cliqgue na opcdo Z Ecfcuvtct 1Cnvg:
Total : 0 Xk c i @ara inserir aviagem.
) Nome do Proposto ¥ PCDP & Data da Solicitacio & Inicio da Viagem %

N&o existe nenhuma PCDP cadastrada.

60 v

NOVO EXCLUIR

Voltar ao Sumério 28
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DE DIARIAS E PASSAGENS

| Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

SCDP

Versan 6.8.4- Ang: | 2020 El Orgdo: SPI - Secretaria de Planejamento e Investimento...
SNABSHOT

SOLICITAGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAOD SCOP

Vocé estd aqui: Solicitacdo » Cadastrar/Alterar Viagem % LISTAGEM = AR RN ON |

CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Niimero da PCDP: Nome do Proposto: . - _ N i .
Cliqgue no botdo & P Q X ara inserir um novo
PEsQUISAR afastamento .
Total : 0
= Nome do Proposto % PCDF % Data da Solicitagdo & Inicio da Viagem %

N&do existe nenhuma PCDP cadastrada.

o ]
NOVOD EXCLUIR

Voltar ao Sumério 29
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SCDP

Versio &.8.4-

| Vera Marcia Lopes Visira de Souza - Plansjamenta | sam

Ang: 20X I‘ dmio.' SP[ = Sacretania de Planejamento & Investinvento...

ShABSHOT

SOLICITAGAD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD SCODP

- £ o 3 r =%

Viocé esta aqui: Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem 3 NOVO - 2+ | far B | (B @ &

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Salicitante:

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamenta

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF: Nome:™*

| Dependerie

| Masg Midsoos para o Brasi

HEa Serndar s || Colsbaradar Eventusl v
| Servidar
| WioSeidor |Gy

Milikar | Participante Comitiva
| SEpE Equipe de Apoio

[ Acompanhante PNE v Esfera.
PESQUISAR

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

1 No caso de colaborador Eventual, indique o
Grupo do Proposto > N&o Servidor.

2. Indiqgue o Tipo do Proposto > Colaborador
Eventual.

3. Insira 0 CPF do proposto . Feito isso, o SCDP
validara os dados desse CPF junto a Receita
Federal .

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

=k

2.2.0 Ano: | 2021 W éfgﬁ'o: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAO APROVAGAO EXECUGAO PRESTAGAOD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAOQ FATURAMENTO SCDP
2 3 i - -~ . Y
Vocé estd aqui: Solicitagdo )» Cadastrar/Alterar Viagem »» NOVO -] | {at % |2 @ &

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante: 1 Insira 0 niumero do CPFdo Colaborador Eventual

fera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF: k%

N&o Servidor v Colaborador Eventual e 022.129.534-88 2 Cllque em PESQUISAR

() Acompanhante PNE

PESQUISAR

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

Voltar ao Sumério 31
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T MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
E-.:‘c::E.O-PSN-‘GS—:iT Ama: 2022 W Orgda: ME - Ministério da Economia
SOLICITACAD APROVACAD EXECUGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP
Vocé estd agui: Gestdo ¥ Tabelas Basicas % Pessoa % CADASTRO | {at L?E | (& @™
CADASTRA/ALTERA PESSOA
Possuwi CPF . ) e . .
________________________________________________ No item DADOS, o usuario devera inserir as
DADOS informacdes nos campos exigidos pelo SCDP (Sexo,
) Telefone, E-mail), bem como os dados bancarios,
Nome:* Data de Nascimenito:* Sexo:*
Pedro Alvares Cabral 2] ® Masculine ) Feminino caso tenha .
Nome da Mae: Nacionalidade:*
Mie de Padro Brasil
Telafone:* E-mail:*
55555955555 [T s e esrsesed
Mo Poseut Conta Banco: Agéncia (sem DV): Conta (com DV):

Voltar ao Sumério 32



A\ SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

CONTINUACAO DA
PAGINA

Bl DOCUMENTOS No item DOCUMENTOS o SCDP exibirhA o
O | oo de Documento ¢ Nimero & pais xpedidor & brgSo Expedidor & pem de Veldese © documento cadastrado, bem com a possibilidade

cor XXXXAXX Brasil de inserir outros documentos (Passaporte, Carteira

- de identidade, Registro Nacional de Estrangeiros -

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- RNE, Registro Nacional Migratério - RNM, Carteira
de Registro Nacional Migratorio . CRNM)

VOLTAR SALVAR

e s Para inserir, clique no botdo NOVO
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VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
SC I?CP Spr— Ano: 2022 |  Orgfo: ME - Ministério da Economia
SOLICITAGAD APROVACAD EXECUGAD PRESTACAO DE CONTAS COMSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO sCoP
Vocé estd agui: Gestdo ¥ Tabelas Basicas % Pessoa % CADASTRO -] | '?E | & Ol
CADASTRASALTERA PESSOA
Possui CPF
DADOS
Nome:* Data de Mascimento: * Sexo:?
Pedro Alvares Cabral H
Documento Indigue uns dos documentos e preencha as
Nome da Me: . ~ . . .
ome a2 Hae _ ) o informagOes apresentadas. Feito isso, clique no
Mse de Pedro Tipo de Documento: Nimero:
Passa LW botdo SALVAR
Telefone. E
5355559555559

Data de Validade:*

08/11/2022
N&o Possui Conta FECHAR. SALVAR

= DOCUMENTOS

Tipo de Documento $ Nimero % Pais Expedidor & OrgSo Expedidor & Data de Validade =

CPF 05114626116 Brasil

NOVO EXCLUIR

VOLTAR SALVAR

Voltar ao Sumario
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SISTEMA DE CONCESSAO
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CONTINUACAO DA
PAGINA

= DOCUMENTOS

[ Tipo de Documento & Nimero & Pais Expedidor & Orgdo Expedidor & Data de Validade ¢
cor 02212553408 Bras Ser4 apresentado no item DOCUMENTOS, as
] Passaporte 676767 Brasil 16/11/2022 informagﬁes Sa|VaS_

— Caso seja necessario inserir  outro
documento, clique no botdo NOVO.

VOLTAR SALVAR

* Campos de preenchimentc obrigatério.
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VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCDP

. 5 5oz P -
\ersds 10.2.0-SNAPSHOT Amo: 2022w Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAD APROVAGAD EXECUGAD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP 1- O USUériO deveré indicar a |nStitUi(;c’§0 . CaSO nao
Vocé esté aqui: Solicitacio % Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA - TR disponibilize o nome. Ele devera acessar a
R funcionalidade ->Gestéo->Tabelas Basicas-> Instituicdo
Pedro Alvares Cabrz e CadaStrar .
Proposto Roteiros Complemento Servicos Correlatos Resumo

2. Devera indicar a Funcdo para base de diarias. Essa
definicAo é da Instituicdo que indicou o Colaborador

Nome: Tipo do Proposto: CPF: RG:

Pedro Alvares Cabral Colaborador Eventual - N&o .3.89:¢.9°6:604 = Eventual
Servidor

Instituicdo: * Funcdo para base didria:*

3. O usuério devera preencher as informagbes dos

Dataprev - Mivel Superiar - NS e ! . )
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ campos em branco, principalmente os dados do e-mail
e telefone .
Passaporte: Teleforea: E-mail:
676767 $55-3333 5555599 @gmail.com

4. Indicar se 0 proposto possui ou nao conta para o
recebimento das diarias.

Ate normativo que define a composicao e funcionamento do colegiado:

Lei ou Decreto Portaria Grupo E - Civil v

........................................................................................................................................................... 5.Clique no botdo SALVAR para dar prosseguimento .

preenchimentc chrigatoric.
SEPE - Servidor de outre Poder ou Esfera

Voltar ao Sumario
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GENS

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

SOLICITAGAD PRESTAGAQ DE CONTAS

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planajaments SAIR

Anc:  20H I| drglic: SPI - Secretaria de Planejamento & Investimento...

CONSULTAS RELATORIOS GESTAD SCOP

Vocd estd agui: Solicitacdo X Cadastrar/Alterar Viagem X NOVO

CADASTRAJALTERA VIAGEM

Solicitante:

Vara Marcia Lopas Vieira de Souza - Planejamento

Grupo do Proposto:

Hio Servidar b

| Servidar

| Militar

SEPE
| Mans Médszos para o Brasi|
T

Tipo do Proposto:

Colsbaradar Eventual b

.| Qutros
| Participante Comitiva

Equipe de Apaio
| Dependerite

[ Acompanhante PNE

PESQUISAR

Bl o2 BO@E

CPF: Nome:*

1 No caso de Colaborador Eventual sem CPF,
indique o Grupo do Proposto N&o Servidor.

2. Indique o Tipo do Proposto, Colaborador
Eventual .

3.Insira 0 nome do proposto .

4. Caso 0 proposto seja estrangeiro e nao possui
CPF, o usuario devera acessar a funcionalidade -
>Gestao->Tabelas Basicas->Pessoa e realizar a
inclusao dos dados.

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

Voltar ao Sumario
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Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento I SAIR

sCDP

Versdo 8.2.0 Ano: 2021 v Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAO APROVAGAO EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO ] FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitagédo ) Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO Orcamento/Financas b | (I NON|
CADASTRA/ALTERA VIAGEM et
|Tabelas Basicas *| Aeroporto
Solicitante: Suporte ao Usuario »

Agéncia de Viagem
Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento

Afastamentos a Servico Cargo/Patente

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF: Nome:™*
Ndo Servidor v Colaborador Eventua v O CPFs de Ministros
Cidade . . ~ s -
) Acompanhante PRE o Acesse a funcionalidade Gestdo->Tabelas Basicas e
Conciliagdo Envision Compantiade Ti
panhia de Transporte . ~ >
————————— . clique naopcédoii Rguugc
INCom Diaria Cargo Cidade
PESQUISAR .
Orgéo *| Feriado Nacional
Siorg

mento obriga Grupo Fungao

Poder o

Parametros de Negécio Instituigdo

Usudrio *| Motivo de Viagem por Orgéo

i

Prestadora de Servigo

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

Vers3o 8.2.0 Ano: 2021 v Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAO APROVAGAO EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Voceé estd aqui: Gestdo ) Tabelas Basicas ) Pessoa ) LISTAGEM M| @ % (RONS

CADASTRA/ALTERA PESSOA

CPF: Nome:

—— Clique no botdo NOVO para inserir os dados.
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VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE 50UZA SAIR

; Ano: 2022~ Orgdo: ME - Ministério da Economia

Wersde 10.2.0-SNAPSHOT

CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO scoP

Bl ek 2o

SOLICITAGAD APROVAGAD EXECUGAQ FPRESTAGAO DE CONTAS

Vocé estd aqui: Gestdo » Tabelas Basicas » Pessoa ) CADASTRO

CADASTRA/ALTERA PESSOA

[] Possui CPF
DADOS
Nome:* Data de Nascimento:* Sexo:¥
ANDRE XXX 30/06/1964 = @® Masculino () Feminino
1 Insiras as informacdes solicitadas, no item DADOS

Nacionalidade: ™

Nome da Mae:*
Petronila xooooo: Brasil
2. Clique do botdo NOVO para inserir as
informagdes dos documentos

Telefone:* E-mail:*
61 99999939933 andre@gmail.com

Inscricido Genérica (Siafi):

= DOCUMENTOS

Tipo de Documento & Mimero & Pais Expedidor % Orgdo Expedidor & Data de Validade &

N&o existem documentos cadastrados.

EXCLUIR

VOLTAR SALVAR

41
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DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

Ama: (2022 W Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAD APROVACAD EXECUGAD PRESTACAD DE CONTAS COMSULTAS RELATORIOS GESTAOD FATURAMENTO SCDOP
Vocé estd aqui: Gestdio ¥ Tabelas Basicas % Pessoa % CADASTRO -] | @ '?é | B @ ™=

CADASTRA/ALTERA PESSOA

[ Possui cPF
DADOS
Nome:* Data de Nascimento: * Sexo:*
ANDRE X0{000( 30/06/ """ ® Masculino Feminino l |nsira dOS dados dOS dOCUmentOS Conforme
Nome :I'.fa Maer® Nacionalidade:* ap rese ntado
Petronila xoooo Brasil
Telefone:* E-mail:*

61 5955999993 andre@gmail.com 2. Cl|que no botdo INCLUIR

Inscricio Genérica (Siafi):

= DOCUMENTOS

Tipo de Documento % Nimero % Pais Expedidor & Org3o Expedidor Data de Validade &
Nio existern documnentos cadastrados. Documento
NOVO EXCLUIR
Tipo de Documento: * Nimero:*
S e e e s S SSS eSS e Passaports hd 399933555 [~
VOLTAR SALVAR Pais Expedidor: * Data de Validade: *
Brasil 24/11/2022 =
* Campos de preenchimento obrigatdric
FECHAR INCLUIR
LIRS S AT A ST T A S

Y T e o W YN NE = CW =

Voltar ao Sumario
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S5TE O CONCESH. MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
\ersdo 10.2.0-SNARSHOT Ang: 2022 W Orgdo: ME - Ministério da Economia
SOLICITAGAD APROVAGAD EXECUGAO FRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCOF

Vocé estd aqui: Gestdo » Tabelas Basicas » Pessoa » CADASTRO

| BFH EOE

CADASTRA/ALTERA PESSOA

[ Possui cPF

DADOS
Nome: * Data de Nascimento:® Sexo:¥
ANDRE XXHX00X 30/06/1354 i @® Masculine () Feminino
Nome da p3ert Nociomatidader Seréa apresentado o quadro com as informacdes
Petronila sxooooc Brasil
Telefone:* E-mai* Apos, o usuario devera acessar a funcionalidade -
61 9995999999 andrs@gmail.com >Solicitacdo->Cadastra/Alterar viagem
Inscricdo Genérica (Siafi):
| DOCUMENTOS
] Tipo de Documento ¥ MNimero ¥ Pais Expedidor ¥ Orgdo Expedidor Data de Validade ¥
O Pazzaporte 552599999 Brasil

24711/2022

NOVD EXCLUIR

VOLTAR SALVAR
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SCDP

Vers3o 10.2.0-SNAPSHOT Ano: 2022 Orgdo: SLTI - Secretaria de Logistica e Tecnologia da ...

‘ SOLICITAGAD I APROVAGAO = EXECUCAO = PRESTAGAO DECONTAS = CONSULTAS  RELATORIOS & GESTAO  FATURAMENTO SCDP
| B AN @) I~
Cadastrar/Alterar Viagem AL A | ol m| B @&
Cancelar Viagem
Passagem »
i - 1 Passe 0 mouse na funcionalidade &2 UQNKE KV CE A

SCDP 2Clique na opcdo “ Ecfcuvtct1Cnvag!
Xk c i @ard inserir a viagem.

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Voltar ao Sumério 44
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DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
érsgluD.ziJ—PSNAPSHOT Ano: 2022 Orgdo: SLTI - Secretaria de Logistica e Tecnologia da ...
SOLICITAGAO APROVAGAO EXECUGAQ PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé esta aqui: Solicitacdo ) Cadastrar/Alterar Viagem » LISTAGEM E | 'fa:‘ \—.:-u ‘ =] @™
CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Ndmero da PCDP: Nome do Proposto:
PESQUISAR . ) .
Cligue no botdo NOVO para inserir 0 afastamento
Total : O
] Nome do Proposto @ PCDP % Data da Solicitacio ¥ Inicio da Viagem %
N&o existe nenhuma PCDP cadastrada.
60 v

NOVO EXCLUIR
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DE DIARIAS E PASSAGENS

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

SCDP

Versdo 8.2.0 Anor | 2021 W Grgdo: ME - Ministérico da Economia

SOLICITAGAD APROVACAD EXECUCAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: Solicitagdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem % NOVO -] | far % | = @™

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento 1 = |nSII’a 0 nhome dO C0|ab0rad0r Eventual .
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF: Nome:*
Mo Servidor hd Colaborador Eventual hd U andre

] Acompanhante PNE

........................................................................................................................................................................................ 2 - Clique no botdo PESQUISAR

PESQUISAR

* Campos de preenchimento obrigatdrio.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera
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Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

SCDP

Vers3o 8.2.0 Ano: 2021~ Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAQ APROVAGAQ EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem % SELECAO DE PROPOSTO BE o %\ O
SOLICITANTE
Nome:

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento

______________________________________________________________________________________________________________________________________________ i . . O SCDP apresentara todos o0s nome dos
SELECAO DE PROPOSTO colaboradores cadastrados. Selecione o nome do
Colaborador Eventual.

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

Nome & Nome da Mae & Data de Nascimento CPF & RG & Passaporte & :L Cllque no botao CON Fl RMAR

ROBSOM ALEXANDRE DA SILVA MARIUZA NETO DA SILVA 15/05/1969 001752714 -
Andreia - Teste Teste 05/05/1985 === == ===
ANDRE CHAVES MARLENE CHAVES 03/05/1986 -
o Juiia 14/05/1985 2. Clique no botdo NOVA PESSOA,caso necessario
André Luis de Oliveira Barbosa Doralice de Oliveira Barbosa 13/05/1971 - - - reallzar U m nOVO CadaStrO .
=== 58888888888 =
ANDRE MARTINS VIEIRA PETRONILA LOPES VIEIRA 30/06/0064 656565 6 56565656
ANDRE MARTINS VIEIRA PETROLINA LOPES VIEIRA 30/06/0066
Mauricio Alexandre Souza Beatriz joaquina 04/06/1980 444444444 yrigikfa

CONFIRMAR VOLTAR NOVA PESSOA

Voltar ao Sumario
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Aviso

A pessoa selecionada € o proposto da viagem a ser criada?

Ser4 apresentada a mensagem para confirmacgdo
do nome do proposto . Em caso positivo, cligue no
botdo SIM.

Voltar ao Sumaério 48
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SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA

SAIR

et Ano: 2022 % | Orgdo: SLTI- Secretaria de Logistica e Tecnologia ds ...

0.2.0-SNAPSHOT

SOLICITAGAD APROVAGAD EXECUGAD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS

Voo estd aqui: Solicitacéio % Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA

Proposto:
ANDRE MARTINS VIEIRA

Proposto

Nome: Tipo do Proposto: €PF:

GESTAD FATURAMENTC

SCDP

| @ Lj—ﬂ‘ INON |

ANDRE MARTINS VIEIRA Colaborador Eventual - Nio 85206417
Servidor
Instituicio:* Funcio para base didria:*
WALEC-VALEC-ENGENHARIA, CONSTRUCGOES E FE W Cargo Superior - DAS-1016 hd
Passaporte: Telefone: E-mail:
61 959953599 andre@:oococ:com. br
Entre com a justificativa para mudanca no grupo//tipo do proposto ou instituicdo:*
Entre com = justificativa para mudanga no grupo/tipo do proposto ou instituigio
e
_ Reuniio de Colegiados Ato normativo que define 3 composicio e funci to do d
Lei ou Decreto Portaria Grupo E-C e
[[) N&o Possui Conta
Banco: * Agéncia (sem DV):* Conta (com DV):*
243 2431 2343557758
SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

1 No cadastro da viagem, o usuario devera indicar a
InstituicBo. Caso o Sistema nédo disponibilize o
nome, deve-se solicitar ao Gestor Setorial 0 novo
cadastro, o qual € realizado por meio da
funcionalidade @ Gestdo > Tabelas Basicas->

Instituicao . o B
2. Devera ser indicado a Funcédo para base de

diarias. Essa definicdo € da Instituicdo que indicou o
Colaborador Eventual.

3. O usuario devera preencher as informacdes dos
campos em branco, principalmente a informacéo
do e-mail e telefone e passaporte, caso tenha.

4. Caso o usuario indique outra instituicdo diferente
de outra PCDP, o usuario devera justificar essa

alteracao .
5. Se 0 proposto nao possuir conta, 0 usuario

devera marcar o box i P agossui E q p v €dso
possua, informe os dados, n°® do Banco, Agéncia e
Conta sem caracteres especiais.

6. Cligue no botdo SALVAR para prosseguimento .

Voltar ao Sumario
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eI O coces MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

DE DIARIAS E PASSAGENS

C I Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento I SAIR
Versio 6.8.4- Ano: 2020 [v] Orglo: SPI - Secretaria de Planejamento e Investimento...
SNADSMOT

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO scoP
Vocé estd aqui: Solicitagdo ) Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO Bl o 20X

—— 1 Indique o Grupo de Propostoii Ugt x. k f gt

Solicitante:
Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento

2.Selecione o Tipo de Propostoi Ugt x kf gt~
Grupo do Proposto: #po do Proposto: CPF:*
Servidor V¥ | servidor v
[ Sevidor | -

NBo Servidor Corides 3. Insira o CPF do proposto . Feito isso, o SCDP
| ' : -

| Militar | Rassonor Epachl ' integra com o SIAPE e traz as informacdes

SEPE Participante Comitiva

| Mais Médicos para o Brasil

conforme o cadastro realizado nesse Sistema.
Equipe de Apoio

O] Acompanhante PNE

4.Cligue em PESQUISAR

* Campos de preechimento obrigatario.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.
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SISTEMA DE CON
DE DIARIAS E PASSAGENS

Vera Mardia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

Q %ERP Ano: 022 w  Orgdo: MP- Ministério do Planejamento, Desenvolviment...

soucITagAo APROVAGAO EXECUGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem % CADASTRA @ BO®
Proposto:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA

As informacgbes apresentadas sao trazidas do
Sistema SIAPE

Proposto Roteiros Complemento Servicos Correlatos Resumo

Nome: Tipo do Proposto: cPF F-
VERA MARCIA LOPES VIEIRA  Servidor - Servidor 335.233.041-72 825724
DE SOUZA

st anere ok 20 Dot cooRDELCE e amge No entanto, para manter atualizadas as informacdes
stk s Akdde ol apoyPotiect dos campos editaveis, deve-se contatar o RH da
: e sua Instituicdo e solicitar o ajuste dos novos dados.

Passaporte: Telefone: E-mail:
0006102020143400000 noveoscdpl@serpro.gov.br

Clique emr[Zoara alteracdo dos valores de Auxilio-
e de ologiados Alimentagédo e Auxilio-Transporte .

() Pessoa com Necessidade Especial

OBS.: Caso seja necessario alterar esses valores é
::;g.:-anmgnn;mms): ;::?:-"MSPM'E (RS): Obrlgaténo |nser|r uma Justlflcatlva .

[ Nso Possui Conta

Banco:* Agéncia (sem DV):* Conta (com DV):+
' ” Cliqgue no botdo &} UC N X @ Tdepois no botéo
2 Tqgvagkt qu’

ANEXDS SALVAR. ENCAMINHAR VOLTAR
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Lopes Vieira de Souza - SAIR
QSCDP L ,
Versa e <Vis rgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAO APROVACAOD EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitacdo » Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA BEE | @ & El @™

Proposto Roteiros Complemento Servicos Correlatos Resumo

Nome: Tipo do Pro CPF: RG:

VERA MARCIA LOPES VIEIRA Convidado - S 72 4

DE SOUZA

Orgiio Lotagiio: Orgiio Exercicio: Matricula Siape: Escolaridade do Cargo:
DGG-GABSGD - GABINETE DA SGD 17000/ 10 Nivel Médio

it e Apoés clicar no botdo SALVAR sera apresentada a

ATIVO

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, toformagto R . informagdo que o proposto foi incluido com

sucesso.
i Cligue no botdo OK.

Pessoa com Necessidade Especial

Auxilio-Alimentagiio (RS):* Auxilio-Transporte (RS):* =
458,00 266,40

Nio Possui Conta

Banco:* Agéncia (sem DV): Conta (com DV):*
104 2491 0000002316743
ANEXOS || SALVAR || ENCAMINHAR || VOLTAR

Voltar ao Sumario




N SSTSRJ,F:SO MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

DE DIARIAS E PASSAGENS

Ano: 2020 v Orgdo: MP - Ministério do P, j De:

¢scor i |

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO sSCoP
Vocé estd aqui: Solicitagdo )) Cadastrar/Alterar Viagem ) CADAS i naa u u I o & 2] Q@
Proposto:
1 Clique na abaZ T q v ggara opalui-los.
Proposto Complemento Servicos Correlatos Resumo
Clique sobre o trecho para edita-lo
i S S 2. Cligue no botdo & P Q X Qara inserir os

dados do roteiro .

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Voltar ao Sumaério 54
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SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

Q SCI: P Ana | 20T W drgde; ME - Ministéria da Econamia
‘versdo 10.0.0-SNAPSHOT

SOLICITAGAD APROVAGAD EXECUGAD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTOD COP

Vioct estd 2qui: Solicitagdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem ¥ CADASTRA BE | B =@ =

Proposto:
VERA MARCIA LOFES VIEIRA DE SOUZA

S 1 Indique o Tipo de Trecho.

Origem Desting Permanéncia . . .
2.Insira o Local de Origem e de Destino.

"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" 3.Insira a Data Inicio e Data Fim do afastamento .

INCLUIR ROTEIRO

' s 4. Selecione o percentual de Diérias.

@ Trecho Trénsito

Local de Destino: *

Local de Origem:*
5. Selecione o Meio de transporte e a Classe de
Data Inicio:* Data Fim:*

10/03/2022 i) 19/05/2022 i) VOO .

Diarias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:*

o R R Observacdo : No Slide sobre i Kphqgtocé=
Eqor ngog psdc apgesentados os conceitos
de cada tipo de roteiro.

55
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SISTEMA DE CONCESSAQ
DE DIARIAS E PASSAGENS

CONTINUACAO DA
6.Indique o Adicional de Deslocamento .

PAGINA

7. Habilte oii F kde Partida sem desconto de
auxilio-vt cpurqt vg’

Adicional de Destocamento PASSAGEM

Dia de partida sem descanto de suxilio-transporte,

Ocorreu missio neste trecho? (@) Individual

Inicio do trabalho, evento ou missSo: Rng . e ~
Date:s pa Sem Passagem 8.Indique se ha ou ndo passagem.
10/03/2022 | 14:00

9. Indiqgue seii Qe gt migedw neste Vt gejeg A’
informe a Data/Hora .

=| RECURS0OS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

PTRES:

diarias nacienais & inlernacionais servido o

Se preferir, selecione um PTRES pa ar os empenhas listados

Empenho:* Modalidade e Comprs: 10. Selecione os & T g e wtdagwagem para

2010132022NEQDO0D2 - vestes SCDP e Agenciarmento . s
rcuucigpu

Tebo: Saldo Disponivel:

Limite Orcamentario: R3 5.000.00 R% 879,91 .. ) ) an

11 Caso necessario, selecione, os itensii Oquv it ct
Mostrar Saldos dos Empanhos B mostrar Limite Orgamentirio Saldos dos Em penho e [:1 O q u V thte

Qt écogpvat kq’

Condigdes /Restricdes para este recho:

1
12Preencha
= ocampoi Eqpf k € + g u l Tpgra wmforkeg guepu’
existe situacdo relacionada ao trabalho do proposto,
a qual restringe a escolha de voo pelo Solicitante
de Passagem.

CONFTRMAR WOLTAR

Apés a indicacdo dos todos os itens, cligue no
botdoi EQPHKT.OCT”’

Voltar ao Sumario




N SSTSRJ,F:SO MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

DE DIARIAS E PASSAGENS

] Vera Marcia Lopes Visirs de Souza - Plansjamente SAIR
Qscop .
Virsao 9.0 . rgeo » minteno do Menwjamento, wrenvolviment

BOLICITAGAD APROVAGAD EXECUGAO PREITAGAO DE CONTAS CONBULTAS RELATORIO? QESTAO FATURAMENTO coP

Vocd esta aqui: Solicitacao Y Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA [~ I~ HIES SRONCs
Proposto.
Proposto Complemento Servicos Correlatos Resumo
Origem Destino Fermanéncia

ANEXCS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Cligue no botdo i P Q X Qdra a inclusdao de
um novo roteiro.

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
§EER£NAPSHOT Ano: 2022 OrgSo: ME - Ministério da Economia
SOLICITAGAD APROVAGAOD EXECUGAD PRESTAGAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO scop
Vocé estd aqui: Solicitacdo Y Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA = | A= O N |
Proposto:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA
1 Indigue o Tipo de Roteiro.
Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo
e 2.Insira0Z Nq €eecQrigemede Fguvkpqg’
Ique sobre o trecho para edita-1o.
Qrigem Destino Permanéncia . i s .
Brasilia (DF) Sdo Paulo (SP) 10/03/2022 - 19/05/2022 3. Insira >a FcdacRc t v k Data de Chegada a
Ugf.g
rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr 4.Selecione o percentual de Fk a.t kcu’
INCLUIR ROTEIRO
m— 5. Habilite ofi F klec chegada a sede sem desconto
O Trecho O Permanéncia O rransito ® retorno de auxilio-transporte, caso seja necessario.
Local de Origem:* Local de Destino:* . ra rea N
S3o Paulo (SP), Brasil Brasilia (DF), Brasil 6 Indlque 0:--4' Og hth C p u r e] a:..v E n C dEu g
Data da Partida:* Data de Chegada a Sede:* X q q
19/05/2022 i 19/05/2022 |
Didrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
50% W Aéreo ~ Econémica w

Voltar ao Sumario
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SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

CONTINUACAO DA
PAGINA

(] pia de chegada & sede sem desconto de auxilio-transporte.

PASSAGEM

@® Individual

O Grupo

() Sem Passagem

= RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

PTRES:
didrias nacionais e internacionais servidor ~

Se preferir, selecione um PTRES para filtrar os empenhos listados.

Empenho:* Modalidade de Compra:
2010132022NEQQ0002 - testes SCDP ~ Agenciamento
Teto: Saldo Disponivel:
Limite Orcamentdrio: R$ 5.000,00 R$ 879,91
() Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentario

Condicbes/Restricdes para este trecho:

CONFIRMAR VOLTAR

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

=0
1

7.Indique sehaoundoZ Rcuuci go’

8. Selecione o0s itens para disponibilizar
o T g e wdawiggem paraRcuuci.gpu’

9. Selecione para disponibilizar os saldos dos
Empenhos e o Limite Or¢camentario .

10. Insirail Eqpf k é + g u 1 Payau essekvét+ggeuj q°
para informagdes institucionais .

Saldos dos Empenho e i Oq u v tlLinite

Qt écogpvat kg’
12 Clique no botédoi EQPHKT.OCT"

Voltar ao Sumario
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T MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

DE DIARIAS E PASSAGENS

Vera Marcia Lopes Visira de Souza - Plansjamento SAIR
¢ scor -
rsdo 9 A 2022 Ovgdo. MNP - Ministénio do Planejamen to, Desenvolvimen L.
BOLICITAGAD APROVAGAO EXECUGAO PREZTAGAO DE CONTAS CONBULTAS RELATORIOZ QESTAO FATURAMENTO acoP
R SNESPL SoNNnio S Cutumtyay | Bie Mingue 3 CADASTRA @l e BO® ™ Clique nos trechos para edita-los, caso necessario:

» Excluir trecho
PORORDl| | Roteiros Servigos Comelatos || Resumo % Incluir trecho antes
&7 Incluir trecho depois
4 Mover trecho para cima
4 Mover trecho para baixo

Onigem Destino Permanéncia

X & &, 9 95
x'—‘-’*

OBS.: Clique na aba i T g u wopgra
................................................................................................................... visualizar todas as informacdo do
afastamento a servico.

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

___________________________________________________________________________________________________________________________ Cligue naabaZ Eqor ngagpvg’
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N §£Bﬂm MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
§$ERGPSI‘IAPSHOT Ano: | 2022w Orgdo: ME - Ministério da Economia
SOLICITAGAO | APROVAGAO EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP 1 Indlque SIM ou Né&o se o GrUpO para 0 mesmo
Vocé esté aqui: Solicitagdo % Cadastrar/Alterar Viagem % CADASTRA Bl e B0 evento excede limite normativo .

Proposto:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA

2. Para o campo i E wtMingtrado por escola de
Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo governo A>0 SIStema apresentaré a Opgao E:] P é. q ’
como padrao.

(’;.:I'::oparaomjsmoevenfoexcede."lm{tenormat{vo?‘ C:;’;;ommistrad\':}poresca."adegoverno?* 3 NO Campo - C WV q t K;lz G/ é a: a“ t fakopgad k C A
Autorizagiio Extraordingria?* i P & gera apresentada como padrdo. No entanto,
sim v se selecionada a opcdo & Uk csera obrigatério
R SIS inserir anexo contendo documento externo com a

10/03/2022 - 19/05/2022 Nacional - A Servico hd

informagcdo que o afastamento foi previamente
autorizado por autoridade competente .

Descricdo do Motivo da Viagem:*

Descricdo do Motive da Viagem

Py 4.Indique o OqvdaX§ ci go’

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

Entre com a justificativa para Viagem ocorrida em final de semana, feriado ou iniciada na Sexta-feira: 5 Descreva 0 MOt'VO da V|agem

6. Entre com a justificativas apresentada pelo SCDP

Entre com a justificativa para Viagem urgente:*

Entrs com a justificativa para Viagem urgente

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS E PASSAGENS

CONTINUACAO DA

PAGINA

08. Caso necessario, selecione, os itens@i Oquvt ct
Entre com a justificativa para Viagem de proposto com Prestacdo de Contas pendente: * Saldos dos Empenho e E:E O q u V thﬁ.e
Qt écogpvat kg’

4 09.Clique no botdo Gpecokpj ct’

Entre com a justificativa para Viagem de proposto com Prestacdo de Contas pendente

Entre com a justificativa para Viagem com despesa e periodo superior a 10 dias continuos:*

Entre com a justificativa para Viagem com despesa e periedo superior a 10 dias continuos Importante A AUtOfIZ&QéO Extraord | ﬂérla passa a
ser de utilizacdo obrigatoria para todos os 6rgaos

‘ usuarios do SCDP. Essa solucdo permitira ao
Entre com a_lrusflffca-t.'va para- Viagem de proposto cwln mais d% 41.5 didrias acumuladas no exercicio:* SO| | Cltante de Vlagem e ncam | n har a P ro pOSta de
Entre com a justificativa para Viagem de proposto com mais de 15 didrias acumuladas no exearcicio - o .
Concessédo de Diarias e Passagens para o perfil de
Y Aprovagdo Administrativa (Proponente, Autoridade
Superior ou Ministro/Dirigente), que podera fazé-
= RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONALS la diretamente no SCDP ou via AUtoriza(}éO
PrES: Extraordinaria.
didrias nacionais e internacionais servidor v
Se preferir, selecione um PTRES para filtrar os empenhos listados.
Empentio:* Posteriormente encaminhar a PCDP para a Reserva
2010132021NE000076 - Didrias nacionais - servidor v de Passagens e’ em SegUIda, tramltaré dlretO para
() Mostrar Saldos dos Empenhos (] Mostrar Limite Orcamentdrio Em ISSéO e pOSterI or aprovagao do O rde n a-d Or de

Despesa. As etapas posteriores permanecem
inalteradas . Esse fluxo se aplica tanto a reserva de
passagem nacional e internacional, quanto pelas
modalidades de Agenciamento e Compra Direta.

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

Voltar ao Sumario




N §TCEDEM MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCDP

. 2022 Srodo: S
30 10.0.0-SMAPSHOT Ano: 2022 N Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOL\CITACAD APROVACAO EXECU(;I?\O PRE STA(;AD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: Solicitagdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA [ -] | &2 | B @
Proposto:

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA

Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo

Confirmacsio Se a opcgao for SIM, O Sistema disponibilizara o
Grupo para o mesmo eventoex quadro contendo a pergunta: £ Cwvqt k| c éa
o ¥ Extraordinaria, conforme p gt o c v kna qual
| R R e exigird a anexacdo do documento de
comprovacao .

Periode da viagem: As informacdes prestadas devem seguir as regras descritas em
10/03/2022 = 19/05/2022 normativo vigente. Confirma a autorizacdo? ~

Cligue no botdo SIM, para confirmar o uso do
 Cwvqgt Ggwvéaqtfkpdat kc’

Descrigdo do Motivo da Viagem 5 p x . x e g
< g Atencdo: A anexacdo do comprovante de Autorizacdo Extraordindria €

Descricdo do Motivo da Viagem obrigat

SIM NAO “

Entre com a justificativa para V__

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

Entre com a justificativa para Viagem urgente:*

Entre com a justificativa para Viagem urgente

Voltar ao Sumario
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N §m- !?w,,,(m MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCDP

Vars3o 10.0.0-SNAPSHOT Ano: 2022 W Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAO APROVAGAQ EXECUGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: ) ANEXA DOCUMENTOS BE ao® 20

= DOCUMENTOS ANEXADOS

Visivel
LIl ol Usuirio Datz Observagées vlido? na Copidvel?
> Documento Inclusdo S
Agencia?

Uma vez confirmada essa informacdo sera
obrigatério a insercdo do documento do tipo
iCwvgtlGgpwéeaqt.f kpat kc’

Nenhum registro foi encontrado.

VISUALIZAR DESANEXAR MUDAR SITUACAO

Selecione abaixe um arquivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de documente (panfleto, bilhete, cronegrama, 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

Selecione o documento e, em seguida, cligue no
Nome do Documento: Tipo do Documento: botao ANEXAR

Autorizacdo Autorizacdo Extraordindria v

Arquivo para anexar:
C:\fakepath\Autorizagdo Extraordinaria .docx SELECIONAR ARQUIVO...

[ visivel na agéncia

) Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacées:

VOLTAR

Voltar ao Sumario
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ISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCDP

Vers3o 10.0.0-SNAPSHOT Ano: 2022 v Orgéo: ME - Ministério da Economia

SOIJCITACED APROVA(;&U EXECUC:\O PRESTAQKO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCopP

Vocé estd aqui: % ANEXA DOCUMENTOS @@ Be=
= DOCUMENTOS ANEXADOS

; Visivel

L[ eme e Dot Tipo do s oz Observacdes Valido? o5 Copidvel?
v Documento Inclusdo e
Agéncia?

N VERA MARCIA B

O | Autorizacio é:::;ﬂf:gﬂa LOPES VIEIRA %2{;2’2022 sim NEo Nio
DE S0UZA i

VISUALIZAR DESANEXAR MUDAR SITUACEO

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, .0DS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .KLSX.
Tamanho mdxime permitide por arguivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:
-- selecione -- ~

Arquive para anexar:

SELECIONAR ARQUIVO...

() visivel na agéncia
[ Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacdes:

ANEXAR VOLTAR

Apoés confirmar a anexacdo, sera apresentado as
informacbes do tipo de documento, o
responsavel por sua insercdo e demais
informacdes .

Clique no botdo VOLTAR

Voltar ao Sumario
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DE DIARIAS

Informacao

PCDP encaminhada com sucesso. Ndmero da PCDP:
000054/22

Assim que encaminhada a Pcdp, sera
apresentada a mensagem com O numero da
PCDP e a proximas acgfes disponiveis.

E possivel também cancelar a PCDP na opgao
SOLICITACAO -> CANCELAR VIAGEM.

Cligue no botédoi: Q M’

Voltar ao Sumaério 66
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A\ SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Vera Marcia Lopes Vieira de Souzs - Planejamento SAIR

SCDP

Versdo E.B.4-SMAPSHOT

Ano: | 220 W fhy&u: MP - Ministério do Planejamento, Desenvolviment...

I SOLICITAGED PRESTAGAD DE CONTAS COHZULTAS RELATORIOS GESTAD 3CDP

TAL Bl 0 Boc

Cadasftrar/Alterar Viagem

1. Acesse afuncionalidade i UQNKEKVCEAQ’

Cancelar Viagem

Viagem *

2. Em seguida, clique na opcdoiii Ecf cuvtct 1C
X k ¢ i @awa inserir um nova viagem.

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAQ
DE DIARIAS E PASSAGENS

Voltar ao Sumério 68
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N\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS
SAIR

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA
Orgdo: SLTI - Secretaria de Logistica e Tecnologia da ...

SCDP

Vers3o 10.2.0-SNAPSHOT (L 2022~
SOLICITAGAD APROVAGAO EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO
Vocé esta aqui: Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem ¥ LISTAGEM -] | o & | DRGNS
CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Nidmero da PCDP: Nome do Proposto:
PESQUISAR
1 Clique no botdo NOVO
Total : O
. Nome do Proposto % PCDP < Data da Solicitacdo Inicio da Viagem %
Nio existe nenhuma PCDP cadastrada
B < > " 60 v

NOVO EXCLUIR

Voltar ao Sumario




A\ SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

Ano: 2022w Orgdo: ME - Ministério da Economia

Versdo 10.2.0-SNAPSHOT

SOLICITAGAG APROVAGAO EXECUGAO PRESTAGAOC DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: Solicitagao Y Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO -] | far %| @™

CADASTRA/ALTERA VIAGEM 1. Indigue o Grupo do Propostoii Ugt x kf gt ”’
Solicitante: B
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA 2. Indiqgue o Tipo de Proposto & Cuuguuqt
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:* G ur g e k cn >
Servidor b Assessor Especial ~ 335.233.041-72

---------------------------------------------------- 3.Indique o CPFdo Proposto
PCDP DO ACOMPANHADO . ,
4. Indique o numero da PCDP do

Nidmero da PCDP:*
260,22 VISUALIZAR PCDP Acompan hado

...................................................... 5.Cliqgue em VISUALIZAR PCDP

PESQUISAR

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

Voltar ao Sumario
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Ty MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
S_,C_RRF»T Apos 2022w Orgdo: ME - Ministério da Economia
SOLICITAGAD APROVAGAD EXECUGAO PRESTACAC DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCOP
Vocé estd aqui: Solicitacdo » Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO -] | '—Tﬁ | &= ? &
CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Solicitante:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA
Grupo do Proposto: Tipo do Propostor CPF:*
Servidor et Aszessor Especia o 335.233.041-72
Ao acionar o botdo PESQUISAR,sera apresentado
PCDP DO ACOMPANHADO os dados do roteiro da viagem do Acompanhado
Viagem do Acompanhado E .
Clica no X para retornar o cadastramento do
Niimero da PCDP: Orgdo do Solicitante: B afastamento .
0o0260,/22 Ministéric da Economia

MNome do Proposto: Motive da Viagem:
XXX POANMMIGROEX XXX Nacional - A Servigo

= ROTEIRO DA VIAGEM

Trecho Origem % Destino % Permanéncia % Tipo % Transporte % Inicio do trabalho
(] 1 Brasilia {DF) S0 Paulo (SF) 22/11/2022 a 30/11/2022 Trecho Agreo 22/11/2022 14:00
[+ ] 2 S3o Paulo (SP) Brasilia (DF) 30/11/2022 a 30/11/2022 Retorno Agreo
- &
VAR

Voltar ao Sumario




N SSTSRJ,F:SO MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

Ano: 2022 v OrgSo: ME - Ministério da Economia

Versdo 10.2.0-SNAPSHOT

SOLICITAGAD APROVAGAOD EXECUGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP

Wocg estd aqui: Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA | {ar L_’_E = @~
Proposto:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE S0UZA

Proposto
Nome: Tipo do Proposto: CPF: RG:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA Assessor Especial - Servidor x%x)e)@x 825724
DE SOUZA

e e B e Sera apresentado as informacdes do Proposto,
st sviste st oot contendo o quadro com os dados da Autoridade
) ESTO1 - ATIVO PER‘ﬂ;’«hEN‘I‘E - ) 481004 - :-\GEN_E' Acom pan hada

Confirma os dados apresentados, telefone, e-mail,
assaporte: elefone: -mail: sy . ~
e oo | [ os auxilio alimentacdo e transporte, bem como os
dados bancarios.

DADOS DA AUTORIDADE ACOMPANHADA

cPE: Matricula Siapes Nome: Funcio para pagamento de didria: i 3
)3,9,.2,4,.9,0.0.0.9.4.0.80.990.0.0.0,¢,°8 .83 9.0,9,5.9.6.5.4¢ EmEpda iz (Er==t] Cli que no botdo SALVAR

XXXX

_] Pessoa com Nacessidade Especial

Auxilio-AlimentacSo (RS):* Auxilio-Transporte (R§):*
458,00 151,60 o]

] N3o Possui Conta

Banco:* Agéncia (sem DV):* Conta (com DV):*
104 2431 0000002316743

ANEX0S SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR
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N gggm , MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

DE DIARIAS E PASSAGE

WVERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCDP

Viersdo 10

Ano: | 2022w Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAO APROVAGAD EXECUGAD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP

Vooé estd agui: Solicitacdo » Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA 2] | '%| Q@&

Proposto:
VERA MARCIA LDPES

R DE SOUZA

Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo
Nome: Tipo do Proposto: CPE:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA Assessor Especial - Servidor 335.222.041-72
DE SOUZA
Org5o Lotacio: Org3o Exercicio: Matricula Siape: Escolaridade do Cargo:

DGG-GABSGD - GABINETE DA SGD DGG-CGSES - COORD-GERAL DE
SERV AOS SISTEMAS ESTRUT
R — PR — Corgo/Profissser Sera apresentado a informagdo que o Proposto foi

= EST01 - ATIVO PERMAMNENTE = 4 - AGENTE

—— incluido com sucesso

002010 Nivel Médio

Informacdo

Trmeerrs Telef Cli que OK

Proposto incluido com sucesso.
0006

DADOS DA AUTORIDADE ACOMPANHAI

CPF: Matricula Siape: Nome: Fungdo para pagamento de didria:
156.305.876-68 PAULO ROBERTO NUNES GUEDES Cargo de Naturez

Especial

U] Pessoa com Necessidade Especial

Auxilio-Alimentacso (R$):* Auxilio-Transporte (R$):*
458,00 151,80

U] Ndo Possui Conta

Banco:* Agéncia (sem DV):* Conta (com DV):*
104 2431 0000002316743

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Voltar ao Sumario




N §£Bﬂm MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR

SCDP

Versdo 10.2.0-SNAPSHOT Ano: 2022~ Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITAGAO APROVAGAO EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA A-| | @ TE‘ DNONS

Proposto:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA

Proposto Complemento Servigos Correlatos Resumao

Clique sobre o trecho para edita-lo. Em SegUIda, para flna“Z&r 0 procedlmentOS,
origem Destino Permanéncia prossiga com o cadastramento do roteiro e
Nenhum registro foi encontrado. C0mp|ement0

NOVO

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

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

Voltar ao Sumario




SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Cadastrar/Alterar

Viagem
Internacional

govb



A\ SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM INTERNACIONAL

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

WVera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR

SCDP _ |
\ersio B.B.4-SRAPSHOT Ang: | 2020 W Orgaa:  MP - Ministério do Planejamento, Desenvolviment..

SOLICITAGAD | PRESTAGAD DE CONTAS CONZULTAS RELATORIOS GESTED 3COP

TAL Bl o =

CadasftrarfAlterar Viagem

Cancelar Viagem

Viagem *

1 Selecione a funcionalidade & UQNKEKVCEAQ’

2. Clique na opgaoif Ecf cuvt cXk€nggtct
para inserir a viagem .

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Voltar ao Sumaério 76




N SSTSRJ,F:N MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM INTERNACIONAL

DE DIARIAS E PASSAGENS

€ scor e ——— N

SOLICITAGAO APROVAGAO EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCOP

Vocé estd aqui: Solicitagdo % Cadastrar/Alterar Viagem % CADASTRA - NRARCHN I RON
Proposto: ok sou
No caso de viagem para o tipo de Propostoil Ugt x kf gt~

: : S as informacdes apresentadas s&o provenientes do

Sistema SIAPE

S R ot Todos campos de fundo branco sio editaveis e
PSR GRS devem ser atualizada, caso haja divergéncias .
Funcio: Atividade Funcional: Cargo/Profissio:
rompisTRATIO Clique em para alteracdo dos valores de Auxilio-
Alimentacéo e Auxilio-Transporte .
OBS.: Caso seja necessario alterar esses valores €
Reuiic de Colegiadon obrigat6rio inserir uma justificativa .

Pessoa com Necessidade Especial

Al Almentago (RS)  Aul- Trrsprt (RS) Clique no botdoii U C N X € depois selecione a Aba
ZTqgvgkt qu’
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A\ SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM INTERNACIONAL

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Vera Marcia Lopes Vieira de Souza - Planejamento SAIR
S__c P-IE.R"'—L'T Ano: | W20 W drgdo:  MP - Ministério do Planejamento, Desenvolviment. ..
SOLICITAGED PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD SCOP ]"Cllque na abar:z T q V gpara maju)”‘ rOteIrOS -
Wocé estd aqui: Solicitagdio ¥ Cadastrar/Alterar Viagem ¥ CADASTRA - | | w22 @™
S 2. Clique no botaoii P Q X @ara inserir os dados do
WERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA rOtell‘O
Proposto Complemento Servicos Correlatos Resumo
Cligue sobre o trecho para edité-o. Observagéao : A viagem para o exterior assemelha -
S s Fermaninsis se muito ao cadastro de uma viagem em territorio
N ——— nacional, quanto a inclusdo do proposto e do
roteiro. Diferencia-se na aba complemento da

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ viagem, em que sdo  exigidas outras
fundamentacfes legais.

AMNEXDS SALVAR ENCAMINHAR WOLTAR
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N\ SCDP

SISTEW DF CONCESSAO MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM INTERNACIONAL

DE DIARIAS E PASSAGENS

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA SAIR
Wers3o 10.0.0-SNAPSHOT Ano: | 2022 W Orgdo: ME - Ministério da Economia

SOLICITACAO APROVAGAOD EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vacé estd aqui: Solicitacdo Y Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA @ B@=
Proposto:

VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA

Proposta Roteiros
1 Indique o Tipo de Roteiro.
Clique sobre o trecho para editad-lo.

COrigem Destino Permanéncia

b regire o enconra 2.Insiraci NgedeQit ki gai NgeeeFnguv k pq’

___________________________________ 3.Insiraal Fcde&Kpi e’k Fchico’

INCLUIR ROTEIRO

4.Selecione o percentual dex Fk a.t kcu’

@ Trecho () Transito
. [N = >
W e
Local de Origem:* Local de Destino:* 5. Indlque On.":‘a O g Hm V t C p U r ﬂ an.‘-;v 5 n C deu g
Brasilia (DF), Brasil Paris, Franga x q q >
Data Inicio:* Data Fim:*
21/03/2022 = 31/03/2022 =
Digrias:* Meio de Transporte:™ Classe de Voo:*
100% W Aéreo e Econdmica v
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N SCDP MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM INTERNACIONAL

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

CONTINUACAO DA

PAGINA

5. Indigue o “Dia de Partida sem desconto de
auxilio transporte”, caso necessario.

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

PASSAGEM
Eloe syl 6. Indique se “Ocorreu missao neste Trecho?” e informe a
Inicio do trabalho, evento ou missdo: @® Individual data ea hora
Data:* Hora:* O Grupo ’
22/03/2022 ] 14:00 () Sem Passagem
7. Insira a data do inicio do trabalho, evento ou

= RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS missao

PTRES: . z ~ _r=a . >

didrias nacionais e internacionais servidor ~ 8- Indlque Se ha Ou naa—-aI R C u u C- I g 0

Se preferir, selecione um PTRES para filtrar os empenhos listados.

Empenho:* Modaidade de Compra: 9. Selecione dos itens para disponibilizar os

2010132021NEQQ02340 - passagens internacionais ~ Compra Direta por Fatura rea T g e W(ﬂau/@_gem para Passa| g p u >

Valor Empenhado - Siafi: Disponivel - SCDP:
Saldo do Empenho: R$ 1.500.000,00 R$ 1.500.000,00 a

10. Caso necessério, selecione os itensii Oquvit ct

Limite Orcamentdrio: ;—:T;IN‘GODJGO i:?;ff;]‘:?;‘:'k SaIdOS dos G O r g p J @> :-:3 O q u V tLIm“te
Qt écogpwvat kq’

Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentario
......

Condicbes/Restricdes para este trecho:

formar que existe situacdo relacionada ao
trabalho do proposto, a qual restringe a escolha de
“ voo pelo Solicitante de Passagem.

CONFIRMAR VOLTAR

""""""""""""""""""""""""" AplOs a indicacdo de todos os itens, cligue no
botdoii EQPHKT.OCT’

Voltar ao Sumario




MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM INTERNACIONAL

§>E> Cligue no botdo @ P Q X @ara inserir mais um
roteiro .

Voltar ao Sumaério 81


























































































































































