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apresentado aqui. Todas as atualizagdes que forem relevantes aos usuarios serao
acrescentadas no final deste manual.



TELA 1

Primeiro acesso

Acesse www2.scdp.gov.br para iniciar a utilizagdo do SCDP - Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens:

Planejamento
Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

'SCDP

sistema de Concessio
de Didrias e Passagens

AVANCAR

Outras Opgées:
Certificado Digital A3

Versio 2.9.18
Trocar a senha

‘ Agenda

& Certificados

AVISO IMPORTANTE
As informagdes contidas nos sistemas informatizados da Administraéo Publica s&o protegidas
por sigilo. As seguintes condutas constituem infraches ou ilicitos que sujeitam o usuario deste == Documentagbes
sistema & responsabilizagio administrativa, penal e civel: o acesso ndo autorizado; o acesso — de Apoio

néo motivado por necessidade de servico; a disponibilizacio voluntaria ou acidental da senha e

de acesso; a disponibilizagéo ndo autorizada de informacées contidas no sistema; e a quebra
do sigilo relativo 3 informagées contidas no sistema.

Todo e gualquer acesso é monitorado e controlado. Proteja sempre a sua senha. Quando Apresentagdes
encerrar as operagdes, tenha o cuidado de clicar a opcdo "Sair". Ao teclar a opgio "Avancar’, o
usudrio declara-se ciente das responsabilidades acima referidas.

* Campos de preechimento obrigatdrio. o @ = pn):tlt’:) 00
0800 942 100
b

Navegadoras homologades:
Internet Explorer - Vers3o 7.0 ou 8.0
Mozilla Firefox - Vers3o 3.6 ou 10.0.5

Resclugdo: Melhor visualizade em 1024x768

Selugde SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dades

Digite seu CPF e a senha que vocé recebeu por e-mail nos campos
apropriados e clique em Trocar a senha.

Na tela seguinte, digite e confirme uma nova senha. Essa sera a sua
senha, pessoal e intransferivel, para os futuros acessos ao SCDP. Clique
em AVANCAR.

NOTA: nos préximos acessos vocé deve digitar seu CPF e sua senha na tela 01,
clicando a seguir em AVANCAR.


www2.scdp.gov.br

TELA 2

TELA 3

Cadastramento da solicitacao de diarias e passagens

SAIR
@“SCDP Ana: 2016V Grgdio: CF IFSC - Campus Florianépolis

! Vers302.9.18

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

(Cadastrar/Alterar Viagem JLGIAL B2 B0
Cancelar Viagem ‘R

Viagem ’

'SCDP

Sistema de Concessdo
de Didrias e Passagens

Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Apos acessar o SCDP com CPF e senha, vocé iniciara o processo de
cadastro da sua solicitagdo. Posicionando o mouse sobre o menu
SOLICITACAO, serdo exibidos os submenus correspondentes. Clique em
Cadastrar/Alterar viagem.

SAIR
@ 'SCDP T ————

! Vers3n2.9.18

| SOLICITAGAO ‘ PRESTACAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAQ ‘ scop |

Vocé estd aqui: Solicitagdo 3 Cadastrar/Alterar Viagem 3 LISTAGEM | o & | = @ =

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Numero da PCDP: Nome do Proposto:
Total : 0
‘ o i s & eoP & Data da Solicitagio s Inicio da Viagem ¢

‘ N&o existe nenhuma PCOP cadastrada.

z B B

Solucio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Para incluir uma nova viagem, clique em NOVO. Os campos “Numero da
PCDP” e “Nome do Proposto” servem para pesquisar registros de viagens
que ja foram iniciados no sistema mas ainda nao foram finalizados.
Normalmente vocé nao usara esses campos, a menos que tenha interrom-
pido um cadastramento para termina-lo mais tarde.



TELA 4

TELA 5

NOTA: no SCDP a sua solicitagio é chamada de PCDP - Proposta de Concess&o
de Diarias e Passagens. Proposto € o termo usado para se referir ao beneficiario
das diarias e/ou passagens, ou seja, vocé.

[~ SAIR
)
\@ SC_DP Ana: 2016V Orgdo: CF IFSC - Campus Florianépolis
Verso 2.5.18
| SOLICITAGAO ‘ PRESTACAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO ‘ scop |
Vocé estd aqui: Solicitagdo )y Cadastrar/Alterar Viagem }» NOVO | o2 | = @ =

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Selicitante:

Rafael David Gonzaga

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: cPF:

Servidor v Servidor v P

| Acompanhante PNE

PESQUISAR

* Campos de preschimento obrigatario.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Solucdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Os campos “Grupo do Proposto” e “Tipo do Proposto” possuem
submenus para que seja especificado se o proposto é servidor, ndo
servidor, militar, assessor especial, convidado etc. Como regra geral esses
campos vém assinalados como Servidor, que é 0 N0sso caso, entao vocé
s6 precisa digitar seu CPF no campo apropriado e clicar em PESQUISAR.

Proposto |{"Roteires || Complemento Correlstos || Resumo

Nome: Tipo do Proposto: CPF: RG:

RAFAEL DAVID GONZAGA Servidor - Servidor

Orgéo Lotagdo: Orgéo Exercicio: Matricula Siape: Escolaridade do Cargo:
ACMO-FLN - ASS. COMUNIC ACMO-FLN - ASS. COMUNIC Nivel Superior
MARKETING OUVIDORIA - FLN MARKETING OUVIDORIA - FLN

Funggo: Situagse Funcional: Atividade Funcional: Cargo/Profissio:
ESTOL - ATIVO PERMANENTE 701066 - PROGRAMADOR VISUAL

Passaporte: Telefone: E-mail:

Banco: Agéncia: Conta Corrente (com DV):




TELA 6

Vocé vai ver aqui, na aba “Proposto” (a Unica habilitada nesse momento)
uma série de informacodes sobre vocé. As informagdes funcionais sdo
recuperadas do sistema SIGEPE e ndao podem ser alteradas no SCDP.

Os campos “Passaporte”,“Telefone” e “E-mail” podem ser alterados, mas
as alteracdes efetuadas servirdo apenas para o registro atual. O envio de
mensagens automaticas do SCDP é feito para o e-mail especificado aqui.
Para alteracdes definitivas vocé deve providenciar a atualizacdo no sistema
SIGEPE.

Se vocé possui FG ou CD, podera optar pelo recebimento de didarias com
base em funcéo de confianca/cargo em comissao ou cargo efetivo. Essa
opcao estara disponivel logo abaixo dos campos “passaporte, telefone e
e-mail”. Considere o motivo da sua viagem na hora de optar: a viagem ¢é

em razao do cargo efetivo ou da fungao que vocé ocupa?

Os campos “Banco”, “Agéncia” e “C/C” podem ser alterados, mas vocé
s6 deve fazer isso caso solicite também a atualizacdo dos dados banca-
rios no setor responsavel em seu campus.

Para prosseguir, clique em SALVAR. O Sistema exibira a mensagem
“Proposto incluido com sucesso”. Clique em OK. As abas “Roteiros”,
“Complemento” e “Resumo” agora estdo habilitadas. Clique na aba
“Roteiros” para cadastrar os roteiros da sua viagem.

T | Rafocl David Gonzaga SAR
@ ‘SCDP Ana: 2016 YV Orglo: CF IFSC - Campus Floriandpolis

Versdo 2.9.26

| SOLICITAGAQ ‘ PRESTAGAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO ‘ scop
Vocé estd aqui: Solicitagdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA Bl o @ | =@ =2

Proposto:
RAFAEL DAVID GONZAGA

Proposte Roteiros Complemento Servicos Correlatos Resumo

dlique sobre o trecha para edita-lo.

Origem Destino Permanéncia

Nenhum registro foi encontrado.

novo e

Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Cada deslocamento realizado por vocé durante a viagem € chamado no
SCDP de roteiro. Vocé precisara cadastrar um novo roteiro para cada
deslocamento, ou seja, tera que preencher uma tela do sistema para cada
etapa de sua viagem.



TELA 7

Clique no botao NOVO para cadastrar o inicio da sua viagem.

INCLUIR ROTEIRO

Tipo:
& Trecho Permanéncia Trénsito Retorno
Local de Origem:* Local de Destino:*
Florianépalis (SC), Brasil S50 Paula (SP), Brasil
Data Inicio:* Data Fim:*
10/05/2016 | [ 13/05/2016 | [
. Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
Dirias:* Passagens: (¥
Aéreo i Classe Econdmica ¥
100% ¥

¥l Adicional de Deslocamento
Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte.
¥l Ocorreu missdo neste trecho?

Inicio do trabalho, evento ou missio:

Data:* Hora:*

10/05/2016 iz 17:00
RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS
Projeto/Atividade:* Descrico//Favorecido:* Empenho:

Projeto 12128210945720042 v Passagens Capacitacio - compra direta ¥ LER Lo HE I LNEROOT 2,

Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentario

Condigbes/Restrigées para este trecho:

4 :
CONFIRMAR || VOLTAR

Existem quatro tipos de roteiro: "Trecho", "Permanéncia”, "Transito" e
"Retorno".

Trecho: utilizado quando o proposto tem trabalho, evento ou missdo no
local de destino ou quando fica hospedado naquela localidade.

Permanéncia: utilizado quando o proposto possui o afastamento a servigo
submetido a regras diferentes para a mesma localidade de destino (por
exemplo: parte sem didrias; parte com percentual de 100%, parte a 50%).
Essa € uma situacéo bastante rara e usada em casos muito especificos.

Transito: utilizado quando o proposto esta de passagem por determinada
localidade, sem hospedagem, sem adicional de deslocamento, na qual
nao realiza nenhum gasto ou ndo antecede a uma saida do territério
nacional.

Retorno: utilizado para cadastrar o ultimo roteiro da viagem, ou seja,
quando o local de destino é a cidade sede de trabalho do servidor.



¢ Local de origem: como regra geral essa é a cidade onde vocé trabalha.
A partir da segunda letra digitada no campo "Local de Origem", o
sistema comeca a disponibilizar resultados de pesquisa. Para garantir
que o resultado esperado apareca, digite ao menos metade do nome
da cidade. Ao visualizar o local desejado, clique sobre ele para selecio-
na-lo.

e Local de destino: € a cidade para onde vocé esta indo nesse primeiro
momento, mesmo que seu destino final ndo seja esse. Pode ser o local
onde vocé tera atividade ou o local de transito, conforme explicado
anteriormente.

NOTA: os locais de origem e de destino precisam ser selecionados a partir dos
resultados de pesquisa para que o SCDP os inclua de maneira correta.

e Data inicio: data do inicio da sua permanéncia no local de destino.
Como regra geral é o dia da sua saida do local de origem.

e Data fim: data do fim da sua permanéncia no local de destino, seja
porque vocé vai prosseguir viagem para outra localidade, seja porque
vai retornar para a sua cidade de origem.

e Diarias: percentual de didrias a ser pago para o proposto. O sistema
deixa pré-selecionada a opcao de 100% por ser essa a regra geral.
Selecione 50% quando o IFSC nao for custear as despesas de alimen-
tacdo ou hospedagem por qualquer razdo; selecione 0% quando o
IFSC néo for arcar com nenhum pagamento de didrias.

e Passagens: deixe marcado se vocé vai precisar que o IFSC compre
passagens para vocé para esse trecho. Desmarque em caso contrario.
Lembre-se que a compra de passagens aéreas deve ocorrer com
antecedéncia minima de 10 dias da data de viagem.

e Meio de transporte: selecione o meio de transporte que vocé utilizara
para realizar esse trecho da viagem. Se 0 meio de transporte for aéreo,
o campo “Classe de voo” ficara disponivel para selegdo. Deixe esse
campo com a selecdo classe econbémica.

¢ Adicional de deslocamento: se 0 meio de transporte selecionado por
voceé for “aéreo” ou “rodoviario”, esse campo estara automaticamente
marcado e vocé deve deixa-lo assim. Se vocé selecionar “veiculo
proprio” ou “veiculo oficial” como meio de transporte, esse campo
desaparecera.

ATENGAQ: em viagens realizadas com 6nibus fretado pelo IFSC, marque “veiculo
oficial” como meio de transporte. S6 considere “rodoviario” se houver emissao de
passagens para a viagem.



¢ Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte: se vocé compa-
recer no local de trabalho no mesmo dia do inicio da viagem, marque
esse campo. Isso so fara diferenca caso vocé receba auxilio-transporte
do IFSC.

¢ Ocorreu missao nesse trecho: marque esse campo caso o local de
destino informado por vocé seja o local onde vocé realizara atividade.

¢ Inicio do evento, trabalho ou missao: se vocé marcar o campo
anterior, devera informar a data e a hora do inicio da atividade. Caso
desmarque o campo anterior, os campos Data e Hora desaparecerao.

NOTA: Se vocé deixou o campo “Passagens” assinalado, o sistema pedird que
vocé especifique os “Recursos da viagem para passagens”. Em caso contrario
essa area estara desabilitada.

* Projeto/Atividade e Descricao/Favorecido: habilitados somente se
houver compra de passagens. Esses campos estéo interligados e a
escolha do primeiro altera a opcao de escolha do segundo. Selecione
uma das opgodes no campo “Projeto/Atividade” e confira no campo
“Descricao/Favorecido” se existe uma opgao correspondente ao seu
tipo de viagem (capacitacdo ou funcionamento). Nao havendo corres-
pondéncia, altere sua escolha no primeiro campo para habilitar a opcao
correta no segundo.

NOTA: viagens de capacitagdo sdo aquelas onde o servidor é o principal interessa-
do e beneficiado; viagens de funcionamento ocorrem no interesse da Administracao.

Exemplos de viagens de capacitagcdo: participagdo em congressos, realizacao de
cursos, visita a feiras e exposicoes etc.

Exemplos de viagens de funcionamento: acompanhamento de alunos, visita
técnica e viagem de estudos, atividade de trabalho em outro campus ou outro
orgéo etc.

* Condicoes/Restricoes para este trecho: se vocé esta solicitando
compra de passagens, pode especificar aqui as condicdes e as restri-
¢coes de horarios, por exemplo, ou deixar outras informacdes que
considere relevantes para a emissao dos seus bilhetes aéreos ou
rodoviarios.

Apos preencher todas as informacdes dessa tela, clique em CONFIRMAR.



TELA 8

TELA 9

| soucmagio | emestaghopecowtas | cowsuiras | mewatomos | eestAo | e |

Vocé estd aqui: Solicitagdo Yy Cadastrar/Alterar Viagem Y CADASTRA BE| O % [RONl

Proposto:
RAFAEL DAVID GONZAGA.

Clique sebre o trecho para edité-lo.

‘F\nriann’pnhs (s Séo Faulo (SP) ‘lﬂlnslznls-mlnslzulﬁ‘ X %2 5= 4 @ |

(15

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

Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

O sistema disponibiliza o trecho incluido e permite que vocé cadastre o
novo trecho da viagem. Se quiser editar o trecho cadastrado, clique sobre
ele. Se desejar cadastrar um novo roteiro de viagem, clique em NOVO.

So Paulo (SP) ‘10/05/2015-13.’05.’2016‘ X %5 52 4 ¥ ‘

| Floriandpolis (SC)

NOVO

INCLUIR ROTEIRO

Tipo:
® Trecho ) Permanéncia () Transito ) Retorno
Local de Origem:* Local de Destine:*
[aa Paulo (SP), Brasil [
Data Inicio:* Data Fim:*

[taros/z0e [ [—

B Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
Didrias:* Passagens: (¥ g 22
100% ¥

¥ Adicional de Deslocamento
#| Ocorreu missdo neste trecho?
Inicio do trabalho, evento ou missdo:

Data:* Hora:*
[ I 1

Condigbes/Restricies para este trecha:

* Campos de praachimento obrigatério.

SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.




TELA 10

O sistema exibe alguns dados do roteiro ja preenchidos. O local de origem
agora € a cidade que vocé cadastrou como local de destino no roteiro
anterior; da mesma forma a data de inicio desse novo roteiro é a data do
fim do roteiro anterior. Esses dados podem ser alterados mas, como regra
geral, eles estarao corretos. Vocé pode cadastrar quantos roteiros forem
necessarios para o correto registro da sua viagem. Para cada novo roteiro,
preencha os campos apropriados e clique em CONFIRMAR para finalizar o
registro daquele roteiro.

Para cadastrar o retorno da sua viagem, clique na opcéao Retorno.

Proposto Roteiros Complementeo Servicos Resumo
Clique sobre o trecho para edita-lo.
Origem Destino Permanéncia
Floriandpolis (SC) Séo Paulo (SP) 10/05/2016 - 13/05/2016 X %8 55 4+ ¥
INCLUIR ROTEIRO

Tipo:

© Trecho (© Permanéncia © Transito @ Retorno
Local de Origem:* Local de Destino:*
S50 Paulo (SP), Brasil Florianépolis (5C), Brasil
Data da Partida:* Data de Chegada & Sede:*
13/05/2016 i 13/05/2016 e

L Meio de Transporte:* Classe de voo:*
Didrias:* Passagens: E| E|

Agreo Classe Econdmica

50% =]

[C] Dia de chegada a sede sem desconto de auxilio-transporte.

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade:* Descricio/Favorecido:* Empenho:

Projeto 12128210945720042 [=] Passagens Capacitado - compra diretaw] 1000 10204362016NEB00026

[ Mostrar saldos dos Empenhos [0 Mostrar Limite Orcamentario

Condicbes/Restrigies para este trecho:

CONFIRMAR VOLTAR

O sistema preenchera os campos Local de Destino, Data da Partida e Data
de Chegada a Sede. Vocé pode alterar esses campos se for necessario.
Ao fazer isso o sistema abrird um novo campo solicitando a justificativa
para a alteracdo.

¢ Diarias: o sistema preenchera esse campo com “50%”. Sé é possivel
alterar para “0%”, mas isso s6 deve ser feito se o IFSC nao estiver
custeando suas didrias. Nao existe a opgao “100%” para o trecho de
retorno porque a legislacdo determina o pagamento de meia didria no
dia de chegada a sede; esse valor se refere a isso.



¢ Dia de chegada a sede sem desconto de auxilio-transporte: se vocé
comparecer no local de trabalho no mesmo dia do retorno da viagem,

marque esse campo. Isso so fara diferenca caso vocé receba auxilio-
transporte do IFSC.

¢ Projeto/Atividade e Descrigao/Favorecido: como regra geral vocé
deve selecionar aqui a mesma op¢ao selecionada no roteiro inicial da
sua viagem. Lembre-se que esses campos so estardo habilitados se
voceé estiver solicitando compra de passagens.

e Condicoes/Restricoes para este trecho: se vocé esta solicitando
compra de passagens, especifique o horario de término do seu traba-
Iho, evento ou missdo para que o horario de embarque seja adequado.

Apo6s preencher todos os dados do retorno, clique em CONFIRMAR.

TELA 11

N | avid Gonzaga | sar
|
@ SCDP Ano: | 2016 ¥ Orgdo: CF IFSC - Campus Florianépolis
Versdo 2.9.26
| SOLICITACAQ ‘ PRESTAGAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS ‘ GESTAO | SCDP
Vocé estd aqui: Solicitagio Y CadastrarfAlterar Viagem 3 CADASTRA -l 2+ | @ % | = @ =
Proposto:

RAFAEL DAVID GONZAGA

Proposto | Roteiros | Complemento | Servigos Correlatos | Resumo

Clique sobre o trecho para edité-lo.

Origem Destino Permanéncia
Florianépolis (SC) S3o Paulo (SP) 10/05/2016 - 13/05/2016 X %2 55 4+ ¥
530 Paulo (SF) Retorno para Florianspalis (SC) 13/05/2016 X =0 B 4 ¥

riga
outra Poder ou Esfera.

Solucdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

O sistema disponibilizara todos os trechos da solicitagdo. Se estiver tudo
certo, clique em SALVAR. Sera exibida a mensagem "Viagem editada com
sucesso”. Cliqgue em OK.

Clique na aba “Complemento”.



TELA 12

Pl [ Rafael David Gonzaga SAR
R
@ SCDP Ana: 2016V Orgdo: CF IFSC - Campus Florianépolis
Versio 2.5.26
| SOLICITAGAO ‘ PRESTACAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO ‘ scop
Vocé estd aqui: Solicitagéio 3 Cadastrar/Alterar Viagem )» CADASTRA 2+ | @ % | &= @ &=

Proposto:
RAFAEL DAVID GONZAGA

Proposto | Roteiros | Complemento | Servigos Correlatos || Resumo

Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?* Curso de formagéo ou aperfeigoamente ministrado por escola do governo?*
Naa v Nao v

Periodo da viagem: Motive da Viagen:*

10/05/2016 = 13/05/2016 Macional - Congresso X

Descrigio do Motivo da Viagem:*

Participacdo no XII Congresso Nacional de Estudes da Arte Moderna.

= RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONAIS

Projeto/Atividade:* Descrigiio/Favorecido:* Empenho:

Projeto 12128210945720042 v Digrias Capacitagdo - Campus Floriandp ¥ 259518248201 GNEUC D2

Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentario

ento obrigatério,

Nessa aba vocé vai registrar informagdes complementares sobre a sua
viagem.

* Viagem em grupo, mais de 10 pessoas: marque sim somente se vocé
souber que mais de dez servidores do IFSC realizardo a mesma viagem
que vocé esta cadastrando. Nesse caso o sistema habilitara o campo
“Entre com a justificativa para Viagem em grupo” e vocé precisara
justificar a viagem.

e Curso de formacao ou aperfeicoamento ministrado por escola do
governo: marque sim somente se sua viagem for para realizagao de
curso de formagéo ou aperfeicoamento ministrado por escola do governo.

* Motivo da Viagem: selecione uma das op¢des para especificar o
motivo da sua viagem.

* Descricao do Motivo da Viagem: descreva de forma clara e sucinta o
motivo da sua viagem, mas ndo deixe sua resposta incompleta. Dizer
“curso de capacitagcdo” ou “visita técnica” ndo é uma descri¢do clara o
bastante. Lembre-se que o aprovador da sua solicitagdo deve entender
exatamente o que vocé vai fazer na viagem.




* Projeto/Atividade e Descri¢cao/Favorecido: Esses campos estédo
interligados e a escolha do primeiro altera a opcao de escolha do
segundo. Selecione uma das opgdes no campo “Projeto/Atividade” e
confira no campo “Descricao/Favorecido” se existe uma opgao corres-
pondente ao seu tipo de viagem (capacitacdo ou funcionamento). Nao
havendo correspondéncia, altere sua escolha no primeiro campo para
habilitar a opcéo correta no segundo.

NOTA: em alguns casos especificos o sistema pedird que voceé justifique as
seguintes situacoes:

» viagem sem didria ou sem passagem: quando vocé seleciona “0%” para as
diarias ou seleciona o meio de transporte aéreo/rodoviario mas desmarca a opgao
passagens.

» viagem ocorrida em final de semana, feriado ou iniciada na sexta-feira:
quando parte da viagem ocorre em final de semana ou feriado, mesmo que seja
apenas a data de partida/chegada ou quando a viagem comeca na sexta-feira.

» alteracéo da viagem: quando alguma modificagao é feita apds o encaminha-
mento da PCDP.

» viagem urgente: quando a antecedéncia minima de dez dias para compra de
passagens aéreas ndo é respeitada.

» viagem com despesa e periodo superior a dez dias continuos: quando sua
viagem vai durar mais de dez dias seguidos. E necessaria uma autorizacao
especial da Administragédo do IFSC para esse tipo de viagem.

» viagem de proposto com prestacao de contas pendente: quando vocé nao
prestou contas de alguma viagem anterior. Se o sistema pedir essa justificativa
vocé tera que sanar a pendéncia antes de encaminhar sua solicitagéo.

Apos preencher todos os dados da aba “Complemento”, clique em
SALVAR. sera exibida a mensagem “Viagem editada com sucesso”. Clique
em OK.

Em qualquer etapa do cadastramento de uma viagem vocé podera anexar
documentos. Vocé deve anexar qualquer documento de suporte que
comprove o objetivo da viagem, como convite, folder, comprovante de
inscricao, cronograma do evento, projeto da viagem de estudos ou visita
técnica entre outros.

Para anexar um documento, clique em ANEXOS.
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S [ Rafasl David Gonzaga SAIR
|
@ S(;DP Ano: 2016V Orgdo: CF IFSC - Campus Floriandpolis
Vers3o 2.9.26
| SOLICITAGAQ ‘ PRESTAGCAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAQ ‘ SCDP
Vocé estd aqui: Solicitagio 3 ANEXA DOCUMENTOS B oR DO

= DOCUMENTOS ANEXADOS

Data
Inclusao

Nome do Documents & Tipo do Documento Ususrio Observagtes Valido?

Nenhum registro foi encontrado.

VISUALIZAR H DESANEXAR H MUDAR SITUAGAD

Selecione abaixo um arquivo para anexar, Informe o nome do documents & o tipo de documenta (panfleto, bilhets, cronograma).
Extensdes permitidas: .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho méximo permitido por arquivo: 2.00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:
selecione i
Vvisivel na agéncia
Arquivo para anexar:
| Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado

Observagcdes:

ANEXAR || VOLTAR

Solucio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

O sistema apresenta a tela exibindo os documentos anexados anterior-
mente, se houver, e permite anexar outros documentos. As extensoes
permitidas e o tamanho maximo de cada documento a ser anexado sao
apresentados na propria tela.

Clique em Escolher Arquivo. Sera aberta uma janela pop-up para que vocé
selecione o arquivo que deseja anexar. O processo aqui € 0 mesmo
utilizado para anexar arquivos em mensagens de e-mail. Apds selecionar o
arquivo, o nome dele aparecera no campo Arquivo para anexar.

°* Nome do Documento: Dé um nome para o documento que vocé esta
anexando. Esse é o nome de identificagdo do seu documento e pode
ser completamente diferente do nome do arquivo. Vocé pode selecio-
nar o arquivo “curitiba.odt” para anexar e colocar o nome do documen-
to “Cronograma de viagem para Curitiba”, por exemplo.

¢ Tipo do Documento: selecione o tipo do documento clicando em uma
das opcdes apresentadas.

¢ Visivel na agéncia: marque esse campo se vocé deseja que o docu-
mento seja visivel pela agéncia de viagens responsavel pela emissao
das passagens. Essa opc¢ao é raramente utilizada; como regra geral
deixe esse campo desmarcado.
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* Observacoes: utilize esse campo, se necessario, para dar informacdes
complementares sobre o documento que esta anexando.

Finalizados esses passos, clique em ANEXAR. O documento ficara dispo-
nivel na listagem de "Documentos Anexados". Repita o processo até que
todos os documentos que vocé deseja incluir em sua PCDP estejam
anexados. Para VISUALIZAR ou DESANEXAR um documento, marque a
caixa de selecdo a esquerda do nome do documento e, em seguida, clique
no botdo apropriado. A opgdo MUDAR SITUACAO nao estara disponivel
nesse momento. Ela serve para tornar um documento “invalido”, mediante
justificativa, depois da PCDP ser encaminhada para analise e aprovacgéao.

Quando ndo houver mais documentos para anexar, clique em VOLTAR. O
sistema retornara para a aba em que estava quando vocé inciou o processo
de anexar documentos. Vocé pode clicar em ENCAMINHAR para finalizar a
sua PCDP ou clicar na aba “Resumo” para verificar tudo o que foi digitado.

Clicando na aba “Resumo” o sistema disponibilizara o resumo completo
da solicitagao.

Proposto Roteircs Complemento Servicos Correlatos Resumo

=/ INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgdo do Solicitante: Data da Solicitagio: Niimero da PCDP:
Rafael David Gonzaga Campus Floriandpolis
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
RAFAEL DAVID GONZAGA Servidor 10/05/2016 a 13/05/2016
Motivo da Viagem: Viagem: Posicdo da PCDP no fluxo:
Macional - Congressa Nacional
Histdrico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de
Nao Governo:
Nao

Descrigio do Motivo da Viagem:
Participagdo no XII Congresso Nacional de Estudos da Arte Moderna.

| ANEXOS H SALVAR H ENCAM!MHAR—H VOLTAR ‘



Na parte superior dessa aba vocé tem as “informagdes da viagem”. Em
varios campos, para detalhar as informacgdes, vocé devera clicar no link
"Clique aqui". Depois de ver as informagdes detalhadas pelo link, feche a
janela pop-up ou clique em VOLTAR, dependendo da situacao, para
encerrar a visualizagao.

Nas demais areas dessa aba, clique em '# para expandir os dados da
area correspondente e em (= para ocultar esses dados.

Apbs verificar os dados incluidos na solicitagéo, clique em ENCAMINHAR.
Esse botéo esta disponivel em todas as abas da PCDP (Proposto, Rotei-
ros, Complemento e Resumo). O sistema exibira uma mensagem infor-
mando que a viagem foi encaminhada com sucesso e 0 nimero da
PCDP. Anote esse numero, ele € o identificador da sua solicitaco.

Se vocé solicitou compra de passagens, o sistema informara que a proxi-
ma acgao disponivel € a Reserva de Passagem. Caso nao tenha solicitado,
a proxima agao disponivel sera a Aprovacao pelo Proponente. Essas
acdes sdo tomadas, respectivamente, pelo servidor responsavel pela
solicitacdo de passagens em seu campus e pelo servidor com status de
proponente, geralmente o Chefe DAM.

Cliqgue em OK. O sistema retornara para a listagem das viagens cadastra-
das (tela 3) sem exibir a sua solicitagdo, que foi encaminhada para novas
providéncias. Clique em “SAIR”, no canto superior direito da tela, para
encerrar a utilizacdo do SCDP.
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TELA 16

Cadastramento da prestacao de contas

Acesse o SCDP digitando seu CPF e sua senha e, em seguida, clicando

em AVANCAR.

Gscor

R T I

Ama: 2015 Y

Grgdo: CF IFSC - Campus Florianépolis

| SOLICITAGAD

PRESTAGAD DE CONTAS | CONSULTAS ‘ RELATORIOS | GESTAO ‘ SCDP

Vocé estd aqui:

Devolugio de Valores

yam

EEaR EOD

'SCDP

Sistema de Concessao
de Diarias e Passagens

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Posicionando o mouse sobre o menu PRESTACAO DE CONTAS, serdo

exibidos os submenus correspondentes. Clique em Prestacdo de Contas.

'SCDP

Ane: 2016 ¥

= T

: . Orgdo: CF IFSC - Campus Florianépolis
U Versdo 2.9.26
I SOLICITAGAD } PRESTAGAC DECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO ‘ scoP
Vocé estd aqui: Prestagio de Contas % LISTAGEM g 2O
SELECAO DE PCDPS
Nimero da PCDP: Nome do Proposto:
Total : 17
3 o Inicioda & Fmda ¢ e 5 ¢
Nome do Propasto & | poop & e Nieoee Sl e Pendente
Prestagdo de Contas em
ALOISIO SILVA JUNIOR 000306/16 | 08/03/2016 08/03/2016 &
Cadastramento A
ARTHUR PELXOTO BERBERT LIMA 000S65/16 | 05/04/2016 06/04/2016 ‘é:::ﬂ':a”d“ il s st &
BALTAZAR CARBONI CREMONESE 000122/16 | 04/03/2016 04/03/2016 ‘ég:;’:a”“ dniciojds PresiacholdE &
CARLOS EDUARDO SENNA 000635/16 | 13/04/2016 13/04/2016 ';s:::‘”“ lnlcio da fymstacho de &
EDER DANIEL CORVALAG 000612/16 | 08/04/2016 10/04/2016 égr“‘?:a”d“' Inicioda prestachoide s
JANDERSON HENRIQUE SCHWENGBER Aguardando Inicio da Prestacdo de
SimEiEs 000541/16 | 08/04/2016 10/04/2016 . &
JOAC GERALDO NERES 000670/16 | 22/04/2016 23/04/2016 ‘égr“‘::a”d“ AniciogdaiPrestaganid e
JOSE LIDIO SANTANA 000634/16 | 12/04/2016 12/04/2016 ‘é:::sa”d“"'“ Lot kst o
JOSIANE VIEIRA CAMPOS 000500/16 | 08/04/2016 10/04/2016 23:::5”“ Aniciozda Prestacho: de &
KARIN BECK 000536/16 | 11/04/2016 15/04/2016 Jaitardandalyicindaitrestacho i ;
Contas. &

< [Em ==
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O sistema disponibiliza a tela “SELECAO DE PCDPs”, com a listagem das
PCDPs em andamento de prestacdo de contas ou disponiveis para prestar
contas em seu campus.

Vocé pode encontrar a sua PCDP de trés maneiras diversas; todas sao
igualmente validas.

» Método 1: no campo Numero da PCDP digite o numero da sua PCDP
e clique em PESQUISAR.

» Método 2: no campo Nome do Proposto digite o seu nome. A partir da
terceira letra digitada o sistema comeca a exibir os nomes que contém as
letras informadas. Selecione a sua PCDP clicando sobre o seu nome.
Clique em PESQUISAR.

» Método 3: procure o seu nome na tabela mostrada abaixo do botao
PESQUISAR. No final da tela, logo abaixo da tabela, vocé encontra botdes
referentes ao total de paginas que essa tabela possui. A direita desses
botdes ha uma caixa de selecédo para especificar quantos registros devem
ser mostrados em cada pagina da tabela. Para definir a quantidade de
registros que serdo exibidos, clique sobre o niumero desejado.

Ap6ds localizar a sua PCDP com qualquer um dos métodos possiveis,
clique sobre o seu nome para iniciar a prestacéo de contas.

Confirmacdo da viagem Complemento Resumo

ATENCAO: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME PLANEJADO, CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA.

A viagem foi realizada?:
® Sim Nao

Observacbes/Justificativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituigio (passagens, remarcagées de bilhetes, etc.):
0,00,

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores gastos: Valor a Reembolsar: Valor a Devolver:
0,00 0,00 0,00

DEVOLVEU 05 SEGUINTES DOCUMENTOS

Tipo do Documento Nome valido? Obrigatério Visualizar
Confirmagdo de Reserva confirmacaoReserva201603291723 Sim i
Autorizacgo Formal Salicitacdo sim +

| ANEXOS H SALVAR H DESFAZER H ENCAMINHAR H VOLTAR |




O sistema apresenta a tela com os detalhes da PCDP que sera objeto da
prestagédo de contas. A parte superior da tela contém “informacdes da
viagem”. Vocé deve comegar a registrar a prestacdo de contas pela aba
“Confirmacé&o da viagem”.

A viagem foi realizada?: selecione “sim” ou “ndo”, dependendo da situagio.

» A viagem nao foi realizada: caso ndo tenha realizado a viagem por
qualquer razao, ao clicar em “nao” as abas “Complemento” e “Resumo”
serdo desabilitadas. Informe o motivo da n&o realizagéo da viagem no
campo Observacgdes/Justificativa e, em seguida, clique em ENCAMINHAR.

ATENGAQ: se vocé recebeu didrias e/ou passagens, entre em contato com o
servidor responsavel pela gestdo do SCDP no seu campus para providenciar a
devolugao de valores.

» A viagem foi realizada: o sistema ja deixa previamente marcada a
opgéao “sim”. Clique em SALVAR para gravar o inicio da sua prestacado de
contas. Sera exibida a mensagem “Prestacédo de contas salva com suces-
so”. Cliqgue em OK.

Para anexar os documentos necessarios a prestacéo de contas (relatorio
da viagem, certificado de participacdo em evento, bilhetes/comprovantes
de embarque etc) clique em ANEXOS.

Serd exibida a tela de documentos anexados. Apds anexar os documen-
tos, clique em VOLTAR. Para finalizar a prestacéo de contas, clique em
ENCAMINHAR.

O sistema exibe a mensagem: “Confirma que esta viagem foi realizada?”
Clique em SIM.

O sistema exibe a mensagem “Prestacdo de contas encerrada com
sucesso” e informa a préoxima agéo disponivel. Clique em OK. O sistema
retorna para a tela “SELECAO DE PCDPS”, sem apresentar mais a PCDP
da qual vocé prestou contas. Clique em “SAIR”, no canto superior direito
da tela, para encerrar a utilizacdo do SCDP.

NOTA: se houver atraso na prestagdo de contas, ou seja, se vocé esta prestando
contas depois de passados mais de cinco dias do encerramento da viagem, sera
necessario atualizar dados na aba “Complemento”. Clique sobre a aba.
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Solicitado por: Orgso do Solicitante: Data da Solicitacio: Niimero da PCDP:
Alexandre Reis Cezar Campus Florianapalis 04/04/2016 000563/16
Nome do Proposto: Tipa de Proposto: Periodo da Viagem:
MATHEUS PEREIRA GUZATTO Servidor 05/04/2016 a 06/04/2016
Motivo da Viagem: Viagem: Posicdo da PCDP no fluxo:
Nacional - A Servica Nacional Clique aqui
Histdrica: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
(e Governo: Clique aqui
Nao

Descrigio do Motivo da Viagem:
Instalagio da Estagdo de Monitoramento Continuo GNSS no Campus Cagador/SC, em atividade de convénio de cooperagdo institucional entre o IFSC & o
IBGE (em elaboracio).

Confirmacdo da viagem Complemento Resumao

Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?* Curso de formagio ou aperfeicoamento ministrado por escola do governo?*
Nao v Nao v

Periodo da viagen: Motivo da Viagen:*

05/04/2016 = 06/04/2016 Nacional - A Servigo v

Descrigio do Motivo da Viagen::*

Instalagdo da Estagdo de Monitoramento Continuo GNSS no Campus Cacador/SC, em atividade de convénio de cooperagdo institucional entre o
IFSC & 0 IBGE (em elaboragéo).

Entre com a justificativa para Prestacio de Contas realizada fora do prazo:*

Campos de preechimento obrigatdrio.

Solucde SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Vocé vera nessa tela informacdes que foram digitadas na aba “Comple-
mento” quando vocé cadastrou a sua PCDP.

* Entre com justificativa para Prestacao de Contas realizada fora do
prazo: justifique o seu atraso informando o motivo de ndo ter cumprido
o prazo legal de cinco dias apds o encerramento da viagem para
prestar contas.

Cliqgue em ENCAMINHAR para encerrar a prestacdo de contas.



Informacodes gerais

» Todos os acessos ao SCDP sdo controlados e monitorados. Todos os
registros e alteracdes que vocé fizer serdo identificados pelo seu CPF com
informacdes de data e hora em que forem realizados.

» Em diversos momentos o SCDP exibe mensagens ao usuario. Obser-
vando essas mensagens vocé pode resolver a maior parte dos problemas
que porventura existam em sua solicitagao.

» Vocé pode ver outras PCDP's que estejam em cadastramento tanto de
viagens quanto de prestacado de contas. Nunca mexa em uma PCDP que
nao tenha sido iniciada por vocé.

» Algumas funcionalidades do sistema ndo estdo explicadas nesse guia.
Elas sdo raramente utilizadas e, por isso, ndo sdo de interesse geral. O
mesmo ocorre com alguns campos que vocé pode observar na utilizagao
do SCDP.

» Em situagdes de excecdo ou em caso de duvida entre em contato com
o servidor responsavel pela gestdo do SCDP em seu campus.



Atualizacoes do sistema

» Na TELA 13 (anexar documentos) foi acrescentada a opcao de selecéo
“Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs”. Vocé pode selecio-
nar essa op¢ao caso deseje que o documento anexado seja utilizado
também em viagens copiadas no sistema. Verifique com o gestor do
SCDP em seu campus como funciona a copia de viagens.

» Na TELA 17 (inicio da prestagéo de contas) foi acrescentado o campo
“Bilhetes a prestar contas”. Esse campo é preenchido pelo sistema, vocé
nao precisa informar nada nele. Se a sua viagem teve emissao de bilhetes
aéreos pagos pelo IFSC, o campo vira preenchido. Verifique se na coluna
“comprovacgido automatizada” esta informado SIM ou NAO: se for SIM,
voCcé ndo precisa anexar os comprovantes de embarque na sua prestacao
de contas.





https://twitter.com/ifscfloripa
https://www.facebook.com/campusflorianopolis.ifsc



