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SIGLAS

CAL - Centro de Artes e Letras
NECO — Nucleo de Execucao e Controle Orcamentario
SIAPE — Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos

SCDP - Sistema de Concesséao de Diarias e Passagens

Co



DEFINICOES

Termos e suas defini¢cdes:

v
v

Proposto: E o perfil atribuido & pessoa fisica que receberéa a Diéria.
Servidor: E o perfil atribuido a pessoa fisica que exerce atividade em 6rgao

federal e possui cadastro no SIAPE.

Tipos de Roteiros:

v

Trecho: Tipo de roteiro para quando o proposto tiver missdo ou hospedagem
em alguma localidade. E possivel que haja pagamento de diaria para o servidor,
ainda que o mesmo informe a inexisténcia de missao no local, como nos casos
em que o servidor precise ficar hospedado antes de seguir viagem para outra
localidade. *Somente nesse tipo de roteiro é possivel pagar o adicional de
deslocamento.

Permanéncia: Tipo de roteiro para quando o proposto deve permanecer na
localidade em que se encontra, por motivos relacionados a missao ou a
conexao entre outros roteiros.

Transito: Tipo de roteiro para quando o proposto ndo ter4 missdo e nem ficara
hospedado em determinada localidade. Ele estard apenas de passagem
naquele local, por uma necessidade logistica.

Retorno: Tipo de roteiro para indicar o ultimo trecho do afastamento. O dltimo
trecho é agquele que aponta, no campo local de destino, a cidade da sede de
trabalho do servidor.
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INTRODUGAO

O Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens € um sistema eletronico,
acessado através do link <http://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml>, que
integra as atividades de concesséo, registro, acompanhamento, gestdo e controle de
diarias e passagens, decorrentes de viagens realizadas conforme o interesse da
administracdo, em territorio nacional ou estrangeiro.

Cada servidor especifico possui seu login (CPF) e senha no SCDP. Aqueles
gue ainda ndo possuem cadastro deveréo solicitar o mesmo ao DCF da UFSM - Secéo
de Contabilidade - A/C: Boéris Casassola, através de memorando expedido pela
Subunidade.

Ao acessar o link, sera visualizado na parte superior direita da pagina o campo
de preenchimento do login e o da senha. Preencha-os e clique em AVANCAR para

adentrar no sistema.

Planejamento

Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

i
®
K

CPF:*

'SCDP il

Sistema de Concessao AVANCAR
de Diarias e Passagens

Outras Opgées:
Vers3o 2.8.38 Certificado Digital A3
Trocar a senha

‘ Agenda
-

Certificados

"= Documentagdes
—_— de Apoio

S

é’i Apresentagoes

* Campos de preechimento obrigatério. ‘\'@ Suporte
0800 942 9100

suporte.scdp@planejamento.gov.br
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CADASTRAMENTO DA VIAGEM NO SCDP

v' Para realizar a diaria, deve-se cadastrar a viagem.

v’ Ao acessar o sistema, selecione o menu SOLICITACAO e cligue em
“Cadastrar/Alterar Viagem”.

pr_S SAIR
\Lg 'SCDP

. Ano: 2015 ¥ OrgSc: Secretaria de Apoio Administrativo
Vers3o 2.8.38

I SOLICITAGAD I PRESTACAOD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD ‘ SCOP |

‘Cadastrarfﬁ\lterar\ﬁagem ‘lICIAL | ar [§J| B®@™

Cancelar Viagem

Passagem 4

Viagem 4

'SCDP

‘Sistema de Concessio
de Diarias e Passagens

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

v" Ao clicar em “Cadastrar/Alterar Viagem”, aparecera a LISTAGEM de viagens ja
cadastradas.

v' Para dar continuidade ao cadastramento de uma nova viagem, clique em
NOVO.
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Vocé estd aqui: Solicitagéio Yy Cadastrar/Alterar Viagem ¥ LISTAGEM | o S ‘ = @™~
CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Nimero da PCDP: Nome do Proposto:

PESQUISAR

Total : 2
Nome do Proposto 2 PCDP < Data da Solicitacéo b Tnicio da Viagem 2
11/06/2015 22/06/2015

30/08/2015

NOVO EXCLUIR

Conforme a imagem a seguir, constara na tela o nome do SOLICITANTE
(servidor responsavel pelo cadastramento da solicitacdo e por todos o0s ajustes
necessarios).

Selecione o grupo do proposto. Os grupos poderdo ser SERVIDOR ou NAO
SERVIDOR.

Selecione o tipo do proposto. Os tipos poderdo ser SERVIDOR (para aquele
gue possui exercicio no 6rgao que ira cadastrar a viagem e que possui cadastro
no SIAPE), CONVIDADO (para aquele que possui cadastro no SIAPE, mas nao
exerce funcdo no 6rgdo que ira cadastrar a viagem), COLABORADOR
EVENTUAL (para aquele que ndo possui vinculo com a Administracdo Publica
Federal) e OUTROS (para aquele que nao possui CPF).

Inclua o CPF do proposto.

No caso de o proposto possuir necessidades especiais, marque a 0opgao
“Acompanhante PNE”.

Apoés os dados estarem preenchidos cliqgue em PESQUISAR (é possivel que
esteja escrito de outra forma, de acordo com o grupo e o tipo do proposto
selecionado).
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Vocé estd aqui: Solicitagéo Y Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:

Grupo do Proposto:

Tipo do Proposto:

8

BE o 20

|Serwd0r v |

| Servidor

Acompanhante PNE|

PESQUISAR

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

alguns campos preenchiveis.

A proxima tela do sistema mostrara todos os dados do proposto com apenas

Devido a atualizacdes realizadas pelo MPOG no SCDP, estdo sendo exigidas

informagdes adicionais, como a data de nascimento e o nome da mae do

proposto.

SALVAR.

Apbs preencher os dados necessarios e conferir os ja preenchidos, clique em

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

Proposto:

Froposto Roreiros

Nome:

Grgso Lotacso:

Tipe do Proposto: CPF:
Servide = idor

Orgo Exercicio:

Situacso

Matriculs Siape:

ESTO1 - ATIVO PERMANENTE

Bl 0 =0

RG:

Escolaridade do Cargo:
Nivel Superio

Cargo/Profissdo:
701001 - ADMINISTRADOR

base em:

Auxilio-Alimentacso (R%):*

Auxilio-Transporte (R$):*

N&o Possui Conta Corrente

Conta Corrente (com DV):

Soluge SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dadas
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v' Se tudo for preenchido corretamente, aparecera a mensagem “Proposto
incluido com sucesso”. Clique em OK.

v' Depois de clicar em OK, va até a aba ROTEIROS (conforme a imagem abaixo)
e clique em NOVO, para iniciar o cadastramento dos trechos da viagem.

Vocé estd aqui: Solicitagio Y Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA - A+ | | i 2 | & @™
Proposto:
Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo
Cligue sobre o trecho para edita-lo.
Crigem Destino Permanéncia

Nenhum registro foi encontrado.

* Campo

SEPE - Servidor de outre Poder ou Esfera.

<\

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Conforme a imagem abaixo, escolha o tipo de roteiro, selecionando uma das
quatro op¢des: TRECHO, PERMANENCIA, TRANSITO E RETORNO (para
saber que tipo de roteiro selecionar, leia suas definicdes no inicio do manual).
Preencha normalmente com o local de origem e o local de destino, informando
a data de inicio e a data final do roteiro.

Selecione 0 meio de transporte.

Nos casos em que a subunidade ou a Direcdo do Centro disponibilizou ao
proposto passagens aéreas, marque a opcao “Passagens”. Caso contrério,
deixe o campo sem marcagao.

Em caso de despesas com o deslocamento do local de embarque ou de
desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem, marque a opc¢ao
“Adicional de deslocamento”. Este s6 é pago, via de regra, no roteiro tipo
TRECHO, limitando-se a um pagamento por viagem.

Marque a opcao “Ocorreu missao neste trecho” em caso afirmativo.

Preencha o restante das informacdes normalmente.

Cliqgue em CONFIRMAR ao concluir.
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‘oposto Roteiros Complemento Servicos Correlatos Resumo
Clique sobre o trecho para edita-lo.

Origem Desting Permanéncia

Menhum registro fei encontrado.

Tipo
I w Trecho Permanéncia Transito Retorno I
Local de Origem: * Local de Destine:*
Santa Maria (RS), Brasil Porto Alegre (RS), Brasil
Data Inicio:™ Data Fim:*

- -
20/12/2015 L 21/12/2015 i

. Meio de Transporte:®
—
Rodovidrio v

100% ¥

# Adicional de Deslocamento
Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte.
# Ocorreu miss3o neste trecho?
Inicio do trabalho, evento ou missdo:
Data:* Hora:®
-
20/12/2015 B 16:00

Condicies/ Restricbes para este trecho:

CONFIRMAR || VOLTAR |

v' Ao clicar em CONFIRMAR, a tela voltara ao inicio de “Roteiros”, onde seréa
possivel visualizar todos os roteiros ja confirmados. Para realizar alguma
alteracao nos roteiros ja confirmados, cligue nos icones a direita.

v Depois de criar todos os roteiros referentes a viagem (CUIDADO: dificilmente
havera somente um roteiro), clique em SALVAR.

v" ApOs salvar os roteiros, cliqgue em COMPLEMENTO para alterar a aba.

Co
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Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo

Clique sobre o trecho para editd-lo.

Crigem Destino Permanéncia

Santa Maria (RS) Porto Alegre (RS) 20/12/2015 - 21/12/2015 X % s + * |

NOVD

v Ja na aba COMPLEMENTO, selecione NAO para a opcdo “Viagem em
grupo, mais de 10 pessoas”.

v Informe o motivo da viagem e justifigue o que o sistema solicitar.

v Atente para as informacdes necessarias no campo “Descricdo do motivo da
viagem”, conforme o exemplo da imagem abaixo.

v ApO6s o0 preenchimento dos primeiros campos, deve-se informar os
RECURSOS DA VIAGEM. Para isso, selecione o “Projeto/Atividade” e a
“Descricao/Favorecido”.

v E IMPORTANTE que as subunidades do CAL selecionem “DIARIAS NO
PAIS — CAL - UFSM” em “Descri¢ao/Favorecido”.

v' Apos o preenchimento de todos os campos, cliqgue em SALVAR.

Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo
Viagem em grupe, mais de 10 pessoas?* | Curso da formacio ou aperfeicoaments ministrado por escola do governo?*
Nao b Nio ¥
Periodo da viagem: Motivo da Viagem:*
20/12/2015 — 21/12/2015 <<«Selecione um Motivos> = v

Descrigdo do Motivo da Viagem:*®

O servider técnico administrative (NOME COMPLETO), CPF ( INSERIR O CPF) lotado no (LOTACAD), participard do (INSERIR NOME DO EVENTO,
CONGRESSO, REUNIAD, ETC) entre os dias (INSERIR A DATA), na cidade de (INSERIR A CIDADE).

Entre com a justificativa para Viagem sem didria ou sem passagem:*

As passagens rodovisrias sero fornecidas mediante contrato com a Empresa Planalto Transportes.

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

O evente foi agendade previamenta.

= RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONAILS

Projeto/Atividade: * Descrig3o fFavorecido:* Empenho:

. 2382
Projeto 12364203220RK0043 v DIARIAS NO PAIS - CT/ CT-UFSM 153164152362015NEA00030

Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentsrio
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v' Com tudo salvo, o Ultimo passo € ir até a aba RESUMO para verificar se todos
os dados estéo corretos.

v ApOs todos os campos estarem preenchidos, cligue em SALVAR e,
posteriormente, em ANEXOS para acrescentar o(s) arquivo(s): folder do
evento, carta de aceite de apresentacao de trabalho, carta convite e demais

documentos informativos de viagem.

Confirmacdo da viagem Complemento Resumo

Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?*

Nio v
Periodo da viagem: Motivo da Viagem:*
28/11/2015 = 03/12/2015 Nacional - Congresso v

Descrigdo do Motivo da Viagem:*

8] ird apresentar trabalho académico no 132 Congresso Brasileiro de Eletrénica de Poréncia (COBEP 2013) que sera realizado
no periodo de 29/11 a 02/12/2015 em Fortaleza - CE.

Entre com a justificativa para Viagem sem didria ou sem passagem:*

Proposto recebera apenas passagens.

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

Evento inicia domingo dia 29/11/2015.

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

Devido ao encaminhamento da documentagdo comprobatdria.

29 5

| ANEXOS ” SALVAR || DESFAZER || EMCAMINHAR || VOLTAR |

v' Para anexar os documentos, € necessario informar o seu “Nome” e 0 seu
“Tipo”.

v" Cligue em ESCOLHER ARQUIVO para selecionar o arquivo relacionado ao
documento (ha um limite de tamanho de arquivo de 2 megabytes e os formatos
aceitos sdo JPEG e PDF).

v Se necessario, adicione observacdes.

v" Cligue em ANEXAR para encerrar.

Co
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= DOCUMENTOS ANEXADOS

. - Dt - r
Nome do Documento ko] Tipo do Documento Usuario Inclu:ﬁo Observagdes valido?

Nenhum registro foi encontrado.

VISUALIZAR || DESAMEXAR || MUDAR SITUAGAO

Selecione abaixo um arquivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de documento (panfleto, bilhete, cronograma).
Extensdes permitidas: .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .M5G, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho maximo permitido por arquivo: 2.00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

| | [selecione M

Visivel na agéncia

Arguivo para anexar:

Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado

Observagdes:

v' Repita 0 processo para todos os documentos 0s quais deseja que sejam
anexados.
v" Ao anexar todos os documentos, cligue em VOLTAR.

Vocé estd aqui: Prestagio de Contas » ANEXA DOCUMENTOS | 1ar S| = @ ™

= DOCUMENTOS ANEXADOS

Data

Nome do Documento ko] Tipo do Documento Usuario - Observagdes Valido?
Inclusdo
- Canhoto do cartdo d
Cartdo de embarque IDA anhoto do cartso de 15/12/2015 --- Sim
embarque
5 Canhoto do cartdo d -
Cartéo de embarque IDA 2 nhoto do cartan de 15/12/2015 | --- Sim
embarque
Cartdo de embargue VOLTA Canhato do carto de 15/12/2015 | --- Sim
embarque
Certificado Outros + 15/12/2015 | -— Sim

VISUALIZAR || DESAMEXAR || MUDAR SITUAGAO

Selecione abaixo um arquivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de documento (panfleto, bilhete, cronograma).
Extensdes permitidas: .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho maximo permitido por argquivo: 2.00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:
selecione r
Visivel na agéncia

Arguivo para anexar:

Escolher arguive | Nenhum arquivo selecionado

Observagbes:

CAL

ENTRO DE
ARTES £ LETRAS
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v" Ao clicar em VOLTAR, vocé retornard a aba COMPLEMENTO DE VIAGEM.
Caso esteja tudo correto, clique no botdo ENCAMINHAR. A PCDP sera enviada
a Direcéo do Centro, via SCDP.

v' ApO6s uma ultima verificagdo dos dados, conclua o cadastramento da viagem
clicando em ENCAMINHAR.

NOTA: A aba SERVICOS CORRELATOS deve ser pulada, passando assim de
COMPLEMENTO direto para RESUMO.

Proposto Roteiros Complemento | Servigos Correlatos | Resumo

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgso do Solicitante: Data da Solicitagdo: Numero da PCDP:
Secretaria de Apcio Administrativo = =
Noeme do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
Servidor 20/12/2015 a 21/12/2015
Motivo da Viagen: Viagem: Posicdo da PCDP no fluxo:
= Nacional
Histarico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique agqui Clique agui Clique agui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de
Nao Gowverno:
Nao

Descricdo do Motive da Viagem:
0 servidor técnico administrative (MOME COMPLETO), CPF ( INSERIR O CFF) lotade no (LOTACAD), participara do (INSERIR NOME DO EVENTO,
COMGRESSO, REUNI;.D, ETC) entre os dias (INSERIR A DATA), na cidade de (INSERIR A CIDADE).

ANEXOS || salvar || ENCAMINHAR || VOLTAR |
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PRESTAGAO DE CONTAS

v Para dar inicio & prestacéo de contas, selecione o0 menu PRESTACAO DE

CONTAS e cligue em “Prestacao de Contas”.

GR ([N
\@‘ SCDP Ano: 2015 Y | Orgdo: CT-UFSM - Centro de Tecnologia

Vers3o 2.8.38

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS ] CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | SCDP

T IR

Vocé estd aqui: |Pratat;éode P I‘

Devolugdo de alores

SCDP

Sistema de Concessao
de Diarias e Passagens

Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

v" Na parte de LISTAGEM, procure pelo nome do proposto ou pelo PCDP.

Nimero da PCDP: Nome do Proposto:

Total : 18
Inicio da ] Fim da ] ¢
Nome do P e pcoP £ Si 3o da PCDP
me roposta v v Viagem Viagem tuacSo Pendente
dando Inicic da Prestacdo d
30;11;2015 05;12;2015 MUEF ando lmicio da Frestacac de £
Contas -
rdando Inicio da Prestacdo de
——— — . — i 10/11/2015 12/11/2015 Agua nicio gdo ¢
‘Contas [HY
14/11/2015 17/11/2015 Aguardande Inicio da Prestacdo de ¢
Contas -
- - — - 03/0%/2015 0%/0%/2015 Prestacdo de Contas em Cadastramento e
12/12/2015 18/12/2015 Aguardande Inicio da Prestacdo de
Contas
S —— 28/11/2015 03/12/2015 {A;un:::landn Inicic da Prestacdo de ¢
5 i

v' O sistema exibird uma tela com todas as informacdes da viagem.
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v. CONFIRME se a viagem foi realizada ou ndao, justificando e colocando
observacdes. No caso de a viagem nao ter ocorrido, deve-se providenciar a
devolucéo do valor recebido (via pagamento de GRU — Guia de Recolhimento
da Uni&do) ou a complementacgé&o do valor a pagar ao proposto (via SCDP).

v' ApOs confirmar a realizacao da viagem, clique em SALVAR e posteriormente
mude para a aba COMPLEMENTO.

\Vocé estd aqui: Prestacio de Contas )» DETALHES | m & | = @™

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgdo do Solicitante: Data da Solicitagdo: Numero da PCDP:
22/10/2015
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
Outros 28/11/2015 a 03/12/2015
Motivo da Viagem: Viagem: Posigdo da PCDP no fluxo:
Macional - Congresso Macional Clique aqui
Histdrico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Cligue aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Detalhes da PCDP:
Mo Clique aqui

Descrigdo do Motivo da Viagem:
Q ird apresentar trabalho académico no 132 Congresso Brasileiro de Eletrénica de Poréncia (COBEP 2013) que sera realizado no
periodo de 29/11 a 02/12/2015 em Fortaleza - CE.

Confirmacdo da viagem Complemento Resumo

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

A viagem foi realizada?:

Sim * Nio

Observacies/Justificativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituicdo (passagens, remarcagoes de bilhetes, eic.):

ESTORNO DE LANGAMENTO DE DIARIAS

Valores gastos: Valor a Reembolsar: Valor a Devolver:

0,00 0,00 0,00

DEVOLVEU OS5 SEGUINTES DOCUMENTOS

Tipo do Documento Mome Valido? Obrigatdrio Visualizar

Mo existe nenhum anexo na Prestacdo de Contas.

| AMEX0S || SALVAR || DESFAZER || ENCAMINHAR || VOLTAR |

Co
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v Em COMPLEMENTO, caso necessite, entre com a justificativa para a
prestacdo de contas estar sendo realizada posteriormente a cinco dias, desde
a conclusao da viagem.

v ApOs todos o0s campos estarem preenchidos, cligue em SALVAR e,
posteriormente, em ANEXOS. Nesta etapa deverdao ser anexados 0S
documentos comprobatorios da ocorréncia da viagem, tais como certificado de
participacdo, ata de concursos, bilhetes aéreos, relatério de viagens
internacionais, dentre outros.

v" No final, clicar em ENCAMINHAR para encerrar a prestacao de contas.

@ CAL






