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| - CADASTRO DE USUARIO
1 - Como gerar uma nova senha para o usuario que nao consegue acessar o sistema?
2 - Como realizar a transferéncia de um usuério de um 6rgao para outro?
3 - E possivel 0 acesso a0 SCDP sem a indicagdo do “Orgéo Padrdo” no cadastro do usuario?
4 - Como ¢ realizada a inclusdo de o6rgao de exercicio e de perfis no cadastro de usuario?
5 - Como o SCDP se comporta em relagdao ao cadastro de usuarios?
6 - Ao tentar gerar uma nova senha para o usuario, qual o procedimento deve ser realizado pelo
gestor setorial quando o sistema emite a seguinte critica: “Nao ¢ possivel alterar informagdes
referente a um orgao diferente do logado™?
7 - Como posso desabilitar um usuario?

Il - CADASTRO DE VIAGEM

1 — Como reativar uma PCDP ja cancelada?

2 - Como corrigir uma PCDP, erroneamente ndo aprovada? )
3 — Qual o procedimento para a mensagem: "EXISTE OCORRENCIA DE AFASTAMENTO

NAO PARALELA COM A VIAGEM", recebida no langamento inicial de uma viagem ou no
momento de prorrogar uma viagem?

4 - Qual o procedimento para a Mensagem: "CODIGO INCORRETO SIAPE E SIORG", quando
tento cadastrar uma viagem com o tipo de proposto "convidado"?

5 — Qual o procedimento para a mensagem: “ AV (0001) FAVOR PREENCHER EMITENTE
DOC. ORIGEM?”, quando tento cadastrar uma viagem de estrangeiro vindo ao Brasil?

6 — Por que é obrigatdrio o preenchimento do campo "MEIO DE TRANSPORTE", no
momento do cadastramento de uma PCDP, somente de DIARIAS?

7 — Qual o procedimento para a Mensagem: “Nao é permitida a criacao de viagens com
esse tipo de proposto para servidores Nao APF” ?

8 - Qual o ponto de controle que o sistema utiliza para a definicdo de uma viagem urgente?

9 - Quais sao as regras estabelecidas para anexagao e desanexagao de documentos?
10 — Que percentual deve ser indicado no trecho de retorno, quando a data de chegada
a sede é diferente da partida e essa alteracao é realizada na etapa da reserva de
passagem ?

11 - O SCDP permite a criacao de um afastamento para o mesmo proposto, no mesmo periodo e
destino, em orgaos diferentes, sendo que um 6rgao paga a didria e o outro paga a passagem?

12 - Como posso alterar as informa¢des da minha instituicao?

13 - Como proceder para emitir o Boletim de Servigo?

lll- PRORROGACAO E/OU COMPLEMENTACAO DE VIAGEM
1 — Quais os procedimentos para fazer prorrogacdo e/ou complementacdo de uma PCDP?
2 — Quando se pode fazer Remarcagao ou Solicitagao de novo bilhete?
3 — Quais os procedimentos do SOLICITANTE de viagem para fazer remarcagdo ou solicitagdo
de novo bilhete no SCDP?
4 - Quais os procedimentos do Solicitante de Passagem para fazer remarcagao ou solicitacdo de
novo bilhete no SCDP?
5 - Quais os procedimentos do Proponente para aprovar Remarcagao ou Solicitagdo de novo
bilhete no SCDP?
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6 - Quais os procedimentos na PRESTACAO DE CONTAS para fazer Remarcacio ou
Solicitacao de novo bilhete no SCDP?

7 — Quais os procedimentos de Remarcacao ou Solicitacdo de novo bilhete quando a
PCDP nao estiver no médulo Prorroga/Complementa?

IV - EXECUCAO FINANCEIRA
1 - Como cancelar uma execucao financeira?
2 — Qual o procedimento para cancelar execucao financeira de uma viagem "nao realizada"?
3 — Qual o procedimento para a mensagem recebida pelo sistema: "DOMICILIO BANCARIO
DO CREDOR INEXISTENTE", quando efetuo execucao financeira de uma PCDP?
4 — Qual o procedimento deve ser adotado pelo Coordenador Financeiro, ao tentar emitir uma
Ordem Bancéria em que o sistema gera a seguinte mensagem: “Erro de negdcio capturado pelo
bilhetador: (084) opg¢do nao autorizada”?
5 — O ressarcimento das despesas ¢ feito na PCDP cadastrada no SCDP?
6 — Qual a forma de controle de visualizagcao dos empenhos pelo usuario?

V — PRESTACAO DE CONTAS
1 — Como corrigir uma PCDP ja encerrada?
2 — Como proceder quando o proposto ja viajou sem PCDP e ainda nao prestou contas da
viagem?
3 — Qual orientagdo para realizar prestagdo de contas de uma viagem, da qual perdeu-se o bilhete
de viagem?
4 — Qual o procedimento para a prestagao de contas da PCDP de um "proposto" que retornou de
viagem antes da data prevista?
5 — Quais as orientagdes para executar a “restitui¢do” no modulo prestacio de contas?
6 — Quais as orientagdes para preencher os campos “Valor a Reembolsar” e Valor a Devolver”?
7 — Qual o ponto de controle para que a PCDP deixe a condi¢ao de prestacao de contas
pendente?
8 — Como verificar se o proposto possui pendéncia de prestacdo de contas?

VI - CONSULTA
1 - Como consultar a situa¢ao de uma PCDP?
2 — Como consultar o Orgdo do solicitante da PCDP?
3 — Qual o procedimento quando, apds a aprovagao da prestacdo de contas pelo proponente, o
nome do proposto ndo consta no menu "CONSULTA" > "SITUACAO DA SOLICITACAO"?
4 — Como verificar se o0 proposto possui pendéncia de prestacédo de contas?

Xl — TABELAS

1 — Quais sdo os procedimentos para cadastrar Teto Orgamentario Superior?
2 — Quem esta autorizado a alterar Teto Orcamentario Superior no SCDP?
3 - Qual o procedimento para a Mensagem: "TETO INSUFICIENTE", recebida pelo sistema

quando tento cadastrar uma viagem?
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4 — Qual a diferenca entre os tipos de controles do teto orcamentario: por Natureza de Despesa e
por Empenho?

5 - Como realizar o cadastro do teto orcamentario?

6 — Quais os procedimentos para cadastrar Empenho no SCDP?

7 — Como se desabilita e edita um empenho ja cadastrado?

8 — Como proceder quando os campos Projeto / Atividade e Empenho na opgdo "recursos de
viagem para didrias e passagens" aparecem em branco ao cadastrar uma viagem?

9 — Quais os procedimentos de cadastramento e habilitacdo de Agéncias de Viagem?

10 — Qual o procedimento da agéncia de viagem para devolu¢ao de uma PCDP?

11 — Qual o procedimento que permite a visualizagdo do empenho no cadastro inicial de
um afastamento?

VIl - LEGISLACAO
1 — Quais as exigéncias legais para cadastramento de uma solicitagcdo de viagem

internacional?

Comunidade de Atendimento SCDP — 0800 9782339 e-mail: css.serpro@serpro.qgov.br



@ 'SCDP

Sistema de Concessao
de Didrias e Passagens

Versdo 1,14,17

| - CADASTRO DE USUARIO

1 - Como gerar uma nova senha para o usuario que nao consegue acessar o
sistema?

O usuario deve solicitar ao gestor setorial do seu 6rgao a geracao de nova
senha.

2 - Como realizar a transferéncia de um usuario de um érgao para outro?

O gestor setorial do 6rgao, a que o usuario pertence, acessa o cadastro do usua-
rio e desmarcar o 6rgao que tinha sido indicado como “Padrao”. Realizado este proce-
dimento, deve excluir todos os 6rgaos de exercicio cadastrados para o usuario. Feito
isso, o cadastro ficara disponivel para o gestor setorial da outra Instituicado adicionar o
novo 6rgao de lotagao, os novos 6rgaos de exercicio e informar qual é o érgao de exer-
cicio padrao. Devera, também, atualizar os demais dados cadastrais, tais como e-mail,

telefone e perfil do usuario transferido.

Obs: Se o 6rgao de exercicio padrao nao estiver marcado, o usuario ndao conseguira
acessar o SCDP, mesmo se todo o restante do cadastro estiver correto.

3 - E possivel o acesso ao SCDP sem a indicagdo do “Orgédo Padrao” no cadastro
do usuario?

O usuario deve ter algum 6rgao registrado como padrao para acessar o SCDP. O
gestor setorial tem de realizar essa indicacao por meio do menu “Gestado - Usuario”,
informar o CPF ou nome do usuario. Clicar no nome do usuario. Clicar no érgéo de

exercicio que deseja manter como padréo e marcar o box “PADRAQ”.

Observacido: A marcagao do 6rgao “Padrao” define automaticamente em qual o6rgao de

exercicio o usuario sera posicionado a cada acesso ao sistema.
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4 - Como ¢ realizada a inclusao de 6rgao de exercicio e de perfis no cadastro de
usuario?

O gestor setorial, do 6rgao que o usuario esta cadastrado, deve acessar o menu
“GESTAO > USUARIQ”, informar o CPF ou o nome do usudrio e clicar no botdo “PES-

QUISAR”. Clicar no nome do usuario. Clicar no botao “ADICIONAR”, clicar no icone Q
e selecionar o 6rgéo desejado. Nesse momento, o gestor setorial também podera adici-
onar os perfis do usuario naquele 6rgao, selecionando o perfil e clicando no botdo “ADI-
CIONAR”. Clicar no botédo “SALVAR’.

5 - Como o SCDP se comporta em relagao ao cadastro de usuarios?

O usuario habilitado e com 6rgao de exercicio informado, acessa apenas 0s Or-
géos de exercicio que foi alocado no seu cadastro e € visualizado apenas pelo Gestor
Setorial desse 6rgao.

O usuario desabilitado ndo consegue acessar o sistema. Apenas o gestor setorial
do seu 6rgao pode habilita-lo novamente.

O usuario habilitado e sem 6rgéo de exercicio informado, ndo consegue acessar
o sistema. Entretanto, € visualizado por todos os gestores setoriais. Isso permite que

qualquer um deles possa alterar o seu cadastro e informar o seu 6rgao de exercicio .

6 - Ao tentar gerar uma nova senha para o usuario, qual o procedimento deve ser
realizado pelo gestor setorial quando o sistema emite a seguinte critica: “Nao é
possivel alterar informagoes referente a um 6rgao diferente do logado”?

O gestor setorial deve verificar no cadastro do usuario se existe a indicagado do
orgao “Padrao” marcada em um antigo 6rgao de exercicio de atuagcao do usuario. Feita
essa analise, deve-se desmarcar essa indicagdo, excluir o antigo 6rgado de exercicio e

marcar qual a unidade padrao atual do usuario.
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7 - Como posso desabilitar um usuario?

O Gestor Setorial pode desabilitar o usudrio utilizando a funcionalidade GESTAO
> USUARIO e no seu cadastro marcar o campo apropriado. Desabilitar o usuario signifi-
ca que ele nao pode mais utilizar o SCDP. Ao fazer isso, € conveniente que todos 6r-
gaos de exercicios que foram atribuidos a ele sejam excluidos, inclusive o padrao. Para
excluir o érgéo padréo é necessario que antes seja desmarcado esse campo.

Entretanto, se de fato o que se deseja € excluir o usuario da minha institui¢ao,
mas ele continua a trabalhar com o SCDP em outro 6rgao, ndo podemos desabilita-lo.
Neste caso, no cadastro do usuario ndo marcamos o campo “Desabilitar”, apenas ex-
cluimos todos os 6rgédos de exercicios a ele atribuidos, como acima explicado. Feito
isso, 0 seu cadastro fica disponivel para outro Gestor Setorial, de outro 6rgao, fazer a

sua incluso.
Il - CADASTRO DE VIAGEM

1 — Como reativar uma PCDP ja cancelada?

N&o € possivel reativar PCDP ja cancelada. O solicitante de viagem devera criar

uma nova PCDP.

2 - Como corrigir uma PCDP, erroneamente ndo aprovada?

As PCDPs, erroneamente nao aprovadas, nao serao excluidas do sistema. Elas
ficam no histérico com status de "NAO APROVADA". No entanto, o solicitante de via-

gem devera criar uma nova PCDP, pois a anterior ndo pode ser reativada.

3 — Qual o procedimento para a mensagem: "EXISTE OCORRENCIA DE

AFASTAMENTO NAO PARALELA COM A VIAGEM", recebida no lancamento inicial de
uma viagem ou no momento de prorrogar uma viagem?

Em primeiro lugar, deve verificar com a area de recursos humanos da sua unida-
de se o servidor que ira viajar esta com algum registro de afastamento no sistema SIA-

PE, exemplos: férias, licencas e etc.
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Caso o proposto se enquadre em situagao elencada € necessario interromper o
seu afastamento no sistema SIAPE para que seja registrada a solicitagdo de viagem no
SCDP.

Nessas condi¢des, para dar continuidade ao processo, deve-se anexar o docu-
mento legal que comprove a suspensédo das férias, ou outro tipo de licenga do servidor,

com as devidas justificativas.

4 - Qual o procedimento para a Mensagem: "CODIGO INCORRETO SIAPE E SIORG",
quando tento cadastrar uma viagem com o tipo de proposto "convidado"?

Entrar em contato com os gestores centrais do SCDP, por meio do link “Fale Co-

nosco” e solicitar a atualizagdo do cédigo UORG da Institui¢ao.

5 — Qual o procedimento para a mensagem: “ AV (0001) FAVOR PREENCHER

EMITENTE DOC. ORIGEM”, quando tento cadastrar uma viagem de estrangeiro vindo.
ao Brasil?

Esta mensagem é enviada quando néo é informado o CPF do proposto.

Neste caso, deve-se criar uma inscrigdo genérica no SIAFI para executar o paga-
mento de diarias. A execucgao financeira sera realizada diretamente no SIAFI, onde o
coordenador financeiro ira providenciar uma Ordem Bancaria de Pagamento (OBP)
para que o proposto faga o saque da diaria no banco autorizado pelo 6rgdo. Em segui-
da, os dados da AV e OB serao informados manualmente, nos campos apropriados, do

SCDP, para depois clicar em aprovar.

6 — Por que é obrigatério o preenchimento do campo "MEIO DE TRANSPORTE", no
momento do cadastramento de uma PCDP, somente de DIARIAS?

Esta informacéo é necessaria para retratar a viagem como de fato ela aconteceu,
bem como para constar no histérico da solicitagao para todos os efeitos legais, inclusive
Auditoria.

A agencia de viagem ndo ira receber a solicitacdo de emissédo de bilhete para aquele
trecho.
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7 - Qual o procedimento para a Mensagem: “Nao é permitida a criagdo de viagens com
esse tipo de proposto para servidores Nao APF” ?

Essa é uma resposta encaminhada pelo SIAPE e significa que o servidor néo
possui dados ativos neste sistema. Portanto, devem buscar-se a informacgdes a pessoa
e, a depender da resposta, inclui-la em um outro grupo de proposto ou, se for o caso,

solicitar para o 6rgao de origem do servidor regularizar a situagéo funcional.

8 - Qual o ponto de controle que o sistema utiliza para a definicdo de uma viagem
urgente?

A reserva da passagem deve ser informada com antecedéncia minima de dez
dias da data do voéo.

O ponto de controle é realizado no momento em que é encaminhada a
solicitagcao e, também, quando sao informados os dados da reserva.

O controle da versdo anterior era somente no momento de
encaminhamento da solicitagdo. No entanto, atendendo as determinacdes do TCU, o
ponto de controle mudou para atender a finalidade da norma e ndo apenas a sua
literalidade. A finalidade da norma é garantir o menor preco comprando os bilhetes

aéreos com antecedéncia minima de dez dias.

9 - Quais sao as regras estabelecidas para anexagao e desanexag¢ao de documentos?

Por medidas de seguranga, enquanto o processo nao for aprovado por alguma
das autoridades, o sistema permite que o documento seja desanexado. Depois de

aprovado ele somente podera ser desativado, mediante justificativa.

10 - Que percentual deve ser indicado no trecho de retorno, quando a data de chegada
a sede é diferente da partida e essa alteracdo € realizada na etapa da reserva de
passagem ?

Conforme legislacéo, o retorno € sempre o dia em que o proposto chega a sua

cidade sede e o sistema paga automaticamente 50% da diaria. A pergunta feita pelo

sistema se refere ao(s) dia(s) que antecede a chegada a sede, que pode ser 0%, 50%
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ou 100%, a depender do caso, o qual devera ser analisado pelo solicitante de

passagem.

11 - O SCDP permite a criagdo de um afastamento para o mesmo proposto, no mesmo
periodo e destino, em 6rgaos diferentes, sendo que um 6rgédo paga a diaria e o outro
paga a passagem?

Sim, desde que sejam indicados 0 mesmo roteiro e horario do evento em ambas
Instituicbes. Em nenhum dos roteiros podera haver duplicidade de pagamentos sob o

mesmo fundamento, nem mesmo a taxa de embarque/desembarque.

12 - Como posso alterar as informagdes da minha instituicao?

Esta disponivel a funcionalidade para a edigdo de alguns dados do 6rgao. Esse
trabalho é feito pelo GESTOR CENTRAL e o GESTOR SETORIAL. O Gestor Central
ficou com a atribuicdo de alterar o nome e a sigla do 6rgao, situagbes que devem ser
demandadas. Ao Gestor Setorial foram atribuidas as definigdes sobre o cédigo Siape,
cédigo da Uorg no Siape, e-mail institucional, uso do fluxo rapido e gerar boletim (veja a
orientagdo correspondente a essa tarefa).

Ressaltamos que, para a situagao atual do SCDP, deve ser feita a inclusdo do
cédigo Siape e do cddigo da Uorg no Siape apenas para o 6rgao superior. Nao é
preciso incluir esses dados para as unidades subordinadas. Essa inclusdo pode ser
feita depois, se houver conflito na busca dos dados funcionais do servidor.

Por oportuno, solicitamos o cuidado na inclusdo dessas informacdes, para que
nao ocorram inconsisténcias. Todas as alteragcdes realizadas ficardo registradas e

podem ser solicitadas a gestédo central, no caso de necessidade de auditoria.

13 - Como proceder para emitir o Boletim de Servigco?

Cabe ao Gestor Setorial configurar a tabela de o6rgados de acordo com as
diretrizes da sua instituigao.

A emissao do Boletim de Servigo é feita pelo usuario que tenha em seu cadastro
o perfil Emissor de Boletim. Além dessa indicagcao, o Gestor Setorial deve definir, de

acordo com os procedimentos internos da sua instituicdo, por meio da funcionalidade
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GESTAO > ORGAO, quais as unidades do 6rgdo podem emitir o Boletim e assinalar
para cada uma essa atribuicdo. O usuario com o perfil Emissor de Boletim tem
autonomia para gerar o boletim apenas na unidade que a ele foi dada como érgéo de
exercicio e se essa unidade estiver com a indicagéo para gerar esse documento.

Ou seja, a regra € que apenas os oOrgaos indicados pelo gestor setorial no
campo “GERA BOLETIM” possam emitir o boletim. O Emissor de Boletim emite com
orgéao de exercicio no 6rgao superior, incluindo todas as viagens do 6érgao.

No caso do gestor setorial marcar o campo “GERA BOLETIM” em uma unidade
subordinada, o usuario do 6rgéo superior ndo emitira e nem podera gerar boletim da
unidade subordinada.

N&o sendo assinalada nenhuma unidade subordinada todas as PCDPs sao

incluidas no boletim emitido pelo usuario com exercicio no 6érgéao superior.

ll- PRORROGAGCAO E/OU COMPLEMENTAGAO DE VIAGEM

1 — Quais os procedimentos para fazer prorrogacdo e/ou complementacdo de uma

PCDP?

O servidor somente podera antecipar, prorrogar ou complementar a viagem,
apos a data de término da viagem. A viagem devera estar aguardando a prestagao de
contas e ndo podera ter sido encerrada. Se a viagem tiver sido encerrada, veja o item
“Como corrigir uma PCDP ja encerrada”.

A forma de acesso dependera da quantidade de dias que se passaram desde a
data de término da viagem.

Até cinco dias depois do término da viagem, a PCDP aparecerd no menu
“Solicitacao - Antecipar/Prorrogar/Complementar” .

Depois de cinco dias, a PCDP devera ser acessada pelo menu “Prestacao de
Contas”, clicando na frase “ATENCAO: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO
CONFORME PLANEJADO, CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA.”
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Observagdo 1: O usuario deve posicionar-se no mesmo 6rgdo de exercicio em que a viagem foi
solicitada.

Observagdo 2: Se a PCDP tiver parcelas a pagar, ela aparecera em varios locais. Aparecera na
prestacdo de contas, no antecipa/prorroga/complementa e na execugéo financeira, ja que a AV pode ser
gerada antes do prazo de cinco dias, sendo que na consulta ao fluxo ela aparece como na execugao
financeira.

Observagao 3: Depois de encaminhada, a PCDP recebera apenas o acréscimo da letra "C" (1C, 2C etc)
a sua numeragao.

2 — Quando se pode fazer Remarcacéo ou Solicitacdo de novo bilhete?

Quando o bilhete ja foi emitido e se deseja alterar dia ou hora do embarque.

O processo deve ser devolvido para o representante administrativo. Ele analisara
os custos de cada opcédo e decidira pela remarcagdo ou pela solicitagdo um novo
bilhete, conforme for mais vantajoso para a Administragao Publica.

Se o processo estiver na prestacao de contas, dentro do prazo de cinco dias do
término da viagem, deve-se remarcar ou solicitar novo bilhete, pelo menu “Solicitagdo
- Antecipar/Prorrogar/Complementar viagem”.

ApoOs esse prazo, a PCDP devera ser acessada pelo menu “Prestacdo de
Contas”, clicando na frase “ATENCAO: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO
CONFORME PLANEJADO, CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA.”

3 — Quais os procedimentos do SOLICITANTE de viagem para fazer remarcacio ou

solicitacdo de novo bilhete no SCDP?

No moddulo Antecipa/Prorroga/Complementa , alterar datas e roteiros e
encaminhar para a reserva.

Para alterar somente o horario deve-se inserir a justificativa para alterar a viagem
e, apos, encaminhar diretamente para o solicitante de passagem .

Para alterar o percentual de diaria, insere-se a justificativa e encaminha-se para

aprovacgao do proponente.
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4 - Quais os procedimentos do Solicitante de Passagem para fazer remarcacdo ou

solicitacdo de novo bilhete no SCDP?

Na remarcacgao, clicar no icone ‘Remarcar” e efetuar as devidas alteragoes
(data/hora, valor, n° vbo e codigo reserva). Note-se que tem de ser remarcado na
mesma companhia aérea.

No caso de o valor informado ser menor do que o atual (a PCDP vai direto para o
Proponente e depois para a agéncia de viagem).

Se o valor for maior do que o atual (a PCDP vai para as aprovagoes do

Proponente, Ordenador e depois para a Agéncia).

Na Solicitagdo de novo bilhete, deve-se clicar no icone “Solicitar novo
Bilhete”. O sistema abrira um formulario para o preenchimento dos dados do novo
bilhete.

Em seguida, selecione a agéncia de viagem e clique no botdo “Encaminhar”.

5 - Quais os procedimentos do Proponente para aprovar Remarcacado ou Solicitacdo de
novo bilhete no SCDP?

Apés remarcagao, ou solicitagao de novo bilhete, ficarao disponiveis os
botoes de aprovar, nao aprovar, voltar e o “pop up” para devolver o processo

para os perfis anteriores.

6 - Quais os procedimentos na PRESTACAO DE CONTAS para fazer Remarcacio ou
Solicitacdo de novo bilhete no SCDP?

Deve-se clicar na frase: “Atencao: caso a viagem nao tenha ocorrido
conforme planejado, clique aqui para complementa-la”’, que o sistema remete o
processo para as devidas atualizagoes de remarcagao ou solicitagao de um novo
bilhete.
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7 — Quais os procedimentos de Remarcacao ou Solicitacdo de novo bilhete quando a

PCDP nao estiver no médulo Prorroga/Complementa?

Deve-se acessar o modulo de prestacdo de contas e clicar na frase
“Atengao: caso a viagem nao tenha ocorrido conforme planejado, clique aqui
para complementa-la”’, que o sistema remetera o processo para as devidas

atualizagdes de remarcagao ou solicitagao de um novo bilhete.

IV - EXECUGCAO FINANCEIRA
1 - Como cancelar uma execugao financeira?

O coordenador financeiro deve estar na mesma unidade que solicitou a
PCDP. Devera cancelar a OB diretamente no SIAFI e, em seguida, cancelar no
SCDP, por meio do moédulo “Execucao [ Cancelar Execuc¢ao Financeira”, >

inserindo as justificativas;

Para o cancelamento da AV, o procedimento € automatizado, ou seja, uma vez gerado
o cancelamento no SCDP esse procedimento se reflete no SIAFI.

2 — Qual o procedimento para cancelar execucido financeira de uma viagem "nao
realizada"?
Nao ha cancelamento da execucgéao financeira de uma viagem nao realizada.
Deve-se responder em campo proéprio do sistema — prestagiao de contas —
que a viagem nao foi realizada. Dessa forma, o sistema encaminhara a solicitagao

para o médulo de devolugao de valores.

3 — Qual o procedimento para a mensagem recebida pelo sistema: "DOMICILIO
BANCARIO DO CREDOR INEXISTENTE", quando efetuo execucéao financeira de uma
PCDP?

No préprio processo, o coordenador podera atualizar os dados bancarios

da pessoa, sem inserir qualquer caractere do tipo: barra, tragos ou pontos.
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Apés o procedimento acima, verificar se os dados estdao corretos no
sistema SIAFI, onde devera conter os mesmos dados que estao registrados no
SCDP.

4 — Qual o procedimento deve ser adotado pelo Coordenador Financeiro, ao tentar
emitir uma Ordem Bancaria em que o sistema gera a seguinte mensagem: “Erro de
negocio capturado pelo bilhetador: (084) op¢ao néo autorizada™?

Essa mensagem indica que o nivel de acesso do coordenador financeiro
no SIAFI ndo permite o pagamento da OB, na UG indicada no empenho da PCDP,

ou de uma UG diferente daquela para qual ele esta habilitado.

E caso de falha na integragcao do SCDP com o SIAFI, deve, inicialmente, ser
verificado se o problema é no cadastro do usuario ou falha do préprio sistema,

pois nem todos os problemas de execugao financeira tém como origem o SCDP.

5 — O ressarcimento das despesas é feito na PCDP cadastrada no SCDP?

Os gastos com passagem, remarcacao de bilhetes e outros que sao
passiveis de restituicdo, devidamente comprovados e autorizados, que antes
eram pagos em processo separado do SCDP, ja podem ser pagos
automaticamente no Sistema. Para isso, na Prestacao de Contas, inserir o valor a
ser restituido, anexar os documentos comprobatérios e encaminhar a PCDP.
Apés as devidas aprovagoes, a PCDP ira para a Execugao Financeira realizar o

pagamento.

6 — Qual a forma de controle de visualizagdo dos empenhos pelo usuario?

A integracdao do SCDP com o SIAFI utiliza, necessariamente, o cédigo da

UGR. Portanto, a emissao do empenho deve conter esse cédigo.
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Para que o usuario possa visualizar e utilizar o empenho é preciso que em
seu oOrgao de exercicio seja realizada Configuragdo Orcamentaria. O
COORDENADOR ORCAMENTARIO SUPERIOR pode definir, em cada unidade do
orgao, de acordo com a sua necessidade, que a visualizagao dos empenhos pelo
usuario seja controlada pelo cédigo da UGR, pelo cédigo da UGE ou pela
combinagao da UGE + UGR. Ou seja, a configuragcao orgcamentaria é feita por
unidade do érgao. O padrao do SCDP é a visualizagao por meio da UGR, o qual
pode ser alterado, por meio da funcionalidade > GESTAO > CONFIGURAGCAO
ORGAMENTARIA.

V — PRESTACAO DE CONTAS

1 — Como corrigir uma PCDP ja encerrada?

O gestor setorial devera acessar o moédulo “Prestacao de contas” >
funcionalidade “Ajustar PCDP” > inserir o numero da PCDP ou o nome do
proposto > clicar no botao “Pesquisar”. Feito isso, inserir a justificativa e clicar
no botao “Ajustar”. Dessa forma, o processo sera reposicionado na fase inicial da
prestacao de contas e o solicitante da viagem podera acessar a PCDP.

OBSERVACAO: Se for necessario apenas anexar um documento, ndo é necessario
reajustar a PCDP. O proprio gestor setorial podera realizar a inser¢do de documentos,
basta clicar no botao “Anexos” > anexar os documentos.

2 — Como proceder quando o proposto ja viajou sem PCDP e ainda n&o prestou contas
da viagem?

O pedido de diarias e passagens devera ser registrado no Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens - SCDP, conforme estabelece o Decreto 6.258,
de 19 de Novembro de 2007. Eventualmente, na impossibilidade da utilizagao
deste sistema por problemas operacionais, aguardar até que mesmo seja

reativado.
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3 — Qual orientacéo para realizar prestacéo de contas de uma viagem, da qual perdeu-
se o bilhete de viagem?

Deve-se solicitar a companhia aérea a 22 via do cartio de embarque ou
recibo do passageiro obtido quando da realizagao do “check in”, via internet, ou
declaracao fornecida pela empresa de transporte, conforme previsto pela Portaria
n° 505, de 29 de dezembro de 2009.

4 — Qual o procedimento para a prestagéo de contas da PCDP de um "proposto" que
retornou de viagem antes da data prevista?

Caso a viagem esteja dentro do periodo dos 5 dias apés o término da
viagem, executar a alteragao por meio da funcionalidade “Viagem” >
“Antecipa/Prorroga/Complementa viagem” > “Roteiro” > alterar a data de retorno
da viagem.

Caso a viagem tenha terminado ha mais de cinco dias, deve-se acessar a
funcionalidade “Prestacdo de Contas” > clicar na frase “ATENCAO: CASO A
VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME PLANEJADO, CLIQUE AQUI PARA
COMPLEMENTA-LA” . Feito isso, automaticamente, o sistema remetera o
processo para o moédulo “Antecipa/Prorroga/Complementa”, onde a data de
retorno devera ser alterada. Inserir as justificativas e encaminhar para reserva de

passagem.

Na reserva de passagem, atualizar os dados da reserva e encaminhar para

agéncia de viagem. A agéncia preenchera com os dados do bilhete utilizado.

5 — Quais as orientagdes para executar a “restituicdo” no médulo prestagao de contas?

Devera registrar o valor da despesa no campo apropriado e anexar o
documento que comprove o gasto autorizado com o deslocamento. Na aba
“complemento”, selecionar o recurso da viagem para restituicao de valores e

clicar no botao “Salvar”, em seguida, o botao “Encaminhar”.
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O valor classificado como "Restituicdo" é pago no préprio SCDP.
Para isso, o Coordenador Financeiro deve cadastrar o empenho na respectiva
natureza de despesas. A sua selecdo é feita na prestagiao de contas e, apds a
PCDP ser encaminhada e aprovada ira para a execug¢ao financeira realizar o

pagamento dentro do SCDP.

6 — Quais as orientagdes para preencher os campos “Valor a Reembolsar’ e Valor a
Devolver”?

Valor a Reembolsar: € utilizado quando existem valores de diarias a serem

pagos ao Proposto, os quais ndo foram calculados pelo SCDP, durante o cadastro

inicial dos trechos.

Valor a Devolver: é utilizado quando existem valores de diarias a devolver pelo

Proposto, os quais ndo foram calculados pelo SCDP, durante o cadastro inicial dos

trechos.

OBS: em ambos os campos, os valores calculados sao inseridos manualmente, para
atender situagdes nao previstas pelo Sistema.

OBS: em ambos os campos, os valores calculados sao inseridos manualmente, para
atender situagcdes nao previstas pelo Sistema.

7 — Qual o ponto de controle para que a PCDP deixe a condicdo de prestacdo de
contas pendente?

A prestacao de contas sai da condigao de pendente, apds a aprovagao por parte
do proponente.

8 — Como verificar se o proposto possui pendéncia de prestacdo de contas?

O usuario deve acessar o menu “Consultas” > “Prestacdo de Contas Pendente por
Proposto”, preencher o campo “CPF” ou “Nome do Proposto” e clicar em “Pesquisar”.

VI - CONSULTA
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1 - Como consultar a situacdo de uma PCDP?

Acessar o SCDP, no menu “Consultas [ Situagdo da Solicitagdo” > Digitar o
nome do proposto ou o numero da PCDP > clicar no botao “Pesquisar’ > abre-se tela
com informacdes da viagem > clicar no link “Posigdo da PCDP no Fluxo” > o sistema
exibira em forma de diagrama o ponto do fluxo onde encontra-se a solicitagao,

identificado pelo box sombreado.

2 — Como consultar o Orgéo do solicitante da PCDP?

Acessar o SCDP, no menu “Consultas [ Situagdo da Solicitacdo” > digitar o
nome do proposto ou o numero da PCDP > clicar no botdo “Pesquisar” > o Sistema
exibira um quadro informativo, de forma interativa, sobre o detalhamento da viagem,

onde estara disponivel o nome do 6rgao do solicitante de viagem.

3 — Qual o procedimento quando, apds a aprovagdo da prestagdo de contas pelo
proponente, o nome do proposto nao consta no menu "CONSULTA" > "SITUACAO DA
SOLICITACAO"?

Encerrada a aprovacao da prestacao de contas a PCDP é arquivada. Para consultar as

solicitagdes com status de “Viagem Encerrada - realizada” deve-se optar por visualiza-
la por meio de “Relatérios” > "Viagens” > e parametrizar as informagdes necessarias.

4 — Como verificar se o proposto possui pendéncia de prestacao de contas?

O usuario deve acessar o menu “Consultas” > “Prestacdo de Contas Pendente por

Proposto”, preencher o campo “CPF” ou “Nome do Proposto” e clicar em “Pesquisar”.
VIl - TABELAS

1 — Quais sao os procedimentos para cadastrar Teto Orgcamentario Superior?

= ”

Deve-se acessar pelo menu “Gestdo” > “Teto Orcamentario Superior” > clicar sobre o
codigo da UG responsavel > informar o valor do teto superior > confirmar o langamento.
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2 — Quem esta autorizado a alterar Teto Orgamentario Superior no SCDP?

O perfil coordenador orgamentario superior é o responsavel por alterar o

teto orgcamentario superior e indica os seguintes tipos de langamentos:

Lancamento inicial: serve para informar o primeiro langamento de valor na
UGR.
Suplementagao: utilizado para aumentar o valor do teto.

Estorno de Suplementagao: utilizado para diminuir o valor do teto.

3 - Qual o procedimento para a Mensagem: "TETO INSUFICIENTE", recebida pelo
sistema quando tento cadastrar uma viagem?

Se for constatada a insuficiéncia de recursos orgamentarios para o teto, o
coordenador orcamentario setorial ou superior devera reforgar o seu valor por
meio da funcionalidade “Gestao” > “Teto Orgcamentario Superior” > selecionar a

UG e indicar o tipo de langamento.

4 — Qual a diferenga entre os tipos de controles do teto orgamentario: por Natureza de
Despesa e por Empenho?

Os pagamentos de diarias e passagens devem ser contabilizadas de acordo
com a natureza da despesa. Os tipos de propostos possuem as naturezas de
despesas correspondentes a cada um. Para uma mesma natureza de despesas
pode ser emitido um ou mais empenhos.

Se a escolha do controle do teto orgamentario recair sobre o tipo Natureza
de Despesa, o SCDP faz o controle na propria Natureza de Despesa, sem detalhar
o controle por empenho. Nesse caso, se houver mais de um empenho em
determinada natureza de despesa, o SCDP nao controla o gasto em cada um. Isso
permite que uma PCDP retire o saldo do teto orgamentario de um outro empenho

sem informar de qual empenho foi deduzido.
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O controle do teto orcamentario por Empenho faz o detalhamento desse
saldo, transferindo da natureza de despesa, para o empenho. Nesse caso, o limite
do teto orcamentario é alocado a cada empenho. O SCDP faz o controle da
tramitacao da PCDP pelo teto do empenho estabelecido para a viagem, impedindo

que o saldo de um empenho seja consumido pelo outro.

A definicado do tipo de controle é feito pelo COORDENADOR
ORGAMENTARIO SUPERIOR, por unidade do érgio, por meio da funcionalidade
GESTAO > CONFIGURAGAO ORGCAMENTARIA.

5 - Como realizar o cadastro do teto orcamentario?

Apoés a realizar a Configuragao Or¢camentaria do 6rgao, é preciso incluir os
tetos orcamentarios. Sem essa sequéncia de procedimentos o SCDP nao permite
o encaminhamento da PCDP.

Primeiro, o COORDENADOR ORGAMENTARIO SUPERIOR deve inserir o
limite orcamentario para cada UGR, por meio da funcionalidade GESTAO > TETO
ORGAMENTARIO SUPERIOR. Esse teto orgamentario é o limite de gasto para a
distribuicao dos recursos nas naturezas de despesas ou nos empenhos, de
acordo com a forma de controle estabelecida.

Em seguida, o COORDENADOR OR(}AMENTARIO SETORIAL, observado o
limite determinado para cada UGR, por meio da funcionalidade GESTAO > TETO
ORCAMENTARIO SETORIAL, realiza a distribuicdo dos valores nos empenhos ou

nas naturezas de despesas.

6 — Quais os procedimentos para cadastrar Empenho no SCDP?

Deve-se acessar o menu “Gestdao (| Empenho” > Clicar no botao “NOVO” >
selecionar a UG emitente . Selecionada a UG, deve-se preencher o formulario com
os dados da UG, numero e descricdo do empenho e clicar no botao “Salvar”.
Neste momento, o SCDP fara a integragdao com o SIAFI, deixando disponivel as

informagoes cadastradas no empenho.
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Observacao: 1 - A descricao do empenho deve ser bem detalhada, pois o
solicitante ira se basear nesta informacao para seleciona-lo quando estiver
criando uma PCDP.

2 - O usuario com o perfil de coordenador financeiro deve

estar posicionado na unidade emitente dos empenhos que serao cadastrados.

7 — Como se desabilita e edita um empenho ja cadastrado?

Para desabilitar ou editar um empenho é preciso que o coordenador

financeiro esteja na unidade emitente, o que é identificado na lista pelo icone ‘59
Acessar o menu “Gestao ['[Empenho” > Clicar no botado “Pesquisar” > selecionar
o empenho que deseja desabilitar > clicar no botao “Desativar”.

Apenas os campos de descricoes do empenho, projeto atividade, plano
interno e fonte podem ser editados, pois os outros campos sdo copiados do
SIAFI.

Atualizar a descrigao dos respectivos campos e clicar no botao “Salvar”.

8 — Como proceder quando os campos Projeto / Atividade e Empenho na opgéo
"recursos de viagem para diarias e passagens" aparecem em branco ao cadastrar uma
viagem?

Solicitar que o coordenador financeiro acesse o menu “Gestao (| Empenho
1 Listagem” > Clicar no botao “Pesquisar” > consultar os empenhos
cadastrados > incluir a descri¢ao do projeto/atividade e empenho, de modo que o
solicitante de viagem e passagem possa selecionar e indicar corretamente o

recurso que sera utilizado para custear a viagem.

9 — Quais os procedimentos de cadastramento e habilitacdo de Agéncias de Viagem?

O gestor setorial deve verificar se a agéncia ja esta cadastrada, acessando
o menu “GESTAO (| Agencia de Viagem” > digitar o nome da agéncia > clicar no
botdo “PESQUISAR”. Se a agéncia nao aparecer na listagem, clicar no botéao

“Novo” > preencher o formulario com os dados da matriz da agéncia.
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Observacao: O cadastro da agéncia de viagem é geral e sera visualizado
por todos os 6rgaos que utilizam o SCDP.

Uma vez habilitada a agéncia de viagem, devera no campo ‘“érgaos
atendidos” > clicar no botdao “NOVO” para incluir/adicionar a agéncia de viagem.
Feito isso, abrira uma nova tela para preencher os contatos particulares do 6rgao

com a agéncia.

10 — Qual o procedimento da agéncia de viagem para devolugdo de uma PCDP?

A agéncia de viagem deve clicar no botdo “REJEITAR” a emissao do
bilhete, quando o valor da passagem for alterado para maior, quando o véo
estiver lotado ou, eventualmente, por solicitagcao do “Solicitante de Passagem”. O

motivo da rejeicao deve ser justificado.

11 — Qual o procedimento que permite a visualizacdo do empenho no cadastro inicial de
um afastamento?

Os empenhos poderao ser visualizados ap6s a configuragao orgcamentaria.
Além disso, é necessaria a indicacdo do subitem do empenho. E possivel marcar
mais de um subitem, basta usar a tecla "SIFT” ou CTRL" e clicar nos subitens

desejado. Clicar no botao "Salvar”.

VIIl - LEGISLACAO

1 — Quais as exigéncias legais para cadastramento de uma solicitagdo de viagem
internacional?

Deve-se observar o que estabelece o Lei n° 5.809, de 10 de Outubro de
1972, conforme abaixo:
A — Quanto a Nomeagao/Designagao

“COM NOMEAGCAO/DESIGNAGAO” - Se aplica aos servidores da

Administragcdo Federal Direta, regidos pela legislacao trabalhista, da
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Administracao Federal Indireta, das Fundagdes sob supervisdao ministerial,
servidores do Poder Legislativo, do Poder Judiciario e do Tribunal de Contas da
Unido, e no que couber, aos servidores do Distrito Federal, dos Estados e dos
Municipios e pessoas sem vinculo com o servigo publico, designados pelo
Presidente da Republica (Decreto n° 5.992, de 19 de Dezembro de 2006).

“SEM NOMEAGAO/DESIGNAGAO” — Se aplica aos servidores da Administracdo
Pudblica Federal com afastamento ao exterior a servico ou com o fim de
aperfeicoamento, aos afastamentos para servir em organismos financeiros
internacionais de que o Brasil participe (DL n° 9.538, de 1° de agosto de 1946 — dispde
sobre o afastamento de servidores brasileiros para trabalho junto a Organizacbes
Internacionais com as quais coopere o Brasil), aos nomeados ou designados para servir
no exterior (Lei n°® 5.809, de 10 de outubro de 1972 e Decreto n° 71.733, 18 de janeiro
de 1973).

B-Quanto a natureza da viagem

Deve-se enquadrar em uma das seguintes missoes ou atividades, quanto
ao tipo (Lei n° 5.809, de 10 de Outubro de 1972).

Permanente: Determina a mudancga de sede do pais para o exterior, ou de
uma sede para outra no exterior, com o prazo igual ou superior a 2 (dois) anos.

Transitéria: O proposto estara provisoriamente no pais de destino. Pode
haver a obrigatoriedade ou nao de mudanca de sede, bem como variados prazos
de permanéncia no exterior. Deve-se observar a Lei n°® 5.809, de 10 de outubro de
1972, para caracteriza-la.

Eventual: O proposto permanecera no exterior por um periodo limitado a 90

dias, sem mudanca de sede ou alteragao de sua lotagao.

C - Quanto ao tipo da solicitagao (Decreto 91.800, de 18 de outubro de 1985).
Com Onus: Implica o direito a passagens elou diarias, assegurados ao
servidor o vencimento ou salario e demais vantagens do cargo, fungao ou

emprego.

Comunidade de Atendimento SCDP — 0800 9782339 e-mail: css.serpro@serpro.qgov.br



de Didrias e Passagens

Com Onus Limitado: Implica o direito apenas ao vencimento ou salario e
demais vantagens do cargo, fungdao ou emprego;

Sem Onus: Implica a perda total do direito ao vencimento ou salario e
demais vantagens do cargo, fungao ou emprego, sem qualquer despesa para a

administracgao.

D - Classe/Valor de diaria
Deve-se consultar o Decreto n® 71.733 de 18 de Janeiro de 1973.

E — Opcgao da moeda
A viagem ao exterior € calculada em ddlar norte-americano ou, por solicitagéo

do servidor, por seu valor equivalente em moeda nacional ou Euro (Decreto n° 5.992,
de 19 de Dezembro de 2006).
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